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Resumen

En este documento, el lector encuentra el informe de la investigacion realizada en las
instalaciones de la institucion Timbre de Prensa para Periodistas y Comunicadores (TIPSA), que
se dedica a dar proteccion social a periodistas asociados de Guatemala, al tomar como
referencia el objetivo general que consiste en efectuar un diagnostico administrativo de la
institucion Timbre de Prensa para Periodistas y Comunicadores ubicada en la ciudad de

Guatemala.

La falta de conocimiento de los procesos administrativos y su ejecucién adecuada en tiempo real
constituye el mayor inconveniente que afronta la institucion. Esto se ha visto reflejado con el
transcurrir de los afios en problemas diversos, que repercuten en el eficaz desarrollo de las

actividades administrativas, en mayor o menor grado.

Derivado de lo anterior, cabe resaltar que existe una notoria falta de planificacion y control
administrativo adecuado de las actividades que realiza cada trabajador. Paralelamente cabe
sefialar que se carece de autoridad, lo cual incide en el incumplimiento de las atribuciones que le

son asignadas.

Por aparte se observa en la institucion el poco o nulo fomento del trabajo en equipo, lo cual
repercute en las actividades cotidianas. Aunado a lo anterior, es notoria la falta de programas de

capacitacion, asi como de procesos de induccién adecuados.

Debido a lo anterior surgio el interés de realizar un diagnostico administrativo en la institucion

con el fin de identificar dichos inconvenientes y contribuir a la mejora institucional.

En el capitulo 1 se da a conocer informacion general, inicia con los acontecimientos historicos de

la empresa, estudios anteriores, situacion actual, mision, vision, valores, principios.



En el capitulo 2 con la finalidad de aportar bases y fundamentos a la investigacion, se hace
necesario buscar todos aquellos elementos que han de servir para realizar analisis, emitir juicios
bien fundamentados con informacion formal que complemente la investigacion de campo que se

plantea y conceptualizar los temas claves que giran en torno de la problematica planteada.

En el capitulo 3 con base en la informaciébn mencionada con anterioridad se llego al
planteamiento del problema, a plantear los objetivos, general y especificos, asi como a determinar
los alcances, limitaciones y la metodologia utilizada en el proceso de investigacion, se define
quienes participaron como sujetos de investigacion, la totalidad de empleados de la institucion
designados para facilitar la informacion. Asimismo se disefié el instrumento necesario para la
recopilacion de la informacion y se establecid el procedimiento a seguir para la ejecucion de la

investigacion.

Los resultados presentados en los capitulos 4 y 5 muestran y dan respuesta a la forma en que se

desarrollan las operaciones en el interior de la institucion.

Finalmente se presentan las conclusiones que responden a los objetivos planteados en el proceso

de investigacion y su correspondiente propuesta.



Introduccion

Con la finalidad de aportar bases y fundamentos a la investigacion, se hace necesario buscar
todos aquellos elementos que han de servir para realizar andlisis, emitir juicios bien
fundamentados con informacion formal que complemente la investigacién de campo que se

plantea y conceptualizar los temas claves que giran en torno de la problematica planteada.

La falta de conocimiento de los procesos administrativos y su ejecucidn adecuada en tiempo real
constituye el mayor inconveniente que afronta la institucion. Esto se ha visto reflejado con el
transcurrir de los afios en problemas diversos, que repercuten en el eficaz desarrollo de las

actividades administrativas, en mayor 0 menor grado.

Por tal razdn se plantea la siguiente interrogante: ¢Cual es el diagnostico administrativo de
lainstitucién Timbre de Prensa para Periodistas y Comunicadores (TIPSA), ubicada en la ciudad

de Guatemala?

Las fases que integran un diagnéstico administrativo son: Planeacion estratégica es el proceso
que sirve para formular y ejecutar las estrategias de la organizacion con la finalidad de insertarla,
segun su mision, el contexto en el que se encuentra. Un proceso de planeacion estratégica eficaz

no debe ser formal y burocrético.

La organizacion es un proceso para ordenar y distribuir las actividades a desarrollar, la autoridad
y los recursos, con el propdsito de alcanzar los objetivos. Se deben analizar elementos y

principios.

La integracion es un proceso para obtener e implementar los recursos necesarios para realizar las

actividades que permitiran alcanzar los objetivos.

La direccion es un proceso para dirigir e influir en las actividades de los miembros de la
organizacion, para lograr que contribuyan a los objetivos de la empresa.



Objetivo general: Efectuar un diagnéstico administrativo de la Institucién Timbre de Prensa para
Periodistas y Comunicadores (TIPSA) ubicada en la ciudad capital de Guatemala.

Obijetivos especificos: 1.Evaluar la aplicacion de una planificacion formalmente establecida y los
resultados obtenidos. 2. Analizar la organizacién actual de la institucion. 3. Establecer como se
efectlia la integracion del recurso humano en la institucion. 4. Valuar el proceso de direccion en

la institucion. 5. Determinar cuales son los medios de control que utiliza la institucion.

Por tanto se concluy6: 1. Que la fase de planificacion no esta formalmente establecida. 2. La
organizacion es parcial, debido a que existe una estructura organizacional, no hay manuales de
normas, procedimientos y funciones oficialmente escritos. 3.La integracion del Recurso
humano a la institucion se establecio que es por reclutamiento externo. No existe un
proceso establecido de induccion a los puestos de trabajo, careciéndose de programas de
capacitacion. 4. La direccion no se aplica en la institucion, debido a que los colaboradores en sus
puestos de trabajo carecen de incentivos, recompensas y satisfacciones. Asimismo no se aplica la
supervision y el lider no brinda el apoyo a su personal en el momento oportuno. 5. EIl control no
se aplica a nivel institucional ni a nivel de puestos de trabajo, debido a que no hay una

planificacion y supervision.



Capitulo 1

1.1.Antecedentes

Reseiia historica de la institucion “Timbre de Prensa para Periodistas y Comunicadores (TIPSA).

De acuerdo al DECRETO Ndmero 56-90 y sus reformas; Decretos Numeros 13-92 y 7-94 del
Congreso de la Republica,la institucion propuesta para este estudio denominada “Timbre de
Prensa para Periodistas y Comunicadores (TIPSA), fue fundada hace 23 afios, para dar
proteccion social a periodistas asociados de Guatemala, debido a que los informadores han
cumplido con una importante e indispensable funcién social, contribuyen a divulgar informacién

de distintos aspectos de la vida cotidiana del pais como: cultura, educacién, economia entre otros.

Al estar desprovistos de una ley que les asegurara prestaciones y un retiro digno al cumplir con
los afios y/o cuotas laborales propuestas en el cddigo de trabajo, un grupo de periodistas
encamino los tramites respectivos ante el Congreso de la Republica de Guatemala para crear una

ley que resguardara el funcionamiento de esa entidad y el futuro laboral de sus agremiados.

El Congreso de la Republica de Guatemala consideré que era deber del Estado emitir las
disposiciones legales que ampararan y protegieran a quienes trabajaban en esa labor, y en el
gjercicio que le confiere el articulo 171, inciso a) de la Constitucién Politica de la Republica de
Guatemala, emiti6 el Decreto 56-90 y sus reformas, donde le dio vida a “Timbre de Prensa para
Periodistas y Comunicadores (TIPSA), convirtiéndose en una entidad de caracter gremial, con
personalidad juridica, de servicio social, con facultades para adquirir derechos y obligaciones y

con domicilio en el departamento de Guatemala.

Uno de los hechos mas destacados de su instauracion, fue la accion parcial de
inconstitucionalidad interpuesta por el CNP contra el Decreto de su creacion. La Corte de

Constitucionalidad del momento declar6 improcedente esa demanda. La Junta directiva



provisional, realizo los trdmites para su inscripcion como persona juridica ante el Registro Civil y

sus representantes legales, quedando cubierto su normal funcionamiento.

La tarea principal del primer afio, fue redactar el proyecto de Reglamento de dicha Ley, para
tener un ordenamiento juridico laboral que pudiera encaminar ordenadamente las acciones a

seguir dentro de la institucién, este propdsito fue dividido en tres partes.

Este proyecto fue terminado al afio siguiente por quienes lo iniciaron, es aprobado luego por la
Asamblea General. En noviembre, la directiva provisional, sometié primeramente a la Junta
Directiva un anteproyecto de reformas al decreto, siendo entregado luego al presidente de la
Comision de Trabajo y Prevision Social del Congreso de la Republica, logré su aprobacion en el
afio 1992, segun Decreto NUumero 56-90 y sus reformas; Decretos Numeros 13-92 y 7-94 del

Congreso de la Republica.

En noviembre de 1994 fueron juramentados los primeros agremiados para integrar la Junta
Directiva que diera inicio y continuidad a Timbre de Prensa para Periodistas y Comunicadores
(TIPSA), posterior a eso entregadas las primeras prestaciones a los comunicadores que trabajaron
en pro y beneficio de informar a la poblacién.

Desde su creacién la institucion sujeta a investigacion ha cumplido con el objetivo para el cual
fue creada, consistente en darle proteccion social a cada uno de sus agremiados a través de sus
prestaciones, lo cual de alguna manera contribuye a que los agremiados tengan un retiro mas

digno.

1.2. Estudios Anteriores:
El Timbre de Prensa para Periodistas y Comunicadores, desde hace varios afios ha venido
atravesando por varios inconvenientes administrativos en sus distintas areas. Falta de

planificacion adecuada, poco apoyo, incumplimiento de funciones, toma de decisiones



incorrectas entre otros aspectos importantes, ha contribuido a que la institucion tenga un bajo
rendimiento laboral lo que redunda en falta de atencién a sus agremiados y contribuyentes.

En el afio 2010 se disefié un Plan de Induccion para el personal de la Direccion Departamental de

Educacién de Guatemala, por parte de la Universidad de San Carlos de Guatemala.

En el capitulo 2 se realiz6 un Diagnostico POIDC como parte importante en la determinacion de
la situacion actual, se empled esta herramienta analizard areas especificas del proceso
administrativo relacionado al proceso de induccién en la Direccion Departamental de Educacion

Guatemala Norte detectandose variables sustanciales.

Se defini6 que debido a la falta de un plan o procedimiento de induccién de personal, no existen
medios de control que propicie la mejora continua en la fase de integracion de los recursos

humanos en la Direccion Departamental de Educacion Guatemala Norte.

Administracion para la satisfaccion del cliente en el Departamento de Mantenimiento en una

tienda comercial de venta al detalle, Afo 2008, Universidad de San Carlos de Guatemala.

Procedimiento utilizado en la aplicacion del proceso administrativo en las diferentes actividades
del Departamento de mantenimiento, el departamento utiliza las fases del proceso administrativo,
aunque en algunos casos inadecuadamente, esto hace que las actividades designadas a ese

departamento no sean desempefiadas correctamente.

Derivado de la investigacién se pudo determinar que no se lleva a cabo correctamente el proceso
administrativo para la ejecucion de las actividades destinadas al Departamento de
Mantenimiento, lo que origina el problema de insatisfaccion de las tiendas de venta por falta de
calidad en el servicio, de esta forma se comprueba la primera hipotesis planteada.

La estructura organizacional que posee el Departamento de Mantenimiento actualmente es debil.

No se cuenta con el numero adecuado de supervisores que puedan cubrir completamente la



demanda de sus clientes y realizar su funcion principal: supervisar el trabajo que realizan las

empresas sub-contratadas.

Concepto de ldgica colectiva rescate estudiantil 418 documentos Lic. Carlos Hernandez,
Coordinador Area de Administracion, Universidad de San Carlos de Guatemala, Revista
Diagnostico POIDC, 2011. Indica que algunos de los jefes de departamento al asignar tareas no
las explican claramente, no se les hacen saber qué esperan de su trabajo, no los retroalimentan, al
trabajador le parece poco agradable el trabajo lo consideran monotono, los gerentes brindan poco

apoyo a los trabajadores y no fomentan el trabajo en equipo.

1.3  Situacién Actual

De acuerdo a la informacion obtenida por Timbre de Prensa para Periodistas y Comunicadores
(TIPSA), institucion sujeta a estudio, quien tiene como objetivo fundamental administrar el
régimen de prevision social de sus agremiados, cuyos ingresos provienen de una contribucion
obligatoria de todas aquellas personas que solicitan servicios de publicidad, promocion,

propaganda e informacion y por todas las contribuciones de sus agremiados.

La entidad brinda a sus agremiados las siguientes prestaciones sociales: Auxilio por enfermedad
comun, cesantia, fallecimiento, funerario, invalidez, jubilacién, maternidad, ademas beneficios

accesorios como préstamos personales, para vivienda.

La estructura general de Timbre de Prensa para Periodistas y Comunicadores (TIPSA) esta
conformada por: Asamblea General, Consejo Directivo, Consejo Consultivo y Personal

administrativo.

Cada dia la institucion busca incrementar sus ingresos a través del aporte obligatorio y
contribuciones de sus agremiados para mejorar las prestaciones de los profesionales del
periodismo; asi como hacer mejoras en la infraestructura de la institucién, adquirir equipo

tecnoldgico de punta para optimizar el servicio hacia sus agremiados.



Actualmente cuenta con diecinueve trabajadores entre hombres y mujeres que han sido
integrados bajo contrato administrativo laboral hasta por un afio y otros contratados bajo el

concepto de servicios profesionales.

Su mision, vision, valores y principios, forman parte de la cultura institucional, donde los
empleados que forman parte de la institucion viven y cumplen con estos lineamientos y los

aplican en las decisiones que toman cotidianamente en sus posiciones.

Mision:

Es una entidad autonoma, con Personalidad Juridica, legalmente establecida y creada por Decreto
del Congreso de la Republica y se financia con un aporte obligatorio y las cuotas asignadas a
cada uno de los agremiados, tiene como objeto procurar el bienestar social y econémico de los

profesionales agrupados en la institucion.

Vision:
Convertirse en el vidente de la futura existencia del agremiado que dejé parte de su vida en su

trabajo de calle, oficina y cualquiera de los otros campos que trabajo.

Valores:

a) Personas capaces, con experiencia.

b) Responsabilidad, honradez, honestidad y trabajo

Principios:

a) Velar por que se cumpla la Ley y Reglamento de la institucion.

b) Formular las politicas de prevision social de la institucion y proponerlas a sus agremiados.

c) Velar por la agilizacion de los tramites para el otorgamiento de las prestaciones.

d) Supervisar el registro y control de quienes por ley estan obligados a retener el aporte

obligatorio.



La estructura organizacional, ver la ilustracion No. 1 esta encabezada por la Asamblea General
quien es el 6rgano superior de la institucion, integrado por todos sus agremiados, seguido por el
Consejo Directivo, como organo ejecutor de la institucion, quien velara por el cumplimiento de la
ley y sus reglamentos y Gerencia General, quien es el funcionario ejecutivo de la institucion, y
como tal, le corresponde cumplir las disposiciones emanadas de los érganos directivos, y cumplir

con las atribuciones descritas en el reglamento de la institucion.



A continuacion se presenta la estructura organizacional de Timbre de Prensa para Periodistas y
Comunicadores (TIPSA).

llustracién No. 1

Figura 1: Estructura organizacional de TIPSA.

Auditoria Asamblea
externa General
Auditoria Consgjo | | Comision
Interna Directivo administrativa
Secretaria J
Consejo S ;
directivo 9“9‘&?'&
gerencia
Asesoria Gerencia |
Juridica General Mensajero
A . Secretaria . . " ) Conserjey
Clinica Medica ||  Farmacia Afiliados Recepcion Caja General Contabilidad Computo Promotores Guardian

Fuente: Informacion proporcionada por (TIPSA), afio 2013.



llustracién No. 2

Esquema: FODA de la institucion Timbre de Prensa para Periodistas y Comunicadores (TIPSA).

Positivas

Negativas

Factores
Externos no
controlables

Oportunidades (+)

Amenazas (-)

Incrementar los ingresos

e Otorgar prestaciones sin estudio
actuarial.

Rendimiento de inversiones

e Pérdida del valor adquisitivo del
quetzal.

Alianza estratégica con instituciones
del gobierno para la fiscalizacion de los
ingresos.

e Bajaen latasa de interés en el
rendimiento de inversiones.

e Aumento de la evasion de las empresas
obligadas a trasladar la retencion.

Factores
Internos
controlables

Fortalezas (+)

Debilidades (-)

Destacar el compromiso de trabajo de
las personas que estan a cargo de dirigir
la institucion.

e Falta de planificacion y control.

Fuente principal de financiamiento.

e Manifestaciones de liderazgo
autocratico.

Capacidad de toma de decisiones por
parte de las personas que dirigen y la
normativa.

e Rumores que dafian el clima
organizacional.

e Organizacidnestratégica deficiente.

e Carenciade capacitacion para el
personal.

e Ausencia de Diagnosticos
administrativos.

e Deficienciaen la claridad de las
personas inscritas en cuanto a la
utilizacion de los beneficios que brinda.

Fuente: Proporcionado por TIPSA, afio 2013.




Oportunidades:

El incremento de ingresos, el rendimiento de las inversiones contribuira a que los ingresos de la
institucion se fortalezcan para el presente y futuro, que se puedan proporcionar mas prestaciones
e invertir en bienes muebles.

La alianza estratégica con instituciones del gobierno para la fiscalizacion de los ingresos, ayudara
a que se capten mas empresas retenedoras de la contribucion obligatoria y fortalecer las finanzas
de la institucion.

Amenazas:

El otorgamiento de prestaciones sin estudio actuarial, contribuira a que se descapitalice la
institucion.

La pérdida del valor adquisitivo del quetzal repercutira en las inversiones y que se tengan que
incrementar las prestaciones.

El aumento de la evasion de las empresas obligadas a trasladar la retencidn hara que la institucion
cada dia tenga menos ingresos y que la institucion colapse.

Fortalezas:

El compromiso de trabajo de las personas que estan a cargo de dirigir la institucion, hace que se
cumpla con los reglamentos, que se invierta en el lugar adecuado para beneficio de los
agremiados Yy de ellos mismos por ser parte de TIPSA.

Desde que inici6 a funcionar TIPSA, la contribucion obligatoria ha sido la fuente de
subsistencia.

La capacidad de toma de decisiones de las personas que dirigen y cumplir con la normativa es
importante para no permitir que se le pueda demandar a la institucién o tener alguna pérdida
monetaria que pueda dafar las finanzas de la institucion.

Debilidades:

La falta de planificacion y control contribuye de parte de la Gerencia a que no se realicen
correctamente las actividades diarias de los departamentos y que el trabajo se haga como se
pueda y repercuta en pago de multas, mala atencion a los agremiados y contribuyentes.

Las manifestaciones de un liderazgo autocratico contribuye que el personal se desmotive, un
ambiente de molestia dentro de los trabajadores lo cual contribuye al bajo rendimiento laboral y
errores.



Comunicacion informal que dafia el clima organizacional, contribuye a un bajo rendimiento, a
desénimos en las actividades laborales y que salga de la institucion y contribuya a dafiar la
imagen de la institucion.

Organizacion deficiente: se considera que se debe a las malas administraciones que ha tenido la
institucion desde hace afios y Ultimamente por no tener experiencia en el area de administracion.

La falta de capacitacion en el personal también forma parte de las debilidades de la institucion ya
que por falta de tiempo, por situacion econdémica el personal no se capacita por el mismo y los
que dirigen solamente se han preocupado en los ingresos, en el bienestar de sus agremiados, pero
no mas alla.

La falta de claridad de las personas inscritas en cuanto a la utilizacion de los beneficios que
brinda, que los agremiados no se apegan a lo que dicen los reglamentos, quieren que se les
otorgue lo que ellos dicen, que se les brinde ayuda a sus nietos, esposa, hijos, etc.
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Capitulo 2

2.1. Marco Teorico

Con la finalidad de aportar bases y fundamentos a la investigacion, se hace necesario buscar
todos aquellos elementos que han de servir para realizar, analizar, emitir juicios bien
fundamentados con informacion formal que complemente la investigacion de campo que se

plantea y conceptualizar los temas claves que giran en torno de la problemética planteada.

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

(Hernandez Sampieri, Roberto; Ferndndez Collado, Carlos y Baptista Lucio, Pilar, 2010: 53)

Planeacion Estratégica

Segun Peter Drucker (2011) “la planeacion estratégica es el proceso continuo, basado en el
conocimiento mas amplio posible del futuro considerado, que se emplea para tomar decisiones en
el presente, las cuales implican riesgos futuros en razon de los resultados esperados; es organizar
las actividades necesarias para poner en practica las decisiones y para medir, con una
reevaluacion sistematica, los resultados obtenidos frente a las expectativas que se hayan

generado”. (p.25)
El autor considera de vital importancia la realizacion de este procedimiento administrativo dentro
de la institucion sujeta a estudio, al realizar esta actividad podran mejorar los procesos y

optimizar los recursos con que cuenta la institucion.

Segun Idalberto Chiavenato (2011) “la planeacion estratégica es el proceso que sirve para

formular y ejecutar las estrategias de la organizacién con la finalidad de insertarla, segin su
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mision, el contexto en el que se encuentra. Un proceso de planeacion estratégica eficaz no debe

ser formal y burocratico.

La planeacion estratégica se refiere a los objetivos de la organizacion que afectan su viabilidad y
evolucion. No obstante, si se aplica de forma aislada resultara insuficiente, pues no se trata tan
solo de cubrir las acciones més inmediatas y operativas. En el proceso de la planeacion
estratégica es preciso formular de forma integrada y articulada todos los planes tacticos y
operativos. Las organizaciones que planean su estrategia registran un desempefio superior al de

las que no lo hacen.

El valor real de la planeacion estratégica reside mucho mas en la orientacién futura del proceso
mismo que en producir un bello plan estratégico detallado por escrito. Las pequefias empresas
suelen planear de manera informal, sin regularidad. Pueden hacerlo porque el formalismo

exagerado para su planeacion estratégica tiene escasa repercusion en su rentabilidad.

En las grandes organizaciones, la planeacion es una cuestion compleja, que consume mucho
tiempo y recursos hasta que se llega a un acuerdo final. Porque las decisiones estratégicas afectan

a un gran namero de personas y porque, segun el caso, exige diferentes grados de formalidad”.

(p.25, 26 y 28)

Considero que debe ser un proceso agil y dindmico, cuando el personal se involucra en nuevas

estrategias de trabajo, es motivado por los cambios y expectativas que este genera.

Planeacion Operativa

Segin Idalberto Chiavenato (2011) “la planeacion operativa es la que abarca cada tarea o
actividad especifica. Sus principales caracteristicas son: Horizonte de tiempo: Proyeccion a corto
plazo, es inmediata. Alcance: abarca a cada departamento, con sus recursos especificos, y se
preocupa por alcanzar los objetivos del mismo. Contenido: detallado, especifico y analitico.

Definicion: esta en manos del nivel operativo y se concentra en cada tarea o actividad”. (p.26)
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Segun Stephen P. Robbins y Mary Coulter (2010) “la planeaciéon es una funcion administrativa
que involucra definir objetivos, establecer estrategias para lograr dichos objetivos, y desarrollar
planes para integrar y coordinar actividades. Tiene que ver tanto con los fines (qué) como con los

medios (como). Cuando utilizamos el término planeacion, queremos decir planeacion formal.

En la planeacion formal se definen los objetivos especificos durante un periodo especifico. Estos
objetivos se plantean por escrito y se comparten con los miembros de la organizacién para reducir

la ambigiiedad y crear una idea comun de lo que tiene que hacerse”. (p.9 y 144)

En la institucion sujeta a estudio (TIPSA), este instrumento puede contribuir a mejorar los
objetivos a corto y mediano plazo, ademas podra entrelazar nuevas estrategias a futuro respecto a

los resultados que se vallan obteniendo.

Segun Harold Koontz y Heinz Weihrich (2013) “la planeacion comprende seleccionar las
misiones y objetivos, y decidir las acciones necesarias para lograrlos; requiere tomar decisiones,
lo cual consiste en elegir una linea de accion entre varias alternativas. De este modo, los planes
proporcionan un enfoque racional la consecucion de objetivos preseleccionados. La planeacién
también exige la innovacién administrativa. La planeacion cubre la brecha que va desde donde
estamos hoy hasta donde queremos llegar; también es importante sefialar que es inseparable del
control. Cualquier intento por ejercer el control sin planes no tiene sentido, ya que la gente no
sabria si se dirige a donde quiere llegar (el resultado de la tarea del control), si primero no sabe
adonde quiere ir (una parte de la tarea de la planeacién). De este modo, los planes proporcionan

las normas del control.

Los planes se pueden clasificar en: 1. Misiones o propdésitos. 2. Objetivos 0 metas. 3. Estrategias.

4. Politicas. 5. Procedimientos. 6. Reglas. 7. Programas. 8. Presupuestos.

Misiones o propdsitos: los dos términos se usan indistintamente, identifica la funcion, propdsito o
tarea de una empresa o dependencia, o de cualquier parte de ella. Todo tipo de operacién

organizada tiene, o por lo menos deberia tener si ha de ser significativa, un proposito o mision.
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En todo sistema social, las empresas tienen una funcion o tarea basica que les ha sigo asignada

por la sociedad.

Objetivos 0 metas: son los fines hacia los cuales se dirigen las actividades. No s6lo representan el
punto final de la planeacion sino también el destino al que se encamina la organizacion, la

integracion del personal, la direccion y el control.

Estrategias: forma en la que se determinan los objetivos basicos a largo plazo de una empresa y la
adopcion de lineas de accion, asi como la asignacion de los recursos necesarios para la
consecucion de esas metas. Durante afios el ejército uso la palabra estrategia para referirse a
grandes planes hechos en prevision de lo que se creia que un adversario podria 0 no hacer.
Aunque el término todavia tiene una implicacion competitiva, los administradores lo usan

ultimamente para reflejar amplias areas de las operaciones de una empresa.

Politicas: las politicas también son planes, puesto que son declaraciones o interpretaciones
generales que orientan las reflexiones para la toma de decisiones. No todas las politicas son
“declaraciones”; a menudo no son sino inferencias extraidas de las acciones de los
administradores. De hecho, uno de los problemas de los administradores es verificar que los
subordinados no interpreten como politicas las decisiones administrativas menores que no tienen

la finalidad de servir como modelos.

Las politicas definen el ambito en el que se toman las decisiones y aseguran que sean congruentes
y contribuyan a un objetivo. Resuelven las disputas antes de que se vuelvan problemas, con lo
que hace innecesario analizar la misma situacién cada vez que se presente, y unifican otros
planes, para que los administradores puedan delegar la autoridad sin perder el control sobre lo

que hacen sus subordinados.

Procedimientos: son planes que establecen un método de actuacion para el manejo de actividades

futuras. Son secuencias cronoldgicas de las acciones requeridas; son guias de la accion mas que
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esquemas de pensamiento, y detallan la manera exacta en que deben cumplirse ciertas

actividades.

Reglas: establecen acciones o no acciones especificas necesarias para evitar que existan
desviaciones. Normalmente son el tipo de plan mas sencillo. “No fumar” es una regla que no
acepta ninguna desviacién de una linea de accion marcada. Su esencia es que refleja una decision
administrativa en el sentido de que cierta accion debe tomarse o no. Hay que estar seguros de
distinguir las reglas de las politicas. El proposito de las politicas es guiar la toma de decisiones
delimitando los &mbitos en que los administradores puedan aplicar su discrecion. Las reglas no

permiten ninguna discrecién en su aplicacion.

Programas: son un conjunto de metas, politicas, procedimientos, reglas, asignacion de tareas,
pasos a seguir, recursos a emplear y otros elementos necesarios para llevar a cabo una linea de
accion determinada; ordinariamente estan apoyados por los presupuestos. Pueden ser tan grandes
como el programa de una aerolinea para adquirir una flota de aviones con un valor de 400
millones de dolares o un programa a cinco afios para mejora la posicion y la calidad de sus miles
de supervisores. O puede ser tan pequefio como un programa formulado por un supervisor para
elevar la moral de los trabajadores del departamento de manufactura de partes de una compafia

de magquinaria agricola.

Presupuestos: es en términos numeéricos, el informe de los resultados esperados y puede
considerarse un plan cuantificado. De hecho, el presupuesto financiero de operaciones se
denomina también plan de utilidades. Un presupuesto puede expresarse en términos financieros,
y en horas laborables, unidades de producto, horas maquina o en cualquier otro término
mensurable. Puede tratar de las operaciones, como lo hace el presupuesto de gastos; reflejar
desembolsos de capital, como lo hace el presupuesto de gastos de capital, 0 puede mostrar un
flujo de efectivo, como lo hace el presupuesto de efectivo.

Es evidente que la realizacién de un presupuesto es una actividad de planeacion. El presupuesto

es el instrumento fundamental de la planificacion en muchas compaiiias y las obliga a hacer por
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adelantado (ya sea una semana o cinco afios) una compilacién numeérica de los flujos de efectivo
esperados, los gastos e ingresos, los desembolsos de capital 0 mano de obra, o las horas maquina.
El presupuesto es necesario para el control, pero no sirve como un estandar practico de control si

no repercute en los planes”. (p.85, 86, 87, 88 y 89)

Cuando las personas comprenden la esencia de los objetivos propuestos por la direccidn general a
través de la planeacion operativa, seguro trabajan mano a mano para desarrollar mas y mejorar su
labor dentro de la entidad, por supuesto que esto contribuye a tener un mejor clima

organizacional, y obtener mejores resultados.

Organizacion

Segun Stephen P. Robbins y Mary Coulter (2010) menciona que “la organizacién es una funcién
administrativa que involucra acordar y estructurar el trabajo para cumplir los objetivos en la
organizacion. Este es un proceso importante durante el cual los gerentes disefian la estructura de
una organizacion. La estructura organizacional es la distribucion formal de los puestos de una

organizacion.

Esta estructura, se muestra visualmente en un organigrama, también tiene muchos propdsitos.
Cuando los gerentes crean o cambian la estructura, se involucran en el disefio organizacional, un
proceso que implica decisiones con respecto a seis elementos clave: especializacion del trabajo,
departamentalizacion, cadena de mando, tramo de control, centralizacion y descentralizacion y
formalizacion™. (p.184 y 185)

Se considera que al hacer cambios constantes en periodos cortos dentro de una entidad, referente

a funcionarios de alto rango, puede obstruir procesos de organizacion, pues sera dificil equilibrar

y especificar las actividades que se desean desarrollar o cambiar.
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Por su parte Harold Koontz y Heinz Weihrich (2013) “el término organizacion se refiere a un
sistema formal de funciones o puestos. El término denota una estructura formalizada de

funciones, aunque a veces designa también una empresa.

Estructura intencional de funciones en primer lugar, como ya quedd implicito en la definicion de
la naturaleza y del contenido de las funciones organizacionales, las personas que trabajan en
colaboracion deben desempefiar ciertas tareas. En segundo lugar, debe disefarse
intencionalmente lo que se pida a las personas que desempefien, para que estas realicen las
actividades requeridas; asimismo dichas actividades se deben articular para que los empleados
colaboren de manera uniforme, eficaz y eficiente en grupos. Desde luego, la mayoria de los
administradores consideran que estdn organizando cuando establecen tal estructura de forma

intencional.

Organizacion formal: se refiere a la estructura intencional de las funciones en una empresa
formalmente organizada. Decir que una organizacion es formal no significa que tenga algo
inherentemente inflexible o demasiado restringido. Para que un administrador organice bien, la
estructura debe proporcionar un ambiente en el cual el desempefio de los individuos, tanto actual

como futuro, contribuya de la mejor manera a las metas del grupo.

Una organizacién formal debe ser flexible; incluso en la mas formal debe hacer espacio para la
discrecion, la utilizacidon ventajosa de los talentos creativos y el reconocimiento de los gustos y
capacidades de cada individuo. Sin embargo, el esfuerzo individual en una situacion grupal se

debe encauzar hacia las metas del grupo y de la organizacion.

Organizacion informal: es una red de relaciones interpersonales que surge cuando los individuos
se asocian entre si. Asi, las organizaciones informales (las relaciones que no aparecen en un
organigrama) podrian incluir al grupo de los talleres de maquinas, al personal del sexto piso, al
grupo de boliche del viernes por la tarde y a quienes habitualmente van por el café en las

mafanas.
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Division organizacional: un aspecto de la funcion de organizar es el establecimiento de
departamentos. La palabra departamento designa un area, division o unidad especifica de una
organizacion, sobre la cual un gerente o administrador tiene autoridad para el desempefio de
actividades establecidas. Un departamento, en el sentido que se usa generalmente, puede ser la
division de produccion, el departamento de ventas. En algunas empresas, el término
departamental se aplica de manera ambigua; en otras, en especial las grandes, un uso mas estricto
indica relaciones jerarquicas. Asi un vicepresidente puede dirigir una division; un director, un

departamento; un gerente, una sucursal; y un jefe, una seccion.

Niveles de la organizacion y tramo de control de la administracion: aunque el propésito de la
organizacion es hacer eficaz la cooperacion humana, la razon para sus diferentes niveles esta en
las limitaciones del tramo de control de la administracion. En otras palabras, en las
organizaciones hay una division de niveles, porque hay un limite para el nimero de personas que
un administrador puede supervisar de manera eficaz, aunque este margen varia dependiendo de
las situaciones. Un tramo amplio de control de la administracion esta asociado con pocos niveles

organizacionales, y uno estrecho esta asociado con muchos niveles.

Problemas de los niveles de la organizacion: existe la tendencia a pensar que la organizacion y la
departamentalizacién son fines en si mismos, y a medir la eficacia de sus estructuras en términos
de la claridad y extension de los departamentos y los niveles de cada uno. La division de

actividades en departamentos y la creacion de niveles maltiples no son del todo deseables.

En primer lugar, los niveles son costosos. A medida que aumentan, se dedica cada vez mas
esfuerzo y dinero a la administracion, porque se contratan nuevos gerentes y personal que los
auxilie y es necesario coordinar las actividades departamentales, ademas de los costos de las
instalaciones para el personal. Los contadores se refieren a tales costos como gastos indirectos,
carga fabril o costos generales y de administracion, para distinguirlos de los costos directos. La
produccién real estd a cargo de obreros, ingenieros o vendedores, quienes son o podrian

considerarse l6gicamente como mano de obra directa. Los niveles superiores a la primera linea
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estan integrados predominantemente por administradores, cuyo costo, si fuera posible, podria ser

deseable eliminar.

En segundo lugar, los niveles departamentales complican la comunicacion. Una empresa con
muchos niveles tiene mayores dificultades para comunicar los objetivos, planes y politicas a los
niveles inferiores de su estructura, en comparacién con otra en la que el director ejecutivo se
comunica directamente con los empleados. Omisiones y malas interpretaciones ocurren a medida
que la informacion desciende por las lineas de autoridad. Los niveles también complican la
comunicacion ascendente, es decir, la proveniente de la primera linea hasta los niveles superiores
administrativos, y que es, en todos los sentidos, tan importante como la descendente. Bien se ha

dicho que los niveles son “filtros” de informacion.

Finalmente, la existencia de muchos departamentos y niveles complica la planeacién y el control.
Un plan que puede definirse y completarse en el nivel superior pierde coordinacion y claridad
cuando se divide en los niveles inferiores. El control se vuelve mas dificil a medida que se
afiaden posiciones y administradores; al mismo tiempo, las complejidades de la planeacion las

dificultades de comunicacién hacen que este control sea mas importante.

Principio del tramo del control de la administracion: existe un limite en el numero de
subordinados que un administrador puede supervisar eficazmente, pero el numero exacto
dependera del impacto de los factores fundamentales. En otras palabras, la pauta dominante es
buscar las causas de un tramo de control limitado de cada situacion en lugar de suponer que hay
un limite numérico de aplicacion universal. Recurrir al analisis de lo que consume el tiempo de
los administradores al manejar las relaciones con sus subordinados y determinar los instrumentos
apropiados para reducir estas presiones de tiempo no sélo representa un método Util para redefinir
el mejor tramo de control en cada caso, sino que también es una herramienta poderosa para

averiguar lo que puede hacerse para extender el control sin arruinar una buena administracion.

Factores que determinan un tramo de control eficaz: Aparte de las cualidades personales, tales

como la rapidez en la comprension, llevarse bien con las personas e inspirar lealtad y respeto, el
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determinante mas importante es su capacidad para reducir el tiempo que pasa con los
subordinados.

Tramos estrechos (mucho tiempo dedicado a los subordinados) Poca o ninguna capacitacion de
los subordinados, delegacion de autoridad inadecuada o poco clara, objetivos y estdndares no
verificables, uso de técnicas de comunicacion deficientes o inapropiadas, que incluyen
instrucciones vagas, reuniones ineficaces, administrador incompetente y sin capacitacion y poca

disposicion a asumir responsabilidad y riesgos razonable por parte de los subordinados.

Tramos amplios (poco tiempo dedicado a los subordinados): capacitacion completa de los
subordinados, delegacion clara y tareas bien definidas, objetivos verificables que si emplean
estandares, utilizacién de técnicas apropiadas, como una estructura adecuada de organizacion,
comunicacion escrita y oral formal, reuniones eficaces, administradores competentes y
capacitados y disposicion de los subordinados para asumir responsabilidad y riesgos razonables”.
(p. 148,149, 150, 151 y 152)

Para John R. Schermerhorn, Jr. (2010) “la organizacion es el proceso de coordinar personas y
otros recursos para trabajar juntos con el fin de alcanzar un objetivo. Una vez que se han creado
los planes, la tarea del administrador consiste en verificar que se lleven a cabo. A partir de una
mision, valores centrales, objetivos y estrategia claros, la funcion de organizacién inicia el
proceso de implementacion delimitando claramente puestos y relaciones de trabajo. Identifica
quién va a hacer qué, quién esta a cargo de quién y como es que diferentes personas y parte de

una organizacion se relacionan entre si.

La forma en que las diversas partes de una organizacién estan ordenadas formalmente se suele
conocer como estructura organizacional. Este es el sistema de tareas, flujos de trabajo, relaciones
que dependen de jerarquias y canales de comunicacion que vinculan el trabajo de diversos
individuos y grupos. Cualquier estructura debe repartir las tareas a través de una division del

trabajo, y prever la coordinacion de los resultados de desempefio. Una estructura que cumple
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cabalmente con estas dos funciones puede ser una ventaja importante, para ayudar a implementar

la estrategia de una organizacion.

Estructuras formales: tal vez usted conoce mejor el concepto de estructura por el nombre de
organigrama. Este es un diagrama que muestra las relaciones jerarquicas y disposicion formal de
los puestos de trabajo dentro de una organizacion. En un organigrama tipico se identifican
diferentes puestos y cargos laborales, asi como las lineas de autoridad y comunicacion entre ellos.
Muestra la estructura formal, o la estructura de una organizacion en su estado oficial. Representa
la forma en que se espera que la misma funcione. Al revisar un organigrama se pueden conocer
los elementos bésicos en la estructura formal de una organizacion, incluyendo: La division del
trabajo: puestos y titulos muestran las responsabilidades de trabajo. Relaciones de supervision:
las lineas muestran los flujos formales de comunicacion. Canales de comunicacion: las lineas
muestran los flujos formales de comunicacién. Subunidades principales: se muestran los puestos
que son responsables ante un administrador comdn. Niveles de administracion: se muestran los

niveles verticales de administracion.

Detras de cada estructura formal, normalmente se encuentra una estructura informal que es el
conjunto de relaciones laborales no oficiales que existen entre los miembros de una

organizacion”. (p.236 y 237)

En una institucion como TIPSA, este aspecto administrativo es de mucha importancia, al haber
una correcta organizacién de las personas que integran el Organo superior podran analizar
propuesta y tomar decisiones acertadas para mejorar aspectos que incidan en los agremiados y

personal de la entidad.

Integracion

El aporte que hacen Harold Koontz y Heinz Weihrich (2013) “la funcion administrativa
relacionada con la integracion de personal, también llamada dotacion de personal (staffing), se

define como el acto de cubrir y mantener cubiertos los puestos de la estructura de la organizacion.
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Para este fin, se identifican los requisitos de la fuerza de trabajo, se consideran las personas
disponibles y se reclutan, seleccionan, colocan, ascienden, evallan, planean las carreras,
compensan y capacitan o desarrollan tanto a los candidatos como a los titulares de los puestos
actuales, de tal modo que puedan realizar su trabajo de una manera eficiente y eficaz. Esta claro
que la integracion de personal debe estar vinculada estrechamente con la tarea de organizar, es

decir, con el establecimiento de estructuras intencionales de roles y de puestos.

Los planes de la empresa con la base de los planes de la organizacion, los cuales son necesarios
para lograr sus objetivos. Las estructuras organizacionales (la actual y la proyectada) determinan
la cantidad y los tipos de administradores que se requieren, y esta necesidad se compara con el
personal disponible mediante un inventario de administradores. De acuerdo a este analisis, se
recurre a fuentes externas e internas en los procesos de reclutamiento, seleccion, colocacion,
promocidn y separacion. Otros aspectos esenciales de la integracion de personal son la
evaluacion, la estrategia de carrera y la capacitacion, asi como el desarrollo de los

administradores.

La integracion de personal, repercute en la direccion y el control. Por ejemplo, los
administradores capaces establecen un ambiente en el cual las personas, trabajando en grupo,
logran los objetivos de la empresa y, al mismo tiempo, alcanzan sus metas personales. En otros
términos, una integracién de personal apropiada facilita la direccién. De manera similar, la
seleccion de administradores de calidad influye en el control, por ejemplo, cuando impide que

muchas desviaciones indeseables se vuelvan problemas mayores.

La integracion de personal requiere un enfoque de sistemas abierto, ya que se lleva a cabo dentro
de la empresa, la cual, a su vez, esta vinculada con el ambiente externo. Por consiguiente, deben
tenerse en cuenta los factores internos de la empresa como las politicas del personal, el clima
organizacional y el sistema de recompensas. Es evidente que sin una remuneracion adecuada, es
imposible atraer y mantener administradores de calidad. EI ambiente externo tampoco puede

ignorarse; la alta tecnologia requiere administradores altamente capacitados, preparados y
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calificados y si una empresa no puede satisfacer esa demanda puede no crecer al ritmo deseado”.
(p. 210y 211)

Segun John R. Schermerhorn, Jr. (2013) “la integracion es el proceso de atraer, desarrollar y

conservar una fuerza laboral talentosa y llena de energia.

El capital humano es el valor econémico de personas con destacadas habilidades, conocimientos,

experiencia, ideas, energia y compromiso para el empleo.

En la planeacion de recursos humanos se analizan las necesidades del personal y se planea como

satisfacerlas.

El proceso de reclutamiento es el conjunto de actividades disefiadas para atraer una oferta de

aspirantes calificados hacia una organizacion.

La presentacion realista de un puesto de trabajo brinda al solicitante toda la informacién

relacionada con el puesto y la organizacion.

Seleccidn es el proceso de elegir de entre un grupo de aspirantes a las personas que ofrezcan el

mayor potencial de desempefio.

La induccién familiariza a los nuevos empleados con sus puestos, comparieros y aspectos clave
de la organizacion en su conjunto. Esto incluye darles a conocer la mision y la cultura
organizacionales, explicar los objetivos de operacion y las expectativas del puesto y comunicar
politicas y procedimientos. Desafortunadamente, a veces se descuida la induccién y los recién
llegados se tienen que valer por ellos mismos. Tienen que aprender las rutinas de trabajo y
organizacionales por cuenta propia o a través de la interaccion casual con sus compareros de
trabajo, y probablemente aprenderan de la misma forma las actitudes hacia el puesto. Como
resultado, personas bien intencionadas y capaces aprenden actitudes y/o comportamientos

inadecuados.
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Capacitacion y desarrollo: proporciona la oportunidad de adquirir y mejorar las habilidades
relacionadas con el puesto de trabajo. Esto se aplica tanto a la capacitacion inicial de un
empleado como a la actualizaciébn o mejoramiento de las habilidades de una persona para
satisfacer los variables requerimientos de un puesto. Las organizaciones comprometidas con sus
empleados invierten en amplios programas de capacitacion y desarrollo para asegurar que sus
trabajadores siempre cuenten con las habilidades necesarias para desempenarse bien”. (p. 265,

269, 270,272, 274 y 275)

Se considera que en una institucion como TIPSA, este procedimiento puede mejorar muchos
aspectos laborales, debemos recordar que las personas cuando se sienten integradas a su area de
trabajo, podran efectuar mejor su labor, tendrdn mejores relaciones laborales con sus comparfieros

y existira un clima laboral de armonia.

Direccion

Segun Harold Koontz y Heinz Weihrich (2013) “la direccion es el proceso de influir en las
personas de modo que contribuyan a las metas organizacionales y de grupo. Los individuos
asumen funciones diferentes y no existe la persona promedio. A la vez que trabaja por alcanzar

las metas, un administrador debe tener en cuenta la dignidad de sus empleados como personas.

La motivacién no es un concepto sencillo, sino que se relaciona con diversos impulsos, deseos,
necesidades, anhelos y otras fuerzas. Los administradores motivan cultivando un ambiente que

induzca a los miembros de la organizacion a contribuir.

Hay diferentes puntos de vista y premisas sobre la naturaleza humana. McGregor denominé a
estos conjuntos de supuestos teoria X y teoria Y. La teoria de Maslow sostiene que las
necesidades humanas forman una jerarquia que va desde las necesidades inferiores (fisiologicas)
hasta las de orden superior (necesidad de autorrealizacion). La teoria ERG de Alderfer tiene solo
tres categorias (la de Maslow tiene cinco) y sefiala que una persona puede ser motivada, al mismo

tiempo, en mas de una de ellas. Segun la teoria de dos factores de Herzberg, hay dos conjuntos de
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factores de motivacion: en uno se encuentran los de insatisfaccion, los cuales estan relacionados
con el contexto del puesto (circunstancias, condiciones) y cuya falta da como resultado
descontento; en el otro conjunto estan los satisfactores o motivadores, que se relacionan con el

contenido del puesto.

La teoria de la motivacion de las expectativas de Vroom indica que las personas estan motivadas
para alcanzar una meta si piensan que ésta vale la pena y si se percatan de que sus actividades les
ayudaran a alcanzarla. ElI modelo de Porter y Lawler tiene muchas variables. Esencialmente, el
desempefio es una funcién de la capacidad, percepcion de la tarea requerida y esfuerzo. En el
esfuerzo influyen el valor de las recompensas y la probabilidad percibida de que tal esfuerzo
rinda dicha recompensa. ElI desempefio, a su vez, se relaciona con las recompensas y la

satisfaccion.

La teoria de equidad se refiere al juicio subjetivo de un individuo sobre la equidad de la
recompensa recibida dados sus insumos Yy en comparacion con las recompensas de otros. La
teoria del reforzamiento es obra de Skinner, quien postulé que las personas se motivan si se
elogia un comportamiento deseable. Ademas, deben participar en la fijacion de sus metas y
recibir realimentacion regular con reconocimientos y elogios. Las metas pueden motivar si son
alcanzables, verificables y entendidas y aceptadas por quienes tienen que lograrlas. La teoria de

McClelland se basa en las necesidades de poder, de afiliacion y de logro.

Las técnicas especiales de motivacién incluyen el uso del dinero y de otras consideraciones de
recompensa, el fomento de la participacion y el mejoramiento de la calidad de la vida laboral. El
enriquecimiento del puesto tiene como finalidad que los puestos de trabajo sean estimulantes y

significativos. Aunque ha habido algunos éxitos, no deben pasarse por alto ciertas limitaciones.

La complejidad de la motivacion requiere un enfoque situacional que tome en cuenta los factores

del medio, incluso el ambiente organizacional”. (p. 298)
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Los aspectos descritos anteriormente son la base para las buenas relaciones laborales, un director
debe tener esas caracteristicas para hacer que el personal realice su labor con entusiasmo y orden,
una buena direccion reflejara altos indices de productividad siguiendo aspectos de

responsabilidad, respeto y amabilidad.

Segun Stephen P. Robbins y Mary Coulter (2010) “direccion es una funcién administrativa que

involucra trabajar con personas y a través de ellas cumplir los objetivos organizacionales”. (p.9)

Segln John R. Schermerhorn, Jr. (2010) “la direccién es el proceso por medio del cual se
despierta el entusiasmo de la gente por el trabajo duro y se orientan sus esfuerzos hacia el
cumplimiento de los planes y el logro de los objetivos. A través de la direccion, los
administradores construyen compromisos hacia una visién comun, alientan las actividades que
respaldan las metas e influyen en otras personas para que realicen un mejor esfuerzo en beneficio
de la organizacion. Problemas mas comunes que se dan en las empresas: Clima organizacional

malo que influye en la motivacion, el desempefio y la satisfaccion en el empleo.

Liderazgo: es el proceso de inspirar a otras personas a que trabajen arduamente para lograr tareas

importantes.

Liderazgo y posicion de poder: Poder es la capacidad de lograr que otra persona haga algo que

usted quiere que se lleve a cabo, o de lograr que las cosas sucedan tal como usted lo desea.

Poder basado en el otorgamiento de recompensas: es la capacidad de influir en los demés a través
de los incentivos. Es la capacidad para ofrecer algo de valor (una consecuencia positiva) como un
medio para influir en el comportamiento de otras personas. Esto implica el uso de recursos tales
como aumentos de salario, ejercer el poder de la recompensas, el administrador transmite el

siguiente mensaje: “Si hace lo que le pido, le daré un incentivo”.

Liderazgo de servicio: se basa en el compromiso de servir a otros, de ayudar a las personas a

emplear sus talentos mientras trabajan juntas”. (p. 18 y 320, 321, 322 y 323)
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La propuesta es mantener buena comunicacion ascendente y descendente con los miembros de
la entidad, con el fin de conocer més aspectos que puedan crear mejores condiciones de trabajo y

optimizar los recursos, ademas mantener buenas relaciones con todo el personal.
Control

Segin  Stephen P. Robbins y Mary Coulter (2010) “control es el proceso de monitoreo,
comparacion y correccion del desempefio laboral. Todos los gerentes deberian controlar, aun
cuando piensen que sus unidades estan trabajando segun lo planeado; no pueden saber realmente
coémo se estan desempefiando las unidades a menos que hayan evaluado cudles actividades se han

realizado y hayan comparado el desempefio real contra el estdndar deseado.

Los controles efectivos garantizan que las tareas se completen de tal manera que se logren los
objetivos. La efectividad de los controles se determina si se sabe qué tanto ayudan a los

empleados y los gerentes a alcanzar sus objetivos.

El control es importante porque ayuda a los gerentes a saber si se estan cumpliendo las metas
organizacionales, y de no ser asi, las razones por las que no se estdn cumpliendo. El valor de la
funcion de control se puede ver en tres areas especificas: planeacion, otorgamiento de facultad de

decision a los empleados y proteccion del lugar de trabajo.

La segunda razon por la que el control es importante es el otorgamiento de facultades de decision
a los empleados. Muchos gerentes se niegan a facultar a sus empleados porgue temen que algo
salga mal y se les responsabilice por ello. Pero un sistema efectivo de control puede proporcionar
informacidn y retroalimentacion sobre el desempefio de los empleados y minimizar el riesgo de

problemas potenciales.

La razon final por la que controlan los gerentes es para proteger a la organizacion y sus recursos.
En el entorno de hoy existen mas amenazas de desastres naturales, escandalos financieros,

violencia en el lugar de trabajo, interrupciones en la cadena de suministros, violaciones de
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seguridad, y hasta posibles ataques terroristas. Los gerentes deben proteger los recursos
organizacionales en caso de que cualquiera de los eventos antes mencionados ocurran. Los
controles integrales y los planes de respaldo ayudaran a asegurar interrupciones laborales

minimas.

El proceso de control es un proceso de tres pasos en el que se mide el desempefio real, se
compara éste contra un estandar y se toman acciones administrativas para corregir cualquier
desviacion o para hacerse cargo de los estandares inadecuados. El proceso de control da por
hecho que ya existen estandares de desempefio, y asi es. Son los objetivos especificos creados
durante el proceso de planeacion. El primer paso en el control es la medicion, el segundo

comparacion y el tercero toma de acciones administrativas”™. (p. 398, 399 y 400)

Harold Koontz y Heinz Weihrich (2010) “definen el control como la medicion y correccion del
desempefio a fin de asegurarse de que se cumplen los objetivos de la empresa y los planes para

lograrlos.

La funcién administrativa del control es la medicion y correccién del desempefio con la finalidad
de asegurar que los objetivos y los planes de la empresa disefiados para lograrlos se lleven a cabo.
Es una funcion de todo administrador, desde el presidente hasta los supervisores.Las técnicas y
sistemas de control son basicamente los mismos sin importar qué es lo que se controla. Sea lo que
sea que se encuentre y cualquier cosa que se controle, el proceso basico de control consta de tres
pasos: 1) establecimiento de estandares, 2) medicion del desempefio frente a estos estandares y 3)

correccion de las variaciones en relacion con los estandares y planes.

Existen diferentes tipos de estandares y éstos deben sefialar las anomalias en puntos criticos. El
desempefio se puede medir contra las mejores practicas de la industria; este enfoque se conoce

como puntos de comparacion.

El control administrativo compara un sistema simple de realimentacién con el termostato de los

hogares. Sin embargo, independientemente de la rapidez con que se disponga de la informacién
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sobre lo que ocurre (incluso si es en tiempo real, es decir, la que se proporciona en el momento en
que estéa ocurriendo), hay demoras inevitables en el andlisis de las desviaciones, la preparacion de
planes correctivos y la instrumentacion de los programas. Con la finalidad de superar estos
retrasos en el control, se sugiere que los administradores utilicen un enfoque de control
preventivo y que no se basen unicamente en la realimentacion. EIl control preventivo requiere
disefiar un modelo de un proceso o sistema y controlar la entrada de informacion con la finalidad
de detectar desviaciones futuras de los resultados respecto a los estandares y los planes, lo que da

a los administradores tiempo para corregir.

Muchos controles generales son financieros. Un tipo es el control de resultados. Otra técnica de
control general es el ejercicio del control a través del calculo y la comparacion del rendimiento
sobre la absoluta, sino como un rendimiento sobre el capital empleado en un segmento de una
empresa. La auditoria administrativa también se ha usado como un dispositivo de control. El
control burocratico se basa en reglas, reglamentos, politicas, procedimientos y autoridad formal.
Por otra parte, en el control del plan influyen normas y valores compartidos y el comportamiento

esperado.

Para que funcionen los controles, deben prepararse de acuerdo con 1) los planes y puestos, 2) los
administradores, y 3) las necesidades de eficiencia y de eficacia. Para ser eficaces, también se
deben disefiar de tal modo que se sefialen las excepciones en los puntos criticos. Deben ser
objetivos, flexibles, ajustados a la cultura de la organizacion, econémicos Yy que se conduzcan a

una acciodn correctiva”. (p. 362 y 376)

Las técnicas y sistemas de control son eficientes si detectan e iluminan la naturaleza y causas de
las desviaciones de los planes, con un minimo de costos y otras consecuencias indeseables. Las

técnicas de control tienden a tornarse costosas, complejas y engorrosas en algunas ocasiones’.

Segun John R. Schermerhorn, Jr. (2010) “el control es el proceso de medicién del desempefio
laboral, comparando los resultados con los objetivos, y llevando a cabo acciones correctivas

cuando sea necesario. Mediante el control, los administradores mantienen un contacto activo con
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las personas durante el transcurso de sus labores, recaban e interpretan informes sobre su
desempefio, y emplean esta informacién para planear acciones y cambios constructivos. En esta
dindmica era, dicho control y ajuste son indispensables. Las cosas no siempre suceden como

fueron anticipadas y los planes deben modificarse y redefinirse para un éxito futuro.

Tipos de controles: Preventivo o preliminar asegura que los objetivos sean claros y que estén
disponibles los recursos apropiados antes de que se inicie el trabajo. Concurrente se concentra en

lo que sucede durante el proceso de trabajo. De retroalimentacion

Pasos en el proceso de control: 1. Establecer objetivos y estandares de desempefio: empieza con
la planeacion, que es cuando se establecen los objetivos y estandares de desempefio con los que
se van a medir dichos objetivos. 2. Medir el desempefio real. El objetivo es medir los resultados
con base en estdndares de salida y/o estdndares de entrada. La medicién debe ser lo
suficientemente exacta como para describir diferencias de importancia entre los que esta
sucediendo en realidad y lo que estaba planeado originalmente. Sin la medicién, no es posible un
control eficaz. 3. Comparar resultados con objetivos y estandares consiste en comparar objetivos

con resultados. 4. Emprender acciones correctivas para corregir problemas o mejorar las cosas.

Sistemas y técnicas de control: la mayoria de las organizaciones emplean una gran variedad de
sistemas y técnicas de control. Entre ellas, los sistemas de disciplina del empleado son
importantes para la administracion de recursos humanos. Las técnicas especiales también
facilitan el control en la administracién de proyectos. Y las organizaciones a menudo emplean la

informacion y controles financieros con una base que abarca todo un sistema.

Sistemas de disciplina para el empleado: Ausentismo, retardos, trabajo deficiente, la lista de
conductas inadecuadas puede continuar hasta llegar a acciones todavia mas graves: falsificar
registros... hostigamiento sexual... fraudes. Todos los anteriores son ejemplos de conductas que
pueden y deben abordarse formalmente en la administracién de recursos humanos a través de la

disciplina, que es el acto de influir en la conducta a través de una llamada de atencion.
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Cuando la disciplina se maneja de una manera justa, consistente y sistematica, constituye una
forma util de control administrativo”. (p. 19, 452, 453, 454, 455, 456, 458, 459, 460)

La disciplina progresiva vincula las Ilamadas de atencion con la severidad y la frecuencia de las

infracciones del empleado.

De nuestra perspectiva es necesario hacerle saber al personal que el control bien definido y
adecuadamente ejecutado es necesario, porque solo de esta manera se podra medir todo lo
anteriormente planteado, es decir, objetivos, planeacion, integracion y otros aspectos
administrativos. Cuando existe un clima laboral positivo, las personas no notaran que existen

algunas estrategias de control para medir su labor.

El diagnostico administrativo permite detectar las fallas existentes en una estructura de
organizacion y recomendar las mejoras que deben introducirse para poder garantizar el

cumplimiento eficiente de las funciones, responsabilidades y objetivos de la entidad.

El estudio de diagndstico constituye la base de referencia para conocer los problemas

administrativos de una entidad y para encontrar la solucion mas apropiada.

Su campo de aplicacion no tiene limites ni barreras, puede aplicarse a todo nivel dentro de
cualquier area, departamento, funcion o proceso, simplemente se encontraran variantes de cémo

aplicarlo dependiendo de las caracteristicas particulares del problema que se desea atacar.
Le va a permitir a la administracién disefiar nuevas estrategias basadas en los resultados

obtenidos, de forma que la organizacion sea mas competitiva, garantizando su supervivencia y

crecimiento en el largo plazo.
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Capitulo 3

3. 1. Planteamiento del Problema

Desde su creacion “Timbre de Prensa para Periodistas y Comunicadores (TIPSA), diversas
personas han dirigido o administrado los recursos con los que dispone la institucion, entre los

cuales caben mencionar los humanos, financieros, infraestructura y equipo entre otros.

La falta de conocimiento de los procesos administrativos y su ejecucion adecuada en tiempo real
constituye el mayor inconveniente que afronta la institucion. Esto se ha visto reflejado con el
transcurrir de los afios en problemas diversos, que repercuten en el eficaz desarrollo de las

actividades administrativas, en mayor o menor grado.

Derivado de lo anterior, cabe resaltar que existe una notoria falta de planificacién y control
administrativo adecuado de las actividades que realiza cada trabajador. Paralelamente cabe
sefialar que se carece de autoridad, lo cual incide en el incumplimiento de las atribuciones que le

son asignadas.

Por aparte se observa en la institucion el poco o nulo fomento del trabajo en equipo, lo cual
repercute en las actividades cotidianas. Aunado a lo anterior, es notoria la falta de programas de

capacitacion, asi como de procesos de induccion adecuados.
Por tal razon se plantea la siguiente interrogante: ;Cual es el Diagndstico administrativo de la

institucion Timbre de Prensa para Periodistas y Comunicadores (TIPSA), ubicada en la ciudad

de Guatemala?
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3.2. Objetivos de la practica realizada

Objetivo general:

Efectuar un Diagnostico administrativo de la institucién Timbre de Prensa para Periodistas y

Comunicadores (TIPSA) ubicada en la ciudad de Guatemala.

Obijetivos especificos:

1) Evaluar la aplicacion de una planificacion formalmente establecida y los resultados
obtenidos.

2) Analizar la organizacion actual de la institucion.

3) Establecer como se efectla la integracion del recurso humano en la institucion.

4) Valuar el proceso de direccion en la institucion.

5) Determinar cuéles son los medios de control que utiliza la institucion.

3.3. Alcances y limites de la practica
La investigacion se concentr6 en diagnosticar administrativamente a la institucion en las areas de
planeacion estratégica y operativa, en la organizacion, como estan integrados los recursos, los

procesos de direccion, y medios de control de la institucion.

3.4. Metodologia aplicada a la practica

Este estudio corresponde a un modelo de investigacion descriptiva la cual de acuerdo a
Herndndez Sampieri, Roberto Fernandez Collado, Carlos y Baptista Lucio, Pilar (2010) busca
especificar propiedades, caracteristicas y rasgos importantes de cualquier fendmeno que se

analice. Describe tendencias de un grupo o poblacién.
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3.4.1. Sujetos:

Para el desarrollo de la investigacion se consideran relevantes las opiniones y experiencia de los

diecinueve (19) colaboradores con que cuenta la institucion y a quienes se encuesto.

Se incluyen como sujetos de la investigacion a las siguientes posiciones:
e 1 Gerente General
e 1 Secretaria de Consejo Directivo
e 1 Tesorero
e 1 Auditor Interno
e 1 Auxiliar de Auditoria Interna
e 1 Asesoria Juridica
e 1 Asistente de Gerencia General
e 1 Secretaria Receptora
e 1 Encargada de Prestaciones
e 1 Encargada de Farmacia
e 1 Encargada de Contabilidad
e 1 Auxiliares de Contabilidad
e 1 Encargado de Cémputo
e 1 Recepcionista
e 3 Promotores del Timbre de Prensa
e 1 Enfermera

e 1 Mensajero

3.4.2. Instrumento:

e Para efectos de este estudio se disefié y aplicd un cuestionario el cual consta de treinta
preguntas cerradas, dirigido a los colaboradores de la institucion, cuyo significado es
conjunto de preguntas respecto de una o mas variables a medir. Debe ser congruente con

el planteamiento del problema e hipétesis.
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3.4.3. Procedimiento:

Tiempo en dias

Actividades

Antecedentes de la institucién,
estudios previos y organigrama.

Planteamiento del problema,
formulacion de la pregunta de
investigacion, tabla de
variables, objetivo general,
especificos, instrumentos y
sujetos de investigacion.

31-08 al 14-09-2013

21-09 al 05-10

12 al 26-10

02 al 30-11

13-01 al 29-04-2014.

Marco teérico, tabla de sujetos,
metodologia de investigacion.

Integracion del anteproyecto,
instrumentos elaborados y
bibliografia con Método APA

Correcciones, aplicacion del
instrumento, resultados,
conclusiones y propuesta.
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Capitulo 4
4. 1. Resultados.

Con el proposito de respaldar la investigacionde la institucion Timbre de Prensa para Periodistas
y Comunicadores (TIPSA), se procedid a aplicar la encuesta a los colaboradores, obteniendo los

resultados que se indican a continuacion.

llustracién No. 3

Gréafica 1: ¢Conoce la vision y mision de la institucion?

12

11

10

S|

n=19 colaboradores
Fuente: Elaboracion propia, afio 2014.

De total de los colaboradores encuestados, 1lafirmaron conocer la visién y mision
de la institucion por el objetivo de la misma, mientras que 8 manifestaron desconocerla
por falta de induccion.
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llustracién No. 4

Gréfica 2: ¢ Se cumple con los objetivos en su area de trabajo?
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n=19 colaboradores

Fuente: Elaboracion propia, afio 2014.

De los colaboradores 15 indicaron que los objetivos se cumplen en el area de trabajo por
las actividades que diariamente realizan, aunque no estén oficialmente escritos, y 4

indicaron que no se cumplen por la falta de control, compromiso y motivacion.
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llustracién No. 5

Gréfica 3: (Como son los procesos administrativos?
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Adecuados Necesitan

n=19 colaboradores

Fuente: Elaboracion propia, afio 2014.

Del total de los encuestados 4 colaboradores respondieron que son adecuados los
procesos administrativos, por la lealtad que le guardan a la institucién, y 15 consideran
que estos deben redefinirse, por no utilizar las fases de planificacion, organizacion,
integracion, direccion, y control, los cuales son importantes para hacer eficientes las

distintas areas de trabajo.
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llustracién No. 6

Gréfica 4: ¢Existe una planificacion formalmente establecida?
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n=19 colaboradores

Fuente: Elaboracion propia, afio 2014.

Del total de encuestados, 4 de los colaboradores indicaron que existe una
planificacién en la institucion por el cumplimiento del objeto de su creacién, en tanto que

15 manifestaron que no hay una establecida, debido a la falta de interés de las autoridades

que la han dirigido.
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llustracién No. 7

Gréfica 5:¢Existe una politica escrita y conocida por usted?
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n=19 colaboradores

Fuente: Elaboracion propia, afio 2014.

Del total de los encuestados, 6 colaboradores indicaron que hay politicas escritas y
conocidas por lostrabajadores, tomando en cuenta el Reglamento de la Ley que dio

origen a la institucion, en tanto que 13 manifestaron que cada uno tiende a resolver los

problemas o tomar decisiones de acuerdo con su propio criterio.
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llustracién No. 8

Gréfica 6: ¢La institucidn cuenta con un presupuesto?
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n=19 colaboradores

Fuente: Elaboracion propia, afio 2014.

El total de los encuestados indican que la institucion cuenta con un presupuesto, debido a
que se alcanzan las metas trazadas lo que ha coadyuvado a minimizar el riesgo de un

fracaso de la institucion.
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llustracién No. 9

Gréfica 7: ¢Ejecutan el presupuesto de acuerdo a lo planificado?
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Fuente: Elaboracion propia, afio 2014.

Un total de 10 colaboradores indicaron que ejecutan el presupuesto de acuerdo a las metas

trazadas, en tanto que 9 indicaron que no se ejecuta por desconocimiento.
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lustracion No. 10

Gréfica 8: ¢Estan definidos los objetivos de su puesto de trabajo?
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Fuente: Elaboracion propia, afio 2014.

De los encuestados, 17 colaboradores indicaron que estan definidos los objetivos por la
labor que se realiza en cada area de trabajo, en tanto que 2 los desconocen por no haber

recibido la induccidon correspondiente.
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lustracion No. 11

Gréafica 9: ¢Con qué tipo de manuales cuenta?
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Fuente: Elaboracion propia, afio 2014.

De colaboradores 6 tienen conocimiento que existen manuales de organizacién regidos
por la Ley y Reglamento; 7 manifestaron conocer los manuales de normas y

procedimientos, en tanto que 6 expresaron el desconocimiento de los mismos por no

tenerlos fisicamente.
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llustracion No. 12

Gréafica 10: ¢ Como es la estructura organizacional?
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Fuente: Elaboracion propia, afio 2014.

Del total de colaboradores, 16 indicaron que la estructura organizacional es lineal por su
estructura horizontal; 2 dijeron que es funcional por las actividades que cada uno

realiza y 1 manifestd que es lineal staff por estar apoyado por asesorias.
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lustracion No. 13

Grafica 11:¢Quién toma las decisiones en el area administrativa?
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Fuente: Elaboracion propia, afio 2014.

Al respecto, 12 colaboradores manifestaron que quien toma decisiones en el area
administrativa es el drgano superior de la institucion, encargado del correcto y eficaz
funcionamiento y quien mensualmente tienen que informar a los agremiados, 5
manifestaron que es la Gerencia General, a quien corresponde cumplir las disposiciones
emanadas de los drganos directivos y 2 indicaron que ambos, debido a que reciben

instrucciones de las dos partes.
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llustracion No. 14

Gréfica 12: ¢ Conoce el organigrama?
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Fuente: Elaboracion propia, afio 2014.

De los colaboradores 17 manifestaron conocer el organigrama de la institucion por estar
colocado en un lugar visible, en tanto que 2 indicaron no conocerlo, ni visto en las

instalaciones.
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llustracion No. 15

Gréfica 13: ¢ Establecen claramente las areas de responsabilidad y autoridad?

12

10
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Fuente: Elaboracion propia, afio 2014

De los encuestados, 11 colaboradores respondieron afirmativamente debido a que saben
cuales son las actividades que tienen que realizar en el trabajo que desempefian y porque
el 6rgano superior es el que toma las decisiones administrativas, en tanto 8 indicaron su
desconocimiento, por cuanto que realizan otras actividades ajenas a sus obligaciones y

reciben instrucciones del érgano superior o jefe inmediato.
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llustracion No. 16

Gréfica 14: ;Como se llena una plaza vacante en la institucion?
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Fuente: Elaboracion propia, afio 2014.

El total de los colaboradores encuestados respondieron que es por reclutamiento externo

debido a que de esa manera fue como ingresaron a la institucion.
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lustracion No. 17

Gréfica 15: ¢ Al contratarla(o) se le brindd induccidn por la institucion?
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n=19 colaboradores
Fuente: Elaboracion propia, afio 2014.
Del total de los colaboradores, 11 afirmaron que recibieron induccion por parte del

6rgano superior y jefe inmediato, en tanto que 8 manifestaron que no recibieron

induccidén y que se informaron del objeto de la institucion antes de ser contratados.
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llustraciéon No. 18

Gréfica 16: ¢ Obtuvo induccion en su puesto de trabajo?
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Fuente: Elaboracion propia, afio 2014.

Al respecto, 7 colaboradores respondieron afirmativamente debido que algin compafiero
le informd de las actividades que se realizan en el puesto de trabajo, en tanto que 12

manifestaron que no recibieron induccién alguna de su puesto de trabajo, debido a que

no hay una persona encargada de darla y las atribuciones no las tienen por escrito.
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lustracion No. 19

Gréafica 17: ¢ La induccion al puesto de trabajo es importante?
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Fuente: Elaboracion propia, afio 2014.

El total de los colaboradores encuestados subray6 la importancia de una induccion al

puesto de trabajo, lo cual se reflejaria en el buen desempefio laboral.
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lustracion No. 20

Graéfica 18: ;Le entregaron las atribuciones de su puesto al contratarlo?
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Fuente: Elaboracion propia, afio 2014.

Un total de 6 colaboradores respondi6 afirmativamente basandose en el Reglamento
interno de la institucién en virtud que en el mismo hay algunas atribuciones descritas,

ademas de lo que se les indic6 de manera verbal, por aparte, 13 manifestaron que no

existen manuales administrativos y no se da induccién al puesto de trabajo.
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lustracion No. 21

Gréfica 19: ¢ Ha recibido capacitacion en relacion a su trabajo?
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Fuente: Elaboracion propia, afio 2014.

Del total de colaboradores encuestados, 3 respondieron afirmativamente debido a que se
ha invitado a técnicos para que impartan charlas con el proposito de resolver

determinados problemas, y 16 respondieron que desde que iniciaron a laborar en la

institucién, no han estado enterados de programas de capacitacion.
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llustracion No. 22

Graéfica 20: ¢Ha recibido incentivos?
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Fuente: Elaboracion propia, afio 2014.

Al respecto 9 colaboradores respondieron afirmativamente en tanto que 10 manifestaron

que no existe un programa de incentivos laborales.

55



lustracion No. 23

Grafica 21: ¢ Se le suministran los materiales y el equipo para su trabajo?
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Fuente: Elaboracion propia, afio 2014.

Respondieron afirmativamente 15 colaboradores, quienes manifestaron que la institucion
cuenta con una bodega, en tanto que 4 respondieron que no, por no tenerlos en existencia

en el momento que los requieren, o bien porque no se ha recibido el pedido solicitado a la

distribuidora correspondiente.

56



llustracion No. 24

Gréfica 22: ;Se fomenta el trabajo en equipo?
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Fuente: Elaboracion propia, afio 2014.

De los colaboradores, 7 respondieron afirmativamente manifestandose anuentes a brindar
su colaboracion para cubrir temporalmente otro puesto de trabajo, en tanto que 12

manifestaron que no se valoran las habilidades y capacidades que se tienen.
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lustracion No. 25

Gréfica 23: ¢La comunicacion internaenlas areas de trabajo es correcta?
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Fuente: Elaboracion propia, afio 2014.

De los colaboradores 10 respondieron que la comunicacion interna escrita y verbal fluye
correctamente a tiempo, en el lugar preciso y es entendible, en tanto 9 manifestaron que la

informacidn escrita no les llega a tiempo y por ello tienen inconvenientes con el 6rgano

superior.
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llustracién No. 26

Gréafica 24: ¢ El Gerente General supervisar las actividadespara corregir?
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Fuente: Elaboracion propia, afio 2014.

Al respecto, 12 colaboradores consideran que debe de aplicarse la supervision de todas las
actividades que se realizan en la institucién, 2 manifestaron que no se han
preocupado por aplicar este elemento ya que el trabajo siempre se realiza sin importar su
calidad, asimismo 5 respondieron que no aplica por ser las asesorias y gerencia.
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llustracion No. 27

Gréfica 25: ¢ Recibe apoyo de su jefe inmediato cuando lo requiere?
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Fuente: Elaboracion propia, afio 2014.

De los colaboradores, 9 respondieron afirmativamente en virtud que han recibido apoyo
cuando lo han requerido, en tanto que 10 manifestaron que no, debido a que cuando se

desea resolver algun problema, el jefe inmediato superior no se encuentra en su area de

trabajo.
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llustracion No. 28

Gréfica 26: ¢ Se aplica el control para saber si se cumple con lo planificado?
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Fuente: Elaboracion propia, afio 2014.

Respondieron que si se aplica el control al momento de solicitarles los reportes

correspondientes 5 colaboradores, en tanto que 14 manifestaron que no

hay

planificacién ni supervisiéon alguna e indicaron que el trabajo lo hacen por su propia

responsabilidad.
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lustracion No. 29

Gréfica 27: ¢ Aplican el control para cumplir los objetivos del puesto?
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Fuente: Elaboracion propia, afio 2014.

De los colaboradores 9 respondieron que en la institucion se aplica el control, por lo que
se les solicitan los reportes correspondientes respecto de sus labores diarias 0 mensuales,
en tanto que 10 colaboradores manifestaron que el control no se aplica a nivel
institucional, ni a nivel de puestos de trabajo, por lo que no existe una comparacién de

resultados obtenidos con resultados esperados.
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lustracion No. 30

Gréfica 28: ; Gerencia General solicita informacidn para los controles y accionar?
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Fuente: Elaboracidn propia, afio 2014.

Manifestaron 8 colaboradores que la Gerencia General solicita constantemente reportes
pero especificamente ignoran si es para realizar algun control, por aparte, 10
manifestaron que no han recibido solicitud alguna de informacion por lo que consideran

no existe control y tampoco han visto que se tomen las medidas correctivas pertinentes.
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lustracion No. 31

Gréfica 29: ;Quién es el encargado de llevar a cabo el control?
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Fuente: Elaboracion propia, afio 2014.

Respondieron 13 colaboradores que el Consejo Directivo es el encargado de llevar el
control de la institucidn, por cuanto que tiene el deber de velar por el cumplimiento
de la Ley y Reglamento. Por aparte 6 manifestaron que es obligacion de la Gerencia
General, debido a que es el jefe inmediato y quien permanece mayor tiempo en la

institucion.
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lustracion No. 32

Grafica 30: ;Cémo califica el control administrativo en la institucion?
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Fuente: Elaboracion propia, afio 2014.

Calificaron como bueno el control en la institucion 6 colaboradores, debido a la solicitud
constante de reportes y comparaciones que se dan mensualmente. Asimismo 13

expresaron que el control es regular, porque no se planifica ni supervisa y solamente se

basan en las solicitudes de reportes, lo cual loconsideran como un control.

65



Capitulo 5

5.1. Analisis e interpretacion de resultados

El Diagnostico Administrativo permite detectar las fallas existentes en una estructura de
organizacion y recomendar las mejoras que deben introducirse para poder garantizar el

cumplimiento eficiente de las funciones, responsabilidades y objetivos de la entidad.

En la institucion Timbre de Prensa para Periodistas y Comunicadores (TIPSA) con base a los

resultados obtenidos por las preguntas se detecto:

a) Se utilizaron los elementos de la planificacibn como la visién, mision, objetivos,
politicas, proceso administrativos, verificandose que no se aplica la planificacion.

b) La organizacion en TIPSA es parcial, debido a que hay una estructura organizacional,
pero no existen manuales, por lo que quien toma las decisiones es el Grgano
superior, quien conoce la responsabilidad y autoridad por el area de trabajo que

desempefian.

Con base a los resultados se comprueba que en TIPSA si se aplica la fase de integracion, pero
no se realiza el proceso de induccion al puesto de trabajo, considerandose a los colaborados una

parte importante, no se cuenta con programas de capacitacion para lograr una mayor eficacia.

Se analizaron los elementos tales como motivacion, comunicacién, supervision, concluyéndose
gue no se dan incentivos y no se fomenta el trabajo en equipo. La comunicacién interna es
escrita y verbal, la cual fluye correctamente a tiempo, es entendible. Sin embargo no se aplica la
supervision, por cuanto que el lider (Gerencia) no brinda el apoyo a su personal en el momento

oportuno, por lo que la fase de direccion no se aplica en la institucion.
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La fase del control no se aplica a nivel institucional, ni a nivel de puestos de trabajo, debido a que
no hay planificacion ni supervision. El trabajo lo ejecuta el personal de acuerdo a su
responsabilidad y capacidad, cumpliendo con las instrucciones de su jefe inmediato superior,

quien solicita los reportes correspondientes.

El jefe inmediato debe controlar las actividades que realiza cada uno de su personal aungue

considere que sus departamentos lo estan realizando correctamente.
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Conclusiones
1. La fase de planificacion no esta formalmente establecida, por falta de interés de parte del
organo superior (cuyos miembros son elegidos cada dos afios) y jefes inmediatos que han

dirigido el destino de la institucion.

2. La fase de organizacion es parcial, debido a que existe una estructura organizacional, no hay

manuales de normas, procedimientos y funciones oficialmente escritos.

3.La fase de integracion del Recurso Humano a la institucion se establecié que es por
reclutamiento externo. No existe un proceso establecido de induccion a los puestos de trabajo,

careciéndose de programas de capacitacion.
4. La fase de la direccion no se aplica en la institucion, debido a que los colaboradores en sus
puestos de trabajo carecen de incentivos, recompensas y satisfacciones. Asimismo no se aplica

la supervision y el lider no brinda el apoyo a su personal en el momento oportuno.

5. La fase de control no se aplica a nivel institucional ni a nivel de puestos de trabajo, debido a

que no hay una planificacion y supervision.
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Propuesta
Creacion del Area de Recursos Humanos en la institucion Timbre de Prensa
para Periodistas y Comunicadores (TIPSA), ubicada en la ciudad de
Guatemala.
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Introduccion

Esta propuesta para que TIPSA cree el Area de Recursos Humanos dentro de la institucion, es
necesaria para que las actividades relacionadas con el personal se efectien por personas
especializadas en el ramo y para ello esta propuesta desarrolla los fundamentos para que dicha
area funcione eficientemente. La institucion no es grande y no sera conformado como un
departamento mas de la institucion, se asignaran las funciones de personal al coordinador y con

ayuda del jefe inmediato.

Esta propuesta tiene como finalidad demostrar que no importa el tamafio y giro de la empresa,
siempre se requiere de un area en donde se realicen las funciones de administracién de Recursos
Humanos para el desempefio eficaz y eficiente de sus colaboradores, para que se contribuya a

mejorar el objeto de la institucion
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1 Creacion del area de Recursos Humanos.

La institucién cuenta con 19 colaboradores por lo que no se considera conveniente crear un

departamento, sino un area que sera administrada por un coordinador.

Justificacion.

El area de recursos humanos ayudara a la institucion con su desarrollo mediante la evaluacion de
las necesidades cambiantes de la institucion y el equipamiento de sus colaboradores con las
herramientas necesarias. Aunque los colaboradores pueden ser los beneficiarios directos de los

programas de desarrollo, la institucion también ganara en el corto y largo plazo.

Propdsito.

Su proposito es mejorar las contribuciones productivas del personal a la institucion, de manera

que sean responsables.

Obijetivos.

e Mejorar el rendimiento del capital humano de la institucién implementando manuales de
procedimientos, funciones y evaluacion del desempefio y el desarrollo de programas de

capacitacion e innovando sistemas de incentivos monetarios y no monetarios.

e Innovar métodos de descubrimiento y reclutamiento de talentos necesarios para la
institucion, con el propoésito de fortalecer cada una de las areas que la componen con

personal capacitado con potencial de crecimiento.

o Divulgar cuales son los objetivos estratégicos de las empresas y hacer que cada uno de
los colaboradores lo adopten como propio. El area de recursos humanos se encarga de

ensefar a los trabajadores cual es su papel dentro de la institucion.
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e Saber como ayudar en el aumento de la productividad a través del trabajo de los
colaboradores, asi como llegar a la perfeccion en cada una de las tareas que ellos

desempefian.

1.1 Organizacion.
El responsable del &rea de Recursos Humanos sera el Gerente General, las funciones de personal

se llevaran conjuntamente entre Recursos Humanos y el jefe inmediato.

El area de Recursos Humanos representara un apoyo y una fuente de asesoria para cada uno de
los departamentos de la institucion en asuntos de personal, para que de manera conjunta se

contribuya a la mejora de las actividades de la institucion.

Funciones del area de Recursos Humanos | Responsabilidades del jefe inmediato.

Anélisis de los puestos: Anélisis de puestos:

» Elaboracion y actualizacion de las » Proporciona informacion al area de

descripciones y perfiles de los Recursos Humanos sobre las

puestos. obligaciones y responsabilidades
» Valuacion de puestos. de los colaboradores.

» Informar a cada uno de los
colaboradores de la descripcion del

puesto que desempefian.

Integracion: Integracion:
» Reclutamiento. » Llenar la solicitud de requisicion
» Proceso de entrevista y realizacién de personal.
de exdmenes > Elegir al candidato.
> Verificacion de referencias. > Induccion especifica al puesto de
> Redactar el contrato de trabajo. trabajo.
» Induccion al puesto de trabajo.
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Capacitacion:

> Elaboracion, implementacion y

evaluacion del programa

capacitacion.

de

> Detectar necesidades de
capacitacion.
> Decidir las personas que se

capacitaran.

Evaluacion del desempefio:

» Desarrollo y coordinacion del

sistema de evaluacion.

» Trazar objetivos con el
colaborador.

» Evaluar el desempefio.

» Retroalimentacién de las

evaluaciones.

Administracion de compensaciones:

Administracion de compensaciones:

> Disefio de los programas de » Otorgar reconocimientos.
prestaciones, beneficios e > Proponer aumentos salariales.
incentivos.
Otros: Otros:

> Disefio de reglamentos.
Disefio de politicas de RH.
Disefio de procedimientos.

Mejora en el entorno laboral.

YV V VYV V

Investigaciones sobre RH.

Aplicar sanciones.

Disefio de procesos de trabajo.
Decidir sobre los retiros.
Aumentar la productividad.
Calidad en el ambiente de trabajo.

YV V. V V VYV V

Preveer futuras necesidades de

personal.

Fuente: Elaboracion propia, afio 2014.
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La estructura organizacional propuesta para el Area de Recursos Humanos de la institucion

Timbre de Prensa para Periodistas y Comunicadores (TIPSA) es el siguiente:

Gerencia
General

Coordinador
Recursos B
Humanos

Clinica Medica —  Farmacia Afiliados Recepcion Caja General Contabilidad Cémputo Promotores

Secretaria Conserje y

Guardian

Funciones que debe realizar el area de Recursos Humanos.

>

Analisis de puestos: este proceso permitira que cada puesto cuente con su descripcion
ademas de proporcionar el perfil de la persona a ocuparlo.

Aprovisionamiento: este proceso implicara a la institucion de personal. Atraer a
candidatos para la plaza vacante, seleccionar a los mejores candidatos, contratarlo e
inducirlo.

Capacitacion: La induccion del colaborador al puesto de trabajo, el adiestramiento del
personal para el manejo del equipo, la adquisicién de nuevos conocimientos y desarrollo
personal.

Evaluacion del desempefio: busca la medicion objetiva del desempefio del colaborador,
para saber si cada colaborador es el adecuado en cada puesto de trabajo.

Administracion de compensaciones: Manejo de los salarios, incentivos, prestaciones y
bonificaciones que reciben los colaboradores.

Otras: Investigacion de recurso humano, en la cual se estudiara y analizard cualquier
aspecto que se relacione con el recurso humano. Planeacion estratégica de recursos
humanos, que medira el impacto de los planes de la empresa sobre el mismo y preparara a
la empresa para la futura necesidad de personal. Elaborara las politicas y reglamentos

internos y de su debida aplicacion.
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1.2. Andlisis de puestos.

TIPSA no ha realizado ningun anélisis de puestos por lo que se propone que lleve a cabo
dicho proceso, el cual consistira en analizar, evaluar y organizar la informacion sobre los
puestos de la institucion. Ayudara a tener una idea de lo que espera de los integrantes y qué

tipo de colaboradores se quiere.

Es importante tener por escrito las funciones y la naturaleza de los puestos al igual que los
requisitos que deben cumplir los colaboradores para ocuparlos. De lo contrario, puede haber
confusion ya que los colaboradores no sabran lo que tienen que hacer y qué es lo que la
institucion espera de ellos.

Las herramientas para analizar los puestos seran tres:
» Descripcion del puesto: consiste en una serie de caracteristicas generales y especificas
sobre el puesto dentro de la cual las partes principales seran:

» Ubicacidn: posicion jerarquica dentro del organigrama.

A\

Descripcion general: es la actividad mas importante a realizar y que caracteriza al puesto.
» Descripcion especifica: Consiste en todas las actividades que se realizan dentro del
puesto.

Perfil del puesto:previamente definido entre el jefe inmediato y Recursos humanos, indicara una
serie de caracteristicas y requisitos que la persona que ocupe el puesto deberda cumplir para un

desempefio eficiente, las cuales son:Datos personales como sexo, estado civil, etc.

Capacitacion es la preparacion que se le da a la persona al ocupar el puesto.
Cualidades, habilidades y caracteristicas especificas que debe tener la persona para un buen

desempefio.

Valuacion del puesto: sera utilizado para determinar el valor relativo de cada puesto dentro de la
estructura organizacional, a fin de que la remuneracion sea equitativa entre los puestos, por una

parte y por la otra definir la importancia del puesto en relacion con los demas.
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Existen diversos sistemas de evaluacion de puestos, unos méas sencillos y menos cuantitativos y
otros mas complejos y técnicos. EI método de valuacion por puntos ha demostrado ser bastante
refinado para evaluar los resultados que genera, poseen un alto grado de validez y menor

manipulacion.

1.3 Integracion.
El proceso de integracion consiste en dotar a la institucion del personal adecuado  para la
consecucion de los objetivos. Se divide en cuatro subprocesos:

1. Reclutamiento.

2. Seleccion.
3. Contratacion.
4

Induccidn general.

a) Reclutamiento: EIl proceso general de reclutamiento involucra varios pasos:
» Planeacién de recursos humano.

Identificacidn de vacantes.

Anélisis y requerimiento del puesto.

Métodos de reclutamiento.

YV V VYV V

Disponibilidad de candidatos.

Con la identificacién de la necesidad existente, debe ser completado el formulario Requerimiento
de personal, el cual debidamente autorizado y firmado por el gerente, dara inicio al proceso de

reclutamiento.

Con esta solicitud completada y el perfil del puesto, el area de recursos humanos, debe iniciar el
proceso de reclutamiento analizando su oferta interna, y si alli no se encuentra el candidato
idoneo, hacerlo por medio de las diferentes fuentes normalmente utilizadas como anuncios,
referencias directas, agencias de empleo y también explorando otras fuentes como universidades,

y otras instituciones que pueden ser de ayuda.
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Cuando esta etapa ha sido completada, debe programarse en dias y horas las entrevistas

preliminares con los interesados. En esta entrevista llenara el formulario de Solicitud de empleo.

b) Seleccién:El desarrollo del proceso de seleccion se inicia con una entrevista preliminar en la
que se analizaran los datos proporcionados en la solicitud de empleo. Es conveniente la
utilizacion de una guia que permita una facil y completa obtencion de la informacion de todos los
aspectos a cubrir en dicha entrevista. Es importante tener presente que la persona que tenga a su
cargo la realizacion de esta entrevista debe poseer la preparacion suficiente para hacerla

correctamente. Se sugiere a continuacion las necesidades minimas de esta preparacion.

1. Preparacion del entrevistador:Lo cual incluye planificacion de tiempo suficiente, estado de

animo, tener a su alcance toda la informacion que necesitard y el espacio fisico adecuado.

2. Preparacion y creacion de un ambiente de confianza:El éxito de la entrevista preliminar
depende del ambiente de confianza que se proyecte al entrevistado. En la medida que se sienta

mejor, la informacion proporcionada sera mas efectiva.

3. Intercambio dinamico de informacién:Debe tenerse presente que tanto para el entrevistado
como para el entrevistador, es necesario recibir y dar informacion, el primero informando sobre
los aspectos importantes de su vida personal y laboral y el segundo presentando una imagen de la

empresa, por lo que el proceso de comunicacion debe ser dinamico y de doble via.

4. Terminacion de la entrevista: Cuando se ha completado el cuestionario guia, la entrevista esta
Ilegando a su final. En este punto es necesario preguntar sobre alguna duda de todo lo conversado
y también informarle al candidato, cuales son los siguientes pasos que las politicas de la

empresadeterminanposteriormente.

5. Evaluacion del resultado: La evaluacion del resultado de la entrevista, nos permite realizar una
depuracion de la informacion y calificar a los candidatos con posibilidades para llenar el puesto.

Esta calificacion es la base para completar el formulario de Calificacion de candidatos.
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c) Pruebas de aptitud: Los candidatos que han sido elegidos mediante el proceso anterior, son
sometidos a pruebas de aptitud que deben ser disefiadas tomando en cuenta los aspectos generales

de habilidad, personalidad y caracter.

d) Verificacion de referencias:Uno de los detalles muy importantes que a menudo se pasa por alto
es la verificacion de referencias y confirmacion de informacion. La realizacion correcta de esta
actividad, puede dar lugar a cambiar decisiones respecto a contratacion, aunque es de reconocer
que a veces tales cambios pueden ser injustos por deseos de hacer dafio a alguien. Se sugiere una

guia para solicita la informacion en esta actividad.

e) Entrevista con el gerente y examen médico: Tanto los exdmenes médicos como la entrevista
con el Gerente, son actividades que se realizan fuera del &mbito del Departamento de Recursos
Humanos. Cuando la primera fase de la integracion, es decir, es el Reclutamiento es completado
y se ha llegado a la depuracién de un grupo de candidatos, éstos son transferidos para que los
requisitos de entrevista con el Gerente y examen médico sean convenientemente completados.

Si ambas pruebas son superadas con éxito, el siguiente paso es darle al candidato toda la
informacion sobre el puesto. Es muy frecuente que esta actividad no se realice adecuadamente y
que el personal nuevo inicie sus funciones sin saber cual es el objeto de la institucién. Es un
momento clave puesto que antes de la contratacion, s6lo queda esta oportunidad para aclarar

cualquier duda respecto a la institucién, condiciones de trabajo, etc.
Es importante disefiar el procedimiento que se utilizard para el registro y documentacion del
nuevo personal. Esta tarea debe formar parte de las funciones de Recursos Humanos y no de otro

personal como suele suceder.

f) Periodo de prueba: Al final del periodo de prueba, que se recomienda sea no mayor de dos

meses, debe realizarse una evaluacion formal y técnica de su desenvolvimiento.

1.4. Induccion: Debe estar dirigido y disefiado para que abarque los siguientes aspectos:
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a) Induccidn a la institucion.

» Historia de la institucion.
Estructura de la institucion.
Instalaciones.

Normas de seguridad.

Y V V V

Politicas y normas.

b) Induccion a las condiciones de trabajo.
» Politicas salariales y compensaciones.
» Vacaciones, feriados.

» Asesoria profesional y capacitacion.

¢) Induccion al personal.
» Con altos ejecutivos.
» Con sus comparieros.

» Con subordinados.

d) Funciones del puesto.

» Ubicacion dentro de la estructura organizativa.

Labores que debe desempefiar por medio de manuales de funciones.
Obijetivos del puesto.

Descripcion del puesto.

YV V VYV V

Relacion con otros puestos.
1.5. Programa de capacitacion.
Se recomienda desarrollar un programa para detectar, implementar y evaluar las necesidades de

capacitacion de la siguiente manera:

1. Detectar las necesidades de capacitacion.
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El Area de Recursos Humanos debe tener dentro de sus funciones el desarrollo del programa de
capacitacion que le permita establecer un diagnostico de los problemas actuales y de aquellas
necesidades que en el futuro deberan ser satisfechas. Este programa debe ser elaborado a la luz
del conocimiento de elementos importantes como: Personal nuevo. Productos nuevos. Puntos

débiles. Identificacion de tareas.

La deteccion de las necesidades de capacitacion puede hacerse por medio de diferentes técnicas,
debiendo escoger la que mejor se adapte a las caracteristicas de la institucion, y del area que se

este analizando. Alguna de ellas son las siguientes:

a) Observacion directa.
» Sistematica (premeditada y constante).
» Casual (esporadicamente).

b) Entrevista.
» Dirigida.
» Semidirigida.
» Abierta.

¢) Cuestionario.
» Preguntas abiertas.
» Preguntas cerradas.

d) Inventario de habilidades.

e) Pruebas de desempefio.

También por medio de este programa debe definirse el alcance del programa dependiendo del
area, la periodicidad, y el nimero de empleados que abarcara. Se recomienda la utilizacion de las

siguientes formas:
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Individual (a una sola persona).
En grupo (dos o0 méas personas).
En el puesto de trabajo(en actividad laboral).

En aulas (lugares provistos adecuadamente).

YV V. V V V

En el exterior (paises o empresas).

La determinacion de las necesidades de capacitacion es la clave para el éxito del programa.

1.6. Aplicacion de la Evaluacion del Desempefio.

La aplicacion de un sistema de Evaluacion del Desempefio puede realizarse en diferentes areas de
la institucion con los siguientes propésitos:

a) Facilitar la integracion del colaborar al cargo.

b) Disefiar y mantener programas de entrenamiento.

c) Lograr promociones.

d) Lograr incentivos salariales.

e) Mejorar las relaciones humanas en diferentes niveles.
f) Buscar el auto perfeccionamiento del colaborador.

g) Propiciar el potencial de desarrollo del personal.

h) Estimular una mayor productividad.

i) Retroalimentacion al propio evaluado.

j) Otras decisiones sobre personal, como gastos, limites de responsabilidad, etc.

1.7. Desarrollo del método escala discontinua.

El desarrollo de este método requiere de la formacion de una comisién que realice el andlisis de
todos los factores que seran evaluados en cada puesto de trabajo. Cada factor debe representar las
cualidades que se esperan de cada colaborador y que son necesarias para cumplir con los
estandares establecidos. Cada factor se define con una descripcion detalladla, sencilla y objetiva
para evitar distorsiones. Por otro lado se le dan dimensiones al desempefio de cada factor que va

desde un nivel de insatisfactorio o muy malo hasta el nivel 6ptimo.
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Un ejemplo de escala discontinua es el siguiente en el cual se evalUa el factor asistencia.

Asistencia:

Se define asistencia como el acto de presentarse cotidianamente a la hora establecida en el sitio

de trabajo, para realizar las tareas que le han sido encomendadas.

1

2 3 4

Sobresaliente

Muy bueno Promedio Deficiente

Sobresaliente: siempre cumple a un bajo circunstancias adversas.

Muy bueno: Siempre cumple. Su asistencia es casi perfecta, seguin la norma establecida.

Promedio: Asiste con regularidad, se ausenta eventualmente con motivo justificado.

Deficiente: Falta con bastante frecuencia.

Cada uno de los factores sera valorado dependiendo de la tabla anterior y del desempefio, lo que

formaré una escala de valoracion total aplicable al resultado de cada empleado.

Los criterios mas utilizados en la evaluaciéon de Personal deben dividirse de acuerdo a los

diferentes niveles Ejecutivos, Mandos medios y Técnico operativo. Algunos ejemplos son los

siguientes:

Mandos medios

. Responsabilidad

. Planificacion

. Organizacion

. Control

. Iniciativa

. Interés por el trabajo

. Don de mando

© 00 N oo o A W N P

. Cooperacion

10. Asistencia

11. Cumplimiento de
Reglamento y Normas
12. Puntualidad

. Conocimiento del trabajo

18%
12%
9%
9%
9%
8%
8%
7%
6%
5%

5%
4%
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Total 100%
Para realizar la evaluacion es necesario elaborar un cuadro que defina los factores, grados de

intensidad de cada factor y los valores o puntos asignados a cada grado de intensidad.

Escala de valorizacion del desempefio para mandos medios.

Ponderacion Criterios Grados de intensidad

A B C D

(S) | (MB) | (P) | (D)

18 Conocimiento del trabajo 170 134 | 108 | 72
13 Responsabilidad 120 124 76 | 62
9 Planificacion 95 77 54 | 41
9 Organizacion 95 77 54 | 41
8 Iniciativa 85 59 48 | 37
8 Interés por el trabajo 85 59 48 | 37
7 Don de mando 75 66 42 | 30
6 Cooperacion 55 53 36 | 24
5 Asistencia 50 45 30 | 20
5 Reglamentos y normas 50 45 30 | 20
4 Puntualidad 40 41 24 | 16
100 Totales 1000 | 780 | 550 | 400

De tal manera que la evaluacion muestra la situacion de desempefio de cada trabajador.
Finalmente, este instrumento debe contar con la reglamentacion para su aplicacion, es decir, debe
ser elaborado un instructivo con las normas que permitan a los que lo ejecutaran, desarrollarlo

bajo procedimientos uniformes.

1.8. Otras actividades del Area de Recursos Humanos.

a) Investigacion de Recurso Humano.
Esta es una funcion que consistira en el estudio y analisis de cualquier aspecto que se relacione
con el aspecto humano y que tenga relevancia para la institucion. EI campo de estudio puede ser

todo el mercado laboral y se puede aplicar a todas las actividades de recurso humano. Puede

84



usarse para conocer, averiguar o profundizar en cualquier tema relaciona con el recurso humano
como:

» Determinar las razones de un alto ausentismo

» Analizar sueldos y prestaciones del medio.

» Porque se da un alto indice de quejas.

1.9. Calendarizacion sugerida:

Para estructurar el Area de Recursos Humanos dentro de la institucion, se necesita
aproximadamente de un afio. Cada una de las funciones se irdn implementando
independientemente, de manera que al final del afio ya se estén realizando cada una de las

actividades propuestas.

1.10. Cronograma:

Tiempo en meses

Actividades ler. | 2do. |3er. | 4to. | 5to. | 6to. | 7mo. | 8avo. | 9no. | 10mo. | 11avo. |12avo.

Analisis de puestos

Integracioén

Capacitacion

Evaluacion del
desempefio

Otras actividades

1.11. Estimacion Financiera:;

Sueldo mensual Q7,000.00 x 12 meses Q 84,000.00
Cuota Patronal mensual 12.67%(Q886.90 x 12 meses) | Q 10,642.80
Bono 14 Q 7,000.00
Aguinaldo Q 7,000.00
Vacaciones Q 3,500.00
Indemnizacién Q 8,166.66
Total sueldo y prestaciones Q 120,309.46
Equipo de COmputo Q 5,000.00
Papeleria y atiles mensual Q500.00 x 12 meses Q 6,000.00
Total Q 131,309.46
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1.12. Resultados esperados:

Se espera contar con una herramienta que permita a la institucion:

1. Cumplir en tiempo y forma con las fechas de entrega de informacion solicitada por las areas
de trabajo.

Eliminar la duplicidad de funciones dentro de las areas.

Reasignar funciones y responsabilidad.

Mejora en el manejo de los movimientos de personal.

Actualizacion y redefinicion de la informacion.

Adquirir una mayor responsabilidad en los procesos.

N o a b~ w b

Apoyar el desarrollo, autorizacion y actualizacién de los manuales de organizacion y de

procedimientos, cumpliendo con lo establecido.
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Anexo 1
Cuestionario para especificacion, descripcion de puestos y politicas salarial

Instructivo para completar el cuestionario

Obijetivos:

General: Realizar el estudio de evaluacion de puestos y salarios

Especifico: Recopilar informacion para elaborar el andlisis, descripcion y
especificacion de cada puesto.

Propositos:

Este cuestionario es Unicamente para analizar el puesto, no a la persona que lo ocupara.

Esta destinado a recopilar informacion, para elaborar la descripcion y especificacion de cada
puesto, conteniendo los rasgos esenciales de cada trabajo, en forma de tareas que desempefa y
otros datos complementarios importantes.

Después de completar este cuestionario favor de entregarlo a su jefe inmediato, quien lo revisara
y llenaré la seccion que le corresponde, y quien sera el responsable de redactar las descripciones
y especificaciones de los puestos.

1. Quién lo completa?
El cuestionario debe ser completado por cada trabajador y el jefe inmediato del puesto
que se analizara, quienes deben llenarlo en la forma clara y concisa.

2. CoOmo se completa?
Se sugiere elaborar primero un borrador y después de revisarlo, asegurarse de lo que se
escribio sea trasladado totalmente a este cuestionario con letra de molde.
En caso necesario, pueden utilizarse hojas adicionales.

(*) En caso necesario, se recomienda consultar con su jefe inmediato para aclarar o resolver
cualquier clase de duda al respecto de la completacidn de este cuestionario.
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Seccion “a”
Cuestionario para descripciones y especificacion de puestos

I Datos personales

Nombres y apellidos completos (utilice letra de molde):

Il. Datos generales del puesto:

1. Lugar de trabajo:

Escriba el nombre del departamento o seccion en donde trabaja:
Departamento:

Seccion:

2. Horario de trabajo:

De: a

3. Indique el nombre de su puesto:

4. Indigue el nombre de su Jefe inmediato y el nombre del puesto que él desempefia:

Nombre:

Puesto:

I1l.  Tareas que realiza en el puesto que ocupa:

Describa claramente las tareas que realiza diariamente empezando por la mas
importante y que le absorbe mas tiempo. Luego indique aquellas tareas o actividades
que realiza frecuentemente (solo las hace una vez por semana, mensualmente,
anualmente). Indique también las tareas eventuales u ocasionales.

Describa las tareas que realiza actualmente.

a. Diarias:
b. Semanales:

C. Mensuales:
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d. Trimestrales/semestrales:

e. Anuales:
IV.  Responsabilidades y condiciones del puesto:
1. Responsabilidad economica:

Indique si en el desarrollo del trabajo el puesto manejard o tendra bajo su
responsabilidad bienes muebles (maquinaria y equipo) o inmuebles, valores y
efectivo, documentos y datos confidenciales. Esta seccion debe mostrar el grado de
responsabilidad econdémica que tiene el puesto en caso de tomar una mala decision.

En los espacios en blanco indique cual es la maquinaria, equipo, documentos y otros
que el puesto tiene bajo su responsabilidad y especifique el valor aproximado.

Maquinaria 'y  equipo

Materiales:

Bienes inmuebles:

Valores y efectivo:

Documentos y datos confidenciales:

Ninguno

Indique si para realizar sus tareas usted utiliza vehiculo, especificando tipo y propésito

de su uso:

2. Responsabilidad por supervision:

2.1 Ejercida:
Cite los puestos y nimero de personas que estan directa e indirectamente bajo su
supervisiéon. Quienes no tienen personal bajo su responsabilidad no debe completar esta

seccion.
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Directamente:
(Es la persona que reporta directamente al puesto analizado.)

Nombre de los puestos No. de personas

Indirectamente:
(Es la persona que reporta a través de los supervisados directos.)

Nombre de los puestos No. de personas

Condiciones de trabajo:

Indique con una “x” el(los) lugar(es) donde realiza su trabajo.

Oficina privada Oficina compartida

Otro Especifique:

En caso que su horario de trabajo sea compartido en dos lugares, por favor
indique el porcentaje de tiempo gque ocupa en cada uno. Ejemplo: 80% en
oficina 'y 20% en campo.

Indique con una “x” si en su ambiente de trabajo, se dan una o mas de las
siguientes condiciones (en forma constante):

Ruido excesivo lluminacion deficiente
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Exposicién al sol Malos olores
y lluvia

Calor excesivo Frio excesivo
Otros Especifique:

Indique con una “x” los riesgos a los que esta expuesto en el desarrollo de sus
tareas.

Caidas Golpes
Accidentes de Cortaduras
Trénsito

Raspaduras Otros
Especifique:

Esfuerzo:

Indique con una “x” la posicion en que realiza la mayor parte de su trabajo:

Sentado De pie Caminando

Indique con una “x” los tipos de esfuerzo fisico que realiza en el desarrollo de
sus tareas:

Levantar y transportar objetos pesados

Caminar largas distancias

Atencion visual prolongada
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3.3

Atencion auditiva prolongada

Manejar largas distancias

Puestos que no tienen a su cargo personal 0 no supervisa, no llenar este inciso.
Puestos que  supervisen, indicar con una “x” el esfuerzo mental requerido
para realizar su trabajo:

Elaborar planes en plazos determinados

Elaborar programas de trabajo

Elaborar presupuestos

Elaborar cuadros estadisticos

Efectuar calculos matematicos

Redactar informes

Disefar procedimientos

Otros Especifique:

Relaciones personales:
Indique los departamentos, puestos, personas o entidades con las que
usualmente se relaciona en el desempefio de sus labores, tanto dentro como
fuera de la institucion:

Internas: (dentro de la institucion)
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Externas: (fuera de la institucién)

Comentarios generales:

En su propio trabajo, cuales son las actividades que le quitan méas tiempo las
cuales podrian ser eliminadas, para mejorar su satisfaccion e incrementar

productividad:

Nombre y firma del empleado:

Nombre:

Firma:

Fecha:
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2.1

Seccion “b”

Cuestionario para descripcion y especificacion de puestos

Informacion del jefe inmediato:
Esta parte de la boleta debe ser llenada exclusivamente por el jefe inmediato.

Indique cual es el nombre y la funcién principal del puesto descrito en la boleta
(Seccién “a”):

Nombre del Puesto:

Funcion principal:

Caracteristicas especiales: Indique si el puesto requiere alguna condicién o
situacion especial que amerite que se conozca (disponibilidad de horario fuera
de la jornada normal, estatura especial, sexo, complexion fisica especial,

etc.)

Sefiale los requisitos que usted considera exigibles como minimos para ocupar
este puesto. Al describirlos, no se refiera a los que posee actualmente el trabajador,
sino los que exigiria de encontrarse vacante el puesto.

Educacién formal requerida para el puesto analizado (marque un solo nivel
educacional):

Sabe leer y escribir Primaria completa
Ciclo basico Nivel medio
Especifique

carrera
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2.2

2.3

Nivel universitario: Especifique el ciclo, semestre o afio y
que carrera

Universitaria

Especialidad u oficio:

Especifique cudl:

Experiencia: Indique el tiempo y tipo de experiencia previa que se requiere para el
desempefio eficiente del puesto:

Tiempo:

Tipo de experiencia:

Toma de decisiones

¢Qué grado de autonomia tiene el puesto para actuar y tomar decisiones?
¢ Qué tipo de decisiones debe tomar el puesto? (Seleccione una alternativa)

() Debe comprender y ejecutar ordenes claras y concretas. Recibe instrucciones
detalladas para realizar su trabajo.

() Debe comprender y aplicar instrucciones con cierto grado de complejidad, y
tomar pequefas decisiones.

() Debe girar instrucciones a sus subordinados y sugerirle al jefe inmediato
cambios en procedimientos y/o técnicas especificas para situaciones poco
frecuentes.

() Debe explicar documentos y politicas, asi como elaborar instructivos,
procedimientos, fijar estandares y resolver problemas de complejidad menor.

() Debe elaborar programas, politicas, presupuestos y/o rechazar los mismos.
Toma continuamente decisiones y resuelve problemas de complejidad media.
() Debe tomar decisiones en cuanto a la aprobacion o rechazo de planes,
estrategias, politicas, programas o presupuestos. Toma continuamente decisiones y
resuelve problemas de complejidad mayor que pueden afectar las operaciones
normales de la institucion.
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Observaciones:

En caso de observaciones adicionales, consignelas en el siguiente espacio:

Datos del jefe inmediato

Nombre:

Puesto que ocupa:

Firma
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Anexo 2

Requerimiento de personal

Puesto: Fecha:

Puesto superior:

Puesto inferior:

Sustitucion:

Puesto de nueva creacion:

Funciones generales del puesto:

Relaciones externas:

Ubicacion:

Perfil del candidato:

Edad: Minima; Maéaxima:;
Sexo: Femenino: Masculino:
Estado civil:

Nivel académico:

Experiencia: Afios: Areas:

Conocimientos especiales:

Habilidades:

Caracteristicas especiales:

Vehiculo indispensable: Si No:

(f) Jefe inmediato (F) Gerente de departamento

(f) Recursos Humanos
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Anexo 3
Entrevista de seleccion a candidatos

Nombre:

Puesto a ocupar:

Departamento:

Habilidades basicas S MB B R

Educacién

Experiencia

Conocimiento del trabajo

Caracteristicas personales

Comunicacion

Escucha

Actitud

Motivacion

Iniciativa

Anotar las fuerzas del candidato en este puesto:

Anotar las debilidades del candidato en este puesto:

Calificacion general
Para este puesto S MB B R
Potencial de progreso S MB B R

Comentarios:

Nombre del entrevistador Firma:

Fecha:
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Anexo 4
Calificacién de candidatos

Candidatos presentados Fecha entrevista

Fecha en que se cubri6 la vacante:

Resultado

Fecha de contratacion:

Nombre del empleado:

(F) Recursos Humanos
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Anexo 5
Formulario para verificacion telefonica de referencia personal

1. Nombre del candidato:

2. Nombre de la persona con la cual se hizo el contacto:

3.Quisiera pedirle informacion sobre el Sr., Sra., Srita.

Quien esta solicitando un puesto en nuestra institucion y nos proporciond su nombre como
referencia personal.

4. ¢Hace cuanto tiempo que le conoce?

5. ¢Como le conoci6?

6. ;Como le describiria?

7. ¢Conoce a su familia?

¢ Hace cuanto conoce a la familia?

¢ Cémo describiria a la familia?

8. (Como es el caracter de.....?

9. Si tuviera la oportunidad ¢ le daria empleo?

¢Por qué?

10. ¢Hay algo mas de importancia que debamos saber?

11 ;Le recomienda? ¢por qué?

12 ¢ Le gustaria hacer algin comentario adicional?

Fecha: Verificado por:
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Anexo 6

Cuestionario para determinar la existencia de programas de capacitacion

Instrucciones:
A continuacion se presentan varias preguntas relativas a conocer la existencia de programas de
capacitacion en la institucion, por lo que solicitamos su colaboracion en el sentido de responder

el presente cuestionario.

1. Existe un programa de capacitacion a nivel de:
a) Institucion
b) Area de trabajo

2. Se fundamenta este programa en una verdadera deteccion de necesidades de capacitacion?
a) Si

b) No

3. ¢Qué deficiencia encuentra en el programa de capacitacion actual?

4. ¢Ha recibido algun tipo de capacitacion?
a) Si
b) No

5. ¢Qué tipo de curso de capacitacion ha recibido, y quién lo imparti6?

6. ¢Existe la evaluacion y seguimiento de los cursos de capacitacion impartidos?
a) Si
b) No.
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7. ¢Considera que la capacitacion recibida le ha servido para mejorar el desempefio de sus
labores?
a) Si
b) No.
8. ¢Considera necesario que exista un programa de capacitacion especifico para la institucion?
a) Si
b) No
9. ¢Cual es el contenido que a su criterio debe de contener un programa de capacitacion para la

institucién?

10. ¢Con qué frecuencia deben de programarse los cursos de capacitacion para la institucion?
a) Mensualmente
b) Trimestralmente
c) Semestralmente
d) Anualmente
11. A su juicio, ¢Qué medidas correctivas debe de tomar la institucion para que la capacitacion

sea efectiva?

Gracias por su colaboracion.
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Anexo 7
Cuestionario para determinar necesidades de capacitacion

Instrucciones:
Con el objeto de determinar las necesidades de capacitacion en la institucion, solicitimosle su
colaboracion en el sentido de responder lo siguiente:

I.  Datos de identificacion:

1. Nombre del puesto que desempefia:

2, Departamento o seccion a la que pertenece:

3. ¢Cuénto tiempo tiene de trabajar en la institucion?

4. ¢ Cuénto tiempo tiene de laborar en el puesto actual?

Il.  Funciones generales del cargo:

1. Mencione brevemente cuéles son las funciones que realiza en su puesto de trabajo,
comenzando de mayor a menor importancia.

a)
b)
c)
d)
€)

2. Indique las actividades gque le absorben més cantidad de tiempo en su puesto de trabajo.

3. ¢Que actividades de su puesto considera que son mas dificiles de realizar?
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4. ;Por qué razon le resulta dificil de realizar las funciones enunciadas en el numeral
anterior?
a) Falta de conocimiento
b) Falta de habilidades
c) Falta de tiempo
d) Ninguna dificulta

5. A su juicio, ¢Qué nivel de estudio considera necesario para el desempefio de su

cargo?
a) Estudios universitarios
b) Estudios de bachillerato
c) Perito contador
d) Secretaria
e) Estudios basicos

6. ¢Cudles son los conocimientos basicos necesarios para el desempefio de las actividades de

su puesto de trabajo?

7. Marque la(s) alternativa(s) que mejorara su desempefio al recibir la
capacitacion.
a) Mejorar la atencion al publico
b) Lograr mayor eficiencia en las operaciones
c) Cumplir las tareas en el tiempo estipulado
d) Adquirir los conocimientos que mejoren el desempefio de sus labores

e) Otros (especifique)

8. ¢Qué sugiere para mejorar el desempefio general de su puesto y de la

institucion?

Gracias por su colaboracion.
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ANexos



Anexo 1

TABLA DE VARIABLES

Nombre del estudiante: Susana Beatriz Tobias Salguero
Nombre de la tésis: Diagndstico POIDC en

TIPSA
Carrera: Administracién de Empresas
ACA

Falta de
Planificacion

Planeacion

Falta de
cumplimiento a
las atribuciones
que cada uno

tiene asignadas.

Organizacion

No hay proceso
de induccién

DIAGNOSTICO POIDC

Integracion

Falta de apoyo

equipo

por Gerencia Direccion
No se fomenta
el trabajo en Control

No toman las
medidas
correctivas en
forma
inmediata.

Falta de toma
de decisiones

éCudl es el
diagnéstico
administrativo de
la empresa Timbre
de Prensa para
Periodistas y
Comunicadores
(TIPSA) ubicada en
la ciudad de
Guatemala?

Efectuar un
Diagndstico
Administrativo
de la institucion
Timbre de
Prensa para
Periodistas y
Comunicadores
(TIPSA) ubicada
en la ciudad de
Guatemala.

Evaluar la
aplicacidn
formalmente
establecida y los
resultados
obtenidos

Analizar la
organizacion actual
de la institucion.

Establecer como se
efectla la
integracion del
recurso humano en
la institucion.

Evaluar el proceso
de direccidnen la
institucién.

Determinar cuales
son los medios de
control que utiliza
la institucién.
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Anexo 2

TABLA DE SUJETOS

Nombre del estudiante: Susana Beatriz Tobias Salguero

Nombre de la tésis: Diagnostico Administrativo POIDC en TIPSA

Carrera: Administracion de Empresas-ACA

Objetivos Especificos . _ No. De
Sujetos Universo | Muestra | Instrumento | Instrumentos
Evaluar la Planificacion Colaboradores 16 16 Encuesta
Estratégica y Operativa Gerente General Encuesta 1
Actual. Auditorinterno Encuesta
Tesorero 1 1 Encuesta
Analizar como esta organi- | Colaboradores 16 16 Encuesta
zada la institucion Gerente General 1 1 Encuesta 1
actualmente Asesor Juridico Encuesta
Auditorinterno 1 1 Encuesta
Determinar como estan Colaboradores 16 16 Encuesta
integrados los recursos. Gerente General 1 1 Encuesta 1
Auditorinterno Encuesta
Asesor Juridico Encuesta
Evaluar el proceso de Colaboradores 16 16 Encuesta
direccion. Auditor Interno Encuesta 1
Gerente General Encuesta
Asesor Juridico Encuesta
Determinar cuéles son los Colaboradores 16 16 Encuesta
medios de control
utilizados. Asesor Juridico Encuesta
Auditor Interno 1 1 Encuesta 1
Gerente General 1 1 Encuesta
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Anexo 3

Instrumento 1

Universidad Panamericana de Guatemala

Entrevistador:

Cuestionario para evaluar la institucion
Obijetivo: Hacer un diagnostico administrativo de la institucion.

Fecha de realizacion de la entrevista:

Instrucciones: Luego de leer cada pregunta y sus respectivas opciones, por favor responda de manera clara y precisa.
1. ¢Conoce la Vision y Misién de la institucion.

Si No

2. ¢Se cumple con los objetivos en su &rea de trabajo?

Si No

3. ¢Como clasifica los procesos administrativos que se utiliza en la institucién?

Adecuados Necesitan redefinirse

4. ¢Existe una planificacion formalmente establecida en la institucién?

Si No

5. ¢Tiene la institucion una politica escrita y conocida por usted?

Si No

6. ¢Sabe usted si la institucién cuenta con un presupuesto?

Si No
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

¢Ejecuta la institucion el presupuesto de acuerdo a lo planificado?

Si No

¢Se encuentran definidos los objetivos de su puesto de trabajo?

Si No

¢Con qué tipo de manuales cuenta la institucién?

Organizacion Normas y Procedimientos Ninguno

¢Como es la estructura organizacional de la institucion?

Lineal Funcional Lineal Staff

Quién toma las decisiones en el area administrativa de la institucion?

Consejo Directivo Gerencia General Ambos

¢Conoce el organigrama de la institucion?

Si No

¢ Se establecen claramente las areas de responsabilidad y autoridad?

Si No

¢Cémo se llena una plaza vacante en la institucién?

Reclutamiento Interno Externo

Al momento de contratarla(o) obtuvo induccion por parte de la institucion?
Si No

Cuando lo contrataron obtuvo induccién en su puesto de trabajo?

Si No

¢Considera que la induccidn al puesto de trabajo es importante?

Si No
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18.

19.

20.

21,

22,

23.

24,

25.

¢ Le entregaron las atribuciones de su puesto de trabajo cuando lo contrataron?

Si No

¢Ha recibido capacitacion en relacion a su trabajo?

Si No

Ha recibido incentivos durante el tiempo que lleva de laborar en la institucion?

Si No

¢Se le suministran oportunamente los materiales y el equipo para el desarrollo de su trabajo?

Si No

¢Se fomenta en la institucion el trabajo en equipo?

Si No

¢Considera que la comunicacién interna (escrita y verbal) dentro de las diferentes areas de trabajo funcionan
correctamente?

Si No

¢Considera usted que el Gerente General debe supervisar todas las actividades que se realiza en la
institucién para tener informacién precisa, oportuna y completa y asi corregir los problemas que puedan
presentarse?

Si No

¢Recibe apoyo de su jefe inmediato cuando se le requiere?

Si No

26. ¢Se aplica en la institucion el control para saber si se esta cumpliendo con lo planificado?

Si No

27. ¢Se aplica el control para verificar el cumplimiento de los objetivos en su puesto de trabajo?

Si No
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28. ¢(La Gerencia solicita informacion para efectuar controles y tomar las acciones correctivas que
resulten pertinentes?

Si No

29. ¢Para usted quién es el encargado de llevar a cabo el control en la institucion?

Consejo Directivo Gerencia General Contador Auditoria Interna

30. ;Como califica el control administrativo dentro de la institucion?
Muy bueno Bueno Regular Malo

Gracias por su colaboracion.
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