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INTRODUCCION

La presente tesis se elabor6 a partir de las necesidades de una empresa de arquitectura
recreativa de Guatemala cuyos procesos administrativos no se han reformulado durante

su tiempo de vida.

La tesis en su desarrollo presenta el analisis de la operacion de la empresa y con base a
esto se exponen herramientas para la reformulacion de las funciones de planeacion y
organizacion. El enfoque completo de la tesis como instrumento, es brindar un analisis
concluyente que permita mejorar su funcionamiento, optimizar sus recursos, mejorar sus

resultados y consecuentemente mejorar la rentabilidad de la empresa.

Las empresas hoy en dia se desenvuelven en un mundo complejo, competitivo y de
cambios acelerados, aunados por los constantes avances tecnoldgicos, hace que las
organizaciones para tener éxito deban de planear constantemente para proyectar las
rutas sobre las cuales se disefia el futuro y minimizar los riesgos para asi apuntar al éxito.
Para que la estrategia de una empresa tenga éxito el personal que la conforma debe
sentirse identificado con ella y esto se consigue a través de una filosofia empresarial
claramente definida.

En tal sentido la empresa de arquitectura recreativa muestra deficiencias en sus
funciones de planeacion y organizacion, presenta aspectos como una filosofia
desactualizada, desconocida e incorrectamente formulada, valores no establecidos,
carencia de politicas, y falta procedimientos entre otros.

La unidad de analisis presenta una estructura deficiente debido a que no posee un disefio
organizacional adecuado, no existen lineas de comunicacién formales, la autoridad se
centraliza en el Gerente y no se delega de forma correcta, asi mismo también se da

duplicidad de funciones y de mandos lo que resta eficiencia a su equipo humano.

Esta tesis presenta en forma ordenada los pasos que se siguieron para determinar los
problemas que existen en la empresa. El proceso se inicia con la investigacion de campo,
entrevistas, visita a sus instalaciones, analisis y observacion de la operacién. El resultado
de toda la investigacion y su desarrollo para la elaboracion de la presente se plasma en

tres capitulos asi:



El capitulo uno contiene el marco teodrico, compuesto por los conceptos y definiciones de
teoria que sustentan la investigacion, también se incluyen aspectos relevantes al giro de
negocio de la empresa. Ademas, se establecen los parametros dentro de los cuales se

desarrolla el andlisis.

El capitulo dos, define y detalla el diagndstico de la situacién actual, se presenta la
metodologia utilizada para recabar la informacién, se realiza un analisis de cada
concepto, se grafican y analizan los resultados y por ultimo se hace un resumen de los

hallazgos de la investigacion.

El capitulo tres presenta las soluciones que se definieron a partir de los hallazgos del
capitulo dos, enmarcadas en una propuesta de reformulacibn de planeacion y
organizacion; en donde se propone desde una nueva filosofia empresarial hasta un nuevo
disefio organizacional de acuerdo con las necesidades de la empresa, también se

proponen herramientas para que se disminuyan las deficiencias encontradas.



CAPITULO |

MARCO TEORICO

A continuacion, se detalla la informacion tedrica que sustenta la investigacion:
1.1 Empresa

Una empresa es una organizacion o una institucion que se dedica a la produccién o
prestacion de uno o varios tipos de bienes o servicios para satisfacer las necesidades de
un grupo de personas en especifico con el fin de obtener una utilidad. “Unidad econémica
social en la cual se coordinan los recursos materiales técnicos y humanos que mediante
una administracion adecuada se canalizan hacia la obtencion de objetivos para la cual
fue creada” (Benavides, 2014, p. 14).

1.1.1 Tipos de empresas en Guatemala

En Guatemala de acuerdo al origen del capital existen empresas privadas, publicas y
mixtas, de acuerdo con la actividad econdmica que realizan las empresas privadas se
dividen en industriales comerciales y de servicios y con relacién a su tamafio en micro,

pequefio, mediano y grande.

La empresa objeto de investigacion esta es una empresa privada y por su tamafio se

clasifica en mediana.
1.1.1.1 Empresa privada

“‘Entidad econdmica integrada por particulares que integra elementos humanos y
materiales de la produccién y los coordina bajo una direccion comun” (Benavides, 2014,
p. 15). La empresa privada es una unidad econémica en la que su capital social es
privado, existen empresas privadas que pertenecen a un solo accionista y este es el Gnico
responsable de responder por las deudas adquiridas, asi mismo existen las Sociedades
Anonimas las cuales estan conformadas por dos o mas socios y ellos son los

responsables de todas las obligaciones contraidas por la empresa.



a. Empresa de servicios de arquitectura

Una empresa de servicios de arquitectura es aquella cuya funcion principal es atender lo
relacionado a la adaptacién de los espacios a las funciones del ser humano. Es la
empresa que estudia las necesidades de cada proyecto de acuerdo con las funciones
especificas y adapta los espacios conforme a estos requerimientos. Dentro de ese marco
de actividades que se generan en este proceso, se derivan las readecuaciones de

espacios existentes para la adaptacién de uno nuevo.
1.2 Administracién

“Proceso mediante el cual se disefia y mantiene un ambiente en el que individuos que
trabajan en grupos cumplen metas especificas de manera eficaz” (Koontz, Weihrich y
Cannice, 2017, p. 5). La administracion es una ciencia de conocimientos, herramientas y
técnicas que ayudan a que los recursos de una empresa se optimicen y al mismo tiempo

permite plantear y lograr objetivos.
1.2.1 Proceso administrativo

“El proceso administrativo es el instrumento tedrico basico que le permite al
administrador profesional comprender la dindmica del funcionamiento de una empresa.
Sirve para disefiarla, conceptualizarla, manejarla, mejorarla, etc.” (Hérnandez y Palafox,
2012, p. 165). En la administracion de cualquier empresa existen dos fases: una
estructural que involucra las fases de planificacién y organizacién y otra fase operacional,
en la que se ejecutan todas las actividades necesarias para lograr lo establecido durante

el periodo de estructuracion.

Estas dos fases de la administracion son llamadas mecanica y dinamica. La mecanica
administrativa es la parte de disefio y arquitectura de la administracién en la que se
establece lo que debe hacerse. Mientras que durante la dindmica se implanta lo
establecido durante la mecéanica en pocas palabras se refiere a la operacion de la

empresa.

Es un conjunto de cinco funciones que se relacionan entre si, para formar un proceso

integrado por las funciones de: planeacion, organizacion, integracion de personal,



direccidon y control, dichos funciones contribuyen a que una organizacion aproveche de

una manera eficiente sus recursos y pueda cumplir con sus objetivos.

El proceso administrativo sirve de base para prevenir sucesos que afecten la estabilidad

de una organizacién y al mismo tiempo permite eficiencia y eficacia en los recursos.

Grafica 1
Funciones del proceso administrativo

Fase Mecanica o Planeacion
estructural Organizacion

Integracion
Fase Dinamica u operativa Direccién
Control

. S . S

Fuente: Munch Lourdes. 2014. Administracion, gestion organizacional, enfoques y proceso
administrativo. 22 ed. Pagina 25.

1.2.1.1 Funcién de planeacién

“Seleccion de misiones y objetivos, asi como de las acciones para lograrlo; lo anterior
requiere tomar decisiones, es decir, elegir una accion entre varias alternativas” (Koontz
et al., 2017). La planeacion es la base de las funciones del proceso administrativo, es la
funcién en la cual se toma el rumbo de accion a seguir en una organizacion para formular
objetivos estrategias recursos y tiempo. La planeacion determina los objetivos y los

planes a tomar para cumplir con las metas.

La planeacion maximiza las oportunidades y reduce los riesgos, la eficiencia de una

organizacion depende de una adecuada planeacion.



a. Elementos de la planeacién

A continuacion, se definen los elementos que componen la planeacion:

v Misién

“La mision es la definicion amplia del propdsito de la empresa y la descripcion del negocio
0 giro a que se dedica” (Munch, 2014, p. 39). La mision es la razon de existir de una
organizacion y lo que la diferencia de otras, da respuesta a las preguntas ¢Quiénes

somos? ¢Qué hacemos? ¢ Qué ofrecemos? La misidén hace a la forma en que funciona

la misma.
- Vision
“Es la imagen clara y detallada que un individuo, una empresa o una nacion tiene de si
misma respecto a un futuro mas o menos lejano, es decir la descripcion en el presente,
del futuro de la organizacion” (Benavides, 2014, p. 70). La vision refleja que es lo que la
empresa desea alcanzar, hacia a donde va su curso de accion, son los objetivos a futuro.

El funcionamiento de una organizacion gira entorno a su vision, a las metas que se

desean alcanzar.
- Valores

Los valores son el conjunto de principios éticos y morales bajo los cuales una empresa
asienta su cultura y decide guiar sus actividades. Los miembros de una organizacion
adoptan los valores de la misma y los deben de poner en préactica en las actividades
cotidianas. Koontz, et al., (2017) afirma:

Los valores de una organizacion son los principios y las creencias esenciales que
ésta define para que funjan como el ideal a seguir en todo lo que pase alrededor
de ella, también representan su cultura y seran utiles en todo momento de la

dindmica empresarial y de su filosofia estratégica. (p.63)

v Objetivos

“Son los fines hacia los cuales se dirige la actividad; no solo representan el punto final de
la planeacion, sino el fin al que se dirige la organizacion” (Koontz et al., 2017). Los

objetivos son los propésitos que una organizacion desea alcanzar, tienen que ser
4



medibles, realistas, alcanzables, cuantificables y expresar un lapso para cumplirse.
También sirven como indicadores para comparar y medir el nivel de éxito que se ha

tenido.
v Metas

Una meta es un resultado o logro de un propdsito particular de una empresa en periodo
a corto tiempo, una meta permite determinar acciones concretas para alcanzar los
resultados deseados. Chiavenato. “Objetivos a alcanzar a corto plazo” (Chiavenato,
Introduccion a la teoria general de la administracion, 2014, p. 156).

v’ Estrategias

“Determinacion de los objetivos basicos a largo plazo de una empresa, la instrumentacion
de los cursos de accion y la asignacion de los recursos necesarios para alcanzar esos
objetivos” (Koontz et al., 2017, p.121). Las estrategias son la creacion, evaluacion y
ejecucion de decisiones con base a las cuales se alcanzan los objetivos propuestos y
guian el rumbo de las operaciones de la organizacién. Una estrategia son las acciones

gue lleva a cabo una empresa para obtener ventaja competitiva.

Mediante las estrategias una empresa potencializard sus recursos, fortalezas y

oportunidades para lograr sus objetivos.
v’ Tacticas

“Movilizacion de recursos en los departamentos de una organizacion para alcanzar
objetivos de mediano plazo. Una tactica define un conjunto de operaciones”
(Chiaventato,2009, p.505). Son las acciones que se llevan a cabo para realizar la

estrategia.
v’ Politicas

“Declaraciones o interpretaciones generales que orientan las reflexiones para la toma de
decisiones” (Koontz et al., 2017, p.121). Son lineamientos establecidos por los directivos
de la alta gerencia en los que se contemplan los procedimientos, y responsabilidades de
cada area de trabajo. Las politicas sirven de guia para la toma de decisiones y para tomar

acciones cuando hay problemas repetitivos.



v Procedimientos

“‘Planes que establecen un método de actuacion necesario para soportar actividades
futuras” (Koontz et al., 2017, p.121). Un procedimiento es una serie de pasos a seguir al
realizar una accién o proceso, al cumplir con lo detallado en los procedimientos se mejora

la productividad y se optimiza el tiempo.
v Normas

“Comportamiento esperado de los miembros de un grupo” (Koontz, 2013, p. 466). Son
disposiciones establecidas dentro cada organizacién las cuales son acatadas y
respetadas bajo lineamentos que rigen la manera de actuar de un individuo respecto a
situaciones y suelen ser especificas e inflexibles. Las normas también pueden utilizarse

para regir los procedimientos establecidos en una organizacion.
v Programas

“Esquema donde se establecen la secuencia de actividades a realizar para alcanzar un
objetivo y el tiempo requerido para efectuar cada una de sus partes y todos aquellos
eventos involucrados en su consecucion” (Benavides, 2014, p. 47). Un programa es
documento en donde se plasma una serie de actividades en un orden establecido para
llevar a cabo un plan, regularmente se desarrollan a largo a plazo y se elabora en funcion

de los objetivos.
v Presupuestos

“Instrumento de planeacion que requiere una recopilacion numérica del flujo de efectivo,
gastos e ingresos, desembolsos de capital, utilizacion de trabajo o de horas-maquina
esperado” (Benavides, 2014, p. 37). El presupuesto es la herramienta financiera
fundamental de toda administracion; contiene la cuantificacion de los recursos necesarios
para implementar la planeacion y sus objetivos. El presupuesto estd sumamente ligado a
la planeacion dado que mientras los planes sefalan el curso a seguir; el presupuesto

dimensiona un flujo de efectivo para que sean implementados.



b. Herramientas de planeacién

Para implementar la planeacion en la empresa objeto de investigacion es necesario

utilizar las siguientes herramientas que ayudan a ejecutar esta funcion:
v Plan de accion

“Documentos en lo que se explican como se van a alcanzar las metas, asi como la
asignacion de recursos, calendarios y otras acciones necesarias para concretarlas”
(Stephen y Coulter, 2018, p. 160). Un plan de accién es una herramienta fundamental de
planeacion en el que se detallan las actividades a realizar para alcanzar las estrategias
metas y objetivos, e involucra a las unidades de la empresa. Esta contenido por las
actividades, metas y tiempo estimado para llevar a cabo cada actividad, los costos y el
total de la inversion para lograr la implementacion de la estrategia u objetivo que se desea

alcanzar.

El plan de accién responde las siguientes preguntas:
¢, Qué obijetivo se quiere alcanzar?

¢ Cuéndo se quiere lograr?

¢ Quién lo hard y con qué recursos se desea lograrlo?
¢,Con cuanto presupuesto se ha de realizar?

¢, Como determinar si se logré el objetivo (evaluacion)?

El plan de accion en la presente investigacion sirve para establecer las actividades,
metas, responsables, tiempo, costos y el presupuesto de cada estrategia que se defina.

c. Tipos de planeacién
Los tipos de planeacion que se aplica en la presente investigacion es la siguiente:
v Planeacién estratégica

La planeacion estratégica nace desde los altos niveles directivos de una organizacion,
sobre ella se elaboran los demas planes de la empresa tanto operativos como tacticos.

Asi mismo la planeacion estratégica es un proceso que involucra a todos los miembros



de la empresa, por lo cual todos deben de identificarse con ella para alcanzar los

objetivos. Chiavenato (2017) afirma:

La planeacion estratégica es el proceso continuo, basado en el conocimiento méas
amplio posible del futuro, que se emplea para tomar decisiones en el presente, las
cuales implican riesgos futuros en razén 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

gue se hayan generado. (p.27)
v' Fuerzas competitivas Michael Porter

Se trata de un modelo compuesto por cinco fuerzas que permite medir el poder y la
competitividad dentro de la industria y con base a ello identificar mejor las oportunidades
y amenazas y asi desarrollar estrategias de negocio. Kotler y Armstrong (2017) afirman:
“El profesor Michael Porter ha identificado cinco fuerzas que determinan el atractivo
intrinseco de un mercado o segmento de mercado competidores de la industria, entrantes

potenciales, sustitutos, compradores y proveedores” (p.263).
A continuacién, se definen los conceptos de las cinco fuerzas:

- Amenaza de entrada de nuevos competidores:

Esta fuerza se refiere a que tan fuertes son las barreras de entrada para un sector, cuanto
mas facil es para un nuevo competidor entrar al mismo mercado en el que opera la
empresa mas grande es el riesgo que se minimice la cuota de mercado para la
organizacion debido a que la oferta para ese sector se vuelve elevado. La amenaza recae
en la posibilidad que otras empresas ingresen al sector a ofrecer los mismos productos y
servicios y que se aduefien de esa parte del mercado que le consume a la empresa.
Chiavenato (2017) afirma:

Una organizacion que ingresa en el sector de actividad, esto es, una nueva
participante, representa una amenaza para las otras organizaciones porque
aumenta la capacidad de produccién, lo cual obliga a las demas a ser mas eficaces

y a aprender a competir en nuevas dimensiones. (p.78)



- Poder de negociacion de los proveedores

Esta fuerza permite conocer el grado de influencia que ejercen los proveedores sobre la
empresa, asi como el control que tienen de aumentar sus precios o inclusive de cambiar
el estandar de calidad y que el cliente no tenga mas opciones y ceda a estos cambios.
“Se considera que los proveedores de un sector son poderosos cuando constituyen un
pequefio numero de grandes organizaciones proveedoras muy concentradas, no hay
productos satisfactorios en el sector, los proveedores no consideran que las

organizaciones sean clientes importantes” (Chiavenato, 2017, p. 79).
- Poder de negociacion de los clientes

“los compradores de un sector tienen poder cuando: estan adquiriendo gran parte del
total de la produccion del sector, el producto adquirido responde a una parte significativa
de los costos de los compradores, los productos del sector no son diferenciados”
(Chiavenato, 2017, p. 79). Una empresa necesita de la interactuar con clientes para
establecer un vinculo comercial. Esta fuerza examina el poder que tiene el consumidor
sobre la empresa y su efecto de esta relacion; se parte de la capacidad que tienen los
compradores para disponer mejoras en la calidad y reducciones de precio en los

productos o servicios.
- Amenaza de productos sustitutos

“Los productos sustitutos son bienes o servicios diferentes que provienen de fuera del
sector y desempefian las mismas funciones que un producto fabricado en el sector”
(Chiavenato, 2017, p. 79). Se trata de los bienes que se consumen o utilizan en lugar de
otros y que tienen similitud en cuanto a su demanda, es decir, que el consumidor tiene la
capacidad de sustituir uno por otro. Estos productos constituyen una limitante para el
establecer el precio de un producto o servicio derivado a que el consumidor de hoy en

dia investiga antes de realizar su compra.
- Intensidad de la rivalidad entre los competidores

Esta fuerza adopta la variedad de estrategias que ejecuta una empresa para sobresalir
de sus competidores, el nivel de intensidad se refiere a la magnitud con la que la empresa

lucha por obtener un posicionamiento en el mercado.
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En cada sector hay organizaciones que compiten de forma activa y vigorosa para
alcanzar la competitividad estratégica. Los factores que influyen en la intensidad
de la rivalidad entre las organizaciones son: competidores numerosos o
igualmente equilibrados, crecimiento lento del sector, costos fijos altos.
(Chiavenato, 2017, p. 79)

v Andlisis Pestel

Para conocer de forma mas detallada el ambiente externo de la empresa, es decir sus
oportunidades y amenazas, se realiza un andlisis de factores que se detallan a

continuacion:
- Factor econ6mico

“El analisis de las tendencias de las variables econdmicas que afectan la oferta y
demanda de productos y servicios en los mercados” (Chiavenato, 2017, p. 67). Los
factores econémicos son aquellas cuestiones de indole econémica actual o futuras que

podrian afectar en la ejecucion de la estrategia de la empresa.
- Factor politico legal

“Se refiere al analisis de las tendencias de las leyes y cddigos, instituciones publicas,
privadas y corrientes ideolégicas. Cada vez es mayor la influencia que el proceso politico
legal de las sociedades ejerce en la conducta de las organizaciones” (Chiavenato, 2017,
p. 67). Se busca conocer los factores de indole politico que afectan las operaciones de
la empresa a futuro; también se abarcan las politicas del pais de donde se obtiene la

materia prima o donde se venden los productos y servicios.
- Factor sociocultural

“Se refiere al analisis de las tendencias de las creencias basicas, los valores, las normas
y las costumbres de las sociedades” (Chiavenato, 2017, p. 67). Estos factores estan
relacionados con las preferencias de los consumidores entre ellos se puede mencionar

gustos, habitos, formas de consumo, tendencias, entre otros.
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- Factor tecnolégico

“Analisis de las tendencias del conocimiento humano, que pueden influir en el uso de las
materias e insumos en la aplicacibn de procesos operaciones o administrativos”
(Chiavenato, 2017, p. 67). Las tendencias que se dan en el &rea de sistemas informaticos
y nuevas tecnologias que afecten el consumo del producto o servicio llevando a sustituirlo

o disminuir el interés de parte de los consumidores.
- Factor ecoldgico

“Factores como la escasez en las materias primas, costo de la energia, calentamiento
global, contaminacion ambiental. Amenazas de nuevas enfermedades, catastrofes”
(Chiavenato, 2017, p. 67). Los factores ecologicos son aquellos que tienen relacion
directa o indirecta con el medio ambiente, repercuten de acuerdo al tipo de operaciones

que tiene la empresa.

Los entornos mencionados forman en conjunto lo que se conoce como analisis PESTEL
los cuales identifican las diferentes variables que inciden en el desarrollo de la empresa,
dando a conocer las amenazas y oportunidades, es por ello que en esta investigacion se
toman en cuenta estas variables para conocer de una mejor forma el entorno externo en

gue se desenvuelve la organizacion.
v Diagnostico FODA

“Ejercicio de planeacion mediante el cual los gerentes identifican las fuerzas,
oportunidades en el entorno, las debilidades internas y las amenazas que afectan a la
organizacion” (Jones y George, 2015, p. 262). Es una herramienta que permite estudiar
una organizacion a través de sus fortalezas, oportunidades, debilidades y amenazas,
juntos estos elementos definen el curso de accién y asignacion de recursos para realizar

un andlisis estructurado que permita formular estrategias.

El analisis FODA brinda un panorama de la situacion actual de la organizacion y de la

competencia y permite responder a dos preguntas:
¢, Qué tenemos? ¢En dénde estamos?

A continuacion, se describen los elementos que Integran el FODA:
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- Fortalezas

“Capacidades internas que podrian ayudar a la compafia a alcanzar sus objetivos”
(Kotler y Armstrong, 2017, p. 56). Son los factores y atributos positivos que posee una
empresa, las ventajas que tiene en comparacion con la competencia, y que le permiten
enfrentar amenazas con mayores probabilidades de éxito. Las fortalezas son tangibles e
intangibles, representadas como excelentes habilidades de organizacion, direccion,

control, reconocimiento de marca, recursos fisicos y tecnologicos.
- Debilidades

“Limitaciones internas que podrian interferir con la capacidad de la compafia para
alcanzar sus objetivos” (Kotler y Armstrong, 2017, p. 56). Factores internos que hacen
que se dificulte alcanzar un objetivo, provocan una posicion desfavorable frente a la
competencia. Se manifiestan por carencia y falta de atributos como recursos financieros,
personal no adecuado, conocimiento del mercado, habilidades tecnoldgicas, productos,
servicio, imagen corporativa, los anteriores elementos le quitan poder a la organizacién

para responder a las amenazas y ponen en riesgo el desempefio.

Las debilidades no se proyectan como negativas; se analizan y trabajan para

minimizarlas.
- Oportunidades

“Factores externos que la compafiia podria ser capaz de explotar para su beneficio”
(Kotler y Armstrong, 2017, p. 56). Las oportunidades son circunstancias del entorno
externo como factores socioecondmicos, legales, politicos y culturales entre otros, los
cuales se encuentran fuera del control de la empresa, pero dadas las circunstancias son
beneficiosos para el desarrollo y éxito de la organizacién. Una vez que estos sean
reconocidos es primordial que se utilicen ventajosamente para formular estrategias que

ayuden a la organizacion a alcanzar sus objetivos.
- Amenazas

“Factores actuales y emergentes externos que podrian desafiar el desempefio de la
compania” (Kotler y Armstrong, 2017, p. 56). Situaciones y riesgos a los que esta

expuesta la empresa y que provienen del ambiente externo, no se tiene control absoluto
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sobre ellas, son factores que se pueden dar en un contexto politico-econémico, por
nuevos competidores y productos sustitutos, también pueden ser cambios que se
presentan repentinamente. Cuando se reconoce una amenaza la organizacion tiene que
plantearse si es capaz de revertir el impacto que la amenaza genera y crear estrategias

para enfrentarlas.

v Formulacién de estrategias

Para formular las estrategias se hace uso de la matriz FODA.
- Matriz FODA

Matriz integrada por: fortalezas, debilidades, oportunidades y amenazas, dicha matriz
hace una combinacion de los factores internos y externos de la organizacién para
desarrollar cuatro estrategias las cuales se maximizan y minimizan. “Esta matriz ofrece
un marco conceptual para un andlisis sistematico que facilita la comparacion de
amenazas y oportunidades externas respecto de las fortalezas y debilidades internas de

la organizacion” (Koontz et al., 2017, p.172).
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A continuacion, se muestra la matriz FODA:

Grafica 2
Matriz FODA
Factores
Internos
Fortalezas Debilidades
Factores
Externos
Cportunidades Estrategia (FO) ESTRATEGIA (DO)
Amenazas ESTRATEGIA (FA) ESTRATEGIA (DA)

Fuente: Koontz & Heinz. 2021. Administracion una perspectiva global, empresarial y de innovacion.
142 ed. Pagina 172.

- Estrategias DA

“Minimizar tanto las debilidades como las amenazas y puede llamarse estrategia mini-
mini” (Koontz y Heinz, 2013, p.109). Es una estrategia defensiva tiene como objetivo
derrotar las debilidades y evitar las amenazas, una organizacion tiende a minimizar este

tipo de amenazas para evitar caer en riesgos.
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- Estrategias DO

“Tiene como propésito minimizar las debilidades y maximizar las oportunidades” (Koontz
y Heinz, 2013, p.109). Estrategia que tiene como objetivo enfocarse en superar las
debilidades para minimizarlas y al mismo tiempo valerse de las oportunidades que se

presentan.
- Estrategias FA

“Se basa en las fortalezas de la organizacion para tratar con las amenazas en el
ambiente” (Koontz y Heinz, 2013, p.109). Estrategia para defender ya que aprovecha las
fortalezas para reducir el impacto de las amenazas de las cuales no se tiene control sobre

ellas, pero se pueden minimizar con las fortalezas.
v’ Estrategias FO

“La situacidbn mas deseable es aquella en que una compafia aplica sus fortalezas para
aprovechar sus oportunidades” (Koontz y Heinz, 2013, p.109). Es una estrategia de sumo
poder para una organizacion derivado que consta de los elementos positivos que son las
fortalezas y las oportunidades; al hacer una fusion entre ellas se maximizan sus dos

elementos para crear estrategias fuertes.
1.2.1.2 Funcion de organizacion

“Se refiere al proceso que parte de la especializacion y division del trabajo para agrupar
y asignar funciones a unidades especificas e interrelacionadas por lineas de mando,
comunicacion y jerarquia con el fin de contribuir al logro de objetivos” (Franklin, 2015, p.
612). Es la segunda funcion del proceso administrativo y consiste en identificar, ordenar
y clasificar las actividades a realizarse en cada unidad administrativa para el
cumplimiento de los objetivos. En esta funcion se define la autoridad y delegacion; asi
como las funciones de las unidades, los niveles organizacionales y los tipos de

comunicacion.
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a. Elementos de la organizacion
A continuacion, se detallan los elementos que integran la organizacion:
v Funciones

“Es la especificacion de las tareas inherentes a cada una de las unidades administrativas
qgue forman parte de la estructura organica, necesarias para cumplir con las atribuciones
encomendadas a la organizacion” (Franklin, 2015, p. 199). También conocida como la
division el trabajo, se refiere a la delimitacion y asignacién de las funciones a cada unidad
de trabajo con el fin de que cada actividad se realice de manera precisa y especializada.

v Jerarquias

“Representa la distribucion de la autoridad y la responsabilidad entre los diversos niveles
de la estructura. Cada nivel jerarquico que esta encima de los demas tiene mayor peso
en las decisiones” (Chiavenato, 2014, p. 120). La jerarquia impulsa a tener una estructura
basada en lineas de mando en la que se establecen distintos grados de subordinacion
entre cada una las unidades que la componen. La jerarquia va desde los niveles
superiores a los inferiores; mientras mas definidas estén las lineas de mando sera mejor

la linea de comunicacion.
v’ Puestos

“El puesto se compone de todas las actividades que desempefia una persona, que se
engloban en todo un unificado y que aparece en cierta posicién formal en el organigrama
de la compariia” (Chiavenato, 2014, p. 203). Area de trabajo ocupada por una persona
dentro de una organizacién a la cual se le asignan atribuciones y responsabilidades para
cumplir en tiempos establecidos. Los ocupantes de los puestos tienen que reunir
conocimientos y aptitudes que el puesto requiere; el puesto define la linea de

subordinacion en la estructura organizacional.
b. Estructura organizacional

“Conformaciéon organica de una entidad” (Franklin, 2015, p. 12). Una estructura
organizacional es un patrén de disefio para organizar una empresa con el fin de cumplir

las metas y alcanzar los objetivos deseados. En ella se definen las relaciones formales
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entre las personas, dividen y separan las funciones, se definen las caracteristicas de
como organizar el trabajo, se establece la autoridad, la jerarquia, las lineas de mando y

comunicacion, las cuales dan lugar a que existe orden dentro de la organizacion.
c. Disefio organizacional

“Divisién ordenada y sistematica de sus unidades de trabajo con base en el objeto de su
creacion que se traduce y concreta en estrategias. Su representacion grafica también se
conoce como organigrama” (Franklin, 2015, p. 99). Es el proceso mediante el cual los
directivos se encargan de estructurar ordenada y sinérgicamente las unidades de una
organizacion, el disefio organizacional es el marco elegido por la empresa para aplicar y
desarrollar los objetivos y estrategias que se establecieron en la planeacion, finalmente

este se da a conocer mediante el organigrama.
» Componentes del disefio organizacional

Los siguientes componentes sirven de base a la organizacion para elegir la estructura

gue mas se acople a sus objetivos:
v Tipo de estructura

Existen los siguientes tipos de estructuras: funcional, por producto o mercado y matricial.

Para efectos de la investigacion se define el siguiente:
- Organizacién funcional

La organizacion por funciones retne en misma unidad al personal que se dedica a la
misma actividad o varias relacionadas. “Agrupar las actividades segun las funciones de

una empresa (produccion, ventas y finanzas” (Koontz et al., 2017, p.218).
v' Dimension de la estructura y sus categorias

Sirve para definir los niveles jerarquicos con que contara la estructura organizacional
(alta gerencia, nivel medio, gerentes de primera linea y personal operativo), define la
interaccion entre cada nivel y la autoridad para tomar decisiones. La dimension de la
estructura puede ser vertical u horizontal y sus categorias pueden agruparse en tres

niveles: estratégico, tactico y operativo.
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A continuacion, se definen las dimensiones y sus categorias:
- Estructura vertical

Se caracteriza por el aumento de gerentes, asi como de niveles dando lugar a la unidad
de mando dado que una persona reporta a un solo superior. Las decisiones se van

delegando de niveles superiores a inferiores.

Presentan las unidades ramificadas de arriba hacia abajo a partir del titular, en la
parte superior, y desagregan los diferentes niveles jerarquicos en forma
escalonada. Son los de uso mas generalizado en la administracion, por lo cual se

recomienda su empleo en los manuales de organizacion. (Franklin, 2015, p. 128)
- Nivel gerencial o estratégico

“Es el mas alto de la organizacion, esta constituido por los directivos, los propietarios o
los accionistas de la organizacion” (Chiavenato, 2009, p.456). Se refiere a la alta direccion
es el nivel que dirige y orienta a la organizacion y tiene a su cargo definir la filosofia
empresarial, objetivos y estrategias; este nivel también decide las inversiones y los

mercados en los que participa la empresa de acuerdo con sus objetivos propuestos.
- Nivel medio o tactico

“Se encuentra entre el nivel institucional y el operativo y se encarga de articular
internamente a los dos” (Chiavenato, 2009, p. 456). aqui se desarrollan objetivos
especificos de cada una de las areas de la empresa a partir de lo establecido en el nivel
estratégico. Este nivel es dirigido por jefes de departamento quienes se encargan de

supervisar que su personal cumpla los objetivos de su area.
- Nivel operativo o técnico

Este nivel lo desarrollan los colaboradores a través de las actividades puntuales que cada
uno realiza de acuerdo con el departamento al que pertenecen y de los que esta
conformada la empresa. Se ejecuta mediante los lineamientos establecidos en el nivel
estratégico y tactico y son los jefes de primera linea quienes supervisan y acatan lo

establecido por los dos niveles superiores.
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Abarca la ejecucion diaria y eficiente de las tareas de la organizacion y se orienta
casi exclusivamente a las exigencias impuestas por la naturaleza de las
actividades a los materiales que seran procesados y a la cooperacion de las
personas para llevar a cabo los trabajos. (Chiavenato, 2009, p. 457)

- Estructura Horizontal

“Despliega las unidades de izquierda a derecha y coloca al titular en el extremo izquierdo.
Los niveles jerarquicos se ordenan en forma de columnas, en tanto que las relaciones
entre las unidades se estructuran por lineas dispuestas horizontalmente” (Franklin, 2015,
p. 129)

v Modelo de disefio organizacional y sus caracteristicas

Existen dos tipos de disefio organizacional, para esta investigacion se usa el modelo de

la organizacion mecanica:
- Organizacién mecanica (burocracia)

“Para que una organizacién funcione correctamente se requiere diferenciacién (division
del trabajo y especializacion de las tareas) e integracion por medio de la autoridad
jerarquica y la aplicacion de reglas y reglamentos escritos” (Chiavenato, Comportamiento
organizacional , 2009, p. 28). Es la forma tradicional de las estructuras, como su nhombre
lo indica trabaja de una forma mecanica haciendo que la estructura se vuelva rigida y
controlada; todo dispone de un orden establecido, procedimientos, planes de accién
detallados y hay poca participacién de los niveles bajos. La burocracia crea poca

interaccidn entre el personal repercutiendo en la resolucién de problemas.
- Organizacién orgéanica (adhocracia)

“Estructura organica que introduce a las personas en un ambiente propicio para el trabajo
y les infunde una sensacion de valia y de importancia personal” (Benavides, 2014, p.
139). En la actualidad este tipo de organizacion empieza a adoptarse en las nuevas
corporaciones debido a que ofrece innovacidbn y cambios constantes sin seguir
lineamientos estrictos para ejecutar una funcion, los empleados estan en constante
interaccion y las decisiones se toman en conjunto con la misma linea de autoridad, lo que

los hace identificarse mas con los objetivos de la empresa; sin embargo, provoca una
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ausencia de jerarquia. Las organizaciones organicas también son adoptadas por
organizaciones en las cuales los sistemas de comunicacion pese a que son formales la
comunicacién fluye, las decisiones son tomadas de manera rapida, las personas se
adaptan a los cambios de manera rapida y se vuelve sencilla la implementacion de

nuevas propuestas.
v' Departamentalizacién

“La departamentalizacion es la division y el agrupamiento de las funciones y actividades
en unidades especificas con base en su similitud” (Minch, 2014, p. 58). Es un proceso
por medio del cual a los miembros de una organizacion se les agrupa en diferentes
unidades segun las actividades y funciones relacionadas entre si, para alcanzar las metas

y objetivos organizacionales.
A continuacion, se describen los tipos de departamentalizacion:
- Departamentalizaciéon por funciones

“Consiste en agrupar las actividades analogas segun su funcion primordial para lograr la
especializacion y con ello una mayor eficiencia de personal” (Minch, 2014, p. 59). Agrupa
actividades de acuerdo a cada unidad de negocio y tareas afines en la organizacion. Al

utilizar esta departamentalizacién se hace mas fuerte la especializacion de las tareas.
- Departamentalizaciéon geografica, por zonas o territorio

“‘Comun en empresas que operan con areas geograficas amplias” Koontz et al., 2017,
p.220). Se utiliza en las empresas que tienen presencia en varios territorios y consideran
importante que las actividades de cada area se agrupen y da importancia a mercados y

problemas locales.
- Departamentalizacién por grupo de clientes

“Agrupacion de las actividades de una empresa para que reflejen un interés primario en
los clientes” Koontz et al., 2017, p.220). Las actividades se agrupan de acuerdo con el

tipo de personas o empresas para quien se ejecutan los productos o servicios.
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- Departamentalizaciéon por productos

“‘Agrupacion de las actividades de una empresa segun sus productos o lineas de
productos.” Koontz et al., 2017, p.220). La organizacion forma divisiones en torno de sus
productos o servicios, cada division desempefia las funciones necesarias para cada

producto.
- Departamentalizacién por procesos o equipo

“El proceso o la maquinaria empleada para fabricar un producto puede ser la base para
determinar los departamentos que debe haber a nivel de planta fabril de la compafiia.
Otra de las razones importantes para adoptar este tipo de departamentalizacion lo
constituyen los costos” (Benavides, 2014, p. 133). Se aplica cuando la actividad principal
de la empresa es la creacion e innovacion de un nuevo producto o servicio el cual
atravesara por distintas fases o procesos mediante el uso de maquinaria o cualquier tipo

de herramientas industriales.
v Tramo de control administrativo

“‘Es el numero de unidades administrativas que dependen directamente de un érgano
superior” (Franklin, 2015, p. 293). Est4 conformado por el nUmero de personas que un
gerente o jefe puede tener a su cargo y dirigir con eficiencia, la cantidad de subordinados
gue un gerente puede administrar con efectividad esta ligado a varios factores como sus
habilidades directivas, personales, liderazgo, compresion y respeto. Asi mismo, factores
como el tipo de trabajo, el nivel de educacién y experiencia de los empleados influyen si

el tramo de control a usar sera amplio o estrecho.
A continuacion, se definen los dos tipos de tramo de control:
- Tramo de control estrecho

‘Un ambito estrecho de la administracion se relaciona con muchos niveles
organizacionales” (Koontz et al., 2017, p. 203). El crecimiento de la organizacion se
vuelve vertical debido a que aumentan los niveles jerarquicos, existe un control estricto
entre los subordinados y superiores, la comunicacién se hace mas eficaz entre las lineas

de mando.
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- Tramo de control amplio

“Un ambito amplio de la administracion se relaciona con pocos niveles organizacionales”
(Koontz et al., 2017, p. 203) Significa que habrd menos niveles gerenciales entre la alta
gerencia y el nivel mas bajo. El crecimiento se vuelve horizontal; un tramo amplio facilita
gue los gerentes deleguen autoridad, pero se deben de establecer patrones y politicas

claras a los subordinados y estos deben de ser cuidadosamente seleccionados.
v’ Sistema de organizacion

“Son las diversas combinaciones estables de la divisidn de las funciones y la autoridad,
a través de las cuales se realiza la organizacién” (Reyes, 2007, p. 289). Es la forma en
que se dividen y agrupan las actividades de una organizacion en las relaciones entre

gerentes y mandos medios.
- Lineal

“La organizacion lineal es la estructura de organizacién mas sencilla. Se caracteriza por
vinculos verticales directos entre los distintos niveles de la organizacion. Una ventaja de
la organizacion lineal es la clara estructura de autoridad “ (Rue y Lloyd , 2006, p. 131).
Es el sistema Lineal o militar es en el que un superior ejerce supervision a sus
subordinados de forma eficiente, entre los jefes y subordinados existen lineas de

autoridad verticales y descendentes donde se exige el cumplimiento de 6rdenes.
- Funcional

“Derecho que se delega a un individuo o departamento para controlar procesos,
practicas, politicas especificas u otros asuntos relacionados con actividades realizadas
por personal de otros departamentos” (Koontz et al., 2017, p. 240). Permite que cada
una unidad administrativa tenga un superior y que este posea autoridad sobre cada uno
de los subordinados que integran dicha unidad; de este modo se mejora la

especializacion y se aumenta la productividad.
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- Lineal- Staff

“‘La naturaleza de la relacién de staff es de asesoria. La funcién de quienes ejercen
capacidad exclusivamente de staff es realizar investigaciones y dar asesoria a los
administradores de linea” (Koontz et al., 2017, p. 240).

El sistema lineal- staff puede existir en cualquier tipo de organizacion y sirve para que los
gerentes sean asesorados por personal staff (externo) para la toma de decisiones, lo que
garantiza asesoria y servicios especializados, lo que puede facilitar al cumplimientos de
los objetivos y contar con informacion actualizada o legal en donde la empresa no tiene

experiencia.
d. Herramientas de organizacion

Para materializar la funcion de funcién de organizacién dentro de la empresa objeto de

investigacion es indispensable que se apliquen las siguientes herramientas:
v' Organigramas

“Son representaciones graficas de la estructura formal de una organizacién” (Munch,
2014, p. 66). Los organigramas representan graficamente la estructura de una
organizacion, dan a conocer cada una de las unidades de la empresa y expresan las

lineas de mando que existen entre ellas.
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Los organigramas se clasifican en:

Grafica 3
Tipos de organigramas
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Fuente: Benavides Javier. 2014. Administracion. 22 ed. Pagina 168.
Para efectos de la investigacion se van a utilizar los siguientes:
- Generales

“Contienen la informacién de una organizacion hasta determinado nivel jerarquico,
dependiendo de su magnitud y caracteristicas” (Benavides, 2014, p. 145). Es el

organigrama en el que se refleja de forma grafica la estructura completa de la empresa.
- De puestos plazas y unidades

“Indican para cada unidad consignada las necesidades en cuanto a puestos, asi como el
numero de plazas existentes o necesarias” (Benavides, 2014, p. 145). Organigrama que
refleja el nimero de plazas existentes dentro de una organizacion y la cantidad de

personal que se necesita en cada uno de ellos.
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- Vertical

“Presentan las unidades ramificadas de arriba abajo a partir de titular en la parte superior”
(Benavides, 2014, p. 145). Organigrama que representa su estructura en forma de
pirAmide, por lo tanto, los niveles mas altos se encuentran en la parte superior y

descienden verticalmente hacia abajo para los niveles inferiores.
v Descriptores de puestos

“Describir un puesto significa relacionar lo que hace el ocupante, como lo hace, en qué
condiciones y por qué. La descripcion del puesto es un retrato simplificado del contenido
y de las principales responsabilidades del puesto” (Chiavenato, 2009, p. 222). Es una
explicacion escrita e inventario en el cual se enlistan y definen las tareas y
responsabilidades inherentes de cada empleado segun su puesto de trabajo; como lo
hace, por qué lo hace y en qué condiciones lo hace.

- Analisis de puestos

“‘Analizar un puesto significa detallar lo que exige de su ocupante, en términos de
conocimientos, habilidades y capacidades para que se pueda desempefiar correctamente
en el puesto” (Chiavenato, 2009, p. 222). Una vez realizada la descripcion de puestos
sigue el analisis de puestos el cual contiene aspectos extrinsecos que impone a su
ocupante. El andlisis es una revisibn comparativa de las exigencias de las tareas del
descriptor, quiere decir que da a lugar a una serie de factores como requisitos mentales,
fisicos, responsabilidades y las condiciones en que se trabaja.
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CAPITULO Il
DIAGNOSTICO DE LAS FUNCIONES DE PLANEACION Y ORGANIZACION PARA
UNA EMPRESA DE ARQUITECTURA RECREATIVA, UBICADA EN LA ZONA 12 DE
LA CIUDAD CAPITAL
El presente capitulo presenta la situacién actual en la que se encuentra la empresa
respecto a las funciones de planeacion y organizacion y se basa en los hallazgos que se
encontraron a través de los cuestionarios, entrevistas y visitas que se realizaron a la
unidad objeto de investigacion. Se expone la metodologia utilizada para recabar la
informacion y se realiza un analisis con el objetivo de encontrar las alternativas de

solucion a la problematica.
2.1 Metodologia de la investigacion

A continuacion, se detallan los métodos, técnicas e instrumentos utilizados en la

investigacion:
2.1.1 Métodos de investigacion

Se aplicé el método cientifico en sus tres fases: Indagadora: recoleccion de informacién
de fuentes primarias a través de las visitas a las instalaciones de la empresa, en donde
se recolect6 informacion proporcionada directamente del nivel operativo conformado por
46 colaboradores por medio de un cuestionario; asi mismo se entrevistd al Gerente y
personal tactico integrado por 3 colaboradores quienes ocupan los puestos de Encargado
de proyectos, Encargado de diseiio y Contador general; como fuente secundaria se

utilizan libros de texto.

En la fase demostrativa se comprueban las hipotesis planteadas en plan de investigacion
a través de analizar los resultados del capitulo dos y conocer de fondo la problematica
de la empresa.

En la fase expositiva se concatenan las fases anteriores para analizar resultados y
elaborar el informe final de la tesis compuesto por tres capitulos: marco tedrico,
diagnéstico y propuesta. Asi mismo se uso el método deductivo - inductivo que sirvio para

analizar de lo general a lo particular en el proceso de recoleccion y analisis de datos.



2.1.2 Técnicas de investigacion
A continuacion, se presentan las técnicas utilizadas para esta investigacion:
v Censo

Se considera el total de colaboradores que ascienden a 50 personas y estan distribuidas
de la siguiente forma: Gerencia general integrada por su socio fundador, Division de
administracion; integrada por 7 colaboradores, Division de arquitectura y disefio;
conformada por 15 colaboradores y Division de taller y bodega; compuesta por 27
colaboradores.

v' Entrevista

Se tomo6 como informacion de primera mano, se realizo al Gerente general, al personal
tactico conformado por el Encargado de disefio; quien tiene a su cargo a 10 personas,
Encargado de proyectos quien dirige a 3 personas y al Contador quien supervisa a una

persona.

Es importante mencionar que las graficas de los analisis se basan en los niveles tactico

y operativo lo que quiere decir que refleja la informacién de 49 colaboradores.
v/ Técnica de investigacién bibliografica

Se aplica mediante la recopilacion teérica de libros como fuente de informacién y se utiliza

como fundamento para desarrollar el analisis.
v' Guia de observacién

Se aplica en las visitas realizadas a las instalaciones de la empresa, ayudé a determinar
la autenticidad de la informacion proporcionada por los colaboradores y el Gerente

general.
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2.1.3 Instrumentos de investigacion
A continuacion, se presentan los instrumentos utilizados para esta investigacion:
v Cuestionario

Realizado a 46 colaboradores del nivel operativo mediante una boleta de cuarenta y siete
preguntas estructuradas para obtener informacién respecto al conocimiento de los

elementos y herramientas de las funciones de planeacion y organizacion.

Previo a que los colaboradores llenaran las encuestas se realiz6 una reunion con el
personal de la empresa dividido en dos grupos. En esta el Gerente presenté a la
estudiante que realizara su proyecto de tesis basado en las funciones de planeacion y
organizacion; se les expuso a los colaboradores la importancia y el objetivo de la
investigacion, seguidamente se les explicé la forma correcta de responder las encuestas

y se resolvieron dudas sobre los aspectos que debian de anotar.
v' Guia de entrevista

Compuesta por 24 preguntas semiestructuradas realizadas al Gerente general y a los 3
colaboradores que conforman el nivel tactico, en donde se incluyeron preguntas
relacionadas a identificar a profundidad la forma actual en que opera la empresa con
relacion a las funciones de planeacién y organizacién, al mismo tiempo se incluyeron
preguntas para analizar el entorno externo de la empresa de acuerdo a las cinco fuerzas
de Michael E. Porter y se indago sobre factores Politicos, Ecol6gicos, Sociales,
tecnoldgicos, econémicos y legales (Analisis PESTEL)

v Guia de observacioén

Compuesta por once preguntas; se utilizO después de la encuesta y la entrevista para

verificar la informacién obtenida por los colaboradores.
v Fichas bibliograficas

Se utilizan para identificar de donde se recopilo la informacion bibliografica.
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2.2 Antecedentes de la empresa

La empresa inicié operaciones en 1986 ante la inquietud de un empresario guatemalteco
de presentar una oferta de servicios de arquitectura recreativa en Guatemala, para
minimizar la dependencia existente de importaciones de articulos para parques acuaticos
y otras instalaciones de indole similar. Se encuentra constituida legalmente como una
Sociedad Anonima, debidamente inscrita en el Registro Mercantii de Guatemala y

registrada en la Superintendencia de Administracion Tributaria.

Su principal servicio es la fabricacion e instalacion de disefios arquitectdnicos recreativos
para clientes individuales y empresas, dentro de los disefios se incluyen parques y
estaciones de juegos. Posee un taller de fabricacion de moldes, estructuras metélicas,

fibra de vidrio y carpinteria en general.

La empresa tiene una trayectoria de treinta y cinco afios de estar activa en Guatemala
con servicio a nivel nacional e internacional, durante este tiempo se ha posicionado como
una empresa reconocida en el mercado de la arquitectura recreativa, ampliando sus
servicios a disefios de arquitectura general y construccion de proyectos de todo tipo como

residencias y cadenas de tiendas en los principales centros comerciales del pais.

Actualmente la empresa es dirigida exclusivamente por su socio fundador y quien a su
vez es el Gerente general; se conforma por 18 puestos de trabajo y un total de 50

colaboradores distribuidos en tres niveles: estratégico, tactico y operativo.

Para conocer como se aplican actualmente las funciones de planeacion y organizacion
se inicié preguntando a los colaboradores sobre su nivel de escolaridad y los resultados

se muestran a traves de la siguiente grafica:
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Grafica 4
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Para efectos de la investigacion el grupo de “Primaria” se considera a quienes han
cursado por lo menos los primeros tres afios de los seis que componen la educacién
primaria. En el grupo de “diversificado” se considera a las personas que hayan culminado
estudios de Bachillerato o cualquier carrera contenida dentro de la oferta de carreras
diversificadas en el pais. Finalmente, en el Grupo “Universitario” se considera a las
personas que por lo menos hayan aprobado el cuarto afio de universidad en cualquier

carrera.

Basados en estos parametros, se determiné que el nivel de escolaridad de la empresa

objeto de investigacion se encuentra de la siguiente manera:

v' El nivel operativo esta integrado por 46 colaboradores de los cuales once personas
poseen estudios universitarios y/o pensum cerrado; tres ya poseen titulo profesional,
doce personas con estudios a nivel diversificado, tres personas a nivel basico y por
altimo veinte personas con estudios a nivel primario.

v El nivel tactico lo integran 3 personas: el Encargado de disefo, el Encargado de

proyectos y el Contador; los tres colaboradores que lo componen se encuentran, en el
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grupo universitario dado que los primeros dos puestos poseen titulo profesional y el
Contador cursa su tercer afio en la carrera de auditoria.
v El nivel estratégico se compone Unicamente por el Gerente general quien posee

pensum cerrado en arquitectura.

Con la informacion anterior se establece que mas de la mitad de los colaboradores
poseen educacion a nivel diversificado y universitario lo que hace que las preguntas para
realizar el presente diagndstico sean comprensibles y se puedan obtener respuestas

claras y amplias de las funciones de planeacion y organizacion.
2.3 Situacion actual de las funciones de planeacion y organizacion

En este apartado se presenta cdmo se encuentran actualmente las funciones de
planeacién y organizacion.
2.3.1 Funcién de planeacion

Se presenta la situacién real de la empresa en cuanto a la funcion a la funcion de

planeacion.
2.3.1.1 Elementos de planeacion

A continuacién, se exponen los hallazgos encontrados de cada uno de los elementos que

integran la funcion de planeacion:
[. Mision
La mision fue proporcionada por el Gerente siendo la siguiente:

“Somos la empresa de arquitectura que disefia y revaloriza los espacios para cada

necesidad de los clientes.”

Se les pregunto a los colaboradores si conocen lo que hace la empresa, y los resultados

son:

Se determino que el total del personal operativo conoce a que se dedica la empresa,
debido a que describieron de forma general los servicios y los proyectos que se han
realizado. Sin embargo, Unicamente 12 personas lograron identificar la actual mision,
expresan que pocas veces la han dado conocer verbalmente y no se encuentra visible

en las areas de trabajo. Cabe resaltar que este grupo que identificé la mision laboran para
31



la empresa desde hace varios afios y pertenecen al a la division de administracion y

arquitectura y disefo.

El personal tactico describi6 la naturaleza de la empresa y explicé la actual misién, hacen
la observacién de que no se encuentra actualizada y que no ofrece informacion acerca
de todo lo que hacen. Ademas, que no se ha invertido tiempo para mejorarla y darla a
conocer al personal, también agregaron que seria beneficioso que se defina nuevamente,

dado que la empresa se encuentra creciendo y el tenerla mejoraria su imagen.

De acuerdo al Gerente la mision se planted cuando la empresa inicié operaciones y no
se baso en lineamientos administrativos para formularla. Asi mismo desde hace varios

afos por falta de tiempo o coordinacion ya no se divulga ni se da a conocer al personal.

Al analizar la actual misién, se evidencia que es limitada y no responde a las preguntas
¢.como lo hacen?, ¢ Qué hacen? ¢Qué la distingue de las demas?, una mision comunica
el propdsito o razén de ser de la empresa; la misidbn permite darle identidad y
personalidad; al no tener una mision que refleje estos aspectos hace que sus cimientos

no sean fuertes y que sus colaboradores no se sientan identificados.

En la visita a la empresa se observé que ningun elemento de la filosofia empresarial se

encuentra visualmente en sus instalaciones ni en algin documento o folleto.

a. Vision

La actual visién fue proporcionada por el Gerente General siendo la siguiente:
“Transformar el entorno y los ambientes a través de un disefio unico y diferenciador.”

Se les pregunto a los colaboradores si saben cdmo se proyecta la empresa y opinaron lo

siguiente:
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Fuente: elaboracion propia. Octubre 2019.

35 personas del nivel operativo expusieron conocer la forma en que ellos creen que se
visualiza la empresa, se recibieron comentarios como: expandir sus operaciones, captar
mas clientes, abarcar mas segmentos del mercado de la arquitectura, seguir
incrementando el personal, mantenerse como empresa sélida y mantener los clientes
actuales, sin embargo, ninguna de sus respuestas tuvo relacion con la actual visién. Lo
anterior responde a que al mismo tiempo expresaron que la empresa no les comparte ni

los ha hecho participes de esta informacion.

Por otro lado 11 personas del mismo nivel pertenecientes a la divisién de taller y bodega
indicaron que la empresa buscar seguir creciendo y expandir sus operaciones en
Centroamérica, pero que no estan seguros si eso es lo que realmente desea a futuro,
debido a que el Gerente no se los ha compartido y mencionaron que se sentirian mas

equipo con la empresa si conocieran la vision.
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Los tres integrantes del personal tactico expusieron que la empresa persigue
mantenerse en el mercado y seguir creciendo como en los ultimos afos; al respecto de
la vision actual mencionaron que no describe lo que se espera en el futuro. Consideran
que la poca definicion existente es una de las razones por las que el Gerente no tiene
interés en comunicarla al personal. También agregaron comentarios positivos acerca de
la importancia de que todos sepan hacia donde se dirige la empresa para contribuir en

conjunto con su crecimiento.

El Gerente indico que por falta de tiempo se ha dejado de lado darles un nuevo enfoque
a elementos como la misién y vision, restandole importancia a los efectos negativos que
se generan a partir de dejar fuera de las opiniones a sus colaboradores. Menciona que la
empresa en los Ultimos afios ha aumentado sus operaciones y necesita tener una filosofia

gue corresponda a ese crecimiento.

Al analizar la vision actual se percibe que expresa lo que hace la empresa, por lo que
facilmente se confunde con la misién, de igual forma no sefiala hacia donde se quiere
llegar, ni como se visualiza en un futuro, de igual manera no establece un tiempo para
alcanzarla, Esto provoca que el personal no se dirija hacia una meta, sino que se siga

cualquier camino para el desarrollo de la empresa.
b. Valores

Se determind que no se encuentran definidos formalmente sin embargo se pregunté a
los colaboradores acerca de cuéles son los valores que practican con mas regularidad

dentro de la organizacion y los resultados se muestran a través de la siguiente grafica:
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Grafica 6
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Dentro de las encuestas los valores que se repitieron con mayor frecuencia son:

honestidad, puntualidad, respeto, constancia y compromiso.

El personal anoté que los valores no se encuentran visibles en las instalaciones, pero
constantemente son repetidos por el Gerente quien de manera continua les recalca que

los valores constituyen la base de la empresa y el respeto mutuo dentro y fuera de esta.

El Gerente afirm6 lo mencionado por los colaboradores al referirse que no existe una
serie de valores fijados y definidos de manera formal, no obstante dia a dia y en las
reuniones con el personal trata de trasmitirles e inculcarles valores haciéndoles ver que
son la base de la empresa, y que la continuidad del trabajo depende de la forma de
comportarse el uno con el otro. IndicO que continuamente les da el ejemplo de
comprometerse con el trabajo, de ser puntuales y constantes, al igual que deben aprender
de los errores y tomarlos como parte de su mejora personal. Seguidamente afiade que
parte del éxito que ha tenido la empresa se debe a que se trabaja en un ambiente con

armonia y basado en valores.
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En la visita a la empresa se observo que los valores no se encuentran expuestos de forma
gréfica en las instalaciones por lo tanto cada colaborador puede personalizar o asumir
distintos valores. El personal tactico describié que existe buena percepcion del personal
acerca del esfuerzo que hace el Gerente en inculcar valores, y también existe un
ambiente laboral de empatia, lo que piensan sera favorecedor ya que al momento de
definir y exponer los nuevos valores habra buena aceptacion y sera mas facil llevarlos a

la practica.
» Divulgacion sobre la filosofia empresarial

Se preguntd a los colaboradores si al momento de ingresar a la empresa recibieron

informacion sobre la misién, visién y valores; las respuestas son:

Grafica 7
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Las encuestas reflejan que Unicamente 16 personas recibieron una breve induccion sobre
la historia de la empresa y los proyectos que han realizado, sin embargo, no se les

menciono la filosofia empresarial y la estructura de la empresa.

El Gerente, manifestd que no se acostumbra a informar al personal de nuevo ingreso
acerca de la filosofia y estructura de la empresa debido a que no se encuentra
actualizada, y no esta expuesta de forma grafica en las instalaciones, sin embargo, si se
les proporciona un panorama general de lo que hace la empresa, quienes seran sus jefes

y la forma en que se trabaja.

En una organizacion es importante que el colaborador conozca sobre la filosofia
empresarial, debido a que de esta manera conocera los cimientos administrativos y
trabajara para lograr los objetivos de la empresa y simultineamente se sentird
identificado con ella.

Con la evidencia recabada se establece que es necesario que todas las personas tanto
antiguas como de nuevo ingreso reciban una induccién sobre la filosofia empresarial para

gue puedan sentirse identificados con la misma
II. Objetivos

Se cuestiond al personal sobre el conocimiento de los objetivos de la empresa, las

respuestas son las siguientes:

El personal operativo de la divisiébn de arquitectura y disefio mencionan los objetivos
derivado a que sus jefes se los comparten y son transmitidos por el Gerente general cada

vez que tienen una reunion relacionada al disefio y ejecuciéon de proyectos

El personal operativo de administracién y de taller y bodega mencionan fragmentos de
los objetivos e indicaron que no se repiten con frecuencia y por eso no los recuerdan con

exactitud.

El personal tactico menciond los objetivos que se persiguen puesto que son elaborados
en conjunto con el Gerente al finalizar cada afio. Mencionaron que se establecen
objetivos y se transmiten al personal en una reunién a inicios de afio, sin embargo, en las
gerencias de administracion y taller y bodega no son repetidos constantemente por lo que

deducen que no estan muy familiarizados con los conceptos.
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Al preguntar al Gerente sobre los objetivos explico que afio con afio se definen los
objetivos para algunas gerencias de la empresa, a pesar de ello comenta que son mas
conocidos en el area creativa de la empresa y no se hace ninguna actividad para que
puedan ser recordados constantemente, especialmente en la division de administracion

y division de taller y bodega.
Los objetivos se describen a continuacion:
a. Objetivo general

“Lograr la solucion que resuelva las necesidades funcionales humanas a través de un
disefio arquitectonicamente estético, resolviendo de manera ideal que la forma siga la
funcion”.

b. Objetivos especificos

v “Incrementar el nimero de ventas en un 20% en relacién con el afio 2019, debido a la
alta demanda del mercado que ha surgido por centros recreativos y espacios
enfocados en mantener el entorno de la naturaleza”.

v" “Desarrollar una nueva linea de negocio para vender materiales de construccion para
piscinas para el afio 2022”.

v’ “Desarrollar una linea de negocio dedicada a la venta y disefio de muebles con estilo
arquitectonico para el afio 2020 debido a la demanda que ha surgido por tiendas en
centros comerciales”.

v' “Fortalecer las relaciones entre cliente- empresa para crear un vinculo de confianza en

un periodo de seis meses a partir del afio 2020”.

Al analizar los objetivos se establece que cumplen con las caracteristicas esenciales de

un objetivo: medibles, alcanzables, relevantes y enmarcados en el tiempo.

Se observa que los objetivos que tiene la empresa estan mas enfocados a las ventas y
realizar gestiones de marketing, no se observa que sean especificos y relacionados a la
administracion de la empresa, lo que provoca que no se alcancen correctamente los
demas obijetivos, puesto que todas las gerencias deben contribuir en conjunto para

alcanzarlos.
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Los objetivos no solo deben plantearse también se deben de trasmitir constantemente al
personal para que puedan cumplirse. De acuerdo con la informacion obtenida este
proceso de mantener comunicado el avance de los objetivos a todo el personal no se
cumple del todo, derivado de los comentarios del personal operativo de administracion y

taller y bodega.

El no comunicar continuamente los objetivos al personal provoca falta de motivacion y
entusiasmo a los colaboradores y puede ocasionar que cada colaborador persiga un
objetivo personal y distinto, dejando a un lado alcanzar los objetivos de la empresa.

Il Metas

Se cuestiond al personal sobre el conocimiento de los metas de la empresa y se realiza

el siguiente analisis:

El personal tiene la misma percepcion de las metas en cuanto a lo que son los objetivos
dado que se obtuvo similitud de respuestas de acuerdo a cada divisién a la que se

cuestiond.
Entre las metas que menciona el personal tactico y operativo son las siguientes:

v’ “Contactar a empresas exteriores para negociar la representacién de las marcas en el
pais”
v “Obtener por lo menos tres clientes nuevos en un mes”

v “Analizar las quejar recibidas y determinar mecanismos para disminuirlas”

v “Actualizar la base de datos y criterios de segmentacion para optimizar el programa

informativo de CRM”

El personal administrativo comento que las metas no son monitoreadas y que no son
participes de estas, lo que de igual forma provoca que el personal operativo se le dificulte

distinguir los objetivos de las metas.
IV. Estrategias

Del personal operativo 15 personas en total mencionaron alguna estrategia que se aplica
para alcanzar los objetivos de la division a la que pertenecen, de este grupo corresponde

la totalidad a la division de arquitectura y disefio y dos personas de la division de
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administracion quienes fueron el Contador y la Asistente administrativa. En la division de
bodega ninguna persona menciond en concreto una estrategia sino mas bien expresaron
ideas personales de lo que ellos suponen que hace la empresa como estrategia, por

ejemplo, dar un buen servicio al cliente, entre otros.

Del personal tactico mencionaron las estrategias, especialmente el Encargado de disefio
y el Encargado de proyectos quienes mencionaron que gestionan junto la Gerencia la
realizacion de las estrategias, también indican que a unas se les da mas prioridad que
otras.

Por su parte el Gerente permitié dar a conocer las siguientes estrategias:

v “Mejorar la segmentacion del publico objetivo”.
v “Venta cruzada”.
v “Investigacion de mercados por medio de empresa de marketing externa”.

v’ "Supervisar constantemente el progreso de los proyectos”.

Se determina que por la informacién proporcionada por el personal y por el Gerente las
estrategias se encuentran formuladas correctamente, ademas para su realizacion

cuentan con asesoria externa en marketing.

No se evidencié ninguna estrategia enfocada a la parte interna la empresa, lo que
demuestra los procesos internos se dejan a un lado y se enfocan mas en lo externo como

crear nuevas lineas de negocio.

Es importante que una empresa preste atencion a su entorno interno y a la comunicacion
con sus colaboradores, a modo de mantener actualizado a todo el personal sobre lo que
esta ocurriendo dentro de la organizacion y con esto evitar que el personal divague en

conceptos como en el caso de taller y bodega.
V. Tacticas

Se determino que el personal de administracion y taller y bodega no tienen claro cuales
son las tacticas que utiliza la empresa, puesto a que nuevamente respondieron ideas

personales sobre lo que son las tacticas.
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Por su parte el Encargo de disefio y el Encargado de proyectos mencionaron las tacticas

como promociones especiales al realizar disefios, descuento por referencia, entre otras.

El Gerente dio a conocer las mismas tacticas y mencion6 estar consciente de no
comunicarlas al personal, expresa que lo ha dejado de un lado por falta de tiempo y
coordinacion y prefiere comunicarlas solo con el personal mas cercano, en este caso los

Encargados de la division de arquitectura y disefio.
VI. Politicas

A continuacion, se muestra el conocimiento de los colaboradores hacia las politicas de
la empresa:
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Como se observa en la grafica anterior, 37 colaboradores del nivel operativo manifestaron
tener conocimiento de las politicas de la empresa y las mismas fueron descritas en las
encuestas haciendo énfasis en que son dirigidas al personal y no estan definidas en

ningun documento de manera escrita. Las restantes 9 personas pertenecientes a taller y
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bodega manifestaron su confusion entre lo que son las politicas de la empresa y lo que

ellos consideran como reglamento, por lo que opinaron desconocerlas.

El personal tactico expresé que no existen politicas especificas; las que suelen seguir
han sido trasmitidas hacia el personal de forma verbal, lo que hace que se dificulten los
procesos y la toma de decisiones por ser poco claras y por no abarcar los procesos mas

importantes.

El Gerente confirma lo expuesto por los niveles operativo y tactico al respecto de que
solamente existen politicas para el personal, y no se encuentran descritas en ningun

documento o folleto sino Unicamente las ha comunicado de forma verbal.
Las siguientes son las politicas que la empresa tiene definidas:

a) “La seguridad y bienestar del colaborador son fundamentales en la empresa”.

b) “Todos los colaboradores deben cumplir con sus obligaciones y la empresa respetar
los derechos inherentes a cada uno de ellos”.

c) “Todos los colaboradores deben cumplir con las reglas basicas del respeto mutuo y
respeto al trabajo”.

d) “El rendimiento de la empresa depende de todos y cada uno de los colaboradores,
consecuentemente las fallas de cualquier colaborador se veran reflejadas en el buen
o mal desempefio de la empresa, debiendo este asumir las consecuencias”.

e) “Toda ausencia a las labores diarias debe de notificarse via telefénica a la secretaria
recepcionista y ella las comunica a Gerencia”.

f) “Los permisos deben solicitarse con 3 dias de anticipacion exceptuando las
emergencias”.

g) “Todo colaborador que se presente a sus labores bajo efectos de alcohol o drogas
serd sancionado y si reincide se despedira”.

h) “La hora de entrada es fija y debe respetarse”

Al analizarlas detenidamente se establece que las literales “c”, “d”, “f", “g”, “h” “i” hacen
referencia a obligaciones que deben de seguir los colaboradores por lo que se considera

gue se asemejan mas a reglas.
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No contar con politicas para los procesos de la empresa, repercute en no tener una guia
gue oriente hacia la toma de decisiones ante cualquier situacion normal o extraordinaria
dentro del desarrollo de las labores, y ademés que cada colaborador o encargado decida,

razone, y actué como crea conveniente segun su criterio.
VIl. Presupuestos

El Gerente sefial6 que anualmente se elabora un presupuesto general donde se plasma
las finanzas de la empresa y que ademas por cada proyecto que se desarrolla hace un
presupuesto especifico. Cabe mencionar que para elaborar los presupuestos lo hace en

conjunto con una empresa externa de asesoria financiera.

Los datos financieros que se utilizan en la investigacion se muestran al final de la

propuesta en el apartado relacién costo beneficio.
VIIl Procedimientos

Se determind que no existen procedimientos formales y establecidos. No siempre se
sigue el mismo orden o secuencia al realizar ciertas actividades de la empresa, dando a
relucir la falta de procedimientos. Al realizar la visita a la empresa se logro identificar
cuales son los procedimientos mas importantes dentro de su operacion y los que se

aplican con mayor frecuencia. A continuacion, se definen por cada Gerencia:
a. Division de administracion

v' Control del personal.

v' Manejo de correspondencia entrante y saliente.

v Control financiero de los proyectos contratados.

v Recepcion y control de documentos para pago.

v’ Seguimiento y recuperacién de cuentas de crédito.

v Emisioén de facturas.

v' Compras de materiales y contratacion de servicios.

v Contabilizacion de las cuentas de la empresa y estados financieros.
v’ Céalculo y pago de impuestos.

v' Pago a proveedores.

v Pago de servicios y planillas.
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b. Divisidén de disefio y arquitectura

v’ Elaboracion de planos técnicos y especificaciones.
v' Elaboracion de presentaciones arquitectonicas.
v" Control de bitacora de cada proyecto.

c. Division de taller y bodega

v’ Control de inventario de materiales y equipo por proyecto.
v Entrega/recepcion de materiales y equipos.

v' Reportes por proyecto.

Adicionalmente en la division de administracion sefialaron que no existe programacion
alguna para realizar los procesos descritos y que incluso sucede que un mismo proceso
se realiza de forma repetitiva durante la semana o el mismo dia. Como ejemplo citaron la
emision de cheques para pago de proveedores, pago de planilla y cuentas por pagar;
esto da lugar a errores, desorden, que no se trabaje de forma calendarizada, ordenada y

metddica.
IX. Programas

El personal tactico y el personal de arquitectura y disefio indicaron que al momento de
iniciar con la planificacion de los diferentes proyectos hacen uso de métodos como PERT
y el método de ruta critica ya que son fundamentales para la programacion y el calculo

de la duracion de las tareas, asi como la designacion de los involucrados en el proyecto.
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X. Normas

La informacion obtenida del conocimiento y aplicacion de las normas es la siguiente:
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Fuente: elaboracion propia. Octubre 2019.

Como se observa en la grafica anterior, 44 personas del nivel operativo describieron que
la empresa si cuenta con normas, sin embargo, al momento de describirlas se refirieron
a ellas de forma muy general ejemplificando algunas como lo son: respetar los horarios
de entrada, no ausentarse a las labores sin previa justificacion, cumplir con obligaciones,
respetar a todos por igual. El personal de taller y bodega mencioné como norma principal
gue deben de utilizar el equipo y vestimenta de seguridad al realizar trabajos que implican
riesgos; dos personas de esta division indicaron desconocer totalmente las normas

justificando que acaban de iniciar a trabajar para la empresa.

Los 3 integrantes del nivel tactico mencionaron un listado de normas que se aplican
dentro de la empresa inclinAndose a normas de conducta del personal y de seguridad

para las personas que visitan obras y el taller, no obstante, mencionan que al igual que
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los valores, estas no se encuentran formalmente establecidas ni expuestas de forma

gréafica para conocimiento los colaboradores.

El Gerente expreso que no existen normas definidas, pero que a pesar de ello el personal
tiene conocimiento de los pardmetros de comportamiento y actitud dentro de la empresa.
Hizo énfasis que en la division de taller y bodega se practican normas de seguridad
industrial debido a que constantemente estan en contacto con maquinaria o sustancias
peligrosas; sefialé que los arquitectos e ingenieros tienen como norma portar equipo de
seguridad al visitar las obras en proceso de construccion. No obstante, confirmé que
ninguna de estas normas se encuentra a la vista del personal, sino que Unicamente se

les menciona verbalmente.

Después de conocer lo que opina el personal acerca de las normas se observa que no
perciben diferencias entre las politicas y las normas, puesto que las definen con gran
similitud entre ambas, Ademas el concepto que tienen de las normas es relacionado a
normas de seguridad y de comportamiento. No contar con las normas administrativas en
una organizacion puede ocasionar que se falte al orden de los procesos especialmente

aguellos que requieran una secuencia.
XI. Reglas

El personal indica que existe un reglamento interno no obstante no conocen todo su
contenido a cabalidad debido a que no todos lo poseen de forma fisica o digital, pero si
conocen las reglas mas comunes como los contratos, la jornada de trabajo, sus

obligaciones y derechos, entre otros.

El Gerente por su parte afirma la existencia de un reglamento laboral en donde se
contemplan reglas de acuerdo a los intereses de la empresa y la legislacién laboral
vigente. Expresa que este reglamento fue actualizado hace aproximadamente hace dos
afos y expresa que se esta trabajando para subirlo a la red interna de la empresa para
gue todo el personal tenga acceso ya que esta consciente de la importancia que esté al

alcance del personal.
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2.3.1.2 Herramientas de planeacién

Actualmente la empresa al momento de realizar proyectos se apoya en herramientas
cuantitativas como lo son el diagrama de Gantt, analisis PERT y el método de la ruta
critica (CPM). Por lo que para esta investigacion se cuestiond sobre el uso de planes de

accion y de la matriz FODA.
I. Plan de accion

El personal operativo de arquitectura y disefio mencionaron que con cada proyecto y
disefio de obras realizan un plan de accién para saber las actividades que se realizaran
y el tiempo para hacerlas. En la division de administracion indicaron no realizar planes de

accion derivado a que sus acciones son mas operativas.

El Encargo de disefio y Encargado de proyectos expresaron que si realizan planes de
accion en conjunto con la Gerencia para establecer las actividades de las estrategias y

al mismo también explicaron que no suelen compartirlos con todo el equipo.

El Gerente explico a grandes rasgos los planes de accién que utilizan y con ello se pudo
determinar que sus planes de accién estan enfocados en las estrategias para aumentar
sus ventas y en el ramo mercadol6gico, resalto que los mismos se trabajan en conjunto

con los encargados de la divisién de arquitectura y disefio.

Con la informacion anterior se evidencia que, si se tiene conocimiento sobre los planes
de accién y si los realizan, no obstante, no existe ningun plan de accién relacionado a
procesos internos de la organizacion lo que influye que no se desarrolle el futuro planeado

por la empresa.

2.3.1.3 Tipos de planeacion

Se analizan los siguientes factores que corresponden a la planeacion estratégica:
2.3.1.4 Analisis Pestel

continuacion, se identifican los factores en que se desenvuelve la empresa:

a. Factor politico

La situaciéon general del gobierno de Guatemala al momento de la investigacidén presenta

un sistema de gobierno inestable debido a los desaciertos y alta corrupcion que se han
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dado en los ultimos afios. En el afio en curso da inicio un nuevo proceso electoral por lo

gue el panorama para los préximos afios se desconoce.
A continuacion, se identifican las diferentes variables que inciden ante este factor:

v La empresa desarrolla sus actividades en un marco donde los factores politicos
afectan minimamente desarrollo de sus actividades. La materia prima en su mayoria
tiene el mismo origen del combustible y por tanto las politicas de pais aplicables son
generalmente estables.

v' Panorama politico inestable debido a las proximas elecciones presidenciales, lo que
provoca incertidumbre general en la poblacién y retienen posibles inversiones en el

sector arquitectonico.
b. Factor econémico

El Producto Interno Bruto (PIB) el primer trimestre del 2019 reporta un crecimiento
interanual del 3% el cual ha ido aumentando con relacion a los afios anteriores el cual

estuvo impulsado por el mayor gasto de consumo de los hogares y de la inversion.
A continuacion, se identifican las diferentes variables que inciden ante este factor:

v A pesar de que se refleja una variable macroeconémica positiva, este factor no se ve
evidenciado en el crecimiento del mercado en donde se desarrolla la empresa.

v La tasa de empleo y las variaciones que se dan en la capacidad adquisitiva de los
compradores potenciales afecta a la empresa dado a que cuando existe desempleo el
consumidor deja de un lado la compra de productos y servicios de arquitectura.

v’ El sector en el que se desarrolla la empresa no esta protegido por ninguna politica de
gobierno, por lo que sus actividades no se rigen ante una ley en la arquitectura
recreativa.

v Debido a que es un afio electoral es probable que la economia del general de pais
disminuya, haciendo que el sector de la arquitectura tenga menor demanda y por lo

tanto la rentabilidad de los proyectos baje.
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c. Factor social

v Enlos ultimos afos el sector la arquitectura recreativa guatemalteca ha ido en aumento
y esto se ve reflejado en el crecimiento constante de parques recreativos proyectos
inmobiliarios y residencias individuales.

v’ La poblacion joven y adulta Guatemalteca, pertenecientes a la clase media

representan un mercado alto en potencia para viviendas recreacionales.
d. Factor tecnoldgico

v’ Las nuevas aplicaciones para tabletas y disefio han revolucionado la industria
arquitectonica ya que son capaces de convertir los dispositivos en plantillas de disefio
de interiores con el fin de visualizar en un corto tiempo como sera el proyecto final.

v' Los nuevos productos relacionados a la materia prima, la forma de procesarla,
maquinaria y herramienta construida a partir de nuevas tecnologias contribuye
positivamente en la velocidad de produccion y en mejores terminaciones del producto,
lo que permite que los tiempos de construccion y entrega se vuelva mas rapidos.

v' El aparecimiento de tecnologias que alejen al consumidor del producto/servicio que
genera la empresa es un factor negativo. Un ejemplo de esto son los video juegos que
han sustituido los juegos infantiles de motricidad gruesa, los juegos de realidad virtual
gue simulan las experiencias fisicas de algunos juegos infantiles.

v" El conocimiento de nuevas energias y uso de estas, por ejemplo: luz Led y energia
solar, este tipo de tecnologia representa para la empresa parte de su atractivo y
modernismo que ofrece; la utilizacion de energias redisefiadas ha permitido crear
modelos diferentes y llamativos, disefiar proyectos atractivos y es un factor positivo al

gue la empresa ha dedicado tiempo en capacitarse.
e. Factor ecoldgico

v' La empresa incide positivamente para crear una arquitectura sustentable y agradable
al medio ambiente al utilizar materiales y practicas respetuosas tanto en el disefio,
ubicacion, construcciéon o demolicién de los inmuebles, asi como priorizar el uso de la
ventilacion e iluminacion natural dando resultados proyectos en donde no se degrada

el entorno natural.
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v' Como parte de los principios que rigen la empresa y para mantener una arquitectura
sustentable la empresa respeta y protege la ecologia del pais o los paises en donde
comercializa, acatando las leyes de proteccion ambiental, especies protegidas, areas

de reserva, entre otras.
f. Factor legal

La empresa se rige bajo las leyes de la Constitucion de la Republica de Guatemala y de
acuerdo al sector industrial al que pertenece se rige bajos la normativa de construccion y
autorizaciones que responden a la normativa ambiental del Ministerio de Ambiente y

Recursos naturales.

2.3.1.5 Analisis de las cinco fuerzas de Porter

A continuacioén, se explican las cinco fuerzas de Michael Porter aplicadas a la empresa:
a. Amenaza de entrada de nuevos competidores:

Esta fuerza representa una oportunidad para la empresa dado que existen barreras de
entrada altas en el sector de la arquitectura recreativa y que no permite que una empresa
ingrese facilmente y se mantenga en dicha industria, esto se debe a que se requiere tener
un capital elevado para invertir y pagar los costos que van desde la mano de obra, hasta
los impuestos de ley, ademas el negocio requiere de una trayectoria de varios afios de

estabilidad en el mercado para tener éxito.
b. Poder de negociacién de los compradores

Esta fuerza se convierte en una oportunidad debido a los servicios que ofrece la empresa
son diferenciados y los servicios no tiene sustitutos; de las pocas empresas que ofrecen
servicios de arquitectura recreativa ninguna posee la mayor o igual experiencia,
trayectoria y calidad. Cuando se compara el precio con la competencia, este a pesar de
ser mas bajo no influye ya que el mercado al que esta dirigido la empresa no es relevante

la variable precio, sino que importa mas la calidad.

También es importante mencionar que los compradores no se encuentran organizados,

lo que permite a la empresa manejar sus precios y aumentar su utilidad.
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c. Poder de negociacion de los proveedores

La relacion con los proveedores es solida y conocida, teniendo acceso a los mejores
precios. La materia prima es abundante, existen suficientes proveedores a nivel local y
exterior, lo que hace que ninguno de estos tenga poder de imponer condiciones de precio
o0 un limite en las cantidades de compras, dando lugar a que esta fuerza sea una
oportunidad.

d. Larivalidad entre los competidores

Dado que la empresa se desenvuelve en un mercado en donde existe poca diversidad
de competencia en el segmento recreativo no se enfrenta a una competencia agresiva
en el precio, campafas publicitarias, costos excesivos; por lo que este factor constituye
un elemento favorable.

e. Amenaza de ingresos de productos sustitutos

Esta fuerza constituye una oportunidad debido a que pocas empresas hacionales ofrecen
servicios y disefios de arquitectura recreativa y las existentes no ofrecen mejor calidad,
lo cual se convierte en un diferenciador, en ese sentido el mercado al que esta enfocado
la empresa se vuelve atractivo dado que no existe variedad de productos sustitutos para
este sector y los que representan una amenaza en términos de avances tecnolégicos,
se encuentran en el exterior, lo que hace que el precio de la competencia sea mas

elevado y se incurran en mayores costos para adquirir los servicios.
2.3.1.6 Diagndstico FODA

Para determinar los factores internos que benefician y afectan a la empresa, es decir las
fortalezas y debilidades, se encuesté al personal para conocer sus criterios y se cotejoé la

informacion obtenida con el Gerente.

Para los factores externos sobre los cuales la empresa no tiene control, dicho de otra
manera, sus oportunidades y amenazas, se utiliza la informacion recabada en los analisis

PESTEL y el andlisis de las fuerzas de Porter.

Después de conocer estos factores se genera la matriz de factores externos y externos

y la matriz del diagnéstico FODA que se muestran a continuacion:
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a. Fortalezas
Se identificaron aspectos en los que la empresa destaca internamente y tiene control

sobre ellos, estos se muestran a continuacion:
F1. Experiencia acumulada

La empresa cuenta con 35 afios en el mercado de la arquitectura recreativa. Los multiples
proyectos desarrollados en estos afios han creado una experiencia en el disefio,
desarrollo y montaje. No existe otra empresa que tenga esa trayectoria de experiencia
en el area centroamericana, especialmente en el area de juegos acuaticos y toboganes
en donde se ha logrado destacar como disefiador y proveedor de productos de calidad y

a un precio competitivo.
F2. Servicios y productos diferenciados

Dado que la empresa conoce el mercado en el que se ha desenvuelto, ha logrado
desarrollar el perfil de sus clientes, conociendo sus gustos y preferencias. Esto le ha
permitido remarcar las ventajas que tienen sobre competidores locales y extranjeros, y

aun mas agregar caracteristicas que hacen que sus productos sean diferenciados.
F3. Capacidad de llevar a la realidad disefios especificos

La empresa ha logrado que su &rea creativa en conjunto con el personal de taller
conceptualice desde un inicio la idea, proponiendo los materiales existentes y
disponibles. Esto ha permitido que los arquitectos y disefiadores tenga mayor libertad y
menos limitaciones, y que el personal del taller tenga el tiempo para estudiar la forma de
llevar a la realidad las ideas provenientes de los arquitectos.

F4. Desarrollo de tecnologias y herramientas propias

El equipo de arquitectura y disefio como parte de su aprendizaje ha desarrollado
herramientas especificas para el disefio y la fabricacion de los productos, haciendo mas
efectivas las actividades de cada proceso. Especificamente han creado diferentes
aplicaciones con base a un programa de disefio arquitecténico existente, lo que les
permite graficar, disefiar, calcular y desarrollar planos de los juegos infantiles y
toboganes. En el taller donde se fabrican se han disefiado y construido, moldes y soportes

especificos para la construccion de sus productos.
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F5. Conocimiento del mercado

A lo largo de su vida empresarial, el Gerente General junto con el equipo de arquitectos
e ingenieros han conocido la demanda de la arquitectura recreativa siguiendo su
tendencia y moda, adaptando los disefios y procesos para mantener a la empresa como
opcion primaria. Esto ha facilitado el desarrollo de la empresa y le ha permitido

mantenerse en este campo.
F6. Personal profesional y capacitado

Existen personas de las divisiones de arquitectura, disefio y bodega que laboran desde
la fundacion de la primera empresa, lo que ha permitido que la experiencia en proyectos,
disefio y construccion vaya especializandose, pues los éxitos y errores del pasado no

solo los ha capitalizado el Gerente general sino también el personal.
F7. Estabilidad Financiera.

La empresa cuenta con una capacidad financiera positiva, proporcionandole solvencia y
liquidez para cumplir con todas sus obligaciones. Esto le ha permitido ejecutar los

proyectos de manera mas rapida, le facilita participar de concursos.

Los colaboradores opinaron sentirse comodos con respecto a la estabilidad financiera
que tiene la empresa porque siempre ha cumplido con el pago de sus sueldos y
prestaciones. Ademas, manifestaron que les ofrece beneficios adicionales a los pactados

por la ley.
F8. Cartera de clientes establecida

En la actualidad la empresa no ha necesitado de la fuerza de ventas para promoverse.
Su cartera de clientes se mantiene y registra un nivel de repetitividad arriba del 78% lo

gue la convierte en una cartera recurrente y frecuente.
F9. Mente creativa y abierta a cambios

La empresa se caracteriza por ofrecer a sus clientes ideas y proyectos innovadores y
creativos, ademas adaptables a los cambios que ellos consideren toda vez estos no
afecten la estructura integral del disefio. Esta caracteristica hace a la empresa se distinga

de la competencia.
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b. Debilidades

En la visita de campo y el analisis de las encuestas se determinaron aspectos internos

que afectan a la empresa, los cuales se muestran a continuacion:

D1. Filosofia empresarial desactualizada y desconocida por los colaboradores y

clientes

A pesar de estar definidas la misiéon y la vision, estas no se hacen del conocimiento del
personal. Los colaboradores si conocen y describen a que se dedica la empresa, sin
embargo, los conceptos establecidos no son del conocimiento de todos. Dentro del
equipo de trabajo se conocen y practican los valores que constantemente se les inculca,
no obstante, al desconocer la filosofia empresarial en su totalidad, tienen una vision a

corto plazo de la empresa.
D2. Estructura organizacional no adecuada

La estructura organizacional se encuentra desordenada ya que no se respetan las lineas
de mando, el Gerente tiene relacion con todos los empleados de la empresa y dependen
de sus instrucciones, dando como resultado que el personal tenga confusion sobre a
quién reportar. El personal con mando medio tiene dificultad para la toma de decisiones

puesto que debe de consultar antes con el Gerente.

Fisicamente no se observd en ningun lugar de la empresa la figura del organigrama ni la

existencia de otro tipo de organigrama como el especifico o nominal.
D3. Carencia de descriptores de puestos y procedimientos

La falta de una administracibn adecuada impide la creacion y establecimiento de
descriptores de puestos y procedimientos, lo que hace que los colaboradores no cuenten
con un documento que especifique las cualidades y caracteristicas que debe poseer cada
persona que ocupa un puesto, asi como las atribuciones a desempefiar; por otro lado, no
se posee un documento que proporcione informacion sobre los principales

procedimientos de las distintas gerencias de la empresa.
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D4. Carencia de normas y procedimientos

No se evidencio el uso de normas respecto a la realizacion de un procedimiento, dando

como resultado desorden y omision de pasos al realizarlo.

D5. Omision de la filosofia empresarial en la pagina Web

Al visitar la pagina web se evidencié que no reflejan elementos determinantes como lo
son la mision, vision y valores, estos apartados son fundamentales en una pagina web
dado que de esta manera los usuarios pueden conocer la filosofia de la empresa y

convencerse de lo que la empresa puede ofrecerles.
c. Oportunidades

En el entorno externo que se desenvuelve la empresa se analizaron factores que pueden

utilizarse para su beneficio, siendo los siguientes:
O1. No existe poder de los proveedores sobre la empresa

La materia prima es abundante, existen suficientes proveedores, lo que da lugar a que

ninguno de estos tenga poder alguno de negociar a su favor.

La materia prima que utiliza la empresa es de facil acceso y distribuida ampliamente en
el pais y en la region. No existe dependencia alguna de un solo proveedor. Ademas, la
posibilidad de importar cualquiera de estas es inmediata y accesible en el caso se quisiera

realizar alguna compra directa en el exterior.
O2. Leyes ambientales

Las leyes ambientales no tienen injerencia con las actividades de la empresa. Su materia
prima, procesos y producto final estan fuera de las restricciones y cuidados
recomendados por las leyes protectoras del medio ambiente. Ademas, el desarrollo de
sus actividades de operacion los realiza dentro de un complejo comercial que tiene
sistemas de procesamiento de agua y desechos.

03. No existen restricciones comerciales

En el marco de comercio en que se desarrollan las actividades en el que se clasifican sus

servicios y productos, no existen restricciones de ningun tipo a nivel local e internacional.
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Existe completa libertad de operar sin restricciones por materia prima, disposicion de

desechos, leyes laborales y por proteccionismo a algan mercado.
O4. Tratados de libre comercio

La empresa se ve beneficiada en la exportacién de sus productos a Centro América y
México donde las politicas de fronteras abiertas y exoneraciones benefician los costos y

facilitan el traslado de los productos.
O5. Crecimiento de la poblacién y tendencia hacia ambientes abiertos

El crecimiento de la poblacion en el pais afecta positivamente a la empresa pues se
generan nuevos consumidores, pero ademas el aumento del segmento joven es mas
beneficioso por cuanto el sector recreativo estd integrado en su mayoria por

consumidores jovenes.
06. Nuevas tecnologias relacionadas y programas de disefio

Los nuevos productos de materia prima y las nuevas formas de procesarla contribuyen
positivamente en la velocidad de produccion, en mejores terminaciones del producto y
agiliza los servicios. Los programas de disefio actuales permiten que el cliente visualice
su producto antes de iniciarlo a fabricar; esto minimiza los cambios, reduciendo costos y
tiempo de produccién. También estos programas permiten cuantificaciones mas exactas

en los célculos presupuestarios.
O7. Fuertes barreras de entrada al mercado

Existen fuertes barreras de entrada para ingresar al mercado de la arquitectura recreativa
dado que el consumidor prefiere una empresa con trayectoria y con proyectos que
puedan demostrar la experiencia que la empresa posee. Esta es una oportunidad para la

empresa que existe hace 35 afios y que se constituye en la garantia que busca el cliente.
08. Escasa competencia en el ramo recreativo

En el area recreativa la empresa posee poca competencia lo que le ha permitido participar
en la mayoria de los proyectos de arquitectura recreativa en Guatemala, de forma positiva

por los ultimos 35 afios.
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d. Amenazas

Los factores sobre los cuales no se tiene control y pueden afectar el desempefio de la

empresa son los siguientes:
Al. Latasa de desempleo y las variaciones en la capacidad adquisitiva

Este factor afecta el desarrollo de cualquier empresa y las ventas de estas, porque
cuando la tasa de desempleo crece la capacidad adquisitiva del mercado en general
disminuye y el consumidor prioriza sus gastos, dejando los productos recreativos hacia

abajo en su lista de necesidades y deseos.
A2. Aparicién de tecnologias que cambien el gusto del consumidor

El aparecimiento de tecnologias que alejen al consumidor de los productos y servicios
gue genera la empresa es un factor negativo. Un ejemplo de esto son los videos juegos,
que han sustituido los juegos infantiles de motricidad, afectando una de las areas fuertes

de la empresa.
A3. Politica fiscal

Los diferentes cambios por los que estd pasando el pais y la inestabilidad que esto
significa para empresarios en cuanto a los aranceles, facilidades de procesos de pago de
impuestos, entre otros, afecta y amenaza el desarrollo y crecimiento. El mismo temor de
no conocer los cambios que se puedan dar, hace que las inversiones en arquitectura

sean cuidadosas.
A.4 Incertidumbre y panorama politico inestable ante el nuevo gobierno

Debido a que es un afio electoral existe un panorama politico inestable y la posibilidad
que las personas y empresas prefieran postergar las inversiones en el sector

arquitectonico.
2.3.2 Funcion de organizacion

A continuacion, se presenta la situacion actual de los elementos y herramientas de

organizaciéon en la empresa objeto de investigacion:
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2.3.2.1 Elementos de organizacion

Existen tres elementos de la organizacion: funciones, jerarquias y puestos; seguido a

cada uno se define su aplicacion en la empresa:
I. Funciones

La empresa actualmente divide sus actividades de la siguiente forma: Gerencia general,
division de Administracion, division de Arquitectura y disefio y division de Taller y bodega.
Derivado de las encuestas y entrevistas a continuacion se describen las funciones de la

Gerencia general y divisiones:
a. Gerencia general

v Organizar a los departamentos y dirigir a cada uno de los empleados a través de
reuniones coordinando las tres divisiones de la empresa y supervisar el correcto

funcionamiento de sus atribuciones.

v' Planificar la operacién absoluta, visualizar con anticipacion los giros del negocio, y las

eventualidades que se avizoren.

v" Controlar el buen uso de los recursos existentes, ingresos y egresos, reunir y preparar

la informacién general de la empresa para la constante presentacion a los socios.

v Velar por la obtenciéon de recursos financieros y de su correcta aplicacion para
mantener estable a la empresa.

v Controlar y velar porque se ejecuten todos los proyectos de la empresa de forma
correcta y en los términos previstos.

v’ Liderar, motivar e incentivar a todo el personal para lograr objetivos empresariales y

personales.
b. Division de administracién

v Registrar todo tipo de acciones administrativas, secretariales y de mensajeria.

v" Administrar, controlar y liquidar los fondos de caja chica destinados para la division.

v Adquirir, suministrar y controlar el abastecimiento de papeleria, Gtiles, insumos y
articulos en general para el uso de la empresa.

v Reportar mensualmente a la Gerencia los horarios de entrada de todo el personal.
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v’ Elaborar y administrar los registros contables, manteniendo actualizada la informacién.

v’ Calcular y efectuar el pago de los impuestos en las fechas establecidas por la ley.

v Formular los estados financieros para su presentacién ante las entidades

correspondientes.
Elaborar, registrar y asegurar la emision del pago de planillas de los colaboradores.
Realizar las compras e importaciones tomando en cuenta el costo y la calidad para la

empresa.

. Division de arquitecturay disefio

Elaborar propuestas arquitectonicas basandose en las necesidades del cliente,
analizando y evaluando sus ideas para ofrecer ambientes y disefios funcionales y
estéticos; tomando en cuenta el impacto con el medio ambiente y las leyes

ambientales.

v' Administrar y supervisar la compra de productos y materiales tomando en

d.

consideracion las técnicas de construccion y las estructuras.

Gestionar autorizaciones y licencias de construcciones ante la Municipalidad de
Guatemala y el Ministerio de ambiente.

Manejar presupuestos de acuerdo con cada proyecto u obra.

Coordinar a los trabajadores de construccién y los contratistas de las obras,

controlando y supervisando la seguridad industrial.

Division de taller y bodega

v Control y recepcién de materiales e insumos que se utilizaran en cada proyecto.

v Planificacion del uso de las herramientas de construccion.

v' Almacenaje de los materiales perecederos como las pinturas y solventes, entre otras.

v Control de la materia prima durante el tiempo que dura cada trabajo y del control de la

herramienta propia del taller.

El personal de administracibn mencioné tener discrepancias con las actividades

contables debido a que no son absorbidas en su totalidad por el auxiliar contable y estas

terminan dividiéndose entre la asistente administrativa y la secretaria recepcionista, tales
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como la entrega de cheques y emision de contrasefas, asi mismo también sucede que
en bodega se extravian las facturas de compra de materiales y repercute en el momento

de pagarle al proveedor.

El Gerente menciona entre sus funciones dirigir a cada uno de los empleados lo cual no
es correcto que se maneje de esta forma, ya que deberia exclusivamente de dirigir a los

encargados de cada division para una correcta jerarquia.

Cabe mencionar que bodega no maneja un inventario contabilizado de materiales puesto
que las compras se realizan por proyecto y su funcién se limita al control de materiales y

herramientas.

Después de conocer las funciones mencionadas anteriormente se pregunta al personal
si conoce cuales son las atribuciones y responsabilidades de sus puestos y se obtienen
los siguientes resultados:

Se determind que el total del personal operativo conoce cuéles son sus atribuciones
cotidianas debido a la periodicidad en que se realizan las mismas, manifestaron que estas
atribuciones les fueron explicadas por medio del Encargado de cada gerencia, sus demas
comparieros y otras fueron impuestas por el Gerente en el momento en que ingresaron a

la empresa.

En el caso de la division de administracion se recibieron comentarios de que existen
atribuciones que son repetitivas entre los puestos de la secretaria recepcionista, el
auxiliar de contabilidad y la asistente administrativa como por ejemplo el pago de planillas,
recepcion de facturas de proveedores, emisidn de contrasefias de pago, entre otras. Asi
mismo auxiliar de contabilidad realiza reportes de materiales existentes los cuales

deberian de estar a cargo del Encargado de bodega

En cuanto a las responsabilidades expresaron tenerlas claras con relacion a las
atribuciones que practican con mayor frecuencia. Manifestaron confusion en cuanto a
quien es el responsable de las atribuciones de recepcion de facturas, contrasefas,

entrega de cheques y archivo de documentos, entre otros.

El nivel tactico expuso tener el conocimiento de sus atribuciones y responsabilidades no

obstante mencionan que existen duplicidades entre las gerencias de administracion y
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bodega dado que presentan inexactitudes al realizar atribuciones esporadicas debido a
gue no se encuentran claras y la responsabilidad no es asumida por un puesto en

especifico.

Tanto el nivel operativo como tactico mencionaron que los anteriores problemas
provienen por la falta de un descriptor de puestos en el que se detalle lo referente a sus

atribuciones y responsabilidades.

El Gerente sefiala que la ausencia de un documento que describa los detalles inherentes
a los puestos provoca desorden, duplicidad de atribuciones y mas alla de esto les da una
excusa a los colaboradores para no desarrollar bien su trabajo, lo que hace que la entidad
se vuelva lenta, inexacta y vulnerable a los errores humanos. Ademas, esta consiente de
la necesidad de regular todas las atribuciones de los colaboradores en funcién del buen

desarrollo de la empresa.
II. Jerarquias

Al personal operativo se le pregunté el nimero de personas de las cuales recibe 6rdenes,

se obtuvieron los siguientes resultados:

Grafica 12
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Fuente: elaboracion propia. Octubre 2019.
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La grafica revela que 41 personas del nivel operativo reciben 6rdenes de dos o mas
personas, esto se debe a lo siguiente:

En la division de arquitectura y disefio hay dos encargados quienes tienen a cargo al
equipo, no obstante, carecen de limitada autonomia para tomar una decision derivado a
que tienen que preguntar antes al Gerente. Dentro del grupo también hay un arquitecto
disefiador que supervisa algunas tareas de los dibujantes, y un ingeniero con mas
experiencia que supervisa a dos personas del grupo, pero se les dificulta saber a quién
reportar debido a que reciben érdenes de los Encargados de su division y adicional del

Gerente y al momento de reportar deben a hacerlo a dos personas.

En la division de taller y bodega sucede lo mismo, puesto que reciben 6rdenes del
Gerente, Encargado de disefio y Encargado de proyectos lo cual les afecta a la hora de

reportar o cuestionar.

Para la divisi6bn de administracion el Encargado de compras recibe 6rdenes del Gerente
y del Encargado de proyectos lo que también le dificulta la gestion de sus actividades. La
Recepcionista, el Auxiliar contable y el Conserje reciben 6rdenes de hasta tres personas.
El restante personal de esta division tiene relacion directa con el Gerente; lo que

evidencia que existe desorden de las cadenas de mando.

Por otro lado, los Encargados de la division de arquitectura y disefio tienen la capacidad
de supervisar de forma eficaz a sus equipos, aun asi, afiaden la necesidad de establecer
y respetar las jerarquias para que exista orden, no se duplique el mando y se trabaje de
forma organizada y rapida. ElI Contador y la Asistente administrativa expresaron la
necesidad de establecer orden para ahorrar tiempo y trabajar de forma mas ordenada.

El Gerente manifestd estar consiente de ser el responsable de no respetar las cadenas
de mando y hacer que algunas veces la comunicacién se distorsione entre los
colaboradores; afiadié que girar instrucciones a todo el personal le esta representando
sobrecarga de trabajo y haciendo que se lleve mas tiempo en la resolucion de problemas,
justifica que esta ha sido la forma de trabajar desde el inicio de la empresa, sin embargo

reconoce que con el crecimiento de la empresa y el volumen de trabajo necesita confiar
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en la experiencia del personal asi como respetar y delegar autoridad a los encargados

de las gerencias.

Con lo anterior se determina que las jerarquias no estan establecidas de manera formal
y no se respetan las lineas de mando debido a que no tiene una estructura definida y no

existe a la vista un organigrama que muestre esa informacion.
[ll. Puestos

Actualmente en la empresa se definen 18 puestos conformados por 50 empleados
incluyendo al Gerente general, a continuacion, se muestra la distribucién y el nombre de
los puestos:

Grafica 13
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«Encargado de disefio bodega
compras *Encargado de *Encargado de
* Asistente proyectos obra
administrativa * Arquitecto de *Pilotos
« Auxiliar contable interiores «Operarios
*Secretaria * Arquitectos
recepcionista disefiadores
*Mensajero *Ingeniero
oCOnserje supervisor
*Dibujantes

Fuente: elaboracion propia. Octubre 2019.
Se analizaron los puestos y se encontré que existen 3 personas en el puesto de ingeniero
supervisor sin embargo solo 1 de ellos es quien tiene responsabilidades de supervisar, el
puesto de arquitecto disefiador lo ocupan tres personas pero Unicamente una persona

gue tiene mas experiencia supervisa a los dibujantes y a las otras dos personas que
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estudian arquitectura, lo anterior puede causar confusion en el desarrollo de sus

actividades y de seguir ordenes ademas de no estar bien planteado el nombre del puesto.
2.3.2.2 Estructura organizacional actual

La unidad de analisis esté integrada por la Gerencia general y tres divisiones: divisién
de administracion, division de arquitectura y disefio y division de taller y bodega, al
cuestionar al Gerente acerca de la representacion grafica de la en las instalaciones de
la empresa, afirmo la existencia del organigrama, el cual menciona se encontraba en
las antiguas instalaciones de la empresa y que al momento de mudarse no se colocé en
ningun lugar; debido a que crey6 oportuno modificarlo y a la vez disefiar un organigrama
nominal derivado al crecimiento que estaba teniendo la empresa, sin embargo por falta
de tiempo no se concreto la accidn, por lo que se determina que visualmente el personal

no tiene acceso a esta informacion.
A continuacion, se muestra el organigrama actual de la empresa:

Grafica 14

Organigrama general actual
Empresa de arquitectura recreativa
Ciudad de Guatemala

Afo 2019
Gerencia General
Divisién Administrativa Division de Division de taller y
Arquitecturay Disefio bodega

Fuente: elaboracion propia. Octubre 2019.
Al analizar el organigrama se puede visualizar que la empresa tiene establecida su
estructura de relaciones y comunicacion de forma vertical, en donde figuran las gerencias
con las que cuenta la empresa siendo el Gerente la maxima autoridad y muestra los

niveles jerarquicos de arriba hacia abajo.

66



El organigrama cumple con las caracteristicas de un organigrama general debido a que
agrupa sus actividades y las representa por medio de la division a la que pertenecen, no
obstante, no se encuentran bien definidas debido a que en una division se mezclan
funciones de disefio y ejecucion de proyectos; la division de taller recibe 6rdenes del

Encargado de disefio, Encargado de proyectos y de la Gerencia general.

La division administrativa agrupa al Contador, Auxiliar Contable, Encargado de compras,
Asistente administrativa, Secretaria recepcionista y al Conserje, con ello se evidencia que
no existe una division destinada a las funciones contables, el Encargado de compras
recibe ordenes de la Gerencia general y de la division de arquitectura y disefio, lo que
denota la falta de una estructura adecuada dado que no se representan la cadena de

mando formalmente.

Es importante mencionar que tampoco estan representadas las unidades de asesoria
externa que reciben de auditoria/finanzas y de mercadotecnia.
Se pregunto al personal si tiene conocimiento del organigramay se obtuvo la informacién

que se muestra en la siguiente gréfica:

67



Grafica 15

Conocimiento del organigrama
Empresa de arquitectura recreativa
Ciudad de Guatemala

Afno 2019
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Fuente: elaboracion propia. Octubre 2019.

De acuerdo a la grafica anterior, 34 colaboradores del nivel operativo expresaron
desconocer la existencia de un organigrama mencionan que no se encuentran definidas
la cadena de mando y que ademas no existe nada expresado graficamente en las
instalaciones de la empresa. Las 12 personas restantes que manifiestan si conocerlo e
indican que se ubicaba en la sala de reuniones de las antiguas instalaciones y cuando se
cambiaron de oficinas ya no lo colocaron. Las 3 personas del nivel tactico indicaron si
conocer el organigrama, pero opinan que no se respetan las lineas de mando y que esto
les repercute a manera de incertidumbre a los colaboradores porqué desconocen de

manera formal de quien deben de seguir érdenes.

No contar con un organigrama provoca que no que la estructura de la empresa no estée

representada de forma gréafica y que no se visualice la cadena de mando; lo que a la vez
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ocasiona que no se delegue de forma correcta y da origen a problemas de comunicacion

e inquietud acerca de quién recibir 6rdenes y a quien reportar.
2.3.2.3 Disefio organizacional

Se identifican los siguientes elementos del disefio organizacional, los cuales se describen

a continuacion:
I. Tipo de estructura organizacional

Debido a que la empresa agrupa sus actividades de acuerdo con las funciones que
realiza: Gerencia general, Division de administracion, Division de arquitectura y disefio y

Divisidn de taller y bodega, se determina que posee de una estructura funcional.
II. Dimension de la estructura y sus categorias

La empresa actualmente dispone de una estructura vertical con tres niveles

organizacionales y los puestos que figuran en cada nivel se muestran a continuacion:
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Grafica 16

Dimension de la estructura y sus categorias
Empresa de arquitectura recreativa

Ciudad de Guatemala

Ano 2019
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eEncargado de disefio
eEncargado de proyectos
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eArquitecto de interiores
eArquitectos disefiadores
elngeniero supervisor
eDibujantes

eEncargado de compras
eAsistente administrativa
eAuxiliar contable
eSecretaria recepcionista
eMensajero

eConserje

eEncargado de bodega
eEncargado de obra
ePilotos

eOperarios

Fuente: elaboracion propia. Afio 2019.

Al analizar la distribucion de puestos en los niveles organizacionales y después de
conocer su estructura, funciones jerarquias y puestos, se determina que existen puestos
gue no corresponden a las caracteristicas de cada nivel, entre se ellos se pueden

mencionar los siguientes:

En nivel tactico figuran tres personas, de la cuales Unicamente los Encargados de disefio
y de proyectos son los que desarrollan acciones para el logro de las estrategias, el

Contador no realiza gestiones relacionadas a la estrategia.
lll. Modelo de disefio organizacional y sus caracteristicas

Se define que actualmente es una empresa mecanicista o también llamada burocratica,
debido a que es estrechamente controlada, la autoridad de decision esta centralizada en

el Gerente y existe escasa participacion de los niveles inferiores en la toma de decisiones.
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IV. Tipo de departamentalizacion

Las actividades estan agrupadas en cuatro unidades administrativas que son Gerencia
general, Division de Administracién, Division de Arquitectura y disefio y Division de Taller
y bodega se establece que posee una departamentalizacion funcional, sin embargo, se
observa que algunas unidades administrativas podrian volverse independientes de otras,
por ejemplo: dividir las actividades que realizan los arquitectos y los ingenieros que
supervisan las obras, para lograr una mejor especializacion, definir mejor las funciones y

con esto optimizar la forma de trabajar.
V. Tramo de control administrativo

El tramo de control que se observa es estrecho debido a que el Gerente y cada encargado
de divisién supervisa un promedio de 5 a 8 personas con la excepcion del Encargado de
obra quien tiene veintidds personas a su cargo debido a que dirige el personal destinado
a la construccion, herreria y artesanos entre otros, se hace importante mencionar que la

persona en mencién recibe apoyo del Encargado de proyectos para dirigir a su equipo.

De acuerdo con lo que se observa en la empresa, el tramo de control se ve afectado por
el desorden las jerarquias, dado que el Gerente no delega la totalidad de autoridad y
confianza lo que provoca que supervise continuamente a todo el personal de las
gerencias de arquitectura, disefio y bodega, dificultandole el tiempo para realizar las

gestiones propias de su puesto.
VI. Sistema de organizacion

Al preguntar al personal quien es la persona en la cual se concentra la toma de decisiones

se determina lo siguiente:
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Grafica 17

Concentracion de toma de decisiones
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Fuente: Elaboracion propia. Octubre 2019.

La grafica muestra que 40 colaboradores del nivel operativo indican que la toma de
decisiones se concentra en el Gerente, este grupo de respuestas proviene del personal
gue reciben o6rdenes de sus encargados y a la vez reciben las mismas oOrdenes y
supervision del Gerente; por lo que mencionan que a pesar de tener un supervisor la
toma de decisiones esta centralizada en el Gerente. Las restantes 6 personas del mismo
nivel pertenecen a taller y bodega y mencionan que las decisiones son tomadas por su
Encargado sin embargo perciben que su jefe inmediato antes de tomar una decisién

importante la consulta al Gerente.

El personal tactico manifestdé que cuando el Gerente se encuentra en reuniones o fuera
del pais se les dificulta la comunicacion y no pueden accionar a decisiones de forma
inmediata puesto que deben de consultarle antes de tomar una decisién, de manera que

consideran no es adecuado que toda la autoridad sea exclusiva del Gerente

Por su lado el Gerente acentué que la autoridad y responsabilidad son centralizadas

desde su persona y no existen canales ordenados de comunicacion para trasladar las
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ordenes, al mismo tiempo que limita la autoridad a los encargados de cada division
quienes no pueden ejercer el total mando a su personal. Reconoce que la razon principal
por la que no delega la total autoridad a los encargados de division se debe a la falta de
costumbre de delegar y al temor a los errores, pero a la vez reconoce que su personal

esta capacitado para hacer el trabajo.

La informacién anterior determina que la empresa tiene la caracteristica de poseer
autoridad lineal que no esta correctamente estructurada debido a que los colaboradores
reportan a dos personas, pero en realidad la autoridad se centra exclusivamente en el

Gerente y es él quien de asigna y distribuye el trabajo al personal.

La autoridad lineal es fundamental en una organizacion, pero requiere el acto de delegar;
accion que no se lleva a cabo a totalidad en la empresa lo que provoca que el Gerente
tenga a la mayoria de los colaboradores a su cargo y su tramo de control se vuelva

amplio.
2.3.2.4 Herramientas de organizacion

A continuacion, se exponen los hallazgos de las herramientas de organizacion que utiliza

la empresa:
I. Organigramas

Se determiné que el organigrama no se encuentra graficamente en las instalaciones asi
mismo se percibe el desconocimiento del personal acerca de su existencia. También se
observé la carencia de un organigrama nominal lo que provoca que no se reflejen los

puestos y el nUmero de plazas existentes o necesarias.

La falta de presencia grafica del organigrama provoca que la empresa no presente de
forma clara, objetiva y directa la estructura jerarquica de la empresa, las unidades en las

gue esta conformada y sus respectivas lineas de mando.
II. Descriptores de puestos

A los colaboradores se le pregunto si poseen un documento que identifique las
atribuciones, responsabilidades y caracteristicas de sus puestos, y la respuesta en su

totalidad fue negativa en cuanto a su existencia. Mencionaron que sus atribuciones las
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tienen claras derivado a que las practican dia a dia. En los puestos de Auxiliar de
contabilidad, Secretaria recepcionista y el Encargado de taller existe desacuerdo sobre
la responsabilidad de actividades como: entrega de cheques, recepcion de facturas y

emision de contrasefas.

El Gerente expreso durante la entrevista el carecimiento de un descriptor de puestos
justificando que a inicios de la empresa solo existia una persona para cada puesto y no
existian confusiones acerca de las atribuciones y responsabilidades como tal. A medida
que la empresa fue desarrollandose se dejo a un lado la elaboracion de dicho instrumento
lo que actualmente provoca que ciertas atribuciones no sean responsabilidad de una
persona en especifico y que los colaboradores no tengan claridad sobre sus

responsabilidades.
[ll. Descriptores de procedimientos

Se determind que no existe un documento relacionado a la descripcion de los principales
procedimientos que se llevan a cabo en los puestos de trabajo, denotandose comentarios
acerca de que no siempre se sigue un patrén al realizar una actividad lo que ha
ocasionado discrepancias en procedimientos fundamentales como: recepcion de facturas

de proveedores y emision de cheques de planilla o proveedores, entre otros.

Los encargados de division manifestaron su interés al indicar que seria de beneficio para
todo el personal contar un documento que detalle de forma sistemética los principales
procedimientos para mejorar y ordenar los procesos.

La falta de descriptores de procedimientos en las tres divisiones de la empresa afecta la

continuidad y coherencia en las operaciones.
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2.4 Andlisis de resultados

A continuacion, se presenta una recopilacion de los resultados obtenidos en la

investigacion realizada en la empresa de arquitectura recreativa:
2.4.1 Funcién de planeacion

v Los elementos de la filosofia empresarial como la mision y la visibn se encuentran
formulados, pero no comunican las razones de existir de la empresa y su horizonte,
ademas no son trasmitidos al personal a través de ningn medio, por lo que el personal
divaga sobre la existencia de estos conceptos, lo que puede incidir en que el personal
deje se sentirse identificado con la empresa.

v’ Existe una percepcion positiva en cuanto a los valores que se practican dentro de la
organizacion, sin embargo, no estan fijados y no se localizan visibles dentro de las
instalaciones, lo que puede ocasionar que los colaboradores adopten otros valores
gue crean convenientes.

v" No existen obijetivos, estrategias y planes de accion para el area de interna de la
empresa, lo objetivos que se formulan estan enfocados a lo externo de la organizacion,
como por ejemplo a generar mas ventas, fortalecer el posicionamiento en plataformas
digitales y creacion de nuevas lineas de negocio. Aun asi, no son comunicados
frecuentemente a todo el personal, lo que hace que no se trabaje con el afan de
perseguir en conjunto una meta.

v" Los colaboradores tienden a confundir el concepto de politicas y normas; Gnicamente
poseen reglas a seguir por el personal, no hay establecidas politicas para los procesos
de la empresa.

v En cuanto a procedimientos se puede mencionar la ausencia de estos, ya que no estan
definidos en ninguna divisién de la empresa como consecuencia se origina que en los
puestos de la division de administracion dos o mas personas realicen las mismas
tareas.

v En virtud del diagnéstico realizado y el analisis de los datos obtenidos en el presente
capitulo se puede inferir que se comprueba la hipotesis 1, puesto que en la empresa
no se aplica la filosofia empresarial, sin embargo, no es manejada de forma empirica

en su totalidad puesto que utilizan correctamente ciertos elementos de la planeacion.
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2.4.2 Funcidon de organizacion

v’ La jerarquia no se cumple por no delegar la totalidad de la autoridad a los encargados
de division; el personal reporta al Gerente y a su encargado; lo que casusa inquietud
al no saber qué instruccion se debe de seguir.

v El organigrama y su estructura no son del conocimiento de los colaboradores lo que
provoca que no tengan claro quién es su superior y por la falta de un organigrama
nominal no saben en donde se encuentra ubicado su puesto dentro de la empresa.

v' Las atribuciones contables y administrativas se encuentran agrupadas en la misma
division lo que provoca que se dupliquen las funciones y atribuciones, que no se
aprovechen todas las capacidades que puedan ofrecer los colaboradores y que no se
cumpla el principio de la especializacion; cuanto méas se divide el trabajo mayor
eficiencia y precision se obtiene.

v Se carece de un descriptor de puestos que describa las atribuciones vy
responsabilidades, asi como a quien deben de reportarse y quienes les deben de
reportar.

v No existe un documento que contenga las actividades secuenciales que se deben de
seguir al realizar un procedimiento; lo que actualmente provoca que se salten u omitan

pasos en la realizacién de un proceso.

De acuerdo con los aspectos descritos anteriormente se demuestra que la empresa no
es dirigida bajo criterios y principios administrativos por lo que posee desorden en sus
divisiones, en su estructura y no se respetan la cadena de mando; en consecuencia en
el capitulo Il se incluye la reformulacion de las funciones de planeacién y organizacion
para establecer elementos y herramientas que permitan corregir los factores negativos
gue se encontraron en esta investigacion, y que sirvan de apoyo a los colaboradores para

realizar su labores de forma eficiente.
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CAPITULO Il
REFORMULACION DE LAS FUNCIONES DE PLANEACION Y ORGANIZACION
PARA UNA EMPRESA DE ARQUITECTURA RECREATIVA UBICADA EN LA ZONA
12 DE LA CIUDAD CAPITAL
El presente capitulo proporciona las acciones necesarias para mejorar las deficiencias

en las funciones de planeacion y organizacion para la empresa de arquitectura recreativa.

La propuesta presenta en su orden justificacién, objetivo general y especificos,
estrategias, planes de accion, los formatos a utilizar para la ejecucion y evaluacion, asi
COMO procesos a seguir para que la implementacién sea metédica y ordenar la situacion

de la empresa para cumplir con los objetivos organizacionales.
3.1 Justificacion de la propuesta

La planeacién y la organizacion son las bases para que una empresa pueda tomar
decisiones que le permitan desarrollarse, si uno de estos elementos del proceso de
administrativo no se encuentra bien definido, el futuro de la empresa puede verse
afectado debido a que se reduce su capacidad de enfrentar las condiciones del entorno
cambiante en el que opera. Entre los elementos vitales que llevan al éxito a una
organizacion se puede mencionar la filosofia empresarial y una estructura adecuada para

el logro de sus objetivos.

Se determin6 que en la empresa existen deficiencias en las funciones de planeacion y
organizacion y que conceptualmente no se encuentran alineadas a la teoria de la
administracion descritas en el marco teérico del capitulo |I. La empresa presenta
deficiencias en la filosofia empresarial dado que no responde a los lineamientos
administrativos y no es comunicada al personal, en su estructura organizacional, no se
respetan la cadena de mando, existe duplicidad de funciones, la autoridad no es delegada

y se centra en la Gerencia

Por estas razones se hace necesario proporcionar a la empresa una propuesta de
reformulacion de las funciones de planeacion y organizacion en donde se propone de

acuerdo al giro de la empresa, la filosofia empresarial, se determinan objetivos,



estrategias, politicas y se define la estructura y disefio organizacional que permita crear

las lineas de autoridad y relaciones formales entre las personas.
3.2 Objetivo de la propuesta

Implementar el 100% de la propuesta de reformulacion de las funciones de planeacion y

organizacion de la empresa de arquitectura recreativa a partir de enero del 2022.
3.3 Reformulacion de las funciones de planeacién y organizacion propuesta

Los resultados obtenidos en el capitulo 1l sirve para realizar la siguiente propuesta de

reformulacion de las funciones de planeacion y organizacion.
3.3.1 Funcién de planeacion propuesta

A continuacion, se desarrollan las propuestas a los elementos de la funcién de

planeacion:

3.3.1.1 Filosofia empresarial

A continuacion, se presenta la filosofia empresarial propuesta:

[. Mision

Somos un grupo guatemalteco de profesionales en la arquitectura e ingenieria que
ofrecemos a empresas y personas individuales una propuesta creativa en disefios,

espacios y productos de la mas alta calidad relacionados a la arquitectura recreativa,

servimos con valores y velamos por el medio ambiente. (Ver formato 11)
a. Vision
Ser reconocidos como el mejor grupo de profesionales de la arquitectura en formulacion

y ejecucion de proyectos arquitectdnicos recreativos, innovando con constantes

soluciones arquitecténicas singulares y excepcionales en la region. (Ver formato 12)
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b. Valores
A continuacion, se muestran los valores que se proponen:
v Honestidad

Actuamos con ética profesional, somos conscientes con lo que ofrecemos y honestos en

lo que entregamos.
v Respeto

Velamos por que se mantenga una conducta adecuada entre nuestro equipo de trabajo
y ante clientes y proveedores.

v Constancia

Motivamos a nuestro personal a superar las dificultades para alcanzar los objetivos

empresariales y particulares.
v Innovacion

Actualizamos constantemente nuestros conocimientos para ofrecer productos y servicios

apegados a la moda, estilo y tendencia actual.
v Compromiso

Hacemos cumplir lo que ofrecemos y mantenemos compromiso en el cuidado del medio

ambiente y el uso de los recursos naturales.

II. Objetivo

A continuacién, se definen los objetivos de la unidad de analisis:
a. Objetivo general

v Incrementar la rentabilidad en un 20% con relacion al afio anterior a través de organizar
las funciones de la Gerencia y atribuciones del personal para colocar a la empresa

dentro del grupo de lideres en arquitectura recreativa en el afio 2023.
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b. Metas especificas

M1. Comunicar el 100% de la nueva filosofia empresarial en el primer semestre del 2022
para que el personal memorice fragmentos de los conceptos y asi promover la

identificacion con la empresa.

M2. Dividir el 100% de las funciones de las unidades administrativas para que la

comunicacion fluya adecuadamente a partir del primer semestre del 2022.

M3. Reducir a un 5% los reclamos que surgen después de entregado un proyecto a través
de la correcta aplicacion de las nuevas funciones, en termino de seis meses posteriores

a la implementacion de la propuesta.

M4. Desarrollar en un 100% un ambiente de trabajo en donde se comparta un modo de
pensamiento y esencia para proyectarse conjuntamente hacia la misma direccion al afio

de haberse implementado la propuesta.

M5. Ampliar la cartera de clientes en un 8% en relacidn con el afio anterior, al término de

un afo posterior a la implementacién de la propuesta.
[ll. Actividades esenciales
a. Meta 1

v Obtener 3 cotizaciones de empresas litograficas para la impresion en acrilico de los

rétulos de la misién visidon y valores antes del 30 de enero 2022.

v' Colocar las imagenes y textos de la filosofia empresarial en las pantallas de recepcion
al 04 de febrero 2022.

v Obtener 3 cotizaciones de empresas que brinden charlas sobre cultura organizacional
antes del 27 de febrero 2022.

v Que el 95% de los colaboradores puedan conozcan y sepan al 60% los conceptos de

la filosofia empresarial al finalizar el mes de marzo 2022.
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b. Meta 2

v’ Separar las funciones que realizan los arquitectos y los ingenieros para aprovechar en

100% el recurso humano en el primer trimestre del 2022.

v Respetar el 100% de los canales formales de comunicacion, asi como las jerarquias

de los distintos niveles organizaciones al finalizar es primer semestre del 2022.

v' Aumentar la eficiencia de los colaboradores a través de la correcta ejecuciéon de

actividades al finalizar el primer trimestre del 2022.

v" Lograr disminuir la sobre carga de trabajo que recae en el Gerente al dejar de dirigir a

todas las unidades, a partir del primer trimestre del 2022.

c. Meta 3

v

Lograr que el departamento de proyectos y seccion de obra trabajen con un 95% de

coordinacion en el primer semestre del 2022.

v Definir los procedimientos del departamento de proyectos y la seccion de obra antes
del 30 de mayo del 2022.

v' Mejorar el trabajo en equipo en un 80% a través de la correcta comunicacion y
retroalimentacion en el primer trimestre del 2022.

d. Meta 4

v'  Elegir a la empresa que realizara la evaluacion de clima organizacional antes del 12
de febrero de 2022.

v' Mejorar la participacion de los colaboradores en el primer trimestre del 2022 para
elevar el compromiso de estos hacia la consecucion de los objetivos.

v'Implementar reconocimientos en el segundo trimestre del 2022 para que los

colaboradores se sientan apreciados por la empresa ante los nuevos canales de

comunicacion y atribuciones.
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e. Meta 5

v' Obtener por lo menos un cliente nuevo mensualmente a través de las distintas

negociaciones y plataformas digitales.
v Fidelizar el 2% de los clientes nuevos al terminar el afio 2022.

v Enviar carta de negociacion de alianza estratégica a las desarrolladoras inmobiliarias
antes del 5 de febrero 2022.

v" Enviar carta de negociacion estratégica al Instituto Guatemalteco de Turismo en el mes
de abril 2022

v’ Fabricar en el mes de mayo los primeros nuevos disefios de mobiliario urbano.
IV. Estrategias

Con base al andlisis FODA se disefian ocho estrategias para ser aplicadas y alcanzar los
objetivos propuestos, las cuales se detallaran mas adelante.

V. Tacticas

Las tacticas para lograr las estrategias propuestas son las siguientes:

a. Tacticas estrategia 1

v" Cotizar los servicios de una agencia de marketing digital para elegir la mejor propuesta

v Reunirse con ejecutivos de la agencia de marketing digital para explicar lo que la

empresa necesita.

v Determinar el contenido (fotografias, articulos, videos) y calendarizacién de las redes
sociales y los procedimientos de interaccion y respuesta.

v Dar a conocer al personal operativo las redes sociales en donde tendra presencia la

empresa

v Evaluar los resultados por medio de las estadisticas internas de cada red social.
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b. Tacticas estrategia 2

v Realizar una investigacién para determinar qué proyectos se encuentran en proceso

de disefio, mercadeo y construccion.

v Determinar las empresas a quienes se les realizara la propuesta de la alianzas

estratégicas.

v Concretar reuniones con las desarrolladoras inmobiliarias para dar a conocer la

propuesta.

v Realizar una proyeccion de ventas para determinar si se necesitara financiamiento

para realizar los proyectos.
c. Tacticas estrategia 3
v Determinar las preguntas por las que estara compuesta la encuesta.
v" Definir los recursos que se utilizaran para ofrecer el nuevos servicio.
v Realizar una reunion con el personal involucrado para afinar detalles y procedimientos.

v' Concretar una reuniéon con todo el personal para dar a conocer la nueva linea de

servicios.
d. Tacticas estrategia 4
v' Investigar sobre las tendencias actuales de mobiliario urbano en el mundo.

v’ Realizar una reunién con el personal de disefio, proyectos y obra para determinar los

prototipos a realizar.
v" Desarrollar los planos de los primeros 5 disefios y determinar el presupuesto a utilizar.

v Concretar reuniones con los ejecutivos de Instituto Guatemalteco de Turismo para

presentar la propuesta.
e. Tacticas estrategia 5
v Contratar empresa para la impresion de los rétulos institucionales.

v Instalar los rétulos institucionales en las areas de mayor afluencia dentro de la

empresa.
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v Concretar el taller de socializacién de la filosofia empresarial.

v Concretar la creacion del comité encargado por velar el mantenimiento de la filosofia

empresarial.
v Evaluar a los colaboradores lo aprendido durante el taller.
f. Tacticas estrategia 6
v" Definir los procedimientos de mayor frecuencia por cada departamento.
v Determinar la definicion, objetivos y normas especificas de cada procedimiento.
v" Realizar el flujograma respectivo de cada procedimiento.

v' Documentar fisicamente y en formato digital lo procedimientos para trasladarlos al

personal.
g. Tacticas estrategia 7
v' Contratar a empresa para brindar el taller externo de liderazgo y gestion de equipos.
v' Instalar los organigramas en las areas de mayor afluencia de la empresa.
v Realizar el taller de socializacién al personal.
h. Tacticas estrategia 8

v Contratar los servicios de la empresa de consultoria para realizar el diagnostico de

clima organizacional.
v’ Evaluar a todo el personal de la empresa.

v Conocer los resultados del clima organizacional y determinar los programas de

mejoras a utilizar.
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VI. Politicas

A continuacion, se muestran las politicas propuestas:

a.

v

Politicas de ventas

Las ventas pueden ser al contado y al crédito, para estas Ultimas ver la politica de
créditos
El Gerente es quien representa la Unica autoridad para finalizar una venta.

Los precios sobre un proyecto o disefio son establecidos por el Gerente.

. Politicas de créditos

Los créditos se otorgaran a empresas, los clientes individuales no aplican a crédito.
Se podra otorgar crédito solamente a clientes recurrentes con ventas mayores a
Q25,000.00 y previo analisis del Gerente general.

La forma de pago de los honorarios por servicios al crédito sera de la siguiente manera:
40% honorarios al inicio; 30% en la segunda fase y 20% en la fase final.

El pago de los gastos variables en cada proyecto se realiza de forma anticipada y de

contado.

. Politicas disciplinarias

La jornada laboral es de lunes a viernes de 08:00 a.m. a 17:00 horas, periodo dentro
del cual se incluye una hora de almuerzo de 13:00 a 14:00 horas y un periodo de
quince minutos de receso. Los sabados se labora de 08:00 a.m. a 12:00.

El personal de bodega tiene portar obligatoriamente la playera que lo identifica como
personal de la empresa dentro de las instalaciones y los diferentes proyectos en donde
se estén realizando.

El personal que maneje y tenga a cargo un vehiculo de la empresa tiene que regresarlo
todos los dias al parqueo de las oficinas de la empresa, de lo contrario puede verse
afecta la relacion laboral para con la empresa.

Los colaboradores que incumpla con las normas y politicas de este documento
incurriran a una llamada de atencion verbal.

La ausencia a las labores diarias se notifica via telefonica a su jefe inmediato.

Los permisos se solicitan al jefe inmediato con un minino de 3 dias de anticipacion.
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v Los colaboradores que se presenten a sus labores bajo efectos de alcohol o drogas

seran sancionados y si reincide sera despedido.
d. Politicas de calidad en el disefio de proyectos

v' Dedicar el tiempo necesario a la planeacion y ejecucion del proyecto arquitecténico a
manera analizar las condiciones del lugar y las solicitudes de los clientes con el fin de
incrementar el valor para el propietario.

v Desarrollar las diferentes etapas del proyecto para ofrecer calidad y tiempos reales.

v’ Verificar el correcto desarrollo de los disefios de acuerdo con las ideas y deseos

autorizados por el cliente.
e. Politicas de calidad en construccién de proyectos

v Cuando el disefio no haya sido realizado por la empresa se haran estudios técnicos
para asegurar que el disefio deseado por el cliente pueda ser desarrollado por la
empresa y de ser necesario se sugerirAn cambios para asegurar la correcta
construccion o redisefio.

v Aumentar el grado de satisfaccion de nuestros clientes al reducir desperdicios
cuidando su presupuesto y patrimonio.

v Asegurar la estabilidad de la obra mediante el cuidado riguroso de los procesos
constructivos.

v' Fomentar las buenas practicas ambientales a nuestro personal.

v' Asegurar la seguridad de nuestro personal de construccion para prevenir y minimizar
accidentes y el deterioro de la salud de nuestro equipo.

v" Utilizar de modo racional y a conciencia los recursos naturales, Proteger las fuentes

de agua mediante la aplicacion de tacticas de control de contaminacion.
VIl. Presupuestos

Dado que la empresa no proporciond informacion financiera no desarrollaran
presupuestos, sin embargo, al final de investigacion se detalla una proyeccion de las

ventas y costos para el siguiente afo.
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VIIl. Procedimientos

En el formato 33 se procede a realizar el procedimiento de pago a proveedores y
adicionalmente se desarrolla una estrategia para documentar los procedimientos de la

empresa.
IX. Programas

Dentro de las estrategias se propone realizar un diagndéstico de clima organizacional para

establecer programas de mejora dentro de la empresa de arquitectura recreativa.
X. Normas

Se proponen las normas para el procedimiento de pago a proveedores, las cuales se

encuentran en el formato 33.
XI. Reglas

Dado que la empresa posee un documento en donde se contemplan reglas de acuerdo
a los intereses de la empresa y la legislacion laboral vigente, no se desarrollara este

elemento de planeacién dentro de la propuesta.

3.3.2 Planeacion estratégica

A continuacion, se detalla la formulacién, implementacion y evaluacion de las estrategias:
I. Formulacion de estrategias

Derivado del analisis de los factores internos y externos de la empresa se establecen

cuatro estrategias que ayudaran para el alcanzar los objetivos planteados.

1. Dar a conocer la empresa a través de los medios digitales para ampliar la base de
clientes potenciales y asi captar nuevos clientes con el fin de mejorar las ventas Y la
participacion en el mercado. (F5, F6, F7, F8, F9; O5, 07, O8)

2. Generar alianzas estratégicas con desarrolladores de bienes inmuebles para
garantizar la participacion de la empresa en el disefio y montaje de areas recreativas
y verdes de los proyectos inmobiliarios, que son obligados dentro de las condiciones
de licencia de construccion. (F1, F2, F3, F4. 01, 02, O3, 06)
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3. Creacion de una nueva linea de negocio en donde se minimicen los riesgos los factores
macroeconomicos. (F2, F3, F4, F5; Al, A2, A3, A4, A5)

4. Proponer una alianza con el Instituto Guatemalteco de Turismo, para el desarrollo de
una linea de mobiliario Urbano para los lugares turisticos del pais. (F1, F2, F3, F4, F5,
F6, F7, F9. O1, 02, 03, 04, 05, 06, 07, 0O8)

5. Establecer y dar a conocer la filosofia empresarial a los colaboradores para crear una
cultura de identificacion con la empresa. (D1 D6; O1, O5, O7, 08)

6. Definir procesos para ser més eficientes y completar lo necesario para poder participar

en licitaciones publicas. (O1, O7,05)

7. Socializar a los colaboradores la nueva estructura organizacional. (D2; A1, A2, A3, A4,
Ab)

8. Realizar un diagnéstico de clima organizacional para conocer la satisfaccion y tener
mejor predisposicion del personal y establecer programas para que empresa se vuelva
mas competitiva. (D1, D2, Al, A2, A4, A5)

Il. implementacién de las estrategias

Para que las estrategias formuladas se puedan ejecutar es necesario crear un plan de
accion para cada una de ellas y de esta forma determinar los pasos hacia el cumplimiento

de los objetivos.

Los planes de accién enuncian las actividades y metas que se desean lograr, los
responsables, el tiempo estimado para su realizacién, los costos a incurrir para su
completa implementacion, herramientas para realizar las actividades, evaluar
conocimientos adquiridos y evaluar de forma global el impacto que ha tenido la estrategia

en la organizacion.

A continuacion, se muestran los ocho planes de accion correspondientes a cada

estrategia:
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Cuadro 1

Plan de accién 1
Empresa de arquitectura recreativa
Ciudad de Guatemala

Estrategia FO: Dar a conocer la empresa a través de los medios digitales para ampliar la base de clientes potenciales y asi captar nuevos clientes con el fin de mejorar las ventas Y la
participacion en el mercado

Objetivo: Definir las actividades necesarias para implementar la propuesta en un 100% a corto, mediano y largo plazo.

o Tiempo
No. Actividad Meta Responsable — - Costos Presupuesto
Inicio Final
0,
1 |Presentacion de la propuesta Dar a conocer el 100/0.(?1e la . AIurpno 3/01/2022 | 3/01/2022 |Papeleria 'y equipo Q 25.00 | Q 25.00
propuesta, en una reunion investigador
. Aprobar el 100% de la propuesta, .
2 |Anélisis de la propuesta P ’ propu Gerente General 4/01/2022 |10/01/2022 |A definir por la empresa | Q - Q -
en una semana
3 Solicitgr cot.iz_aciones a agencias de Elegir al 100% la mejor propuesta, Aux_iliar de 17/01/2022 | 21/01/2022 Contrat_o coh Agencia 012,000.00 | O 12,000.00
marketing digital en una semana arquitectura marketing digital
Analizar las propuestas de las agencias de Contratar el 100% de los senvcios Costo incluido en el
4 ) .p. b 9 de la agencia de marketing digital, Jefe de Disefio 24/01/2022 |28/01/2022 Q - Q -
marketing digital contrato
en una semana
Determinar contenido, calendarizacion y Aprobar en una semana el 100% de Arquitecto de Costo incluido en el
5 |disefio de las redes sociales y pagina web |contenido de publicaciones en las q ) 25/01/2022 |31/01/2022 Q - Q -
. interiores contrato
(formato 1,2,3,4) redes sociales, en una semana
Dar a conocer en una reunion el
L . . 100% de las redes sociales donde o
6 |Reunién informativa con personal operativo ) ; Jefe de Disefio 1/02/2022 | 1/02/2022 |Coffe Break Q 150.00 | Q 150.00
se tendra presencia y la nueva
pagina web, en un dia
Evaluar los resultados de presencia en Determinar al 100% la efectividad Costo incluido en el
7 . de los primeros tres meses de la Jefe de Disefio 1/02/2022 | 30/05/2022 Q - Q -
redes sociales " contrato
campafia
Establecer puntos de mejora y cambios Tomar medidas correctivas para
8 . P ; joray . . llegar al 95% del publico objetivo, en| Jefe de Disefio 1/06/2022 | 30/06/2022|A definir por la empresa | Q - Q -
necesarios para continuar con la ejecucion
un mes
- . Verifi | te el 100% del L .
9 [Evaluacion de la estrategia en |c_a1r .mensua mente € o7 © Jefe de Disefio 1/02/2022 | 30/11/2022|A definir por la empresa | Q - Q -
cumplimiento de la estrategia
Presupuesto estimado de implementacion = Q 12,175.00




Formato 1

Pagina web

Empresa de arquitectura recreativa
Ciudad de Guatemala

Grupo Recrea - Arquitectoselnc X =+

& > C A Noesseguro | recreagt.com/home html

Empresa de Arquitectura Recreativa

El disefio propuesto implica una pestafia que mencione la misién, vision y valores

para que el futuro publico objetivo pueda conocer lo que hace la empresa y sobre que

valores se rige.
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Formato 2

Disefio de misién y vision para la pagina web
Empresa de arquitectura recreativa

Ciudad de Guatemala

X +

recreagt.com,

HOME  ;QUIENESSOMOS?  RECREACION  ARQUITECTURA  CONTACTO
MISION/ VISIGN  VALORES

MISION
Somos un grupo de profesionales en la
arquitectura e ingenieria que ofrecemos a empresas
y personas individuales una propuesta creativa en

singulares y excepcionales en la region.
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Formato 3

Disefio de los valores parala pagina web
Empresa de arquitectura recreativa
Ciudad de Guatemala

@ VALORES x +

& C A No recreagt.com,

HOME  ;QUIENESSOMOS?  RECREACION  ARQUITECTURA  CONTACTO
MISION / VISION  VALORES

92



Formato 4

Disefio de perfil en redes sociales
Empresa de arquitectura recreativa
Ciudad de Guatemala

605 4

&‘ Empresa de arquitectura recreativa

Integrados por profesionales en distintas dreas de
disefio, ofrecemos a nuestros clientes soluciones y
propuestas que complementen la forma exterior co..
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Cuadro 2

Plan de accién 2
Empresa de arquitectura recreativa
Ciudad de Guatemala

Estrategia FO: Generar alianzas estratégicas con desarrolladores de bienes inmuebles para garantizar la participacion de la empresa en el disefio y montaje de areas recreativas y verdes de los
proyectos inmobiliarios, que son obligados dentro de las condiciones de licencia de construccion.

Objetivo: Definir las actividades necesarias

para implementar la propuesta en un 100% a corto, mediano y largo plazo.

- Tiempo
No Actividad Meta Responsable — P - Costos Presupuesto
Inicio Final
0,
1 |Presentacion de la propuesta Dara conocer el 100 /0 F‘e 2 Alumno investigador 3/01/2022 3/01/2022 |Papeleriay equipo Q 2500|Q 25.00
propuesta, en una reunion
N —
2 |Andlisis de la propuesta Aprobar e 100% de la propuesta, Gerente general 4/01/2022 10/01/2022 A definir por la Q - Q -
en una semana empresa
Realizar una investigacion para
proceso de diseho ymercadeo, oudies |CPISTerLna sa con el 8596 de A defini por la
3 p . Y ) desarrolladores inmobiliarios Jefe de proyectos 17/01/2022 28/01/2022 P Q - Q -
estan en fase de construcciény no . empresa
L activos, en tres semanas
cuentan con el disefio/desarrollo de las
areas verdes y recreativas.
Enviar al 100% de las empresas
Determinar las empresas con las que se una carta de invtacion gue A definir por la
4 . p q describa los beneficios pueden Gerente general 31/01/2022 5/02/2022 P Q - Q -
desea realizar la alianza. S empresa
significar para ambas partes la
alianza propuesta, en una semana
Realizar una serie de reuniones con los
) S o
5 |desarolladores inmobiliarios para Aprobar el 100% de las propuesta Gerente general 7/02/2022 | 4/03/2022 |Papeleriay equipo Q 10000 | Q 100.00
presentar el proyecto y la vision de la en un cuatro semanas
empresa de cara a la alianza propuesta.
Determinar al 100% la necesidad
Realizar una proyeccioén de ventas de financiamiento e iniciar los A definir por la
6 proy y procesos de alianzas con los Jefe de proyectos 07-03-202 12/03/2022 P Q -l Q -
alcances a corto y largo plazo . empresa
desarrolladores establecidos, en
una semana
- o -
7 |Evaluacion de la estrategia Verificar mensuaimente el 100% Gerente general 1/02/2022 30/03/2022 A definir porla Q -l Q -

del cumplimiento de la estrategia

empresa

Presupuesto estimado de implementacion=

Q 125.00




Formato 5

Carta a Empresas inmobiliarias
Empresa de arquitectura recreativa
Ciudad de Guatemala

Guatemala, enero de 2022

Sefiores

(Empresa inmobiliaria)
(Direccion)
GUATEMALA

Respetables sefiores:

En nombre de nuestra empresa, queremos agradecer anticipadamente el tiempo que le
dediguen a esta nota y su contenido. Buscamos poner en sus manos informacion relacionada con
nuestra empresa y con las actividades que realizamos, que sin duda alguna son complementarias
a los proyectos que su empresa disefia y construye.

Conociendo de antemano que todo desarrollo inmobiliario residencial debe incluir en su
contenido areas verdes y recreativas, la intencién de nuestro grupo es proponer una alianza
estratégica que permita beneficios a ambas partes. Nuestra empresa se dedica desde hace 35
afios al disefio, desarrollo, fabricacién e instalacién de elementos de arquitectura recreativa que
incluyen juegos infantiles y mobiliario urbano. Por ello creemos que una asociacion puntual y
estratégica podria resumirse en una mejor relacién inversién-beneficio en lo relacionado a estos
temas, considerando entre otros, posibles entendimientos como:

A) Disefio conjunto de las areas recreativas, en el que podriamos absorber por nuestra parte
los costos de la planificacion arquitecténica e ingenieria de los conceptos que planten ustedes
dentro de cada desarrollo inmobiliario.

B) Disefio adaptado al presupuesto desde el inicio, evitando sobresaltos en el momento de
las contrataciones.

03] Disefios tematizados, exclusivos y especificos para caracterizar cada proyecto suyo.

D) Costos por debajo del precio de mercado.

E) Relacion a largo plazo, generando facilidad en la comunicacion, créditos abiertos,

oportunidad de negocios nuevos.

Nos gustaria poder tener la oportunidad de presentarles el historial de nuestra empresa,
las capacidades instaladas tanto de tipo humano como recursos técnicos.

Tenemos mucho interés en llegar a un entendimiento mutuo tan pronto como lo estimen
conveniente.

Agradecemos de nuevo, la atencién a la presente y nos despedimos, atentamente,

Gerente general
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Formato 6

Disefios en areas recreativas
Empresa de arquitectura recreativa
Ciudad de Guatemala
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Cuadro 3

Plan de accién 3

Empresa de arquitectura recreativa
Ciudad de Guatemala

Estrategia FA: Creacion de una nueva linea de negocio en donde se minimicen los riesgos los factores macroeconémicos.

Objetivo: Definir las actividades necesarias para implementar la propuesta en un 100% a corto, mediano y largo plazo.
Tiem
No Actividad Meta Responsable — lempo - Costos Presupuesto
Inicio Final
L Dar a conocer el 100% de la . . . )
1 |Presentacién de la propuesta - Alumno investigador 3/01/2022 3/01/2022 |Papeleria y equipo Q 2500|Q 25.00
propuesta, en una reunion
N —
2 |Andlisis de la propuesta Aprobar e 100% de la propuesta, Gerente general 4/01/2022 10/01/2022 A definir por la Q - Q -
en una semana empresa
Realizar una encuesta por medio de Tener en dos semanas el 100% de ; .
3 Google Forms (formato 13) las encuestas cuantificadas Supervisor de proyectos| 17/01/2022 28/01/2022 |Sin costo Q - Q -
- . 0 -
4 Defl_nl_r los recursos para los nuevos Disponer del ;I.OO,Aa los recursos Supenvisor de proyectos | 7/02/2022 11/02/2022 A definir por la 0 ) 0 )
servicios gue se necesitaran, en una semana empresa
5 |Reunidn con el personal involucrado Organizar grupos de trabajo al Supervisor de proyectos| 14/02/2022 23/02/2022 A definir por la Q -l Q -
100%, en una semana empresa
. o 0,
g |RReunion con colaboradores del nivel | Dar a conocer el 100% de la nueva | o0 o provectos 28/02/2022 | 4/03/2022 |Refaccion Q 30000| Q 300.00
tactico y operativo linea de negocio, en una semana
Lanzamiento y
Pautar la nueva linea de negocios Dar a conocer el 100% de nuevos mantenimiento de
7 (formato 14) 9 servicios por medio de las redes Jefe de disefio 1/03/2022 30/09/2022 |Publicidad por medio Q 2,000.00( Q 2,000.00
sociales, en seis meses de Google y social
media
Realizar encuesta por medio de Google |Cuantificar el 100% de los
8 |Forms para conocer la satisfaccionde |[resultados de la encuesta en una Jefe de proyectos 28/02/2022 4/03/2022 |[Sin costo Q -l Q -
los clientes semana
Conocer al 100 % los nuevos
9 |Evaluar los resultados de la pauta clientes captaq os enlos dos‘ Jefe de proyectos 2/05/2022 2/05/2022 A definir por la Q - Q -
meses posteriores al lanzamiento, empresa
enundia
" o -
10|Evaluacion de la estrategia Verficar me_nsualmente el 100 /0 Gerente general 1/02/2022 30/11/2022 A definir por la Q - Q -
del cumplimiento de la estrategia empresa

Presupuesto estimado de implementacion=

Q 2,325.00




Formato 7

Encuesta por medio de Google
Empresa de arquitectura recreativa
Ciudad de Guatemala

= CREACION DE UNA NUEVA LINE X +

c @ docs.google.com/forms/d/

a CREACION DE UNA NUEVA LINEA DE NEGOCIO, EMPRESA DE ARQUITEC [ fy 5 daesren todeslos @ @ @ m i @

Preguntas  Respuestas

EMPRESA DE ARQUITECTURA RECREATIVA

I

Queremos conocer los servicios de mantenimiento utilizas con mas frecuencia en tu hogar u oficina Tr
;Cuales son las reparaciones mas frecuentes que utilizas en tu hogar u oficina? * (I}
Reparacion eléctrica =

Trabajos de albafileria
Trabajos de pintura
Plomeria

Cerrajeria

Reparacion de electrodomésticos

Otra 0

= CREACION DE UNA NUEVA LINE X

C & docs.google.com/f:

E CREACION DE UNA NUEVA LINEA DE NEGOCIO, EMPRESA DE ARQUITEC [ fy oo 2paeorentedos oo & o @B m i 0

Preguntas  Respuestas

;Cuande necesita de estos servicios a a guien acude para solucionar las reparaciones? ™

B ®

Empresa especializada

Persona referida por vecinos

Otra

mH®

¢En que medios busca al personal idéneo para sus reparaciones *

Redes saciales
Anuncion en internet
Periddicos

Televisién o radio

Otra...
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Formato 8
Anuncio para pautar la nueva linea de negocio
Empresa de arquitectura recreativa

Ciudad de Guatemala

Nuestros
servicios

® Servicios de albafiileria
® Reparaciones eléctricas
® Plomeria
® Cerrajeria

e Todo lo que necesites
en mantenimiento

Acerca de
nosotros

Somos mejor opcion
para el mantenimineto
de tu hogar u oficina,
ofreciendo seguridad,
calidad y garantia en
nuestros servicios

CONTACTANOS:

www.recreativa.com.gt

& servicios@recreativa.com.gt

. +50212345678
@ Zona 12, Guatemala
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Cuadro 4
Plan de accién 4
Empresa de arquitectura recreativa

Ci

udad de Guatemala

Estrategia FA: Proponer una alianza con el Instituto Guatemalteco de Turismo, para el desarrollo de una linea de mobiliario urbano para los lugares turisticos del pais .

Objetivo: Definir las actividades necesarias para implementar la propuesta en un 100% a corto, mediano y largo plazo.
Tiem
No Actividad Meta Responsable — 1empo - Costos Presupuesto
Inicio Final
0,
1 |Presentacién de la propuesta Dar a conocer el 100 /0 fie la Alumno investigador 3/01/2022 3/01/2022 |Papeleria y equipo Q 2500 |Q 25.00
propuesta, en una reunién
N —
2 |Andlisis de la propuesta Aprobar el 100% de la propuesta, Gerente general 4/01/2022 10/01/2022 A definir por la Q - Q -
enuna semana empresa
Realizar una investigacién sobre los Definir en un 90% prototipos de A definir por la
3 |tendencias de mobiliario urbano en el mobiliario de acuerdo a la Jefe de Disefio 1/02/2022 28/02/2022 em resap Q - Q -
mundo tendencias actuales, en un mes p
Reunién con el personal del Elegir al 100% 5 disefios de
4 |departamento de disefio, proyectos y mobiliario para iniciar con un Jefe de Disefio 1/03/2022 11/03/2022 |Refaccion Q 250.00| Q 250.00
seccién de obra portafolio, en dos semanas
) Construir al 100% los primeros
Desarrollar planos constructivos de los modelos para mostrar dimensiones
5 |primeros 5 disefios para P o L Jefe de Proyectos 14/03/2022 14/05/2022 |Materiales Q2,000.00 | Q 2,000.00
reales de tamafio, posicion, color,
presupuestarlos.
textura, en dos meses
Contactar a ejecutivos de Instituto
: 0 - -
6 GuaFemaIteco de TUI’ITS’mO para Presentar e] ’lOO % de los disefios Gerente general 1/06/2022 1/06/2022 A definir por la 0 ) Q )
reuniones de ampliacién de la en una reunion. empresa
informacion
" o -
7 |Evaluacion de la estrategia Verificar rlne'nsualmente el 100 /0 Gerente general 14/03/2022 30/06/2022 A definir por la Q Q -
del cumplimiento de la estrategia empresa

Presupuesto estimado de implementacién=

Q 2,275.00




Formato 9

Carta para el Instituto Guatemalteco de Turismo
Empresa de arquitectura recreativa

Ciudad de Guatemala

Guatemala, enero de 2022

Sefiores

Junta Directiva

INSTITUTO GUATEMALTECO DE TURISMO
GUATEMALA

Estimados sefores:

Por medio de la presente nota quiero agradecer la oportunidad que nos otorgan
como grupo, para poder presentarles este proyecto que busca constituir una alianza
estratégica entre el INGUAT y nuestra empresa. Estamos convencidos que los resultados
de este proyecto conjunto seran de amplio beneficio para ambas partes por cuanto el
concepto del mismo logra ventajas para el publico en general, el turismo local e

internacional, el INGUAT y nuestra empresa.

El concepto de mobiliario urbano disefiado convenientemente y “explotado”
comercialmente, ha probado ser una magnifica herramienta en las ciudades que van
evolucionando positivamente. Conceptos urbanisticos que sirven como elementos de
comunicaciéon, como instrumento de uso publico y como apoyos puntuales para
determinadas necesidades, enriquecen las areas donde se instalan, pero ademas

generan ingresos para los administradores.

En la reunién que esperamos tener con los personeros que ustedes designen,
haremos una presentacién del proyecto con ejemplos tanto de algunos elementos como

del modelo de negocio que proponemos.

Quedamos a la espera de su amable programaciéon y mientras tanto nos

despedimos deferentemente.

Gerente general
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Formato 10

Mobiliario urbano

Empresa de arquitectura recreativa
Ciudad de Guatemala
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Cuadro 5
Plan de accién 5

Empresa de arquitectura recreativa

Ciudad de Guatemala

Estrategia DO: Dar a conocer la filosofia empresarial a los colaboradores para crear una cultura de identificacion con la empresa.

Objetivo: Definir las actividades necesarias para implementar la propuesta en un 100% a corto, mediano y largo plazo.

Tiempo

No Actividad Meta Responsable — . Costos Presupuesto
Inicio Final
0,
1 |Presentacion de la propuesta Dar a conocer el 100 /o. (,je la Alumno investigador 3/01/2022 3/01/2022 |Papeleria y equipo Q 25.00 | Q 25.00
propuesta, en una reunion
o —
2 [Andlisis de la propuesta Aprobar el 100% de la propuesta, Gerente general 4/01/2022 10/01/2022 A definir por la Q - Q -
en una semana empresa
Contactar con empresa para Imprimir en una semana el 100%
3 |la impresién de rétulos de la P ) R 0 Auxiliar de arquitectura 17/01/2022 21/01/2022 |Rétulos Q 500.00 | Q 500.00
S, de los rétulos institucionales
mision, vision y valores
Instalacién grafica de mision,
visiény valores , en areas de |Dar a conocer en una semana el . A definir por la ) )
4 afluencia de colaboradores 100% de los rétulos institucionales Operario 24/01/2022 29/01/2022 empresa Q Q
(formato 5, 6, 7)
Informar el 100% del contenido de ) o Papeleria y ttiles Q 50.00
i I | . | | Asistente administrativa -
5 |Realizar taller (formato 8, 9) :Oess;:e;tseg;a atodo el personal en financiera 28/02/2022 29/04/2022 |premios Q 5000 Q 1,100.00
Refaccion Q 1,000.00
Creacion de comité encargado
6 de \(elar por el manter_nmlento F:ontar conel 100 A)_ d'e los AS|stenFe adr_mnlstratlva 2/05/2022 30/05/2022 A definir por la o 1o )
de filosofia empresarial integrantes del comité, en un mes financiera empresa
(formato 10)
Compartir el 100% de
7 Brlndar_ una charla de Ild'e'razgo 'conop!mle_n'tos de la filosofia e Jefe de proyectos 2/05/2022 30/05/2022 A definir por la o 1o )
a los miembros del comité identificacion con la empresa, en empresa
un mes
i » Conocer el porcentaje de Papeleria y Utiles Q 100.00
8 Realizar evaluacion a los aprendizaje de los co]aboradores Jefe de disefio 1/10/2022 15/10/2022 Q 500.00
colaboradores (formato 11, 12) [acerca de la estrategia, en dos
semanas Refaccion Q 400.00
- o -
9 |Evaluacién de la estrategia Verificar r_ne_nsualmente el 100 A) Gerente General 1/02/2022 30/11/2022 A definir por la Q - Q -
del cumplimiento de la estrategia empresa

Presupuesto estimado de implementacién =

Q 2,125.00




Formato 11
Roétulo institucional misién

Empresa de arquitectura recreativa
Ciudad de Guatemala

f—

Somos  un
profesionales en la
que ofrecemos a em
individuales una propuesit
disenos, espacios y productos :
calidad relacionados a la
recreativa, servimos con valores

el medio ambiente

_

Especificaciones del disefio:

Material: Acrilico

Tamafo: 80*60 centimetros

Letra: Century Gotic

Colores de fondo: azul y blanco los cuales se relacionan con los colores del isotipo de
la empresa.
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Formato 12

Ro6tulo institucional vision
Empresa de arquitectura recreativa
Ciudad de Guatemala

VISION

nocidos como el mejor grupo de
de la arquitectura en

n y ejecucion de proyectos

05 recreativos, innovando con

\'&’ff . . s .
~ soluciones arquitectonicas

Especificaciones del disefio:
Letra: Century Gotic
Material: Acrilico

Tamano: 80*60 centimetros

Colores de fondo: azul y blanco los cuales se relacionan con los colores del isotipo de
la empresa.
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Formato 13

Disefio de rétulos valores

Empresa de arquitectura recreativa
Ciudad de Guatemala

Apegados a una Actualizamos Cumplimrﬁ las promesas que
: constantemente nuestros acemos,
conducta adecuada conacimienios co hacem
entre nuestro equipo de IFHbFmAacion reeiente, tanto con los productos y servici.os
trabajo y ante clientes y proveedores para lograr productos y servicios que ofrecemos como con el medio
E_! BQBEFQ a la moda, estilo y tendencia ambiente y los recursos naturales
actual...
COMPROMISO
"‘ n\.:-.‘; ”v
‘ INOVACION CONTINU. :
EN T0DO 1) QUE ENTREGAMOS POVEIMBGN DONTINUA CON TODO LO QUE INICIAMOS
Comprometidos
con
la ética profesional y

ENTODO 1) QUE ENTREGANOS

Las especificaciones son:

Tipos de letra: Arial Rounded (parrafos 1 y 2), Century Gothic (nombre del valor
institucional), George Pro-Cond Back (Ultima frase de cada rotulo).

Material: Acrilico

Tamafio: 80*60 centimetros
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Formato 14
Guia para el desarrollo del taller filosofia empresarial

Empresa de arquitectura recreativa
Ciudad de Guatemala

Guia para el desarrollo del taller

Lugar a desarrollarse lareunién: Instalaciones de la empresa.

Responsables: Jefe de disefio

Duracién: 2 horas.

Dirigido: Todo el personal operativo de la empresa.

Facilitador: Jefe de departamento que sea dinamico y que tenga la capacidad de
interactuar con la audiencia.

Apoyo: El facilitador debe de contar con una persona de apoyo para todas las
actividades, para tomar notas de lo que piensa la audiencia y de igual forma que pueda
tomar fotos o videos.

Audiencia: Colaboradores de la empresa.

Objetivo de la guia: Indicar los pasos a seguir para llevar a cabo el taller de
socializacion.

Desarrollo del taller

1. Bienvenida y explicacion por parte del Jefe de disefio, dando a conocer el
objetivo de la actividad, duracién y momento en que sera el intermedio y
refaccion. Es importante invitar a los colaboradores a participar y preguntar si
tienen alguna duda. (10 minutos)

2. Realizar brevemente un resumen de los temas aplicado en la reunion
informativa. (5 minutos)

3. Iniciar con las actividades. (1 hora)

4. Finalizadas las actividades el facilitador debe hacer un resumen de lo explicado
y vivido en el taller para reforzar los conceptos. (15 minutos)

5. Hacer conclusiones grupales para conocer la experiencia y aprendizaje que ha
dejado el taller en cada colaborador. (10 minutos)

6. Palabras de agradecimiento de los jefes o del Gerente. (10 minutos)

7. Cada colaborador debera firmar el formato de la hoja de asistencia al taller
(entregar el listado a mitad de la reunién)
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Formato 15

Actividades del taller filosofia empresarial
Empresa de arquitectura recreativa
Ciudad de Guatemala

Actividades del taller

Las siguientes actividades persiguen el objetivo de comunicar a los colaboradores la
filosofia empresarial para formarles un sentido de identificacion con la empresa.

Actividades a desarrollar
A continuacion, se presenta el desarrollo de como se llevara a cabo cada actividad.

1. Dindmica de presentacion de los participantes

Esta actividad busca que colaborador conozca su rol e importancia en la organizacion y
al mismo tiempo rompe el hielo, permite identificar si la persona a grandes rasgos se
siente identificada o motivada con su trabajo.

Duracién:20 minutos
Materiales a utilizar: bola de lana

Desarrollo de la actividad

1. Elfacilitador debe crear un circulo con los participantes.

2. El facilitador le lanzara una bola de lana al participante que desea se presente
primero sin soltar la punta para ir creando una red. De igual forma cada
participante que lance la lana debe sostener una parte y lanzar la bola, asi
sucesivamente hasta el dltimo.

3. Cada uno de los participantes conforme vaya recibiendo la lana mencionara su
nombre y como le gusta que lo llamen, a que divisién pertenece, y que es lo que
mas lo motiva de su trabajo (brevemente).

4. Se finalizara haciendo una pequefia reflexion tocando los siguientes puntos:

- La importancia de cada uno en la organizacién y que a través de sus
cualidades y motivaciones diferentes pueden lograr la superacion individual y
grupal.

- La importancia del trabajo en equipo a través de crear redes de apoyo y
comunicacion asertiva.
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2. El dibujo como medio de expresion de la filosofia empresarial

La finalidad de esta actividad consiste en que los colaboradores puedan expresar
graficamente como perciben la mision, vision y valores, lo que permitira el trabajo en equipo
y el intercambio de ideas al mismo tiempo los involucra y les da sentido de pertenencia a
la empresa.

Duracion:30
Materiales a utilizar: cartulina, 1apiz, crayones, marcadores, tijeras

Desarrollo de la actividad

1. Dividir a los asistentes en dos grupos, el primer grupo se dividira en subgrupos de
3 personas, a cada uno se le entregara una cartulina la cual deben dividir en 3, en
cada una de las partes deben dibujar el significado de Misién, Visién y los Valores
(asignarse un concepto cada uno)

2. El segundo grupo también conformard grupos de tres personas y deberan de
escribir en las cartulinas la forma en que ellos piensan que van a contribuir para
alcanzar la mision y vision y las situaciones en las que practicaran los valores.

3. Al finalizar cada grupo pasara a exponer el significado que le han dado a cada
concepto.

4. Elfacilitador hara conclusiones grupales sobre la actividad.

3. Actividad Expo tarjeta
La actividad surge con el objetivo de que los colaboradores puedan explicar como pueden
ser parte activa para la consecucién de los objetivos y estrategias

Duracion:
Materiales a utilizar: cartulina, tijeras y marcadores

Desarrollo de la actividad

1. El facilitador debera de encargarse de imprimir en cartulina tarjetas que tengan los
objetivos y las estrategias, debera de imprimir por lo menos 10 tarjetas aun que se
repitan los mismos.

2. Deberé de cortar tarjetas que no contengan ningun objetivo o estrategia impresa.
(debe haber una cantidad de tarjetas mayor o igual a la cantidad de integrantes.)

3. Pedira a dos colaboradores que coloquen las tarjetas boca abajo sobre el piso.

4. Pedira al grupo de colaboradores que tomen una tarjeta, al azar y las personas que
hayan tomado las tarjetas impresas con los objetivos y estrategias, expondran a
todos como a través de su posicion en la empresa, talentos, conocimientos y
habilidades colaborara para que dicho objetivo o estrategia se cumpla.

5. El facilitador hara un breve andlisis y expondra que los objetivos y estrategias se
alcanzaran trabajando en equipo.
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Después de haber culminado con la realizacion de los talleres y para que el contenido y
acciones de la estrategia se mantengan a lo largo del tiempo se sugiere la creacion de
un comité encargado de velar por la promocion y cumplimiento de la filosofia empresarial
el cual estaria conformado por los mismos colaboradores y serviria para fomentar el

trabajo en equipo e incentivar el sentido de pertenencia a la empresa.

Se sugiere gque el comité tenga vigencia de por lo menos 6 meses después de haberse

adoptado la filosofia empresarial o bien queda a consideracion de la Gerencia.

A continuacién, se presenta como llevarlo a cabo:
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Formato 16

Guia para la creacion del comité de cumplimiento de la filosofia empresarial
Empresa de arquitectura recreativa

Ciudad de Guatemala

Guia para la creacion del comité de cumplimiento de la filosofia empresarial

Objetivo: Crear un comité integrado por colaboradores para que formen parte activa
del mantenimiento de la estrategia después de haberse implantado.

Desarrollo:

1. Los jefes deberan elegir a dos personas de cada departamento quienes tengan
influencia positiva dentro de su equipo.

2. Realizar una reunién con el comité para explicar cdmo funcionara y consensuar
las actividades a realizar para la promocién y cumplimiento de la filosofia empresarial
3. Dentro de las actividades que se sugiere que realice el comité, se podrian
mencionar las siguientes:

- Observar quienes de sus comparferos aplican los valores en sus acciones
cotidianas

- Crear una lluvia de ideas para aportar ideas que faciliten que se lleve a cabo
el comité.

- Observar quienes se expresan positivamente y contribuyen al logro de la
mision y visiéon

- Proponer ideas sobre difundir la filosofia o lugares estratégicos en donde
colocar los gréficos.

- Premiar a la personal que con sus acciones y valores hacen cumplir la
filosofia empresarial

- Llevar a cabo convivencias fuera de la empresa en donde el personal pueda
interactuar y se realicen actividades similares a las de los talleres para
reforzar los conceptos de la filosofia empresarial y deméas elementos de la
planeacion.

Con el propasito de promover y divulgar los valores corporativos entre los colaboradores
y que el mensaje permanezca en ellos para ser adaptado a las circunstancias diarias se
propone también comunicarlos de forma gréafica a través de texto extraido del concepto
de cada valor y con otros elementos que relacionen el mensaje, las imagenes también
podran utilizarse como fondos de pantalla en las computadoras y actualizarlas
mensualmente, de igual forma se pueden transmitir como presentacion en la television

gue se ubica en la recepcion.
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Para conocer el grado de aprendizaje que tendran los colaborares después de haber
realizado el taller y de tener a la vista en forma grafica la mision, vision y valores de la
empresa, se propone realizar la siguiente evaluacion:

Formato 17

Evaluacion a colaboradores

Empresa de arquitectura recreativa
Ciudad de Guatemala

Evaluacién a colaboradores

Objetivo: detectar si el colaborador adquirioé los conocimientos impartidos a través de las
reuniones informativas y talleres.

Instrucciones: A continuacion, encontrara una serie de preguntas relacionadas a la
estrategia de identificacion, las cuales debera de contestar de forma clara.

1. ¢Cual es la mision de la empresa

2. ¢Cuédl es la vision de la empresa?

3. ¢Cuédles son los valores de la empresa?

4. ¢Considera que los valores identifican la forma de actual de la empresa?
5. ¢Se siente identificado con la empresa?

6. ¢Considera que la empresa lo considera importante?

7. ¢Podria mencionar cuales son los objetivos y estrategias de la empresa?
8. ¢Conoce las politicas, normas y procedimientos? mencione algunas.

9. ¢Considera que las actividades realizas en los talleres fueron de beneficio para su
personay la empresa? Explique:

10. ¢ Considera que se estan cumpliendo con las estrategias? Explique:
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Formato 18

Guia de criterios de respuesta a la evaluacion
Empresa de arquitectura recreativa
Ciudad de Guatemala

Guia de criterios de respuesta a la evaluacion

Objetivo: Orientar a los jefes de departamento sobre las posibles respuestas que
deberian de recibir al realizar la evaluacion al personal y los rumbos de accion a tomar
al no recibir las respuestas esperadas.

Instrucciones:

Las respuesta correctas se ponderaran con 1 punto cada una, para que la respuesta
se considere correcta debera tener una semejancia del 80% con el concepto correcto.

Numero de o
Criterio o respuesta ala :
pregunta en Acciones por tomar
pregunta
la prueba
Si las respuestas obtenidas se
La respuesta debe tener |relacionan con el concepto de
concordancia como minimo del | cada elemento de la filosofia
1,23,7y8 80% con el concepto real de cada | empresarial no es necesario
definicion  para  considerarse | realizar retroalimentacion de
positiva. los conceptos, en caso
contrario si debe de hacer.
. Si se obtiene mayoria de
Las respuestas deberian de ser )
. respuestas negativas, se
4,56,9y 10 positivas.

deben reforzar las actividades
del taller
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Cuadro 6
Plan de acciéon 6

Empresa de arquitectura recreativa

Ciudad de Guatemala

Estrategia DO: Definir procesos para ser mas eficientes y poder participar en licitaciones publicas.

Objetivo: Definir las actividades necesarias

para implementar la propuesta en un 100% a corto, mediano y largo plazo.

. Tiempo
No Actividad Meta Responsable — 1emp - Costos Presupuesto
Inicio Final
L Dar a conocer el 100% de la . ) . ]
1 |Presentacion de la propuesta i Alumno investigador 3/01/2022 3/01/2022 |Papeleria y equipo Q 2500 (Q 25.00
propuesta, en una reunién
) —
2 |Analisis de la propuesta Aprobar el 100% de la propuesta, Gerente general 4/01/2022 10/01/2022 A definir porla Q - Q -
en una semana empresa
) ) Definir al 100% la secuencia
Realizar un listado de los sistematica de los principales Asistente administrativa A definir por la
3 |procedimientos y procesos mas A princip ) . 1/02/2022 15/04/2022 P Q - Q -
e procedimientos de cada financiera empresa
relevantes y de mayor cotidianidad
departamento, en once semanas
Utilizar el formato y simbologia Utilizar un 95% del formato Asistente administrativa A definir por la
4 |propuesta para documentar los propuesto para graficar los ) . 1/02/2022 15/04/2022 P Q - Q -
- o . financiera empresa
procedimientos procedimientos en diez semanas
Documentar los procesos en formato Mejorar el 85% las actividades y Asistente administrativa Impresiones
5 |digital e impreso para llevar una evitar perdidas o traslape de ) . 2/05/2022 30/05/2022 P Y Q 500.00| Q 500.00
) R financiera encuadernado
sistematizacion de cada uno. documentos, en un mes
Explicar el 100% del documento y A definir por la
6 [Realizar una reunién con el personal su forma de utilizarlo, en una dos Jefe de proyectos 1/06/2022 10/06/2022 em resap Q - Q -
semanas P
" 0 -
7 |Evaluacion de la estrategia Verificar r.ne'nsualmente el 100@ Gerente general 1/03/2022 30/06/2022 A definir por la Q -1 Q -
del cumplimiento de la estrategia empresa

Presupuesto estimado de implementacion=

Q 525.00




Formato 19

Guia para definir procedimientos
Empresa de arquitectura recreativa
Ciudad de Guatemala

No Actividad
1. | Definir la justificacion de cada procedimiento
2. | Definir los objetivos especificos de cada procedimiento
3. | Definir las normas especificas de cada procedimiento
4. | Definir el alcance o los involucrados en cada procedimiento
. Elaborar un listado con los procesos o procedimientos mas importantes
' y de mayor frecuencia de cada departamento y seccion
6. | Enumerar cada actividad de inicio a fin
7. | Verificar que las actividades posean una secuencia légica
8. | Determinar la persona es la responsable de cada actividad
Al tener completo la secuencia de las actividades de inicio a fin y el
9. | responsable de cada actividad, utilizar el formato No 33 y la simbologia
ANSI como guia
10 Documentar todos los procedimientos realizados y dar una copia digital
| de cada procedimiento.
11 Programar una reunion para sensibilizar al personal sobre la importancia
| de realizar los procedimientos de una forma sistematica
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Cuadro 7

Plan de accién 7
Empresa de arquitectura recreativa
Ciudad de Guatemala

Estrategia DA: Socializar a los colaboradores la nueva estructura organizacional

Objetivo: Definir las actividades necesarias para implementar la propuesta en un 100% a corto, mediano y largo plazo

. Tiempo Costo
No. Actividad Metas Responsable Inicio Final Descripcion Valor Presupuesto
— 5 -
1 | Presentacion dela Dar a conocer el 100% de [a | g investigador | 03-01-2022 | 03-01-2022 | Fapeleriay Q.25.00 Q.25.00
propuesta propuesta, en una reunién equipo
g Aprobar el 100% de la 1. 01 A definir por la A definir por A definir por
2 Analisis de la propuesta propuesta, en una semana Gerente General 04-01-2022 10-01-2022 empresa la empresa la empresa
Contactar a empresa para Asistente
0 - - -
3 QI taller externo_de Contratar el 100% de Administrativa 24-01-2022 20-01-2022 A definir por la A definir por A definir por
liderazgo y equipos servicios, en una semana ; ; empresa la empresa la empresa
Financiero
(formato 15)
Iniciar taller para personal I_nstruir al 10(.)% te;rpas de Gerente general Curso de
4 tactico liderazgo y direccion de 28-02-2022 18-03-2022 capacitacion Q. 2,500.00 Q. 2,500.00
equipos, en tres semanas p
Contactar con empresa Poseer al 100% impresos los Arquitecto
5 para la impresion de rétulos institucionales, en una disqeﬁador 10-01-2022 14-01-2022 | Rétulos Q. 500.00 Q. 500.00
organigramas semana
Tener en forma visible el
Colocar los rétulos 100% los organigramas en los . N1 s A definir por la A definir por A definir por
6 institucionales lugares de afluencia de la Operario 81-01-2022 04-02-2022 empresa la empresa la empresa
empresa, en una semana
Papeleria'y
Realizar taller con Crear aprendizaje al 100% Utiles Q. 100.00
7 personal operativo sobre el contenido de la Jefe de disefio 28-02-2022 29-04-2022 Premios Q. 2,000.00
(formato 16,17,18,19) estrategia, en dos meses Refaccion Q. 1,000.00 Q. 3,100.00
| | % el nivel Papeleria'y
Realizar evaluacion a los ES:chﬁ;zrea d;(I)c())s/o el nivel de Asistente Gtiles Q. 100.00
8 colaboradores (formato cglaboradjores acerca de la administrativa 02-05-2022 14-05-2022 Refaccis Q. 300.00
; i efaccion : :
20,21, 22) estrategia, en dos semanas financiera Q. 400.00
L, Verificar mensualmente el - -
g | Evaluacion de la 100% del cumplimiento de la Gerente General | 01-02-2022 | 30-11-2022 | A definirporia | A definir por -
estrategia estrategia empresa la empresa

Presupuesto estimado de implementacion = Q 6,525.00




La implementacion de la estrategia es de los puntos decisivos para tener éxito y lograr
gue lo que se ha trazado suceda, al momento de implementar surgen realidades como la
incertidumbre en los colaboradores y es necesario detenerse a pensar si la empresa tiene
a su personal motivado, capacitado y comprometido para implantar la estrategia y sus
herramientas. Es por ello que se propone que los Jefes de proyectos y disefio, asi como
la Asistente del departamento de administracion, reciban un programa de liderazgo y
direccion de equipos para puedan transmitir de manera did4ctica los conocimientos al
personal y con esto hacer que la estrategia se implante adecuadamente. Por lo que a

continuacion, se presenta la guia de contenido que debera tener dicho programa:
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Formato 20

Guia de aspectos para el taller al personal tactico

Empresa de arquitectura recreativa
Ciudad de Guatemala

Guia de aspectos para el taller al personal tactico

Objetivo: dar a conocer los temas sugeridos para el taller a los jefes de

departamento

Modalidad

El curso puede recibirse presencia o en
modalidad online, teniendo en cuenta la
jornada laboral de los trabajadores y
disponibilidad de transporte.

Indicaciones para contratar a la
empresa que ofrecera el taller

v

Buscar en internet o redes sociales
empresas reconocidas que puedan
demostrar que han colaborado con
otras empresas de prestigio en
brindar cursos de formacion
empresarial y capacitacion.

El titulo del programa o curso
puede variar dependiendo de la
empresa que lo impartira, pero es
necesario que se enfoque en la
formacion de liderazgo y direccion
de equipos.

Contenido del taller

AN

v
v
v

Liderazgo de un equipo.

Los roles y responsabilidades de un
lider.

Formacion de equipos efectivos.
Tipos de organizaciones.

Técnicas de comunicacion.

Duracién del taller

De 3 a 4 meses.

Responsable de autorizar el taller

Gerente general.

Responsable del taller

Empresa externa de capacitacion

Costo aproximado del taller

Q 2,500.00
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Formato 21

Guia para el desarrollo del taller de la nueva estructura organizacional
Empresa de arquitectura recreativa

Ciudad de Guatemala

Guia para el desarrollo del taller de la nueva estructura organizacional

Lugar a desarrollarse lareunién: Instalaciones de la empresa.

Responsables: Gerente general

Duracién: 2 horas.

Dirigido: Todo el personal operativo de la empresa.

Facilitador: Jefe de departamento que sea dindmico y que tenga la capacidad de
interactuar con la audiencia.

Apoyo: El facilitador debe de contar con una persona de apoyo para todas las actividades,
para tomar notas de lo que piensa la audiencia y de igual forma que pueda tomar fotos o
videos.

Audiencia: Colaboradores de la empresa.

Objetivo de la guia: Indicar los pasos a seguir para llevar a cabo el taller de
socializacion.

Desarrollo del taller

1. Bienvenida y explicacion por parte del Gerente o jefes, dando a conocer el objetivo
gue se persigue con la actividad, duracion y momento en que sera el intermedio y
coffee break. Es importante invitar a los colaboradores a participar y preguntar si
tienen alguna duda. (10 minutos)

2. Realizar brevemente un resumen de los temas aplicados en la socializacién. (5
minutos)

3. Iniciar con las actividades. (1 hora)

4. Finalizadas las actividades el facilitador debe hacer un resumen de lo explicado y
vivido en el taller para reforzar los conceptos. (15 minutos)

5. Hacer conclusiones grupales para conocer la experiencia y aprendizaje que ha
dejado el taller en cada colaborador. (10 minutos)

6. Palabras de agradecimiento de los Jefes o del Gerente. (10 minutos)

7. Cada colaborador debera firmar el formato de la hoja de asistencia al taller. (entregar
el listado a mitad de la reunion)
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Formato 22

Actividades del taller nueva estructura organizacional
Empresa de arquitectura recreativa

Ciudad de Guatemala

Actividades del taller filosofia empresarial

Los retos que se presentan a continuacion tienen como objetivo incentivar al equipo a
enfrentar nuevos retos y fomentar en ellos el espiritu de superaciéon y confianza en si
mismos para adaptarse a los cambios que se daran con la nueva estructura.

1. Dindmica del conocimiento de funciones y puestos
Con esta actividad se busca la cohesion, trabajo en equipo.
Duracion: 30 minutos

Materiales por utilizar

- Caja pequeiia de cartdn o bolsa plastica

- Notas adhesivas

- Lapiceros

Desarrollo de la actividad

1. El jefe de departamento debera dividir a su equipo en tres o cuatro grupos
dependiendo la cantidad de personal de cada equipo.

2. Entregar a cada grupo notas autoadhesivas y lapiceros.

3. Cada grupo debera proponer 3 retos idealmente que involucren acciones
enfocadas a su departamento o la empresa en general, un ejemplo podria ser
mencionar la funcién de los departamento de la empresa.

4. Entregar dobladas las notas adhesivas al jefe y depositarlas en la caja o en la
bolsa plastica.

5. Un integrante de cada grupo debera elegir al azar un reto de la caja o bolsa
plastica.

6. El equipo tendra 10 minutos para discutir informacion y responder al reto.

7. Siel grupo acierta a la respuesta correcta del reto el equipo recibira 3 puntos

8. Al terminar los retos el equipo ganador sera quien haya acumulado mas puntos.

9. Se premiara al equipo ganador con un almuerzo a su eleccion.

10. Para concluir el facilitador debera de hacer un resumen del taller, recalcando lo
explicado y lo vivido.

11.Realizar conclusiones grupales indicando el aprendizaje que han tenido y como
pueden aplicarlo en su puesto de trabajo.
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2. Dindmica del organigrama

La actividad persigue mostrar la importancia del trabajo en equipo y que el personal
conozca a quien debe reportar cada miembro de la empresa.

Duracién: 30 minutos

Materiales a utilizar

Pizarra
Marcadores

Desarrollo de la actividad

1.

2.

Los colaboradores deberan de formar grupos de 10 personas integrados por
personal de distintos departamentos.

Seguidamente de haber formado los grupos, deberan de hacer un circulo y
darse las manos y memorizar quien esté a su lado derecho e izquierdo.
Después los participantes deberan de soltarse las manos, mezclarse con los
demas grupos y dar una vuelta por la sala de reuniones o espacio escogido.

Al terminar de dar la vuelta en el lugar, los participantes se volveran a juntar en
grupos sin formar el circulo.

Uno de los jefes elegira al azar a tres participantes de cada grupo para que
expongan a quien tenian a su derecha e izquierda y que grafiquen en la pizarra
en qué departamento se encuentran ambas personas con relacion al
organigrama e indiguen a que jefe deben reportar y que personas les reportan a
ellos

Si el grupo acierta todas las preguntas correctamente, recibirdn 3 puntos.

Al terminar la ronda de preguntas el equipo ganador sera quien haya acumulado
mAas puntos.

Se premiara al equipo ganador con un certificado individual de Q100. Canjeable
en el supermercado.

Al terminar de la actividad los jefes de departamento preguntaran al personal
como se sintieron realizando la actividad y haran énfasis en la importancia que
todos conozcan en que parte del organigrama se encuentra cada persona dentro
de la organizacién para que se respeten las lineas de mando y la jerarquia.
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Formato 23

Listado de asistencia a talleres y reuniones

Empresa de arquitectura recreativa
Ciudad de Guatemala

Listado de asistencia a talleres y reuniones

Nombre de la
reunion o taller

Taller de socializacion de la nueva estructura organizacional

Fechay lugar
de la actividad

Oficinas de la empresa

Hora de inicio y

10:00 AM - 12:00 PM

finalizacion

No Nombre y apellido Departamento Firma
Administrativo

1 Juan Lépez Financiero

2 Ana Pérez Arquitectura y disefio

3 Luis Gutiérrez Seccion de obra
Departamento de

4 José Estrada Proyectos

5

6

7

8

9
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Después de haber realizado el taller y una vez el personal este consciente de los cambios

gue se realizaran en la estructura de la empresa, es momento de iniciar con la aplicacion

de los nuevos procesos de trabajo con el personal.

Para mantener una retroalimentacion acerca de lo que estd experimentando el personal

con la nueva cadena de mando y procesos, se sugiere trasladarles mediante correo una

boleta en la que puedan expresar la manera en que se estan adaptando a los cambios y

los factores positivos y negativos por los que estan atravesando.

A continuacién, se muestra el formato de la boleta que se propone:

Formato 24

Boleta de observaciones
Empresa de arquitectura recreativa
Ciudad de Guatemala

Boleta de observaciones

Fecha
Identificar aspectos que se pueden mejorar en la aplicacién de los nuevos
procesos de trabajo para poder determinar factores que permitan optimizar los
Objetivo pProcesos.

Instrucciones

Basado en su experiencia con l0s nuevos procesos que se han implementado en
su area de trabajo, describa brevemente lo positivo y negativo que ha podido
observar.

Departamento al que
pertenece

Comentarios
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Para conocer el grado de aprendizaje que tendran los colaborares después de haber
realizado el taller se realizara una evaluacion y a continuacion se presente la guia

correspondiente:

Formato 25

Guia para la evaluacion al personal
Empresa de arquitectura recreativa
Ciudad de Guatemala

Guia para la evaluaciéon al personal

Objetivo: Brindar las directrices de como realizar la evaluacién al personal operativo.
Descripcion: conocer el impacto y la percepcién que tuvo el taller.

Responsable: Cada jefe de departamento sera el encargado de realizar la evaluacion
a su equipo.

Dirigido: Personal operativo de la empresa.

Desarrollo

1. Enviar por correo electronico la convocatoria para realizar la reunién en la que
se evaluara al personal y retroalimentar conceptos basicos de los temas
impartidos en las anteriores reuniones y talleres.

Programar la evaluacién para un maximo de 30 minutos.

Coffe break.

Al tener todas las evaluaciones contestadas se debera de utilizar la guia de
criterios de evaluaciéon para ponderar la prueba.

Ppwn

124



Formato 26

Evaluacion a colaboradores
Empresa de arquitectura recreativa

Ciudad de Guatemala

Evaluaciéon

Objetivo: Conocer el nivel de satisfaccion del clima organizacional en la empresa de

arquitectura recreativa,

2.

Instrucciones: A continuacién, encontrard una serie de preguntas las cuales debera
de contestar de forma clara.
1.

¢, Describa que es un organigrama?

¢Conoce en que parte del organigrama se encuentra su puesto de trabajo?,
describa.

¢,De cuantas personas recibe 6rdenes?
¢, Recibe érdenes de otra persona que no sea su jefe inmediato?
¢, Desempefia funciones que no sean acordes a su puesto de trabajo?

¢ Considera que en otro departamento se realizan las mismas actividades que

estan asignadas a su puesto de trabajo?
¢, Considera que su jefe inmediato tiene potestad para tomar decisiones?

¢ Considera que las normas y procedimientos descritos en el manual se cumplen

a cabalidad? Explique.

¢.Considera que la nueva estructura organizacional ayuddé a ordenar las

operaciones de la empresa y la toma de decisiones?
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Formato 27

Guia de criterios de respuesta a la evaluacién
Empresa de arquitectura recreativa

Ciudad de Guatemala

Guia de criterios de respuesta a la evaluacion

Objetivo: Orientar a los jefes de departamento sobre las posibles respuestas que
deberian de recibir al realizar la evaluacion al personal y los rumbos de accion a tomar
al no recibir las respuestas esperadas.

Nuamero de
pregunta en
la prueba

Criterio o respuesta a la
pregunta

Acciones por tomar

ly?2

El colaborador deberia de
contestar brevemente que es el
organigrama y saber ubicar su
puesto dentro del mismo.

Retroalimentar y hacer énfasis en
donde se ubica cada persona en el
organigrama.

3y4

El colaborador debiera recibir
ordenes exclusivamente de su
jefe inmediato.

Preguntar a los colaboradores que
persona es quien da Ordenes
diferentes a su jefe inmediato.

5y6

Las atribuciones que debe
desempeiiar cada colaborador
deben ir  alineadas al
departamento que pertenecen
y a su vez contenidas en el
descriptor de puestos, salvo
excepciones que hayan sido
impuestas previamente por la
Gerencia y del conocimiento
del jefe de departamento.

El colaborador debera de enlistar las
funciones que no son acordes a su
puesto de trabajo 0 que se repiten en
otro puesto y posteriormente
evaluarlas por el jefe de
departamento  para evitar la
duplicidad de funciones.

7y8

La respuesta deberia de ser
“Si”

De ser negativa la respuesta,
indagar el porqué de ambas. El jefe
inmediato no puede no tomar
decisiones para evitar recaer en la
etapa en que el Gerente general era
guien tomaba todas las decisiones.
Investigar cuales son las normas que
no se cumplen.

La respuesta deberia de ser
“Si”

De ser negativa la
retroalimentar.

respuesta,
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Cuadro 8
Plan de accion 8
Empresa de arquitectura recreativa

Ciudad de Guatemala

Estrategia DA: Realizar un diagnostico de clima organizacional para conocer la satisfaccién y tener mejor predisposicion del personal y establecer programas para que empresa se vuelva mas

competitiva.
Objetivo: Definir las actividades necesarias para implementar la propuesta en un 100% a corto, mediano y largo plazo.
. Tiempo
No Actividad Meta Responsable — d - Costos Presupuesto
Inicio Final
Presentacion de la propuesta 9
1 prop Dar a conocer el 100% de la Alumno investigador | 3/01/2022 | 3/01/2022 |Papeleria y equipo Q 2500|0Q 25.00
propuesta, en una reunion
Andlisis de la propuesta 0, ini
2 Aprobar el 100% de la propuesta, Gerente general 2/01/2022 10/01/2022 A definir por la 0 ) 0 )
enuna semana empresa
Cotizar los servicios de una empresa Contratar los servicios de la
externa encargada de realizar el empresa de consultoria que Asistente administrativa )
3 diagnéstico de clima organizacional permita realizar el diagnéstico al financiera 7102/2022 12/02/2022 |Empresa de consultoria| Q 6,000.00 | Q 6,000.00
100%, en una semana
por medio de s personas designadas | CC1STE! €1 100% nformacion por nchio en el contato
. parte de los colaboradores para Asistente administrativa ) )
4 |de la empresa de consultoria iniciar con el diagnéstico, en tres financiera 1/03/2022 21/03/2022 |con la empresa de Q Q
consultoria
semanas
Presentar los resultado del diagnéstico  |Conocer el 100% del nivel de
al Gerente general satisfaccién del clima Incluido en el contrato
rganizacional de | (
5 organizacional de los Empresa de consulora | »g/032002 | 210412022 |conlaempresade | Q - | Q -
colaboradores y los programas que externa )
consultoria
ofrece la empresa, en una semana
Presentar los resultados a los Jefes de Revisqr el 1'00% dela in’fqrmacién Papeleria y equipo Q 100.00
6 |departamento para discutir la problemética que Gerente general 5/04/2022 5/04/2022 Q 250.00
existe, en un dia Refaccién Q 150.00
E:Ieas;;rt:écl)z:;:formaC|on alos Dar Ia cdonoc:er el 1000IAJ de I?S I Papelerfa y equipo Q 100.00
7 re;z“ :Zm‘;ssa l?:;se‘ap:al?lzz)r(épr:c:; 051 Jefe de Disefio 11/04/2022 | 16/04/2022 Q 700.00
prog 4 : Refaccion Q 600.00
una semana
Evaluacion de la estrategia
. o -
8 Verificar rpe_nsualmente el 100 A) Gerente general 7/03/2022 30/04/2022 A definir por la 0 1o )
del cumplimiento de la estrategia empresa

Presupuesto estimado de implementacién=

Q 6,975.00




A continuacion, se detallan algunas preguntas que se incluiran en la encuesta de clima

organizacional que sera realizada por la empresa de consultoria:

Formato 28

Ejemplo de encuesta para medir el clima organizacional
Empresa de arquitectura recreativa

Ciudad de Guatemala

Ejemplo de encuesta para medir el clima organizacional

Objetivo: Conocer el nivel de satisfaccion de clima organizacional en los trabajadores

Instrucciones: A continuacion, encontrara una serie de preguntas las cuales debera de

contestar de forma clara.

1 iLo toma en cuenta su jefe para trabajar en equipo?
1. NUNCA 2. AVECES 3.CASISIEMPRE 4.SIEMPRE

2 #Cuando usted necesita apoyo de otros departamentos, se lo dan?
1. NUNCA 2. AVECES 3.CASISIEMPRE 4.SIEMPRE

3 #Qué grado de cooperacidn existe entre los compafieros de su area de trabajo?
1. NINGUNA 2. POCA 3.MODERADA 4 MUCHA

4 iLos resultados de su area se deben al trabajo en equipo?
1. NUNCA 2. AVECES 3.CASISIEMPRE 4.SIEMPRE

5 ;Con qué crecencia se reconoce, aprecia, premia o estimula su buen trabajo?
1. NUNCA 2. AVECES 3.CASISIEMPRE 4.SIEMPRE

6 ;Considera que el ambiente de trabajo le ayuda a desempefiar sus tareas con agrado?
1. NUNCA 2. AVECES 3.CASISIEMPRE 4.SIEMPRE

7 icomo califica el salario que recibe en comparacidn con otras empresas?
1. MALOD 2. REGULAR 3.BUEND 4 MUY BUEMNO
8 #Como considera su salario comparado con el de otros puestos similares en la empresa?
1. MALOD 2. REGULAR 3.BUEND 4 MUY BUEMNO
9 i Como considera el horario actual en su area de trabajo?
1. MUy 2.
INCOMVEMNIENT INCOMVEMIE
E MTE J.CONVENIENTE 4. MUY CONYVEMNIENTE
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[ll. Evaluacion estratégica

Después de haber implementado los planes de accion en su totalidad se debera de
evaluar el impacto que tuvo la estrategia en la organizacién. Esta evaluacion permitira
determinar si mejoraron los aspectos encontrados en la etapa de diagnéstico de esta

investigacion.

La evaluacion estara a cargo de los Jefes de departamento quienes después de haber
realizado el informe de la fase de monitoreo deberan de analizar junto con el Gerente los

resultados y aplicarlos de nuevo a esta seccion por medio de los formatos establecidos.

Se estard trabajando con dos formatos, el primero evalla el porcentaje de realizacion de
la estrategia, partiendo del total de actividades contra las actividades realizadas, para

determinar si el porcentaje fue satisfactorio se usara la siguiente tabla de criterio:

Porcentaje Descripcion

de 0 a 25% Malo
de 26% a 50% Se necesita mejorar
de 51% a 75% Bueno
de 76 a 100% Excelente

Seguidamente se deberan de clasificar los resultados positivos y negativos que se dieron
en todo el proceso de implementacion, con el fin de tomar acciones para reforzar u omitir

actividades para que la estrategia se complete de forma eficaz.

El segundo formato incluye una serie de indicadores con sus respectivos medios de
verificacion para obtener resultados cuantitativos de la ejecucion y con ello continuar o

mejorar el curso estratégico o bien tomar medidas que sean necesarias
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Formato 29

Evaluacion de estrategias
Empresa de arquitectura recreativa
Ciudad de Guatemala

nueva estructura y los organigramas.

No Estrategia Total, de Actividades Porcentaje de
- : 8
actividades realizadas avance B/A*100 Observaciones
(A) (B)

1 Dar a conocer a la empresa a través 11 2 18% La empresa ha
de los medios digitales y captar aprobado la propuesta
nuevos clientes.

2 Dar a conocer la filosofia empresarial 9 5 55% La empresa ha
a los colaboradores para crear una gestionado los rotulos
cultura de identificacion con la de la filosofia
empresa. empresarial

3 Creacién de una nueva linea de 11
negocio en el mercado de servicios
para minimizar los factores
macroeconomicos.

4 Socializar a los colaboradores la 9




Formato 30

Indicadores para evaluar la estrategia 5
Empresa de arquitectura recreativa
Ciudad de Guatemala

Indicadores para evaluar la estrategia

Indicador

Descripcién del indicador

Medio de verificacion

Porcentaje del
personal que
conoce la filosofia
empresarial.

Conocer si hubo retencion de los
conceptos brindados en los talleres.

Resultados de las evaluaciones.

No. de proyectos
"innovadores"
realizados en el
afo.

Cantidad de
nuevos proyectos
en diferentes
paises de la
region.

Premios o
galardones de la
industria de la
arquitectura.

Determinar el alcance de la vision

Cantidad de proyectos creados
en un periodo.

Ingresos generados por
proyectos unicos lanzados al
mercado.

Contratos firmados.

Premios obtenidos, fotografias,
reportes en revistas de
arquitectura.

90% de nivel de
satisfaccion por
parte de los
clientes.

90% de calidad de
los productos.

Medicién del nivel
de seguridad en el
uso de los

productos.

Determinar el alcance de la mision

Realizar una encuesta de
satisfaccion a los clientes al
concluir el proyecto y después
de seis meses de haberlo
entregado.

Verificar las normas de estandar

de calidad como ISO o afin a la

industria, de los productos que
se utilizan en los procesos.

Informe anual de accidentes
ocurridos en cada parque
recreativo o proyecto realizado.
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Formato 31

Indicadores para evaluar la estrategia
Empresa de arquitectura recreativa

Ciudad de Guatemala

Indicadores para evaluar la estrategia

Indicador

Descripcion del indicador

Medio de verificacién

Porcentaje de las

personas que conocen

Se considera aceptable que el

. 80% del total de colaboradores |Resultado en las
en donde se ubica su A )
conozca la ubicacion de su puesto | evaluaciones.
puesto dentro del .
. dentro del organigrama.
organigrama.
Porcentaje de|Se considera aceptable que el
colaboradores gue |80% de colaboradores conozca y
- Resultado en las
conoce la nueva|pueda describir cual es la )
o evaluaciones.
estructura estructura organizacional de la
organizacional. empresa.
Al implementarse la nueva
., o Nuevos proyectos
Gestion general de la|estructura organizacional y .
realizados

empresa a través del
Gerente.

respetar las lineas de mando, la
gestion del gerente deberia ser
mas productiva.

namero de proyectos o
actividades delegadas.

Satisfaccion por parte
de los clientes internos
en cuanto a respeto de
la cadena de mando y
orden en los procesos.

El personal ya no deberia de sentir
confusibn  respecto de que
persona seguir érdenes y de quien
es su jefe inmediato.

Resultado las

evaluaciones.

en
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3.3.3 Funcién de organizacion

Para que esta funcion sea aplicada de forma correcta y desarrollarse a manera que los
objetivos puedan cumplirse, se realizaran cambios en los elementos que conforman la

funcion, con el objetivo de mejorar y ajustar su funcionamiento.
3.3.3.1 Elementos de organizacion

A continuacion, se presenta los elementos de organizacion

I. Funciones

Se dividieron las funciones que realizaba la division de arquitectura y disefio debido a que
se desarrollaban actividades mixtas y variables y se propone la readecuacién de una
nueva unidad administrativa conformada por las actividades que tenia a cargo el
Encargado de proyectos y los ingenieros supervisores dando como resultado la creacion

del departamento de proyectos.

Al dividir la divisidén de arquitectura y disefio y crear una nueva unidad bajo el nombre de
departamento de proyectos se propone desintegrar la divisién de taller y bodega debido
a que las actividades que realizan no responden a formar parte de un departamento de

segundo nivel como tal, sino que necesitan estar supervisadas por un nivel superior.
A continuacion, se presentan las funciones de cada unidad administrativa:
a. Gerencia general

v' Establecer los objetivos y estrategias empresariales a largo plazo, definiendo un marco
de trabajo, acciones y procesos que deberdn ponerse en marcha para concretar su

cumplimiento.

v’ Evaluar constantemente los resultados de los jefes de departamentos de acuerdo con

los objetivos trazados.

v Planear organizar, liderar, controlar y dirigir la operacion de la empresa visualizando

las oportunidades y amenazas que podrian beneficiar y afectar a la organizacion.

v Velar por el correcto cumplimiento de las actividades administrativas, comerciales,

tacticas y operativas de la empresa.
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v Asegurar el uso eficiente los recursos financieros de la empresa velando por su

obtencion y de su correcta aplicacion para mantener la estabilidad de la organizacion.
b. Departamento de administrativo financiero
v' Controlar todas las actividades administrativas que desarrolla la empresa.

v’ Registrar la correspondencia, notificaciones, avisos; documentando toda actividades

relacionada al soporte del departamento.

v' Supervisar la ejecucion de los procedimientos contables que rigen el funcionamiento

interno de la organizacion.

v Garantizar el control de insumos administrativos y de oficina que la empresa requiere
para su operacion, dejando el control respectivo y manejando las adquisiciones de

forma oportuna.

v" Aplicar criterios administrativos para el mantenimiento, gestion y supervision de las

funciones de los procesos administrativos.
v’ Actualizar la filosofia empresarial.

v Gestionar acciones para procesos de reclutamiento y seleccion con empresas

externas.

v Asegurar informacioén financiera contable y oportuna, velando por el registro correcto

de ingresos y egresos, aplicando las normas de contabilidad generalmente aceptadas.

v Velar porque se cumplan las disposiciones fiscales y tributarias declaracién de

impuestos ante los entes fiscalizadores.

v’ Velar por la rentabilidad de la empresa presentando datos veridicos para la oportuna

toma de decisiones.
v" Elaborar reportes como los estados financieros y los balances.

v' Asegurar el control de pagos a proveedores y colaboradores, reportando a las
diferentes instancias del estado como lo son el Ministerio de Trabajo y el Instituto de
Seguridad Social IGSS. De igual manera lleva control y registro de las diferentes

cuentas de balance y gasto.
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d. Departamento de disefio

v' Manejar la cartera de clientes, su registro documental, el control de los proyectos y el

desarrollo de estos desde el punto de vista del disefio arquitectonico.

v Coordinar al cliente, desarrolla los procesos de citas, entregas, avances, decisiones

de cada proyecto.

v’ Llevar el control del proceso de avance desde el inicio hasta la terminacion de la fase
de arquitectura que incluye el desarrollo del anteproyecto, las presentaciones a nivel
render (proceso de generar una imagen en 3D o una animacion en 3D a partir de un
modelo, usando una aplicacion de computadora), la construccion de los planos
arquitectonicos que conllevan las soluciones sanitarias, hidraulicas, eléctricas,
especiales, estructurales y todas aquellas que por la indole de cada proyecto sean

requeridas.

v' Documentar cada proyecto de forma que el proceso quede registrado para posterior

almacenaje y entrega de copias al cliente.
e. Departamento de proyectos

v' Ejecutar los proyectos arquitectonicos desarrollados en el departamento de disefio al
igual que aquellos que, aunque no hayan sido disefiados por la empresa, si han sido

requeridos por el cliente.

v' Garantizar el control de la bitAcora de obra, controles secundarios de los consumos de
material, de los requerimientos de obra, inventarios en campo, herramienta y

maquinaria fuera de los talleres.

v Gestionar las licencias y permisos respectivos de cada ente de estado, gobierno y

privado que participan en las autorizaciones de manera regulativa.
v" Planificar los trabajos que se desarrollan en el taller.

v Generar las planillas primarias de pago de mano de obra para revisiéon y pago del

departamento administrativo.

v Llevar control de ingresos de materiales que llegan de manera directa a los proyectos.
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v" Administrar las compras de servicios y materiales para la construccion asegurandose

gue cumplan con las certificaciones y hormas adecuadas.

v Prevenir y limitar los riesgos que pudieran producir dafios a las personas derivados de
la actividad y ejecucion industrial.

f. Seccion de obra

v’ Llevar a la realidad lo disefiado por los creativos de la empresa y en conjunto con el
departamento de proyectos son los actores que asumen contractualmente el
compromiso de ejecutar las obras y llevarlas a la construccion para cumplir con los

deseos del cliente.

v’ Elaborar figuras y estructuras recreativas con materiales y procesos adecuados que

garanticen la durabilidad y seguridad.

v Seguir las instrucciones dadas por el departamento de proyectos proponiendo,
procedimientos, técnicas y medios idéneos, asi como de métodos que mejoren los

rendimientos y los resultados en la ejecucion del proyecto.

v Analizar el proyecto, planos, condiciones, terreno y planifica las diferentes fases de
construccion para aportar ideas al departamento de proyectos

v’ Ejecutar los trabajos necesarios para la construccion de obras civiles.
II. Jerarquias

Se define y aplica la jerarquizacion que permitird conocer las lineas de autoridad,
responsabilidad y comunicacién mediante los organigramas propuestos en donde se
puede observar la cadena de mando y las relaciones entre cada departamento de la

empresa.

Si bien antes ya existian jerarquias no eran respetadas en su totalidad, por lo que en la
propuesta se busca respetar y mantener las relaciones y autoridades para evitar que el

personal reporte a dos personas.

La autoridad maxima representada por la Gerencia se ejerce de la parte superior a la
inferior representada en la estructura organizacional y se podra visualizar por medio de
los organigramas propuestos.
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Los niveles jerarquicos se distribuiran en Estratégico, tactico y operativo.
[ll. Puestos

Se modifica el nombre a algunos puestos con el fin de proyectar un puesto e imagen con
mayor formalidad y acorde a la nueva estructura que se propone.

Los puestos que tendran modificacion en el nombre son:

Puesto actual Puesto Propuesto
Encargado de disefio Jefe del departamento de disefio
Encargado de proyectos Jefe del departamento de proyectos

Encargado de bodega Encargado de taller

Se dividieron los puestos de arquitectos disefiadores e ingenieros supervisores debido a
gue no cumplen con la experiencia y nivel académico para desempeiiar la funcién de

supervisar, los cambios son:

Existird una persona para el puesto de arquitecto disefiador y dos personas de auxiliares
de arquitectura; una persona ocupara el puesto de ingeniero supervisor y las otras dos

personas estaran bajo el puesto de auxiliar de proyectos.

Se propone cambiar de nombre al puesto de Encargado de bodega, por Encargado de

taller dado que lleva control de las herramientas y del material sobrante de los proyectos.
3.3.3.2 Disefio organizacional

El disefio organizacional es la base para disefiar la estructura de la organizacion para

cumplir sus objetivos.
A continuacion, se define la propuesta del disefio organizacional para la organizacion:
I. Tipo de estructura organizacional

El tipo de estructura se mantiene funcional a partir de que las actividades siguen estando
agrupadas de acuerdo a su especialidad. Se estable que esta estructura es ideal para la

empresa dado que ofrece un alto nivel de especializacion y se desarrollan conocimientos
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especializados lo que desencadena en realizar sus actividades con mayor eficiencia y

velocidad.
II. Dimension de la estructuray sus categorias

La estructura vertical sigue manteniéndose, los colaboradores segun el puesto que
ocupan dentro del organigrama deben de reportar a su jefe inmediato. La dimension de

Sus categorias se mantiene en tres niveles: estratégico, tactico y operativo.

De acuerdo con las caracteristicas de las funciones, la departamentalizacion, jerarquias,
puestos, y la dimensién de la estructura a continuacion, se presenta la estructura
organizacional propuesta para la empresa de arquitectura recreativa:

Grafica 18

Organigrama general propuesto
Empresa de arquitectura recreativa
Ciudad de Guatemala

Gerencia General

Asesoria externaen [ | T 7 1 . .
Auditoria y Finanzas Asesoria en Marketing
l |
Departamento Departamento Departamento
Administrativo de Proyectos e Disefio

Financiero
Seccion
de Obra

Fecha de elaboracion: febrero 2021.
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Como se puede observar se propone una estructura que muestra una vision completa de
la empresa, se mantiene la estructura vertical en donde la autoridad maxima se ejerce de
la parte superior a la inferior. La parte superior esta compuesta por la Gerencia de la cual
dependen los departamentos de Administracion, Proyectos y Disefio.

Se propone esta estructura por las siguientes razones:
v' Se identifica la autoridad y responsabilidad que se trasmite de jefe a subalternos.

v' Facilitar a los empleados actuales como a los que se vayan contratando en el futuro,

puedan establecer su rol dentro de la empresa sin tener confusiones
v’ Favorecer la especialidad para cada actividad que sea realizada.
v" Dejar una estructura en funcion de un posible crecimiento de la empresa.

v Mejorar la comunicacion y orden los procesos entre los distintos departamentos y

unidades para ubicar identificacién del jefe inmediato superior y lineas de mando.
v" Eliminar problemas de comunicacion y duplicidad de funciones.

v' ldentificar en el organigrama las areas externas de asesoria en Auditoria y Finanzas
en donde debido al tamafio de la empresa no es factible la creacion de un
departamento.

Para conocer y ubicar los puestos en la nueva estructura organizacional propuesta se
presenta el organigrama nominal el cual indica los puestos, el nimero de plazas que se

requieren y las unidades administrativas ya existentes en la empresa.
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Grafica 19

Organigrama nominal propuesto
Empresa de arquitectura recreativa

Ciudad de Guatemala

Gerencia General

Gerente General 101
Total: 111
I |
Raminiswatve | & | R Qe proyectos | E|R Gerpiseno ™ |E|R
Financiero Jefe del Jale del
Asistente del Departamenta) |, | Departamento de 11 Departamento de 1)1
Administrativo Proyectos Diseifio
Secretaria 1(1 Supervisor de Proyectos | 1 (1 Arquitecto Supervisor | 1| 1
Contador General 11 Encargado de Compras | 1 1 Arquitecto de Interiores | 1 | 1
Auxiliar contable 1]1 Encargado de Taller 1(1 Auxiliar de Arquitectura | 2 | 2
Mensajero 11 Aundiliar de Proyectos | 2 | 2 Dibujante 6|6
Conserje 1(1 Piloto i3 Total: 111
Tatal: 6|6 Total; g (9
de Obra E|R
Encargado de Seccidn 1l
de Obra
Oparano de Hemeria 4|4
Operario de Carmpinteria | 3 | 3
Operario de FibraVidno | 4 | 4
Albariil 6|6
] Ayudante 5|5
ER:: Exeﬁﬁee“ntggs Totai: 23|23 Fecha de elaboracion: febrero 2021

La propuesta del organigrama nominal se basa en lo siguiente:

En lo que se refiere a la Gerencia general estara a cargo del Gerente general, quien

tendra a su cargo a la Asistente del departamento de administrativo financiero, Jefe del

departamento de proyectos y Jefe del departamento de disefio.

El departamento de administrativo financiero estard bajo la supervisién de la Asistente
del departamento de Administracién tomando en cuenta que ha ejercido actividades de
relevancia en aspectos administrativos - financieros, legales, recursos humanos, y de
logistica y ademas el nivel académico que posee; lo que le brindaria la oportunidad de
asumir responsabilidades a nivel tactico, la empoderaria y tendria independencia para

tomar decisiones por el rol que asumira, brindando fluidez, orden al departamento de
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administracion y contribuyendo de manera efectiva con la Gerencia y de esta forma se
asegurara que el Contador, Auxiliar contable, Secretaria, Mensajero, Conserje cumplan

con las actividades de sus puestos.

El Departamento de proyectos y la unidad que lo integra quedara bajo la responsabilidad
del Jefe del departamento de proyectos que tendra el control sobre el Supervisor de
proyectos, Encargado de compras, Encargado de taller, Auxiliar de proyectos, Pilotos y

de la unidad de obra sobre el Encargado de dicha unidad.

La unidad de obra es representa por el Encargado de obra quien es el jefe inmediato de

los operarios de herreria, carpinteria, fibra de vidrio, albafiles y ayudantes de albafiiles.

La propuesta para el departamento de proyectos es la supervision del Encargado de
compras dado que anteriormente este puesto se ubicaba en la division de administracion,
pero mantenia estrecha relacion con el Gerente general y Jefe proyectos, por este motivo
se decide trasladarlo a este departamento. Se hace relevante mencionar que, por la
naturaleza de las funciones del Encargado de compras, este mantendra relacion con la

asistente de la administracion para asegurar el suministro de insumos de la empresa.

La segunda propuesta para el departamento de proyectos recae en absorber al personal
de taller y bodega, debido a la interrelacion que existe entre dichas divisiones al
supervisar la ejecucion de los proyectos, rutas de los pilotos y gestién del despacho de

materiales y herramientas para las obras.

El departamento de Disefio estara bajo el control del Jefe del departamento de disefio
quien tendra bajo su responsabilidad al Arquitecto supervisor, Arquitecto de interiores, al

Auxiliar de arquitectura y los Dibujantes.

Con la implementacion de la propuesta del organigrama nominal se aplicard una
estructura organizacional adecuada que permitira la ejecucion correcta de la cadena de

mando y por lo tanto se lograran los objetivos.
lll. Modelo de disefio organizacional y sus caracteristicas

Acatando la estructura organizacional se propone un modelo de disefio mecanicista

(burocratico) debido a que su dimension se compone de tres niveles jerarquicos rigidos
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de alta especializacion, autoridad y decision centralizada, los cuales reflejan canales de

comunicaciéon formales, manteniendo un equilibrio entre autoridad y responsabilidad.
IV. Tipo de departamentalizacion

Se propone la departamentalizacion funcional derivado a que los puestos de trabajo se
agrupan por funciones y sus actividades se relacionan entre si, lo que permite la
especializacion, de las actividades en razon de las funciones que realiza cada

departamento y seccion.

Este tipo de departamentalizacion favorecera a la empresa debido a que los jefes de cada
departamento dependeran de la Gerencia general, asi como los demas empleados
dependen de los Jefes de departamento y del Encargado de la Seccion de obra, lo que

facilita la supervision.
V. Tramo de control administrativo

De acuerdo con la estructura propuesta y al observar el organigrama nominal se
establece que el tramo de control sera estrecho, por el nimero de colaboradores que
cada Jefe tiene a su cargo, el Gerente supervisa a tres personas; Jefe del departamento
de administracion, Jefe del departamento de proyectos y Jefe del departamento de
disefio, cada Jefe de estos departamentos tiene a su cargo entre tres y cinco personas,

dando como resultado una estructura alta y de crecimiento vertical.

Dada la naturaleza de las funciones de la seccion de obra, existe una situacion especial,
dicha seccion tiene como supervisor al Encargado de la seccién obra quien tiene a su
cargo a veintidos operarios de construccion; para este caso es importante mencionar que
los albafiles y sus ayudantes se coordinan entre ellos, al igual que los operarios de fibra
de vidrio, de esta forma se logra minimizar el control que tiene el Encargado de la seccion

obra sobre su equipo, haciendo que el tramo de control siga manteniéndose estrecho.
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VI. Sistemas de organizacion

El sistema que se adecua a los anteriores incisos descritos es el lineal dado que sera
aplicado por el Gerente general quien ejerce la maxima autoridad y quien refleja la
relacion superior-subordinado para alcanzar los objetivos designados, al ejercer
autoridad desde parte superior a la inferior y delegandola a los jefes de cada

departamento.
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Formato 32

Descripcion de puestos

Empresa de arquitectura recreativa
Ciudad de Guatemala

Descripcion de puestos

1. Identificacion del puesto:

Nombre del puesto: Gerente general

Unidad administrativa: Gerencia general

Le reporta a: Ninguno

Le reportan: Jefe del Departamento de disefio

Jefe del Departamento proyectos
Jefe del Depto. administrativo financiero
Fecha de elaboracion: marzo 2021

2. Objetivo del puesto:

Responsable de la planear, organizar, dirigir y controlar las actividades de la empresa,
administrando los recursos humanos y financieros. Planifica el crecimiento de la
empresa a corto y a largo plazo para alcanzar los objetivos y estrategias trazadas.

3.Atribuciones del puesto:

Principales

- Definir la filosofia empresarial, objetivos y estrategias.

- Evaluar con regularidad el cumplimiento de la misién y vision.

- Supervisar constantemente las operaciones financieras.

- Autorizar y firmar todos los cheques emitidos por la empresa.

- Realizar planes de accion para el cumplimiento de los objetivos y estrategias.

- Realizar visitas a clientes asegurando la relacion comercial.

- Realizar la administracion global de las actividades de la empresa buscando su
mejoramiento organizacional, técnico y financiero.

- Supervisar constantemente el avance de todos los proyectos a través de los jefes
de departamento.

- Controlar periédicamente a los planes de accion y los resultados obtenidos para
la toma de decisiones.

- Controlar los reportes financieros, comparando resultados reales con los
presupuestados.

- Controlar los costos y rentabilidad de la empresa.

- Garantizar el cumplimiento de las politicas y normas.

- Coordinar las actividades y resultados en conjunto con el personal tactico.

- Ejercer la representacion legal de la empresa.

- Desarrollar estrategias para captar clientes y otros mercados.

- Asistir a ferias internacionales de arquitectura.

- Proponer disefios arquitectonicos basados en su experiencia.
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Secundarias
- Participar en actividades para el mantenimiento de la filosofia y cultura
empresarial
- Autorizar los cambios a los manuales administrativos.
- Fomentar el trabajo en equipo y la aplicacién de los valores de la empresa
- Asegurar un clima laboral adecuado para el bienestar laboral de los empleados.

4. Especificacion del puesto:

Educacion
- Titulo Licenciado en arquitectura

Experiencia
- b5 afios de experiencia como gerente en empresas de arquitectura especializadas en
el disefio recreacional.

Habilidades
- Bilingue.
- Excelente redaccion en espafiol e inglés.
- Vision de Negocios.
- Orientacion a Resultados.
- Pensamiento analitico y estratégico.
- Negociacion.
- Comunicacion efectiva a todo nivel.
- Habilidades mediaticas

Destrezas

- Microsoft Office, AutoCAD, Adobe.
- Numérica y analitica

5. Responsabilidad:

Errores
En la toma de decisiones, en inversiones y todo tipo de acciones que afecten la
rentabilidad de la empresa, asi como su area y puesto de trabajo.

Equipo
Debe velar por la correcta utilizacion de la computadora de escritorio, computadora
portatil y todo tipo de impresoras

Relaciones con otros

Interna

- Jefe de administracion

- Jefe de proyectos

- Jefe de disefio
Externa

- Clientes.

- Proveedores

- Entidades bancarias
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Informacién confidencial
Alta discrecion y confidencialidad en el manejo de informacion de la empresa y en los
estados financieros

Dinero / Valores
Autorizacion de transferencias bancarias superiores a Q25,000.00 y su equivalente en
Dolares.
Supervision
Ejerce supervision en los siguientes puestos:
- Asistente del departamento Administrativo financiero

- Jefe del departamento de Proyectos
- Jefe del departamento de Disefio

6. Nivel de esfuerzo:

Mental Fisico
90% 10%
Requiere de la aplicacion de Requiere de la aplicacion de
esfuerzo mental intenso durante esfuerzo fisico ligero por periodos
periodos cortos e intermitentes, cortos e intermitentes, ya que
trabajo con posibilidades de errores necesita trasladarse de un lugar a
detectables por el mismo ocupante otro y al momento de realizar visitas
y/o en operaciones subsecuentes. en las obras en construccion.

7. Condiciones ambientales:

- Complejo de oficinas privadas.

8. Riesgos:

- Sujeto a laborar dias festivos,
- Sujeto a viajar en el interior del pais y Exterior.
- Sujeto a laborar tiempo extra y bajo presién en temporadas con carga de

trabajo alta
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Descripcion de puesto

1. Identificacion del puesto:

Nombre del puesto: Asistente del departamento administrativo financiero
Unidad administrativa: Departamento Administrativo financiero
Le reporta a: Gerente general
Le reportan: Contador general
Auxiliar de contabilidad
Secretaria
Mensajero
Conserje
Fecha de elaboracion: marzo 2021

2. Objetivo del puesto:
Coordinar, supervisar y controlar la ejecucién de los procedimientos administrativos y
contables que rigen el funcionamiento interno de la organizacion.

3. Atribuciones del puesto:

Principales

Apoyar al Gerente en el andlisis de los estados financieros.

Autorizar el pago de las facturas de proveedores asegurando que la
documentacién de soporte sea la correspondiente.

Controlar las operaciones de ingreso y egreso para garantizar que no existan
fugas del recurso econdmico de la empresa.

Brindar induccién al personal de nuevo ingreso y de brindar una copia del
respectivo descriptor de puesto.

Evaluar continuamente el desenvolvimiento del personal bajo su cargo.
Proponer a la Gerencia general normas, politicas y procedimientos para el mejor
funcionamiento de las actividades relacionadas con la administracion y
contabilidad de la organizacion.

Implementar arqueos de caja chica al personal que maneja fondos de dinero en
efectivo.

Realizar de forma coordinada con el Contador el analisis de flujo de efectivo
Realizar en conjunto con el Gerente la elaboracion del presupuesto de la
empresa, analizado las partidas que se autorizaran para su control.

Realizar la comprobacion correspondiente de viaticos.

Realizar los contratos del personal que se integra a la empresa, verificando el
cumplimiento de los perfiles propuestos y que hayan cumplido con la entrega de
la documentacion requerida por la empresa

Redactar, memorandums, notas y cualquier otro documento de la administracion
o0 solicitados por la Gerencia.

Resguardar la documentacion legal de la empresa.

Formular objetivos para su &rea y de determinar los medios para alcanzarlos.
Realizar la logistica de eventos de la empresa.
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- Realizar gestiones de reclutamiento y seleccion de personal ante empresas
externas.

- Revisar las ndminas garantizando que los pagos a realizarse correspondan con
sueldos autorizados por la Gerencia general.

- Revisar semestralmente los manuales administrativos para su actualizacién, la
cual queda sujeta a la autorizacion de la Gerencia.

- Supervisar los procesos de facturaciéon de la empresa, verificando que las
acciones de cobro se realicen oportunamente

- Tramitar todo lo concerniente a la apertura de cuentas bancarias.

Secundarias
- Mantener un archivo digital de documentos importantes.
- Mantener un ambiente laboral adecuado.
- Firmar cheques en ausencia del Gerente general
- Cualquier otra actividad que se asignada por el Gerente General.

4. Especificacion del puesto:
Educacion
Titulo de Licenciado en administracion de empresas o Auditoria / Perito contador con
pensum cerrado en las carreras mencionadas.
Experiencia
3 afios de experiencia en puestos similares

Habilidades
- Bilingie
- Facilidad de comunicacion oral y escrita en espafiol e inglés
- Responsable
- Proactivo
- Buenas relaciones interpersonales
- Capacidad para tomar decisiones

Destrezas
- Numérica y analitica
- Microsoft office
- Sistema SAP
5. Responsabilidad:
Errores

- En el manejo de informacién privilegiada y delicada de la empresa.
- Responsabilidad en el archivo de documentos

Equipo
Debe velar por la correcta utilizacion de la computadora de escritorio, computadora
portatil e impresora.

Relaciones con otros
Interna
- Gerente general
- Jefe del departamento de proyectos
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- Jefe del departamento de disefio
Externa

- Clientes.

- Proveedores

- Entidades bancarias

Informacién confidencial
Alta discrecion y confidencialidad en el manejo de informacién de la empresa y en los
estados financieros

Dinero / Valores
Firma cheques hasta Q14,000.00 o su equivalente en ddlares en ausencia del Gerente
general.
Supervisién
Ejerce supervision sobre en los siguientes puestos:
- Contador general
- Auxiliar de contabilidad
- Secretaria
- Mensajero
- Conserje

6. Nivel de esfuerzo:
Mental Fisico
90% 10%

Requiere de la aplicacién de esfuerzo Requiere de la aplicacion de esfuerzo
mental intenso durante periodos cortos fisico ligero por periodos cortos e

e intermitentes, trabajo con intermitentes, ya  que  necesita
posibilidades de errores detectables por trasladarse de un lugar a otro dentro de
el mismo ocupante y/o en operaciones las oficinas.

subsecuentes.

7. Condiciones ambientales:
- Complejo de oficinas privadas.

8. Riesgos:
- Sujeta a laborar tiempo extra y bajo presién en temporadas con carga de trabajo alta.
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Descripcion de puesto

1. Identificacion del puesto:

Nombre del puesto: Secretaria recepcionista

Unidad administrativa: Departamento Administrativo financiero
Le reporta a: Asistente administrativa financiero

Le reportan: No ejerce supervision

Fecha de elaboracion: febrero 2021

2. Objetivo del puesto:

Atender de manera puntual y oportuna el area de recepcion brindando un buen servicio
al cliente, a las visitas y al personal interno. Atiende la planta telefonica y realiza
funciones secretariales y de apoyo de oficina.

3. Atribuciones del puesto:

Principales

Apoyar al Gerente a organizar su agenda.

Archivar ordenados los expedientes de todo el personal de la empresa y
actualizarlos cuando se requiera.

Asistir en funciones secretariales al Gerente General.

Conocer ampliamente sobre el giro de la empresa, sobre los canales de
comunicacion, asi como los puestos y nombres del personal.

Controlar el abastecimiento y suministro de (tiles de oficina.

Coordinar los tramites de viaje de todo el personal.

Velar por la buena presentacion e higiene del area donde desarrolla su trabajo y
el &rea de recepcion de la empresa, reportando oportunamente deficiencias que
detecte en iluminacion, areas de mantenimiento (pintura, limpieza de vidrios, etc.)
Filtrar la informacion recibida de solicitudes laborales y trasladarlas al area
correspondiente

Entregar cheques a proveedores exclusivamente cuando no se encuentre
ninguna persona de departamento contable, considerando la custodia de los
documentos hasta su oportuna entrega al departamento administrativo
financiero.

Manejar caja chica destinada a gastos administrativos.

Archivar los documentos generados por la Gerencia y la jefatura administrativa.
Organizar las rutas del mensajero en lo relacionado a entrega y recoleccion de
documentos

Realizar los reportes de entradas y salidas del personal mediante la informacién
proporcionada por el reloj biométrico y la envia semanalmente a la jefa
administrativa.

Recibir llamadas telefénicas y canalizacibn de estas a su respectivo
departamento.

Recibir cordialmente a los visitantes y clientes, resolviendo y canalizando las
necesidades que se presentan durante el desarrollo de sus labores.

Recibir documentos de cobro y emitir contrasefias de pago exclusivamente
cuando no se encuentre el auxiliar contable.
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- Revisar las n6minas garantizando que los pagos a realizarse correspondan con
Recibir, clasificar y distribuir la correspondencia del personal de la empresa
manteniendo registro de ingreso/egreso al distribuirla

Secundarias

- Apoyar activamente al jefe del departamento administrativo financiero en la
logistica eventos y actividades de la empresa.

- Archivar ordenadamente toda la documentacién relacionada a su puesto.

- Llevar control del inventario de insumos y materiales de limpieza y cafeteria,

- Llevar control diario de las visitas y de las llamadas entrantes.

- Mantener un ambiente laboral adecuado.

- Supervisar las labores de limpieza de las instalaciones.

- Verificar la existencia de medicamentos del botiquin y controlar su distribucion.

- Cualquier otra actividad que se asignada por el Gerente General

4. Especificacion del puesto:

Educacion
Titulo a nivel diversificado de secretaria bilingtie o carrera afin bilingie.
Primeros afios de Universidad en carreras de administracion de empresas o psicologia
industrial

Experiencia
2 afios de experiencia en puestos similares

Habilidades
- Bilingie
- Responsable
- Proactiva
- Buenas relaciones interpersonales
- Capacidad tomar decisiones
Destrezas
- Manejo de office a nivel intermedio o basico en Word/Excel/Power Point.
- Facilidad de comunicacion oral y escrita en espafiol e inglés Sistema SAP

5. Responsabilidad:
Errores
- Enlaforma de tratar a los clientes.
- En lainformacién que proporciona, discrecion en el manejo de los datos de la
empresa.
Equipo
Debe velar por la correcta utilizacion de la computadora de escritorio e impresora.
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Relaciones con otros
Interna

- Coordinadora del departamento administrativo financiero
Externa

- Clientes.

- Proveedores

- Visitas en general

Informacion confidencial
Alta discrecién y confidencialidad en el manejo de informacién de la empresa.

Dinero / Valores
Maneja caja de chica de Q500.00

Supervision
No ejerce supervision.
6. Nivel de esfuerzo:
Mental Fisico
90% 10%
Requiere de la aplicaciébn de Requiere de la aplicacion de
esfuerzo mental moderado durante esfuerzo fisico ligero por periodos
periodos cortos e intermitentes. cortos, ya que necesita trasladarse

de un lugar a otro dentro de las
instalaciones de la oficina.

7. Condiciones ambientales:
- Complejo de oficinas privadas.

8. Riesgos:
- Sujeta a laborar tiempo extra y bajo presion en temporadas con carga de trabajo alta.
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v' Simbologia ANSI

A continuacion, se detalla la simbologia que se utilizara para el flujograma:

Indica el inicio o la terminacion del flujo, puede
ser accioén o lugar, ademas se usa para indicar

Terminal . o . )
una unidad administrativa o persona que recibe
0 proporciona informacion
Descripcion | Se describe en forma literal la operacion a

de la actividad

ejecutar.

D
=

Indica un punto dentro del flujo en el que son

Decisién o . : .
. posibles varios caminos.
alternativa
. Archivo del documento.
Archivo
Representa una conexion o enlace de una parte
Conector del diagrama del flujo con otra parte lejana del

mismo.

Conector de
fin de pagina

Utilizado para indicar que el procedimiento
continla en otra columna o en la pagina
siguiente.

B

Direccién de
flujo o linea de

Conecta los simbolos sefialando el orden en
que se deben de realizar las distintas
operaciones.

union
Para indicar por ejemplo un pedido, requisicion,
Documento | factura, recibo, comprobante, correspondencia,
etc.
Archivo Elaboracion de archivo con informacion
temporal temporal con oportunidad de cambiar la misma.

Archivo final

Indica la elaboraciéon de un archivo final.

<

Inspeccion,
reunioéon o
verificacion

Para indicar etapa en la que se analizara cierta
informacion.
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Formato 33

Descripcion de procedimiento
Empresa de arquitectura recreativa

Ciudad de Guatemala

Nombre de la empresa:

Empresa de arquitectura
recreativa

Procedimiento: 1

Hoja: 1de 5

Titulo:

Procedimiento pago a
proveedores

No. De pasos: 17

Fecha: marzo 2021

Inicia; Asistente de
contabilidad

Termina: Asistente de
contabilidad

Elaborado: Rosario Calderéon

Definicién:

Proporcionar las directrices para dar cumplimiento a los pagos de terceros. Ofrece
seguridad en los desembolsos que se realizardn como medio de pago por las
actividades de compra de materiales, insumos 0 servicios prestados a la empresa.

Objetivos especificos:

estimadas de pago.

proveedor.

- Mantener calendarizada el 100% la cuenta por pagar para cumplir con las fechas

- Poseer reportes funcionales y confiables en un 95% para aprovechar la toma de
decisiones en gestion financiera.
- Agilizar el proceso de pago a los proveedores para mantener al 100% relacion cliente-

Normas especificas:

14:00 a 16:30.

- Los dias de pago a proveedores son los viernes en horarios de 9:00 a 13:00 y de

- El proveedor debe presentar la contrasefa de pago original, de no ser asi debera de
presentar una carta membretada con la firma y sello de la persona de cobros.

- No debe entregarse ningun cheque, mientras no se haya verificado que el bien o
servicio se ha recibido satisfactoriamente.

- Los cheques deben de emitirse los miércoles de cada semana.

- La persona encargada de entregar los cheques es la Recepcionista, sin embargo,
en su ausencia se designara al Auxiliar contable.
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Nombre de la empresa: Procedimiento: 1 Hoja: 2de 5
Empresa de  arquitectura

recreativa

Titulo: No. de pasos: 17 Fecha: marzo 2021

Pago a proveedores

Inicia: Auxiliar de contabilidad

Termina; Auxiliar de

Elaborado: Rosario Calderén

contabilidad
Puesto Paso Actividad
No
Auxiliar de contabilidad 1 Extrae informacion del sistema de la cuenta por pagar

segun la semana en curso.

Relne las solicitudes posean la documentacion de

Auxiliar de contabilidad 2 soporte correspondiente y las traslada al Contador
general.
Contador general 3 Recibe las solicitudes de cheques.
Contador general 4 Traslgda al Asistente contable_ _Jas solicitudes
autorizadas para proceder con la emision de cheques.
. . Emite cheques con su respectivo Voucher de las
Auxiliar de contabilidad 5 solicitudes aprobadas.
Auxiliar de contabilidad 6 Traslada los cheques junto con la docu_n]entaplon de
soporte al Contador general para aprobacion y firma.
Contador general 7 Revisa los cheques.
Si es correcta la informacion continua el procedimiento
Contador general 7.1
y traslada al Gerente.
Contador general 7.2 | No es correcta la informacion, solicita correcciones.
Gerente general 8 Emite autorizacion final, firma los cheques y los traslada
al Contador.
Informa al auxiliar contable la autorizacion de los
Contador general 9
cheques.
Realiza un listado de los cheques y los traslada a la
Auxiliar de contabilidad 10 |recepcionista para que sean entregados a los

proveedores el dia de pago programado.
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Nombre de la empresa:
Empresa de arquitectura
recreativa

Procedimiento: 1

Hoja: 3de 5

Titulo:
Pago a proveedores

No. de pasos: 17

Fecha: marzo 2021

Inicia: Auxiliar de contabilidad

Termina; Auxiliar de
contabilidad

Elaborado: Rosario Calderén

Puesto

Paso
No

Actividad

Solicita la contrasefia original al proveedor para poder

Recepcionista 11
entregarle el cheque.
Recibe el cheque y constancia de recepcidn si amerita,
Proveedor 12 |firma el voucher y emite el respectivo recibo de caja o le
coloca el sello de "cancelado" a la factura.
Devuelve el voucher firmado, entrega el recibo de caja o
Proveedor 13 " "
el sello de "cancelado".
- Verifica los datos del recibo de caja o el sello de
Recepcionista 14
cancelado.
Recepcionista 14.1 | Si es correcta la informacién continua el procedimiento.
Recepcionista 14.2 | No es correcta la informacién, devuelve al proveedor.
- Adjunta el recibo de caja a la factura y ordena la
Recepcionista 15 L
documentacién de soporte.
- Traslada el voucher con toda la documentacién al auxiliar
Recepcionista 16
contable.
Auxiliar de contabilidad 17 | Archiva el voucher de forma final.
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Nombre de la
empresa: empresa
de Arquitectura

Procedimiento: 1
No. de pasos: 17

Hoja: 4de 5
Fecha: marzo 2021
Elaboro: Rosario Calderdn

recreativa
Inicia: Auxiliar de Termina: Auxiliar de contabilidad
contabilidad
Pago a proveedores
Auxiliar Contador Gerente Recepcionista Proveedor
Contable general general
1. Extrae
informacion
2 3
redne solicitudes Recibe
5 ’ 4 Traslada solicitudes
Emite cheques Traslada
v
7
6
Revisa
Traslada
7.2NO 7.1l
édatos 8
éCorrecto A .
o utoriza
10 9
Realiza listado
Informa
> 11 12
Solicita Recibe cheque
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Nombre de la empresa: | Procedimiento: 1 Hoja: 5de 5
empresa de Arquitectura | No. de pasos: 17 Fecha: Marzo 2021
recreativa Elaboré: Rosario
Calderon
Inicia: Auxiliar de Termina: Auxiliar de
contabilidad contabilidad
Pago a proveedores
Auxiliar Contable | Contador Gerente Recepcionista Proveedor
general general
A
Verifica datos 14 Z B
Verifica Devuelve
14.2 NO
édatos

16

correctos?

Traslada

4

17
Archiva

Fin

Adjunta recibo

15
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3.3.3.3 Presupuesto para implementar la propuesta

A continuacion, se presenta el presupuesto que se necesita para implementar la

propuesta de reformulacion de las funciones de planeacion y organizacion:

Cuadro 9

Presupuesto paraimplementar la propuesta
Empresa de arquitectura recreativa

Ciudad de Guatemala

Concepto Presupuesto

Estrategia 1
Dar a conocer a la empresa a través de Q6,975.00
medios digitales y captar nuevos clientes

Estrategia 2

Generar alianzas estratégicas con
desarrolladores de bienes inmuebles para
garantizar la participacion de la empresa en el
disefio y montaje de &reas recreativas y
verdes de los proyectos inmobiliarios, que son
obligados dentro de las condiciones de
licencia de construccion

Q. 125.00

Estrategia 3

Creacion de una nueva linea de negocio en
donde se minimicen los riesgos los factores
macroeconomicos

Q. 2,325.00

Estrategia 4

Proponer una alianza con el Instituto
Guatemalteco de Turismo, para el desarrollo Q. 2,275.00
de una linea de mobiliario Urbano para los
lugares turisticos del pais.

Estrategia 5

Dar a conocer la filosofia empresarial a los
colaboradores para crear una cultura de
identificacién con la empresa.

Q. 2,125.00

Estrategia 6
Definir procesos para ser mas eficientes y Q. 525.00
poder participar en licitaciones publicas.

Estrategia 7
Socializar a los colaboradores la nueva Q. 6,525.00
estructura organizacional.
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Concepto

Presupuesto

Estrategia 8
Realizar un diagndstico de clima
organizacional para conocer la satisfaccion y

) . . Q. 6,975.00
tener mejor predisposicion del personal y
establecer programas para que empresa se
vuelva mas competitiva.
Implementacién de la propuesta de
reformulacion de las funciones de planeacion Q1,550.00
y organizacion
Gastos no previstos Q. 3,000.00
Total Q 32,400.00

3.3.3.4 Beneficios de la propuesta

La presente propuesta al implementarse trae consigo los siguientes beneficios:

a. Beneficios cualitativos

Como no se tuvo acceso a informacioén financiera, los beneficios cualitativos son:

Propuesta

Beneficio

Filosofia empresarial

alcanzar.

v Generar en

v Proporcionar la identidad y personalidad que tiene
la empresa antes los clientes internos y externos.

v' Reflejar en una visién general lo que se desea

los colaboradores un sentido de

pertenencia a la organizacion a través de
comunicar la mision vision y objetivos.

v Fortalecer la imagen corporativa de la empresa,
dado que todos los empleados comprenderan la

mision, mision y objetivos que se desean alcanzar.
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Propuesta Beneficio

Indicadores de las v' Evaluar el desarrollo de las actividades que se

estrategias propusieron para realizar las estrategias.

v' Tener una adecuada estructura organizacional
gue permita el crecimiento y desarrollo de la

_ organizacion.

Estrategias propuestas _ -

v Contar con personal identificado con la empresa a
través de la comunicacion constante para alcanzar

los objetivos y estrategias.

v Reflejar la estructura de forma grafica para pueda

ser facilmente \visualizada por todos los
Organigrama colaboradores y que conozcan los departamentos
y unidades por los que se compone la empresa y

las relaciones que tiene entre si.

b. Beneficios cuantitativos

Se hace necesario resaltar que no se tuvo acceso a la informacion financiera de la
empresa, sin embargo, para conocer lo que se obtendra con la implementacién de las
estrategias propuestas se usaran de base los datos de las ventas y costos del afio 2019
y se proyectaran las ventas para el afio 2022, para el aumento del 20% que considera la
propuesta y para los costos se usara la estimacion proporcionada por el Gerente la cual

oscila entre un 78% de los ingresos de la empresa.
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v Proyeccion de costos y ventas

A continuacioén, se presenta un cuadro con las proyecciones de ventas y costos para el
afio 2021

Cuadro 10

Proyeccion de costos y ventas
Empresa de arquitectura recreativa
Ciudad de Guatemala

Descripcion Afio 2019 Ventas esperadas afo
2022 (aumento del 20%)

Ventas netas Q. 2,900,000.00 Q. 3,480,000.00
Costos totales Q. 2,262,000.00 Q. 2,714,400.00
Ingresos netos Q. 638,000.00 Q. 765,600.00

v Relacién costo beneficio

La relacion costo beneficio es un indicador que mide el impacto positivo que tendra la

propuesta en la rentabilidad de la empresa.

El dato se obtiene de la division de los ingresos netos entre los costos totales, el célculo

se muestra a continuacion:
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Cuadro 11

Relacion costo beneficio
Empresa de arquitectura recreativa
Ciudad de Guatemala

Ingresos netos
proyectados

Costos
proyectados

Costo de la
implementacion
de la propuesta

Costos totales
ano 2022

Q. 3,480,000.00

Q. 2,714,400.00

Q. 32,400.00

Q. 2,746,800.00

RCB= Q. 1.27

RCB= Q. 3,480,000.00/ Q. 2,746,800.00

Relacion Costo Beneficio = ingresos netos/costos totales

Elindicador sefiala que por cada Quetzal que invierta la empresa obtendra un rendimiento

aproximado de veintisiete centavos adicionales lo cual resulta factible dado que no se

necesita de financiamiento para la implementacion.

3.3.3.5 Plan de accién para implementar la propuesta

La propuesta se presentara mediante un plan de accién individual que refleja las

actividades a realizar para ejecutar la propuesta de reformulacion de las funciones de

planeacién y organizacion.

163




12°)"

Cuadro 12

Plan de accién para implementar la propuesta
Empresa de arquitectura recreativa

Ciudad de Guatemala

Estrategia : Propuesta de reformulacion de las funciones de planeacion y organizacion.

Objetivo: Definir las actividades necesarias para implementar la propuesta en un 100% a corto, mediano y largo plazo.

T
No Actividad Meta Responsable — 1empo - Costos Presupuesto
Inicio Final
Dar a conocer el 100% propuesta
1 |Presentacion de la propuesta |de la reformulacién de planeaciony| Alumno investigador 3/01/2022 3/01/2022 |Papeleria y equipo Q 50.00 50.00
organizacién, en una reunion
Aprobar el 100% de la propuesta A definir por la
2 |Analisis de la propuesta de reformulacién de planeaciony Gerente general 4/01/2022 10/01/2022 em resap Q - -
organizacién, en un semana P
0, . .
3 |Reunién con personal tactico | MVoluCTar al 100%y crear Gerente general 10001/2022 | 10/01/2022 |P2peteriay dtles Q 300.00 300.00
compromiso, en una reunion Coffe break
. o o
4 |Reunion con personal Dar a conocer al 100% la Supenvisor de proyectos | 13/01/2022 | 14/01/2022 |P2peleriay dtiles Q 600.00 600.00
operativo propuesta, en dos dias Refaccion
Estrategias
i6 i i 0 Q 27,850.00
5 Impleme_ntamon de las Ejecutar las estrategias al 100% en Jefe de disefio 17/01/2022 30/11/2022 |1.234567y8 30,850.00
estrategias once meses
Gastos no previstos Q 3,000.00
Retroalimentar a los colaboradores
Presentacién de resultados a el 100% de los resultados de la Papeleria y ttiles
6 implementacion después de haber Jefe de proyectos 1/12/2022 7/12/2022 pele . y Q 600.00 600.00
todo el personal Refaccion
evaluado el alcance de la
propuesta, en una semana
Conocer al 100% el alcance que A definir por la
7 |Evaluacion de la estrategia tuvo la implementacion de la Jefe de disefio 1/02/2022 30/12/2022 em resap Q - -
propuesta, mensualmente P
Presupuesto estimado de implementacién = 32,400.00




Formato 34

Programa para socializar la propuesta
Empresa de arquitectura recreativa
Ciudad de Guatemala

Programa para dar a conocer la propuesta a los Jefes de departamento

Lugar: Instalaciones de la empresa.
Responsable: Gerente general.
Dirigido: Personal tactico de la empresa.

Objetivo de la guia: Dar a conocer a los mandos medios la propuesta de reformulacién de
las funciones de planeacion y organizacién con el fin involucrarlos y ser parte activa en su
ejecucion para alcanzar las estrategias y objetivos propuestos.

Desarrollo del programa

Realizar la convocatoria para la reunion.

1. El Gerente general dara la bienvenida a su personal y explicara la finalidad de la
reunion, exponiendo los cambios, y modificaciones que conllevara la implementacion de la
propuesta de reformulacién de las funciones de planeacion y organizacion.

2. Explicar los roles e influencia que tendra cada jefe con la nueva estructura
3. Explicar los siguientes puntos:

- filosofia empresarial.

- Objetivos.

- Estrategias y sus planes de accion.

- La nueva estructura organizacional, unidades, funciones, puestos y niveles
organizaciones.

4. Tiempo para preguntas y respuestas

5. Para crear compromiso relacionado a la ejecucién e implementacion de la
propuesta, se propone que los mandos medios firmen una carta comprometiéndose a ser
influyentes con el equipo que tendran a cargo.

6. Todos los participantes firmaran la ayuda de memoria

7. Refaccion

Finaliza la reunion.
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Guatemala, enero de 2022

Sefiores

Jefes de departamento

Empresa de arquitectura recreativa
Presente

Sefores Jefes de departamento,

Deseandoles éxitos en el desarrollo de sus actividades cotidianas me dirijo a ustedes,
para hacer de su conocimiento que en los Ultimos afios la empresa ha tenido un
crecimiento tanto en sus operaciones como en el personal que la conforma, lo que hace
necesario realizar ajustes a la planificacion y estructura organizacional.

Teniendo en cuenta la competencia que existe en el mercado de empresas que brinda
servicios de arquitectura, la empresa ha decidido iniciar un proceso de cambio para
transformarse y redisefiar la organizacion para mantener la competitividad y adaptarse a
los cambios imprevistos del mercado y de esta forma ordenar los procesos y crear lineas
de mandos que conlleven a utilizar de mejor manera el tiempo para mejorar el
funcionamiento de la empresa y buscar oportunidades.

En ese sentido, durante este semestre se comenzaran a implementar los cambios, en
el redisefio de las jerarquias para gestionar al personal, asi como el reacomodo de las
areas de la empresa, entre otros aspectos.

Es por ello que, para implementar la propuesta de reformulacion de las funciones de
planeaciéon y organizacion, se les solicita en su calidad de jefes de area contraer
compromiso y ser influyentes con cada miembro de su equipo de trabajo en los cambios
y mejoras que traerda la reorganizacion.

Finalmente, se les agradece la entrega y constancia que han tenido en la trayectoria
de la empresa y no esta de mas hacer énfasis que estos cambios generaran resultados
satisfactorios para el personal como para la empresa.

Sin otro particular.

Gerente general
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Programa de socializacion de la propuesta de reformulacion de las funciones
de planeacion y organizaciéon alos colaboradores

Lugar: Sala de reuniones de la empresa o un espacio amplio, iluminado y ventilado
gue tenga pizarron y espacio para proyectar.

Responsable: Jefes de departamento

Facilitador: Jefe que sea dinamico y que tenga la capacidad de interactuar con la
audiencia.

Montaje: hacer el montaje tipo U o media luna para que haya conexion directa entre
los participantes y el facilitador.

Duracion: 2.5 horas.

Apoyo: El facilitador debe de contar con una persona de apoyo para tomar notas
de lo que piensa la audiencia y de igual forma que pueda tomar fotos o videos.

1. Palabras de bienvenida del Gerente general. (10 minutos)

2. Facilitador expondra los cambios y mejoras que se daran con la propuesta
de reformulacién de las funciones de planeacién y organizacion (se sugiere
incluir frases o videos motivacionales). (15 minutos)

3. Iniciar la exposicién e indicar la importancia de la aplicacion de la propuesta.
(40 minutos)

4. Explicar los siguientes puntos:

- Filosofia empresarial.

- Estrategias y sus planes de accion.

- La nueva estructura organizacional, unidades, funciones, puestos y
niveles organizaciones.

5. Refaccion. (15 minutos)

6. Indicar la fecha en que se realizara el taller relacionado a las estrategias. (1
minuto)

7. Exponer un resumen de los temas. (10 minutos)

Dar espacio para resolver dudas. (10 minutos)

9. Finalizada la reunién cada colaborador debera firmar el formato de la hoja de
asistencia a la reunién.)

o
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CONCLUSIONES

Con base en el andlisis de la situacion actual se establece lo siguiente:

1. Enlo que respecta a la hipotesis planteada en el plan de investigacion y después
de realizar el trabajo de campo se comprueba que larazdn por la cual se presentan
deficiencias en las funciones de planeacién y organizacion se debe a que se han
realizado de forma empirica, y no se aplican de forma correcta la primera y

segunda funcion del proceso administrativo.

2. La empresa tiene definida una misién y visién, sin embargo, no se encuentra
formulada bajo lineamientos administrativos por lo cual no reflejan su propdsito, y
no son del conocimiento de los colaboradores; lo valores se practican, aun asi, no

estan establecidos formalmente.

3. No existen objetivos y estrategias destinadas a la parte interna de la empresa,
dando como resultado que existan problemas en los elementos de planeacion y

organizacion.

4. La estructura organizacional no se encuentra correctamente definida bajo
lineamientos administrativos, lo que provoca que la cadena de mando no se
cumpla y exista duplicidad tanto de las funciones como de los mandos, lo que a su

vez provoca incertidumbre al no saber a quién reportar y de quien recibir 6érdenes.

5. La autoridad se encuentra centralizada en el Gerente general debido a que por
temor a errores tiende a supervisar la mayoria de los procesos y al personal,
haciendo que sus funciones de Gerente se vean afectadas por el tiempo que
implica supervisar tareas que deberian de ser delegadas a los jefes de

departamento.
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RECOMENDACIONES

Con base en las conclusiones se recomienda lo siguiente:

Implementar la propuesta de reformulacion de las funciones de planeacion y
organizacion, con el fin de dotar a la empresa con instrumentos técnicos que
coadyuven al crecimiento de la organizacion y que eliminen las deficiencias

detectadas

Ejecutar la estrategia DO contenida en esta investigacion para socializar e
implementar la nueva mision, visién y dar a conocer los valores que se fijaron

formalmente y de esta forma crear una cultura de identificacion con la empresa.

Se sugiere aplicar los objetivos y estrategias propuestas para tomar acciones
correctivas en la empresa y asi ser mas competitiva en el mercado de la

arquitectura.

Con la finalidad de contrarrestar las deficiencias encontradas, implementar la
nueva estructura propuesta, atendiendo los nuevos elementos de organizacién en
donde se readecuan las funciones siguiendo una departamentalizacion funcional
dejando claro los niveles jerarquicos y la cadena de mando para que la

comunicacion fluya de forma ascendente y evitar la duplicidad de funciones.
Es aconsejable aplicar el sistema de organizacion lineal para que de esta forma

sea el gerente la maxima autoridad y quien delegue autoridad a los jefes de

departamento y la organizacion se vuelva descentralizada.
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