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Resumen

Para el trabajo de investigacion de la Practica Empresarial Dirigida se selecciono el tema
diagnostico administrativo aplicado a una empresa constructora “Guate-Infraestructura S.A.”,
siendo este un nombre ficticio, es una empresa familiar con un giro comercial de movimiento
de tierras, construccion de carreteras pavimentadas y de terraceria, mantenimiento de carreteras y
vias de acceso, construcciéon de plataformas, puentes vehiculares, obra civil, excavaciones en
general, mercados y edificios escolares, renta de maquinaria pesada, planificacion de proyectos,

topografia y laboratorio de suelos, ubicada en ciudad San Cristébal Mixco, Guatemala.

En el capitulo 1, se presenta la resefia historica, evolucion y situaciéon actual de la empresa,
detalles que evidenciaron el deseo de crecimiento, asi como el de mejorar su productividad ante
la competencia, se visualizan siendo lideres en la rama de infraestructura vial y construccion, al
mismo tiempo se dio a conocer su sistema de valores y principios, mision y vision con los que
cuenta, los cuales han servido como una guia en el proceso administrativo. Cabe hacer mencion
que se consider6 informacion preliminar para la realizacion de un analisis FODA que sirvio para
situar en el contexto general la situacién de la empresa constructora, asi como la presentacion del

organigrama.

El marco tedrico se encuentra en el capitulo 2, es la etapa en la que se reunié informacion a
través de la revision de la literatura y la adopcion de una teoria o desarrollo de una perspectiva
tedrica o de referencia, extrayendo y recopilando la informacién relevante y necesaria al
problema de investigacion. Una vez seleccionadas las fuentes es indispensable resumir cada una
de ellas, tomando las ideas centrales y la concision de los puntos importantes. Al mismo tiempo
se redacto una guia o hilo conductor que permitié darle forma al trabajo de investigacion

generando nuevos conocimientos.

El capitulo 3, se busca poner en contexto el planteamiento del problema de forma sistematica,
dando paso al planteamiento del objetivo general: Establecer el diagndstico administrativo de la
empresa “Guate-Infraestructura S.A.” ubicada en ciudad San Cristébal, mixco, Guatemala. Y los

objetivos especificos siendo los siguientes: 1. Evaluar el modelo de planeacion utilizado por la



empresa “Guate-Infraestructura S.A.”, 2. Definir la estructura organizacional actual de la
empresa. 3. Determinar si el personal cuenta con los conocimientos, habilidades y destrezas,
aptitudes aptos para el puesto que estdn ocupando. 4. Identificar el tipo de liderazgo, canales de
comunicacion y tipo de motivacion que se implementan en la empresa. 5. Identificar los modelos
de control aplicados en la empresa. 6. Elaborar en base a los hallazgos de la investigacion una
propuesta de mejora. Ademads la determinacion de indicadores claves que permitieron la
definicion de la metodologia de la investigacion, seleccion de los instrumentos, sujetos y la

delimitacién del trabajo de campo.

Definida la metodologia a utilizar, se procedid a realizar el trabajo de campo y los resultados se
presentaron en el capitulo 4, exponiendo la informacion recabada en graficas y matriz de sentido
permitiendo el andlisis tanto de los datos cuantitativos y cualitativos que fueron recabados en el
trabajo de campo.

En el capitulo 5, Se analizaron los conceptos relevantes recopilados en el marco tedrico y se
confrontaron con los resultados obtenidos en el trabajo de campo, esta parte del proceso permitio
resaltar los puntos criticos de la empresa y a través de los procesos administrativos se
evidenciaron los puntos que son susceptibles a mejorar encerrados en un contexto objetivo y con

sustento técnico.

Las conclusiones se derivan del analisis de cada uno de los objetivos especificos planteados,
comparados con los resultados que se recabaron y examinaron en el trabajo de campo,
identificando las caracteristicas de los procesos administrativos tanto como de planeacion,
organizacion, direccion, control, e integracion descritos evidenciando la parte del proceso que

debe mejorarse, es decir cada conclusién debe responder a cada objetivo de la investigacion.

La propuesta se trabajo en funcion de la importancia de mejorar los procesos administrativos de
la empresa, se identificd un area de oportunidad, susceptible a mejora, por tal razén se hace
imprescindible la implementacién de un manual de puestos y funciones que sea utilizado como
soporte para la empresa y mejorar la comunicacion, dentro del cual se establecen claramente los
objetivos y procedimientos haciendo que sea de vital importancia para lograr un manejo eficiente

del proceso administrativo.



Introduccion

La actividad de la construccion es uno de los sectores productivos que mas aporta al crecimiento
de las economias de los paises o regiones. Este sector industrial es de suma importancia para el
desarrollo econdmico de Guatemala, no s6lo por la gran cantidad de empresas constructoras que
involucra en forma directa, si no también, por su efecto dinamizador en una alta gama de insumos
que demanda. Por otro lado, es una actividad intensiva en la ocupacion de mano de obra, por lo
que es clave para la definicion de politicas que permitan asegurar niveles de empleo 6ptimos. De

acuerdo a la Encuesta Nacional de Empleo este sector gener6 348,395 empleos en el 2012,

El crecimiento de la economia para 2013 se situard en un rango de entre el 3.5y el 3.9 por ciento
con un alza en actividades como la construccién y la intermediacién financiera, de acuerdo con
las proyecciones de la Junta Monetaria durante el afio 2013. El informe aprobado por la JM
destaca que en el comportamiento del Producto Interno Bruto (PIB) del préximo afio, el
desempefio del sector de la construccion tendrda un crecimiento del 7.7 por ciento, luego de
reportar tasas moderadas y en 2010 una caida del 11.5 por ciento.

En la actualidad las empresas en general se encuentran en constante competencia debido a la
globalizacion, la diferencia la marca el recurso humano que posee cada empresa. Es por esta
razébn que la empresa constructora “Guate-Infraestructura S.A.” se ve en la necesidad de
fortalecer sus procesos administrativos, ya que desde sus inicios ha ido creciendo paulatinamente
y después de diez afios de operaciones en el mercado esta sufriendo las consecuencias de
mantener una organizacion informal que concentra el poder y no delega autoridad a sus
subordinados. Este proceso de crecimiento exige a la empresa familiar, adoptar una organizacion

actualizada y funcional que permita alcanzar la rentabilidad y el éxito en sus operaciones.



En la presente investigacion se abordan temas relacionados al proceso administrativo tales como
la planeacion, organizacion, direccion, control e integracion. A través de la aplicacion del
diagnostico administrativo, y el trabajo de campo realizado, se lograron detectar puntos criticos
dentro de la empresa, que son parte importante para el desempefio de los empleados que laboran

en la empresa.

En la unidad objeto de estudio, se logré constatar la inexistencia de un manual de puestos y
funciones, razon por la cual para poder concluir con la situacién actual de la empresa, se hizo
necesario elaborar el presente informe y la implementacion de la propuesta para dar respuesta a
una de las necesidades principales que se han identificado en el proceso administrativo, quedando
a cargo de la gerencia de la empresa aplicar y aprovechar las recomendaciones que se reflejaron
en el diagnostico administrativo, este a la vez le permitird a la empresa, contar con el recurso
humano idoneo para alcanzar sus objetivos exitosamente, lo cual beneficiara el funcionamiento

en general de la misma.



Capitulo 1

1. Antecedentes

1.1 Resefia historica de la empresa

“Guate-infraestructura S.A.”, siendo este un nombre ficticio, es una empresa constructora
guatemalteca formalmente establecida desde el afio 1997, como una empresa familiar con un
giro comercial de movimiento de tierras, construccion de carreteras pavimentadas y de terraceria,
mantenimiento de carreteras y vias de acceso, construccion de plataformas, puentes vehiculares,
obra civil, excavaciones en general, mercados y edificios escolares, renta de maquinaria pesada,
planificacion de proyectos, topografia y laboratorio de suelos, ubicada en ciudad San Cristobal

Mixco, Guatemala.

Actualmente con mas de 15 afios de experiencia 'y trayectoria ganada a base de esfuerzo, trabajo
tesonero, dedicacion y responsabilidad, tanto de sus directivos, como del recurso humano
(ingenieros, técnicos y operadores). Durante ese tiempo se han ejecutado mas de 30 importantes
proyectos de construccion, demostrando capacidad de trabajo y experiencia se ha adquirido
maquinaria pesada para la construccion de carreteras pavimentadas, terraceria, plataformas y en
general para el movimiento de obra civil, lo que le garantiza al cliente, seriedad y conocimiento
de las actividades que se desarrollan. Todos los contratos han sido finalizados satisfactoriamente
y cumplidos a cabalidad, extremo que se puede comprobar con los documentos de recepcién de
obras.

Se cuenta con capacidad instalada en propiedad y una relacion estratégica con proveedores de
prestigio en el pais, tanto de materiales como de repuestos y maquinaria pesada, con quienes se

tiene una excelente relacion comercial.

Es importante resaltar que la empresa esta inscrita en la camara guatemalteca de la construccion,

ademas esta vigente en el registro de precalificados de obras del ministerio de comunicaciones,



infraestructura y vivienda con la capacidad econdmica del grupo R; con un monto maximo para
contrataciones de obras por Q 226, 675,238.33.

La empresa constructora trabaja bajo contratos, los cuales generalmente son de montos elevados

y a plazos mayores de un afio, especialmente si se trabaja con el gobierno.

Dentro de los proyectos realizados de obra civil se hace mencidn los mas relevantes:

Construccion de un edificio de 4 niveles 1,500 mts?, ciudad San Cristobal, Mixco.
Construccion de un puente de dos vias vehicular de 40mts en una sola luz, sobre el Rio
Espiritu de Aldea Barrillas, Huehuetenango.

Construccion de Escuela Central, primaria y preprimaria, 3,500 mts?, en cabecera municipal
de Pachalim Departamento de Quiché.

Construccion de mercado y parqueo municipal, sétano y dos niveles, 7,500 mts?, en cabecera

municipal de San Rafael Pie de la cuesta departamento de San Marcos.

Construccion de carreteras pavimentadas y no pavimentadas

Proyectos de asfalto

Ejecucion de los trabajos de reconstruccion de la ruta RDTOT-21 CA-1W San Francisco el
Alto San Carlos Sija, 10 kms de construccion.

Ejecucion de los trabajos de reconstruccion de la ruta RDSM-17 Sibinal San Marcos,
ampliacion, drenajes, pavimentacion, en cabecera municipal de Sibinal departamento de San
Marcos.

Ejecucion de los trabajos de reconstruccion de la ruta RDSM-07 Sibinal, San Marcos,
ampliacion, drenajes, pavimentacion, en cabecera municipal de Tajumulco departamento de

San Marcos.

Proyectos de terraceria

Rehabilitacion de carreta de terraceria de 9 kms de longitud, en Aldea Tepeaco, departamento

de Santa Rosa.



e Rehabilitacion de Carretera de terraceria 28 kms. En aldea San Antonio llotenango, Quiché-

Totonicapan.

Arrendamiento de maquinaria
e Arrendamiento de maquinaria para excavacion de material, en Chichaj Canilla, Quiché.
e Arrendamiento de maquinaria para excavacion de material, en la vega del volcan Sibinal, San

Marcos.

1.2 Estudios Previos

El desarrollo econémico del pais no puede concebirse sin la evolucion de la industria de la
construccién y viceversa. La industria de la construccién es uno de los sectores mas importantes
y dinamicos por su estrecha vinculacion con: la creacion de infraestructura basica como: puentes,
carreteras, puertos, vias férreas, plantas de energia eléctrica, hidroeléctrica, termoeléctrica, obras

de vivienda, entre otras.

Segun Vasquez, Lutgarda (2011) autora de la tesis titulada “Diagndstico administrativo aplicada
a una empresa de comercializacion y servicios de computo”, expone la necesidad de realizar
dicho estudio ya que no se cuenta con una organizacion funcional y manual de puestos que
fortalezcan la gestién administrativa en las etapas de planeacion, organizacion, integracion,
direccién y control. Segun los hallazgos obtenidos se pretende que se puedan tomar acciones

concretas para lograr una administracion mas adecuada a los retos de la administracion actual.

Al realizar un Diagndstico administrativo, se puede decir que su campo de aplicacion no tiene
limites ni barreras, puede aplicarse a todo nivel. Actualmente la empresa no cuenta con una
organizacion formal donde se describa el procedimiento para realizar las lineas de mando y
autoridad, la carencia de perfiles para los puestos de las diversas aéreas de la empresa, pone en
riesgo el rendimiento empresarial debido a que no se tienen definidas las caracteristicas de estos,
dando margen a que las personas que ocupan los puestos de trabajo no tengan las habilidades y
destrezas que los puestos necesitan. Contar con estos documentos es fundamental ya que son una

herramienta administrativa que no debe faltar en la organizacion.



Se consultd la tesis elaborada por Santos, Cindy (2011) autora de la tesis titulada “Diagndstico
empresarial aplicado a las empresas constructoras de la cabecera departamental de
Huehuetenango” en la que presenta la necesidad de realizar dicho diagndstico con el fin de
detectar causas y efectos que influyen en el crecimientos de la empresa constructora, como
objetivo general es la implementacion de una guia oportuna para la aplicacion de las etapas de
planeacion, organizacion y control administrativo para apoyar la eficientizacion en el manejo de

los recursos.

El Diagnostico empresarial constituye una herramienta sencilla y de gran utilidad a los fines de
conocer la situacion actual de una organizacion y los problemas que impiden su crecimiento,
sobrevivencia o desarrollo. Los resultados demuestran que las empresas constructoras objeto de
estudio, el aspecto administrativo no es llevado a cabo de manera técnica, lo cual aunado al uso
inadecuado de herramientas administrativas como mision, vision, estrategias, procedimientos y
manuales administrativos, herramientas de control de inventarios, seleccion y control del
personal, dificulta el logro de los objetivos organizacionales. Asi también la falta de aplicacion de
herramientas de control interno, para el registro de inventarios, recurso humano, debido al

desconocimiento sobre la utilizacion y beneficios que conlleva el utilizarlas.

Ademas se consultd la tesis elaborada por Cojulin, Carmen (2012) autora de la tesis titulada
“Analisis del proceso organizacional y de direccion para la productividad”, en la que presenta
como objetivo la realizacion de un analisis organizacional y de direccion enfocado a la empresa
Vipersa que es una distribuidora de vidrio en Quetzaltenango. En relacion a la probleméatica
encontrada se pudo analizar que en la actualidad en la ciudad de Quetzaltenango, algunas
empresas trabajan sin organizacién y direccion lo cual representa un problema para la estabilidad

de los trabajadores y la productividad de la empresa.

Esta investigacion se refiere al problema que tiene la empresa Vipersa con relacién al orden que
se deberia tener tanto en los empleados como en los procesos desde el reclutamiento hasta lo que
es el trabajo en si de cada uno. A falta de una buena Organizacion y Direccion nos damos cuenta

que los trabajadores no se sienten a gusto en su area de trabajo, no tienen una comunicacion clara



de lo que deben realizar y se dan ordenes no solo de una persona sino de varias entonces se
presenta una confusion con respecto a quien se le va a obedecer la orden, esto se da porque los
trabajadores a la hora de ser contratados no se les da una induccién adecuada de como esta la
estructura organizacional de la empresa, cuales son las actividades que deben realizar y como las

deben de realizar.

1.3 Situacion actual de la empresa

La empresa “Guate-infraestructura S.A.”, pretende ser lider en la construccion a nivel nacional,
ademas de continuar con el crecimiento constante que le ha caracterizado. Para lograrlo requiere
de un mercado con estabilidad econdmica, calidad de sus obras, capacidad de produccion,
sistemas de administracion, innovacion, tecnologia, ética, asi como recurso humano responsable

y eficiente.

La mision de “Guate-infraestructura S.A.”, es “Servir a nuestros clientes con profesionalismo,
responsabilidad y eficiencia en la construccion de los proyectos relacionados con nuestro giro

comercial, de tal manera que sus inversiones sean de beneficio a mediano y largo plazo”.

La Vision se enfoca hacia “Posicionar en el mercado nacional, como una de las empresas mas
confiables en la industria de la construccion, fundamentados en la experiencia, seriedad y
capacidad instalada, consientes que dicho crecimiento es un proceso sustentado en bases éticas y

esfuerzo de su equipo de trabajo”.
La Empresa considera como valores clave los siguientes:

a) Respeto

b) Integridad

¢) Responsabilidad
d) Igualdad

e) Participacion
f) Flexibilidad

g) Lealtad

h) Honestidad



Principios:

Trabajar por lograr un alto rendimiento economico a favor de la empresa para su
engrandecimiento, reduciendo costos, evitando pérdidas y buena comunicacion para obtener

entendimiento y coordinacion.

a) El crecimiento de la empresa es el crecimiento de los trabajadores.

b) Todos los trabajadores son lideres positivos, dejaran sus problemas personales y se
concentrardn en sus obligaciones laborales, un lider es cualquier persona que puede dar
apoyo para alcanzar la meta, que influye en los demas positivamente para hacer el bien.

c) Ensefar a otros, compartir experiencia y conocimientos, es la magia del auto liderazgo.

d) La empresa quiere gente que aporte soluciones, que esté dispuesta a tomar la iniciativa, que
las personas que trabajan en la empresa actien como que si fueran los duefios de la empresa,

la mejor manera de aportar soluciones es tomando la iniciativa con positivismo.

Desde el comienzo de cada proyecto de construccion, el equipo de trabajadores tanto contratistas
como subcontratistas generan un periodo de adaptacion por parte de los nuevos trabajadores al
ambiente de trabajo, ya que lo realizan en diferentes lugares, los riesgos fisicos se encuentra
presentes en todo proyecto de construccion. A menudo el trabajo de la construccion se desarrolla
en presencia de calores o frios extremos, con tiempo lluvioso, con niebla o de noche. Esto por lo
general causa una intensa presion para ser mas productivos, debido a que la mano de obra
cambia continuamente, y con ella los horarios y la ubicacion de los trabajos, y también porque

muchos proyectos exigen vivir en campamentos lejos del hogar y de la familia.

La empresa constructora “Guate-infraestructura S.A.”, estd dedicada a la ejecucion y supervision
de obras, mantenimiento de carreteras. Por lo tanto el trabajo es mayor afuera de las oficinas y
se enfoca mé&s en esta area. Por este y otros motivos el area administrativa de la empresa se ha
descuidado y se han obviado algunos procedimientos de direccion y administracion que hasta
cierto punto pueden llegar a ser los pilares fundamentales para un buen funcionamiento global de
la empresa, como lo es la comunicacion, organizacién, integracidn, direccion, control,

distribucion de tareas, mision, vision, objetivos y metas.



Como cualquier otra organizacion, la empresa “Guate-infraestructura S.A.”, dentro de sus
principios fundamentales para el buen desempefio funcional, posee su estructura organizacional o

jerarquica para establecer las responsabilidades, obligaciones y funciones de cada puesto de

trabajo.

A continuacion se presenta la estructura organizacional de la Empresa “Guate-infraestructura

S.A”



llustracién No. 1

Estructura Organizacional Empresa “Guate-Infraestructura S.A.”
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A continuacion se presenta el analisis FODA, el cual proporcionarad los datos necesarios para

evaluar a la empresa “Guate-infraestructura S.A.”

llustracién No. 2

Positivas

Negativas

Factores Externos
no controlables

Oportunidades (+)

Amenazas (-)

e La empresa depende que el
Estado licite proyectos de
infraestructura.

e En el sector privado crecimiento
de la industria de la construccién

1. La ventaja competitiva en contratos
de largos periodos es mayor que la
competencia.

e Reclutar personal con
experiencia en la operacion de
maquinaria pesada.

2. En el mercado laboral hay mejores
salarios y prestaciones.

e Al adquirir nueva maquinaria se
minimizan costos de
mantenimiento.

Factores Internos
controlables

Fortalezas (+)

Debilidades (-)

1. Conocimiento del mercado de
construccién y obra civil.

1. Toma de decisiones centralizada.

2. Liderazgo por parte del Gerente

2. Falta de delegacion de autoridad y
responsabilidad.

3. Se cuenta con experiencia en la
construccion de carreteras

3. Falta de programas de induccion y
capacitacion para el personal que
labora en la empresa.

4. Capital de inversion disponible
para procesos y proyectos
nuevos

4. Carencia de Reglamento Interno.

5. No se cuenta con Manuales
Administrativos.

6. Falta de controles para la adecuada
utilizacion de los recursos
disponibles.

7. No se cuenta con un diagndstico
administrativo.

Tabla: Analisis FODA- Empresa Guate-Infraestructura S.A.

Fuente: Informacion Empresa “Guate-Infraestructura S.A.”, disefio propio (2013).




Al realizar un andlisis sobre las fortalezas, oportunidades debilidades y amenazas de la empresa
constructora “Guate-Infraestructura S.A.” se obtiene una apreciacion inicial respecto de esta
investigacion, posteriormente se toma en cuenta la situacién real de la organizacion con la cual
se brinda un panorama mas amplio de la misma, estableciendo politicas institucionales que
aumenten las fortalezas y ayuden a disminuir las debilidades, generando el aprovechamiento de
las oportunidades y eliminando si es posible las amenazas y si no minimizar su impacto.
Priorizando el enfoque a evaluar de la situacion actual de la empresa y poder tomar las acciones

necesarias para lograr los objetivos y metas de la empresa.

El analisis FODA utiliza informacion tanto del medio interno como del medio externo de la
empresa, representando un plano ordenado, permitiendo alcanzar una perspectiva estatica y
compresible del estado real de la empresa y a su vez proyectar a futuro, corto, mediano o largo
plazo que aumente las fortalezas y minimicen las debilidades con esto se logra aprovechar las
oportunidades y minimizar o dejar sin efecto las amenazas o riesgos, para tomar direccion,

seleccionar estrategias y hacer ajustes para corregir situaciones seguin se necesite.
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Capitulo 2

2.Marco tedrico

“El marco tedrico, es un compendio escrito de articulos, libros y otros documentos que describen
el estado pasado y actual del conocimiento sobre el problema de estudio. Nos ayuda a
documentar como nuestra investigacion agrega valor a la literatura existente”. (Hernandez,
Roberto; Fernandez, Carlos y Baptista, Pilar, 2007: 64)

“La revision de la literatura implica detectar, consultar y obtener la bibliografia (referencias) y
otros materiales que sean Utiles para los propoésitos del estudio, de donde se tiene que extraer y
recopilar la informacién relevante y necesaria para enmarcar nuestro problema de investigacion”

(Hernéndez, Roberto; Fernandez, Carlos y Baptista, Pilar, 2010: 53)

2.1 Diagnéstico Administrativo

Diagnostico, palabra de origen griego que significa acto o arte de conocer". Se usa desde tiempos

remotos en la Medicina. Actualmente, la palabra Diagndstico se utiliza en numerosos &mbitos.

El diagndstico busca averiguar el estado de salud de una organizacion para que en el caso de
presentar problemas, se puedan determinar los factores que causaron dichos problemas y buscar

la manera de resolverlos”.

En el diagnostico administrativo, se evalGan tendencias y situaciones, se explican hechos, se
establecen las asociaciones de casualidad comprometidas y se ven los problemas que se dan en
una actividad dada. En un aspecto mas integral, el diagnostico proporciona las pautas,

orientaciones generales que incluyen los puntos principales de la estrategia y los objetivos.
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La importancia del diagnostico administrativo radica en manifestar el conocimiento preciso e
integral de la realidad de la organizacion en donde desean aplicarse estrategias y politicas de un

plan de mejoramiento administrativo.

El diagndstico administrativo estd compuesto por el analisis de los siguientes aspectos:

e Laestructura administrativa y organica, lineas de autoridad y tramos de control.

e Las funciones de cada uno de los 6rganos administrativos, que comprende al conjunto de
actividades relacionadas entre si que se necesitan llevar a cabo para lograr con los objetivos
de la misma.

e Los procesos generales y descripcion grafica de la secuencia de las funciones que se llevan a
cabo para cumplir con cada uno de ellos.

e Facultades delegadas dentro del personal, asi como la relacion existente entre la ejecucién de
las funciones especificas de los puestos y el proceso de toma de decisiones.

e Comunicacién y coordinaciéon entre dos 0 mas areas para determinar la relacion existente

entre cada una de ellas.

Para realizar adecuadamente el diagndstico administrativo, es necesario llevar un orden ldgico
para lograr recopilar e interpretar adecuadamente la informacion y cumplir con los objetivos
deseados, dificilmente se podran obtener si no existen parametros de evaluacién que indiguen los
aspectos que se deben evaluar”. (www.gestiopolis.com/.../diagnostico-administrativo-causas-y-

efectos-).

2.2 La Administracion

“Es el proceso cuyo objeto es la coordinacion eficaz y eficiente de los recursos de un grupo social
para lograr sus objetivos con la maxima productividad”. (Munch, Lourdes; Galindo y Garcia José
2009:23)

Segun Robbins, Stephen y Coulter Mary (2005:7) “La administracion consiste en coordinar las

actividades de trabajo de modo que se realicen de manera eficiente y eficaz con otras personas a

12


http://www.gestiopolis.com/.../diagnostico-administrativo-causas-y-efectos-
http://www.gestiopolis.com/.../diagnostico-administrativo-causas-y-efectos-
http://es.wikipedia.org/w/index.php?title=Lourdes_M%C3%BCnch_Galindo&action=edit&redlink=1
http://es.wikipedia.org/w/index.php?title=Jos%C3%A9_Garc%C3%ADa_Mart%C3%ADnez&action=edit&redlink=1
http://es.wikipedia.org/w/index.php?title=Jos%C3%A9_Garc%C3%ADa_Mart%C3%ADnez&action=edit&redlink=1

través de ellas”. Se coordina el trabajo de otros es lo que distingue una posicion gerencial de las
demas. Sin embargo, esto no significa que los gerentes puedan hacer lo que quieran, cuando
quiera como quieran. Por el contrario la administracion requiere de la culminacion eficiente y

eficaz de las actividades laborales de la organizacion o por lo menos a eso aspiran los gerentes.

La eficiencia consiste en obtener los mayores resultados con la minima inversion. Se define

como “hacer bien las cosas”.

La eficacia se define como “hacer las cosas correctas”, es decir las actividades de trabajo con las

que la organizacion alcanza sus objetivos.

Como parte de la referencia se tom6 como apoyo el libro administracion una perspectiva global,
de los autores Koontz Harold y Weihrich Heinz (2004), entre otros autores utilizados y descritos
en el titulo sobre referencias, para fundamentar de la mejor forma esta investigacion, a

continuacion se describe el proceso administrativo desde el punto de vista sistémico.

2.3 Proceso Administrativo

“La administracién es el proceso de planear, organizar, dirigir y controlar el uso de los recursos
para logar los objetivos organizacionales”. (Chiavenato, Idalberto 2004:10), refiere que la palabra
administracion viene: “del latin ad (direccion o tendencia) y minister (subordinacién u
obediencia), y significa cumplimiento de una funcién bajo el mando de otro; esto es, prestacion
de un servicio”. Por consiguiente, administracion es el proceso de planear, organizar, dirigir y

controlar el uso de los recursos para lograr los objetivos.
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El Proceso Administrativo es ciclico, dindmico e interactivo, como se muestra en el siguiente

grafico:

llustracién No. 3

Proceso Administrativo

PLANIFICACION

£\

CONTROL ORGANIZACION

h 4

DIRECCION

Fuente: http://uproadmon.blogspot.com/search/label

2.4 Planeacion

Para Koontz y Weihrich (2004:122), “es un procedimiento que implica la seleccion de misiones
y objetivos, de las acciones para cumplirlos requiere de la toma de decisiones, es decir optar

entre diferentes cursos de accion futuros”.

Importancia de la planeacion

Planear es tan importante como hacer, porque: (Reyes, Agustin, 2004:244)

e Laeficiencia, obra de orden, no puede venir del acaso, de la improvisacion.

e Asi como la parte dinamica lo central es dirigir, en la mecanica el centro es planear; si
administrar es “hacer a través de otros”, se necesita primero hacer planes sobre la forma como
esa accion debe coordinarse.

e El objetivo (sefialado en la previsidn) seria infecundo si los planes no lo detallaran, para que
pueda ser realizado integra y eficazmente; lo que en la prevision descubrié como posible y

conveniente, se afina y corrige en la planeacion.
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e Todo plan tiende a ser econdmico, desafortunadamente, no siempre lo parece, porque todo
plan consume tiempo que, por lo distante de su realizacion puede parecer innecesario y
infecundo.

e Todo control es imposible si no se compara con el plan previo. Sin planes se trabaja a ciegas.

e La planeacion permite enfrentarse a las contingencias que se presentan con las mayores

probabilidades de éxito, eliminando la improvisacion.

Con base a Koontz y Weihrich (2004), la planeacion es esencial para el adecuado funcionamiento
de cualquier grupo social, ya que a través de ella se prevén las contingencias y cambios que
puede deparar el futuro y se establecen las medidas necesarias para afrontarlas.

Funcion de la Planeacion

Segun Koontz y Weihrich (2004) “es disefiar un entorno eficaz donde el individuo desempefie su
trabajo en grupo y todos conozcan los propositos, objetivos, y los métodos para alcanzarlos”.
Para obtener la eficiencia la administracién proporciona las herramientas necesarias a cada uno

de ellos.

La seleccion de los diferentes planes, acciones y controles para los mismos, ya que éstos son un

método para cumplir los objetivos preseleccionados.

Propdsito y naturaleza de la planeacién

e Principio de la contribucion al objetivo: el propdsito de cada plan y de todos los planes de
apoyo es promover el logro de los objetivos de la empresa.

e Principio de los objetivos: Si los objetivos tienen sentido para las personas, tienen que ser

claros, alcanzables y verificables.

Tipos de planes de la Planeacion
Segun Koontz y Weihrich (2004:124), las etapas de la planeacion son las siguientes:
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Proposito 0 mision: “es determinar que se debe hacer para llegar al futuro que se concibe
como posible o deseable”. Es definir el rumbo de la empresa y generar los compromisos
necesarios para lograrlo.

Objetivos 0 metas: “son los fines que se persiguen por medio de una actividad de una u otra
indole”.

Estrategias: “es la determinacion de los objetivos basicos a largo plazo de una empresa y la
adopcion de los cursos de accién y la asignacién de recursos necesarios para Ssu
cumplimiento”.

Politicas: “son enunciados o criterios generales que orientan o encausan el pensamiento en la
toma de decisiones”.

Procedimientos: “son planes por medio de los cuales se establece un método para el manejo
de actividades futuras”. Consisten en secuencias cronoldgicas de las acciones requeridas, son
guias de acciones.

Reglas: “se exponen acciones u omisiones especificas no sujetas a la discrecionalidad de cada
persona”, la esencia es reflejar una decision administrativa en cuanto a la obligacion,
realizacion u omision de una accion.

Programas: “son un conjunto de metas, politicas, procedimientos, reglas asignaciones de
tareas, pasos a seguir, recursos por emplear y otros elementos necesarios para llevar a cabo un
curso de accién dado”.

Presupuestos: “es la formulacion de resultados esperados expresada en términos numéricos”.
Puede expresarse en términos financieros, en términos hora —hombre, unidades de producto u

horas-méaquina o en cualesquiera otros términos numéricamente medibles.

Pasos de la planeacion:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

Atencién de las oportunidades

Establecimiento de los objetivos 0 metas
Desarrollo de premisas

Determinacion de cursos de accion alternativos
Evaluacion de cursos de accion alternativos

Seleccion de un curso de acciéon
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7) Formulacién de planes derivados
8) Traslado de planes a cifras por medio de la presupuestacion

2.5 Organizacion

De acuerdo a Koontz y Weihrich (2004:31), “es la parte de la administracion que supone el
establecimiento de una estructura intencionada de los papeles que los individuos deberan
desempefiar en una empresa”. La estructura es intencionada en el sentido de que debe garantizar
la asignacion de todas las tareas necesarias para el cumplimiento de las metas, asignacion que

debe hacerse a las personas mejor capacitadas para realizar esas tareas.

Proposito de la organizacion

Es contribuir a la creacién de un entorno favorable para el desempefio humano. Se trata, entonces
de un instrumento administrativo, no de un fin en si mismo. Aungue en la estructura deben
definirse las tareas por realizar, los papeles establecidos de esta manera también deben disefiarse

tomando en cuenta las capacidades y motivaciones del personal disponible.

Etapas de la Organizacion

Segun Koontz y Weihrich (2004), las etapas de la organizacion son:

e Division del Trabajo: es la separacion y delimitacion de las actividades con el fin de realizar
una funcion con la mayor precision, eficiencia y minimo de esfuerzo, dando lugar a la
especializacién y perfeccionamiento del trabajo.

e Coordinacién: se refiere a sincronizar y armonizar los esfuerzos, las lineas de comunicacion y
autoridad deben ser fluidas y se debe lograr la combinacién y la unidad de esfuerzos bien

integrados y balanceados en el grupo social.

Tipos de departamentalizacion
e Geogréafica o por territorios: se da en sectores alejados fisicamente y/o cuando el tramo de

operaciones o de personal es muy grande.
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e Clientes: el interés principal es servir a distintos compradores, empresas comerciales. Cuando
cada una de las empresas a favor de sus clientes es puesta bajo responsabilidad de un jefe de
departamento, los clientes constituyen la base sobre la cual se agrupan las actividades.

e Por productos: es caracteristica de organizaciones que fabrican diversas lineas de productos;
se hace de acuerdo a un producto o grupo de productos relacionados entre si.

e Matricial: matriz, de parrilla, de proyecto o administracion de producto. Se abandona el
principio de unidad de mando. Requiere de una estructura administrativa sélida y de

mecanismos especiales de apoyo.

Una vez el empleado conoce su puesto y las funciones que debe desempefiar, es necesario que
conozca el mapa de la empresa, es el decir el organigrama, en donde se identifica quién es el jefe,
quién el empleado, que actividades realizan en su empresa y si esas actividades estan en un

mismo nivel 0 unas son mas importantes que otras.

2.6 Organigrama

Es la presentacion gréfica de la estructura orgénica de una institucion o de una de sus areas o

unidades administrativas, en la que se muestran las relaciones que guardan entre si los érganos

que la componen. Los organigramas son el instrumento idéneo para plasmar y transmitir en

forma grafica y objetiva la composicion de una organizacion (Robbins, Stephen y Coulter Mary,

2005).

Los organigramas pueden clasificarse en cuatro grandes grupos, que son:

a) Por su naturaleza

e Micro administrativo: corresponden a una sola organizacion, pero pueden referirse a ella en
forma global o a alguna de las unidades que la conforman.

e Macro administrativos: involucran a mas de una organizacion.

e Meso administrativos: contemplan a todo un sector administrativo, 0 a dos o mas

organizaciones de un mismo sector.

b) Por su ambito
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Generales: contienen informacion representativa de una organizacion hasta determinado nivel
jerarquico, dependiendo de su magnitud y caracteristicas.
Especificos: muestran en forma particular la estructura de una unidad administrativa o area de

la organizacion.

¢) Por su contenido

Integrales: es la representacion grafica de todas las unidades administrativas de una
organizacion, asi como sus relaciones de jerarquia o dependencia.

Funcionales: incluyen el diagrama de organizacion, ademas de las unidades y sus
interrelaciones, y las principales funciones que tienen asignadas las unidades incluidas en el
grafico.

De puestos, plazas y unidades: indican para cada unidad consignada, las necesidades en
cuanto a puestos, asi como el numero de plazas existentes o necesarias. También pueden
incorporar los nombres de las personas que ocupan las plazas.

Por su presentacién

Verticales: presentan las unidades ramificadas de arriba hacia abajo, a partir del titular en la
parte superior, desagregando los diferentes niveles jerarquicos en forma escalonada.

Son los de uso més generalizado en la administracion, por lo cual se recomienda su uso en los
manuales de organizacion.

Horizontales: despliegan las unidades de izquierda a derecha y colocan el titular en el
extremo izquierdo. Los niveles jerarquicos se ordenan en forma analoga a columnas, mientras
que las relaciones entre las unidades por lineas se disponen horizontalmente.

Mixtos: la presentacion utiliza combinaciones verticales y horizontales con el objeto de
ampliar posibilidades de graficar. Se recomienda su utilizacion en el caso de organizaciones
con un gran numero de unidades en la base.

De bloque: parten del disefio vertical e integran un nimero mayor de unidades en espacios
mas reducidos, al desagregar en conjunto varias unidades administrativas en los altimos

niveles jerarquicos seleccionados para el grafico.
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De acuerdo a Koontz y Weihrich (2004), para reducir conflictos dentro de una organizacion no
basta solo con contar con un organigrama sino también es necesario que se describa con claridad

cada puesto de trabajo.

Descripcion de puestos

Es el documento donde se detalla el nombre del puesto de trabajo, las actividades que deben
realizar los colaboradores, responsabilidades, posicion jerarquica, capacidades y habilidades. Esto
quiere decir que la descripcion de puestos ayuda al administrador a mostrar los deberes y
obligaciones de cada puesto de trabajo, los posibles descuidos de ciertos deberes, sirve de

orientacion a nuevos colaboradores y a establecer si un puesto es realmente necesario o no.

Integracion de personal
Muchos autores consideran a la Integracion de personal como una etapa del proceso
administrativo, sin embargo, en este estudio se tomard como parte de la funcién de la

organizacion.

De acuerdo a Koontz, y Weihrich, (2004), “indican que consiste en cubrir y ocupar los puestos de
la estructura organizacional, mediante la identificacion de fuerza de trabajo requerida,
reclutamiento, seleccion, induccion y orientacion, capacitacion y desarrollo, evaluacion del

desempefio, ascensos, planeacion de carreras y compensaciones”.

La integracion del personal esta enfocada a los recursos humanos de las organizaciones, su
objetivo es insertar al personal en los puestos, para que ellos desarrollen alli todos sus
potenciales.

La integracion de personal comprende:

a) Reclutamiento: es el proceso de atraer candidatos que posean las competencias deseadas, los

cuéles seran seleccionados y capacitados para ocupar los puestos requeridos.
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b) Seleccion: Segan Chiavenato Idalberto (2004) “se fundamenta en los datos y en la informacion
que se posean respecto del cargo que va a ser proveido”. Las condiciones de seleccion se
basan en las especificaciones del cargo, cuya finalidad es dar mayor objetividad y precision a

la seleccion del personal para ese cargo.

c) Contratacion: es formalizar con apego a la ley, la futura relacion de trabajo. Sirve para
garantizar los intereses y derechos, tanto del trabajador como de la empresa. En muchos
departamentos de personal se integran las funciones de reclutamiento y seleccion en una sola
funcién que puede recibir el nombre de contratacion. La funcion de contratar se asocia
intimamente con el departamento de personal y constituye con frecuencia la razon esencial de
la existencia del mismo. Cuando la seleccion no se efectla adecuadamente, el departamento
de personal no logra los objetivos ni cumple los desafios. Una seleccidn desafortunada puede
impedir el ingreso a la organizacion de una persona con gran potencial o franquear el ingreso

a alguien con influencia negativa. (Robbins, C. y Coulter, M. 2005).

d) Induccidn: para Koontz, H. y Weihrich, H. (2004), implica dotar a los nuevos empleados de
informacion preliminar sobre la empresa, sus funciones, sus tareas y demas personal que

labora en la institucion.

e) Desarrollo: toda persona que ingresa a una empresa necesita el desarrollo de las aptitudes y
capacidades que posea para adaptarlo a lo que el puesto le requiere, sin embargo, este es

permanente, mismo que puede ser en un orden tedrico, matematico y dibujo.

f) Capacitacion: es el mejoramiento de las habilidades de un empleado hasta el punto de que sea
capaz de ejercer sus labores vigentes. En la capacitacion se pueden establecer dos objetivos,
el de hacer al colaborador méas eficiente en el trabajo que realiza y el de prepararlo para
asumir mas responsabilidades, inclusive la de supervisar cuando surja la necesidad. El
proceso de capacitacion ofrece a los miembros del equipo las oportunidades de adquirir,
desarrollar o corregir la falta de conocimientos, habilidades y actitudes que requieren de los

cargos que ocupan. La capacitacion contribuye a lograr las metas de la empresa.
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Anélisis de las necesidades de capacitacion

Es el proceso que identifica el contenido que deben tener los programas de capacitacion.

e Anadlisis de la empresa: se refiere a estudiar las estrategias, los objetivos y el ambiente de la
empresa a fin de identificar las competencias que se necesitan para competir con eficacia.

e Anadlisis de los cargos: implica estudiar las descripciones de los cargos del organigrama
establecido para identificar las competencias que deben tener los ocupantes.

e Anadlisis de las personas: es comparar las aptitudes que tienen las personas con la competencia
que se muestra en el analisis de la empresa y de los cargos, a través de la evolucion del
desempefio y la experiencia.

e Evaluacion del desempefio: es el proceso de evaluacion sisteméatica de las cualidades
laborales, necesidades de desarrollo y avances en el cumplimiento de metas de cada
empleado, y de la posterior determinacion de medios para la elevacién de su desempefio.

e Remuneracion: es uno de los principales instrumentos para mantener, retener y motivar a los

empleados.

2.7 Direccion

Es la ejecucion de los planes de acuerdo con la estructura organizacional, mediante la guia de los

esfuerzos del grupo social a través de la motivacion, la comunicacion y la supervision.

Principios de la Direccion
De acuerdo a Koontz y Weihrich (2004) son los siguientes:

e De la armonia del objetivo: la direccion sera eficiente en tanto se encamine hacia el logro de
los objetivos generales de la empresa.
e Impersonalidad de mando: se refiere a que la autoridad y su ejercicio, surgen como una

necesidad de la organizacion para obtener ciertos resultados.
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De la supervision directa: se refiere al apoyo y comunicacién que debe proporcionar el
dirigente a sus subordinados durante la ejecucion de los planes, de tal manera que estos se
realicen con mayor facilidad.

De la via jerarquica: postula la importancia de respetar los canales de informacion
establecidos por la organizacion formal, de tal manera que al emitirse una orden sea
transmitida a través de los niveles jerarquicos correspondientes, con el fin de evitar conflictos.
De la resolucion del conflicto: indica la necesidad de resolver los problemas que surjan
durante la gestién administrativa, a partir del momento en que aparezcan.

Aprovechamiento del conflicto: el conflicto es un problema u obstaculo que se antepone al
logro de las metas de la organizacion, que ofrece al administrador la posibilidad de visualizar

nuevas estrategias y emprender diversas alternativas.

Tipos de Direccién

Los tipos de direccion que existen de acuerdo a Koontz y Weihrich (2004) son:

a)

b)

Toma de Decisiones:
Es la eleccion de un curso de accion entre varias alternativas, y la responsabilidad mas

importante del administrador debido a que de ellas depende el curso y éxito de la empresa.

Integracion:

Comprende recursos materiales y humanos. Estos Ultimos, son los mas importantes para su
ejecucion. Sus reglas son, que debe estar el hombre adecuado en el puesto adecuado, toda
persona debe tener la provisién de los elementos adecuados para realizar sus funciones, el

proceso de induccion por supuesto debe ser el adecuado.

Comunicacion:

La comunicacion es el proceso a través del cual se transmite y recibe informacion en un
grupo social. Para que una empresa ponga en marcha sus planes necesita sistemas de
informacidn eficaces; cualquier informacion desvirtuada origina confusiones y errores, que

disminuyen el rendimiento del grupo.
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d)

f)

9)

Motivacion:

La motivacion surge de diversos impulsos, deseos, necesidades, anhelos y otras fuerzas. Los
Administradores motivan cuando proporcionan un ambiente que induzca a los miembros de la
organizacion a contribuir. Entre las técnicas motivacionales especiales se incluye el uso del

dinero, la estimulacion de la participacion y la mejora de la calidad de vida en el trabajo.

Supervision:
Consiste en vigilar y guiar a los subordinados de tal forma que las actividades se realicen
adecuadamente. Esto aplica por lo general a los niveles jerarquicos inferiores, aunque todo

administrador, en mayor o menor grado, lleva a cabo esta funcién.

Liderazgo:
Es el arte o proceso de influir sobre las personas, para que se esfuercen voluntaria y

entusiastamente y de esa forma lograr las metas del grupo.

Autoridad:
Es la facultad de que esta investida una persona dentro de una organizacion, para dar drdenes
y exigir que sean cumplidas por sus subordinados, para la realizacion de aquellas acciones

que quien las dicta considera apropiadas para el logro de los objetivos del grupo.

Importancia de la direccion

Pone en marcha todos los lineamientos establecidos durante la planeacion y la organizacion. A

través de ella se logran las formas de conducta méas deseables en los miembros de la estructura

organizacional. La direccion eficiente es determinante en la moral de los empleados y

consecuentemente, en la productividad.

Su calidad se refleja en el logro de los objetivos, la implementacion de métodos de organizacion

y en la eficacia de los sistemas de control. A través de ella se establece la comunicacion necesaria

para que la organizacién funcione.
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2.8 Control

Es la funcion administrativa que consiste en medir y corregir el desempefio individual y

organizacional, para asegurar que los hechos se ajusten a los planes y objetivos de la empresa.

Principios del Control

Segun Koontz y Weihrich (2004) los principios del control son:

a)

b)

Principio del proposito del control:
Asegurar que los planes se realicen con éxito, detectando las desviaciones de los mismos y
proveyendo una base para emprender las acciones para corregir las desviaciones potenciales o

reales no deseadas.

Principio de los controles dirigidos al futuro:

Lo méas importante en la ejecucion de un sistema de controles es que a través de él se pueda
resolver aquellos problemas que se prevén para el futuro. Lo que la mayoria de
administradores necesitan es un sistema que sefiale a tiempo para emprender medidas
correctivas los problemas que se puedan presentar si no se hace en el momento algo que

impidan o minimicen su aparicion.

Principio de la responsabilidad del control:
Debe mostrar las responsabilidades individuales al igual que los resultados globales. Este nos
indica que los resultados globales son la suma de los resultados obtenidos por cada uno de los

empleados.

Pasos del control

Establecimiento de normas: son criterios de desempefio, puntos seleccionados en un
programa de planeacion en su totalidad en los cuales debe tomarse medidas de desempefio

para que los administradores pueden recibir informacion sobre la ejecucion de los planes.
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e Medicion del desempefio: debe realizarse idealmente con fundamento en la prevision, a fin de
que las desviaciones puedan detectarse antes de que ocurran y evitarse mediante las acciones
apropiadas.

e Correccion de las variaciones: es el punto donde el control puede concebirse como parte del
sistema total de administracion y ponerse en relacion con las demés funciones

administrativas.
Funcion del Control

Koontz y Weihrich (2004) “indican que la funcién del control es proporcionar al gerente medios
adecuados para verificar que los planes trazados se implementen en forma correcta”. La funcién

del control consta de cuatro pasos:

e Sefialar niveles de cumplimiento
e Chequear el desempefio a intervalos regulares (cada hora, dia, semana, mes, afio)

e Determinar si existe alguna variacion de los niveles medios.

Si existiera alguna variacién, tomar medidas o una mayor instruccién, tales como una nueva

capacitacién. Si no existe ninguna variacién, continuar con la actividad

2.9 Manual

“Un manual es un documento que contiene en una forma ordenada y sistematica, informacién y/o
instrucciones sobre historia, organizacién, politica y procedimiento de una empresa, que se

consideran necesarios para la mejor ejecucion del trabajo”.

2.10 Manuales Administrativos

Rodriguez, Joaquin (2012:54) “argumenta que la administracién ha desarrollado un gran nimero
de técnicas que coadyuvan a lograr una adecuada sistematizacion, tanto del nivel estratégico, el

administrativo y el operativo”.
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Una de ellas son los manuales administrativos, los cuales son considerados instrumentos de
comunicacion que indican las actividades a ser cumplidas por los empleados y la forma en que
éstas deberan ser realizadas. Este autor también considera que el empleo de los manuales se cre
como auxiliar para obtener el control deseado del personal de una organizacion y la politica,
estructura funcional, procedimientos y otras practicas del organismo para que el que esta
trabajando, pueda déarsele de una manera sencilla, directa, uniforme y autorizada mediante los
manuales: Asi mismo, comenta que los manuales administrativos deben reservarse para
informacion de caracter estable, referida a la estructura funcional, la estructura procedimental y

aspectos técnicos.

Debido a lo expuesto anteriormente, se considera necesario conocer qué es un manual
administrativo, por lo que se hace referencia a diferentes conceptos que aportan algunos autores
como Rodriguez, Joaquin (2012:54), “quien define un manual administrativo como un
instrumento de control sobre la actuacion del personal”. Pero también es algo mas, ya que ofrece

la posibilidad de dar una forma mas definida de la estructura organizacional de la empresa.

Segun Franklin (2004), “los manuales administrativos son indispensables en las organizaciones
debido a la complejidad de sus estructuras, el volumen de sus operaciones, los recursos que se les
asignan, la demanda de productos, servicios 0 ambos y la adopcién de tecnologia avanzada para
atender adecuadamente la dinamica organizacional”. Analizados los conceptos anteriores, se dice
que un manual administrativo es un instrumento que apoya a la organizacién formal en la
sistematizacion de sus actividades y es considerado como medio de comunicacion eficaz para
transmitir conocimientos y experiencias. Por ello, es indispensable este tipo de instrumentos ya
que apoyan a las empresas en sus actividades, de tal manera que se hace necesario contar con

estas herramientas en cualquier organizacion.
Como bien se dice, toda actividad conlleva un proceso, es pues necesario dar a conocer los pasos

a seguir en la elaboracion de un manual administrativo. Rodriguez, Joaquin (2012), “afirma que

no existe un modelo establecido para elaborarlos, sin embargo propone un proceso que se utiliza
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frecuentemente en la préctica, el cual contiene pasos como: recopilacion de la informacion,
procesamiento de la informacion, redaccion, elaboracion de graficas, formato y composicion,

revision y aprobacion, distribucién y control y revisién y actualizacion”.

Cabe mencionar, que en el desarrollo del manual, no se consideran los pasos de distribucion y
control y el de revisién y actualizacion, ya que el objetivo de este trabajo es Unicamente el disefio
del mismo. Como se puede observar, para la realizacion de los manuales administrativos se
requiere seguir un proceso; sin embargo, cada empresa definird la forma de llevarlo a cabo de

acuerdo a sus necesidades y a las operaciones que se practiquen.
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Capitulo 3

3. Planteamiento del problema

La actividad de la construccion conforma uno de los sectores productivos que mas aporta al
crecimiento de la economia del pais, no sélo por la gran cantidad de empresas constructoras que
involucra en forma directa, si no también, por su efecto dinamizador en una alta gama de insumos
que demanda. Por otro lado, es una actividad intensa en la ocupacion de mano de obra, por lo que

es clave para la definicion de politicas que permitan asegurar niveles de empleo 6ptimos.

Dentro de este contexto, se encuentra la empresa constructora “Guate-Infraestructura S.A.”, en
donde se ha podido identificar que presenta problemas relacionados con la ausencia de
herramientas administrativas basicas como lo son: la planeacién, organizacién, direccion y
control, pues si bien cierto, se han aplicado de manera eventual para fines de la actividad que
realiza; no obstante, la empresa ha crecido considerablemente y la misma continta trabajando de

manera empirica en lo que a gestion administrativa se refiere.

Al enfocarse en el andlisis del objeto de investigacion se pudo observar que dentro de la empresa,
se hace evidente la centralizacion en la toma de decisiones por parte del propietario ya que su
prioridad es invertir su capital para hacerlo rentable y realizar contratos para la construccion.
Todo gira alrededor del propietario no se toma una decision sin antes consultarlo, estos factores
hacen que en la empresa la toma de decisiones se enfoque casi exclusivamente a la perspectiva
financiera y la intuicion del decisor, dejando a un lado factores relevantes asociados a la situacion

a resolver.
Lo anterior se atribuye a la concentracion de autoridad en la gerencia general y en algunos

puestos clave del area operativa; por su parte los trabajadores carecen de lineamientos

formalmente establecidos para la ejecucidn de sus labores.
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De tal manera que la inexistencia de procesos formalmente establecidos, ocasiona problemas
administrativos y  de motivacion que repercuten en la forma en que se desenvuelven los
empleados ya que no se sienten motivados, al realizar su trabajo, surgen ademas actitudes que
demuestran inconformidad dentro de la empresa debido a la carga de trabajo, se trabajan muchas
horas extras, en ocasiones el personal no es idoneo para el cargo que desempefia creando

dualidad de funciones producto de la falta de informacién, induccién 'y capacitacion.

Por lo que para evitar problemas suscitados a raiz de los factores enunciados; es preciso efectuar
un diagnostico de la administracion actual para poder identificar soluciones viables que permitan

reducirlos o erradicarlos.

En referencia a lo anterior, se plantea la siguiente pregunta de investigacion:
JCual es el diagnostico administrativo de la empresa “Guate-Infraestructura S.A.”,

ubicada en ciudad San Cristébal Mixco, Guatemala?

3.1. Objetivos de la Investigacion

3.1.1. Objetivo General:

Establecer el diagndstico administrativo de la empresa “Guate-Infraestructura S.A.”, ubicada en

ciudad San Cristobal, Mixco, Guatemala.

3.1.2. Objetivos especificos:

1) Evaluar el modelo de planeacion utilizado por la empresa “Guate-Infraestructura S.A.”

2) Definir la estructura organizacional actual de la empresa.

3) Determinar si el personal cuenta con los conocimientos, habilidades y destrezas, aptitudes
aptos para el puesto que estan ocupando.

4) Identificar el tipo de liderazgo, canales de comunicacion y tipo de motivacion que se
implementan en la empresa.

5) Identificar los modelos de control aplicados en la empresa.
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6) Elaborar en base a los hallazgos de la investigacion una propuesta de mejora.

3.2. Alcances y limites de la investigacion

El estudio se enfocd en realizar un diagndstico administrativo aplicado a la empresa constructora
“Guate-Infraestructura S.A.”, con el fin de evaluar las areas criticas que presenta la empresa para
poder proporcionar una propuesta de solucion orientada al fortalecimiento del proceso
administrativo. Las limitaciones de la investigacion consistieron en el tiempo del propietario de la

empresa para brindar la informacidn requerida, debido a la cargada agenda de trabajo.

3.3 Metodologia aplicada a la practica

3.3.1. Sujetos

Para el desarrollo de la investigacion se consideran relevantes las opiniones, acciones y
experiencia del personal que esté directamente relacionado con los procesos administrativos de la
empresa dada su importancia al ser una herramienta decisiva en el logro de sus objetivos. El
diagnostico administrativo involucra al personal administrativo y de campo siendo los idoneos

ya que son los que laboran en la empresa.

Se incluyen como sujetos (3) de la investigacidon y estos estan integrados por todo el personal

que labora en la empresa, siendo en total (46) personas.

Sujeto No. 1: Gerente general, (1) persona y Superintendente del proyecto, (1) persona.

e Es el encargado de planificar, dirigir y coordinar las actividades de la empresa, asi como
también coordinar y orientar la mision y vision, planear y desarrollar metas a corto y largo
plazo para cada departamento.

e Se encarga de manejar el personal de campo, ejecutan los programas de trabajo, elaboran

reportes del proyecto a su cargo y ordena la compra de materiales.
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Sujeto No. 2:  Secretaria asistente, (1) persona, Contabilidad: (2) personas y Encargado del
proyecto: (1) persona. Se describen segln orden jerarquico.

e Apoya la agenda de trabajo del gerente general, organiza conferencias, reuniones y lleva la
memoria de labores de la empresa, redacta Informes, notas, memorandos y otros documentos
solicitados por su superior.

e Seencargan de preparar los estados financieros y la informacién requerida por la ley a traves
de la superintendencia de administracion tributaria, SAT.

e Encargado de la elaboracion de reportes de trabajo de la mano de obra bajo su mando, el

control de los inventarios de materia prima y la organizacion del personal del campo.
Sujeto No. 3: Personal de campo: (un censo de 40 personas)

e Son responsables de la construccidn y control de calidad de las carreteras.

3.4. Instrumentos

El caracter y proposito de la investigacion realizada, se fundamenta principalmente en técnicas
como la entrevista, la observacion y la encuesta. A continuacién se describen los instrumentos
utilizados:

e Instrumento No. 1

Entrevista: consta de dieciséis preguntas, once abiertas y cinco directas.

e Instrumento No. 2

Cuestionario cara-cara y consta de veinte preguntas. Hay preguntas de opcién multiple diecisiete,

y tres preguntas abiertas.

3.4.1. Entrevista

Segun Hernandez, R.; Fernandez, C. y Baptista, P. (2010) “ es una técnica en que la persona

(entrevistador) solicita informacion de otra o de un grupo (entrevistados informantes) para
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obtener datos sobre un problema determinado, presupone pues la existencia al menos de dos
personas Y la posibilidad de interaccion verbal”.

3.4.2. Observacion

Segun Hernéndez, R.; Fernandez, C. y Baptista, P. (2010) “se fundamenta en el realismo y la
interpretacion del medio”. Es decir a través de ella se puede conocer mas acerca del tema que se
estudia basandose en actos individuales o grupales como gestos, acciones y posturas. ES una
eficaz herramienta de investigacion social para juntar informacion, si se orienta y enfoca a un

objetivo especifico.

3.4.3. Cuestionario

Segun Hernandez, R.; Ferndndez, C. y Baptista, P. (2010) “es un género escrito que pretende
acumular informacién por medio de una serie de preguntas sobre un tema determinado para,
finalmente, dar puntuaciones globales sobre éste”. De tal manera que, podemos afirmar que es un
instrumento de investigacion que se utiliza para recabar, cuantificar, universalizar y finalmente,
comparar la informacion recolectada. Como herramienta, el cuestionario es muy comun en todas
las areas de estudio porque resulta ser una forma no costosa de investigacion, que permite llegar a

un mayor numero de participantes y facilita el analisis de la informacion.

3.5 Procedimiento

Se considerd la empresa “Guate-Infraestructura S.A.”, para la presente investigacion de préctica
empresarial dirigida, por ser una empresa en constante cambio y crecimiento ya que el sector de la
construccién tiene enormes desafios y oportunidades de mercado que actualmente opera en un
mercado altamente competitivo a la vez que representa un reto ofrecer una propuesta que permita

optimizar los recursos que utiliza y fortalecer operativamente los procesos.
La investigacion se desarrollo en diferentes etapas, de manera que la informacion puede ser

entendible, clara y precisa y asi conocer de mejor manera la realidad actual en relacion al tema

acordado.
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Para la realizacion de la investigacion, se desarrollaron los siguientes pasos:

llustracién No. 4
Grafica de Gantt

o Febrero | Marzo Abril Mayo Junio Julio
No. Actividades

1 |Visitaa laempresa

Diagnostico de la empresa

Recopilacién de
antecedentes de la empresa
3 |y analisis FODA

Elaboracion de tabla de
4 | variables

Planteamiento del
problema, pregunta de

investigacion, objetivos,

5 alcances y limites .

Marco Tedrico

Metodologia y sujetos de
7 | lainvestigacion

Presentacion del ante

8 Proyecto de investigacion

Recoleccion / analisis /

9 trabajo de campo

Presentacion / Analisis de
10 | Resultados

11 Elaboracion de Propuesta

Conclusiones

12

Dictamen de Asesor

13

Presentacion de la PED

14

Fuente: Elaboracion propia, 2013
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Capitulo 4

4. Presentacion de resultados

Como parte de la investigacion, se presentan los resultados obtenidos del trabajo de campo,
realizado en el proceso de recopilacion de informacidn, el cual servirad de soporte para determinar

las areas criticas que presenta la empresa a través de un diagnostico administrativo.
4.1 Calculo de la muestra

El célculo del tamafio de la muestra es uno de los aspectos a concretar en la fase previa de la
investigacion y determina el grado de credibilidad a los resultados obtenidos. Sin embargo por
tratarse de un universo muy reducido, para efectos de la investigacion, se realizé un censo de la
de trabajadores tanto del area administrativa como de campo de la empresa “Guate-
Infraestructura S.A.” obteniendo un resultado de 46 entrevistados entre hombres y mujeres de
diferentes edades.

4.2 Respuestas de entrevista a gerente y superintendente del proyecto

Se presentan los resultados obtenidos al entrevistar al gerente y superintendente de proyectos,
por medio de una matriz de sentido en él cual se evalta el proceso administrativo a través de cada

indicador, planeacion, organizacion, integracion, direccién y control.
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lHustracion No. 5
Esquema: Matriz de sentido, encuesta a Gerente y Superintendente del proyecto.

No.

Aspectos evaluados

Respuestas

Gerente

Superintendente del proyecto

Andlisis

Forma en que se establecen los
objetivos

Los objetivos, se proyectan a
corto, mediano y largo plazo.

Se proyectan pero no se logran
cumplir en un cien por ciento.

En base a la informacion
proporcionada se puede evidenciar
que en la empresa si se establecen
objetivos pero que no se llegan a
cumplir a cabalidad.

Desarrollo de planes estratégicos
para lograr los objetivos que se ha
propuesto la empresa.

Si, se realizan, pero no siempre
estd involucrado a todo el
personal.

Si, algunas veces

En cuanto al desarrollo de los planes
estratégicos, debido a que no se
involucra a todo el personal que
labora en la empresa, raras veces
logran los objetivos que se proponen.

Presupuesto de ingresos y gastos.

Se elaboran ya que es una
herramienta indispensable para
cualquier empresa.

Si, es indispensable para empezar
un proyecto.

Si se elaboran anualmente pues
consideran que son indispensables al
momento de iniciar un proyecto asi
mismo llevar un control en sus
finanzas.

Manual de funciones

No, existe ya que las funciones
y actividades de cada puesto, se
da en forma empirica.

No, existe manual de funciones

Se confirma la inexistencia de un
manual de puestos y funciones, esto
debido a que la empresa lo ha
manejado segln criterios y
experiencia.

Organigrama que sefiale con
claridad la estructura de Ila
empresa.

Si, se cuenta con organigrama

Si, hay un organigrama pero no
todo el personal que labora en la
empresa lo conoce.

Se cuenta con organigrama pero no
siempre es dado a conocer al personal
nuevo que ingresa a la empresa.
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lHustracion No. 5
Esquema: Matriz de sentido, encuesta a Gerente y Superintendente del proyecto.

Respuestas

No.

Aspectos evaluados

Gerente

Superintendente del proyecto

Andlisis

6

Grados de autoridad y
responsabilidad  expresados en
organigrama

Algunas veces.

No, ya que el gerente no delega
autoridad.

La empresa si cuenta con organigrama
aunque pocas veces se respeta el
grado de autoridad ya que no se
delega autoridad a los subordinados.

Programas de capacitacion y
motivacion

No, ya que no estan plasmados
por escrito, sino que se les
motiva en reuniones en el area
de campo.

No, por las jornadas tan largas de
trabajo, es imposible reunir a
todos los empleados.

Cabe hacer mencion la inexistencia de
programas  de motivaciéon y
capacitacién, ya que no estan
contemplados en su presupuesto.

Provee a los trabadores las
herramientas y equipo necesario.

Si cuenta con las herramientas y
equipo para poder desempefias
sus labores.

Si se les provee, del equipo y
herramientas necesarias.

Se confirma que si poseen del equipo
y herramientas para desempefiar su
puesto de trabajo de la mejor manera.

Programas de seguridad

No, se cuenta con un manual de
seguridad industrial. Debido a
gue no se cuenta con un
presupuesto  disponible para
implementarlo.

No, existe un manual de
seguridad industrial

Se indica que carecen de un manual
de seguridad industrial ya que al igual
que los anteriores no cuentan con un
presupuesto disponible.

10

Método para reclutar, seleccionar,
contratar al recurso humano.

La manera en que reclutamos es
por medio de recomendaciones

Por recomendaciones

Los métodos que utilizan para el
proceso de reclutamiento, son a base
de recomendaciones, debido a que se
contrata personal ya capacitado en el
manejo de maquinaria pesada.

11

Modelos de control

El preventivo y correctivo

El preventivo

Si cuenta con modelos de control los
méas  utilizados el preventivo vy
correctivo, debido al giro de la
empresa.
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llustracién No. 5
Esquema: Matriz de sentido, encuesta a Gerente y Superintendente del proyecto

Respuestas
No. Aspectos evaluados Gerente Superintendente del proyecto Analisis
12 | Areas donde aplica el proceso de | En el area operativa En el &rea operativa Indicaban que las areas donde aplican
control. mas el proceso de control es en el area
operativa,
13 | Corrigen deficiencias en  los | Si, se retne al personal en el | Si, se realizan reuniones en el | Dentro de las medidas que se utilizan
controles internos. area de trabajo y se hacen ver | area de trabajo. estan reuniones con el personal en el
Iast deficiencias y qué Imedldas punto de trabajo y se analizan las
maran para corregirlas. S
S€ tomaran para corregirias deficiencias encontradas y se toman
acciones inmediatas para corregirlas.
14 | Canales de comunicacion. Oral, escrito Oral Dentro de la empresa los canales de
comunicacion que se utilizan es el
oral y muy pocas veces el escrito.
15 | Incentivos a los empleados. Bonificaciones, horas extras, y | Bonificaciones, horas extras Cabe hacer mencién que dentro de los
moral (reconocimientos) incentivos estan las bonificacion, el
pago de horas extras y
reconocimientos.
16 | Tipo de liderazgo. Liderazgo autocratico Liderazgo democrético El tipo de liderazgo que se maneja en

la empresa es el liderazgo autocratico
y el democratico en el area de campo
por parte del superintendente.

Fuente: Elaboracion propia (2013)
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4.3 Resultados del cuestionario dirigido al personal administrativo y de campo.

llustracién No. 6

Gréfica 1: Con qué estudios cuenta.

Estudios

Universitarios Primaria
4% 32%

Diversificado
30%

Nivel basico
34%

Fuente: Elaboracion propia, (2013).

Base: 44 entrevistados

En base a los resultados obtenidos se puede evidenciar que poco mas 3 de cada diez entrevistados
el nivel de estudios con el que cuentan es primario, esto debido a que el personal que es

contratado para ayudantes no requieren tener estudios superiores.
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llustracién No. 7

Gréafica 2: Tiempo de laborar en la empresa.

10 afios 0 mas,

—\ 5.%

7 a9 afios, 5%

4 a 6 afos, 25%

0 a 3 afos, 65%

Fuente: Elaboracion propia, (2013).

Base: 44 entrevistados

Seis de cada diez entrevistados contestaron que llevan entre 0 a 3 afios de laborar en la empresa,
esto es debido al giro de la empresa ya que los proyectos por lo general tardan entre 1 afio.

Solamente un 5% de los entrevistados esta entre 7 y 9 afios en la empresa.
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llustracién No. 8

Gréafica 3: La empresa cuenta con mision, vision.

No recuerda, 7%

Si conoce, 50%

a

No conoce, 43 %

Fuente: Elaboracion propia, (2013).

Base: 44 entrevistados

De las personas encuestadas cinco de cada diez contestaron que si conocen que la empresa cuenta
con misién y vision, poco mas de cuatro de los entrevistados contestaron que no conocen Yy
solamente un 7% no recuerda si la empresa se los dio a conocer, es decir no existe pleno

conocimiento de su existencia.
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llustracién No. 9

Grafica 4: Conoce los objetivos de la empresa.

No recuerda, 32%
Si conoce, 43%

No conoce, 25%

Fuente: Elaboracion propia, (2013).

Base: 44 entrevistados

Poco més de cuatro de cada diez entrevistados si conocen cuales son los objetivos de la empresa,
sin embargo el resto de los entrevistados no los conocen, o no los tienen claros tal como se

observa en la gréfica.
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lustracion No. 10

Gréfica 5: Estrategias que se utilizan para cumplir con los objetivos.

Largo plazo, 36% Corto, 28%

Mediano, 36%

Fuente: Elaboracion propia, (2013).

Base: 44 entrevistados

Casi cuatro de cada diez entrevistados afirman que para que se cumplan los objetivos las
estrategias deben ser a largo plazo, mientras que poco mas de la cuarta parte del total de

entrevistado indican que son mejores a mediano y a corto plazo.

43



lustracion No. 11

Gréfica 6: Se conoce las metas de cada proyecto.

Nunca, 18% Siempre, 41%

A veces, 41%

Fuente: Elaboracion propia, (2013).

Base: 44 entrevistados

Cuatro de cada diez entrevistados, contestaron que siempre la gerencia da a conocer la meta
propuesta en cada proyecto, mientras que un 18% de los entrevistados sefialaron que nunca se les

da a conocer las metas propuestas.
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llustracion No. 12

Gréfica 7: Existe un manual de puestos y funciones.

No sabe, 30% Si, 38%

No , 32%

Fuente: Elaboracion propia, (2013).

Base: 44 entrevistados

Con base a los resultados se puede observar que casi cuatro de cada diez entrevistados afirman
que existe un manual de funciones. Cabe destacar que el personal que hace la afirmacion anterior,
es debido a que la ha percibido durante el tiempo de estar laborando en la misma y no por estar
escrito o esquematizado. Y tres de cada diez entrevistados no sabe si la empresa cuenta con un

manual que describa sus funciones.
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lustracion No. 13

Gréfica 8: Conoce la jerarquia de la empresa.

No, 32%

Si, 68%

Fuente: Elaboracion propia, (2013).

Base: 44 entrevistados

Casi siete de cada diez entrevistados contestaron que si conocen la jerarquia de la empresa, caso
contrario que un poco més de tres de los diez entrevistados, indicaron que no se les dio a

conocer al momento de entrar a trabajar a la empresa.
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llustracion No. 14

Gréafica 9: Existe un organigrama.

No, 14%

Si, 86%

Fuente: Elaboracion propia, (2013).
Base: 44 entrevistados

En base a los resultados obtenidos se puede analizar que casi nueve de cada diez entrevistados si
conoce el organigrama de la empresa, mientras que un poco mas de uno de cada diez

entrevistados contestaron que no sabe si cuentan en la empresa con dicha herramienta.
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lustracion No. 15

Gréfica 10: La forma en que recibe las instrucciones.

En forma escrita,
5%

Ambas, 43%

En forma oral,
52.%

Fuente: Elaboracion propia, (2013).

Base: 44 entrevistados

Poco més de cinco de cada diez entrevistados sefiald que reciben las instrucciones en forma oral,
sin embargo el hecho de que se den las instrucciones en forma oral puede causar dificultades, y

solamente un 5% de los entrevistados contesto que las recibia en forma escrita.
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llustracion No. 16

Grafica 11: Recibi6 capacitacion o induccion al inicio de labores.

Si, 36%

No, 64%

Fuente: Elaboracion propia, (2013).

Base: 44 entrevistados

Poco mas de seis de cada diez entrevistados indican que no recibieron capacitacion o algun tipo
de induccion al momento de iniciar labores dentro de la empresa, y un poco mas de tres

entrevistados sefialaron que si recibieron algun tipo de induccion al comenzar sus labores.
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lustracion No. 17

Gréfica 12: Relacion laboral entre empleados.

Mala, 14% Buena, 22%

—~—

Regular, 64%

Fuente: Elaboracion propia, (2013).

Base: 44 entrevistados

Poco mas de seis de cada diez entrevistados sefialaron que la relacién laboral que se maneja en la
empresa entre empleados es regular, mientras que un poco mas de uno de los diez entrevistados

indicaron que es mala debido a las largas jornadas de trabajo.
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llustracion No. 18

Gréfica 13: Se siente motivado en su trabajo.

Nunca, 18%

Siempre, 48%

Algunas veces,
34%

Fuente: Elaboracion propia, (2013).

Base: 44 entrevistados

Casi cinco de cada diez entrevistados contestaron que siempre se sienten motivados al
desempefiar su puesto de trabajo, un poco mas de tres de cada diez entrevistados indicaban que
algunas veces y casi dos de los diez entrevistados nunca ha estado motivado, pues no se les

informa cuando la empresa promueve acciones para motivar y desarrollar al personal.
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lustracion No. 19

Grafica 14: Como evalla el plan de capacitacion.

Excelente, 5%

Bueno, 38%

Regular, 57%

Fuente: Elaboracion propia, (2013).

Base: 44 entrevistados

Poco més de cinco de cada diez entrevistados consideran que el plan de capacitacion que ejecuta
la empresa es regular, mientras que casi cuatro de cada diez entrevistados indica que si es bueno

y solamente un 5% considera que es excelente.
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lustracion No. 20

Gréfica 15: Gerencia delega autoridad.

Siempre, 7% a veces, 13%

Nunca, 80%

Fuente: Elaboracion propia, (2013).

Base: 44 entrevistados

Ocho de cada diez entrevistados, sefialaron que nunca delega autoridad a sus empleados todo
gira alrededor de las decisiones que tome el gerente de la empresa, mientras que un poco mas de

uno de cada diez entrevistados indicaron gque algunas veces.
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lustracion No. 21

Gréfica 16: Tipo de liderazgo dentro de la empresa.

Lider que da
libertad para la
toma de
decisiones,
13%

Lider que

Lider que '
involucra a los centra!lza la
empleados, autor(l)dad,
32% 55%

Fuente: Elaboracion propia, (2013).
Base: 44 entrevistados

Un poco mas de cinco de cada diez entrevistados indican que el tipo de liderazgo que se maneja
en la empresa es un lider que centraliza autoridad, mientras que un poco mas de tres entrevistados

indican que en raras oportunidades se les involucra en la toma de decisiones.
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llustracion No. 22

Gréafica 17: Como evalla el liderazgo en la empresa.

Malo, 9%

Bueno, 34%

Regular, 57%

Fuente: Elaboracion propia, (2013).
Base: 44 entrevistados

Un poco mas de cinco de cada diez entrevistados indicaban que la manera en que ellos evallan
el liderazgo que existe en la empresa es regular, mientras que un 9% de los entrevistados

contestaron que a su criterio es malo.
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lustracion No. 23

Gréfica 18: Sabe a quién reportar resultados de sus tareas.

nunca, 0%

Algunas veces,
30%

Siempre, 70%

Fuente: Elaboracion propia, (2013).

Base: 44 entrevistados

Siete de cada diez entrevistados sabe a quién reportar resultados en cada proyecto, mientras que
tres de cada diez de los entrevistados indicaban que algunas veces se conoce a quien reportar los

resultados de las tareas asignadas.

56



llustracion No. 24

Grafica 19: Areas que necesitan ser controladas.

Administrativa,
30%

Ambas, 43%

Operativa, 27%

Fuente: Elaboracion propia, (2013).

Base: 44 entrevistados

En base a los resultados obtenidos se puede observar que un poco mas de cuatro de cada diez
entrevistados consideran que las areas que necesitan estar controladas son la administrativa y

operativa es decir ambas, mientras que un poco méas de dos de cada diez consideran que las area

que deben mantener controlada es la operativa en los proyectos.
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lustracion No. 25

Grafica 20: Tipo de control que se aplica en la empresa.

Correctivo, 39% Preventivo, 41%

Concurrente,
20%

Fuente: Elaboracion propia, (2013).

Base: 44 entrevistados

En base a los resultados obtenidos se puede analizar que un poco mas de cuatro de diez
entrevistados consideran que el tipo de control que se aplica en la empresa es el preventivo,

mientras que dos de cada diez entrevistados opinan que se aplica el concurrente en la empresa.
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Capitulo 5

5. Andlisis e interpretacion de resultados

El analisis de resultados de la investigacion en la empresa constructora “Guate-Infraestructura
S.A. “ubicada en ciudad San Cristébal Mixco, Guatemala. Se realiz6 utilizando como
referencia una entrevista dirigida al gerente y superintendente del proyecto y un cuestionario a los
empleados del &rea administrativa y de campo de la empresa, asi como la observacion directa por

parte del investigador.

5.1 Planeacion

De acuerdo a Koontz y Weihrich (2004:122), “es un procedimiento que implica la seleccion de
misiones y objetivos y de las acciones para llevar a cabo aquellas y alcanzar estos, requiere que
se tomen decisiones”. Implica seleccionar misiones y objetivos, asi como las acciones necesarias
para cumplirlos y requiere por lo tanto la toma de decisiones, es decir optar entre diferentes

cursos de accion futuros a partir de diversas alternativas.

Las encuestas revelaron que la empresa si cuenta con una misién y vision y que estan plasmados
por escrito y se tienen a la vista en el area administrativa. De acuerdo a lo expresado por los
entrevistados, el 50% de los empleados si conoce la mision y vision. Lo anterior aunado a que
cuando ingresa el personal nuevo a la empresa no se les indican las mismas, debido a que la
mayoria de los empleados son contratados en el lugar del proyecto, esto hace que no sean

conocidas por el total de empleados que laboran en la empresa.

Otra parte importante de la planeacion, la constituyen los objetivos y los planes a corto mediano y
largo plazo, planes estratégicos, metas, segin lo observado y analizado se hace mencidn que un
43% conoce los objetivos, un 36% consideran que se implementan las estrategias a un mediano y
largo plazo, en cuanto a las metas un 41% indicaban siempre la gerencia da a conocer las metas
en el proyecto. De igual forma un porcentaje de 32% respondio que no existe un manual de

funciones y un 38% indicaba que si existe, cabe destacar que el personal que hace la afirmacién
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anterior, es debido a que la ha percibido durante el tiempo de estar laborando en la misma y no

por estar escrito o esquematizado.

En general, la planeacion en la empresa tiene una inclinacion a darle mayor importancia al area
de campo, con la idea de que es a través del mismo que generan ingresos a la empresa. La
necesidad de planear no sélo es funcién caracteristica del gerente, sino que involucra a todos
aquellos que ocupan un puesto administrativo; por minimo que sea su nivel jerarquico, surge la
necesidad de planear las actividades que les hayan sido encomendadas. Lo anterior descrito
confirma que el proceder de la empresa constructora “Guate-Infraestructura S.A.” ubicada en
ciudad San Cristébal, de Mixco, Guatemala. No concuerda con lo que dictan los autores Koontz
y Weihrich.

5.2 Organizacion

Segun Koontz y Weihrich (2004) entre las actividades que implica la funcion organizacion, se
pueden sefalar atraer personas hacia la organizacion, especificar las responsabilidades del
trabajo, agrupar tareas en unidades de trabajo, dirigir y distribuir recursos y crear condiciones

para que las personas y las cosas funcionen juntas para alcanzar el éxito.

De acuerdo a los resultados obtenidos, el 32% de los entrevistados si conocen la jerarquia de la
empresa, sin embargo un 68% no conocen, esto aunado a que son empleados contratados en el
lugar donde se ejecutan los proyectos; en cuanto a como reciben las instrucciones un 52% de los
entrevistados, indicaban que las reciben de forma oral, la mayoria de problemas se asocia a la
dificultad de asegurar que los datos qué se transmiten se reciben en una forma eficiente. Un 86%
de los entrevistados afirma que existe y conocen el organigrama, consideran que la cantidad de
personas que figuran en el mismo no son las necesarias y su capacidad no esta acorde a los
desafios planteados para los proyectos y solo un 14% no conoce la existencia del mismo. Por lo
que segun resultados obtenidos se puedo determinar que no concuerda con lo que dicen los

autores Koontz y Weihrich.
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5.3 Integracion

De acuerdo a Koontz, H. y Weihrich, H. (2004), “indican que consiste en cubrir y ocupar los
puestos de la estructura organizacional, mediante la identificacion de fuerza de trabajo requerida,
reclutamiento, seleccion, induccion y orientacion, capacitacion y desarrollo, evaluacion el

desempefio, ascensos, planeacion de carreras y compensaciones”.

De acuerdo a los resultados encontrados en la investigacion, 36% de los entrevistados sefialaban
que no habian recibido ninguna capacitacién ni induccion al momento de iniciar sus labores en la
empresa. Sin embargo el 22% de los entrevistados contestaron que en la empresa la relacion
laboral es buena que se promueve el trabajo en equipo entre los empleados ya que por el tipo de
trabajo es necesario para concluir satisfactoriamente un proyecto, Gnicamente un 14% de los
entrevistados indicaron las relaciones laborales son malas. Asi mismo en cuanto a la motivacion
del personal, un (34%), manifiesta que algunas veces se siente motivado en su puesto de trabajo,
sin embargo un (18%) indicaban que nunca se siente motivado al realizar sus tareas, siendo un
porcentaje de (48%) que siempre se siente motivado. Entre las causas que les afectan, a los
empleados mencionan, mucho calor o mucho frio, poca iluminacion cuando trabajan por las
noches, estdn muy lejos de sus familias. Otro factor es que ni siquiera se les informa cuando la
empresa promueve acciones para motivar y desarrollar al personal, por ende todo esto genera la

falta de motivacién, repercutiendo en el desempefio de sus labores.

5.4 Direccion

Segin Koontz y Weihrich (2004) “es la ejecucion de los planes de acuerdo con la estructura
organizacional, mediante la guia de los esfuerzos del grupo social a través de la motivacion, la

comunicacion y la supervision”.
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En base a los resultados obtenidos el 80% de los entrevistados indicaban que nunca el gerente
delega autoridad a sus subordinados, solamente un 7% afirma que si delega autoridad, esto
aunado que no estan bien establecidos los procedimientos y estandares el gerente no puede
delegar su autoridad. En cuanto al tipo de liderazgo que se maneja en la empresa, el 55% de los
entrevistados manifestaron un liderazgo autocratico ya que afecta negativamente en la
productividad y satisfaccion de los empleados, mientras que un 32% indican un liderazgo
democratico, esto mas que todo se desarrolla en el area de campo. Un 70% de los entrevistados
contestaron que sabe a quién dirigirse para reportar resultados, esto es de una gran medida

satisfactorio para la empresa.

5.5 Control

Koontz y Weihrich (2004), “es la funcién administrativa que consiste en medir y corregir el
desempefio individual y organizacional, para asegurar que los hechos se ajusten a los planes y
objetivos de la empresa”.

Segun resultados obtenidos, un 27% de los entrevistados manifestaron que es el area operativa la
gue necesitan ser controlada, mientras que un 43% indicaban que ambas tanto el &rea
administrativa como operativa, el tipo de control que se maneja en la empresa es con un 41% de
los entrevistados que contestaron es el preventivo, como un 39% manifestaron el correctivo, por
parte del gerente se realiza reuniones en el punto de trabajo y aqui es donde se corrigen las

deficiencias encontradas.
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Capitulo 6

6. Conclusiones

1. Los resultados de la investigacion evidenciaron que el uso inadecuado de las herramientas del
proceso de planeacion que utiliza la empresa, a pesar que si cuentan con mision, vision y
objetivos, no existen pleno conocimiento por parte de todo el personal que labora en la
empresa al momento de iniciar labores no se les dio a conocer, por tal motivo desconocen su
existencia. Esto aunado a que son contratados en el lugar que se ejecuta y desarrolla el

proyecto.

2. Segun los resultados de la investigacion se pudo definir que existe una estructura
organizacional centralizada, debido a que la persona que controla el proceso de toma de
decisiones es el propietario de la empresa, ocasionando que no se delegue autoridad a los

subordinados. Siendo una limitante en el logro de los objetivos.

3. De acuerdo a los resultados obtenidos se pudo constatar que los empleados que laboran en la
empresa son contratados con conocimientos y habilidades para ocupar un puesto. Esto se da
debido a que la empresa no capacita debido a que le sale mas barato contratar a personal

capacitado.

Ademas se evidencio la inexistencia de un manual de puestos y funciones donde estén
definidos los perfiles y atribuciones tanto del propietario como de los subordinados, lo que
ocasiona descontrol en el cumplimiento de las funciones, duplicidad de las mismas, y la

pérdida de eficiencia en la ejecucion de los proyectos de infraestructura vial.
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4. Se identifico que el tipo de liderazgo que se aplica en la empresa es el autocrético, toda la
responsabilidad en la toma de decisiones, esta sujeta a la Gltima palabra del propietario de la

empresa.

Segun resultados se pudo constatar la ausencia de un programa de capacitacién y motivacion
para el personal debido a la limitacion presupuestaria destinada para la ejecucion de dichos
programas, ademas el reclutamiento del personal lo realizan mediante recomendaciones y no

se evalUa la capacidad y desempefio del recurso humano.
5. Laempresa cuenta con modelos de control que son aplicados tanto en el &rea administrativa

como de campo, y es a través de reuniones que se dan a conocer las operaciones que se

realizan y se monitorea el cumplimiento de los planes propuestos.
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Capitulo 7

/. Propuesta de mejora:
Manual de puestos y funciones
Empresa constructora

“Guate-Infraestructura S.A.”
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Resumen

La investigacion realizada permiti6 identificar y evaluar a través de un diagnostico administrativo
los puntos criticos de la empresa constructora “Guate-Infraestructura S.A.” ubicada en ciudad
San Cristobal Mixco, Guatemala. La inexistencia de un manual de puestos y funciones que
contribuya en los procesos administrativos de la empresa, hoy en dia se hace necesario tener este
tipo de documentos donde contenga la estructura organizacional de la empresa y la descripcion
de las funciones de todos los puestos, para posteriormente implementar otros sistemas
organizacionales efectivos como la evaluacion del desempefio, escalas salariales, desarrollo de
carrera entre otros. Esta herramienta representa para la empresa una oportunidad de crecimiento,
al mismo tiempo que fortalece la adaptacién al cambio, de todos los empleados que colaboran en

la empresa.

Considerando entonces la importancia de este modelo, se identifico un area de oportunidad,
susceptible a mejora, por tal razon se hace imprescindible la implementacion de un manual de
puestos y funciones que sea utilizado como soporte para la empresa y mejorar la comunicacion,
dentro del cual se establecen claramente los objetivos y procedimientos haciendo que sea de vital

importancia para lograr un manejo eficiente del proceso administrativo.

El planteamiento de la propuesta esta dirigido a facilitar la toma de decisiones y en la ejecucion
de las mismas, logrando con esto minimizar los conflictos de autoridad en las areas, marca
responsabilidades y divide el trabajo al mismo tiempo que fomenta el orden en las actividades

que se realizan dentro de la empresa.



7.1. Introduccién

El sector de la construccion en Guatemala, es uno de los més importantes ya que influye
ampliamente en la economia nacional al ser fuente de empleo para miles de guatemaltecos.

Dado lo anterior, es conveniente que para contribuir con el crecimiento debidamente organizado
de las empresas que conforman este sector; cuenten entre otras herramientas administrativas
necesarias con un manual de puestos y funciones, cuya finalidad consiste en desarrollar la
mision, la vision y los objetivos que constituyen el objeto social de la empresa constructora. En
este caso, se presenta una propuesta del mismo, dirigido a la empresa “Guate-infraestructura
S.A.”, el cual ha sido disefiado a partir de un enfoque sistémico, la independencia relativa que
deben tener sus distintas dependencias, por razon de sus funciones, voluntades y esfuerzos
comunes, para garantizar, en lo posible, el cumplimiento de sus metas. Describe la organizacion
formal, mencionando para cada puesto de trabajo desde la alta gerencia hasta el Gltimo de los

subordinados, los objetivos del mismo, funciones, autoridad y responsabilidad.

7.2. Justificacion de la propuesta

Considerando los hallazgos obtenidos en el desarrollo investigativo, donde se abordaron temas
relacionados con el proceso administrativo, lograndose determinar a través de la aplicacion de un
diagnostico administrativo, las areas que necesitan corregirse. Por consiguiente se visualizo
especificamente en el enfoque del disefio de puestos y funciones, al entrar de lleno en este
proceso se refiere a las relaciones interpersonales de los administradores con sus subordinados,
donde aplicar de forma eficiente este proceso es determinante en la moral de los empleados, asi
mismo en el desarrollo de sus capacidades, habilidades, destrezas, conocimientos y aptitudes.

Cuando sus puestos son significativos crean responsabilidades y esto se ve reflejado en el
incremento de su productividad; se plantea una mejora en el proceso administrativo para

contribuir positivamente en los resultados.
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7.3. Antecedentes

Esta propuesta de Manual de Puestos y Funciones tiene por objetivo apoyar Yy fortalecer los
procesos administrativos para el buen funcionamiento de la empresa constructora “Guate-
Infraestructura S.A.”. Con base en los resultados obtenidos luego de realizado el diagndstico
administrativo, se elaboré el Manual de Puestos y Funciones. En el disefio del mismo se

considero la participacion de todo el personal de la empresa.

El contenido del manual comprende: Mision, Vision, Objetivos, Organigrama propuesto y
Descripcion de Puestos y funciones, propuestos para su implementacion a corto plazo, asi mismo
un resumen de las responsabilidades, obligaciones, requisitos y tareas de cada puesto que integra
la estructura organizacional de la empresa constructora “Guate-Infraestructura S.A.” ubicada en

ciudad San Cristébal Mixco, Guatemala.

Entre los objetivos que puede lograr al contar con un manual de puestos y funciones estan los

siguientes:

e Determinar el perfil ideal del ocupante del cargo, como base para el reclutamiento y la
seleccion del personal.

e Ubicar a los empleados en puestos adecuados.

e Definir lineas de autoridad y responsabilidad en la organizacion.

e Determinar niveles realistas de desempefio.

e Propiciar condiciones que mejoren el entorno laboral.

e Eliminar requisitos y demandas no indispensables.

e Servir como guia para supervisar el trabajo de los subordinados y una guia para el empleado

en el desempefio de sus funciones.

7.4. Mision

“Servir a nuestros clientes con profesionalismo, responsabilidad y eficiencia en la construccion
de los proyectos relacionados con nuestro giro comercial, de tal manera que sus inversiones sean

de beneficio a mediano y largo plazo”.
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7.5. VIsIon
“Posicionar en el mercado nacional, como una de las empresas mas confiables en la industria de

la construccion, fundamentados en la experiencia, seriedad y capacidad instalada, consientes que

dicho crecimiento es un proceso sustentado en bases éticas y esfuerzo de su equipo de trabajo”.

7.6. Objetivos de la propuesta

7.6.1. Objetivo general

Disefiar e implementar un manual de puestos y funciones para la empresa constructora “Guate-

infraestructura S.A.”.

7.6.2. Objetivos especificos

e Con la aplicacién del manual de puestos y funciones se pretende brindar un apoyo escrito de
la descripcion, funciones y procedimientos del puesto, para lograr un incremento en la
productividad del &rea administrativa de la empresa.

e Realizar una reestructuracion vy redistribucion de funciones entre empleados, garantizando la
capacitacién y acompafiamiento durante el proceso.

e Servir como medio de integracion y orientacion al personal de nuevo ingreso, facilitando su
incorporacion al puesto asignado.

e Actualizacion e implementacién  del manual de puestos y funciones sera anualmente, y
estard a cargo del propietario de la empresa, con el fin de validar la informacion

documentada.
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7.7. Cronograma de la Implementacion

Planificado - Realizado -|

En proceso =

Agosto | Septiembre | Octubre
No. Actividades 2013 2013 2013
112/3/4[1|2|3/4|1|2/3| 4
Presentacion de la propuesta PED al gerente propietario de la
: empresa “Guate-Infraestructura S.A.”
Aprobacion del gerente sobre la implementacion de la
2 | propuesta.
Autorizacion del gasto para la implementacion de la
3 |propuesta.
Reunion, para presentacién de la propuesta a todo el personal
4 | de la empresa.
Seguimiento de la implementacion a cargo del propietario de
5 |[la empresa.

Fuente: Elaboracion propia, 2013

69




7.8. Propuesta organigrama empresa constructora

“Guate-Infraestructura S.A.”
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R
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Fuente: Elaboracion propia (2013).
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7.9. Recurso Humano
Es de gran importancia mantener una persona que se encargue de actualizar el manual de puestos

y funciones.

El responsable de la ejecucidn en cada fase de la presente propuesta es el propietario de la
empresa constructora “Guate-Infraestructura S.A.” al mismo tiempo contara con el apoyo de

todo el personal que labora en la empresa.

Conscientes de que la administracién es dinamica, ésta requiere de un manual que permita
mostrar en forma objetiva, cada uno de los puestos y funciones que se ejecutan en la empresa.

Para garantizar la eficacia del manual, se deben cumplir las siguientes normas:

e EI manual de puestos y funciones, serd aprobado y divulgado en cada fase por la
administracion de la empresa, al mismo tiempo debera ser revisado por lo menos una vez al

afio, con el proposito de efectuar los cambios que se consideren necesarios.

e Dar a conocer e incentivar al personal a que participe conjuntamente con el encargado de la

revision, para agilizar las correcciones pertinentes.

e Seré de aplicacién para todas las dependencias que integran la estructura organizativa de la

empresa constructora “Guate-Infraestructura S.A.”

7.10. Comunicacion de la propuesta

Como en todo proceso de cambio se hace indispensable realizar un proceso de comunicacion
donde se puedan compartir con claridad los objetivos y definir las acciones, lograr un
compromiso de parte del gerente y el personal que labora en la empresa. A continuacion la

agenda de la reunion de presentacion del manual de puestos y funciones.
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Agenda

Implementacion del manual de puestos y funciones

Participantes: Gerente, superintendente del proyecto, personal administrativo y de campo.

Horario de 8:00am a 10:30 a.m.

Lugar: Sala de reuniones de la empresa.

Bienvenida Facilitador | 8:00a8:10 a.m.
Breve introduccion a la gestion del cambio Facilitador | 8:10a8:15a.m.
Desayuno y video introductorio de sensibilizacién al cambio | Todos 8:15a8:45a.m.
Comentarios, aprendizajes y expectativas Todos 8:45a9:00 a.m,
Presentacion de la propuesta Facilitador | 9:00 a 9:40 a.m.
Preguntas, respuestas, retroalimentacion Todos 9:40 2 10:00 a.m.
Compromisos y  definicion de  cronograma  de | Todos 10:00 a 10:20 a.m.
implementacion.

Agradecimiento y despedida. Facilitador | 10:20 a 10:30 a.m.

Fuente: disefio propio, propuesta (2013).

7.11. Materiales

Para implementar esta propuesta del manual de puestos y funciones se necesitaran de Utiles de

oficina:

e Hojas de papel bond 80 gramos tamario carta,
e Tinta para impresora,

e Equipo de computo

e Encuadernado de los documentos finales.
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7.12. Fisicos

Para la presentacion y asignacion de cada una de las funciones y perfil del puesto que ocuparan

los empleados, el propietario lo realizard en un salén que dispone para reuniones en la empresa.

7.13. Financieros

El presupuesto para la ejecucion de la presente propuesta, incluye los siguientes gastos a incurrir.

Cuadro No. 1
Costo de implementacion de la Propuesta

(Cifras en Quetzales)

Descripcion Justificacion del gasto | Cantidad | Precio unitario Total
Compra de tinta negra y

Impresién de Finta a clolores para

los manuales | MPresora Iaser. Samsung 2 Q.800.00 Q. 1,600.00
CLP-320 series para
impresion de documentos.
Resma de hojas de papel

Hojas bond tamafio carta de 80 4 Q. 50.00 Q. 200.00
gramos.

Encuadernado | U2 0€ Puestosy 46 Q.30.00 Q.1,380.00
funciones

Reunién  de | Refacciones para los 46 Q.20.00 Q. 920.00

comunicacion | empleados y gerente de la
empresa.

Facilitador Pago por servicios de 3 1 Q.1,200.00 Q. 1,200.00
horas de locucion
TOTAL Q. 5,300.00

Fuente: Elaboracion propia (2013)
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7.14. Resultados esperados con la aplicacion del manual de puestos y funciones

Se pretende una redistribucion de tareas, acorde a las indicaciones de los mismos. Dada la
importancia de la aplicacion del manual en la empresa, existird un apoyo escrito, desde el
punto de vista de su estructura, funciones y procedimientos, el mismo aportara un incremento

en la productividad del area administrativa de la empresa.

La actualizacién requerida para la implementacion del manual de puestos y funciones sera
anualmente y estara a cargo del propietario de la empresa, con el fin de analizar los puestos
de trabajo que contindan vigentes en la empresa y al mismo tiempo se efectuaran entrevistas

para la validacion de la informacién documentada.

Posteriormente se debera realizar la reestructuracion de la empresa y la redistribucion de
funciones entre empleados paso a paso de acuerdo a lo pactado en la entrevista, garantizando
la capacitacion y acompafiamiento durante el proceso y efectuando la actualizacion de la

informacidn correspondiente en los documentos.
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7.15. Descripcion de puestos y funciones:

A continuacién se presenta el manual de puestos y funciones de la empresa
constructora “Guate-Infraestructura S.A.”

EMPRESA “GUATE-INFRAESTRUCTURA S.A.”” FECHA

E—JGUATE MANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES Agosto 2013

HOJA NO.
AREA ADMINISTRATIVA

Pagina 1 de 2

Cargo: Gerente general
Dependencia: Ninguna
Horario de trabajo: Lunes a Viernes de 8:00 a.m. a 5:00 p.m. y sabado de 8:00 a 12:00 p.m.

Descripcion general del puesto

Corresponde al gerente general el uso de la firma social, la representacion legal de la empresa en
juicio y fuera de él; asi como la gestidn, administracion normal y cotidiana de los negocios de la
empresa. Atender todos los aspectos legales y administrativos, especificamente todas la
atribuciones que le corresponden para que en representacion de la entidad pueda ejercerla
conjuntamente o separadamente de otros gerentes, con facultades para firmar y aceptar
documentos publicos o privados en relacion a cualquier negocio, contrato, titulo de crédito,
diligencias, tramite y otro acto que sea necesario o conveniente para el desarrollo normal de la

empresa.

Descripcion especifica del puesto

e Ejercer la representacion legal de la empresa, de conformidad con la ley y los estatutos,
alcances de representatividad otorgados en nombramiento especifico.
e Ordenar el gasto y realizar las operaciones y contratos requeridos para el funcionamiento de

la empresa.

75




e Contratar el personal que estime necesario para el cumplimiento de los fines de la empresa.

e Administrar y velar por el uso adecuado del patrimonio de la empresa.

e Crear y conformar grupos de trabajo. Considerando en cuenta la estructura, los programas y
proyectos trazados por la empresa, cuya coordinacion podra delegar en el funcionario que
estime conveniente para tal fin.

e Distribuir los cargos entre las diferentes dependencias, conforme a las necesidades de las
mismas.

e Dirigir las reuniones, tanto ordinarias como extraordinarias.

Especificaciones del puesto

Educacion
e Licenciatura en Administracion de Empresas, Ingenieria Industrial o carrera afin.
Experiencia

e Conocimientos de Computacion, administracion, finanzas, contabilidad, ventas y
construccion.
e Minima de 5 afios en puesto similar.

Habilidades y destrezas

e Liderazgo

e Impartir érdenes e instrucciones

e Habilidad numérica

e Acostumbrado a trabajar bajo presion

Otros

e Buenas relaciones interpersonales
e Habilidad para resolver conflictos
e Proactivo

ELABORO REVISO AUTORIZO

ACTUALIZACION
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EMPRESA “GUATE-INFRAESTRUCTURA S.A.”” FECHA

.&__JGUATE MANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES Agosto 2013

HOJA NO.
AREA ADMINISTRATIVA

Pagina 1de3

Cargo: Contabilidad y Gestion y tramite
Dependencia: Gerencia General
Jefe Inmediato: Gerente General

Horario de Trabajo: Lunes a Viernes de 8:00 a.m. a 5:00 p.m. y sabado de 8:00 a 12:00 p.m.

Descripcion general del puesto

Atender todos los aspectos legales y administrativos, especificamente todas la atribuciones que le
corresponden. Es responsable del manejo financiero y contable de la empresa, basado en
principios y normas de contabilidad generalmente aceptados, responde por el manejo de las
aspectos fiscales de la empresa y de disefiar la estructura contable para el correcto y sano manejo

de las finanzas.

Descripcion especifica del puesto

e Mantener una estructura y sistema contable actualizado de acuerdo a principios y normas de
contabilidad generalmente aceptados, de acuerdo a leyes aplicables.

e Responsable de llevar el control contable y financiero de la entidad en coordinacién con el
equipo de trabajo designado.

e Presentar oportunamente a la gerencia general los estados financieros.

e Reportar oportunamente cualquier diferencia en los estados financieros.

e Responsable directo del manejo de cuentas y pagos de impuestos antes la SAT.

e Velar por el cumplimiento de las normas que regulan el funcionamiento interno de la
empresa.

e Elaborar los planes, proyectos y programas correspondientes a su area.
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Participar en las reuniones de la empresa, en las que se traten asuntos relacionados con sus
funciones y gestion.

Proponer y ejecutar las politicas, planes, y programas relacionados con el area financiera y
administrativa de la empresa.

Elaborar el proyecto de presupuesto de funcionamiento e inversion de cada vigencia fiscal.
Programar y coordinar los procesos de adquisicion, almacenamiento, aseguramiento y
custodia de los bienes materiales.

Controlar los inventarios de mobiliario y equipo de la empresa.

Elaborar el plan anual de compras.

Disefar y planificar la nébmina de la empresa.

Proponer las mejoras salariales de todo el personal de acuerdo a la situacion econdémica del
pais, propiciando su superacion econdémica, carrera profesional y motivacion, ayudando a
reducir la alta rotacion de personal y a reducir los costos que generan la contratacion,
capacitacién e induccion de nuevos elementos.

Crear politicas de promociédn dentro del personal.

Elaborar, coordinar y revisar las planillas de salarios de todo el personal.

Llevar la contabilidad de la empresa.

Presentar las declaraciones de impuestos, retenciones y demas obligaciones tributarias a que
hubiere lugar.

Ordenar y clasificar los comprobantes contables.

Operar los libros contables.

Llevar el control de cuentas corrientes bancarias.

Llevar el archivo contable de la empresa.

Proponer y ejecutar las estrategias necesarias para mejorar la gestion presupuestal y
financiera de la empresa.

Colaborar, presentar y rendir los informes, documentos de soporte, libros contables y estados
financieros que sean requeridos por las auditorias que sean contratadas, para establecer la

situacion financiera de la empresa.
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Especificaciones del puesto

Educacion
e Cierre de pensum de la carrera de auditoria o carrera a fin.
Experiencia

e Conocimientos en Contabilidad, finanzas, Computacion, administracion en proyectos de
construccion.
e Minima de 2 afios en puesto similar.

Habilidades y destrezas

e Liderazgo

e Poseer iniciativa propia

e Habilidad numérica

e Acostumbrado a trabajar bajo presion

e Conocimiento de programas de Windows, Office e internet

Otros

e Buenas relaciones interpersonales
e Habilidad para resolver conflictos

ELABORO REVISO AUTORIZO

ACTUALIZACION
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EMPRESA “GUATE-INFRAESTRUCTURA S.A.”” FECHA

.&__JGUATE MANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES Agosto 2013

HOJA NO.
AREA ADMINISTRATIVA

Pagina 1 de 2

Nombre del Puesto: Auxiliar de Contabilidad.

Supervisor Inmediato: Contabilidad y Gestion y tramite

Horario de Trabajo: Lunes a Viernes de 8:00 a.m. a 5:00 p.m. y sdbado de 8:00 a 12:00 p.m.
Puestos que supervisa: No tiene personal a cargo.

Descripcion general del puesto

Ejecutar labores variadas de contabilidad, en las que sobresalen la confeccion de cheques,
registros contables, archivo de documentos, registro de libros contables, registro de compras y

pagos por servicios profesionales.

Descripcion especifica del puesto

e Confeccionar cheques.

e Suministrar las cuentas bancarias de los proveedores.
e Entregar cheques.

e archivar cheques.

e Realizar la conversién de cuentas de quetzales a dolares.
e Registrar los Aguinaldos.

e Desglosar y reportar el pago de impuesto salarial.

e Desglosar y reportar las compras por acreedor.

e Seleccionar facturas para efectos de exoneracion.

e Registrar los libros diario, mayor e inventarios.

e Archivar documentos varios.

e Elaborar el Inventario de Activos.
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e Elaboracién de las boletas de pago.
e Ejecutar otras tareas que sean asignadas por su superior inmediato, relacionadas con el puesto

que desempefia.

Especificaciones del puesto

Educacion
e Titulo de Perito Contador o carrera afin.
Experiencia

e Conocimiento de programas de Windows, Office e internet

e Minima de 2 afios en puesto similar.
Habilidades y destrezas

e Analizar, expresar y redactar ideas,
e dinamismo e iniciativa,

e sentido de orden,

e actitud positiva ante el cambio,

o lealtad,

e capacidad para el trabajo en equipo y orientacion a los resultados.

Otros

e Acostumbrado a trabajar bajo presion
e Buenas relaciones interpersonales
e Habilidad para resolver conflictos

ELABORO REVISO AUTORIZO

ACTUALIZACION
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EMPRESA “GUATE-INFRAESTRUCTURA S.A.”” FECHA

.&__JGUATE MANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES Agosto 2013

HOJA NO.
AREA ADMINISTRATIVA

Pagina 1 de 2

Cargo: Secretaria asistente

Dependencia Gerencia General

Jefe Inmediato: Administrador

Lunes a Viernes de 8:00 a.m. a 5:00 p.m. y sédbado de 8:00 a 12:00 p.m.

Subalternos inmediato: Ninguno

Descripcion general del puesto

Ejecutar funciones administrativas en cuanto al manejo de correspondencia, redaccion de notas,
revision de correo electrénico, Atender visitas, llamadas telefonicas, llevar archivo general y

documentacién legal, asistencia y seguimiento de la agenda de la Gerencia.

Descripcion especifica del puesto

e Archivar documentos.

e Redactar notas.

e Atender llamadas telefénicas.

e Controlar la correspondencia de la empresa.

e Llevar el control de la caja chica.

e Atender reuniones de Gerencia.

e Reuvisar y distribuir correos electronicos.

e Atender visitas.

e Coordinar actividades y reuniones de la Gerencia.

e Atender el area de campo en cualquier solicitud de la misma.

e Coordinar con Contabilidad los diferentes pagos que deben realizarse.
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e Ejecutar otras tareas que sean asignadas por su superior inmediato, relacionadas con el puesto

que desempefia.

Especificaciones del puesto

Educacion
e Titulo de Secretaria Bilingiie o carrera afin.
Experiencia

e Conocimiento de programas de Windows, Office e internet

e Minima de 2 afios en puesto similar.

Habilidades y destrezas

e Analizar, expresar y redactar ideas, trabajar en ambientes de alto dinamismo laboral

e Dinamismo e iniciativa

e Sentido de orden, disposicion para interactuar con personas

e Lealtad, capacidad para el trabajo en equipo, liderazgo, orientacion a los resultados

e Planificacién y organizacion.

Otros

Buena presentacion

Acostumbrada a trabajar bajo presion
Buenas relaciones interpersonales
Habilidad para resolver conflictos

ELABORO REVISO

AUTORIZO

ACTUALIZACION
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EMPRESA “GUATE-INFRAESTRUCTURA S.A.”” FECHA

‘gJGUATE MANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES Agosto 2013

HOJA NO.
AREA ADMINISTRATIVA'Y DE CAMPO

Pagina 1 de 4

Cargo: Superintendente del proyecto
Dependencia Gerencia General
Jornada: 7:00 am. a 12:00pm. 1:00 a 4:00 pm. Plan veintidos dias de trabajo 8 de descanso.

Jefe Inmediato: Gerente General

Descripcion general del puesto

Responsable de coordinar y mantener control sobre todos los proyectos y obras de la empresa en
las diferentes regiones, debe mantener una estrecha relacion y adecuada comunicacion con la
Gerencia General y los Supervisores de cada proyecto y las empresas, organizaciones e

instituciones con los que tenga relacion la empresa.

Descripcion especifica del puesto

Aspecto administrativo

Su funcioén principal es la de coordinar técnicamente los proyectos a cargo de la empresa, velar
por que cada proyecto tenga al dia y en orden toda la documentacion relacionado al mismo, tales
como:

e Contrato del contratista.

e Contrato de supervision.

e Actade inicio.

e Libro de actas debidamente autorizado

e Libro de bitacora debidamente autorizado, copia de especificaciones especiales.

e Juegos de planos autorizados

e Disefio de todas las estructuras autorizadas.

e Disefio de pavimento autorizado.

e Disefio de concreto hidraulico autorizado.
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Copia de contrato de ampliacion si existiera.

Especificaciones generales para construccion de carreteras y puentes (libro azul) (el que
corresponda).

Estudio de impacto ambiental autorizado.

Llevar control de personal contratado.

Estar enterado de los horarios de trabajo.

Llevar control de documentos de cambio en proceso y autorizado.

Revisar sueldos y salarios del personal.

Formular propuestas de mejoras y ajustes salariales al personal de cada proyecto,
conjuntamente con el delegado residente en concordancia con la realidad econdémica del pais.

Mantener adecuada fluidez de comunicacion con todos los Supervisores de cada proyecto.

Aspecto técnico

Estar enterado de problemas de derecho de via, para dar apoyo y asesoramiento al
Supervisor.

Revisar si el disefio geométrico horizontal y vertical estan dentro de los pardmetros
especificados.

Si existieran curvas o pendientes fuera de especificaciones coordinar con el personal de
disefio de la empresa o en su defecto ante las autoridades de la entidad contratante, para su
solucion e incluso coordinar el asesoramiento con especialistas en la materia.

Apoyar y asesorar en los estudios de laboratorio, revisar si los materiales cumplen con las
especificaciones, para las diferentes capas de la estructura de pavimento.

En el proceso constructivo, estar pendiente de los diferentes problemas que ocasionan los
taludes de relleno y de corte.

Revisar las medidas tomadas por el Supervisor en cuanto al disefio de muros de contencion.
Solicitar al Supervisor si cuenta con los certificados de calidad de cada material usado en la
obra, dependiendo el renglén trabajado.

Velar porque se cumpla con las diferentes fianzas de obra y de seguro.

Revisar el programa de trabajo de la obra en conjunto con el Supervisor.
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Revisar y asesorar al Supervisor en el renglon de trabajos por administracion.

Revisar los disefios de estructura de drenaje mayor, y si cumplen para las necesidades
requeridas.

Tener control de cdmo se maneja el movimiento de tierras en cada proyecto, tales como
camaras de balance, material de desperdicio (si procede desperdiciarlo), bancos, distancia de
acarreos.

Para no interferir directamente en los trabajos del proyecto, debe abocarse al Supervisor de
cada proyecto; para tomar decisiones en conjunto.

Procurar que cada proyecto tenga el equipo y mobiliario segun las necesidades, para el mejor
desempefio de su personal.

Exigir al Supervisor el buen uso de los recursos, tales como, servicio de teléfonos, vehiculos,
combustible, energia, caja chica y horas extras del personal.

Velar porque el Supervisor mantenga un equipo de trabajo integrado Ileno de armonia con el

personal de la constructora.

Especificaciones del puesto

Educacion

Titulo de Ingeniero Civil

Experiencia

Conocimientos en construccién de carreteras.
Conocimientos en topografia

Disefio de carreteras

Laboratorio de suelos

Computacién Software

Minima de 5 afios en puesto similar.

Habilidades y destrezas

Liderazgo
Habilidad numérica
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e Acostumbrado a trabajar bajo presion
Otros

e Buenas relaciones interpersonales
e Habilidad para resolver conflictos
e Proactivo

ELABORO REVISO

AUTORIZO

ACTUALIZACION
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Cargo: Ingeniero Auxiliar
Dependencia: Residencia de Proyecto
Jornada: 7:00 am. a 12:00pm. 1:00 a 4:00 pm. Plan veintidos dias de trabajo 8 de descanso.

Jefe Inmediato: Superintendente del proyecto

Descripcion general del puesto

Responsable de llevar control de las actividades ejecutadas y desarrolladas en el proyecto
diariamente, asi como del personal que labora en ruta. En ausencia del Superintendente del
proyecto puede tomar decisiones sobre ciertas situaciones de casos especiales cuando a su criterio

se ajuste a las normas de calidad, especificaciones generales y parametros establecidos.

Descripcion especifica del puesto

e Permanecer en ruta ejerciendo control de las diferentes areas y trabajos que se desarrollan y
ejecutan en el proyecto.

e Informar al Superintendente del proyecto sobre el desarrollo de los trabajos ejecutados y
realizados en ruta diariamente, manteniendo una adecuada comunicacion con todo el resto del
personal.

¢ Informar al superintendente del proyecto sobre cualquier problema que surja en la ejecucién y
desarrollo de los trabajos en ruta.

e Ejercer apoyo y una adecuada comunicacion con el auxiliar de campo, encargado de gabinete
de laboratorio, topografo y resto de personal del proyecto.

e Coordinar trabajos con el superintendente del proyecto, auxiliar de campo y encargado de

gabinete de laboratorio.
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Mantener una adecuada comunicacion con el superintendente del proyecto y resto de personal
de la empresa supervisora.

Cuando sea necesario tendra facultad para enviar oficios a la supervisora, en ausencia del
superintendente del proyecto

Tendra facultad de girar 6rdenes de campo en el proyecto conjuntamente con el auxiliar de
campo.

Podra rechazar conjuntamente con el auxiliar de campo, los trabajos ejecutados por la
supervisora cuando estos no estén dentro de las especificaciones y normativas establecidas.
Debe llevar control y tener conocimiento de los requerimientos de equipo de trabajo,
papeleria y utiles de oficina etc.

Autorizar informes de gasto y liquidacion por consumo de combustible, caja chica y otros
cuando el caso lo amerite.

Llevar estricto control de las horas extras del personal conjuntamente con el residente
administrativo del proyecto.

Autorizar permisos del personal, cuando el caso lo amerite.

Podra efectuar llamadas de atencién y amonestar al personal, cuando estos no estén
cumpliendo con sus atribuciones y responsabilidades.

En ausencia del superintendente del proyecto, toma pleno control del proyecto en
coordinacion con el auxiliar de campo.

Mantener una estrecha relacién con el equipo de trabajo del proyecto.

Tomar decisiones en conjunto, considerando un solo equipo de trabajo.

También debera brindar apoyo en cualquier otra actividad donde sea necesario y requerido,

sus funciones no se limitan Unicamente a este manual.

Especificaciones del puesto

Educacion

Titulo de Ingeniero Civil

Experiencia

Disefio estructural
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e Disefio de pavimento

e Disefio de concreto hidraulico

e Estudio de impacto ambiental

e Trabajos por administracion

e Movimiento de tierras, camaras de balance, material de desperdicio, banco de materiales,
distancia de acarreos

e Interpretacion de planos

e Precios de boletin de camara de la construccion

e Minima de 3 afios en puesto similar.

Habilidades y destrezas

e Liderazgo

e Habilidad numérica

e Acostumbrado a trabajar bajo presion
e Otros

e Buenas relaciones interpersonales

e Habilidad para resolver conflictos

e Proactivo

ELABORO REVISO AUTORIZO

ACTUALIZACION
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Cargo: Calculista de Proyecto
Dependencia: Residencia de Proyecto
Jornada: 7:00 am. a 12:00pm. 1:00 a 4:00 pm. Plan veintidos dias de trabajo 8 de descanso.

Jefe Inmediato: Superintendente y auxiliar de Ingeniero

Descripcion general del puesto

Dibujo y disefio de perfiles, formulacion y elaboracion de informes mensuales, control y calculo
de cantidades de proyecto, célculo de rasante, amplio criterio para la toma de decisiones para

conciliar cantidades con la empresa supervisora.

Descripcion especifica del puesto

e Diseflar y calcular rasante, tanto manual como en sistema computarizado y programas de
Autocad Land Desktop.

e Conciliar cantidades con la empresa supervisora.

e Dibujar y plotear secciones transversales y longitudinales.

e Dibujar y disefiar perfiles.

e Elaborar informes mensuales.

e Llevar estricto control de cantidades de proyecto.

e Llevar estricto control de los trabajos por administracion.

e Llevar estricto control de las 6rdenes de trabajo giradas en orden de campo.

e Responsable directo de llevar estricto control del proceso para elaboracion del informe
mensual.

e Llevar estricto control y ordenado de las tarjetas de acarreo de materiales.

e Llevar estricto control de los diferentes bancos de materiales.

e Responsable del manejo y archivo de las copias de las 6rdenes de campo giradas en ruta.
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e Responsable de las tarjetas de acarreo de los distintos materiales utilizados en campo, libretas
de topografia, planos y toda documentacion relacionado al area de célculo y por medio de los
cuales se concilian los pagos de estimaciones con la empresa supervisora.

e Debe programar bien las tareas y actividades de conciliacion de pago de estimaciones con el
calculista de la empresa supervisora, iniciando a conciliar lo mas temprano posible, para
evitar reportar altas horas extras y aprovechar el maximo las horas ordinarias de trabajo,

tratando de involucrar al personal que considere conveniente para mayor rapidez.

Especificaciones del puesto

Educacion
e Bachiller en dibujo y construccion o estudios universitarios de Ingenieria.
Experiencia

e Conocimientos disefio de carreteras.

e Computacion, programas de Autocad Land Desktop.
e Interpretacion de planos.

e Minima de 2 afios en puesto similar.

Habilidades y destrezas

e Liderazgo
e Habilidad numérica
e Acostumbrado a trabajar bajo presion

Otros

e Buenas relaciones interpersonales
e Proactivo

ELABORO REVISO AUTORIZO

ACTUALIZACION
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Cargo: Encargado de Laboratorio de Campo
Dependencia: Laboratorio de Campo
Jornada: 7:00 am. a 12:00 pm. 1:00 a 4:00 pm. Plan veintidos dias de trabajo 8 de descanso.

Jefe Inmediato: Encargado del proyecto

Descripcion general del puesto

Su desempefio es el de apoyar al auxiliar de campo, coordinar los trabajos de laboratorio de
campo, tiene relacion directa con el personal laboratorista y cheque de materiales, para el control
de calidad de los trabajos que se desarrollan en los tramos de terraceria, afinamiento, colocacion
de asfalto, concreto hidraulico, fundicion de cunetas, cabezales y otras estructuras de concreto.

Descripcion especifica del puesto

Responsable directo del control de todas las actividades relacionadas con laboratorio de
campo, tales como cheque de compactaciones, tendido asfaltico, colocacion de concreto
hidraulico.

Es responsable de reportar al auxiliar de campo todas las actividades desarrolladas en
laboratorio de campo.

También apoya al auxiliar de campo en el estricto control de ingreso y salida del personal en
ruta, tanto en dias de trabajo normal como los de salida y retorno de descanso.

Responsable de coordinar la supervision y el proceso de fundicion de las diferentes
estructuras en ruta en coordinacion con el auxiliar de campo, velando que se cumplan con las
especificaciones.

Debe tener control de los distintos tramos en proceso de ejecucidn, de los avances Yy el estado

en que se encuentran cada uno de ellos.
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e Responsable del control de extraccion de nlcleos en ruta, tanto en carpeta asfaltica como en
concreto hidraulico, en coordinacion con el encargado de gabinete de supervision.

e Cuando sea necesario y requerido debe servir de apoyo en el area de gabinete

e También debera brindar apoyo en cualquier otra actividad donde sea necesario y requerido,

sus funciones no se limitan Unicamente a este manual.

Especificaciones del puesto

Educacion
e Nivel diversificado.
Experiencia

e Conocimientos uso de equipo de laboratorio de suelos para construccion de carreteras.
e Conocimientos basicos de Computacién Windows,
e Minima de 2 afios en puesto similar.

Habilidades y destrezas

e Liderazgo
e Impartir drdenes e instrucciones
e Acostumbrado a trabajar bajo presion

Otros

e Buenas relaciones interpersonales
e Habilidad para resolver conflictos
e Proactivo

ELABORO REVISO AUTORIZO

ACTUALIZACION
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Cargo: Cheque/Apuntador de materiales
Dependencia: Laboratorio de Campo
Jornada: 7:00 am. a 12:00 pm. 1:00 a 4:00 pm. Plan veintidds dias de trabajo 8 de descanso.

Jefe Inmediato: Encargado del proyecto

Descripcion general del puesto

Su responsabilidad es puramente de control de acarreo, carga y descarga de material selecto,
desperdicio, mezcla asfaltica, otros materiales como piedrin, arena, piedra, etc.... determinacion
de volumen de material, control y supervision que los camiones lleven la carga con el metraje y
capacidad establecido, reporta directamente al encargado de laboratorio de campo, no toma

decisiones en ningun aspecto.

Descripcion especifica del puesto

e Responsable del control de acarreo, tanto de carga como descarga de todo material utilizado
en el campo.

e Responsable de firmar los vales por el material utilizado en el campo y de llevar el control de
los viajes efectuados y de determinar el volumen y area cubierto, cuando asi sea requerido.

e EIl reporte de acarreo deberd contener como minimo la estacién de carga y descarga del
material, el banco utilizado, hora de carga y descarga, fecha, placas del camidn, tipo de

material utilizado etc.
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e El reporte de acarreo debera coincidir exactamente con el reporte del cheque de materiales de
la supervisora, no debe limitarse a copiar datos de la supervisora, cada cheque debera generar
su propia informacion de soporte, mismo que deberé conciliarse diariamente con la firma de
ambos, de existir discrepancias o diferencias en cantidades y volumen o cualquier otro
aspecto propio del acarreo de materiales, debera informarlo inmediatamente al encargado de

laboratorio o en su defecto al auxiliar de campo.

Especificaciones del puesto

Educacion

e Niveles basico.

Experiencia

e Minima de 2 afios en puesto similar.
Habilidades y destrezas

e Habilidad numérica
e Acostumbrado a trabajar bajo presion

Otros

e Buenas relaciones interpersonales
e Proactivo

ELABORO REVISO AUTORIZO

ACTUALIZACION
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Cargo: Auxiliar de Laboratorio

Dependencia: Laboratorio de Gabinete

Jornada: 7:00 am. a 12:00 pm. 1:00 a 4:00 pm. Plan veintidés dias de trabajo 8 de descanso.
Jefe Inmediato: Encargado de laboratorio.

Descripcion general del puesto

En ausencia del encargado debe asumir todas las responsabilidades inherentes al puesto en todos
los aspectos, es el responsable de recopilar, digitalizar y archivar toda la documentacion de
informes, estudios, ensayos generados en laboratorio por la empresa supervisora, también es
responsable de conciliar los informes de supervision con personal de la supervisora, debe brindar
apoyo de supervision en el control de los estudios y ensayos que se desarrollan en laboratorio,
cuando el caso lo amerite tiene obligacion de brindar apoyo en ruta segln las necesidades

requeridas.

Descripcion especifica del puesto

¢ Responsabilidad directa de mantener digitalizado todo la informacion concerniente a estudios,
ensayos informes de supervision y control de calidad que desarrolla la empresa supervisora.

e Tambien debera llevar un control ordenado y l6gico de todos los estudios, ensayos, informes
de supervision generados por la supervisora.

e Cuando la situacion lo permita, debe brindar apoyo al encargado para supervisar el debido

proceso de los ensayos y estudios, para ir aprendiendo y asimilando experiencia en esta labor.
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También debera brindar apoyo en cualquier otra actividad donde sea necesario y requerido,

sus funciones no se limitan Unicamente a este manual.

Especificaciones del puesto

Educacion

Nivel medio.

Experiencia

Conocimientos uso de equipo de laboratorio de suelos para construccion de carreteras.
Conocimientos basicos de Computacion Windows,
Minima de 2 afios en puesto similar.

Habilidades y destrezas

Liderazgo
Acostumbrado a trabajar bajo presion

Otros

Buenas relaciones interpersonales
Proactivo

ELABORO REVISO AUTORIZO

ACTUALIZACION
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Cargo: Topdgrafo
Dependencia: Laboratorio de Campo
Jornada: 7:00 am. a 12:00 pm. 1:00 a 4:00 pm. Plan veintidds dias de trabajo 8 de descanso.

Jefe Inmediato: Auxiliar de Campo

Descripcion general del puesto

Responsable de la ejecucion y desarrollo de todos los trabajos de topografia del proyecto,
manteniendo estrecha coordinacion y comunicacion con el auxiliar de campo, ingeniero auxiliar y
delegado residente. También es responsable de coordinar al personal asignado en el grupo y de

velar que estos cumplan con las tareas asignadas.

Descripcion especifica del puesto

e Responsable de llevar el control de todos los trazos de los tramos a recibir.

e Responsable de trasladar diariamente las libretas de campo y toda la informacién al calculista,
necesario para generar los distintos informes en el area de célculo.

e Debe mantener informado al auxiliar de campo de cualquier cambio topogréfico realizado o a
realizar.

e Responsable de realizar los trazos para recibir vaciados, cortes de talud, tramos de terraceria,
base, afinamiento, todas las carpetas asfalticas.

e Responsable de supervisar, revisar que las formaletas cumplan vy estén dentro las
especificaciones; antes de efectuar las distintas fundiciones de estructuras.

e Cajas, cabezales.

e Cambios de linea y tuberias.
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e Secciones, originales, finales y de progreso.
e Otros trabajos y tareas topogréaficas.
e También debera brindar apoyo en cualquier otra actividad donde sea necesario y requerido,

sus funciones no se limitan Unicamente a este manual.

Especificaciones del puesto

Educacion
e Nivel basico.
Experiencia

¢ Conocimientos topograficos en construccion de carreteras.
e Conocimiento en programas de célculo.
e Minima de 2 afios en puesto similar.

Habilidades y destrezas

e Manejo apropiado del equipo de topografia
e Habilidad numérica

e Acostumbrado a trabajar bajo presion.

e Proactivo

e Toma de decisiones en campo.

ELABORO REVISO AUTORIZO

ACTUALIZACION
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Cargo: Nivelador
Dependencia: Topografia
Jornada: 7:00 am. a 12:00 pm. 1:00 a 4:00 pm. Plan veintidds dias de trabajo 8 de descanso.

Jefe Inmediato: Encargado de Topografia

Descripcion general del puesto

Responsable directo del manejo de niveles en todos los aspectos del area de topografia.

Descripcion especifica del puesto

e Sacar niveles de linea.

e Alturas de cajas y cabezales.

e Secciones.

e Otras labores que asigne el encargado.

e Chequear tramos listos para entrega por parte de la empresa supervisora.

e Otros trabajos y tareas topograficas.

e También deberé brindar apoyo en cualquier otra actividad donde sea necesario y requerido,

sus funciones no se limitan Unicamente a este manual.
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Especificaciones del puesto

Educacion
e Nivel basico
Experiencia

e Conocimientos en manejo de equipo topografico.
e Manejo de programas en calculadora cientifica.
e Minima de 2 afios en puesto similar.

Habilidades y destrezas

e Buenas relaciones interpersonales
e Habilidad numérica
e Acostumbrado a trabajar bajo presion

ELABORO REVISO AUTORIZO

ACTUALIZACION
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Cargo: Cadenero
Dependencia: Topografia
Jornada: 7:00 am. a 12:00 pm. 1:00 a 4:00 pm. Plan veintidos dias de trabajo 8 de descanso.

Jefe Inmediato: Encargado de Topografia

Descripcion general del puesto

Responsable de sacar las medidas exactamente como ordena el topdgrafo.

Descripcion especifica del puesto

e Realizar mediciones.
e También deberé brindar apoyo en cualquier otra actividad donde sea necesario y requerido,

sus funciones no se limitan Unicamente a este manual.

Especificaciones del puesto

Educacion
e Nivel basico.
Experiencia

e Uso adecuado en las plomadas, cinta métrica, estadal, prismas.
e Minima de 1 afio en puesto similar.
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Habilidades y destrezas

e Proactivo

e Acostumbrado a trabajar bajo presion.

ELABORO

REVISO

AUTORIZO

ACTUALIZACION
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Cargo: Ayudante
Dependencia: Topografia

Jornada: 7:00 am. a 12:00 pm. 1:00 a 4:00 pm. Plan veintidés dias de trabajo 8 de descanso.

Jefe Inmediato: Superintendente del proyecto.

Descripcion general del puesto

Sirve de apoyo en el grupo de topografia, en todo lo que ordene el encargado.

Descripcion especifica del puesto

e Colocar trompos.

e [Estacones.

e Estacas.

e Chapeos y destronques en area de trabajo.

e Otras labores que asigne el encargado.

e Sirve de apoyo al cadenero.

e Elaboracién de material para trabajos topogréaficos.

e Preparar el fuego para el personal en horario de almuerzo.

e También debera brindar apoyo en cualquier otra actividad donde sea necesario y requerido,

sus funciones no se limitan Unicamente a este manual.
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Especificaciones del puesto

Educacion

e Nivel primario.

Experiencia

e Minima de 1 afio en puesto similar.
Habilidades y destrezas

No aplica, son reclutados del area de trabajo.

ELABORO REVISO

AUTORIZO

ACTUALIZACION
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Nombre del Puesto: Albail
Supervisor Inmediato: Maestro de obras
Jornada: 7:00 am. a 12:00 pm. 1:00 a 4:00 pm. Plan veintidds dias de trabajo 8 de descanso.

Subalternos Inmediatos: Ayudantes de albafil

Descripcion general del puesto

Realizar y controlar las actividades relacionadas en lo que respecta a la construccién de todo tipo

de proyectos.

Descripcion especifica del puesto

e Supervisar al personal a su cargo.
e Revisar el avance de la construccion de los proyectos.
o Verificar que las obras se realicen con los lineamientos establecidos.

e Cualquier otra funcion que sea asignada por su jefe inmediato superior

Especificaciones del puesto

Educacion
e Estudios de nivel medio.

Experiencia
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e Minima de 2 afios en puestos similares.

Habilidades y destrezas

e Responsabilidad en el desempefio de sus labores.

e Acostumbrado a trabajar bajo presion
Otros

e Gozar de buena salud
e Buena presentacion

ELABORO REVISO

AUTORIZO

ACTUALIZACION
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EMPRESA “GUATE-INFRAESTRUCTURA S.A.”” FECHA

EJGUATE MANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES Agosto 2013

AREA ADMINISTRATIVA Y DE CAMPO HOJA NO.

Pagina 1 de 2

Nombre del Puesto: Ayudante de albafiileria
Supervisor Inmediato: Albafiil
Jornada: 7:00 am. a 12:00 pm. 1:00 a 4:00 pm. Plan veintidés dias de trabajo 8 de descanso.

Subalternos Inmediatos: Ninguno

Descripcion general del puesto

Asistir al albafiil en todo lo que este requiera, principalmente preparacion de mezcla, cal, pegado

de block, elaboracion de zanjas, y todo tipo de trabajo de construccion.

Descripcion especifica del puesto

e Encargado de hacer brecha.
o Realiza la perforacion de agujeros para hacer cimientos para el inicio de una construccion
e Alcance de accesorios que el albafiil solicite.

e Elaboracion de cemento o cal para la construccion.

Especificaciones del puesto

Educacion
«Estudios de nivel medio.
Experiencia

*Minima de 2 afios en puesto similar.
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Habilidades y destrezas

*Responsabilidad en el desempefio de sus labores
*Acostumbrado a trabajar bajo presion

Otros

*Gozar de buena salud.

ELABORO REVISO AUTORIZO

ACTUALIZACION
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EMPRESA “GUATE-INFRAESTRUCTURA SAA” | FECHA
;EAJGU ait MANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES Agosto 2013
AREA ADMINISTRATIVA Y DE CAMPO HOJA NO.
Pagina 1 de 2

Cargo: Operador de Maquinaria Pesada

Dependencia: Encargado del proyecto

Jornada: 7:00 am. a 12:00 pm. 1:00 a 4:00 pm. Plan veintidés dias de trabajo 8 de descanso.
Jefe Inmediato: Encargado del proyecto.

Descripcion especifica del puesto

Conducir la maquinaria pesada que le sea asignado para realizar las labores que se le
encarguen de acuerdo al tipo de maquinaria.

Mantener la maquinaria pesada en condiciones Optimas para su funcionamiento, realizando
las actividades menores pertinentes que se le asigne.

Llevar a cabo instrucciones diarias de la jefatura directa o plan de trabajo por periodos
mayores de tiempo.

Mantencién de la bitacora diaria de la maquinaria a su cargo y registrando tipo de trabajo.
Responsable de la limpieza y chequeo diario del hodémetro, combustible, nivel de aceites y
mantenimiento de la maquinaria a su cargo.

Conocer los procedimientos y reglas requeridos en caso de accidente.

Siempre inspeccionar la zona de trabajo antes de empezar sus labores, especialmente al

circular cerca de excavaciones verificando los bordes.
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Especificaciones del puesto

Educacion
Contar con educacion media
Experiencia

e Experiencia no menos de 10 afios como operador de maquinaria pesada.
e Conocimientos basicos de mecanica general, deseable diesel.

e Licencia de conducir clase A-2

e Conocimientos especificos de maquina a operar: Retroexcavadora,
Habilidades y destrezas

e Conocimiento del &mbito donde se ejecuta el proyecto.

e Buena disposicion para integrarse a equipos de trabajo.

e Acostumbrado a trabajar bajo presion

e Responsabilidad
e Iniciativa

Otros

e Gozar de buena salud
e Buenas relaciones interpersonales

ELABORO REVISO AUTORIZO

ACTUALIZACION
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EMPRESA “GUATE-INFRAESTRUCTURA S.A.””

‘E IGUATE MANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES

AREA ADMINISTRATIVA'Y DE CAMPO

FECHA

Agosto 2013

HOJA NO.

Pagina 1 de 2

Nombre del Puesto: Piloto

Supervisor Inmediato: Encargado de proyectos

Jornada: 7:00 am. a 12:00 pm. 1:00 a 4:00 pm. Plan veintidos dias de trabajo 8 de descanso.

Subalternos Inmediatos: Ninguno

Descripcion general del puesto

Conducir el vehiculo para transportar a las brigadas a la realizacién de determinados proyectos.

Descripcion especifica del puesto

e Conducir a las brigadas a los proyectos.

e Abastecer a las brigadas de todos los accesorios para el desarrollo de sus funciones.

¢ Informar inmediatamente cualquier desperfecto que sufra el vehiculo.
e Cualquier otra funcion que sea asignada por su jefe inmediato superior.

e Mantenimiento y cuidado de transporte.

Especificaciones del puesto

Educacion
e Poseer estudios de nivel medio.
Experiencia

e Minima de 2 afios en puesto similar.
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Habilidades y destrezas

e Iniciativa

e Creatividad

e Responsabilidad en el desempefio de sus labores
e Acostumbrado a trabajar bajo presion

Otros

e Buenas relaciones interpersonales
e Gozar de buena salud fisica y metal.

ELABORO REVISO

AUTORIZO

ACTUALIZACION

114




EMPRESA “GUATE-INFRAESTRUCTURASA” | FECHA
,&_JGU . MANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES Agosto 2013
AREA ADMINISTRATIVA Y DE CAMPO HOJA NO.
Pagina 1 de 2

Nombre del Puesto: Bodeguero.
Supervisor Inmediato: Encargado del proyecto
Jornada: 7:00 am. a 12:00 pm. 1:00 a 4:00 pm. Plan veintid6s dias de trabajo 8 de descanso.

Puestos que supervisa: No tiene personal a cargo.

Descripcion general del puesto

Ejecutar labores relacionadas con la entrega, recibo y custodia de materiales en la bodega de la

empresa.

Descripcion especifica del puesto

e Llevar un control de entradas y salidas de materiales y herramientas.
e Llevar un control de inventario de herramientas y materiales.

e Hacer boletas por entrega de materiales a personal de la planta.

e Probar equipo antes de entregarlo a los colaboradores de la planta.

e Realizar compras en ferreterias o locales atinentes a la necesidad.

e Botar basura de la bodega y sus alrededores.

e Descargar materiales de los vehiculos que corresponda.

e Llevar control de kilometraje de vehiculos y hacer entrega de combustible.
e Velar por el aseo y la limpieza de la bodega.

e Ordenar materiales para los asistentes operativos.

o Codificar los materiales de la bodega.

e Realizar limpieza de las herramientas.
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e Ejecutar otras tareas que sean asignadas por su superior inmediato, relacionadas con el puesto

que desempefia.

Especificaciones del puesto

Educacion
e Nivel de diversificado.
Experiencia

e Conocimientos en inventarios,
e Computacion paquetes de Windows.
e Minima de 2 afios en puesto similar.

Habilidades y destrezas

e Habilidad numérica
e Acostumbrado a trabajar bajo presion

ELABORO REVISO

AUTORIZO

ACTUALIZACION
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EMPRESA “GUATE-INFRAESTRUCTURA SA” | FECHA
-&JGUATE MANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES Agosto 2013
AREA ADMINISTRATIVA Y DE CAMPO HOJA NO.
Pagina 1 de 2

Nombre del Puesto: Vigilante

Supervisor Inmediato: Encargado del proyecto

Jornada: 24 horas continuas por 24 horas de descaso de lunes a domingo. Alternados con otro
grupo de trabajo.

Puestos que supervisa: No tiene personal a cargo.

Descripcion general del puesto

Vigilar las instalaciones fisicas, bienes, personal y publico en general de la
empresa, cumpliendo con las normas de seguridad establecidas y utilizando los medios necesarios

para garantizar el resguardo y custodia de los mismos.

Descripcion especifica del puesto

e Efectla recorridos continuos por las instalaciones de la organizacion y sus adyacencias.

e Controla la entrada y salida de vehiculos, personas, materiales y equipos de la empresa.

e Verifica que los seriales de materiales, equipos, herramientas y mobiliario que salen de la
empresa coincidan con la orden de salida respectiva.

e Efectla llamadas telefonicas a los cuerpos de seguridad en caso de ser necesario.

e Utiliza radio, contacto para comunicarse por claves con el personal de vigilancia.

e Impide el estacionamiento de vehiculos en zonas prohibidas.

e Impide desordenes o alteraciones del orden publico.
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e Participa activamente (con vehiculo de ser necesario) en los operativos de seguridad y
vigilancia.

¢ Realiza mantenimiento basico preventivo al vehiculo utilizado.

e Conduce vehiculo automotor a solicitud del superior inmediato en caso de presentarse la
necesidad o alguna emergencia.

e Llena reportes periddicos de las tareas asignadas.

e Mantiene limpio y en orden equipo y sitio de trabajo.

e Cumple con las normas y procedimientos de seguridad integral establecidos por la empresa.

e Realiza cualquier otra tarea afin que le sea asignada.

Especificaciones del puesto

Educacion
e Nivel medio.
Experiencia

e Experiencia en el uso adecuado de armamento para defensa personal.
e Minima de 3 afios en puesto similar.

Habilidades y destrezas

e Liderazgo
e Seguir las ordenes e instrucciones dadas por su jefe inmediato.
e Acostumbrado a trabajar bajo presion

Otros

e Buenas relaciones interpersonales
e Habilidad para resolver conflictos

ELABORO REVISO AUTORIZO

ACTUALIZACION
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Anexo 1
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Instrumento 1

U ey a1

Universidad Panamericana
Facultad de Ciencias Econdémicas
Practica Empresarial Dirigida
Tema: Diagnostico Administrativo aplicado una empresa constructora. No.
GUIA DE ENTREVISTA
DIRIGIDA GERENTE Y SUPERINTENDENTE DEL PROYECTO

El siguiente cuestionario se ha elaborado con el objetivo de investigacion, evaluar la situacion
actual de la empresa a través de un diagnostico administrativo, por lo que se le solicita responder
las siguientes preguntas:

I. Informacion general:
Puesto que ocupa el entrevistado:
Fecha de entrevista:

I1. Informacion especifica:

| Serie:

Instrucciones:

Indique con una “X” su respuesta o bien complete donde considere necesario ampliar su punto de
vista en cada una de las siguientes preguntas.

PLANEACION

¢Se establecen en la empresa objetivos a corto, mediano y largo plazo?
Sl NO

¢Se desarrollan planes estratégicos, para lograr los objetivos que se ha propuesto la empresa?
Si NO

¢Qué tipo de planes?

Elabora y ejecuta anualmente un presupuesto de ingresos y gastos?
Si NO

Si su respuesta es negativa explique. ¢Por que?

¢Existe en la empresa un manual que determine las funciones, actividades, responsabilidad y

ubicacion jerarquica de los puestos de trabajo?
Si___NO

Si su respuesta es negativa explique. ¢Por qué?

123



10.

11.

ORGANIZACION
¢La empresa cuenta con un organigrama que sefiale con claridad la estructura de la empresa, los
puestos de trabajo y la relacion que existe entre ellos, jerarquia y lineas de autoridad?

SI___ NO

Si su respuesta es negativa explique. ¢Por qué?

¢Se respetan los grados de autoridad y responsabilidad expresados en el organigrama?
SI___ NO

Si su respuesta es negativa explique. ¢Por qué?

INTEGRACION

¢Cuenta la empresa con programas de capacitacion y motivacion, cuéles son y con qué frecuencia
se realizan?

Sl NO

Si su respuesta es negativa explique. ¢Por qué?

¢Considera que se provee a los trabajadores las herramientas necesarias de equipo y capacitacion
para desarrollar sus funciones?
Sl NO

Si su respuesta es negativa explique. ¢Por qué?

¢Implementan en la empresa programas que refuerzan la seguridad y la salud de su personal en el
lugar de trabajo?
Sl NO

¢Por qué?

¢Utilizan en la empresa algin método para reclutar, seleccionar, contratar e inducir al recurso
humano?

Si___NO
¢ Cual es ese método?

CONTROL

¢ Qué modelos de control se aplican en la empresa?
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Preventivo Concurrente Correctivo

12. En qué &reas de la empresa se realiza el proceso de control?
Administrativa Financiera Operativa
13. Se identifican y corrigen de inmediato las deficiencias de los controles internos?

Sl NO

¢ Cudl es el procedimiento?

DIRECCION
14. ; Qué canales de comunicacidn utiliza para transmitirles informacion?

Oral

Carta
Memorandum
Otros (Especifique)

15. ¢ Qué tipo de incentivo proporciona la empresa a sus trabajadores?

Monetarios:  No monetarios:

a. Bonificacion ___ e. Moral (reconocimientos)
b. Horas Extras ___ f. Seguro médico

c. Ascensos g. Otros (especifique)

d. Otros (especifique)

16. ¢ Queé tipo de liderazgo ejerce usted sobre sus subordinados?
Democratico

Autocratico
Liberal

iMuchas gracias por su colaboracién!
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Instrumento 2

Universidad Panamericana

Facultad de Ciencias Econémicas

Préctica Empresarial Dirigida

Tema: Diagnostico Administrativo aplicado a una empresa constructora No.

DIRIGIDA AL PERSONAL ADMINISTRATIVO Y DE CAMPO

El siguiente cuestionario se ha elaborado con el objetivo de investigacion, evaluar la situacion
actual de la empresa a través de un diagnostico administrativo, por lo que se le solicita responder
las siguientes preguntas:

I. Informacion general:
Puesto que ocupa el entrevistado:
Fecha de entrevista:

I1. Informacion especifica:

| Serie:

Instrucciones:

Indique con una “X” su respuesta o bien complete donde considere necesario ampliar su punto de
vista en cada una de las siguientes preguntas.

I11. Informacion General:

¢Con qué estudios cuenta?

1 | Primaria Completa 3 | Diversificado

2 | Nivel Basico 4 | Estudios Universitarios
¢Cuantos afios lleva de laborar en la empresa?

1 | O0a3arios 3 | 7a9afos

2 | 4a6afos 4 | 10 afios 0 mas
PLANEACION
¢Conoce si la empresa cuenta con mision, vision?

1 | Siconoce | 3 [ Norecuerda [ |

2 | No conoce
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4. ¢Conoce cuales son los objetivos de la empresa a largo Plazo?

1 | Siconoce | 3 | No recuerda

2 No conoce

5. ¢Qué estrategias son las mejores para hacer que se cumplan los objetivos?

1 | Corto plazo | 3 [ Largo Plazo

2 | Mediano plazo

6. ¢La Gerencia da a conocer las metas propuestas en el proyecto?

1 | Siempre | 3 [ Nunca

2 | Aveces

7. ¢Cuentan en la empresa con un manual de puestos y funciones que identifique claramente su
puesto para efectuar sus labores?

1 |si | 3 [ Nosabe

2 | No

ORGANIZACION

8. ¢Conoce la Jerarquia de la empresa?

1 |Si
2 | No
Si su respuesta es negativa explique. ¢Por qué?

9. ¢Cuenta la empresa con organigrama?

1 |Si
2 | No
Si su respuesta es negativa explique. ¢Por qué?

10. ¢ Como recibe las instrucciones en su puesto de trabajo?

1 | En forma escrita | 3 | Ambas

2 | En forma oral
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INTEGRACION

11. ¢ Recibio capacitacion o induccion al momento de iniciar sus labores dentro de la empresa?

1

Si

2

No

Si su respuesta es negativa explique. ¢Por qué?

12. ;Como es la relacion laboral entre los empleados?

1

Buena

2

Regular

13. ¢ Se siente motivado en su puesto de trabajo?

1

Siempre

2

Algunas veces

14. ;Cémo evalla el plan de capacitacion dentro de la empresa?

1 | Excelente
2 Bueno
DIRECCION

15. El gerente general delega autoridad?

1

Siempre

2

A veces

16. ¢ Queé tipo de liderazgo se da en la empresa?

1 | Lider que centraliza la autoridad
2 | Lider que involucra a los
empleados

17. ;Como evalua el liderazgo que existe en la empresa?

1

Bueno

2

Regular
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| 3 | Mala

| 3 [ Nunca
| 3 | Regular
| 3 | Nunca

Lider que da libertad para la
toma de decisiones

| 3 [Malo




18. ¢ Sabe usted a quien reportarle resultados de sus tareas dentro del proyecto?

1 | Siempre
2 | Algunas veces
CONTROL

| 3 | Nunca \

19. ¢ Qué areas dentro de la empresa necesitan ser controladas?

1

Administrativa

2

Operativa

20. ¢ Qué tipo de control se aplica en la empresa?

1

Preventivo

2

Concurrente
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| 3 | Ambas \

| 3 | Correctivo \

iMuchas gracias por su colaboracion!



AnNexo 2

Formato de Analisis de puestos
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Formato de Analisis de puestos

EMPRESA “GUATE-INFRAESTRUCTURA S.A.”
&-—JGUATE ANTECEDENTES PARA EL ANALISIS DE PUESTOS

AREA ADMINISTRATIVA'Y DE CAMPO

I. Datos personales

Nombre: fecha:

Tiempo de laborar en la empresa:

Grado académico:

Estudios realizados hasta la fecha

I1. Datos del puesto

e Nombre del puesto:

e Ud. Reporta a:

e Supervisaa:

e Resumen del puesto:

I11. Especificos

1. Tareasy deberes del puesto:

2. Condiciones de trabajo:

3. Informacion adicional:

4. Sugerencias:

Fuente: Elaboracion propia (2013)
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Anexo 3

Formato de Manual de puestos y funciones
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Formato de Manual de puestos y funciones

EMPRESA “GUATE-INFRAESTRUCTURA S.A.”” FECHA

E: ‘GUATE MANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES

HOJA NO.
AREA ADMINISTRATIVA'Y DE CAMPO

Pagina de

DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES:

1. Identificacion del puesto

1.1 nombre del puesto

2. Relaciones de autoridad

2.1 Jefe inmediato

2.2 Dependencia funcional

2.3 Horario de trabajo

3. Descripcidn general del puesto

4. Descripcion especifica del puesto

5. Especificaciones del puesto

ELABORO REVISO AUTORIZO

ACTUALIZACION

Fuente: Elaboracion propia (2013)

133




