Mario Antonio Escobar Carcamo

Manual de Capacitaciéon Para Jefes de Seccién de la Empresa
Portuaria Quetzal Respecto a los Pasos del Proceso
Administrativo.

Asesora: Licda. Aida Escobar Pleitez

Universidad De San Carlos De Guatemala
FACULTAD DE HUMANIDADES
Departamento de Pedagogia y Ciencias
De La Educacion

Guatemala noviembre del 2,001

L"'UL~

OB T 14 UNIVERSIDAD O
| SAH CARLDS D
Dig ECA BENTRA?.UAIEMM]

o~




Este informe fue presentado por
el autor como ftrabajo del
Ejercicio Profesional Supervisado
(EPS), requisito previo a su
graduacion de licenciado en
Pedagogia y Administracion
Educativa.

Guatemala, Noviembre del 2,001.




2.-
2.1
22
2.3
2.4

3.1
3.11
3.1.2
3.13
3.2
33
3.3.1
3.4
34.1
3.4.2
35
3.6
3.6.1

4.-
4.1
4.1.1
4.2

Indice

Tema

Introduccion

Capitulo [

Diagnéstico

Técnica utilizada para ¢l diagndstico
Analisis del problema

Seleccion del problema

Analisis de Viabilidad

Capitulo II

Perfil del proyecto
Aspectos generales
Nombre del proyecto
Localizacion
Unidad ejecutora
Justificacion
Objetivos

Metas

Recursos

Recursos humanos
Recursos materiales
Financiamiento
Cronograma
Grifica de Gantt

Capitulo 1II

Proceso de ejecucion
Actividades
Cronograma de ejecucion

Manual de Capacitacion para Jefes de Seccidon de la Empresa
Portuaria Quetzal Sobre Los Pasos del Proceso Administrativo

No. Pagina

4

G- -

SE555588vvvvoy

13
13
13

14




Capitulo IV

Proceso de evaluacion
Evaluacion del diagnéstico
Evaluacion de 1a ejecucion
Evaluacion final
Conclusiones
Recomendaciones
Bibliografia

Anexos

Analisis FODA

Seleccion del proyecto
Tarjeta de registro

Control de Asistencia
Informe final del curso
Informe final del modulo
Cuadro de calificaciones

Modelo de encuesta al Jefe del Departamento de Capacitacion
Modelo de encuesta al personal de la Empresa Portuaria Quetzal

40
40
40
40
41
42
43
44
45
46
47
48
49
53
56
57
58




Introduccion

La Universidad de San Carlos de Guatemala, por medio de la Facultad de
Humanidades y el Departamento de Pedagogia, creo la carrera de licenciatura
en Pedagogia y Administracion Educativa. Previo a optar al titulo indicado el
estudiante tiene la obligacion de efectuar su Ejercicio Profesional
Supervisado (EPS) el cual consta de tres etapas: el diagndstico, el perfil del
proyecto y la ejecucion.

El Ejercicio Profesional Supervisado se realizdo en el Departamento de
Capacitacion de la Empresa Portuaria Quetzal vy de acuerdo con el diagnéstico
de la realidad vigente que se efectud se detectarén, entre otros, problemas tales
como. la falta de capacitacion de los Jefes de Seccion sobre las funciones o los
pasos del proceso administrativo, la falta de capacitacion de los Jefes de
Departamento sobre la administracion del Recurso Humano y la falta de
personal de oficina que permita el desarrollo normal de las actividades
administrativas del Departamento de Capacitacién. Esta problematica tiene
sus raices en la Gerencia General de la administracion pasada de la Empresa
Portuaria y sus opciones de solucién corresponden a la Gerencia General de la
administracion actual, la cuil debé brindar apertura al proceso de capacitacion,
considerando ‘que el elemento humano es el factor mas importante en la
organizacion de toda empresa.

La elaboracion de un manual basado en los pasos del proceso administrativo,
con su respectiva capacitacion, contribuira para que los empleados, que dentro
de la estructura organizacional de la Empresa Portuaria Quetzal, ocupen
cargos de Jefes de Seccién, administren de mejor forma los recursos
materiales y humanos asignados a las diferentes secciones de dicha empresa.

Con la idea de que la capacitacion, en esta empresa, esté sustentada por bases
s6lidas, este trabajo se inicia con la capacitacion de los Jefes de Seccion.

Interesa la capacitacion de los Jefes de Seccidon en cuanto a los pasos del
proceso administrativo y esto sélo puede lograrse a través de una buena
capacitacion. Es por ello que el proyecto surgido del diagnoéstico realizado en
el Departamento de Capacitacién, se ejecutd con la seguridad que contribuird
en el desarrollo de las actividades de todas las personas que ocupen cargos de
Jefes de Seccion.




Con el presente informe, se pretende que los futuros Jefes de Seccién y los
que ya ocupan dicho cargo, cuenten con una herramienta que les facilite el
desarrollo de sus actividades en las diferentes secciones que la estructura
organizacional de la Empresa Portuaria Quetzal posee.

El trabajo comprende cuatro capitulos, los cuales dan a conocer las principales
caracteristicas del proyecto: el diagndstico, la ejecucion y finalmente la
evaluacion.

En el capitulo I, se hacen consideraciones acerca del diagnéstico: técnica
utilizada, analisis del problema, seleccién del problema y anlisis de
viabilidad del mismo.

El capitulo II, se refiere al perfil del proyecto, aqui se incluye: aspectos
generales, titulo del proyecto, localizacion, unidad ejecutora, justificacion,
objetivos, metas, recursos, financiamiento, cronograma de actividades y la
grafica de Gantt.

El capitulo III, se relaciona al proceso de ejecucion, se detallan: las
actividades, el cronograma de ejecucion y el producto del diagndstico: Manual
de Capacitacion para Jefes de Secciéon de la Empresa Portuaria Quetzal
Respecto a los Pasos del Proceso Administrativo.

En el capitulo IV, se detalla el proceso de evaluacion, que incluye: la
evaluacion del diagnostico, de la ejecucion, la evaluacién final, conclusiones,
recomendaciones y la bibliografia consultada durante el proceso.

Finalmente se agregan anexos, en los cuales se encuentra matenial utilizado en
la realizacién del proyecto.




2.1.-

CAPITULO 1
Diagnéstico

La Empresa Portuaria Quetzal fue creada como una unidad estatal, descentralizada y
auténoma, con personalidad juridica propia y capacidad para adquirir derechos y
contraer obligaciones. (Decreto Ley 100-85)

Y en sesion de Junta Directiva celebrada el veinticuatro de enero de mil novecientos
noventicinco aprob6 por unanimidad segin consta en el acta namero cero cuatro
guion noventicinco (04-95) de esa fecha el Plan Estratégico de Desarrollo del
Recurso Humano de la Empresa Portuaria Quetzal.

Fue precisamente este plan el que vino a dar vida al Departamento de Capacitacion
el que fue creado para la prestacidn de servicios encaminados sostener y/o elevar los
indices de rendimiento del recurso humano que labora para la Empresa Portuaria
Quetzal. '

El Departamento de Capacitacion de la Empresa Portuaria Quetzal, es una
institucion de servicios ubicada geograficamente a noventiocho kilémetros de la
capital de Guatemala en el kildmetro ciento once jurisdiccion del Puerto de San
José, Escuintla.

Institucionalmente esta ubicado en el Organismo Ejecutivo a través del Ministerio
de Comunicaciones, Transporte y Obras Publicas. (Ley Organica Art. 1°.)

Técnica Utilizada para el diagnostico

La técnica utilizada en el diagnostico para detectar los problemas existentes en el
Departamento de Capacitaciéon de la Empresa Portuaria Quetzal fue la técnica de
analisis FODA. La cual consiste en ¢l andlisis de factores internos como: las
fortalezas y debilidades, y factores externos como: las oportunidades y amenazas.

Conociendo que los mejores resultados se logran, cuando los responsables del logro
de objetivos, pueden participar en el establecimientos de los mismos se integro el
equipo de analisis FODA con ¢l jefe del Departamento de Capacitacion, el
programador de cursos, tres instructores del mismo; dentro de los tres instructores se
encontraba una persona con cargo de Jefe se Seccion.

La técnica se aplico teniendo como base la observacion, la encuesta realizada a
usuarios internos del Departamento de Capacitacion y la entrevista que se hizd al
jefe del departamento.

Los primeros aspectos que se¢ analizaron fuecron los positivos (fortalezas y
oportunidades) luego se dié paso al analisis de los aspectos negativos(debilidades y
amenazas). (ver cuadro FODA en anexos).




2.2.-
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Analisis del problema

A pesar que desde enero de 1,995 existe un Plan Estratégico de Desarrollo del
Recurso Humano en la Empresa Portuaria Quetzal, el Departamento de
Capacitacion no ha logrado cumplir con su mision (capacitar a los trabajadores de la
Empresa Portuaria Quetzal, provocar cambios de actitudes y clevar ¢l nivel de
conocimientos para perfeccionar ¢l desarrollo del mismo en el puesto de trabajo)
por que fué el departamento mas afectado por las politicas gubernamentales de la
administracion pasada.

Es por ello que seis afios después de su creacion el diagnéstico reflejé entre otros,
problemas como: la falta de capacitacion de los Jefes de Seccion respecto a los
pasos del proceso administrativo, problema que solucionara el proyecto. La falta de
capacitacion de los Jefes de Departamento sobre administracion de recurso humano
y la falta de personal de oficina que desarrolle las actividades administrativas del
Departamento de Capacitacion.

Seleccion del problema

La seleccion del problema se hizd por directivos de 1a Empresa Portuaria Quetzal,
en ¢l grupo estuvo ¢l Jefe del Departamento de Capacitacion, tuvieréon como
instrumentos de decision la matriz de problemas que dié como resultado el analisis
FODA, la cual especifica el problema en si, las causas que lo originan, determina
una propuesta de solucién y el grado de factibilidad que existe para desarrollar la
propuesta de solucién, ademas de la experiencia acumulada a traves de los afios de
laborar en la Empresa Portuaria Quetzal de cada uno de los directivos que participd
en ¢l proceso de seleccion.

El criterio de seleccion que pesé para que se solucione ¢l problema de falta de
capacitacion de los Jefes de Seccion respecto a los pasos del proceso administrativo
a través la elaboracion de un Manual de Capacitacion para Jefes de Seccion de la
Empresa Portuaria Quetzal Respecto Los Pasos del Proceso Administrativo fué la
filosofia institucional que promueve ¢l incremento de la productividad y eficiencia
del servicio portuario.

Analisis de Viabilidad

En el analisis de viabilidad del proyecto Elaboracion de un Manual de Capacitacion
para Jefes de Seccion de la Empresa Portuaria Quetzal Sobre los Pasos del Proceso
Administrativo se velé porque cumpliera con los siguientes aspectos; que fuera
aceptado tanto el manual como la capacitacion basada en ¢l mismo por las personas
que ocupan cargos de Jefes de Seccion, en lo administrativo se verifico que fuera el
Departamento de Capacitacion el que se hiciera cargo de la ejecucion del proyecto
por la experiencia del mismo en cursos de capacitacion.




2.4.1

2.4.2
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Viabilidad fisica

En la viabilidad fisica se observo el edificio de capacitacion y este cumple con las
condiciones minimas de tamafio, ambiente, iluminacion, etc.

Viabilidad econémica

En la viabilidad econémica se analiz6 presupuesto asignado al Departamento de
Capacitacion y la flexibilidad para trasladar los fondos a la ejecucion del proyecto.

Ademas se establecid que Ia ejecucion del proyecto favorece los intereses
econdmicos del Departamento de Capacitacion porque genera aumento del nivel de
conocimientos y perfecciona el desarrollo de las actividades del Personal con cargo
de Jefe de Seccion a un bajo costo. (Q 3,831.00).

Viabilidad politica
En el aspecto politico el proyecto es viable porque la politica de la gerencia actual

esta encaminada a promover ¢l incremento de la productividad y eficiencia del
servicio portuario.




CAPITULO II

3.-  Perfil del proyecto
3.1.- Aspectos generales
3.1.1. Nombre del proyecto

Manual de Capacitacion para Jefes de Seccion de la Empresa Portuaria Quetzal
Respecto a los Pasos del Proceso Administrativo.

3.1.2. Localizacién
Puerto Quetzal, Puerto D¢ San José, Escuintla.
3.1.3 Unidad Ejecutora

Departamento de Pedagogia, Facultad de Humanidades, Universidad de San Carlos
de Guatemala.

3.1.4 Tipo de Proyecto

Es un proyecto de productos.

3.2 Justificacion

Se justifica la ejecucion del proyecto Elaboracion de un Manual de Capacitacion
Para Jefes de Seccién de la Empresa Portuaria Quetzal Respecto a los Pasos del
Proceso Administrativo, porque este obedece a una necesidad reflejada por el
diagnostico que se realizé en ¢l Departamento de Capacitacion que hace necesario
dotar de una herramienta que permita que el trabajo de los Jefes de Seccién sea mas
dinamico, eficiente y adecuado al momento cientifico que vive el mundo actual.

Por lo que se hace necesaria la capacitacion basada en el manual elaborado, porqué
mejorara la formacion académica, la que sumada a la experiencia y al dominio que
cada Jefe de Seccion poseé de las actividades que realiza, contribuiran a la
realizacion de un mejor trabajo por los Jefes de Seccion.

Ademas la capacitacion, creara habilidades, aptitudes y destrezas en forma gradual
y sistematica que podran poner en practica en la vida cotidiana

Finalmente la capacitacion de estos mandos (Jefes de Seccion) coadyuva al
fortalecimiento de la administracién superior, y atiende efectivamente el recurso
humano operativo permitiendo su autorrealizacion.
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3.5.-

Objetivo general

Elaborar un manual de capacitacion respecto a los pasos del proceso administrativo
que promueva el desarrollo de conocimientos y facilite el desarrollo de las
actividades de los Jefes de Seccién de la Empresa Portuaria Quetzal. .

Objetivos especificos

» Lograr el eficiente manejo de los recursos a disposicion de los Jefes de Seccion
- de la Empresa Portuaria Quetzal.

» Disminuir ¢l gasto por el correcto aprovechamiento de los recursos.

» Capacitar a los Jefes de Seccion sobre la aplicacion de la informacion que
contiene el manual elaborado.

Metas

Que la capacitacion a través del Manual que se ha elaborado para Jefes de Seccion
de la Empresa Portuaria Quetzal respecto a los Pasos del Proceso Administrativo
cubra el 80% del personal con cargo de Jefes de Secciéon en la Empresa Portuaria

Quetzal.

Recursos

Recursos Humanos

El recurso humano que participo en la realizacién del proyecto: el Jefe del
Departamento de Capacitacion como coordinador del proyecto, cuatro instructores
en la recoleccion, depuracion y tabulacion de datos; dos en la impresion de
manuales; uno en empastar los manuales; de los ocho instructores involucrados en ¢l
proyecto de Elaboracién de un Manual de Capacitacion para Jefes de Seccion de la
Empresa Portuaria Quetzal con Respecto a los Pasos del Proceso Administrativo
cinco participaron en la capacitacion que sé di6 a los mismos.

Recursos Materiales

Los recursos materiales utilizados; un retroproyector, una pantalla para proyeccion,
una pizarra de formica, una camara fotografica, una mesa directiva, quince paletas
(escritorios), un equipo de computacién (computadora ¢ impresora), papeleria y
utiles que se utilizo para la capacitacion y para la impresion de los manuales.

Financiamiento

El proyecto es financiado por el Departamento de Capacitacién de la Empresa
Portuaria Quetzal en su totalidad (Q 3,831.00) porque cuenta dentro del presupuesto
del presente ejercicio fiscal con fondos asignados para actividades como ésta, que
llevan la mision de provocar cambio de actitudes y permiten incrementar el nivel de
conocimientos para el perfeccionamiento en el desarrollo de las actividades de las
personas que tienen cargos de Jefes de Seccion.




3.6.- Cronograma

No. Actividades Duracién Fechas Responsable
1 Recoleccion de datos 64 hrs. |28/06 al 11/07 del 2,000 | Mario Escobar
2 |Depuracién de los datos |48 hrs. [ 12/07 al 20/07 del 2,000 | Mario Escobar
3 Tabulacién de los datos 32 hrs. |24/07 al 27/07 del 2,000 | Mario Escobar
4 Impresion de Manuales 08 hrs. |31/07/2,000 Mario Escobar
5 Empastar manuales 08 hrs. |01/08/2,000 Depto. de Cap.
6 |Elab. Notas de invitacion |04 hrs. | 02/08/2,000 Sec. De Cap.

7 | Rep. Notas de invitacién |04 hrs. | 02/08/2,000 Mensajero Cap.
8 Inaug. De capacitacion 01 hrs. |03/08/2,000 Juan J. Gaitan
9 | Desarrollo de la capac. 46 hrs. |03/08 al 14/08del 2,000 | Mario Escobar
10 |Clausura De la Capac. 01 hrs. 14/08/2,000 Juan J. Gaitan
11 |[Eval. De los Resultados |08 hrs. 15/08/2,000 Mario Escobar
12 Presentacion 08 hrs. |16/08/2,000 Mario Escobar

11




3.6.1 Grafica de Gantt

Mes Junio Julio Agosto

Actividad
01
02
03
04
05
06
07
08
09
10
11
12

Detalle

Actividad Fecha Programada
1. Recoleccion de datos 28/06 al 11/07 del 2,000
2. Depuracién de datos 12/07 al 20/07 del 2,000
3. Tabulacién de datos 24/07 al 27/07 del 2,000
4. Impresién de manuales 31/07/2,000
5 Empastar manuales 01/08/2,000
6. Elaboracién nonas de invitacién 02/08,2,000
7 Repartir notas de invitacién 02/08/2,000
8. Inauguracién de capacitacion 03/08/2,000
9. Desarrollo de la capacitacién 03/08/ al 14/08 del 2,000
10. Clasura de la capacitacién 14/08/2,000
11. Evaluacién de los resultados 15/08/2,000

12. Presentacién de los resultados 16/08/2,000




4.1

4.1.1

CAPITULO 111

Proceso de Ejecucion
Actividades

El proceso de gjecucién del proyecto que fué programado entre ¢l 28/06/2,000 y ¢l
16/08/2,000 sufrié tres semanas de atraso porque las actividades sufrieron variantes
en cuanto a las fechas programadas: la recoleccion de datos no sufrié cambio en
cuanto a la fecha de inicio pero se atras6é una semana en su finalizacién porque en
la revision que se hizo a la informacion recolectada en la primera semana, se
detecto que la informacion no llenaba los requisitos de confiabilidad, y después de
las correcciones se retomo la investigacion, esto fue lo que provoco la semana de
atraso.

La depuracion y tabulacion de los datos, la impresion y el empastado de los
manuales fueron realizadas en ¢l tiempo estipulado; ademds se obtuvieron los
resultados esperados en cuanto a la calidad del producto, en cada una de ellas.

El Proyecto sufrié dos semanas mas de atraso en la actividad de desarrollo de la
capacitacion por encontrarse ¢l salon de clases ocupado con la imparticion del curso
Seminario Taller para Cheques.

La fecha real de finalizacion del proyecto fue ¢l 06 de septiembre del 2,000 por el
atraso total de tres semanas que tuvo durante su gjecucion.

Cronograma de ejecucion

g

Actividades

Duraciéon

Fechas

Responsable

Recoleccion de datos

64 hrs.

28/06 al 18/07 del 2,000

Mario Escobar

Depuracion de los datos

48 hrs.

19/07 al 27/07 del 2,000

Mario Escobar

Tabulacion de los datos

32 hrs.

31/07 al 03/08 del 2,000

Mario Escobar

Impresion de Manuales

08 hrs.

07/08/2,000

Mario Escobar

Empastar manuales

08 hrs.

08/08/2,000

Depto. de Cap.

Elab. Notas de mvitacion

04 hrs.

09/08/2,000

Sec. De Cap.

Rep. Notas de invitacion

04 hrs.

09/08/2,000

Mensajero Cap.

Inaug. De capacitacion

01 hrs.

24/08/2,000

Juan J. Gaitan

O | ] &N ] & W N e

Desarrollo de la capac.

46 hrs.

24/08 al 04/09 del 2,000

Mario Escobar

e
<

Clausura De la Capac.

01 hrs.

04/05/2,000

Juan J. Gaitan

[Ty
[y

Eval. De los Resultados

08 hrs.

05/09/2,000

Mario Escobar

ot
N

Presentacion

08 hrs.

06/09/2,000

Mario Escobar

13
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4.2 Producto

Universidad de San Carlos de Guatemala
Facultad de Humanidades

Departamento de Pedagogia

Curso: E-402 Ejercicio Profesional Supervisado
Licda. Aida Escobar Pleitez

MANUAL DE CAPACITACION PARA JEFES DE

SECCION DE LA EMPRESA PORTUARIA QUETZAL
' RESPECTO A LOS PASOS DEL PROCESO
i ADMINISTRATIVO

‘ Mario Antonio Escobar Carcamo

y Guatemala, Octubre del 2,001




Introduccion

Este es un manual de capacitacién elaborado con la intencién de
dotar de la informacién necesaria sobre los pasos del proceso
administrativo a los Jefes de Seccion de la Empresa Portuaria
Quetzal y facilitarles en gran medida el desarrollo de sus funciones
diarias, para ayudarles a alcanzar los objetivos trazados por la
empresa.

A partir del momento en que el desarrollo de la sociedad dependia
cada vez mas del esfuerzo colectivo, la administraciéon se ha
constituido en un elemento esencial para asegurar el logro de los
objetivos de cualquier empresa cualquiera que sea su actividad
comercial y para que sea efectiva debe cumplir con los cinco pasos
del proceso administrativo (planeacién, organizacion, direccion,
coordinacion y control).

Por esa razén es importante el papel que juegan los Jefes de Seccion
dentro de la Empresa Portuaria Quetzal y su funcién debe consistir
en crear y mantener un ambiente de trabajo en el que los grupos de
personas a su cargo ayuden a lograr los objetivos preestablecidos.

El manual esta dirigido basicamente, a personas que dentro de la
estructura organizacional de la Empresa Portuaria Quetzal ocupan
puestos de Jefes de Seccion pero puede ser utilizado por cualquier
persona que aunque no desempeiie funciones de Jefe de Seccion
tenga interés en conocer fundamentos de administracion.
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1.1.

Retroalimentacion sobre aspectos de administracion general

. Qué es la administracion?

Es el conjunto de actividades ordenadas que van dirigidas a desarrollar nuestro
trabajo y todas las actividades relacionadas con:

populares, negocios y personas individuales. Es organizar paso a paso el trabajo.

Es la realizacion de un grupo de
actividades de forma ordenada para
tener éxito en el negocio o en la
microempresa y tambien en la
institucion o lugar donde se realiza un
trabajo.

-

Administrar quiere decir: dirigir una actividad, es
decir, alguien que dice que debe hacerse, orientar
como debe hacerse, esta persona que dirige o
coordina la accion es el administrador.

Quicre decir cuidar los recursos
para que duren mucho tiempo.
Tambien quiere decir ahorrar, es
decir velar porque el dinero se
gaste GUnicamente en las cosas y
actividades necesarias para el
negocio o institucion.

las empresas, organizaciones




1.2.

1.2.1

1.2.2

1.2.3

1.3.

Principios administrativos
Los principios administrativos pueden ser:

Practicos
Lo que significa que pueden ser puestos en practica, sin importar lo remoto y en que
tiempo sean aplicados.

Flexibles
Facil de adaptarse a todas las necesidades teniendo en cuenta las circunstancias
diversas y cambiantes.

Consistentes
Son estables en su vigencia y son congruentes entre si.

Aplicacién de los principios

La aplicacion de los principios de administracion estd orientada a la simplificacién
del trabajo administrativo.

Para dar cumplimiento a las politicas y objetivos de una organizacion, se debe tener
en cuenta y aplicar en la medida que sea factible, los siguientes principios
admuinistrativos.

@ién del trabajo \

+ Autoridad y responsabilidad Esto es,
¢ Jerarquia como, lo mas
¢ Unidad de mando gordo.

o,

§

)

!
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1.4. Finalidad de la administracion

La administracién ha sido utilizada por el hombre para planificar su trabajo,
organizado y adecuado de la mejor manera, dirigido técnicamente, teniendo un
amplio criterio para la toma de decisiones, comunicarlas y coordinarlas de la mejor
manera, para lograr una ejecucion del trabajo eficaz y eficiente. Controla los i
avances o retrasos que sufre éste durante su ejecucion de una forma inmediata.

Lo evalia periédicamente para verificar los resultados obtenidos y ver si se han
realizado de acuerdo a lo planificado.

Para que una administracién sea efectiva debe cumplir con los cinco pasos
siguientes:

i s € B, s 3 0o 3>

<
(=]
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1.5 El proceso administrativo

Se ha insistido en la importancia de la tarea administrativa para ¢l mantenimiento y
logros de la empresa. Sin embargo se ha dejado sin responder la siguiente pregunta:
(como se administra? Es decir, ;c6mo se concibe la accion administrativa orientada
a alcanzar con efectividad y eficiencia las metas de crecimiento y supervivencia de
la empresa?

1.5.1 El enfoque del proceso administrativo

“Hacia la década de los 40, uno de los mas renombrados autores en el campo de la
administracion decidi6 por escrito lo que en su concepto se constituia en la clave de
su €xito en el manejo de miltiples negocios publicos y privados, escribiendo uno de
los textos clasicos del area y en el cual propone como causa principal el uso
reiterado de una secuencia de procedimiento constituida por cinco funciones basicas
y a las cuales se refirié con el nombre genérico de proceso administrativo.

Este autor, para enfrentar cualquier tarea administrativa, primero planeaba
cuidadosamente 1a accién a emprender, procedia luego a organizar detalladamente
los recursos humanos, materiales y técnicos a su cargo, buscando su mejor
contribucion; los dirigia u orientaba segin las expectativas de los planes, y luego
coordinaba la ejecucion, controlaba lo realizado, confrontindolo con lo planificado
en los objetivos. Este conjunto de actividades responde a la esencia del proceso
administrativo™(1).

1.5.2 ;Qué es el proceso administrative?

“Se define como el conjunto de actividades secuenciales que debe desarrollar el
administrador para alcanzar los propdsitos organizacionales”(2). O puede
“resumirse en la ejecucion de cuatro etapas importantes, que para el administrador
se traducen a funciones, siendo estas: planifica, organizar, dirigir y controlar”(3).

1.5.3 Importancia del proceso administrativo

Una mirada retrospectiva al desenvolvimiento tedrico de la administracion permite
reconocer en cada una de las denominadas escuclas del pensamiento administrativo
un aporte o respuesta a la pregunta planteada: ;en qué consiste la accion
administrativa?

La llamada Escuela de la Administracion Cientifica encuentra en la division del
trabajo, medicion y especializacion de las tareas, los puntales basicos con los cuales
¢l administrador puede alcanzar las metas.

1

! (1)Londofio Chica, Carlos y Mesa Prieto, Rodrigo. Gerencia y Recursos Humanos.

Colombia, 1,991. (pag. 66); con 124 paginas.
(2)Londofio Chica, Carlos y Mesa Prieto, Rodrigo. Op. Cit. Pag. 66
(3)Zea Kring’s, Alvaro. Teoria Gerencial. Quality Print

Guatemala, 1,999. (pag. 14); con 155 paginas. .
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1.54

1.5.5

1.5.6

Un segundo aporte, la Escuela del Comportamiento Humano, centra el interés del
administrador en los aspectos psicosociales, como son en el énfasis en la
motivacién, en la comunicacién y en los grupos, como herramientas con las cuales
el administrador puede lograr los objetivos de la empresa.

A diferencia de las dos anteriores, con su énfasis en la tarea o en la persona, el
proceso administrativo centra su interés en la acciéon misma, proponiendo el
esquema secuencial de planear, organizar, dirigir, coordinar y controlar todos y cada
uno de los resultados técnicos, humanos y de tarea a disposicion del administrador.

Tres razones explican el porqué la literatura administrativa se apropié del modelo
del proceso administrativo como su propuesta practica

¢ Por su congruencia légica: no sdlo en ¢l manejo de los negocios sino para
cualquier actividad de la vida cotidiana se acepta la necesidad de planear antes
de actuar y de controlar lo gjecutado a la luz de los planes propuestos. En este
sentido el proceso posee en si mismo una dimension légica que lo acredita

4 Por su realidad practica: sin ser plenamente conscientes, frecuentemente los
administradores se guian por este modelo en el desarrollo de su actividad, siendo
posible, inclusive, correlacionar éxito administrativo y seguimiento de las
funciones propuestas por el proceso. Expresado en forma negativa, sefiala las
pocas probabilidades de triunfo para quienes ejecutan sin sujecion a un plan
esbozado con la debida antelacion.

¢ Por su amplitud y flexibilidad: caracteristicas propias de la accién
administrativa, que al ser reconocidas por este enfoque le permiten incorporar en
su contexto los aportes de las otras escuelas.

¢En qué tipo de organizaciones se aplica el proceso?

En todo tipo de organizacion o empresa, independientemente de su tamaiio,
actividad economica o alguna otra caracteristica.

JPara qué sirve el proceso?

Es inmensa su utilidad porque permite a todo administrador saber en que consiste su
trabajo y, en consecuencia, aplicarlo para lograr mejores resultados.

(Cuales son las etapas del proceso?

Las etapas del proceso son las llamadas funciones o actividades generales, a saber,
plancacion, organizacion, direccién, coordinacién y control, veamos el significado
de cada una de cllas:
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1.5.7

¢ Planear: es predeterminar el curso de accién que se va a seguir, expresado en
términos mas sencillos, es concretar de una manera realista lo que se quiere
lograr y como se piensa lograrlo.

¢ Organizar: es definir como sera el ordenamiento de los recursos, empezando
por los humanos, para poder cumplir y aun superar los planes.

¢ Dirigir: es conducir el recurso humano buscando una actuacién acorde con los
planes y metas propuestas.

¢+ Coordinacion: es la aplicacion sincronizada de las distintas actividades.

¢+ Controlar: es comparar los resultados con los objetivos, haciendo los ajustes
pertinentes.

Naturaleza del proceso administrativo

Secuencialidad: esta caracteristica es facilmente detectable en el proceso de la
creacion de una empresa en el cual la planeacion precede a la organizacién y asi
sucesivamente, respetando siempre la secuencia de planear-organizar-dirigir-
coordinar-controlar.

Cuando la empresa estd en pleno funcionamiento, ¢s un poco mas dificil la
diferenciacion. Por ejemplo, el control debe ser plancado, pero, a su vez, la
planeacion necesita control. En otras palabras, se relacionan estrechamente.

Naturaleza ciclica del proceso: ademas las funciones son ciclicas, es decir, se
repiten como tales, si bien las circunstancias pueden ser distintas. Por ejemplo, una
empresa cumple todo el ciclo del proceso administrativo durante un afio,
terminando con el control o evaluacion de lo realizado, para planear lo del afio
siguiente, y asi sucesivamente.

Toma de decisiones: el comin denominador en el gjercicio de las cinco funciones
del proceso administrativo es su naturaleza decisoria. Cuando al administrador se
Ie ilustra respecto a la naturaleza e importancia de la planeacion y se le ensefian las
técnicas propias de esta funcion, se busca dotarlo de conocimientos y destrezas para
mejorar sus habilidades decisorias respecto a la accion futura. De igual manera, al
proponerle el tema de 1a organizacién se pretende ilustrarlo con nuevos conceptos y
herramientas que le faciliten y permitan tomar mejores decisiones respecto al
empleo eficiente de los recursos organizacionales. En este sentido, nunca se deberia
olvidar que la administracion se concibe en términos de un permanente proceso de
adopcion de decisiones, siendo ésta, por consiguiente, una destreza necesariamente
exigida al administrador.
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2.1

2.2

Funcién administrativa de la planeacion

Definiciones

¢

“Proceso por el cual un administrador mira el futuro y descubre cursos alternos
de accion”™(4).

“Es decir de antemano qué hacer, como hacerlo, cuando y quién debera llevarlo
a cabo”(5).

“Es la escogencia entre planes alternativos de accion a fin de asegurar el logro
de las metas corporativas”(6).

La planeacién consiste, en fijar el curso concreto de accion que ha de seguirse,
estableciendo los principios que habran de orientarlo, la secuencia de
operaciones para realizarlo y las determinaciones de tiempos y de nimeros,
necesarias para su realizacion, hay que tomar en cuenta “que la planificacion no
es privativa de las empresas de gran tamafio”(7).

Importancia de la planeacion

Planear es tan importante como hacer, porque:

a)
b)

€)

La eficiencia obra de orden, no puede venir de la improvisacion;

Asi como en la parte dinamica, lo central es dirigir, en la mecanica el centro
es planear: si administrar es hacer a través de otros, necesitamos primero
hacer planes sobre la forma como esa accién habra de coordinarse;

El objetivo no seria productivo si los planes no lo detallaran, para que pueda
ser realizado integra y eficazmente;

Todo plan tiende a ser econdmico; desafortunadamente, no siempre lo
parece, porque todo plan consume tiempo, que, por lo distante de su
realizacion, puede parecer innecesario.

Todo control es imposible sino se compara con un plan previo. Sin planes se
trabaja a ciegas.

Caracteristicas de la planeacion

L 4

Es la primera funcion o actividad que desarrolla el administrador, gerente o
propietario.

(4, (5) y (6)Londofio Chica, Carlos y Mesa Prieto, Rodrigo. Op. Cit. Pag. 69
{(7)Oceano. Biblioteca Practica de Administracion y Ventas. Organizacion y Direccion.
Esparia. 1,985. (pag. 228); con 368 paginas.
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2.3.1

4 Se planea buscando eficiencia en el logro de los objetivos de la empresa.

¢ Todo funcionario encargado de tareas administrativas es directamente
responsable por ¢l ejercicio de la planeacion.

¢ No es sinénimo de evitar riesgos. El riesgo siempre estid presente en las
decisiones administrativas porque éstas estan relacionadas con un futuro sobre el
cual nadie posee un control absoluto. La planeacién pretende concientizar al
individuo de la clase de riesgo que estd dispuesto a correr. En otros términos,
planear es decidir aquel nivel de riesgo con el cual se puede o pretende
comprometer la empresa.

¢ Como herramienta administrativa, 1a planeacion busca optimizar el empleo de
los recursos organizacionales.

¢ La planeacion se concreta en planes. Un plan es una guia para la accion futura.

¢ Planear no es predecir. El proceso de la planeacion se fundamenta en
predicciones respecto al futuro pero su significado no es similar. Por ejemplo,
una empresa decide planear 1a apertura de una nueva planta en cuanto vaticina
una excelente situacién econdomica. Obsérvese como la prediccion da via libre
al proceso de la planeacion, siendo en consecuencia conceptos complementarios
pero diferentes.

< Coémo se planea?

La accion de planear debe responder al desarrollo de la siguiente secuencia de
etapas:

Primera etapa:fijar objetivos

Segunda etapa: desarrollar estrategias y programas

Tercera etapa: asignar responsabilidades

Fijar objetivos

Los objetivos sefialan los estados finales en cuya busqueda se orientara la accion
futura. Por ejemplo:




¢ El objetivo de un pequefio negocio para el proximo aiio sera vender Q 1,000.00
lo cual significa que todas sus acciones futuras se encaminaran a buscar dicha
meta.

No siempre es tan factible exponer los objetivos en forma tan exacta como el
ejemplo anterior. La norma es: si es posible, hagalo; en caso contrario, trate de
formularlos en la forma mas explicita posible.

Probablemente usted en este momento se cuestionara: jque factor debe incorporar
al analisis para lograr la definicién de un objetivo?

Tales factores responden a dos categorias denominadas las premisas y las
restricciones de la planeaciéon. Se  definird primero el concepto de premisa de la
planeacion: “una premisa ¢s un supuesto que proporciona un marco de referencia
dentro del cual se espera que ocurran los hechos”(8), y como definicion de las
“limitaciones o restricciones de la planeacion entiende a los factores que limitan la
actuacion del planificador”(9).

2.3.1.1 Las premisas pueden ser de varias categorias

¢ Premisas economicas: prondsticos relativos al nivel de ingreso, costo de vida,
indices esperados de inflacién y ahorro, producto nacional bruto, etc.

¢ Premisas sociales: tendencia respecto a expectativas de empleo, participacion
de la mujer en la actividad econémica, seguridad social, evolucion en las tasas
de poblacién rural y urbana.

¢ Premisas politicas y gubernamentales: ambiente politico esperado,
importancia de los partidos politicos, tipo de gobierno, nuevas legislaciones y
decretos.

¢ Premisas demograficas: crecimiento de la poblacion, distribucién por sexos y
composicién por edades.

¢ Premisas tecnologicas: prondsticos relativos a cambios ¢ innovaciones
tecnoldgicas esperadas, politicas nacionales para la transferencia y negociacion
de tecnologia.

A las limitaciones se les conoce con el nombre de restricciones de planeacion, las
cuales se definen como: factores que limitan la actuacion del planificador.

2.3.1.2 Algunos tipos de restricciones

¢ La disponibilidad de recursos.

* (8) y (9)Londofio Chica, Carlos y Mesa Prieto, Rodrigo. Op. Cit. Pag. 71
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¢ La actitud y los valores personales del propietario. De su actitud ante el riesgo,
por ejemplo, dependera la decision de lanzar o no un nuevo producto.

¢ Los actuales planes en desarrollo: ante un compromiso pactado para adquirir
determinada maquinaria, probablemente se limitan las posibilidades de nuevas
inversiones o de lanzar productos diferentes a aquellos para los cuales se hizo la
compra.

¢ Las legislaciones y reglamentos vigentes: si el nuevo producto es incluido en la
lista dc contaminadores ambientales restringidos por el gobiemo, es
impracticable avanzar en la decision.

¢ “Las normas, las costumbres y los valores de la sociedad: ¢l control social limita
las posibles acciones empresariales. La comunidad rechaza las empresas con
productos de baja calidad o con practicas de explotacién de su recurso
humano”(10).

Concluyendo, el reconocimiento y analisis, de las oportunidades (premisas) y
limitaciones (restricciones) brindadas por el entorno en el cual se desempefia la
empresa, se¢ convierten en el punto inicial de referencia cuando de definir los
objetivos se trata. En realidad, su decision de comprometerse con el montaje de un
nuevo negocio es resultado de identificar tales oportunidades y limitaciones como
primer paso de su analisis.

Desarrollar estrategias y programas

Para el éxito del negocio no basta con sefialar los objetivos. Es indispensable
diseiiar la forma como se van a alcanzar, lo cual se facilita si usted se preocupa por
plasmar las estrategias y programas guias. Se procedera a definir cada concepto y ¢l
modo de operacionalizarlo en su nuevo negocio.

¢ “Estrategias: son acciones propuestas para asegurar ¢l logro de los objetivos,
considerando y aprovechando las oportunidades que brinda o las debilidades que
muestra el competidor”(11).

2.3.2.1 Diez estrategias frecuentes en la pequefia empresa

¢ De calidad: entregar un producto segin las mas estrictas normas.
¢ De cumplimiento: exactitud en las entregas.

¢ De reduccién de gastos: limitar los costos y los gastos a lo minimamente
exigido sin sacrificio de la calidad.

YLondofio Chica, Carlos y Mesa Prieto, Rodrigo. Op. Cit. Pag. 72
)Londofio Chica, Carlos y Mesa Prieto, Rodrigo. Op. Cit. Pag. 73
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¢ De endeudamiento: conseguir dinero prestado a bajos intereses obteniendo de
su inversion una rentabilidad superior.

¢ De obtener descuento por pronto pago: a los proveedores de la materia prima
les interesa recuperar rapidamente su dinero concediendo atractivos descuentos.

¢ Ofrecer descuentos por pronto pago: animar la cancelacién inmediata de la
venta dando descuentos por pago inmediato,

4 Descuentos por ventas al por mayor o volumen: los incrementos en la
produccion se traducen en disminucion de costos permitiendo al negocio bajar
los precios en ventas de volimenes sin sacrificio de las utilidades.

En realidad la lista que ofrece ¢l recuadro seria interminable lo importante es
relacionar su actividad y encontrara nuevas ideas de estrategia.

¢+ “Programacion: un programa cs un conjunto de instrucciones propuestas para
que se gjecuten, en un orden establecido, las operaciones necesarias para
resolver un problema o gobernar un proceso”(12).

En la perspectiva administrativa, la programacion es un aspecto esencial, como es la
asignacion de los tiempos requeridos y esperados en cada accion delimitada,
buscando ¢l desarrollo integral en un espacio de tiempo predefinido.

Como en la formulacion de estrategias, son igualmente limitadas las alternativas de
programacion en cualquier tipo de empresa, otra evidencia de la complejidad de la
tarea administrativa, explicable por la multiplicidad de factores que intervienen en ¢l
proceso de implementacion de las decisiones destinadas a alcanzar los objetivos.

Ante la finalidad fisica y econdmica de realizar en forma simultanea todas las
acciones programadas, normalmente s¢ ¢jecutan en secuencia. La programacion
incluye, por tanto, definir tal encadenamiento en el orden que mejor sirva al logro
del objetivo.

Un tercer clemento importante en el proceso de la programacién se relaciona con la
asignacion de tiempos para el desarrollo de cada actividad. No sélo en el caso de los
negocios sino para todo tipo de tarea, siempre existe un momento oportuno antes o
después del cual puede perder su valor. Como resultado de este esfuerzo, se
consolida una fecha maxima en el cual el programa debe estar culminado, y la cual,
a su vez, sirve como punto de referencia para controlar si efectivamente asi sucedio.




que masculino o mixto; no se dirige igual a gente que realiza trabajos mondtonos y
repetitivos, que a gente que realiza trabajos muy diversos; ni se dirige igual en un
taller con peonaje que en ofro con personal muy calificado, etc.

4. Funcién administrativa de la organizacion

Se inicia este tema formulando la diferencia entre los conceptos de organizacion
como entidad y como funcién del proceso administrativo.

Como entidad, una empresa es una organizacion, entendida como un conjunto
ordenado de recursos humanos, materiales y técnicos, orientados al logro de unos
propdsitos. Algunos ejemplos son: la Iglesia Catdlica, ¢l Estado, Editorial Norma,
etc. y cualquier otra empresa. Cuando el comin de la gente emplea el término
organizacion, normalmente lo hace dandole esta concepcion de entidad.

“Pero existe una segunda dimension, en virtud de la cual se concibe la organizacion
como funcibén o actividad. Cuando se pertenece a la direccion de una empresa es
frecuente escuchar expresiones como: “estamos desorganizados”, “necesitamos
organizacion”, “esta fallando la organizacién” en cada una de las cuales se habla
de la organizacién como funcién del proceso administrativo”(13).

Probablemente el comportamiento de algin miembro de su hogar permite
catalogarlo como desordenado: se levanta tarde, no respeta horario para las
comidas, asume dos o tres compromisos a la vez, incumpliendo siempre, derrocha
su dinero, etc. Pero también se dispone del ejemplo contrario. Del que se levanta
temprano, respeta los horarios de comida, siempre cumple con sus obligaciones,
utiliza correctamente su dinero. Y lo mas importante, ;se ha dado cuenta del alto
nivel de productividad que logra una persona organizada? Es el caso del ama de
casa que hace maravillas con su escaso presupuesto familiar, que logra satisfacer las
necesidades e intereses de todos los miembros y hasta le sobra para ahorrar un
poco; o ¢l estudiante con €l mejor desempefio en el grupo, pero disponiendo de
tiempo para otras actividades: deporte, recreacion, amistades, y aun para trabajar y
autocostearse los estudios; es curioso observar como generalmente muestran mejor
desempefio académico quienes trabajan y estudian, comparados con quienes solo
hacen lo segundo, lo cual se explica parcialmente por el hecho de que aquellas son
personas organizadas, es decir, ordenadas.

Es en éste sentido de orden, como en las empresas se utiliza el término
organizaciéon. Cuando un ejecutivo dice estamos desorganizados, lo que deseca
significar ¢s estamos desordenados y necesitamos ordenarnos. Y cuando este
ejecutivo decide y empieza a organizar empieza un conjunto de acciones para
alcanzar ¢l orden con el cual asegure el logro de sus metas, y tome en cuenta que
“una organizacion inflexible suele resultar tan contraproducente como una gestion
negligente”(14).

¢ (13)Londofio Chica, Carlos y Mesa Prieto, Rodrigo. Op. Cit. Pag. 80.
{(14)Oceano. Biblioteca Practica de Administracién y Ventas.Op. Cit. Pag. 227
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4.1

4.2

Organizacién y desorganizacion hay en todo tipo de empresa, no importando su
tamafio y complejidad. Y si la desorganizacién tiende a manifestarse
permanentemente, resalta entonces la importancia de esta funcion administrativa.

Todo administrador debe hacerlo no solo al comienzo del negocio, sino
permanentemente en su aspiracion de alcanzar los mejores resultados.

Es posible, entonces, hablar de organizaciones organizadas y desorganizadas,
equivalente a afirmar la existencia de empresas en las cuales impera ¢l orden o ¢l
desorden, reconociéndose facilmente el futuro de estas dltimas si no adoptan
oportunamente los controles y medidas correctivas.

Claves de la organizacion exitosa

Un negocio se considera organizado cuando cumple con unos requisitos basicos, los
que mencionaremos con algin detalle.

Definicién de cargos

“Una organizacion exitosa se caracteriza por un buen disefio de cargos, condicion
que se cumple para cuando para cada uno se han definido previamente las tareas,
funciones, responsabilidades y procedimientos requeridos para su desempefio”(15).

Por funciones de un cargo se entienden el conjunto de actividades particulares
asignadas al mismo. Por gjemplo:

¢ La Empresa Portuaria Quetzal posee en su estructura organizacional el cargo de
Jefe del Departamento de Capacitacion Portuaria y es €l responsable de sostener
y/o aumentar la productividad del recurso humano de la Empresa y dos de sus
principales funciones son:

¢ Planificar, programar y coordinar la capacitacion y adiestramiento de los
Recursos Humanos atendiendo a las necesidades de la Empresa.

¢ Coordinar con entidades del Sector Publico dedicadas al desarrollo de Recursos
Humanos.

Observe lo importante de una buena definicién de funciones: cuando se dispone de
ellas, 1a persona responsable por el cargo posee conocimiento cierto respecto a lo
que le corresponde gjecutar en el mismo.

7 (15) Lodofio Chica, Carlos y Mesa Prieto, Rodrigo. Op. Cit. Pag. 81
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Ademdas, se evita uno de los problemas recurrentes a casi toda empresa,
manifestado en la tendencia del gerente a querer intervenir en todo, robando tiempo
a actividades en las cuales es definitiva su presencia. Por ello ¢s importante que una
vez establecido y en funcionamiento, 1a persona a cargo escriba en un formato las
funciones basicas del personal bajo su responsabilidad.

4.3 Descripcion de procedimientos

“Un procedimiento es una guia para la accidn, una descripcién de la forma como se
debe desempeiiar la tarea”(16).

Recuerde, por ejemplo, el procedimiento usado para dar encendido a un carro:

¢ Una vez instalado en ¢l asiento del conductor, se procede a:
¢ Insertar las {laves
4 Presionar la palanca del cloch.

4 Dar encendido.

¢ Colocar el cambio en primera e ir soltando suavemente €l cloch mientras se
acelera.

No respetar ¢l procedimiento adecuado tiene sus consecuencias. Si un conductor
inexperto pretende iniciar la marcha prendiendo el carro sin el correcto manejo del
sistema de cambios, probablemente no lo lograra o lo hard a un alto costo,
representado en el mayor desgaste del vehiculo por forzar innecesariamente el
motor.

Exactamente igual sucede en las empresas cuando los procedimientos no se
describen con exactitud. La veracidad de esta afirmacion la comprueba la siguiente
anécdota historica:

¢ Uno de los grandes autores de la administracion, Frederick Taylor, empez6
hacer su aporte a partir de una ocasién en que observo el procedimiento seguido
por un operario para trasladar carbon de la mina a un deposito mévil ayudado
por su pala. Le impresiono ver la cantidad de tiempo y esfuerzo que ese
operario despreciaba por la forma incorrecta de levantar la pala con sus manos.

Al detectar en la forma de ejecutar las tareas una excelente posibilidad de mejorar el
rendimiento, Taylor basé su gran aporte tedrico en la necesidad de disefiar ¢
implementar un procedimiento que respondicra por una adecuada ejecucion de la
labor a cargo.

# (16)Londorio Chica, Carlos y Mesa Prieto, Rodrigo. Op. Cit. Pag. 83
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Una empresa es organizada cuando los procedimientos basicos se han determinado
previa y correctamente.

En los inicios de una empresa puede parecer innecesario definir los procedimientos
pero es donde se hace mas importante por ¢l futuro de la misma empresa porque
seguramente crecera y las labores que hoy hace una persona la haran varios y
tendran que apoyarse en esos procedimientos ya aprobados.

Piense en esta afirmacion:

4+ “Frecuentemente ¢l éxito de una empresa reside mas en la forma como se hace
que en lo que se hace”(17).

5. Coordinacion

“Otra de las claves de una buena organizacion es la coordinacion. En su significado
mas amplio implica la regulacién armonica de las actividades de las distintas partes
que intervienen en una funcidn para que sus efectos se sumen o sucedan, segtin
convenga al resultado de la funcion, pero no se contrarresten”(18). Aplicado a la
realidad de las empresas, resalta la necesidad no solo de ¢jecutar las distintas
actividades, sino de efectuar en forma sincronizada para obtener oportunamente el
resultado que se espera.

La coordinacion apunta a la importancia de una labor integrada entre los diferentes
componentes de la empresa, una acertada coordinacion exige visualizar a la empresa
como un compuesto de elementos interconectados ¢ interdependientes que
constifuyen una sola unidad.

“Los seres vivos coordinan automaticamente ¢l movimiento de sus Organos.
Imaginese por ejemplo que el sistema nervioso de una persona no coordinara el
funcionamiento de sus miembros y dicha persona tuviera que subir una escalera
mediante actos voluntarios: levantar ¢l pic izquierdo 25 cm. del suelo; adelantarlo
otros 25 cm.; bajarlo hasta tocar el escalon; cargar el peso del cuerpo sobre el pie
izquierdo, levantar la piema derecha, etc. Seria evidentemente un trabajo
incorrecto, intelectualmente fatigoso y propenso a errores” (19).

Si un futbolista no coordina debidamente sus movimientos, no acertara el balén o le
dara un impulso o una direccion equivocada. Esta coordinacion muscular, casi
automatica, ha sido el resultado de una practica y de un entrenamiento metddico.

9

® (17 Londofio Chica, Carlos y Mesa Prieto, Rodrigo. Op. Cit. Pag. 86
(18)Londofic Chica, Carlos y Mesa Prieto, Rodrigo. Op. Cit. Pag. 87
(19)INTECAP. El Papel del Mando en la Empresa. Técnicas de Gestién Directiva. Seccion de

Reproducciones del Intecap. Guatemala, 1,997. (pag. 63), g%iligggmas
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6.1

En cierto sentido, el trabajo de las personas o miembros de un grupo es
prolongacion del trabajo del jefe. Pero, por suerte la coordinacion de los trabajos de
los miembros del grupo:

¢ Se realiza automaticamente.
+ Exige un esfuerzo voluntario y metédico

“La coordinacion es el resultado de un esfuerzo continuado. Coordinar significa
aunar, unificar esfuerzos para lograr eficazmente un objetivo comin, manteniendo
un buen equilibrio entre las partes integrantes”(20).

Al coordinar se armonizan los esfuerzos, canalizandolos en una misma direccién y
sentido.

El proposito de la coordinacion es lograr el objetivo establecido con la maxima
economia de recursos.

Control

Para iniciar y aclarar el camino de nuestro estudio es necesario establecer en que
sentido usaremos la palabra control y como es distinto del significado que sc le da
corrientemente a la palabra “control” en nuestro medio.

El Control en la Administracion

6.1.1 Lo que noes:

10

¢ No es dominio, como el que logra un grupo de bomberos cuando dice “la
situacion esta bajo control”.

+ No es estrictamente vigilancia como la que ¢jercen los cuerpos de policia
cuando revisan los vehiculos en las entradas y salidas de la ciudad y se dice
“ejercen control en las entradas y salidas”.

¢ No es dominio sobre la técnica de un oficio, como cuando las personas se
refieren a un obrero que “controla todo lo que trata electricidad”.

10 (20)INTECAP. Op. Cit. Pag. 63
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4+ No es una lista de prohibiciones como las que pesan sobre una persona que dice
“me tienen muy controlada”.

6.1.2 Lo quesi es:
¢ Una tarea propia del administrador.

¢ Una tarea de comparacion entre lo que estaba pensando que se lograria segin lo
planificado y lo que va logrando en relacién con el logro de los objetivos de la
institucion empresa o bien actividades puntuales y concretas.

¢ Una medicion del rendimiento.
¢ Un indicador de errores o aciertos.

¢+ Una orientacién que nos dice como corregir las desviaciones que se detecten,
en relacion con lo que se quiere conseguir.

¢ Un instrumento que sirve para lograr que los encargados de determinada
actividad, hagan lo que es necesario hacer para alcanzar los objetivos.

El control es €l proceso por ¢l cual se verifica que el trabajo o la actividad se
desarrolle en forma debida, buscando que los resultados sean satisfactorios de
acuerdo con los planes y programas adoptados con anterioridad. El control siempre
aparece, explicita o implicitamente, en todas las funciones del proceso
administrativo.

Esta disefiado para hacer que la gente haga lo que debe hacerse para satisfacer el
objetivo.

El confrol no debe aparecer para imponer sanciones a quienes no cumplen lo
propuesto sino que debe considerar como una guia en la optimizacion de la
produccion y del aprovechamiento de los recursos.

Cualquier actividad podra controlarse con respecto a los siguientes factores:

Cantidad: se compara con la cantidad desarrollada, segin lo planificado.

Calidad: tener un patron de medida de la calidad que podria ser un promedio de
notas.

Uso del tiempo: se¢ compara el tiempo transcurrido y lo desarrollado con la
programacion.

Costo: Se compara el costo actual con las actividades similares anteriores.
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En algunos casos, basta con aplicar solamente uno o dos de los factores
mencionados para realizar el control.

Funcion administrativa de control
Sin perder su propia identidad, planeacién y control se caracterizan por ser
conceptos intimamente relacionados. Si no existe un plan, es imposible ejercer el

control. Por ejemplo, (Cémo puede evaluar una compaiiia si alcanzo el objetivo de
ventas sino determino previamente cuanto aspiraba a vender?

El concepto de control
Entre las multiples definiciones propuestas por los diferentes autores se escogié la
siguiente: “Evaluacién y medicién de la ejecucién de los planes con el fin de

determinar y prever desviaciones para establecer las medidas correctivas
necesarias”(21).

Caracteristicas del control

¢ Segun lo afirmado anteriormente, se relaciona estrechamente con lo plancado
4 Implica medir la actuacion y evaluarla a la luz de los planes.

4+ Busca detectar desviaciones sobre las cuales adoptar medidas correctivas.

4+ Es fundamental en el ejercicio de la tarea administrativa.
Naturaleza del control

¢ Para que sirve?: es un instrumento destinado a contribuir al logro de los
objetivos de la empresa

¢+ (A qué sc aplica?: a lo ejecutado o realizado.

¢+ ;Qué analiza?: los resultados obtenidos.

¢ (Qué localiza?: desviaciones entre lo planeado y lo ejecutado.
4+ (Qué proporciona?: informacion sobre resultados.

4+ (Qué reduce?: El espacio entre lo planeado y lo ejecutado.

" (21)Londofio Chica, Carlos y Mesa Prieto, Rodrigo. Op. Cit. Pag. 76




¢

Qué beneficia?: la efectividad y la eficiencia en el logro de resultados.

6.6  Oportunidad de los controles

Entre los diversos principios expuestos respecto a los sistemas de control uno
enfatiza la necesidad de que sean oportunos. Probablemente pierde valor el detectar
la desviacion luego de cierto tiempo de haberse causado. Mucho puede dejar de
ganar el pequefio negocio si sOlo un afio después descubre que los clientes
disminuyeron sus compras en razén de la baja calidad.

6.7  El procedimiento de control

6.7.1 Cuatro pasos deben coordinarse en la accion de controlar, a saber:

¢

+

¢

¢

Establecer normas de control.

Realizar las correspondientes mediciones
Detectar las desviaciones.

Tomar medidas correctivas.

A continuacion se revisara con algun detalle cada una de estas etapas:

¢

“Establecer normas de control: también conocidas con el nombre de standard,
las normas de control son las medidas con las cuales se puede ponderar el
progreso alcanzado, también se han formulado en los siguientes términos: son
los puntos de referencia con los cuales se mide el desempefio real o
esperado™(22).

Estas normas generalmente responden a las siguientes categorias:

¢

12

Normas fisicas: definen, por ¢jemplo, ¢l volumen de producciéon que debe
procesar un operario en un determinado tiempo o la cantidad de materia prima
para ser consumida por unidad de producto elaborado.

Normas de costo: costo de la materia prima por unidad de produccion; valor
de la mano de obra incluida en el producto.

Normas de tiempo: unidades de tiempo para ser consumidas en la obtencion de
una unidad de producto; duracion de la jornada laboral; tiempo maximo de
cobro a las cuentas respectivas.

12 (22)Londofio Chica, Carlos y Mesa Prieto, Rodrigo. Op. Cit. Pag. 77
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¢ Normas de calidad: definicion de los parametros de calidad asignados al
producto en términos de requisitos que deben cumplir las materias primas,
proceso y productos terminados. La técnica del muestreo es la mas utilizada
para establecer esta modalidad de standard en los procesos de produccion.

+ Normas de ingreso: precio por unidad del producto, ingreso por cliente.

¢ Normas financieras: las propias del analisis financiero, entre las cuales se
incluyen las que el propietario del negocio define respecto a razén corriente,
prueba acida, razon-deuda o activo total, rotacién de inventarios, rotacion de
cuentas por pagar, margen bruto de utilidad, ventas y utilidad neta esperada.
Definamos algunos de estos conceptos: La razén corriente mide la
disponibilidad en délares que la empresa tiene de pagar un ddlar de deuda
exigible en el corto plazo; la prueba icida mide la liquidez del negocio
descontando los inventarios; la deuda activo total muestra todo lo invertido en
activos (bienes y derechos de propiedad de la empresa); la rotacion de
inventarios mide el costo de las veces en que la materia prima entra al proceso
productivo, o el producto en proceso ¢s terminado, o ¢l producto ya terminado
se¢ vende; la rotacion de cuentas por pagar mide que tan rapido la empresa
cancela sus cuentas a los proveedores; finalmente, el margen bruto de utilidad
es el excedente de las ventas sobre los costos del producto vendido, sin intuir en
estos Gltimos los impuestos.

En ¢l anterior listado de normas se incluyeron las ventas esperadas, concepto
también propuesto anteriormente como uno de los grandes objetivos y por
consiguiente elemento del proceso de la plancacion. De nuevo se hace aparente
la intima relacion entre estos dos procesos de planear y controlar, confirmando
aquello de que el uno no puede existir sin el otro.

¢ Realizar las correspondientes mediciones: consiste en obtener la
informacién sobre ¢l desempefio real. Entre otras, responde a preguntas
como:

¢ ;Cudles fueron realmente los ingresos por ventas?
¢+ ;Cual fue ¢l costo final de cada producto?
¢ ;Cuanto recibieron los vendedores por comisiones?

¢ ;Cuantos productos fueron rechazados por no responder a las normas
establecidas de calidad?




6.8

Responder estas interrogantes implica disponer de un sistema de informacion
oportuno y agil, sobresaliendo entre sus componentes el de informacion
contable, a partir de la cual se generan los datos de resultados plasmados en el
Balance General y el Estado de Pérdidas y ganancias entre otros, y cuya
importancia no deberia escapar a ningin propietario de cualquier negocio.

¢ Detectar desviaciones: al comparar los resultados de la ejecucion con lo
planeado, surgen dos alternativas: la coincidencia enfre ambas cifras o
diferencias importantes entre lo uno y lo otro.

El primer evento significa simplemente éxito en el logro de los objetivos. En el
segundo es necesario discriminar tanto la dimensién como la importancia de la
diferencia, buscando detectar las causas de la misma con el propésito de
disponer los correctivos pertinentes.

¢ Tomar medidas correctivas: ¢n tltima instancia es esta la razéon de ser del
control como 1a herramienta administrativa; implementar soluciones y
cotrectivos a fin de reorientar la ejecucion hacia las metas trazadas.
Consiste en responder a preguntas como:

ipor qué no se lograron los niveles esperados de ventas?
(Por qué se incremento el costo final del producto?

Por qué fueron tan bajas las utilidades?

Algunas técnicas basicas de control

¢

L

La contabilidad del negocio.
La contabilidad de costos.

Técnicas estadisticas: es el empleo de las técnicas del muestreo basadas en el
uso de las probabilidades.

Supervision: es la base del control que permite que cada empleado realice
desde el principio sus tareas con eficacia, y al mismo tiempo, a plena
satisfaccion. Desde el punto de vista empresarial, la supervision sirve tambien
para reducir ¢l despilfarro y para capitalizar el esfuerzo de formacion.

Autocontrol: capacidad y desco presente en toda persona de querer realizar
bien su tarea sin necesidad de una supervision estricta por parte del jefe.
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5.1.-

5.2

53

CAPITULO 1V

Proceso de Evaluacion

Evaluacion del Diagnostico

Se cumplio con el objetivo del diagndstico porque conocimos a través de este la
funcion del Departamento de Capacitacion, sus fortalezas, oportunidades,
debilidades y amenazas, pero sobre todo se descubrieron los problemas, que en el
momento en que sé practicd ¢l diagnostico existian dentro del departamento, tales
como: la falta de capacitacion de los Jefes de Seccion respecto a los pasos del
proceso administrativo, la falta de capacitacion de los Jefes de Departamento sobre
administracion de recurso humano y la falta de personal de oficina para desarrollar
las actividades administrativas propias del Departamento de Capacitacion.

La informacién se obtuvo por medio de encuestas a usuarios internos del
Departamento de Capacitacion y entrevista personal al Jefe del Departamento.

Evaluacion de la Ejecucion

Se elabor6 el Manual de Capacitacion para Jefes de Seccidn Sobre los Pasos del
Proceso Administrativo, se capacito el 85 % del personal con cargo de Jefe de
Seccion en la Empresa Portuaria Quetzal y se les entrego un ejemplar del manual
como herramienta de consulta que facilite el desarrollo de sus diferentes actividades.
La ejecucion del proyecto cumplié con la meta (capacitar el 80 % del personal con
cargo de Jefe de Seccion) y el objetivo (promover el desarrollo de conocimientos,
que faciliten 1a administracion de los recursos a disposicion de los Jefes de Seccion
de la Empresa Portuaria Quetzal). Instrumentos utilizados para medir si se cumplid
con la meta; tarjeta de registro, control de asistencia, (ver anexo) y para verificar el
logro del objetivo la observacion entre Jefes de Seccion capacitados y Jefes de
Seccion no capacitados.

Evaluacion Final

Se cumplié con las metas en cuanto a la cantidad y la calidad de la informacion que
contiene el manual pero en lo que se refiere a la programacion de las actividades se
cumpli6 en un 85% porque la finalizacién del proyecto sufrié un atraso de tres
semanas, dos semanas debido a que el salon estaba ocupado en el tiempo
programado de la capacitacion y desde el inicio en ¢l momento de la recoleccion de
los datos se atraso una semana porque los datos recolectados no eran los que se
esperaban.

Se asignaron los recursos necesarios para el desarrollo y el mejoramiento del
proyecto, y el Jefe del Departamento de Capacitacion quedo satisfecho con los
resultados (notas) que alcanzarén los Jefes de Seccion que participaron en la
capacitacion que se llevo a cabo sobre la informacién que contiene el manual.




6.-

Conclusiones

Se elaboré manual.

La aplicacion de la informacion que contiene el manual haré eficiente el manejo de los
recursos a disposicion de las personas con cargo de Jefe de Seccion de la Empresa |
Portuaria Quetzal y disminuira el gasto por el correcto aprovechamiento de los
recursos. :

Capacitar a los Jefes de Seccion de la Empresa Portuaria Quetzal con ¢l contenido del
manual elaborado concretiza el objetivo perseguido de desarrollar conocimientos en las
personas con dicho cargo.
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7.- Recomendaciones

+ Dotar de una copia del manual de capacitacion elaborado a todos los Jefes de Seccién
para que aumenten sus conocimiento y faciliten el desarrollo de sus actividades
administrativas.

¢ La aplicacién de la informacion que contiene el manual, hara eficiente el manejo de los
recursos y disminuira el gasto, por el eficiente aprovechamiento de los recursos.

¢ Para lograr el desarrollo de conocimientos en los Jefes de Seccidon, recomendamos el
involucramiento en la capacitacién de todas las personas que posean el cargo de Jefe de
Seccion..
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9.1.-

Diagnéstico y Seleccion de! Problema (Analisis FODA)

ASPECTOS POSITIVOS

Fortalezas (internas)

4

Edificio remodelado para Ila
capacitacion.

Equipo audiovisual moderno para
el proceso de  enseflanza-
aprendizaje.

Un excelente grupo de instructores

Apoyo logistico de Instituciones de
prestigio mundial.

Oportunidades (externas)

¢+ Participar en seminarios, talleres
dentro como fuera del pais.

¢ Elevar el desarrollo del empleado
portuario a través de Ia
capacitacion.

¢ Ampliar la cobertura de Ila
capacitacion al resto de personal de
la empresa.

ASPECTOS NEGATIVOS

Debilidades (internas)

¢

La falta de capacitacion de los
Jefes de Seccion respecto a los
pasos del proceso administrativo.

La falta de capacitacion de los
Jefes de Departamento sobre
Administracion de Recurso Huma
no.

Lafalta de personal de oficina
para desarrollar las actividades
administrativas del Departamento
de Capacitacion.

Amenazas (externa)

4+ Las politicas gubernamentales

4+ La privatizacion de la E.P.Q




9.2.- Matriz de Problemas (debilidades analisis FODA hoja anterior)

PROPUESTA
PROBLEMAS CAUSAS DE FACTIBILIDAD
SOLUCION
1. Deficiencia - |Falta de capa--- | Tecnificar la -- | Cuenta con el —
en el desempefio | citacion de los — | labor administra | recurso humano

de las funciones
admimstrativas —

de los Jefes de —
Secci6n.

Jefes de Seccién
sobre las Fun-

ciones del Admi
nistrador.

tiva de los Jefes
de Seccidén con-
un Manual de -
Capacitacion so
bre los Pasos --

y financiero pa-

ra llevarla a ca-
bo.

del Proceso Ad-

ministrativo.
2. Deficiencia — | Falta de capa--- | Tecnificar la ad- | Cuenta con el —
en la administra |citacidén a los|munistracion del |recurso humano
ci6n del Recurso |Jefes de Depar- |Recurso Huma-- |y financiero pa-
Humano por par {tamento  sobre|no capacitando- |ra llevarla a ca-
te de los Jefes de | Administraciéon |a los Jefes de --- | bo.
Departamento. |de Recurso Hu|Departamento--

mano. con un Manual -

Sobre Adminis-

cién de Recur--

so Humano.
3. Deficiencias - |Falta de per- Reestructura---- | Las plazas estan

en la labor admi
nistrativa del De
partamento de —
Capacitacion.

sonal de oficina
que facilite la -
labor adminis---
trativa del De—
partamento de —
Capacitacion.

cién del Depar-
tamento de Ca-
pacitacion que

permita la con-
tratacion de per
sonal de apoyo.

presupuestadas-
y puede contra-
tarse el personal
que se necesite.
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Direccion de Capacitacion
Comision Portuaria Nacional

“TARJETA DE REGISTRO”

No. DE IMPARTICION: CODIGO

CURSO:

LUGAR:

FECHA: DEL DE AL DE

DE

1.- DATOS PERSONALES:

NOMBRES Y APELLIDOS:

LUGAR DE NACIMIENTO:

FECHA DE NACIMIENTO:

ULTIMO GRADO CURSADO:

DIRECCION PARTICULAR:

TELEFONO PARTICULAR:

2.- INFORMACION LABORAL:

NOMBRE DE LA EMPRESA DONDE TRABAJA:

DIRECCION DE LA EMPRESA:

TELEFONO DE LA EMPRESA:

TIEMPO DE TRABAJAR EN LA EMPRESA:

CARGO QUE OCUPA ACTUALMENTE:

TIEMPO DE OCUPAR DICHO CARGO:

DEPTO. SECCION O UNIDAD A LA QUE PERTENECE:
OTRAS EXPERIENCIAS:

ESTUDIO:

TRABAJO:

(HA PARTICIPADO EN CURSOS TRAINMAR? SI

NO
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DEPARTAMENTO DE CAPACITACION
CONTROL DE ASISTENCIA A CURSOS

NOMBRE DEL CURSO. MODULO:
LUGAR DE IMPARTICION: HORARIO:
IMPARTIDO POR:

No. NOMBRE DEL PARTICIPANTE CARGO DEPARTAMENTO FIRMA
TOTAL INSCRITOS: TOTAL AUSENTES: TOTAL ASISTENTES:
OBSERVACIONES:

INSTRUCTOR JEFE DE CAPACITACION




INFORME FINAL DE CURSO

{debe ser llenado por el supervisor/coordinador del curso y enviado lo mas pronto posible a la Direccién de

Capacitacién de la Comisién Portuaria Nacional)

DE LA IMPARTICION:

1.1

1.2
13
14
1.5

1.6

1.7
1.8

Curso:

Coédigo: No. Imparticion:
Sede:
Fechas: del al

Inaugurado por:

Hora:

Clausurado por:

Hora:
Salén de Clases: Adecuado: Aceptable: Incomodo:
Mobiliario: Adecuado: Aceptable: Incomedo:

(sl tiene algin otro comentario en esta parte del informe, anételo en el espacio previsto en la seccién No. 6)

DE LOS PARTICIPANTES:

2.1 ;Cuantos se inscribieron al curso?

2.2 ;Cuamntos completaron ¢l curso?

2.3 ;Cuamntos aprobaron el curso?

2.4 ;Cual es la edad promedio?

2.5 ;Cual es el tiempo de servicio?

2.6 Escolaridad: (;cuintos participantes?)

2.6.1 Profesionales Universitarios

2.6.2 Con Estudios Universitarios:

2.6.3 Ciclo Basico Completo: Incompleto:
2.6.4 Primaria completa: Incompleta:
2.6.5 Analfabetas:




2.7 Haga un breve comentario acerca de la reaccion de los participantes con relacién al curso
impartido:

3.- DE LOS INSTRUCTORES:
3.1 ;Cuantos instructores impartieron el curso?
3.2 Distribucién de la carga de trabajo entre los instructores:

Médulos

. (secciones o InSf.I'llCtOI' Hrs.
capitulos)

(sl tiene algiin otro comentario en esta parte del informe, anételo en el espacio previsto en la seccién No. 6)




4.- DE LA PROGRAMACION:

4.1 ;Hubo atrasos en el inicio? Si Neo
En caso afirmativo, explique la razén:

4.2 ;Hubo atrasos durante Ia imparticion? Si No
En caso afirmativo, explique la razon:

4.3 ;Hubo atrasos al final? Si No
En caso afirmative, explique la razén:

4.4 ;Serealizaron actividades no programadas? Si No
En case afirmativo, explique cudles:

4.5 ;Hubo problemas con el material pedagégico? Si No

En caso afirmative, explique cuales:

(si tiene algin otro comentario en esta parte del informe, anételo en el espacio previsto en la seccién No. 6)




S.- ANEXOS A ESTE INFORME:

5.1
52
53
5.4

Cuadro General de Calificaciones:
Informes Completos de Fin de Modulo:
Tarjetas de Registro de Participante:
Otros documentos:

Especifique:

Si:
Si:
Si:

No:
No:
No:

(s tiene algiin otro comentario en esia parte del informe, andtelo en el espacio previsto en la seccién No. 6)

6.- OBSERVACIONES:
6.1 Si existe algun comentario adicional, por favor use el siguiente espacio:

Lugar y Fecha:

Supervisor/Coordinador:

Firma:
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o

INFORME FINAL DEL MODULO

(Reporte del Instructor)

'MODULO No.

DE LA IMPARTICION: (Nota: sl tiene comentsarios en esta seccién, por favor anételos en la seccién 4.4)

1.1
1.2
1.3
1.4
1.4
1.5
1.6

1.8

Curso:

Titulo del Modulo:

Sede:

Instructor:

Supervisado/Coordinado por

Duracion Programada de Imparticién del Modulo:
Cuadro para el detalle diario de la Distribucion del Modulo

Horas:

Dia Fecha Horario Horas Impartidas
Inicio Final |Ordinarias | Extras | Total
Duracién Real de Imparticiéon del Modulo: Horas:

DE LA PROGRAMACION: (Nota: o Hene comentarios en esta seccién, por favor anételos en la sec. 4.4)

2.1
2.2
23
24
2.5
2.6

<Hubeo atrasos en el inicio del modulo?
(Hubo atrasos durante la imparticién?
.Finalizacion de acuerdo al programa?
Hubo visitas a las instalaciones?
(Hubo Ejercicios de campo?

(Hubo actividades no programadas?

Si No
Si No
Si No
Si No
Si No
Si No
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DE LOS RESULTADOS:

3.1

3.2

3.3

3.4

3.5

3.6

3.7

3.8

3.9

Cuantos participantes asistieren al modulo?
<Cuantas pruebas calificables se pasaron?
+Cuantos ejercicios calificables se pasaron?
Cuantos ejercicios no calificables se pasaron?
+Cual es la norma de aprobacion del curso?
{Cual fue el Promedio General alcanzado?
¢Cual fue la Nota General Minima alcanzada?
¢ Cual fue la Nota General Maxima alcanzada?

Cuantos participantes aprobaron el Modulo?

DE LOS COMENTARIOS PERSONALES:

4.1

4.2

4.3

Acerca del apoyo logistico en la imparticion:

Acerca del resultado de las pruebas:

Acerca de la reaccion de los participantes:
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4.4 OTROS COMENTARIOS (Reﬁérase # Ias secciones 1 y 2)

4.5 2 Propone usted modificaciones al modulo? (En caso afirmativo, ver seccién 5.8) Si___No.

5.1 Cuadro de calificaciones correspondiente al modulo

5.2 Pruebas Calificadas (si es aplicable)

5.3 Ejerciclos calificados (si es aplicable)

54 Fotocopia de Ia constancia de vacaciones del instructor (si es aplicable)

55 Material pedagogico sobrante

5.6 La guia del instructor del modulo

5.7 El material audiovisual del modulo

58 La modificacién propuesta (em hoja separada, indique el documento 2a

modificar, ¢l numero de pagina y las razones personales que fustifican Ia
modificacién)

MUCHAS GRACIAS

CON SU APOYO CONTRIBUYE A LA MODERNIZACION DE LOS
PUERTOS GUATEMALTECOS

Lugar y Fecha: .

® ®

Instructor Vo.Bo. Supervisor/Coordinador
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DIRECCION DE CAPACITACION
COMISION PORTUARIA NACIONAL

“CUADRO DE CALIFICACIONES”

CURSO:

LUGAR: ;

FECHA: DEL DE AL DE DE

INSTRUCCIONES: Si este cuadro es para resumen general del curso, colocar una “x” donde corresponda e
indicar los médulos en las columnas. Si es para un solo modulo, colocar él numero del
modulo donde corresponde e indicar él numero de pruebas en las columnas.

RESUMEN GENERAL PARA EL MODULO .

No.| PARTICIPANTES VopuLos TOTAL | PEOE
M1 M2 |M3 M4

01

02

03

04

05

06

07

08

09

10

11

12

13

14

15

16

TOTAL

PUNTEO PROMEDIO

PUNTEO MAXIMO

PUNTEO MINIMO

NUMERO DE PARTICIPANTES APROBADOS
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UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA

FACULTAD DE HUMANIDADES

LICENCIATURA EN PEDAGOGIA Y ADMIISTRACION EDUCATIVA
EJERCICIO PROFESIONAL SUPERVISADO

ENTREVISTA AL JEFE DEL DEPARTAMENTO DE CAPACITACION

Instrucciones: La presente entrevista se le hace para conocer la realidad del Departamento
de Capacitacion por lo que ruego a usted conteste con la mayor sinceridad posible.

Considera que la capacitacion cuenta con el apoyo de la Gerencia General
SI NO

Cuenta la capacitacién con un salén especifico para la imparticion de los cursos
programados.
SI NO

Colaboran los jefes de departamento y seccién con enviar subalternos a recibir
capacitacion.
SI NO

Existen programas permanentes de capacitacion sobre administracion de Recursos
Humanos.
SI NO

Existen programas permanentes de capacitacion sobre principios generales de
administracion.
SI NO

Cree que la capacitacion a elevado la calidad del servicio, y el buen trato a la

mercaderia, al equipo y a las instalaciones portuarias.
SI NO

Cree que la capacitacién cumple con la misién para la que fue creado (provocar
cambios de actitudes ¢ incremento del nivel de conocimientos para el
perfeccionamiento en el desarrollo de sus actividades).

SI NO
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C UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA

FACULTAD DE HUMANIDADES

LICENCIATURA EN PEDAGOGIA Y ADMINISTRACION EDUCATIVA
EJERCICIO PROFESIONAL SUPERVISADO

r'
N

CUESTIONARIO PARA DIAGNOSTICO DEL DEPTO. DE CAPACITACION

Instrucciones: Ruego a su persona conteste a las preguntas con la mayor seriedad posible,
Para que descubriendo la problemética, juntos elevemos el nivel de la capacitacién en la
Empresa Portuaria Quetzal y colaboremos en su desarrolio y el de todo un pais.

1.-  Cree que los Jefes de Seccion desarrollan sus funciones de acuerdo con los
principios generales de administracion.
SI NO

2.- Cree que el Departamento de Capacitacién ha cumplido con el fin de propiciar la
superacion moral, intelectual y laboral del personal.
ST No

-
.

3.-  Cree que la capacitacion a elevado la calidad en el servicio, y el buen trato a la
mercaderia, al equipo y a las instalaciones portuarias.
SI NO

4.-  Ha recibido cursos sobre las funciones principales de la Administracién
SI NO

5.-  Cree que los Jefes de Departamento tienen conocimiento sobre Administracion de

Recurso Humano.
S1 NO

6.-  Considera que la capacitacion ha cubierto la totalidad de empleados de 1a Empresa

Portuaria Quetzal.
SI NO
7.-  Considera a la capacitacién como un incentivo para el trabajador.
SI NO
8.-  Ha recibido usted Cursos sobre Administracién de Recursos Humanos
SI NO
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