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Guatemala, 06 de mayo de 2010

Profesionsles

Facultad de Ciencias Economicas
Universidad Panamericana
Cludad

Estimados profesionales:

En relacién a la Practica Empresarial Dirigida —PED- decl tcma “Reorganizacién de
puestos y funciones de trabajo para la empresa REMGO, S.A.", realizado por:
Francisco Garcia Garcia, estudiante de la carmrera de Administracién de Empresas; he
procedido a la tutoria de la misma obscrvando que cumple con ks requerimientos
establecidos en la reglamentacién de Universidad Panamericana.

De acuerdo con lo anterior, considero que la misma cumple con los requisitos para ser
sometido al Examen Técnico Profesional Privado (ETPP), por lo tanto doy el dictamen
de aprobado al tema desarrollado en la Prictica Empresarial, con la nota de setenta y
cinco (75) puntos de cien (100D).

Al ofrecerme para cualquier aclaracion adicional, me suscribo de ustedes.

M.A. Julio Roberto Arévalo Morales
Tutor



Guatemala, 01 de JUNIO de 2010

Seflores

Facultad de Ciencias Econdmicas
Universidad Panamericana
Ciudad.

Estimados sefiores

He procedido a revisar ¢l trabajo de la Practica Empresanial Dirigida -PED- titulado

4 REORGANIZACION DE PUESTOS Y FUNCIONES DE TRABAJO PARA LA
EMPRESA REMGO S.A.” claborado por el estudiante FRANCISCO GARCIA
GARCIA, Came No.0910322

Ea mi calidad de revisor de dicho trabajo, me permito informarle que el citado trabajo
se realiz6 conforme los reglamentos internos de esta universidad, y que ¢l mismo , en
mi opinién , cumple con los requerimientos académico establecidos por la Universidad
Panamericana. Por tales razones, me permilo emitir sobre el mismo DICTAMEN
FAVORABLE.

Sin otro particular, aprovecho la oportunidad para suscribirme,

~f e

Lic. Federico Robles de la Roca
Revisor

Atentamente,
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Resumen

Las empresas guatemaltecas, en la actualidad, estin expuestas a exigencias del entorno externo
globalizado en el que se desenvuelven, exigiéndoles respuestas rapidas a situaciones cada vez
mas complejas. El contar con las herramientas necesarias para responder y el personal adecuado

para la realizacién de sus actividades, es primordial para todo administrador de empresas.

Las empresas demandan de personal altamente calificado para prestar un mejor servicio a sus
clientes, accesos a informacién en forma inmediata, el aumento en la competencia, dirigen a las
empresas a la constante bisqueda de diferencias competitivas y férmulas para adecuarse al
cambio. El elemento més importante en esta bisqueda esta representado por el recurso humano,
lo que lleva a los administradores a reconocer la importancia de la administracion de éste,
déandole énfasis al disefio, analisis y descripcién de puestos, de ello dependeré en gran parte el

proceso de seleccion de personal y el involucramiento del mismo en el giro de la empresa.

La finalidad de esta investigacién es ofrecer a Remgo, S. A. herramientas actualizadas y
adecuadas a las necesidades, para €l mejor desempefio organizacional. Proponer una
reestructuracién de puestos de trabajo basada en la elaboracién del manual de descripcion de
puestos y funciones, permitira ubicar a los colaboradores en ¢l puesto adecuado para cumplir sus
funciones, obligaciones y responsabilidades, lo que determinara el éxito o fracaso de muchos
procesos de la organizacion y proporcionard la base sobre la cual pueda ser medido su
desempefio. El conocimiento de estas herramientas facilitaré la ejecucion de cada actividad,
fortaleciendo la comunicacién en todos los niveles de la organizacién, logrando con ello un clima

organizacional satisfactorio y un desempefio sobresaliente.



Introduccién

El presente estudio permite conocer la importancia que tiene una empresa
constructora, enfocada en, construccién de casas y edificios, construccién de bodegas, disefio de
proyectos, realizacién de planos de construccion, acabados, estructuras metalicas, asesoria y
supervisién de proyectos, planificacién y desarrollo de proyectos habitacionales, urbanizaciones,
revestimientos pldstico remodelaciones, pinturas en general, ambientacion y decoracién de
ambientes, trabajos de tabla yeso, obra civil en general, conocer y aplicar la reestructuracion
organizacional. Se vive en un mundo de cambio rapido y acelerado que afecta el entorno en el
campo politico, cientifico, tecnolégico, y de comunicaciones. Las organizaciones no escapan a

los cambios ya que deben funcionar en este entorno cambiante.

Muchas organizaciones modernas han desarrollado la habilidad para integrar el
cambio tecnolégico y de informacion. Sin embargo, la habilidad de otras
organizaciones para acomodar, modificar y adaptarse al cambio social y cultural
les ha llevado mads tiempo de lo que han previsto ya que no es facil integrar un grupo de personas

de diferentes culturas y costumbres para acomodarsc con la nueva tecnologia.

Se relacion6 a una empresa constructora para analizar si es necesario la
elaboracion y creacion de la  reestructuracion  organizacional, que permita
mejorar el funcionamiento de la misma. Sin embargo se encontr6 que no cuentan con manuales

de puestos y funciones de trabajo.

Con la informacién obtenida se propone la elaboracién de los manuales de puestos de trabajo,
organizacional para que pueda ser llevada a cabo y asi lograr que las personas que prestan sus
servicios dentro de la empresa constructora sean mas eficientes mediante el aprendizaje, la
adaptacién y el mejoramiento en su desempefio y que les permita ser lideres en el mercado dela

construccion.



Capitulo 1

1.1  Antecedentes

Remgo, S.A, es una empresa que fue creada, en 1993. Desde su inicio se ha dedicado a la
realizacién de trabajos de construccién. Remgo esta formada por un equipo de profesionales y
técnicos que cubren tres dreas, creando asi, un grupo de trabajo de gabinete, de campo y

Administrativa.

En el 4rea de gabinete Remgo cuenta con, Ingenieros, Arquitectos, calculistas, y dibujantes. En
el drea de campo se cuenta tanto con Ingenieros Civiles, Ingenieros en Sistemas y Arquitectos
encargados de la supervision de las obras, asi como con la mano de obra calificada, la cual ha
laborado para la empresa en misién conocen la calidad de trabajo y exigen como clientes
internos.

Asi también se cuenta con un 4rea Administrativa en la que participan, el Gerente General, €l

Gerente de Proyectos, Secretarias y Contadores.

Actualmente se recomienda analizar los puestos de trabajo, de cada departamento ya que la
estructura organizacional de dicha empresa no es la correcta, la empresa cuenta con instalaciones
adecuada para el personal que labora en la Empresa Remgo, S.A. se cuenta con la experiencia,
calidad y capacidad de ofrecerles cualquier tipos de trabajos que requieran tales como:
Construccién de Casas y Edificios, Construccién de bodegas, Disefio de proyectos, Realizacion
de Planos de construccion, Acabados, Estructuras Metalicas, Asesoria y supervisién de proyectos,
Planificacién y desarrollo de proyectos habitacionales, Urbanizaciones, Revestimientos Plastico
Remodelaciones, Pinturas en General, Ambientacion y decoracién de ambientes, Trabajos de

tabla yeso, Obra Civil en General.



FODA DE LA EMPRESA REMGO, S.A.

MERCADO RECURSOS ECONOMICOS
FACTORES COMPETENCIA Y CLIENTES Y FINANCIEROS RECURSOS HUMANOS GESTION PROCEDIMIENTOS TECNOLOGIA
1.- Buen mansjo de Clientes 1.- Sistema de precios capaz | 1- Alta Calficacin 1.- Alta utilizacion de hemamientas |1 - Adaptacion e implementacion
de funcionas (Oferla-Demanda) |profesionaies de gestion sislematizacion de tecnologia modema
FORTALEZAS Personal propio, convoluntad {2 - Buena Poutica Comercial
de senicio. y de Competithidad.
3 - Buena investigacion de las
necesidades del cliente.
1.- Faita de medidas creativas  |1.- Recursos limitados parala |1- Falta de incentivos Laborales. |1.- Demora en ia toma de 1- Falta de direccidn técnica
para mantener clienies. izompra de grandes cantidades decisiones lecnoldgica y operatva
2 - Falta de estrategias para de materiales de construccion |2 - Falta de personal para la 2 - Falta de normas de calidad ISO
DEBILIDADES  |penetrar en nusvos mercados.  |[cuando hay ofertas teneren | supenvision de proyectos en 3 - No se tiene cultura hacia la
3.- Baja porcion del mercado en  [almacén o bodega) ejacucion y ejecutados innovacién y el cambio
segmento de vivienda econdmica. |2.- No se cuenta con una linea
de crédito en algin banca del
Sistema
1.- Gran cantidad de empresas | 1.- Recesion en el mercado. | - Inestabilidad laboral, porque  |1.- La competencia empresa con  |1.- Transferencia tecnolégica y
e cometae - Altas tasas de interés 2n  (bajan los rendimientos sxperiencia y de gran prestigiy | efectvo
2- Consolidacion de competidoresios prestamos. 2 - Procedimientos administrativos
AMENAZAS  |tradicionales. 3 - Incumplimiento de plazos BNGOoS0S (peMmisos , pagos).
3 - Nuevos participadores en el |por motvos intemos y exiemos
mercado.
4 - Globalizacién.
1.- Implementacion para brindar  |1.- Necesidades de obras de |1 - Elevada tasa de desempleo  |1.- Localizacion de necesidades  |1- Estar alerta a tecnologia de
mejoras e los inmuebles. infraestructura basica, con especialistas calficados no satisfechas como nuevos purta para mejorar la gestion de
2 - Operacion de la smpresaa | Sevicios Publicos, y Privados | potenciales integrantes de la negocios |a empresa
OPORTUNIDADES |nivel Nacional Empresa. 2.- Estar alerta respecto a 2 - Acceso al mercado electronico
2 -Posiblidades de especializacidn |hemamientas de gestion de J.- Adgquisicion de nuevos equipos
y capacitacion del personal. ultima tecnologia para mejorar para tener acceso a otros mercados
gestion de la empresa

Fuente: Informacion Proporcionada por Remgo, SA




Vision

Ser reconocidos en el mercado nacional y centroamericano, como una €mpresa lider de
construccién, que piensa, desamrolla y entrega productos y servicios de calidad, con
responsabilidad, honestidad, brindandoles confianza, seguridad y evolucionando constantemente

nuestros servicios para ofrecer la mejor calidad y costos en construccion e inmobiliaria.
Mision

La transformacion del entorno para el bienestar del ser humano es nuestro principal aporte a la
sociedad. Con esta meta trabajamos en equipo, en permanente bisqueda de procesos que nos
permite ser mas productivos y competitivos en el mercado, utilizando tecnologia de punta,
materiales de calidad y sistemas constructivos innovadores, para que nuestros clientes obtengan

el mejor heneficio de su inversion.

Valores
FEtica e integridad

Nuestros colaboradores reflejan altos valores morales en todas sus acciones, lo cual brinda

seguridad y confianza al cliente.

Lealtad
La lealtad se da hacia el cliente, hacia el trabajo, hacia la empresa y hacia la familia. Hablamos

con la verdad y damos siempre lo mejor.

Orientacion al cliente
La opini6n y refcrencias que nuestros clientes dan de nosotros son nuestra mayor fuente de

proyectos; nos debemos a ellos.



Disciplina
El orden y la disciplina permiten llevar proyectos més ordenados, lo cual nos facilitard el trabajo
y mejorar4 los resultados.

Calidad
Nuestra empresa se diferencia de otras constructoras en una manera sensible por su calidad; eso

nos hace especiales.

Trabajo en equipo
Apoyéndonos podemos aprender unos de otros y trasladar este conocimiento al trabajo, para

beneficio de los clientes y la empresa.

Innovacién

Este es un mundo cambiante, no hay nada estético, y estamos en la obligacion de mantenernos al

filo de los cambios.

Seguridad

Porque pensamos y queremos a nuestra gente, la seguridad es un valor intrinseco en cada una de

nuestras operaciones.



Estructura organizacion actual.
Grifica No. 1

Estructura organizacional actual

GERENTE
GENERAL
_______

JEFE DE
TABLAYESO

CONTADOR DIBUJANTE
GENERAL

AUXILIAR DE
CONTABILIDAD

AYUDANTE DE

TABLAYESO

SECRETARIA
RECEPCIONISTA

 CONSERJE

Fuente: Organizacién Remgo. S.A. abril 2010
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1.2 Marco teorico

Administracion.

Koontz, H., & Weihrich H (2006) comentan que, la administracién se define como el proceso de
disefiar y mantener un ambiente en el que las personas trabajando en grupo alcance con eficiencia
metas seleccionadas. Esta se aplica a todo tipo de organizaciones bien sean pequefias o grandes

empresas lucrativas y no lucrativas, a las industrias manufactureras y a las de servicios.

En fin la administracion consiste en darle forma, de manera consistente y constante a las
organizaciones. Todas las organizaciones cuentan con personas que tienen el encargo de servirle
para alcanzar sus metas, llamados Gerente, administradores etc.

En el afio 1911 surge la teoria de la administracion cientifica, propuesta por el Ingeniero
Frederick Taylor, conocido como “El padre de la administracién cientifica”, su maxima
preocupacion era incrementar la productividad a (ravés del método cientifico, lo cual resultaria en
una mayor eficiencia en la produccion y un pago mayor a los trabajadores. Sus principios
enfatizaban la utilizacién de la ciencia, la creacién de armonia y cooperacién entre los grupos, el

logro de la maxima produccion y la oferta de desarrollo a los trabajadorcs.

Taylor planieo cuatro principios dentro de la administraciéon cientifica para conseguir la

iniciativa, el trabajo arduo, la buena voluntad y el ingenio del trabador, siendo cstos:

1. Principio de planeacion: sustituir el criterio individual de obrero, la improvisacion y la
actuacién empirica en el trabajo por métodos basados en procedimientos cientificos.

Cambiar la improvisacién por la ciencia mediante la planeacion del método.

2. Principio de preparacion: seleccionar cientificamente los trabajadores de acuerdo con
sus aptitudes; prepararlos y entrenarlos para que produzcan mas y mejor, de acuerdo con
el método planeado. Ademas de la preparacion de la fuerza laboral. Se debe preparar
también las méaquinas y los equipos de produccién, asi como la distribucién fisica y la

disposicién racional de las herramientas y los materiales.



3. Principio de control: controlar el trabajo para certificar que se ejecute de acuerdo con
las normas establecidas y segin el plan previsto. La gerencia tiene que cooperar con los

trabajadores para que la ejecucion sea la mejor posible.

4. Principio de ejecucion: distribuir de manera distinta las funciones y las

responsabilidades para que la ejecucién del trabajo sea mas disciplinada.

Gilbreth F. comenta que Henry Fayol (1841 — 1925) suele ser recordado como el fundador de la
escuela clésica de la administracién, no porque fuera el primero en estudiar ¢l comportamiento
gerencial, sino porque fue el primero en sistematizarlo. Fayol pensaba que las préacticas
administrativas aceptadas siguen ciertos patrones, los cueles se pueden identificar y analizar. A
partir de esta premisa basica, trazé el proyecto de una doctrina congruente de 1a administracién,

la cual sigue conservando mucha fuerza hasta la fecha.

Fayol se parece mucho a Taylor, su contemporéneo, por su fe en los métodos cientificos. Sin
embargo, Taylor se interesaba primordialmente por las funciones dc la organizacién, mientras
que Fayol se interesaba por la organizacién total y se enfocaba hacia la administracion, que, en su
opini6n, era la operacién empresarial mas descuidada. Antes de Fayol, en general, se pensaba que
los "gerentes nacen, pero no se hacen”. No obstante, Fayol insistia en que la administracion era
como cualquier otra habilidad, que se podria ensefiar una vez se entendieran sus principios

fundamentales.
Los 14 principios de la administracion de Fayol:

1. Divisién del trabajo: cuanto mas se especialicen las personas, tanto mayor sera la eficiencia

para realizar su trabajo. El epitome de este principio es la linea de montaje modema.

2. Autoridad: los gerentes deben guiar drdenes para que se hagan las cosas. Aunque su autoridad
formal les otorgue el derecho de mandar, los gerentes no siempre lograran la obediencia, a no ser

que también tengan autoridad personal (por ejemplo, la experiencia pertinente).



3. Disciplina: los miembros de una organizacién tienen que respetar las reglas y los acuerdos que
rigen a la organizacion. Segin Farol, la disciplina es resultado de lideres buenos en todos los
estratos de la organizacién, acuerdos justos (como las disposiciones para recompensar resultados

extraordinarios) y sanciones impuestas, con buen juicio, a las infracciones.

4. Unidad de mando: cada empleado debe recibir instrucciones de una sola persona. Farol
pensaba que si un empleado dependia de mas de un gerente, habria conflictos en las instrucciones

y confusion con la autoridad.

5. Unidad de direccién: las operaciones de la organizacion con el mismo objetivo deben ser
dirigidas por un solo gerente y con un solo plan. Por ejemplo, el departamento de personal de una

empresa no debe tener dos directores, cada uno con una politica diferente de contratacion.

6. Subordinacién del interés individual al bien comun: en cualquier empresa, los intereses de los

empleados no deben tener mas peso que los intereses de la organizacion entera.

7. Remuneracién: la retribucién del trabajo realizado debe ser justa para empleados y

empleadores.

8. Centralizacion: al reducir la participacién de los subordinados en la toma de decisiones se
centraliza; al aumentar su papel en clla se descentraliza. Farol pensaba que los gerentes deben
cargar con la responsabilidad ultima, pero que al mismo tiempo deben otorgar a sus subalternos
autoridad suficiente para realizar su trabajo debidamente. El problema radica en encontrar el

grado de centralizacién adecuado para cada caso.

9. Jerarquia: la linea de autoridad de una organizacién, en las actualidades representadas por
casillas y lineas bien definidas del organigrama, sigue un orden de rangos, de la alta gerencia al

nivel mas bajo de la empresa.

10. Orden: los materiales y las personas deben estar en el lugar adecuado en el momento
indicado. Las personas, sobre todo, deben realizar los trabajos u ocupar los puestos mas

adecuados para ellas.

11. Equidad: los administradores deben ser ambles y justos con sus subordinados.



12. Estabilidad del personal: las tasas elevadas de rotacién de empleados socavan el buen

funcionamiento de la organizacién.

13. Iniciativa: los subordinados deben tener libertad para concebir y realizar sus planes. Aun

cuando se puedan presentar algunos errores.

14. Espiritu de grupo: cuando existe el espiritu de grupo la organizacion tendrd una sensacion de
unién. Segiin Farol, incluso los pequefios detalles podrian alentar el espiritu. Por ejemplo, sugeria
que se usara la comunicacion oral, en lugar de la comunicacién formal escrita siempre que fuera

posible.

Concepto de Organizacién,

La organizacion segin Koontz y Weihrich (2004), consiste en la identificacion y clasificacion de
las actividades requeridas, la agrupacion de las actividades necesarias para el cumplimiento de
los objetivos, la asignacion de cada grupo de actividades a un administrador dotado de autoridad
necesaria para supervisarlo y la estipulacion de coordinacién horizontal y vertical en la estructura

organizacional.

Segtin Rodriguez (2002), la organizacién es importante lo siguiente:
o Es el medio a través del cual se establece la importancia de la organizacion
e Su caricter continuo, siempre el organismo y sus recursos estin sujetos a cambios
contantes.
e FElimina la duplicidad de esfuerzos, al determinar la funcién y responsabilidades.
e Promueve la colaboracién y relaciones entre los individuos en un grupo de trabajo.

e Mejora la efectividad y eficiencia de las comunicaciones en el organismo social.

Para los autores Koontz y Weihrich (2004), para que una funcion organizacional pueda existir y

poseer significado para los individuos debe constar de:
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e Objetivos verificables.

e Una idea clara de los principales deberes o actividades implicados.

Un 4rea discrecional o de autoridad precisa para que la persona que ejerza una funcién
determinada conozca que puede hacer para cumplir las metas. Segin Koontz y Weihrich (2004),
la organizaci6n consiste en:
e Laidentificacion y clasificacion de las actividades requeridas.
o La agrupacion de las actividades necesarias para ¢l cumplimiento de los objetivos.
e I.a asignacion de cada grupo de actividades a un administrador dotado de la autoridad
necesaria para supervisarlo.

e La estipulacion de coordinacion horizontal y vertical ¢ la estructura organizacional.

Principios de la organizacion.

El propésito de la organizacion es contribuir a que los objetivos sean significativos y favorezcan
la eficiencia organizacional. Se debe de tener siempre en mente lo siguiente: permitir la
consecucién de los objetivos primordiales de la empresa lo mas eficientemente y con un minimo
esfuerzo, eliminar duplicidad de trabajo, establecer canales de comunicacién, representar la

estructura oficial de la empresa.
Las principales guias para el establecimiento de una correcta organizacion son:

e La organizacién debe ser una expresion de los objetivos.

o La especializacién individual, ¢! desarrollo de funciones particulares debe ser requerida en
lo posible.

o La coordinacién de personas y actividades y la unidad en el esfuerzo, son propositos

basicos de la organizacion.



o La maxima autoridad debe descansar en ejecutivo, el jefe més alto con lineas claras de
autoridad para cada uno dentro del grupo.

e La definicién de cada puesto, sus diferencias, autoridad, responsabilidad y relaciones,
deben ser establecidas por escrito y puestas en conocimiento, de todos los miembros del
grupo.

e La responsabilidad del superior por lo que respecta a la actuacion de sus subordinados, es
absoluta.

e La autoridad debe tener una responsabilidad correspondiente.

e Por lo que respecta a la capacidad de control, ninguna persona debe supervisar mas de
cinco.

o Es esencial que las distintas unidades de organizacion se mantengan en proporcién a su
autoridad y responsabilidad.

e Toda organizacién exige una continuidad en su proceso y estudio y en nuevas técnicas o

aplicaciones.

Otros principios o elementos que pueden ser lomados en consideracion para el establecimiento de

toda organizacion son:

« Toda organizacién debera establecerse con un objetivo previamente definido y claro,

incluyendo las divisiones que sean basicas al mismo.
o Laresponsabilidad siempre deberd ir acompafiada por la autoridad correspondiente.
« Ladelegacion de la autoridad deberd ser descendiente para su actuacion.
« Ladivision del trabajo adecuada evitara duplicidad de funciones.
o Cada empleado debera ser responsable ante una sola persona.

« No deberan ser responsables ante una misma persona mas empleados de la que ésta pueda

supervisar eficazmente.
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« Las criticas a los subalternos, siempre que sea posible, deberan ser en privado.
« Debe estructurarse una organizacion lo mas sencilla posible.

« Ningin jefe puede invadir la esfera de accion que no le corresponda, ni ser critico ni

ayudante de otro a la vez. Koontz'y Weihrich. (2006)

Reorganizacion

Rodriguez j. (2003) Con frecuencia una organizacion logra dejar atrds su estructura conforme
nuevas funciones operaciones, nuevos productos, nuevos procedimientos, nuevo personal, etc. Se
han afiadido y aumentado su magnitud. Por tanto, se hace necesario una reorganizacion. En si,
un organismo social puede reorganizarse para deponer el trabajo mas légicamente, mejor uso de

recurso humanos, materiales y financieros.

Lo anterior nos permite vislumbrar, la problematica que se presenta en las organizaciones
(publicas y privadas), ya que estas deben adaptarse de manera constante, a la mentalidad,
acciones bruscas y continfias cambios a que estdn sometidas. Por otro lado, los organismos
tiencn que adecuar y modemnizar su estructura funcional y procedimental, para hacerle frente a

estar de acuerdo con el desarrollo de estos.

En este contexto cncontramos al proceso de reorganizacién, como un actividad indispensable y
permanente de los organismos sociales, ya que su realizacion permite a los responsables de
administracion cumplir mas eficientemente con su cometido, por tanto, consideramos
conveniente presentar un marco general de los factores que pueden establecer cuando es

necesaria la organizacion, limitantes ala reorganizacién y el proceso para realizar esta.

Factores que determinan una reorganizacion.

El hecho de que exista la necesidad de una reorganizacién, no debe ser motivo de preocupacion,
sino percatarse de las anomalia a efecto de seleccionarlas es recomendable, de lo contrario, el

desconocimiento de estas conducird a prolongar una mala actuacién, y con el tiempo llevara,
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entre muchas cosas, a poner en peligro 1a existencia del organismo social, o le provocara serias
crisis organizacionales que repercutiran principalmente en los recursos ( financieros y

materiales), en la consecucién de los objetivos y planes.

Factores internos.
(Defectos del organismo).

e Objetivos confusos.

o Planes mal elaborados.

e Crecimiento no programado.
o TInadecuada divisién y especializacién del trabajo.
o Falta de delegacion.

s Excesivo tramo de control.

¢ Insuficiencia funcional.

e Lenta toma de decisiones.

o Falta de motivacion.

e Baja productividad.

¢ Inadecuados controles.

« Falta de evaluaciones.

Fuentes Externos.
(Influencia del medio ambiente).

e Avance cientifico y tecnoldgico.
o Situacién Econémica.

e Situacién del mercado.

¢ Sistema gubernamental.

o Situacion Social.
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Limitantes al proceso de Reorganizacion.

La acci6n de reorganizar (total o parcialmente) un organismo social, se debe enfrentar a una seria

de limitaciones, que dificultan en mayor o menor grado este proceso, por tanto, aunque sea de

manera enunciativa, es importante exponer los obsticulos més comunes, indicando que en la

préctica, estos pueden presentarse en su totalidad, o inicamente alguno de ellos.

Limites que se presentan en todo proceso de reorganizacién.

Resistencia al cambio.

Falta de una unidad orgénica, para realizar el proceso.
Falta de personal especializado.

Insuficiencia presupuestal.

Falta Total o parcial de apoyo de la direccion superior.

Proceso de reorganizacién.

Los pasos basicos a seguir, para una afectiva reorganizacién, deben ser expuestos en este

momento, aunque sca en forma grafica. Asimismo, es esencial investigar la fundamentacion que

justifico esta, ya que esto permitird precisar los objetivos del estudio y, justificar ¢l trabajo de la

unidad responsable.

i
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La administracién de los recursos humanos en el trabajo

{Qué es 1a administracién de recursos humanos?

La administracién de recursos humanos (RH) se refiere a las précticas y politicas necesarias para
manejar los asuntos que tienen que ver con las relaciones humanas del trabajo administrativo; en
especifico, se trata dc reclutar, capacitar, evaluar, remunerar y ofrecer un ambiente seguro y

equitativo para los empleados de la compafifa. Tales précticas y politicas incluyen, por ejemplo,

lo siguiente:

Realizar el andlisis de puestos (determinar la naturaleza de la funcién de cada trabajador).
Planear las necesidades de personal y reclutar a los candidatos adecuados para cada

puesto.

Seleccionar entre candidatos.

Elaboracion de un

Plan de
reorganizacion




Desarrollar y aplicar programas de induccién y capacitacién para los nuevos empleados.
Llevar a cabo programas de desarrollo de los recursos humanos.

Administrar los sueldos y salarios (remunerar a los empleados).

Administrar los incentivos y las prestaciones.

Evaluar el desempefio del personal.

Comunicar (entrevistar, dar asesoria, establecer la disciplina).

Estimular la motivaci6n de los empleados.

Asegurar ¢l cumplimiento de las normas de seguridad y salud, y de la legislacion en
materia laboral.

Administrar las relaciones laborales.

Dessler, 2004.

Qué es puesto de trabajo?

Fusciderhe, (2001) Conjunto de actividades de un proceso, que implican ademés un conjunto de
deberes y responsabilidades asignadas por una autoridad competentc para que sean atendidas por
un trabajador durante la totalidad o una parte de jornada de trabajo a cambio de una

remuneracion.

El Puesto y su relacién con la administracion de recursos humanos

Zelaya (2006) La definicion de tareas, responsabilidades, caracteristicas organizacionales,
condiciones de trabajo, habilidades y requisitos que deben hacerse cuando se establece o crea un
puesto de trabajo en una empresa u organizacion, convierte a este puesto en un punto de partida

para diferentes procesos de la administracién de los recursos humanos tales como:

- Establecer las bases para el reclutamiento y seleccién del personal.
- Proporcionar las bases para definir la autoridad y responsabilidad dentro de la  organizacién.

- Definir la clasificacién que debe tener el puesto.
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- Poner las bases para determinar la capacitacion y adiestramiento que debe darsele a los
empleados que lo ocupen,
- Establecer las bases para la evaluacion del desempefio.

- Proporcionar las bases para la valoracion del puesto.

Andlisis de puestos.
Dessler (2004), define el analisis de puestos como el procedimiento por el cual se determinan los
deberes y la naturaleza de los puestos y los tipos de personas (en términos de capacidad y

experiencia) que deben ser contratadas para ocuparlos.

El analisis de puestos es muy Util para asegurar que todas las actividades que se tienen que
realizar estin en efecto asignadas en las posiciones especificas. Ademas desempefia un papel
crucial en los intentos de las empresas por cumplir con la legislacion para la igualdad en las
oportunidades de empleo. Las normas federales y las decisiones de la Corte exhortan a realizar
un analisis exhaustivo del puesto antes de utilizar una herramienta de seleccién para predecir el

desempefio en el mismo.

El analisis de puestos es una herramienta de direcciou que puede facilitar la captacién, seleccion,
colocacion y formacién de empleados, ayuda a los trabajadores a conocer mejor sus puestos de
trabajo, a aceptar las explicaciones en situaciones de supuestos agravios y a admitir el
establecimiento de estandares de rendimiento por resultados en el puesto de trabajo. Un andlisis
integro de puestos garantiza unas descripciones exactas de los mismos, su clasificacién pertinente
dentro de la organizacion, su debida evaluacién y la posibilidad de defensa en cuanto a las leyes y

normativas a fines al trabajo. (Dessler, 2004).

Descripcion de puestos
Dessler (2004), define la descripcién de puestos, como la lista de tareas responsabilidades,
relacionadas de informes, condiciones de trabajo y responsabilidades de supervisién de un

puesto.
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Ahora bien para Koontz y Weihrich (2004), definen la descripcién de puestos como la
estructuracion de un trabajo en términos de su contenido, funcion y relaciones. Puede centrar su

atencion en puestos individuales o en grupos de trabajo.

Mondy, W. y Noé, R. (2005), indica que la descripcion de puestos es un documento que

proporciona informacion acerca de las tareas, debcres y responsabilidades de puesto.

Para Werther y Davis (2000), la descripcion de puestos es una explicacion escrita de los deberes,

las condiciones de trabajo y otros aspectos relevantes de un puesto especifico.

De acuerdo a Chruden y Sherman (2000), definen la descripcion de puestos como la declaracion

escrita que cubre los deberes y responsabilidades de un puesto.

Funciones

Werther W. y Davis K (2000). El método més importante para dividir el trabajo y que todas las

organizaciones lo utilizan es la divisién por funciones.

Agrupar actividades relacionadas facilita la supervision, porque disminuye la cantidad de
conocimientos que el jefe de un departamento debe de dominar al fin de supervisar

eficientemente.

Cuando una empresa se inicia la estructura de la organizacién se basa en realidad en la respuesta
a la pregunta: ;qué funciones principales tendra que llevar a cabo la empresa industrial? Estas

serfan por lo menos elaborar el producto, venderlo, € investigar los resultados.

En las empresas de scrvicios es mas rapido y la divisién seria: servicios al consumidor, ventas de

servicios, y nuevamente controlar los resultados.



Manuales administrativos

Franklin, E. (2004), indica que "Los manuales administrativos son indispensables en las
organizaciones debido a la complejidad de sus estructuras, el volumen de sus operaciones, los
recursos que se le asignan, la demanda de productos, servicios o ambas y la adopcién de
tecnologia avanzada para atender adecuadamente la dindmica organizacional”.

Franklin, E. (2004) dice que “Los manuales administrativos son documentos que sirven como
medios de comunicacién y coordinaci6n para registrar y transmitir ordenada y sistematicamente
tanta la informacion de una organizacion ( antecedentes legislacion, estructura, objetivos,
politicas, sistemas, procedimientos y elementos de calidad) como las instrucciones y lineamientos

necesarios para el desempefio de las tareas”.

Manual de descripcion de puestos

Franklin E. (2004), Es una herramienta indispensable en €l proceso de reclutamiento y seleccion
de personal, con el objeto de que la persona que se incorpore a una organizacion resulte ser
idénea a la misma y responda a las necesidades y requerimientos de un puesto dentro de la

misma.

El manual de puestos documenta la informacion ordenada y especifica y debe incluir la siguiente

informacién:

o Identificacién del puesio (nombre, ubicacién, etc.)

o Relaciones de autoridad, donde se indican los puestos subordinados y las facuitades de
decision.

o Funciones generales y especificas.

¢ Responsabilidades o deberes.

e Relaciones de comunicacién con otras unidades y puestos dentro de la organizacién, asi como
las que deba establecer externamente.

e Especificaciones del puesto en cuanto a conocimientos, experiencia, iniciativa y personalidad.
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Los manuales de descripcion de puestos deben elaborarse en las siguientes ocasiones: a) cuando
una organizacion inicia operaciones; b) cuando nace un nuevo puesto de trabajo; c) cuando un
puesto es alterado en su contenido, a consecuencia de nuevos métodos y sistemas de trabajo, por

tecnologia o procedimientos.

Entre las finalidades de la descripcion de puestos, podemos mencionar:

e  Conocer la utilidad del puesto de trabajo.

e Describir los componentes materiales, organizacionales y ambientales del puesto de trabajo.

e Establecer los niveles de formacion, habilidad, experiencia y esfuerzo que son precisos en el
ocupante de dicho puesto.

e Fstablecer la responsabilidad que se le exige al ocupante del puesto.

Beneficios del manual de descripcioén de puestos, como beneficios de su uso tenemos:
e Evita repetir informacion, explicacion e instrucciones similares.
e Permite a los empleados saber qué es lo que se espera de ellos, cudndo y como.
e Mucstra a cada uno de los empleados como encaja su puesto en el total de la organizacién.
e Facilita el entrenamiento del nuevo personal y reducen el periodo de capacitacion.
e Permite asegurarsc que se respeten las politicas de la empresa.
e Reduce errores operativos.
o Evita que los cambios del sistema sean decisiones precipitadas.
e Facilita el sostenimiento de un buen nivel organizacional.

e Complementar el manual de organizacién.

Pasos para la realizacién de manuales
Para la realizacion de un manual de descripcién de puestos, deben llevarse a cabo las fases o
pasos:

¢ Andlisis del organigrama (clasificacion de puestos).

o Determinar las principales caracteristicas del puesto.

e Realizacion de cuestionario, observacion directa y/o entrevista con el trabajador.
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1.3 Planteamiento del problema

La empresa, Remgo, S. A. actualmente cuentan con 37 empleados. En ocasiones se manifiestan
problemas, por desconocimicnto o duplicidad de funciones, desaprovechamiento del recurso

humano y por desperdicio de recursos materiales.

Pregunta de la investigacion.

{Que elementos se deben considerar en la Reorganizacion de puestos de trabajo en la empresa
Remgo, S.A. para evitar la duplicidad de funciones, desaprovechamiento de materiales y recursos

humanos?

1.4 Objetivos

General

Identificar los elementos de los puestos de trabajo en la organizacién Remgo, S.A.

Especifico

Proponer desarrollar manual de descripcién de puestos de acuerdo a la estructura

organizacional, detallando cada puesto, los deberes y responsabilidades.

1.5 Alcancey limites

Alcance

La investigacion se realizara en la Empresa Remgo, S.A. ubicada en la zona 10 de la Ciudad de
Guatemala, durante ¢l mes de marzo del 2,010. La investigacién abarcara el anélisis de todos los

puestos de trabajo de la organizacién. Se realizaran las entrevistas en forma programada, sin
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perjudicar el horario normal de trabajo de los empleados y en algunos casos s¢ harén citas
especificas, debido a las multiples ocupaciones de algunos trabajadores.

Limites

La investigacién que se realizara en la organizacién Remgo, S.A. se dar4 cierta limitacion con el
personal ya que no se les puede solicitar informacién a cualquier hora, y solo se les puede
localizar en horas hébiles de trabajo, durante ese tiempo que estin desarrollando sus actividades
no se les puede interrumpir hay que esperar el momento en que ellos tengan un espagcio libre en
el cual nos puedan atender, y asi obtener la informacién que se requiere para avanzar en la
investigacion, tenemos que buscar la manera de trabajar ya que el tiempo que tenemos es muy

corto.
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Capitulo 2

Metodologia

Se Utilizé el tipo de investigacion descriptiva, la cual se define como: “Aunque no existe un
acuerdo formal entre los diferentes autores (Bisquerra, 1989), identificamos la investigacion
descriptiva con lo que Fox denomina aproximacién descriptiva, que consiste en la descripcion de
una serie de fenomenos en un momento determinado de su existencia. Los datos descriptivos
pueden ser de naturaleza cualitativa o cuantitativa, lo que permite el estudio de un conjunto
amplio de personas o el analisis ¢n profundidad de grupos mas reducidos, bien de forma aislada
cada uno de los enfoques o de forma conjunta en una misma investigacion ~ (Garcia Hoz,

1994:316).

2.1 Sujetos

En este estudio, se considerd pertinente tomar el universo completo para la realizacion del
mismo, por lo tanto, no se realizé procedimiento alguno para la extraccion de una muestra
representativa, esto es, debido a que se considero que la empresa cuenta con  un personal no

muy numerosa.

Definiéndose Muestra, segiin Hernandez, Ferndndez y Baptista {2003), como “un subgrupo de la
poblacion que debe ser representativo de la misma y que se extrae cuando no es posible medir a

cada una de las unidades de la poblacién”. (p.47).

Por lo tanto se entrevistaran a los treinta y sicte empleados en relacién de dependencia de la

empresa Remgo, Sociedad Anoénima,
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Grifica No 3

[ Nimero | ]_)cpartan;e'ﬁto | ~ Puesto - Total
1 Gerencia General Gerente General 1
) . Secretaria
Recepcion o 1
2 Recepcionista

Departamento de Dibujo y Disefio | Disefiador grafico o

3 de planos Técnico en dibujo

4 Departamento de contabilidad Perito Contador 1

Encargado de
Departamento de Tabla yesero

5 remodelaciones cn i
tabla yeso
6 Departamento de Albafiileria "Maestro de Obra 1
—7_ o Departamento de Ventés Vendedor o 1
8 Trabaj:;dores Operativ.os Operativos | 30
B Total AR _ 37

Fuente: Remgo, S.A abril, 2010.

2.2 Instrumentos
La recopilacion de la informacién se llevara a cabo a través de entrevistas, utilizando el
cuestionario disefiado para los empleados. Se utilizaran 5 preguntas de tipo cerradas y 13

abiertas para permitirle a los entrevistados expresar en forma amplia en sus opiniones.

2.3 Procedimientos:

El disefio de la investigacion se realizé de la forma siguiente:
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Se omitié el nombre original de la Empresa por seguridad, se utilizo en su lugar Remgo,
S.A. para la realizacién de la préctica, se solicita al Gerente General el permiso para
desarrollar el diagnostico de su empresa, gustosamente nos permite realizar el estudio.

Se procedié a la elaboracién del plan de investigacién, tomando como base los contenidos
del marco teérico e informacion de la empresa, en anexo.

Se disefié el cuestionario para entrevistar a los trabajadores de la empresa Remgo, S.A. en
forma de entrevista para que se expresaran ampliamente.

Se procedi6 a identificar los objetos de anélisis de investigacion.

La entrevista se realizé a los objetos de andlisis, visitando a cada trabajador el dia y hora
que ellos nos indicaron, utilizamos como instrumento el cuestionario como guia para que
nos proporcionaran la informacin, de las preguntas preparadas.

Se tomaron todas las preguntas y se clasificaron de acuerdo a cada puesto de trabajo, se
procedié a realizar el andlisis, ya que el personal en la entrevista que se les hizo, nos
contestaron con respuestas abiertas.

Se realizaron las conclusiones pertinentes.

Se redact6 el informe final.
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Capitulo 3

Resultados del Estudio

Se les entrevisto al personal de La Organizacion desde los jefes de cada departamento hasta los

sub-alternos de la Empresa Remgo, S.A., y opinan lo siguiente:

El Gerente General es ¢l Gnico que sabe cual ¢s el organigrama de su empresa, pero también hay
que tomar en cuenta que el es el duefio y representante legal de la Organizacion, es graduado de
la Universidad del Valle, obteniendo el titulo que lo acredita como ingeniero Civil, durante la
entrevista nos manifestdé que tiene que coordinar, organizar como conseguir clientes que tengan
proyectos y que necesiten que se les haga algiin tipo de trabajo en relacién con la actividad de
remodelacion, construccién y mantenimiento que quieran realizar en sus empresas o residencias,

realiza presupuestos, supervisa los proyectos en marcha y los que estdn por autorizar.

La Secretaria Recepcionista respondio u la entrevista realizada en las oficinas de Remgo, S.A.
Nos comenta que <n sus actividades que desarrvlla en su puesto de trabajo lo aplica de acuerdo a
su experiencia que ha tenido en sus trabajos anteriores, acondicionando sus conocimientos la
actividad de la Empresa a la que actualmente trabaja, pero que no cuenta con funciones bien
definidas y por lo tanto se ve obligada a preguntar en relacion a las actividades que ella desarrolla
diariamentc. quincenalmente y mensualmente, ella se apoya la mayor parte con el contador

General para salir de varias dudas y otras cuando esta el Gerente General.

El Dibujante Técnico, nos indica que le asignan actividades que no lo competen, como por
ejemplo, renlizar algunos cobros a los clientes, pagar algunas veces las planillas catorcenales, etc.
Al entrevistar a esta persona fue un poco dificil ya que era de muy pocas palabras, el nos
manifestaba que se encarga de elaborar los planos, disefiar, modificarlos en un programa de
computacién autocad de acuerdo a las modificaciones que los propietarios y el gerente general

llegan a un de acuerdo y firman el contrato para desarrollar el proyecto, Archiva una copia de
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planos de los proyectos ya realizados, y los archiva en un lugar adecuado por si en el futuro
requieren realizar alguna modificacién o ampliaciones, también se deja un archivo digital en la

computadora.

El Contador General nos comenté en la entrevista que en la organizacion no se tiene bien
definido las funciones de cada puesto de trabajo de todos los departamentos. Dentro de sus
actividades el contador lleva el control de los cheques emitidos, de todos los gastos, también lleva
el control de los pagos de los impuestos cormrespondientes de acuerdo a las aplicaciones de las
leyes de Guatemala, y asi tributar acorde a las utilidades obtenidas, realiza las partidas de
contabilidad del diario, liquidacion de caja chica, revisa el inventario. Nos comenta también que
el grado académico que tenia cuando llego a Remgo, S.A., estaba estudiando el sexto semestre de
auditoria, y que actualmente esta estudiando el ultimo semestre de auditoria, espera graduarse el
otro afio. También nos comenta que ¢l puesto que tiene se requierc cierta experiencia y que la
persona tenga a cargo este puesto debe tener por lo menos 3 afios de experiencia y para poderse
familiarizar seria poco mas o menos en cuatro meses, ¢l no tiene una supervision directa ya que el
gerente general no comprende casi nada de contabilidad, asi que solo le supervisa lo mas
esencial, por ejemplo las cuentas por cobrar, las cuentas por pagar, e inventarios, costos a gran

escala. Y tiene a su responsabilidad los libros contables.

El Jefe del departamento de remodelaciones con Tabla yeso nos indica que su trabajo es darle
estilo a las oficinas, con divisiones, cielo falso, ventanas, el nivel educativo que se necesita para
este puesto, minimo sexto primaria, pero debe tener una experiencia no menor de 5 afios en esta
actividad, nos comenta que cuando el llego a esta empresa el tenia 6to primaria, y por razones de
tiempo ya no siguié estudiando, el horario que tienen estipulado es de 8 de la mafiana a 5 dela
tarde de lunes a viernes y los sibados de 7:00 de la maiiana para las 11:00 de la mafiana, sin
embargo cuando los proyectos son de cardcter urgentes, se ven en la necesidad de amanecer
trabajando y asi entregar los proyectos a tiempo. La responsabilidad que tiene el Jefe de Tabla

yeso en el trabajo, es que los proyectos deben ser entregados a la fecha que se acordd, se debe
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supervisar todos los trabajos que realizan los subalternos y hacer las correcciones necesarias. Su
funcion principal es hacer remodelaciones, cielo falso de tabla yeso, divisiones, dirigir al personal
de apoyo, ensefidndoles como se debe de ejecutar los trabajos coordinando un proceso adecuado

y logico.

El jefe de Albafileria Maestro de Obras, nos indica en la entrevista que su jefe principal es el
gerente general, sus funciones principales es coordinar con los albafiiles que realicen las
actividades diarias, semanales y mensuales, el jefe de albafiileria coordina conjuntamente con el
gerente general los proyectos ya sea de divisiones, mantenimiento o remodelaciones, con los
materiales que requiere el duefio de dicho proyecto, el puesto de trabajo que se requiere para este
puesto no precisamente debe tener un alto grado de nivel académico, sin embargo si es
conveniente que tenga minimo 3ro basico, y una experiencia no menor de 7 afios ya que es un
puesto muy delicado estar dirigiendo a personas, coordinando actividades, nos comenta que
cuando llego a esta organizacion el tenia un nivel académico de tercero bésico, y que ha
sacrificado para seguir estudiando, y esta sacando un diplomado en maestro de obras, las
responsabilidades que tiene es igual que al tabla yesero ticne que entregar los proyectos para el

dia que se acordé, y si es necesario trabajar de noche se hace pero no se le queda mal al cliente.

En el departamento de Ventas, es una mujer la que esta a cargo del departamento de ventas, y ella
programa sus citas para prospectar posibles clientes, y es la esposa del Gerente General, ella nos
indica que no se involucra directamente, que solo sale a buscar negocios para que se firmen los
contratos. Pocas veces se encuentra en la oficina la mayor parte del tiempo se encuentra afuera de
la oficina. Nos indica en la entrevista que se le hizo, que para ese puesto de trabajo es necesario
que una persona tenga cierto grado académico como minimo debe de tener Bachiller o el
equivalente a carrera diversificado. Su responsabilidad es llevar los contratos firmados de los
proyectos al gerente general, y luego darles el seguimiento conforme se va desarrollando el

proyecto.
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Se le entrevisto al albafil, nos indico que el tiene a su cargo lo que el maestro de obra le indique
que hacer, lo importante es que ¢l albafiil ya tiene la experiencia necesaria para coordinar y
ejecutar con los ayudantes, los trabajos necesarios para ejecutar los proyectos, le reporta al
maestro de obra los avances diarios, semanales, quincenales y mensuales conjuntamente con el
Gerente General supervisa las obras, para determinar si se estan cumpliendo los lineamientos
acordados, nos indico también que el nivel de estudio que tiene es sexto primaria, y que aspira
ascender algin dia ser ¢l maestro de obra y que la persona que tome el puesto de albaiiil debe

tener no menos de cuatro afios de experiencia como albafiil.

Se entrevisto a ayudantes de albaiiil y nos indica que el grado académico que tienen la mayoria es
de 610 primaria a 3ro basico, pero lo que cambia es la expericncia hay ayudantes que no tiene
nada de experiencia y hay otros ayudantes que tiene mas tiempo de experiencia conforme al
tiempo van adquiriendo la experiencia y también depende bastante del jefe que tengan para que
puedan aprender y tomen suficiente experiencia de su trabajo, nos indica también que para este
puesto de trabajo hay albaiiiles que exigen cierto grado de experiencia y conocimiento pero
también asf es el sueldo que va acorde a la experiencia que tenga el trabajador, por ejemplo hay
ayudantes que los emplean para hacer mezcla, amarrar estructuras con la debida supervisién
mientras que a otros los contratan para acarrear arena, cemento, piedrin, hacer zanjas, limpias las

herramientas utilizada y guardarlas donde correspondan, etc.

Se entrevisto a ayudantes de tabla yeso, nos comenta que el grado académico que tienen es igual
al de los ayudantes de albafiil, de 6to primaria a 3ro Bésico, también se da el mismo caso, pero al
igual lo que mas enmarca en esta clase de trabajo operativo es la experiencia que han adquirido
durante varios afios, por otro lado obedecen sus jefes lo que les pidan que hagan, por ejemplo el
ayudante del tabla yeso, que el jefe le dice cuanto cortar de la plancha de tabla yeso, donde
atornillar los postes, cortar canales, lijar pasta, aplicar pasta, pintar, asegurar las planchas de ciclo
falso, canales, y limpiar la herramienta y guardarla donde corresponda y entonces los ayudantes

son guiados de acuerdo a la coordinacion de sus jefes.
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Capitulo 4

Analisis de Resultados del Estudio

Con base a los resultados obtenidos ¢n la aplicacién de la herramienta en este caso fue utilizado

entrevista a todos los trabajadores de la Organizacion, con esta informacioén, se determiné lo

siguiente:

De acuerdo a la pregunta numero 2 del cuestionario para entrevista contribuyo, que no existe un
mecanismo para determinar las funciones de los trabajadores y con ello poder desempeiiar mejor
su puesto de trabajo. La Organizaciéon de Remgo, S.A. no estima cuantitativamente y
cualitativamente el grado de eficacia y eficiencia de las personas en el desempefio de sus puestos
de trabajo, mostrandoles sus puntos fuertes y débiles con el afan de ayudar a mejorar y obtener

mejores resultados tanto personales como para la Organizacion.

En la investigacion también se detecto que la empresa cuenta con treinta y siete colaboradores y
que a pesar de csta situacion dentro de su cstructura actual no cuenta con una unidad para el

manejo y desarrollo de los recursos humanos.

La pregunta dos del cuestionario para entrevista, también nos proporciona que la empresa en la
actualidad cuenta con una organizacién definida pero informal, en ese sentido todos los
integrantes de la organizacion saben sus funciones, pero existe desorden en las decisiones y en las
responsabilidades. No existe un disefio formal de los puestos, existe un discfio conceptual y muy

general.

Con la pregunta uno del cuestionario para entrevista, y de acuerdo al anlisis de la investigacion
se determino que la empresa requiere de personal calificado para poder superar los retos que se
proponga y se presenten diariamente y que se logren mejores rendimientos empresariales y
laborales, se considera necesaria la reestructuracioén de puestos y funciones como una herramienta
basica para poder ubicar al personal idéneo para cada drea de trabajo y con ello se logre el
desarrollo de la organizacién. Asimismo, es necesario brindarles un programa de induccién que

les permita identificarse y comprometerse con la empresa.

31



Conclusiones

Al finalizar el diagnéstico administrativo de La Organizacion Remgo, S.A. Se lleg6 a las

siguientes conclusiones:

1. La empresa no conoce su situacién administrativa actual.

2. La falta de conocimiento general de visién y misién impide que la empresa visualice a
donde llegar en el largo plazo.

3. No se identifica una estructura organizacional establecida de manera formal, lo que no
asegura comunicacién, coordinacién e integracién efectiva de los esfuerzos en todas las
dreas de la empresa.

4. No cuentan con manuales de procedimientos, de funciones de la empresa.
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Introduccion

Propuesta

reorganizacion de puestos y funciones de trabajo
para la empresa Remgo, S.A.

El mantener las ventajas competitivas actualmente exige a las empresas ofrecer servicios de la
mas alta calidad, cumpliendo con normas y estandares internacionales de calidad. Esta calidad se
logra obtener, al involucrar activamente al recurso humano en el logro de los objetivos de las

organizaciones.

El que una cmpresa trabaje en forma ordenada y segura depende en gran medida de la existencia,
implementaciones y actualizacién de los manuales de puestos y funciones de trabajo; Asi se
logra dar a conocer a su personal las responsabilidades, caracleristicas, funciones y requisitos que
le brindaran una mejor adaptacion al puesto y al entorno de la empresa en la que se desarrollan.
Le permitira a la empresa definir exactamente lo que se espera de cada puesto y cémo contribuye

al logro de los objetivos.

La actual propuesta de elaboracion de manuales de puestos y funciones de trabajo, basada en la
actualizacién del manual de descripcion de puestos y funciones beneficiara a la empresa Remgo,
S.A., en una mejora de los canales de comunicacién y coordinacion entre todo el personal, y
permitira ubicar y seleccionar a la persona idonea para cada puesto de trabajo, convirtiéndola en
una empresa competitiva y capaz de tesponder con la rapidez necesaria a los cambios que

presenta el ambiente externo actual.

Es de suma importancia la implementacién y comunicacién del manual actualizado, el personal
de la empresa debe apegarse al mismo. El proceso de reestructuracién es un compromiso de
todos, en la medida que la organizacién avanza, el cambio beneficia a quienes conforman la

misma.
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Objetivo general

Proponer a Remgo, S. A., una estructura organizacional basada en la elaboracién del manual de

descripci6n de puestos y funciones de trabajo.

Objetivos especificos

1. Recabar informacién necesaria para realizar un analisis de la estructura organizacional de
la empresa Remgo, S.A.
2. Proponer el manual de descripciones de puestos y sus funciones del personal de la

empresa Remgo, S.A.

Estructura organizacional

Uno de los elementos principales de cualquier empresa es contar con una estructura
organizacional, flexible y adecuada para enfrentar los cambios constantes del entomo en el que se
desenvuelve; con base en la informacién obtenida de los puestos y funciones actuales se propone

la siguiente estructura organizacional:
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Estructura organizacién Propuesta.
Grafica No. 3
Remgo, S. A.

Estructura organizacional Propuesta

Fuente: Francisco Garcia (2010)
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Como puede observarse esta estructura organizacional sugiere, Supervisor de proyectos y el
departamento de ventas. Para el departamento de Recursos Humanos y de mensajeria se sugiere

utilizar los servicios de outsourcing o de forma externa.
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. MANUAL DE PLESTOS

NOMBRE DEL PUESTO: GERENTE GENERAL.
Ubicacién Fisica: Oficinas administrativas Remgo, S.A.
Departamento: Gerencia general
Denominacion del cargo superior
Inmediato: Junta directiva
Tipo de Autoridad: Lineal.
Reporta a: Junta directiva.
Le Reportan: Contador general, dibujo técnico, ventas,

maestro de obra y jefe de tabla yeso.

Documentos que puede autorizar: Chequcs, cartas, permisos, cotizaciones,

créditos, prestamos.

Horario: 8:00 a 17:00 horas.

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO DE TRABAJO:

Trabajo profesional consistente en planificar, organizar, dirigir, administrar, controlar y evaluar

las obligaciones del Area Gerencia General, como ente ejecutor de la Empresa.

DESCRIPCION DE FUNCIONES:

FUNCIONES PRINCIPALES: (diaria, semanal, quincenal, mensual, esporadica)
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10.

1.
12.

13.

14.

Dirigir, coordinar, supervisar y dictar normas para el eficiente desarrollo de las
actividades de la entidad en cumplimiento de las politicas adoptadas por la Junta
Directiva.

Presentar a la Junta Directiva los planes que se requieran para desarrollar los programas
de la entidad en cumplimiento de las politicas adoptadas.

Presentar a la Junta Directiva los planes que se requicran para desarrollar los programas
de la entidad en cumplimiento de las politicas adoptadas.

Somcter a la aprobacion de la Junta Directiva, el proyecto dc presupuesto de ingresos y
gastos de cada vigencia fiscal, asi como los estados financieros periodicos de la entidad,
en las fechas sefialadas en los reglamentos.

Presentar a la Junta Directiva para aprobacién, los planes de desarrollo a corto, mediano
y largo plazo.

Somcter a la aprobacion de la Junta Directiva los proyectos del presupuesto de inversion
y las operaciones comprendidas dentro de su objeto social, que asi lo requieran.

Preparar y presentar para aprobacion de la Junta Directiva, El Estatuto Interno de la
Entidad y sus modificaciones.
Celebrar todas las opcraciones comprendidas en el objeto de la entidad.

Constituir mandatos para representar a la entidad en negocios judiciales y extrajudiciales
y ejercer las acciones a que haya lugar, en defensa de los intereses institucionales.
Adoptar los reglamentos, manuales de funciones y dictar normas y procedimientos
necesarios para el cumplimiento de las actividades de la Entidad.

Ordenar los gastos, reconocer y disponer los pagos a cargo de la Empresa.

Aprobar de conformidad con el reglamento establecido el ingreso a la Entidad de los
afiliados voluntarios.

Delegar las funciones que considere necesarias de conformidad con las normas vigentes
sobre la materia.

Distribuir la planta global de personal y crear los grupos internos de trabajo que considere

necesarios para el cumplimiento de las funciones propias de la entidad.
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15. Exigir las garantias y contratar las pdlizas de seguros necesarias para la proteccion de los
bienes ¢ intereses patrimoniales de la empresa y otros riesgos cuyo amparo se estime
social y economicamente provechosos para los afiliados y la Caja.

16. Presentar a la Junta Directiva informes de gestion anual.

17. Presentar trimestralmente a la Junta directiva o cuando esta lo requiera, un informe sobre
¢l manejo de portafolio de inversiones.

18. Cumplir todas aquellas funciones que se relacionen con la organizacion y funcionamiento
que no se hallen expresamente atribuidas a otra autoridad.

19. Ejercer las demas funciones que le sefiale o delegue la Junta Directiva, las normas legales
y aquellas que por su naturaleza le correspondan como funcionario directivo.

20. Realizar cualquier otra actividad que sea solicitada por su jefe inmediato o Junta directiva.

FUNCIONES SECUNDARIAS: (diaria, semanal, quincenal, mensual, esporadica).

1. Tener reuniones con entidades fiscales por representacion legal.

2. Acudir a reuniones a diferentes municipalidades.
Equipo de Seguridad e Higiene que necesita para realizar sus funciones:
Solo cuando visita los proyectos, casco.
DESCRIPCION DE RESPONSABILIDAD POR:

Magquinas o Equipo: Teléfono, computadora, impresora, vehiculo.

Informacién Confidencial: General de la empresa.
Responsabilidad por Dinero y/o valores: Acciones.

PERFIL DEL PUESTO:

Educacién: Ingeniero civil.
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Experiencia: 8 afios como gerente general o puesto a fin.
Habilidades;

-Para coordinar, dirigir, organizar y supervisar las actividades del personal a su cargo.
-Excelente manejo de las relaciones interpersonales, familiares, cordial, sociable.

-Dindmico, responsable, proactivo, buena presentacion personal, excelentes relaciones

interpersonales.

-Disciplinado, ordenado, dispuesto hacer seguimientos y control por objetivos, y tolerancia a la

presion laboral.

Género o sexo; Masculino.
Edad requerida: de 35 a 45 afios.
Autorizado:

Gerente de area
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MANUAL DE PUESTOS Fadmide3
NOMBRE DEL PUESTO: CONTADOR GENERAL.
Ubicacion Fisica: Oficinas administrativas Remgo, S.A.
Departamento: Contabilidad
Denominacién del cargo superior
Inmediato: Gerente General
Tipo de Autoridad: Lineal.
Reporta a: Gerente general.
Le Reportan: Auxiliar de contabilidad.
Documentos que puede autorizar: Pélizas, notas de crédito, debito, facturas,

emision de cheques.
Horario: Lunes a Viernes de 8:00 a 17:00 horas
Sahado de 8:00 a 12:00 horas.
OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO DE TRABAJO

Es el responsable de llevar las cuentas contables, de toda la empresa asi también la cuentas por

cobrar y cuentas por pagar.

DESCRIPCION DE FUNCIONES

FUNCIONES PRINCIPALES: (diaria, semanal, quincenal, mensual, esporadica).

1. Elaborar polizas contables.

2. Elaborar los estados financieros mensuales y anuales.
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Preparar pago de impuestos (I.S.R., LV.A).
Calcular y revisar de cash flow.

Operar y conciliar cuentas bancarias.

Revisar documentar y contabilizar los cheques.
Coordinar inventario fisico de materiales en bodega.

Manejar caja chica.

© ® NS v s W

Revisar y contabilizar nomina.

10. Revisar pélizas contables, cuentas por para, y costos, gastos y provisiones.
11. Elaborar y revisar las integraciones contables.

12. Controlar el presupuesto vrs. gastos reales.

13. Comparar los costos mensuales.

14. Elaborar libro de ventas y de compras.

15. Elaborar los libros contables.

16. Supervisar trabajo de costos.

17. Realizar cualquier otra actividad que sea solicitada por su jefe inmediato.

FUNCIONES SECUNDARIAS:

1. Adecuar el cierre contable.

2. Controlar el archivo muerto.

3. Pagar el impuesto ISR trimestral.

4. Elaborar y conciliar retencién a personal en relacién de dependencia.
5. Atender requerimientos de:

5.1 SAT.

5.2 Municipalidades.

6. Tramitar y actualizar informacién ante la SAT.

7. Habilitar y autorizar libros contables.

8. Facturar y ordenar facturas.



Equipo de Seguridad e Higiene que necesita para realizar sus funciones:

Ninguna.

DESCRIPCION DE RESPONSABILIDADES POR:

Magquina o equipo:
Informacién Confidencial:
Responsabilidad por dinero y/o valores:

PERFIL DEL PUESTO:

Requisitos de educacién:

Requisitos de experiencia:

Género o sexo:
Edad requerida:
Otros requisitos:

Teléfono, computadora e impresora.
Datos financieros.

Planilla quincenal.

Perito contador, con pensum cerrado
en auditoria.

5 afios como contador general, manejo
sistema contable, manejo de personal.
Masculino o femenino.

de 24 a 45 afios.

Presentacién formal, disponibilidad de

horario.

Autorizado:

Gerente de drea.



MEMOBELACION ¥ CONSTRUCCCION

NOMBRE DEL PUESTO: AUXILIAR DE CONTABILIDAD.
Ubicacion Fisica: Oficinas administrativas Remgo, S.A.
Departamento: Contabilidad

Denominacién del cargo superior

Inmediato: Contador general

Tipo de Autoridad: Lineal.

Reporta a: Contador general.

Le Reportan: Secretaria recepcionista.

Documentos que puede autorizar: Ninguna.

Horario: Lunes a viernes de 8:00 a 17:00 horas.

Sabado de 8:00 a 12:00 horas.

OBJETIVQO GENFRAL DEL PUESTO DE TRABAJO:

Colaborar y asistir al contador general, en todas sus atribuciones. Obtener y registrar datos

contables, estadisticos, financieros, y efectuar pagos y cobros.

DESCRIPCION DE FUNCIONES:
FUNCIONES PRINCIPALES: (diario, semanal. quincenal, mensual y esporadica)

1. Hacer asientos en los registros o libros de contabilidad.

2. Efectuar calculos matematicos para pago de impuestos.
3. Realizar costos de produccion.
4

. Hacer transacciones bancarias.
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5. Calcular los salarios a pagar partiendo de los registros de horas trabajadas por cada
trabajador.
6. Operar en Tesoreria, realizar pagos y cobros.

7. Realizar cualquier otra actividad que sea solicitada por su jefe inmediato.

FUNCIONES SECUNDARIAS: (diaria, semanal, quincenal y esporadica).

Contabilizar documentos generales y de costes
Atender tesoreria
Gestionar

Preparar en algunos casos y pagar las néminas

s BN =

Realizar cualquier otra actividad que sea solicitada por su jefe inmediato.

Equipo de Seguridad e Higicne que necesita para realizar sus funciones:
Ninguna

DESCRIPCION DE RESPONSABILIDADES POR:

Magquinas o equipo: Computadora e impresora, calculadora.

Informacién Confidencial: Datos financieros de la empresa.

Responsabilidad por dinero y/o Valores: Caja chica No 2

PERFIL DEL PUESTO:

Requisitos de educacién: Perito contador, con algunos cursos en
auditoria.

Requisitos de experiencia: Conocimientos contable, legislacion
mercantil.

Género o sexo: Masculino o femenino.

Edad requerida: de 18 a 35 afios.
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Otros requisitos: Presentacion formal, disponibilidad de

horario.

Autorizado:

Gerente de area
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NOMBRE DEL PUESTO: SECRETARIA RECEPCIONISTA
Ubicacion Fisica: Oficina administrativa Remgo, S.A.
Departamento: Contabilidad
Denominacién del cargo superior
Inmediato: Contador general
Tipo de Autoridad: Lineal.
Reporta a: Contador general.
Le Reportan: Mensajero.
Documentos que puede autorizar: Ninguno.
Horario: Lunes a viernes 8:00 17:00 horas.

Sabado de 8:00 a 12:00 horas.

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO DE TRABAJO:

Es la responsable de prestar servicio al cliente interno y externo.  Atender Ia planta, proveedores y

colaboradores.

DESCRIPCION DE FUNCIONES:

FUNCIONES PRINCIPALES: (diaria, semanal, quincenal, mensual, esporadica).

1. Atender planta telefonica.

2. Atender visita en recepcion.
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3. Controlar contrasefias pago a proveedores.

4. Entregar y controlar facturas al departamento de contabilidad.

5. Realizar cartas diversas.

6. Revisar correos de la empresa e informar al gerente general y al Contador General.
7. Enviar y recibir faxes.

8. Realizar cotizaciones.

9. Revisar la correspondencia y distribuirla.

10. Realizar cualquier otra actividad que sea solicitada por su jefe inmediato.

FUNCIONES SECUNDARIAS: (diaria, semanal, quincenal, mensual, esporidica).

1. En ocasiones de emergencia abrir la puerta principal.
2. Atender algunas visitas.

3. Realizar cualquier otra actividad que sea solicitada por su jefe inmediato.

Equipo de Seguridad e Higienc que necesita para realizar sus funciones:
Ninguna.

DESCRIPCION DE RESPONSABILIDADES POR:

Magquina o quipo: Planta telefénica, computadora e impresora, fax
archivos.

Informacién Confidencial: Listado de clientes.

Responsabilidad por dinero y/o valores: Caja chicaNo 1.
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PERFIL DEL P! H

Requisitos de educacién: Secretaria comercial o afin.
Requisitos de experiencia: Utilizar planta telefénica.
Género o sexo: Femenino.
Edad requerida: de 20 a 35 afios.
Otros requisitos: Presentacién formal, disponibilidad de horario.
13. Autorizado:
Gerente de drea.
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NOMBRE DEL PUESTO: CONSERIE.
Ubicacién Fisica: Oficina administrativa.
Departamento: Contabilidad

Denominacién del cargo superior
Inmediato:

Tipo de Autoridad:

Reporta a:

Le Reportan:

Documentos que puede autorizar:

Horario:

Contador General.

Lincal.

Secretaria recepcionista.

Ninguno.

Ninguno.

Lunes a viemes de 8:00 a 17:00 horas.

Sabado de 8:00 a 12:00 horas.

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO DE TRABAJO:

Es el responsable de entregar la correspondencia con los proveedores y clientes.

DESCRIPCION DE FUNCIONES:

FUNCIONES PRINCIPALES : (diaria, semanal, quincenal, mensual y esporadica).

1. Garantizar la apertura y cierre de la oficina y dependencia donde presta servicio.
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2. Controlar y custodiar las llaves de la oficina y dependencias donde presta servicio.

3. Controlar el estado de funcionamiento, mantenimiento y limpieza de la oficina donde
presta servicios.

4. Suministrar el material y equipamiento necesarios para el funcionamiento de las
instalaciones y locales donde presta servicio.

5. Revisar y reponer materiales y equipamiento de limpieza para la oficina donde presta
servicio, procurando se encuentren en condiciones normales de uso.

6. Vigilar el estado de la oficina y el funcionamiento de sus instalaciones, comunicando
cualquier anomalia al responsable administrativo.

7 Garantizar el control del acceso de personas a la oficina, recibiéndolas y acompaiiandolas
cuando resulte conveniente.

8. Recibir, custodiar y garantizar la distribucién de la correspondencia, servicio de
mensajeria, paqueteria y fax.

9. Garantizar el encendido y apagado de luces y otras instalaciones que no dispongan de
mecanismos automaticos que las regulen, en instalaciones a su cargo.

10. Facilitar informacién general, personal o telefonicamente. obteniendo dicha informacién
por cualquier soporte, incluso informatico.

11. En general, cualesquiera otras tareas afines a la categoria del puesto y semejantes a las
anteriormente descritas, que le sean encomendadas por sus superiores jerdrquicos y
resulten necesarias por razones del servicio.

12. Realizar cualquier otra actividad que sea solicitada por su jefe inmediato.

FUNCIONES SECUNDARIAS: (diaria, semanal, quincenal, mensual y esporddica)

1. Atender recepcion cuando la secretaria recepcionista salga o tenga que hacer algo en otro
departamento.

2. Realizar cualquier otra actividad que sea solicitada por su jefe inmediato.

Equipo de Seguridad e Higiene que necesita para realizar sus funciones:
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Casco de proteccién para motocicleta, mascarillas, anteojos de proteccién, botiquin de primeros

auxilio, capa para la lluvia, chalecos.

DESCRIPCION DE RESPONSABILIDADES POR:

Magquinas o equipo:

Informacién Confidencial:

PERFIL DEL PUESTO:

Requisitos de Educacién:

Requisitos de Experiencia;

Género o Sexo:

Otros requisitos;

Autorizado
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Del uso racional y adecuado del Vehiculo
(moto), equipo de seguridad (casco, chaleco,
traje para proteccion de la liuvia etc.)
asignados a su puesto con apego a la

normatividad vigente.

Ninguna.

Sexto primaria.

3 afios como mensajero en otras empresas,
manejar moto, manejar bicicleta, conocer la
ciudad.

Masculino.

Disponibilidad de horario.

Gerente de drea



NOMBRE DEL PUESTO:
Ubicacién Fisica:

Departamento:

Denominacién del cargo superior
Inmediato:

Tipo de Autoridad:

Reporta a:

Le Reportan:

Documentos que puede autorizar:

Horario:

DIBUJANTE Y DISENADOR.

Oficina administrativa.

Dibyjo y disefio

Gerente General

Lineal.

Gerente general.

Ninguno.

Ninguno.

Lunes a viernes de 7:00 a 16:00 horas.

Sabado de 7:00 a 12:00 horas.

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO DE TRABAJO:

Es el responsable de elaborar, modificar, distribuir los planos de cada proyecto.

DESCRIPCION DE FUNCIONES

FUNCIONES PRINCIPALES : (diaria, semanal, quincenal, mensual y esporadica)

1. Dibujar los plano en computadora con el programa Autocad.

2. Obtener la cantidad de materiales necesarios para la realizacién de cada proyecto

(tuberias, valvulas, etc.).
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3. Optimizar el disefio de tal forma que se pueda tencr una cotizacién lo mas competitiva
posible.

4. Revisar los planos con la gerencia general.

5. Archivar los proyectos dibujados, para tener una referencia de anteriores trabajos.

6. Actualizar la biblioteca de todos los accesorios que se mantienen en €l catalogo de
productos de la empresa.

7. Realizar disefio de estructuras. En el disefio de la estructura se tiene la asistencia de la
gerencia general, se debe de presentar un listado de los accesorios necesarios para la
construccion de la estructura.

8. Realizar cualquier otra actividad que sea solicitada por su jefe inmediato.

FUNCIONES SECUNDARIAS: (diaria, semanal, quincenal, mensual y esporadica).

1. Trabajo de campo para hacer mediciones en caso de no tener levantamiento planimétrico.
2. Realizar cualquier otra actividad que sea solicitada por su jefe inmediato.
Equipo de Seguridad e Higiene que necesita para realizar sus funciones

Casco de proteccion, botas, guantes, mascarillas, anteojos de proteccion, botiquin de primeros
auxilio, dispositivos para sefializacion, extintores, lazos, chalecos, barriles con agua y depésitos

de arena.
DESCRIPCION DE RESPONSABILIDADES POR:
Magquinas o equipo: Computadora, impresora.

Informacién Confidencial: Ninguna.
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PERFIL DE PUESTO:

Requisitos de Educacién: Graduado en dibujo técnico, con cursos

avanzados en la Universidad o carrera afin.

Requisitos de Experiencia: 3 aflos en manejo de programa Autocad,
disciplinado, responsable, preactivo,
excelentes relaciones interpersonales,
dispuesto hacer seguimiento y control por
objetivos, y tolerancia ala presién laboral.

Género o Sexo: Masculino.

Otros requisitos: Disponibilidad de horario.

Autorizado Gerente de 4rea
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NOMBRE DEL PUESTO: SUPERVISOR DE PROYECTOS.
Ubicaciém Fisica: Oficina administrativa y obras.
Departamento: Supervisién de proyectos
Denominacién del cargo superior
Inmediato: Gerente General
Tipo de Autoridad: Lineal.
Reporta a: Gerente gencral.
Le Reportan: Jefe de tablayeso y maestro de obra..
Documentos que puede autorizar: Visto bueno de los proyectos.
Horario: Lunes a viernes de 8:00 a 17:00 horas.

Sabado de 8:00 a 12:00 horas.

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO DE TRABAJO:

Es el responsable de Supervisar todos los proyectos para que queden bien y el cliente quede

satisfecho.

DESCRIPCION DE FUNCIONES:

FUNCIONES PRINCIPALES : (diaria, semanal, quincenal, mensual y esporadica).
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1. Supervisar la ejecucion del trabajo tanto el de tabla yeso como del maestro de obra.

2 Servir al duefio como medio de comunicacion en sus relaciones con el contratista.

3. Interponer en primera instancia los términos y condiciones del contrato, planos,
especificaciones y deméas documentos de la obra.

4. Supervisar acabados de proyectos tabla yeso.

5. Supervisar acabados proyecto de carpinteria.

6. Realizar cualquier otra actividad que sea solicitada por su jefe inmediato.

FUNCIONES SECUNDARIAS: (diaria, semanal, quincenal, mensual y esporédica).

1. Realizar reuniones con el gerente general.
2. Realizar reuniones con los jefes de tablayeso y maestro de obra.

3. Realizar cualquier otra actividad que sea solicitada por su jefe inmediato.

Equipo de Seguridad ¢ Higiene que necesita para realizar sus funciones

Casco de proteccion, botas, guantes, mascarillas, anteojos de proteccién, botiquin de primeros

auxilio, dispositivos para sefializacion, extintores, lazos, chalecos.

DESCRIPCION DE RESPONSABILIDADES POR:

Maquinas o equipo: Del uso racional y
adecuado de las herramientas, vehiculo,
equipo de seguridad (guantes, casco, etc.)
asignados a su puesto con apego a la

normatividad vigente.

Informacién Confidencial: Ninguna.

PERFIL DEL PUESTO:
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Requisitos de Educacién:

Requisitos de Experiencia:

Género o Sexo:

Otros requisitos:

Autorizado

Con estudios universitarios, carrera afin.

5 afio en supervision de proyectos de
construccion, tabiques de tablayeso,
carpinteria, dirigir, organizar,
supervisar las actividades del personal a su
cargo, dindmico, proactivo,
buena presentacién personal, excelente
relaciones interpersonales, familiares, cordial,
sociable, disciplinado, ordenado dispuesto
hacer seguimientos y control por objetivos y

coordinar,

responsable,

tolerancia a la presién laboral, manejar
paquetes de computacion.

Masculino.

Disponibilidad de horario.

Gerente de érea
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NOMBRE DEL PUESTO: JEFE DE TABLA YESO.
Ubicacién Fisica: Operativo en la obra.
Departamento: Remodelaciones en tablayeso.

Denominacién del cargo superior

Inmediato: Supervisor de proyectos.

Tipo de Autoridad: Lineal.

Reporta a: Supervisor de proyectos.

I.e Reportan: Ayudante de tabla yeso.

Documentos que puede autorizar: Ninguno.

Horario: Lunes a viernes de 8:00 a 17:00 horas.
Séabado de 8:00 a 12:00 horas.

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO DE TRABAJO:

Es el responsable de dirigir al personal para que desarrollen los proyectos de tablayeso,

divisiones, cielo falso, queden en buenas condiciones.

DESCRIPCION DE FUNCIONES:

FUNCIONES PRINCIPALES : (diaria, semanal, quincenal, mensual y esporadica)
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1. Hacer tabiques de tabla yeso. cortando con cuchilla, de acuerdo a las medidas necesarias

para realizar los trabajos. los postes y canales son cortados con tijera para cortar lamina

tomando en cuenta las medidas exactas para que no haya merma de materiales.

2. Hacer cenefas, dintcles, nichos de adornos.

> oW

Preparar cielos suspendidos.

Aplicar textura plastica parcdes, se aplica en las paredes con una espatula especial, con

diversos movimientos de la muiieca de la mano.

5. Lijados y acabados, dependiendo de la cantidad haya que lijar, se hace con la mano si son

detallitos donde no cabe le lijadora eléctrica.

6. Cortar tees, canales y atornillar, se utiliza tijera para cortar limina, y atornilladora

eléctrica y de baterias.

=

Revisar la herramienta para que no falte.

8. Supervisar los trabajos realizados por sus sub-alternos.

9. Realizar cualquier otra actividad que sea solicitada por su jefe inmediato.

FUNCIONES SECUNDARIAS: (diaria, semanal, quincenal, mensual y esporadica)

1. Atender reuniones con el gerente general.

2. Realizar cualquier otra actividad que sea solicitada por su jefe inmediato

Equipo de Seguridad e Higiene que necesita para realizar sus funciones

Casco de proteccion, botas, guantes, mascarillas, anteojos de proteccion, botiquin de primeros

auxilio, dispositivos para sefializacion, extintores, lazos, chalecos, barriles con agua y depdsitos

de arena.

DESCRIPCION DE RESPONSABILIDADES POR:

Maquinas o equipo:

62

Del uso racional y adecuado de las
herramientas (barreno, desarmadores
manuales y eléctricos, martillo, tijera

cortadora de lamina, etc.) y equipo de



Informacién Confidencial:

PERFIL DEL PUESTO:
Requisitos de Educacién:

Requisitos de Experiencia:

Género o Sexo:

Otros requisitos;

seguridad (guantes, casco, efc.) asignados a su
puesto con apego a la normatividad vigente.

Ninguna.

Tercero basico o carrera técnica.

5 afios en puesto como jefe de trablayesero,
Excelente manejo de las relaciones
interpersonales, familiares, cordial, sociable,
dindmico, responsable, proactivo, buena
presentacién personal, excelentes relaciones
interpersonales,  disciplinado,  ordenado,
dispuesto hacer seguimientos y control por

objetivos, y tolerancia a la presién laboral.
Masculino.

Disponibilidad de horario.

Autorizado Gerente de 4rea
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NOMBRE DEL PUESTO: AYUDANTE DE TABLA YESO.
Ubicacién Fisica: Operativo en la obra.
Departamento: Remodelaciones en tabla yeso
Denominacién del cargo superior
Inmediato: Jefe de tabla yeso.
Tipo de Autoridad: Lineal.
Reporta a: Jefe de tabla yeso.
Le Reportan: Ninguno.
Documentos que puede autorizar: Ninguno
Horario: Lunes a viernes de 8:00 a 17:00 horas.
Sabado de 8:00 a 12:00 horas.

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO DE TRABAJO:

Es el responsable de colaborar y asistir al jefe de tabla yeso, para terminar los proyectos.

DESCRIPCION DE FUNCIONES:

FUNCIONES PRINCIPALES : (diaria, semanal, quincenal, mensual y esporadica).
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1. Lijar y realizar acabados, si es una extension grande se realiza con lijadora eléctrica, y si

¢s una extension pequefia o donde no cabe la lijadora eléctrica, se realiza con lija a mano.

2. Cortar tees, canales y atornillar, se utiliza tijera para cortar lamina, atornilladora eléctrica

, de baterias 0 manuales..

IO AT )

Limpiar y ordenar el area donde se trabajo.

Apoyar a su jefe en todas las actividades para realizar los proyectos.
Agrupar la herramienta y materiales después de utilizarla.

Limpiar toda la herramienta para que su durabilidad sea de mayor vida ttil.

Realizar cualquier otra actividad que sea solicitada por su jefe inmediato.

FUNCIONES SECUNDARIAS: (diaria, semanal, quincenal, mensual y esporadica).

1. Realizar viajes a la oficina para ir a dejar planilla del personal de tabla yeso a la oficina de

la organizacion.

2. Realizar cualquier otra actividad que sea solicitada por su jefe inmediato.

Equipo de Seguridad e Higiene que necesita para realizar sus funciones

Casco de proteccion, botas, guantes, mascarillas, anteojos de proleccion, botiquin de primeros

auxilio, dispositivos para sefializacion, extintores, lazos, chalecos.

DESCRIPCION DE RESPONSABILIDADES POR:

Magquinas o equipo:

Informacién Confidencial:

65

Del uso racional y adecuado de las
herramientas (barreno, desarmadores
manuales y eléctricos, martillo, tijera
cortadora de lamina, etc.) y equipo de
seguridad (guantes, casco, etc.) asignados a su

puesto con apego a la normatividad vigente.

Ninguna



PERFIL DEL PUESTO:

Requisitos de Educacién:

Regquisitos de Experiencia:

Género o Sexo:

Otros requisitos;

Autorizado

Sexto primaria o carrera técnica.

1 afio en puesto como ayudante de tablayeso u
oficia afin, dinimico, responsable, proactivo,
buena presentacién personal, excelentes
relaciones  interpersonales,  disciplinado,
ordenado, dispuesto acatar instrucciones.

Masculino.

Disponibilidad de horario.

Gerente de 4rea
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NOMBRE DEL PUESTO: MAESTRO DE OBRAS.
Ubicacién Fisica: En la obra.
Departamento: Construccion.
Denominacion del cargo superior
Inmediato: Supervisor de proyectos.
Tipo de Autoridad: Lineal.
Reporta a: Supervisor de proyectos.
Le Reportan: Albaiiles.
Documentos que puede autorizar: Planilla, horas extras, recepcion de
materiales.
Horario: Lunes a vierncs de 7:00 a 16:00 horas.
Sébado de 7:00 a 12:00 horas.

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO DE TRABAJO:

Es el responsable de dirigir los proyectos de las obras, construcciones y

remodelaciones.

DESCRIPCION DE FUNCIONES

FUNCIONES PRINCIPALES: (diaria, semanal, quincenal, mensual y esporadica)

1. Interpretar planos, archivar planos.
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2. Calcular materiales, realizar tramites administrativos.

3. Seleccionar personal, reportar personal, repartir obra, supervisar al personal, recibir obra.

4. Planificar actividades de trabajo, Solicitar materiales de construccidn, supervisar la
recepcion de los materiales, controlar equipos y herramientas.

5. Verificar condicién del terreno, trazar y nivelar la obra, verificar la calidad de los
materiales, supervisar la elaboracién e instalacion de armadura.

6. Realizar cualquier otra actividad que sea solicitada por su jefe inmediato.

FUNCIONES SECUNDARIAS: (diaria, semanal, quincenal, mensual y esporéddica).

1. Manejar planos.

2. Atender al cliente.

3. Administrar personal.

4. Administrar obra.

5. Supervisar obra carpinteria.

6. Supervisar estructuras metélicas.
7. Supervisar acabados.

8. Supervisar obra eléctrica.

Equipo de Seguridad e Higiene que necesita para realizar sus funciones

Casco de proteccion, botas, guantes, mascarillas, anteojos de proteccién, botiquin de primeros
auxilio, dispositivos para sefializacion, extintores, lazos, chalecos, barriles con agua y depdsitos

de arena.

DESCRIPCION DE RESPONSABILIDADES POR:
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Magquinas o equipo:

Informacién Confidencial:

PERFIL DEL PUESTO:

Requisitos de educacién:

Requisitos de experiencia:

Género o Sexo:
Edad requerida:

Otros requisitos:

Autorizado

69

Maquina Mezcladora, Herramientas.

Ninguna.

Graduado de maestro de obra o carrera afin.

5 afios como maestro de obra, habilidades

numéricas, tomar decisiones bajo presion
Masculino.
de 30 a 50 afios.

Disponibilidad de horario.

Gerente de drea.
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NOMBRE DEL PUESTO: ALBANIL.
Ubicacién Fisica: Obra del proyecto.
Departamento: Construccion.
Denominacién del cargo superior
Inmediato: Maestro de obra.
Tipo de Autoridad: Lineal.
Reporta a: Maestro de obra.
Le Reportan: Ayudante de albaiiil.
Documentos que puede autorizar: Horas extras de los ayudantes.
Horario: Lunes a viemes de 7:00 a 16:00 horas.

Sabado de 7:00 a 12:00 horas.

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO DE TRABAJO:

Es responsable de dirigir a los ayudantes para que realicen todas las actividades operativas de los

proyectos.

DESCRIPCION DE FUNCIONES:

FUNCIONES PRINCIPALES: (diaria, semanal, quincenal, mensual y esporadica).
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8.
g.

Reparar suelos, paredes alicatadas, y rodapiés.

Reparar enlucidos de yeso en paredes y techos de escayola, fijos y desmontables.
Solicitar el material y herramienta requeridos al maestro de obra.

Supervisar el trabajo del personal a su cargo.

Reparar paredes y fachadas tanto en el interior como en el exterior.

Realizar funciones de limpieza y mantenimiento de tejados y azoteas.

Construir obras nuevas: rampas, arquetas, tabiques y canalizaciones de agua y
electricidad.

coordinar, controlar y evaluar las actividades del area de proyectos y construccion.

Localizar averias de agua, saneamiento y electricidad para su reparacion.

10. Recibir, en obra, distintos elementos como ventanas, puertas, rejas, vallas y estructuras

metalicas.

11.Realizar tarea de reforma, demolicion, enlucidos, alicatados, soldado y cambio de puertas

y ventanas etc.

12.Realizar cualquier otra actividad que sea solicitada por su jefe inmediato.

FUNCIONES SECUNDARIAS: (diaria, semanal, quincenal, mensual y esporadica)

1.
2.

Asistir a reuniones esporadicas con el maestro de obra y gerente general.

Realizar cualquier otra actividad que sea solicitada por su jefe inmediato.

Equipo de Seguridad e Higiene que necesita para realizar sus funciones

Casco de proteccion, botas, guantes, mascarillas, anteojos de proteccion, botiquin de primeros

auxilio, dispositivos para sefializacion, extintores, lazos, chalecos, barriles con agua y depdsitos

de arena.

DESCRIPCION DE RESPONSABILIDADES POR:
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Maquinas o equipo:

Herramientas:

Informacién Confidencial:

PERFIL DEL PUESTO:

Requisitos de Educacién:

Regquisitos de Experiencia:

Género o Sexo:

Otros requisitos;

Autorizado
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Del uso racional y adecuado de la herramienta
(pico, palo, cucharas, palas piochas, martillo,
carretilla, etc.) y equipo de seguridad
(guantes, botas, casco, etc.) asignados a su

puesto con apego a la normatividad vigente.

Ninguna.

Secundaria terminada o equivalente en

estudios técnicos de acuerdo al oficio.

3 afios de experiencia como albafiil,

excelente manejo de las relaciones
interpersonales, familiares, cordial, sociable,
disciplinado, dispuesto hacer seguimiento y
control por objetivos, y tolerancia a la presion

laboral.
Masculino.

Disponibilidad de horario.

Gerente de area
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NOMBRE DEL PUESTO: AYUDANTE DE ALBANIL.

Ubicacién Fisica:

Obra del proyecto (operativo).

Departamento: Construccion.
Denominacion del cargo superior

Inmediato: Albaiiil

Tipo de Autoridad: Lineal.
Reporta a: Albaiiil.

Le Reportan: Ninguno.
Documentos que puede autorizar: Ninguno.

Horario:

Lunes a viernes de 7:00 a 16:00 horas.

Sabado de 7:00 a 12:00 horas.

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO DE TRABAJO:
Es el responsable de apoyar directamente en todo al albaiiil.

DESCRIPCION DE FUNCIONES

FUNCIONES PRINCIPALES : : (diaria, semanal, quincenal, mensual y esporadica).

1. Excavar con piocha, coba, barreta y con martillo picador.
2. Armar Andamios para levantado de paredes.

3. Colar arena amarilla, y de rio para, concreto, repello y cemnido.
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Auxiliar a preparar mezcla.

Apoyar a realizar reparaciones de la obra.

Ayudar a realizar todos los trabajos de albafiileria que se requieran.
Cargar material de la bodega en carretilla o troguet.

Descargar material (cemento, arena, y piedrin).

© N v R

Realizar cualquier otra actividad que sea solicitada por su jefe inmediato.

FUNCIONES SECUNDARIAS: (diaria, semanal, quincenal, mensual y esporadica).

1. Dejar planilla a la oficina.

2. Realizar cualquier otra actividad que sea solicitada por su jefe inmediato.

Equipo de Seguridad ¢ Higiene que necesita para realizar sus funciones

Casco de proteccion, botas, guantes, mascarillas, anteojos de proteccién, botiquin de primeros
auxilio, dispositivos para seftalizacion, extintores, lazos, chalecos, barriles con agua y depésitos

de arena.

DESCRIPCION DE RESPONSABILIDADES POR:

Magquinas o equipo: Del uso racional y adecuado de las
herramientas (pico, pala, cuchara, etc.) y
equipo de seguridad (guantes, botas, casco,
etc.) asignados a su puesto con

apego a la normatividad vigente.

Informacién Confidencial: Ninguna.
PERFIL DE PUESTO:
Requisitos de Educacidn; Sexto primaria.
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Requisitos de Experiencia:

Género o Sexo:

Otros requisitos;

Autorizado
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1 afio haber trabajado de ayudante de albafiil,
Interpretar y ejecutar instrucciones de trabajo
eficiente, trabajar bajo presion.

Masculino.

Disponibilidad de horario.

Gerente de 4rea
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MANUAL DE PUESTOS Pagm1de3
NOMBRE DEL PUESTO: VENDEDOR.

Ubicacion Fisica:

Departamento:

Denominacién del cargo superior
Inmediato:

Tipo de Autoridad:

Reporta a:

Le Reportan:

Documentos que puede autorizar:

Horario:

Oficinas administrativas Remgo, S.A.

Ventas

Gerente General
Lineal.

Gerente general.
Ninguno.
Cotizaciones.

Lunes a viernes 8:00 a 17:00 horas.

Sébado de 8:00 a 12:00.

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO DE TRABAJO:

Es la responsable de encontrar y buscar a los clientes para que firmen contratos.

DESCRIPCION DE FUNCIONES:

FUNCIONES PRINCIPALES: (diaria, semanal, quincenal, mensual, esporadica).

Podemos resumirlos en tres grandes grupos:
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1. Establccer un nexo entre ¢l cliente y Ja empresa, comunicar adecuadamente a los clientes
la informacion,

Asesorar a los clientes, de nuestros servicios.

Retroalimentar a la empresa informando todo lo que sucede en el mercado.

Contribuir actividades a la solucion de problemas.

Administrar su territorio de ventas.

Fijar objetivos, disefiar estrategias y decidir con anticipacién las actividades a realizar.
Implementar su plan.

Controlar los resultados que vaya obteniendo en mente la satisfaccién del cliente.

ORNPCRF I RO RSN G RRD

Participar activamente juntamente con analistas e investigadores de merado.

10. Realizar cualquier otra actividad que sea solicitada por su jefe inmediato.

FUNCIONES SECUNDARIAS: (diaria, semanal, quincenal, mensual, esporadica).

1. Contribuir con la publicidad de los servicios.
2. Apoyar al gerente general con los clientes.

3. Realizar cualquier otra actividad que sea solicitada por su jefe inmediato.
El vendedor profesional debe tener conocimientos sobre:

e La empresa: deben conocer a la compafiia e identificarse con ella, la historia, objetivos
actuales y futuros, organizacion, métodos y sistemas, organigrama con nombres y
apellidos, funciones y procedimientos, estructura econdmico-financiera, linea de
productos y volumen de ventas.

« Los productos: proceso integro de fabricacion (cuando se trate de bienes), usos,
aplicaciones, fortalezas y debilidades.

« Los clientes: tipo de consumidores, deseos, necesidades, habitos de compra, etc.

+ La competencia: identificacion, estrategias y politicas, participacién en el mercado,

fortalezas y debilidades, etc.
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o El proceso de la venta: como captar la atencion, como despertar el interés del cliente, la
demostracion del producto, cémo despertar el deseo, como contrarrestar objeciones y
¢6mo rematar la venta.

o Los métodos de trabajo y responsabilidades: distribucion del tiempo entre cartera real
y potencial, reglamento de vendedores, manejo de la cuenta de gastos, notas de pedido,
contratos, informes, memorandum, plan de visitas, reunién de ventas, etc.

o Realizar cualquier otra actividad que sea solicitada por su jefe inmediato.
Equipo de seguridad e higiene que necesita para realizar sus funciones:
Ninguna

DESCRIPION DE RESPONSABILIDADES POR:

Magquinas o equipo: Teléfono, computadora e impresora.
Informacién Confidencial: Datos de los clientes.
Responsabilidad por dinero y/o valores: Ninguna.

PERFIL DEL PUESTO:

Requisitos de Educacién: Carrera media, de preferencia con algunos

cursos en la universidad.

Requisitos de Experiencia: Vendedor por 4 afios, facilidad de palabras,
buena comunicacion.

Género 0 sexo: Masculino o femenino.

Edad requerida: de 25 a 47 afios.

Otros requisitos: Presentacion formal, disponibilidad de
horario.
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Autorizado
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Gerente de 4rea.
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ANEXOS



Presupuesto

Presupuesto de inversi6n total: Q8,700.00

El presupuesto a invertir esta desglosada de la siguiente forma:

CAPACITACION DE PERSONAL Q1,700.00
MATERIALES Q1,500.00
IMPRESION Y ENCUADERNACION Q1,300.00

ASESORIA DE SEGUIENTO Y CONCLUSION
DEL PROYECTO Q4,200.00

TOTAL PRESUPUESTO Q8,7060.00
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CUESTIONARIO PARA ENTREVISTA

TEMA: Reorganizacion de puestos de trabajo, en la empresa REMGO, S.A.

NOTA: El presente cuestionario es estrictamente con fines académicos.

ANALISIS DE PUESTO DE TRABAJO

1.- IDENTIFICACION DEL PUESTO DE TRABAJO

Nombre del puesto:

Ubicacion fisica:___

Departamento:

Denominacién del cargo superior inmediato:

Horario:

Reporta a:

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO DE TRABAJO: (En un méximo de cuatro frases
conteste: ¢ Por qué existe el puesto? Exponga el propésito fundamental del mismo.)
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2.- FUNCIONES

Describa las FUNCIONES PRINCIPALES del puesto, (diaria, semanal, quincenal, mensual, o si
las debe efectuar esporédicamente)

1
2.
3.
4

(Si necesita, puede anexar hojas)

Describa las FUNCIONES SECUNDARIAS del puesto, (diaria, semanal, quincenal, mensual, o
si las debe efectuar esporidicamente)

1
2.
3.
4

3.- DESCRIPCION DE RESPONSABILIDADES POR
Magquinaria o equipo:
Informacién confidencial:

Responsabilidad por dinero y/o valores:
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PERFIL DEL PUESTO
4.- EDUCACION

Marque X sobre la linea que indique los requerimientos educativos del puesto (No

necesariamente deben ser sus antecedentes educativos)

a) ___ No se requiere educacion formal.

b) __ Aifios de educacién media o equivalente.

c) ___ Afios de educacién superior o universitaria.
d) Titulo universitario
¢) Posgrado en

5.- EXPERIENCIA

(Cuénta experiencia laboral previa, similar o relacionada es necesaria para una persona que

empieza en este puesto?
___Ninguna ___Uno a tres afios
____Menos de tres meses __Tres acinco afios
___Tres meses a un afio __Mias de cinco afios

SEXO:

EDAD REQUERIDA:

OTROS REQUISITOS:

Firma del titular del puesto Firma del jefe inmediato
Fuente:
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FORMATO PROCESO DE PUESTO DE TRABAJO
TEMA: Reorganizacién de puestos de trabajo, en la empresa REMGO, S.A.

1.- IDENTIFICACION DEL PUESTO DE TRABAJO

Nombre del puesto:

Ubicacién fisica:

Departamento:

Denominacién del cargo superior inmediato:

Horario:

Reporta a:

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO DE TRABAJO: (En un méximo de cuatro frases
conteste: ;Por qué existe el puesto? Exponga el propésito fundamental del mismo.)
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2.- FUNCIONES

Describa las FUNCIONES PRINCIPALES del puesto, (diaria, semanal, quincenal, mensual, o si
las debe efectuar esporddicamente)

5.
6.
7
8

(Si necesita, puede anexar hojas)

Describa las FUNCIONES SECUNDARIAS del puesto, (diaria, semanal, quincenal, mensual, o
si las debe efectuar esporddicamente)

5
6.
7
8

3.- DESCRIPCION DE RESPONSABILIDADES POR
Magquinaria o equipo:
Informacién confidencial:

Responsabilidad por dinero y/o valores:



FORMATO PARA EL PERFIL DEL PUESTO DE TRABAJO

TEMA: Reorganizacién de puestos de trabajo, en la empresa REMGO, S.A.

PERFIL DEL PUESTO
1.- EDUCACION

Marque X sobre la linea que indique los requerimientos educativos del puesto (No

necesariamente deben ser sus antecedentes educativos)

f) No se requiere educacién formal.
2) Aiios de educacion media o equivalente.
h) __ Afios de educacion superior o universitaria.

i) Titulo universitario

j) Posgrado en

2.- EXPERIENCIA

¢Cuénta experiencia laboral previa, similar o relacionada es necesaria para una persona que

empieza en cste puesto?

___Ninguna _Uno a tres afios
___Menos de tres meses ____Tres acinco afios
____Tres meses a un afio ___Mas de cinco afios
SEXO
EDAD REQUERIDA:
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OTROS REQUISITOS:

Firma del titular del puesto Firma del jefe inmediato

Fuente:
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