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ACDD

Actividad

Administracion

Causa

CODEDE

Control

GLOSARIO

Aporte a los Consejos Departamentales de

Desarrollo.

Acciones humanas que consumen tiempo y recursos,
y conducen a lograr un resultado concreto en un
plazo determinado. Son finitas aunque pueden ser

repetitivas.

Es la ciencia social o tecnologia social y técnica
encargada de la planificacion, organizacion, direccion
y control de los recursos (humanos, financieros,
materiales, tecnolégicos, el conocimiento, etc.) de la
organizacion, con el fin de obtener el maximo
beneficio posible; este beneficio puede ser
econdémico o social, dependiendo esto de los fines

perseguidos por la organizacion.

Motivo por el cual se produce un resultado positivo o

negativo.

Consejo Departamental de Desarrollo.

Es el acto de registrar la medicion de resultados de
las actividades ejecutadas por personas y equipos en

un tiempo y espacio determinado.
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Coordinar

Departamentalizacién

Diagnéstico

Direccion

Efecto

Eficacia

Eficiencia

Combinar personas, medios técnicos y trabajos para

una acciéon comun.

Fase del analisis administrativo que se ocupa de
analizar y dividir el trabajo como un todo,
estableciendo los niveles de especializacion vy
complejidad de todas las partes o componentes del

trabajo y dando figura al organigrama.

Identificacion y explicacion de las variables directas e
indirectas inmersas en un problema, mas sus
antecedentes, medicion y los efectos que se

producen en su medio ambiente.

Es la accidon o influencia interpersonal de Ila
administracion para que sus subordinados obtengan
los objetivos encomendados mediante la toma de
decisiones, la motivacién, la comunicacién y
coordinacion de esfuerzos.

Resultado de una causa.

Alcance de los objetivos o metas trazadas por la

empresa O persona.

Aprovechamiento al maximo del uso de los recursos.

XVI



Evaluar

Frecuencia

Fonpetrol

Funcion

Gestion

IVA

Mantenimiento

Acto de comparar y enjuiciar los resultados
alcanzados en un momento y espacio dados, con los
resultados esperados en ese mismo momento. Es
buscar las causas de su comportamiento,
entenderlas e introducir medidas correctivas

oportunas.

Repeticion de un acto o suceso de manera habitual.

Fondo para el desarrollo econémico de la nacion.

Mandato formal permanente e impersonal de una

organizacion o de un puesto de trabajo.

Conjunto de operaciones que se realizan para dirigir

y administrar un negocio 0 una empresa.

Herramienta analitica que tiene como fin orientar al
usuario sobre los principales procedimientos a seguir

para lograr resultados satisfactorios.

Impuesto al valor agregado.

Conjunto de acciones oportunas, continuas vy
permanentes dirigidas a prever y asegurar el
funcionamiento normal, la eficiencia y la buena
apariencia de sistemas, edificios, equipos vy

accesorios.
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Organizar

Organigrama

Planificacion

Procedimiento

Puesto

SCEP

Acto de acopiar e integrar dinamica y racionalmente
los recursos de una organizacion o plan, para

alcanzar resultados previstos mediante la operacion.

Es la representacion grafica de la estructura formal
de una organizacion, segun division especializada

del trabajo y niveles jerarquicos de autoridad.

Proceso racional y sistémico de prever, organizar y
utilizar los recursos escasos para lograr objetivos y

metas en un tiempo y espacio predeterminados.

Ciclo de operaciones que afectan a varios empleados
que trabajan en sectores distintos y que se establece
para asegurar el tratamiento uniforme de todas las
operaciones  respectivas para  producir un

determinado bien o servicio.
Conjunto de deberes y responsabilidades a ejecutar
por una persona que posee determinados requisitos

y a cambio de remuneracion.

Secretaria de Coordinacion Ejecutiva de la

Presidencia.
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RESUMEN

El presente trabajo de Ejercicio Profesional Supervisado (EPS), establece
los procesos administrativos como herramienta para fortalecer las capacidades
de los supervisores de proyectos, de los Consejos Departamentales de
Desarrollo, mejorando la calidad de las obras que verifican, velando porque se
cumpla con lo establecido en convenios y contratos de obra y satisfaciendo las

necesidades de la poblacion demandante.

Para establecer la problematica se realizaron entrevistas a los
supervisores de proyectos de los Consejos Departamentales de Desarrollo y al
personal técnico de la Secretaria de Coordinacién Ejecutiva de la Presidencia,
identificando de esta forma las causas y el efecto del problema. En funcién de
los resultados obtenidos, se describieron los procesos administrativos

necesarios para fortalecer las capacidades de los directivos y los supervisores.

De esta forma, el trabajo se orient6 al desarrollo de procedimientos para la
implementacion de cada proceso administrativo, asi como herramientas tipo
formato para planeacion y control de actividades de supervision. Para la
organizacion y direccion se recomendaron estructuras para mejorar la

distribucion de trabajo y modelos que corrijan el proceso de comunicacion.

Finalmente se desarroll6 la guia de seguimiento a la implementacién de
cada proceso administrativo y se describieron los beneficios que obtienen
presidente, director ejecutivo y supervisores de proyectos de los Consejos

Departamentales de Desarrollo.
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OBJETIVOS

General

Disefar procesos administrativos aplicables a los proyectos en etapa de

ejecucion, administrados por los Consejos Departamentales de Desarrollo.

Especificos

1. Analizar la problematica administrativa que afecta la labor de supervision
de proyectos que realiza la unidad técnica de los Consejos

Departamentales de Desarrollo.

2. Determinar los elementos y herramientas administrativas de planeacion,
organizacion, direccion y control, que son aplicables a las actividades de

supervision de los Consejos Departamentales de Desarrollo.

3. Implementar procesos administrativos en las unidades técnicas de los
Consejos Departamentales de Desarrollo, para cumplir con los

propositos establecidos en convenios y contratos de obras.

4, Establecer directrices y pautas para que los directivos y técnicos de los
Consejos Departamentales de Desarrollo, empleen adecuadamente el
recurso humano y equipo de la organizacion, para ejecutar las

actividades de supervision con éxito.
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Constituir la planeacion estratégica de la Unidad de Transportes de la

Secretaria de Coordinacion Ejecutiva de la Presidencia.

Planificar de forma preventiva y en funcion de las distancias recorridas,
el tipo de mantenimiento que se le debe realizar a cada elemento que
integra el parque vehicular de la Secretaria de Coordinacion Ejecutiva de

la Presidencia.

Capacitar al recurso humano de la Unidad de Transportes de la
Secretaria de Coordinacion Ejecutiva de la Presidencia, para el uso
adecuado del software para planificacion y control de mantenimientos

preventivos.
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INTRODUCCION

Los Consejos Departamentales de Desarrollo, son la instancia mediante la
cual, el Congreso de la Republica de Guatemala, prioriza, selecciona vy

administra proyectos destinados a satisfacer las necesidades de la sociedad.

Para que los proyectos cumplan con las especificaciones técnicas vy
tiempos de ejecucién indicados en los convenios y contratos de obra, la unidad
de supervision de dicha instancia debe mejorar sus métodos administrativos de

planeacién, organizacion, direccion y control de actividades.

El disefio de procesos administrativos en funcion de las actividades que
efectuan los supervisores de las unidades técnicas de los Consejos
Departamentales de Desarrollo, da como resultado eficiencia en las labores de
verificacion de obras civiles y satisfaccion en la poblacion que demanda los

proyectos.

Para que los procesos administrativos puedan ser implementados en los
Consejos Departamentales de Desarrollo, los directivos y técnicos deben
conocer los fundamentos tedricos de la planeacion, organizacion, direccion y
control, y la forma secuencial como deben emplearlo en las labores que
desempefian dentro de la organizacion, obteniendo de esta forma mayor control

del personal supervisor y de los proyectos en etapa de ejecucion.
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Lo mencionado anteriormente da como resultado un trabajo que sera util
para directivos y técnicos de la organizacién, ya que indica paso a paso la
aplicacion de un disefio administrativo para mejorar la supervision y la calidad

de la obra, empleando de forma adecuada los recursos de dicha instancia.
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1. GENERALIDADES DE LA INSTITUCION

1.1. Marco juridico

“La creacién de la Secretaria de Coordinacion Ejecutiva de la Presidencia
y de los Consejos Departamentales de Desarrollo se fundamenta en los fines
del Estado de Guatemala que son la organizacion para la proteccion de la
persona y la familia, buscando el bien comun, garantizando a los habitantes de

la Republica un desarrollo integral como personas.”
1.1.1. Constitucion de la Republica de Guatemala
Lo concerniente a Consejos de Desarrollo Urbano y Rural se encuentra
constituido en el TITULO V, Estructura y Organizacién del Estado, CAPITULO
II, Régimen Administrativo del Articulo 224 al Articulo 231.

1.1.2. Ley de los Consejos de Desarrollo Urbano y Rural

Con base en el decreto numero 11 — 2002 del Congreso de la Republica

se integran las fusiones de los Consejos de Desarrollo Urbano y Rural.

! Ley del Organismo Ejecutivo, Decreto 114-97 del Congreso de la Republica de Guatemala, Capitulo |,
Disposiciones Generales, Articulo 4.



1.1.3. Reglamento de la Ley de los Consejos de Desarrollo

Urbano y Rural

Este reglamento de ley y sus reformas, fue aprobado segun acuerdo

Gubernativo numero 461 — 2002, del Congreso de la Republica.

1.1.4. Ley general de Descentralizacion

Con base en el decreto numero 14 — 2002 del Congreso de la Republica
se establecen los lineamientos legales para que se desarrollen las comunidades
de manera paralela con las politicas dictadas por el estado buscando la
participacion social de forma directa en la toma de decisiones para la

administracién del recurso financiero destinado a proyectos u obras.
1.1.5. Reglamento de la ley General de Descentralizaciéon
Se establece a través del Acuerdo Gubernativo numero 312 — 2002 del
Congreso de la Republica donde se detalla el normativo del proceso de
descentralizacion del Organismo Ejecutivo.
1.1.6. Ley del Organismo Ejecutivo
De las funciones de la Secretaria de Coordinacion Ejecutiva de la Ley del

Organismo Ejecutivo, Decreto 114-97 del Congreso de la Republica, Capitulo II,

Seccidén Segunda, Articulo 11.



1.2. Datos generales de la Secretaria de Coordinaciéon Ejecutiva de la

Presidencia

Para alcanzar sus objetivos a corto, mediano y largo plazo, la SCEP
realiza sus actividades estratégicamente, con apego a su visién, mision vy

objetivos.
1.2.1. Vision

“Ser la entidad que en cumplimiento con su mandato legal y en
concordancia con los objetivos presidenciales, genere de manera eficaz y

eficiente el desarrollo integral de la poblacion guatemalteca.”
1.2.2. Mision

“La Secretaria de Coordinacion Ejecutiva de la Presidencia es la entidad
publica comprometida con el desarrollo nacional, responsable de colaborar con
el Presidente de la Republica en la coordinacion, direccion y fortalecimiento del
Sistema de Consejos de Desarrollo y de la Descentralizacion del Organismo
Ejecutivo, por medio de estrategias y métodos de trabajo para el cumplimento

de sus objetivos.”>

2 Secretaria de Coordinacion Ejecutiva de la Presidencia. Quiénes somos.
?ttp://www.scep.gob.gt/. Consulta: 7 de abril de 2011.
IBID.


http://www.scep.gob.gt/

1.2.3. Objetivos

Estratégico

Colaborar con el presidente de la Republica en coordinar, dirigir y
fortalecer el Sistema de Consejos de Desarrollo y dar impulso al proceso
de descentralizacion del Organismo Ejecutivo, con la finalidad de mejorar
las condiciones de vida de la poblacion, especialmente a los sectores mas
vulnerables; a su vez, dentro de su mandato legal, impulsar y promocionar
las politicas y acciones al cambio climatico, reconstruccion, gestion de
riesgo, seguridad alimentaria, productividad, conservacién del recurso
agua, seguridad ciudadana, equidad de género y pertinencia cultural;
proyectando sus resultados institucionales al ambito nacional e

internacional.

Operativos

o Colaborar con el Sefor Presidente de la Republica en la
coordinacion y funcionamiento del sistema de Consejos de
Desarrollo en los niveles nacional, regional y departamental, asi
como coadyuvar a la integracion, funcionamiento y fortalecimiento

de los niveles municipal y comunitario.

o Impulsar el proceso de descentralizacion y desconcentracion del
Organismo Ejecutivo para mejorar el acceso y la calidad de los

servicios publicos a la poblacion.

o Fortalecer la gestion del gobierno mediante la asesoria,
seguimiento y evaluacion en los aspectos técnicos, legales y

4



financieros de la administracion del aporte a los Consejos

Departamentales de Desarrollo.

o Dar seguimiento, para garantizar la ejecucion, a las tareas del
Plan Nacional de Reconstruccién con Transformacion, de los

componentes designados a la SCEP.

1.2.4. Estructura organizacional de la Secretaria de

Coordinacion Ejecutiva de la Presidencia

La SCEP para el cumplimiento de sus mandatos legales, emplea una
organizacion por funciones de ambito general debido a sus niveles jerarquicos y
sus interrelaciones entre direcciones. Por la especializacion de cada Sub
Secretaria se puede clasificar como integral y por su cantidad de unidades se

representa en bloques.

1.2.4.1. Ventajas

Las ventajas identificadas en el tipo de organizacién de la SCEP son las

siguientes:

o Los objetivos se planifican de manera clara, organizando las unidades

formalmente.

o Mediante las Subsecretarias se pueden controlar los proyectos de forma
administrativa como ejecutiva y fortalecer a la poblaciéon organizada,

mediante la descentralizacion.



Las lineas de mando por tema para cada bloque existente, son

especificas y los superiores se ven obligados a delegar.

Los procesos de capacitacion y desarrollo son mas sencillos, debido a la

especializacion del trabajo.
La departamentalizacion por funciones permite obtener resultados.
1.2.4.2. Desventajas

Las principales desventajas identificadas son las siguientes:
Por su estructura vertical, la linea de mando se torna angosta, debido a
los numerosos niveles existentes entre los puestos de mayor jerarquia y
los bajos niveles.
La longitud de los tramos de control de cada Subsecretaria son
estrechos, provocando que los superiores se involucren de manera

excesiva en el trabajo de los niveles subordinados.

Por el tipo de institucién y la gran cantidad de unidades, la toma de

decisiones se torna de tipo centralizada.

La departamentalizacion por funciones dificulta la coordinacion, debido a

la diversidad de especializaciones.

El personal tiende a identificarse mas con su departamento que con la

institucion.



El diagrama organizacional de la SCEP se muestra en la siguiente figura

Organigrama de la SCEP

Figura 1.
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1.2.5. Actividades y unidades

La SCEP se organiza en unidades y direccion para cumplir con los
mandatos por los cuales fue creada; esta seccion describe sus principales

funciones y cuales son las unidades que la conforman.

1.2.5.1. Actividades

“La Secretaria de Coordinacion Ejecutiva de la Presidencia, tiene a su

cargo las siguientes actividades:

o Colaborar con el Presidente de la Republica en la coordinacién del
sistema Nacional de Consejos de Desarrollo Urbano y Rural y el sistema
de Consejos Regionales, Departamentales, asi como en la formulacién

de las politicas de desarrollo Urbano y Rural.

o Dar seguimiento, para garantizar su ejecucion, a proyectos prioritarios

que le encomiende el Presidente de la Republica.

o Ejercer la direccién ejecutiva del Consejo Nacional de Desarrollo Urbano
y Rural y el Sistema de Consejos Regionales y Departamentales, a
efecto de coordinar la ejecucion de proyectos y politicas aprobados por

este.

o Ejercer la coordinacion de las unidades ejecutoras a su cargo, asi como

velar por la formulaciéon, ejecucion, seguimiento y evaluacion de los



proyectos de desarrollo y otros que le asigne el Presidente de la

Republica.”

1.2.5.2. Unidades

‘Las Secretaria de Coordinacion Ejecutiva de la Presidencia esta

conformada a nivel central por subsecretaria y unidades.”

1.2.5.2.1. Subsecretarias

“La Secretaria de Coordinacién Ejecutiva de la Presidencia cuenta con

tres subsecretarias:

o Subsecretaria de Coordinacién Ejecutiva de la Presidencia
o Subsecretaria para Asuntos Ejecutivos
o Subsecretaria para la Descentralizacion™

1.2.5.2.2. Direcciones

‘Para dar apoyo a las funciones del Presidente de la Republica, la
Secretaria de Coordinacién Ejecutiva de la Presidencia se organiza mediante

las siguientes direcciones y unidades:

o Direccion de asuntos juridicos

° Direccidon administrativa financiera

N Ley del Organismo Ejecutivo, Decreto 114-97 del Congreso de la Republica de Guatemala, Capitulo 11,

Seccidn segunda, Articulo11.
> Reglamento Organico interno de la Secretaria de Coordinacidn Ejecutiva de la Presidencia, Acuerdos
Gubernativos Nos. 644-98, 358-2002 y 296-2004.
6
IBID.



° Direccion de auditoria interna

o Unidad de técnica de supervision

o Direccion de recursos humanos

o Unidad de comunicacion social

o Direccion de descentralizacion

o Direccion de desconcentracion

o Direccién de fortalecimiento de Consejos de Desarrollo Urbano y Rural.”
1.3. Datos generales de los Consejos Departamentales de Desarrollo

Cada CODEDE desarrolla sus actividades de forma estratégica con vision
y mision distinta, no obstante que las funciones para alcanzar los objetivos en

cada departamento de la Republica de Guatemala son las mismas.

1.3.1. Estructura organizacional de los Consejos

Departamentales de Desarrollo

Para el cumplimiento de sus mandatos legales, los Consejos
Departamentales de Desarrollo se organizan formalmente por funciones,
integrandose principalmente por puestos especializados que cumplen labores
especificas, siguiendo una linea de mando jerarquica encabezada por su

presidente.

1.3.1.1. Ventajas

° Por la reducida cantidad de personal se facilitan las actividades de

direccién y control.

71BID.
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o La comunicacion para dirigir a los subordinados es sencilla y facil de

establecer.

o Por su estructura horizontal, las lineas de mando son amplias y los

niveles jerarquicos reducidos.

o El seguimiento a las operaciones de cada funcién es sencillo.
1.3.1.2. Desventajas
o Cada funcion demanda una especializacion distinta.
o La toma de decisiones es de tipo centralizada, debido al numero de

personal que integra la instancia.

o Pueden surgir conflictos entre areas.

El diagrama organizacional de los Consejos Departamentales de

Desarrollo se muestra en la figura que se incluye a continuacion:

11



Organigrama del CODEDE

Figura 2.
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1.3.2. Actividades y funciones

Esta seccion describe las principales funciones de los Consejos
Departamentales de Desarrollo y las responsabilidades de cada integrante que

lo conforma organizacionalmente.

1.3.21. Actividades que realiza

“Las funciones de los Consejos Departamentales de Desarrollo son:

o Para dar cumplimiento al literal f) del articulo 10 de la Ley, conocer la
informacion que debe proporcionar el Ministerio de Finanzas Publicas
antes del uno de marzo de cada afo, sobre los montos maximos de

preinversion e inversion publica para el afo fiscal siguiente.

o Proponer al Consejo Regional de Desarrollo Urbano y Rural, a mas tardar
el 15 de abril de cada ano, sus recomendaciones sobre los montos
maximos de recursos de preinversion e inversion publica, provenientes de
la propuesta para el Presupuesto General del Estado para el ano fiscal

siguiente.

o Para dar cumplimiento al literal g) del articulo 10 de la Ley, el Consejo
propondra al Consejo Regional de Desarrollo Urbano y Rural, la
distribucion del monto maximo de recursos de preinversion e inversion
publica, provenientes entre los municipios que lo integran, con base en las
propuestas que Ilos mismos consejos de desarrollo realizaron

oportunamente.

13



Coordinar los mecanismos de informacion que debe proporcionar el
Ministerio de Finanzas Publicas, durante la segunda semana de
septiembre, sobre los montos maximos para preinversion e inversion
publica por region y departamento, previstos en el proyecto de
presupuesto presentado, para su aprobacion, al Congreso de la
Republica. En la primera semana de enero, obtendra del Ministerio de
Finanzas Publicas la informacion sobre los montos maximos aprobados en

definitiva.

Conocer, discutir y aprobar para incluirlos en la agenda departamental, los
planes de desarrollo que hayan sido priorizados por los Consejos
Municipales de Desarrollo, conforme al Sistema Nacional de Inversion
Publica, que no sean financiados con recursos propios de las

municipalidades.

Cualquier otra atribucion o responsabilidad inherente a su naturaleza

legal.”®

1.3.2.2. Descripcion de funciones de puestos de
trabajo de los Consejos Departamentales

de Desarrollo

“En funcion del cumplimiento al papel que le corresponde dentro del

mandato legal respectivo, es necesario que estos consejos atiendan temas

tanto de caracter administrativo y financiero en funcion de obras de

infraestructura, como las de caracter social, en virtud del fortalecimiento a la

8 Reglamento de la Ley de los Consejos de Desarrollo Urbano y Rural Acuerdo Gubernativo
461-2002, Capitulo V, Articulo 36.
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participacion ciudadana en todos los niveles del sistema y el desarrollo integral

de las comunidades.

Los Consejos Departamentales de Desarrollo se constituyen

organizacionalmente con el siguiente personail:

o Director Ejecutivo

. Secretaria

o Jefe Administrativo Financiero

o Financiero

o Asistente Administrativo

o Encargado de Servicios Generales

o Supervisor de obras

o Encargado de archivos y expedientes” °

® Manual de funciones y atribuciones del personal de los Consejos Departamentales de
Desarrollo.

15



16



2. DISENO DE PROCESOS ADMINISTRATIVOS DURANTE
EL PERIODO DE EJECUCION DE PROYECTOS

21. Diagnédstico de situacion actual de los Consejos Departamentales

de Desarrollo

Los Consejos Departamentales de Desarrollo son la instancia mediante la
cual el Estado prioriza los proyectos u obras demandados por la poblacion para

satisfacer sus necesidades.

En la etapa de ejecucion de los proyectos, el personal técnico de los
Consejos Departamentales de Desarrollo representa un papel fundamental, ya
que son los encargados de verificar la calidad de los materiales y métodos de

construccion utilizados en la obra.

Para realizar las supervisiones primeramente el técnico planifica qué obras
visitara a lo largo de la semana, seguidamente se traslada a campo donde
realiza la verificacion y da las recomendaciones que considere pertinentes al

supervisor residente de la unidad ejecutora.

Cada Consejo Departamental de Desarrollo debe contar con una cantidad
de vehiculos proporcional a su personal técnico. Actualmente estos son
obsoletos, presentan fallas mecanicas, se encuentran asignados a otras
unidades de la instancia y en otras ocasiones el combustible es insuficiente

para el desarrollo de las visitas y comisiones de trabajo en campo.
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La forma en que se priorizan los pagos a las unidades ejecutoras es
mediante los reportes que son generados luego de la visita de campo que
realiza el personal de las unidades técnicas de los Consejos Departamentales

de Desarrollo.

Cada integrante de la unidad técnica, tiene asignado equipo de cémputo
para la elaboracion e impresion de reportes, que son enviados al Director

Ejecutivo para su conocimiento y visto bueno.

Actualmente el equipo de computo es deficiente y los suministros de tinta
para documentar las actividades de supervision se agotan frecuentemente,
provocando atrasos en la elaboracion de reportes y como consecuencia demora
en la ejecucion de proyectos, debido a los pagos no realizados a la unidad

ejecutora.

Los métodos de trabajo empleados por el personal técnico, no establecen
un orden logico para la planificacién de visitas a proyectos, la autoridad y las
responsabilidades no estan definidas de forma especifica; los métodos de
comunicacioén entre directivos y supervisores es pobre y los proyectos que

presentan problemas en su etapa de ejecucion no son priorizados.

Otro factor que incide de manera directa en la deficiente ejecucion de
obras, es la inadecuada distribucion de recursos financieros a las unidades del
CODEDE, ya que en muchas ocasiones no existen recursos suficientes para
aumentar la cantidad de personal técnico, lo que provoca que el control sobre

los proyectos en etapa de ejecucion no sean verificados en su totalidad.
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21.1. Delimitacion del problema

Del diagndstico anterior, se deben considerar unicamente las
problematicas administrativas, financieras y organizacionales relacionadas con
la coordinacion del personal técnico y la asignacion de recursos humanos y
equipo para la verificacion de los proyectos ejecutados en cada periodo fiscal,
que comprende del 01 de enero al 31 de diciembre de cada afio. Los sujetos de
investigacion seran el total de supervisores de proyectos pertenecientes a los
22 Consejos Departamentales de Desarrollo, constituidos en el territorio

Guatemalteco.

2.1.2. Medida de identificacion del problema

Para establecer la problematica en la ejecucion de proyectos gestionados
mediante los Consejos Departamentales de Desarrollo, se realizaron entrevistas
al personal técnico encargado de supervisar las obras a nivel departamental y a
sus asesores a nivel nacional, por medio de la unidad técnica de supervision, de
la Secretaria de Coordinacion Ejecutiva de la Presidencia. Las entrevistas se
centraron principalmente en los obstaculos que enfrenta el supervisor de
proyectos para desarrollar sus actividades de gabinete y de campo, durante la

etapa de ejecucion de proyectos.
2.1.21. Entrevista
La entrevista fue realizada a una poblacion de 44 supervisores de

proyectos, pertenecientes a los 22 Consejos Departamentales de Desarrollo

conformados en la republica de Guatemala.
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El disefio de dicha entrevista se realizé en funcion del método de las 6m,
para el cual se integran las siguientes variables; materiales, mano de obra,
meétodos de trabajo, medio ambiente, medicion y maquinaria. Ademas se
toman en cuenta las variables extras que considere el entrevistado(a). El

formato se muestra en la siguiente tabla:

Tabla I. Formato de entrevista

Secretaria de Coordinacion Ejecutiva de la Presidencia

Fecha:

Motivo:

Puesto:

Lugar:

A. MEDIO AMBIENTE

¢ Qué factores del medio ambiente pueden afectar la calidad en las obras
de los Consejos Departamentales de Desarrollo?

B. MAQUINARIA
¢ Existen factores que dificulten las visitas a las obras de los supervisores?

¢ Cuadles son?

¢, Se cuenta con equipo de comunicacion efectivo?

C. MATERIALES
¢ Los insumos necesarios para las supervisiones son suficientes?
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Continuacion de la tabla I.

¢ Qué tipo de insumos son necesarios para realizar las supervisiones?

¢, Se otorgan viaticos por supervision y estos satisfacen las visitas de control
a los Consejos Departamentales de Desarrollo?

D. MANO DE OBRA

¢ Se evalua si el personal que ejecuta las supervisiones tiene el
conocimiento necesario para realizar las respectivas evaluaciones?

¢ Cual es la cantidad de personal con que se cuenta para realizar las
supervisiones?

¢ Considera usted que este personal es suficiente para ejecutar la
evaluacion?

¢El personal es capacitado constantemente?

¢, Se cuenta con algun método de organizacion de actividades a realizar?

E. MEDICION

¢ El equipo a utilizar en las evaluaciones cumple con los estandares
metrolégicos para realizar las mediciones?
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Continuacion de la tabla |I.

¢ Se realiza alguna especie de prueba de verificacion de los materiales
utilizados en las obras?

¢, Se verifica si estos materiales cumplen con los estandares solicitados?

F. METODOS DE TRABAJO

¢ La documentacion de las supervisiones cuenta con un archivo adecuado?

¢, Se verifica que los expedientes contengan la informacion completa y
veridica?

¢, Se actualizan los expedientes constantemente?

¢ Existe algun tipo de programa virtual donde se pueda verificar la
informacion; es este eficiente?

G. OTROS

¢ Existen otros factores que usted considere relevantes en el proceso de
ejecucion de proyectos?

Fuente. elaboracion propia.
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21.21.1. Resultados de la entrevista

Los resultados y estadisticas obtenidas de la entrevista realizada al

personal técnico se muestran en los siguientes graficos:

Figura 3. Grafico de materiales

Falta de insumos de oficina

Falta de combustibles y lubricantes

Falta de viaticos para ejecucién de comisiones

Falta de equipo de proteccién personal

Falta de combustibles, lubricantes y viaticos

Falta de insumos de oficina, combustibles, lubricantes
y vidticos

Falta de insumos de oficina, combustibles, lubricantes,
viaticos y equipo de proteccion personal

Fuente: elaboracion propia.
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Figura 4. Grafico de maquinaria

Falta de vehiculos
Equipo de computo deficiente
Falta de equipo de telecomunicaciones

Falta de equipo de campo para supervision

Falta de vehiculos y equipo de supervisién deficiente

Falta de equipo para supervision de campo y equipo...

Fuente: elaboracion propia

Figura 5. Grafico de mano de obra

Personal insuficiente
Falta de capacitacién
Personal no calificado
Falta de experiencia
Falta de planificacion
Falta de trabajo en equipo
Falta de experiencia y personal insuficiente

Personal no calificado y falta de trabajo en equipo

Falta de planificacién y trabajo en equipo

Personal insuficiente y falta de capacitacion

Fuente: elaboracion propia.
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Figura 6. Grafico de métodos de trabajo

Informacién de avances en proyectos sin actualizar

Documentacion errénea

Expediente incompletos
Software deficiente para almacenamiento de
informacion

Falta de espacio fisico para almacenamiento de
informacion

Software deficiente e informacién de avances en
proyectos sin actualizar

Documentacion errénea y expedientes incompletos

Software deficiente y falta de espacio fisico para
almacenamiento de informacion L/ J/ Ve

Fuente: elaboracion propia.

Figura 7. Grafico de medio ambiente

Factores climatoldgicos

Contratistas

Ninguno

Fuente: elaboracion propia.

25




Figura 8. Grafico de medicion

Equipo para supervision de campo sin calibrar
Ausencia de ensayos contractivos en obra _

Ninguno

Equipo para supervisiéon de campo sin calibrary

ausencia de ensayos contractivos en obra

0 2 4 6 8 10 12 14 16
Fuente: elaboracion propia.
Figura 9. Grafico de ejecutores
Deficiencia en ejecucién de obras
Seguimiento a avances en proyectos deficientes
Ejecutores no calificados
Falta de supervision
Deficiencia en la ejecucién de obras y falta de
supervision , , , , , / ,/
0 2 4 6 8 10 12 14

Fuente: elaboracion propia.
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2.1.3. Analisis del problema

El razonamiento del problema se centra especificamente en la forma en
que los directivos coordinan las actividades de supervisién, que realiza el
personal técnico de los Consejos Departamentales de Desarrollo y la forma
como se distribuyen administrativamente los recursos fisicos y financieros para
que la unidad de supervisidon ejecute sus labores de forma eficiente, aplicando

principios administrativos.

Por medio de visitas realizadas a los Consejos Departamentales de
Desarrollo, se determin6é que los supervisores concuerdan en que la causa de
los atrasos presentes en la ejecucion de proyectos, se debe a la falta de recurso
humano calificado para realizar las verificaciones de campo. De igual forma
concluyen que, los vehiculos a disposicion de las unidades técnicas son
deficientes e insuficientes y que el equipo disponible para realizar verificaciones

de la calidad de la obra, es pobre y en algunos casos nulo.

Durante la visita también se pudo observar que los formatos y fichas para
planificacion y control de los proyectos en fase de ejecucién, no son
implementados por el personal técnico. De igual forma, es evidente la ausencia
de herramientas administrativas de tipo formato que complementen, mejoren y
actualicen las existentes. Los vehiculos para transportarse hacia los proyectos
se encuentran en malas condiciones o0 no existen fondos para la compra de

combustibles y lubricantes.

De las entrevistas realizadas al personal técnico de la unidad de
supervision de la Secretaria de Coordinaciéon Ejecutiva de la Presidencia que es
la encargada de asesorar técnicamente a los Consejos Departamentales de

Desarrollo, se determiné que el seguimiento realizado por dichas instancias a
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los proyectos en ejecucion no es llevado a cabo en momentos criticos, en los
cuales la obra requiere supervision para constatar su adecuada conformacién

en cuanto a la calidad de materiales y métodos de construccion.

Para el analisis del problema se utiliza un diagrama causa-efecto, ya que
esta herramienta grafica identifica, ordena y delimita la problematica,
permitiendo solucionar las deficiencias generadas por la incompleta utilizacion
de herramientas administrativas para el desarrollo de las actividades de
supervision en las unidades técnicas de los Consejos Departamentales de

Desarrollo.

Las causas que provocan la problematica se identifican mediante la
técnica de las 6m, que se constituyen principalmente de los siguientes factores;
materiales, maquinaria, mano de obra, métodos de trabajo, medio ambiente y
medicién. A estas causas se unen factores externos a los Consejos

Departamentales de Desarrollo como los contratistas y ejecutores de proyectos.
21.31. Diagrama causa efecto
Con el fin de identificar las principales causa que provocan deficiencias en
la ejecucion de proyectos, se recurrid a un analisis mediante diagrama causa—
efecto constituido principalmente por el método de las 6m.
21.31.1. Causas
Las principales causas consideradas para la elaboracion del diagrama

causa-efecto, se listan como factores interiores y exteriores a la administracion

de los Consejos Departamentales de Desarrollo.
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Materiales

Falta de insumos de oficina

O

o Falta de combustibles y lubricantes

o Falta de viaticos para ejecucion de comisiones

o Ausencia de equipo de proteccion personal para supervision de
obras

Maquinaria

o Carencia de vehiculos para trasportarse a lugar de la obra

o Equipo de cdmputo para realizacién de reportes deficiente

o Falta de equipo de telecomunicacién

o Equipo de campo para realizacion de supervisiones

Mano de obra

Personal insuficiente
Falta de capacitacion
Personal no calificado
Falta de experiencia
Falta de planificacion

Falta de trabajo en equipo

Meétodos de trabajo

o

©)

o

Informacién sobre avance de proyectos desactualizada
Documentacion errénea e incompleta

Expedientes de proyectos incompletos

Software deficiente para almacenamiento de informacion
Espacio fisico insuficiente en instalaciones de CODEDE

Métodos de comunicacién deficiente
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° Medio ambiente

o Factores climatoldgicos
o Medicion
o Calibracion deficiente de equipo para medicién de obra
o Ensayos de materiales de construccion
o Ejecutores
o Deficiencia en la ejecucién
o Deficiente seguimiento deficiente a proyectos u obras
o Ejecutores no calificados
o Falta de supervision

21.3.1.2. Efecto
El efecto se reconoce como la aplicacion parcial y sin orden logico de los
procesos administrativos de planeacion, organizacion, direccién y control, en el

area técnica de los Consejos Departamentales de Desarrollo.

2.1.3.1.3. Grafico diagrama causa

efecto

El grafico del diagrama causa efecto se muestra en la siguiente figura:
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Grafico causa-efecto

Figura 10.
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Fuente
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21.3.2. Evaluacion de diagrama causa efecto

Con la evaluacion causa-efecto se identifica la forma en que se
fundamenta la problematica, clasificandola y ordenandola en temas especificos

para un analisis simple.

2.1.3.2.1. Evaluacion de causas

o Materiales: la falta de recursos y equipo para la realizacion de
supervisiones repercute en las labores de campo y de gabinete, ya que
para desplazarse hacia el sitio donde se esta ejecutando la obra, el
supervisor debe disponer de combustible y viaticos. Durante la
verificacion en campo se debe utilizar equipo de proteccion personal y
seguido de las verificaciones requiere papeleria y utiles para generar el

reporte e informe de las situacion del proyecto.

o Maquinaria: los vehiculos asignados a los Consejos Departamentales de
Desarrollo para el traslado del personal técnico hacia las obras en
ejecucion son insuficientes y en su mayoria presentan desperfectos
mecanicos que impiden su uso. El personal no cuenta con equipo para
verificar el posicionamiento de la obra y los instrumentos para mediciéon y
verificacidon de medidas son deficientes; asimismo el equipo de cémputo
para el procesamiento de la informacion y realizacion de informes es

obsoleto.
o Mano de obra: el inconveniente que se visualiza en el desarrollo de las

actividades de supervision del personal técnico de los CODEDE, se
atribuye a la aplicacion parcial o nula de procesos administrativos en sus
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labores; esto se debe a que los directivos no plantean estrategias que

coordinen y dirijan al recurso humano de forma adecuada.

Métodos de trabajo: la forma en que se administra la informacion a nivel
departamental en la tematica de proyectos en etapa de ejecucion es
inadecuada, ya que algunos expedientes de proyectos a ejecutar son
trasladados a los Consejos Departamentales de Desarrollo de forma
incompleta, y en dicha instancia no se les da el seguimiento para
completarlos. Otro inconveniente identificado es la falta de tecnologia
para el adecuado almacenamiento, actualizacion y consulta de la
informacion sobre el estado de las obras en etapa de ejecucion. El sitio
destinado para el desarrollo de las labores de gabinete es insuficiente y
se carece de espacio fisico para archivar el expediente y demas

documentacion de proyectos.

Medio ambiente: por la ubicacion geografica del pais de Guatemala
existe gran vulnerabilidad a eventos de tipo natural que dificulten el
desplazamiento hacia los sitios donde se estan ejecutando las obras. Los
fendmenos mas recurrentes para el territorio son los geolégicos e

hidrometeorologicos.
Medicion: al equipo que se utiliza para tomar medidas en obra no se le

da mantenimiento y su calibracion es deficiente, afectando de esta forma

la precision y exactitud en la toma de medidas.
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2.1.3.2.2. Evaluacion de efecto

El efecto se reconoce como el atraso y la mala calidad en la ejecucion de
proyectos administrados y financiados con el aporte a los Consejos

Departamentales de Desarrollo.

2.1.3.3. Causa raiz

Del estudio causa-efecto, y mediante un analisis de causa raiz, se
establece que la ausencia de planeacion estratégica para el logro de los
objetivos y metas de los Consejos Departamentales de Desarrollo, aunado a
una pobre aplicacion de autoridad y responsabilidad en la direccion y
supervision de proyectos, provoca interferencia en el flujo de comunicacion

organizacional y descontrol en la medicidén de resultados obtenidos.

Por lo anteriormente descrito se determina que la aplicacion parcial y sin
orden légico de procesos administrativos en la unidad técnica del Consejo
Departamental de Desarrollo, es la causa raiz del problema, debido a que
dichos factores contribuyen considerablemente, al atraso y mala calidad en la
ejecucion de proyectos financiados con el aporte a los Consejos

Departamentales de Desarrollo. El andlisis se muestra en la siguiente figura:
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Figura 11.

Diagrama de evaluacién causa raiz

Atraso y mala calidad en los proyectos

[

L

]

]

Materiales Maquinaria Mano de obra Métodos de trabajo Medicion
A ia d Poco personal para [forinritn
R AR Vehiculos en mal estado oP p desactualizada y no se Los equipos de medicion
para la compra de J1TL, supervision de proyectos NN )
| . y distribuidos de forma A da seguimiento a no son calibrados
materiales y equipo de ] ¥ no se capacita sobre 1Y
T3, inadecuada LLTLECEELLT] proyectos con periodicamente
supervision LoHidrhLd

)

|

J

|

|

Falta de recursos
financieros y equipo

Falta de vehiculos para
desplazamiento

Falta de recurso
humano y capacitacion
en temas técnicos

No se priorizan los
proyectos y la
comunicacion técnicos-
director es pobre

Falta de capacitacion y
equipo de medicién

]

Falta de Falta de L)
L SITLE Falta de direccion
planificacion y planificacion y
Ny y control
control organizacion
L ]
Aplicacion parcial y sin orden logico
de procesos administrativos
Fuente. elaboracion propia.
2.2, Implementacion de procesos administrativos

Para la implementacién de los procesos administrativos de planeacion,

organizacion, direccidn y control dentro de las actividades de supervision que

desarrolla el personal técnico de los Consejos Departamentales de Desarrollo,

se considera una serie de procedimientos que al ejecutarse completa y

ordenadamente, avalaran la eficiencia en las labores de supervisién.
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Figura 12. Factores que integran los procesos administrativos

I o Decisién sobre los objetivos
PLANEACION o Definicion de planes para alcanzarlos
e Programacion de actividades

e Recursos y actividades para alcanzar
los objetivos
ORGANIZACION e Organos y cargos
e Atribuciones de autoridades y
responsabilidades

e Designacion de cargos

e Comunicacion, liderazgo y motivacion
del personal

e Direccion para los objetivos

DIRECCION

o Definicion de estandares para medir
el desempeno

e Corregir desviaciones y garantizar
que se cumpla con la planeacion

CONTROL

Fuente: elaboracion propia.

2.21. Planeacion

Los pasos para hacer efectivo el proceso de planeacion se definen a

continuacion:

o Directivos y personal técnico del Consejo Departamental de Desarrollo,
deben emplear la planeacion tactica y estratégica, para desarrollar la

mision, vision, objetivos, metas y politicas de la organizacion.
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Se debe establecer la forma en que seran ejecutadas, por quién y como,
de forma integral a las buenas practicas de supervisién, velando por la
calidad en el proceso de ejecucion de los proyectos. En la siguiente

imagen se muestran los pasos basicos de la planeacion estratégica:

Figura 13. Pasos para la planeacion estratégica

Identificacién de misidn,
vision, objetivos y estrategias
actuales de la organizacién

Y A Y

Analisis de recursos
de la organizacion

v v

Andlisis de ambiente

Identificacion de Identificacion de
oportunidades fortalezas

Revalorar misidn, vision,
objetivos y estrategias
actuales de la organizacién

v

Formulacion

v

Evaluacion

v

Implantacion

Fuente: elaboracion propia.
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Desarrollar, establecer y difundir premisas que estimen factores internos
y externos que pudieran interferir con el desarrollo de los objetivos de la
organizacion. Entre los factores internos que podrian afectar las
actividades de gabinete, se listan los insumos de oficina, mobiliario y

equipo, y recurso humano.

Se deben considerar agentes externos, como los eventos de tipo natural
que impiden que los supervisores se trasladen hacia los proyectos, de
igual forma se deben estimar inconvenientes ajenos a las unidades
ejecutoras que afecten la conformacion del proyecto. El total de
suposiciones deben ser consensuadas entre el personal técnico y

directivos.

El personal del Consejo Departamental de Desarrollo debe establecer y
seleccionar metas en funciéon de los antecedentes de proyectos que
presenten dificultades en etapa de ejecucion, con el fin de clasificar cada
uno de estos en cualquiera de las siguientes categorias: proyecto con
problemas conocidos y problemas inusuales o ambiguos. Dicha
clasificacion permite a los supervisores de proyectos tomar decisiones en
condiciones de certidumbre, riesgo o incertidumbre y asi generar
soluciones alternativas logicas y 6ptimas para un definido curso de
accién. En la siguiente figura se muestra el modelo para la toma de

decisiones:
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Figura 14. Modelo para la toma de decisiones

1. 3.
. | . 2. !
Definir y diagnosticar  fe——pgp- fr———pp>  Buscar soluciones
Establecer metas .
el problema alternativas

v

Comparar y evaluar
soluciones
alternativas

7t 6.

5.
Seguimiento y control |«@=———— Poner en pricticala |«ff=————  Elegir soluciones
de resultados solucidn seleccionada alternativas

Fuente: elaboracion propia.

Los directivos y el personal técnico deben reunirse para establecer metas
en las cuales se comprometan a supervisar, controlar y dar seguimiento
a determinado numero de proyectos. Dichas metas se deben establecer
anualmente en funcién de los proyectos asignados al departamento,

segun el listado geografico de obras.

El personal técnico debe reunirse para consensuar qué normativas de
calidad se ajustan a los proyectos que supervisaran, creando
precondiciones para la supervision mediante el fortalecimiento de las
capacidades del recurso humano. En Guatemala, las normativas
aplicadas a la construccién de obras civiles son las siguientes:
o Nacionales:

v Asociacion Guatemalteca de Ingenieria Estructural y

Sismica (AGIES).
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v Especificaciones generales para la construccion de

carreteras y puentes, Libro Azul.

o Internacionales:
v Para obras de concreto: American Concrete Institute (ACI).
v Para obras metalicas: American Institute of Steel
Construction (AISC).
v Para carreteras: American Association of State Highway

and Transportation Officials (AASHIO).

Es importante que dentro el proceso de planeacion se considere la
implementacion de matrices y formatos propuestos en el presente
documento, ya que en ellos se identifican y detallan las actividades de

supervision que seran desarrolladas en un periodo de tiempo conocido.

El Consejo Departamental de Desarrollo, debe declarar los resultados
esperados mediante presupuesto fijo, debido a que es una instancia de
gobierno a la cual se asigna anualmente una suma de dinero limite a

gastar o invertir en determinado programa.

Los directivos deben programar dentro del presupuesto administrativo del
Consejo Departamental de Desarrollo, el equipo técnico para medicion y
proteccion del personal, para que los supervisores laboren motivados y

sus verificaciones sean precisas y exactas.

Establecer medidas cualitativas y cuantitativas, para evaluar el
cumplimiento de los objetivos planeados. Estas pueden ser en funcion
del numero de proyectos asignados, ejecutados y liquidados en el

ejercicio fiscal, o con base en el cumplimiento de los estandares de
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calidad. En la siguiente figura se muestran los pasos para la planeacion

estratégica.

Figura 15.

Pasos para la planeacion estratégica

Deteccidon de
oportunidades de acuerdo
con:
e La competencia de la
instancia.

e Lo que desea Ila
poblacién beneficiaria.

e  Fortalezas.

e Debilidades

y

Comparacion de las
alternativas a la luz de las
metas deseadas:

;Qué alternativas
proporcionan la mejor
capacidad de cumplir las

metas con el costo mas bajo?

Establecimiento de
objetivos y metas:
Dénde se desea estar, qué se

quiere lograr y ctiando.

Eleccion de una alternativa:
Seleccion del curso de accion
a seguir

Consideracion de las
premisas de la planeacion:
;En qué ambiente(interno y

externo)operan los planes?

Elaboracion de planes de
apoyo:
Cdémo hace los planes para:
. Comprar equipo
. Comprar materiales
. Contratar trabajadores

Identificaciéon de
alternativas:
;Cudles son las alternativas |
mds  prometedoras  para
alcanzar los objetivos?

Expresion numérica de los
planes mediante la
elaboracion de
presupuestos:
Desarrollo de presupuestos

fijos

Fuente: elaboracion propia.




2211. Herramientas administrativas aplicables al

proceso de planeacion

Los analisis y herramientas propuestas para el proceso de planeacion se

definen a continuacion:

221.11. Matriz de planificacion

semanal

La planificacion del trabajo de supervision semanal, se realiza mediante la
matriz de control de proyectos, que son asignados por el Director Ejecutivo.
Debidamente autorizada, en dicha matriz se deben programar las supervisiones

de campo y el trabajo de gabinete de manera que se ajusten al tiempo laboral.

El formato propuesto se muestra en la tabla I, y debe ser completado
ingresando las fechas que comprenden la semana que se esta planificando y
los datos generales sobre su puesto de trabajo. Finalmente, se debe describir

cuales son las actividades que desarrollaran cada dia a lo largo de la semana.

La matriz debe ser avalada por el supervisor que realiza la planificacion y

se debe remitir al Director Ejecutivo del Consejo Departamental de Desarrollo.
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Tabla Il. Matriz de planificacion semanal

PLANIFICACION SEMANAL

CONSEJO DEPARTAMENTAL DE DESARROLLO

Periodo de planificacion: Inicio: / / Finaliza:

REGION:

DEPARTAMENTO:

NOMBRE DEL SUPERVISOR:

ACTIVIDADES POR DIiA

LUNES

MARTES MIERCOLES JUEVES

VIERNES

Observaciones:

f.

Supervisor de proyectos

Fuente: elaboracion propia.
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2.21.1.2. Distribuciéon del tiempo de

trabajo

Como parte de la implementacion del proceso de planeacion en las
actividades de supervisidn del personal técnico del CODEDE, las labores

pueden dividirse semanalmente de la siguiente forma:

. Trabajo de gabinete: 30%

. Trabajo de campo: 70%

Esta division de trabajo se debe a que las labores del supervisor se
centran principalmente en la verificacidon técnica de la ejecucion de las obras en
campo, requiriendo un alto grado de dedicacién y por ende demandando un
mayor periodo de tiempo que las actividades de gabinete, las cuales estan
constituidas por la elaboracién de reportes e informes, sobre los avances fisicos

verificados y observaciones relevantes identificadas durante la visita a la obra.

Tabla lll. Distribucion de tiempo para realizar labores de supervision
Lunes Martes Miércoles Jueves Viernes
Gabinete Supervision de campo Gabinete
20% 70% 10%

Fuente: Investigacion Direcciéon Técnica de Operaciones SCEP.

44



2.2.2. Organizacion

Los pasos para hacer efectivo el proceso de organizacion se definen a

continuacion:

o Evaluar la forma en que se organizan los Consejos Departamentales de
Desarrollo, tomando en cuenta factores de estructura, sistematizacion,
jerarquia, division de trabajo, tramos de control, coordinacion y
continuidad, promoviendo el principio de la unidad de mando en una

estructura formal.

o Mediante un proceso de coordinacion, presidente y director ejecutivo
deben establecer mecanismos para implantar autoridad de linea, en la
cual los directivos dirigiran el trabajo del personal técnico siguiendo una
cadena de mando. Dentro de dicha coordinacion se debe considerar
incluir dentro del sistema organizacional la autoridad de staff, que sera
desempenada por el personal técnico de la Secretaria de Coordinaciéon
Ejecutiva de la Presidencia y su funcidén principal sera asesorar el area
técnica del Consejo Departamental de Desarrollo; lo anterior se muestra

en el siguiente organigrama:
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Figura 16. Representacion de la autoridad de staff en el

organigrama del CODEDE

Asesor e — = Presidente

Director Ejecutivo

Y Y Y

Supervisor Supervisor Supervisor

Fuente: elaboracion propia.

Dentro de la estructura organizacional se debe asignar responsabilidades
a los distintos niveles que la integran, de tal forma que presidente y
director ejecutivo deleguen responsabilidades operativas a los
supervisores de proyectos, reconociendo que la responsabilidad final

sera inherente a los puestos superiores.

Directivos deben proponer modificaciones en la estructura organizacional
de los Consejos Departamentales de Desarrollo, para que mediante la
Secretaria de Coordinacion Ejecutiva de la Presidencia puedan ser

evaluadas, aprobadas e implementadas legalmente.
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Los directivos de los Consejos Departamentales de Desarrollo deben
coordinar la adecuada divisibn de la carga de trabajo en tareas
especificas, para que puedan ser ejecutadas en forma légica y sencilla,
ahorrando capital y tiempo. La division de trabajo se integra de los

factores que se muestran en la siguiente figura:

Figura 17. Factores que integran la division de trabajo
Disefio de trabajo
Descripcié Clasifi Definir lineas
ST T Definir las uiannib{ comunes e Definir
de los L agrupar ! . .
funciones ] interrelaciona | | microprocesos
procesos funciones rlas

Fuente: elaboracion propia.

Los supervisores de proyectos deben combinar y desarrollar actividades
de campo y gabinete de manera congruente y eficiente, de forma
individual y en grupo, integrando de esta forma la departamentalizacién
por funciones, que es la mas adecuada para la organizacion debido a la
especializacion de cada puesto de trabajo. El organigrama funcional se

muestra en la siguiente figura:

47



Figura 18. Departamentalizacion por funciones

Presidente

/

Director Ejecutivo - Asistente
Promotores sociales Administraciéon Supervisién Finanzas

Fuente: elaboracion propia.

El Presidente y el director ejecutivo de cada Consejo Departamental de
Desarrollo, deben seleccionar y proponer personal técnico aspirante a
desempenar las actividades de supervision en la unidad técnica,
tomando en cuenta que dichos candidatos deben de reunir los requisitos
sefalados en la descripcion del puesto, establecida por la Direccion de
Recursos Humanos de la Secretaria de Coordinacion Ejecutiva de la
Presidencia, la especificacion y descripcién del puesto de trabajo se

muestran en la tabla nimero V.

Se deben establecer tramos de control buscando que el personal técnico
sea manejado con eficacia; esto se puede logran mediante un plan que
especifique quién controla a quien en la instancia, expresado
jerarquicamente en niveles organizacionales. Para identificar la forma en
que se relacionan los niveles amplios y estrechos dentro de una

estructura se muestra la siguiente figura:
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Figura 19. Tramos organizacionales

ORGANIZACION CON TRAMOS ESTRECHOS:
Ventajas:
e  Supervision estricta
e  Control estricto
e  Comunicacion rapida entre subordinados y superiores
Desventajas:
e  Los superiores tienden a intervenir en el trabajo de los subordinados
e Altos costos debido a numerosos niveles
e  Distancia excesiva entre el nivel superior y inferior

e BB s W e Bl e R e

ORGANIZACION CON TRAMOS AMPLIOS:

Ventajas:

. Supervision estricta

e  Control estricto

e  Comunicacion rapida entre subordinados y superiores
Desventajas:

e Los superiores tienden a intervenir en el trabajo de los subordinados
e Altos costos debido a numerosos niveles

e Distancia excesiva entre el nivel superior y inferior

Fuente: KOONTZ Harold & WEIHRICH Heinz. Administracion una perspectiva global. p. 249.
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o Mediante la descentralizacion de la autoridad, los directivos deben
seleccionar cuidadosamente cuales son las decisiones que se deben
impulsar en forma descendente en la estructura organizacional y cuales
mantener cerca de la mas alta direccién, tomando en cuenta que el
personal que tomara decisiones debe ser seleccionado, capacitado y

controlado correctamente.

2.2.21. Herramientas administrativas aplicables al

proceso de organizacion

Del proceso de organizacion se pueden adaptar algunos procedimientos a
la estructura organizativa de los Consejos Departamentales de Desarrollo, para

que la verificacidon de los proyectos en fase de ejecucion sea eficiente.

22211. Organizacion propuesta con

base en departamentalizaciéon

La departamentalizacién por funciones es el modelo de organizacion que
mas se adapta a las actividades que desarrolla el personal técnico de los
Consejos Departamentales de Desarrollo, ya que los supervisores de proyectos

forman un departamento técnico y tienen funciones definidas.
La representacion organizacional mas adecuada para que se desarrollen

las actividades de supervision en forma eficiente, en los Consejos

Departamentales de Desarrollo, se muestra a continuacion:
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Organigrama propuesto para CODEDE

Figura 20.
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Fuente: elaboracion propia.
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22.21.2. Descripcion y especificacion
de puesto de supervision de

proyectos

Las capacidades, conocimientos y cualidades del supervisor de
proyectos son primordiales para el desarrollo eficiente de las actividades
técnicas asignadas por el Presidente y Director Ejecutivo del Consejo
Departamental de Desarrollo. Con una adecuada seleccion del personal se

mejora la calidad de los proyectos y la satisfaccidn de la poblacion beneficiada.

Tabla IV. Descripcion de puesto para supervision de proyectos

A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo del puesto: Supervisor de proyectos

Ubicacion: Consejo Departamental de Desarrollo
Unidad: Técnica

Jefe inmediato: Presidente y Director Ejecutivo de CODEDE

B. NATURALEZA DEL TRABAJO
Verificar que las obras que se estan ejecutando cumplan con las
especificaciones de construccion, establecidas en los convenios o contratos
de obras, emitiendo para ello opinidon con sus respectivas recomendaciones,
si fueran necesarias.

C. FUNCIONES
De gabinete

e Revisar y analizar los expedientes en la etapa de pre inversion, planos,
contratos, cronogramas y plazos de las obras cofinanciadas con el
recurso del aporte a los Consejos Departamentales de Desarrollo
(ACDD), del Fondo para el Desarrollo Econémico de la Nacion —
FOMPETROL- y otros convenios interinstitucionales en los cuales
intervenga el Consejo Departamental de Desarrollo.

e Verificar que se cumpla con los requisitos administrativos y legales
establecidos en el manual de ejecucion del ACDD vy otras disposiciones
que emita la Secretaria de Coordinacion Ejecutiva de la Presidencia.
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Continuacion de la tabla V.

e Mantener Comunicacibn constante con las unidades técnicas
departamentales y con las oficinas departamentales de planificacion;
brindando asesoria en el cumplimiento de sus actividades.
Presentar oportunamente al Presidente del CODEDE opinién de la obra
que visitd y si fuere necesario dar a conocer las recomendaciones a
implementar.

De campo

e En coordinacion con el Presidente o Director Ejecutivo del CODEDE
preparar la propuesta de las obras a visitar.

e Brindar asesoramiento a las Unidades Técnicas Departamentales (UTD)
en la supervision de las obras financiadas con el ACDD, del Fondo para
el Desarrollo Econémico de la Nacion -FOMPETROL- y otros convenios
interinstitucionales en los cuales intervenga el Consejo Departamental de
Desarrollo, de presentarse algun problema.

e Hacer propuestas técnicas para agilizar aquellas obras que se
encuentran atrasadas en su ejecucion.

e Hacer del conocimiento inmediato al Presidente del Consejo
Departamental de Desarrollo, sobre los problemas de ejecucion
encontrados en las obras visitadas.

e Velar porque se cumplan los cronogramas y plazos de ejecucion de las
obras establecidas en los convenios de cofinanciamiento suscritos por el
Consejo Departamental de Desarrollo y convenios Interinstitucionales.

Relacionadas con la Unidad Técnica Departamental

e Brindar apoyo técnico e implementar las recomendaciones emitidas en
las opiniones de las solicitadas en las reuniones con la UTD.

e Apoyar a la UTD en el seguimiento de obras cofinanciadas por el
Consejo Departamental de Desarrollo

e Mantener comunicacion constante con la Direccidn Municipal de
Planificacion (DMP), asesorarlas y apoyarlas en lo que fuere aplicable,
dando énfasis a los proyectos financiados por el ACDD, y del Fondo para
el Desarrollo Econémico de la Nacion -FONPETROL-.

D. RELACIONES DE TRABAJO

Presidente, Director Ejecutivo, otros supervisores, Encargado de archivo y
secretaria del CODEDE.

E. PERFIL DEL PUESTO

Requisitos

e Profesional en el ramo de la Ingeniero Civil o Arquitecto, Colegiado
Activo.
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Continuacion de la tabla V.

e Conocimiento de software para el dibujo y manipulacién de planos.
¢ Manejo de ortofotos, de preferencia.
¢ Manejo de Sistemas de Posicionamiento Global —GPS-, de preferencia.

Experiencia laboral

Por lo menos 3 afios en supervision de proyectos de infraestructura.

Personales

a. Organizado

b. Acostumbrado a trabajar bajo presion

c. Con cultura de trabajo en equipo

d. Con capacidad para toma decisiones en campo
e. Dispuesto a viajar al interior de la Republica

f. Buena presentacion

Fuente: elaboracion propia.

2.2.3. Direccion

Los pasos para hacer efectivo el proceso de direccion se definen a

continuacion:

Se deben reunir el presidente y director ejecutivo del Consejo
Departamental de Desarrollo, para establecer estrategias correctivas que
integren procedimientos para la definicidon, analisis y evaluacién de la
motivacion del personal técnico y la forma en que dicho factor influye en
la ejecucioén de sus actividades. Los principales factores a evaluar son los
que integran el ciclo motivacional, como se muestra en la siguiente

figura:
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Figura 21. Factores que integran el ciclo de la motivacion

|:>

ShLL CICLO Estado de Reaccion
Fauilibuio M OTIVACI ONAL tension negativa
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A . q Comportamiento
Satisfaccion <;:| kR
0 accion

Fuente: elaboracion propia.

Presentar y socializar el plan de trabajo con cada integrante de la unidad
técnica del Consejo Departamental de Desarrollo, explicando de manera
clara la forma en que se interrelacionan recurso humano y el financiero

para lograr los objetivos y metas planeadas.

Los directivos deben promover la motivacion en el nivel técnico
organizacional, para mantener en las personas un comportamiento
orientado hacia el cumplimiento de sus metas. Dicha actividad se debe
enfocar principalmente hacia las diferencias individuales, caracteristicas
del puesto, politicas organizacionales e interaccion de los factores.

Para que los supervisores de proyectos realicen las actividades de forma
adecuada y contribuyan con los propdsitos de la instancia, los directivos
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debe ayudar a las personas a satisfacer sus propias necesidades, esto

se puede llevar a cabo atendiendo las necesidades;

de forma

ascendente como lo indica el modelo de jerarquia de las necesidades,

que se muestra en la siguiente figura:

Figura 22. Jerarquia de las necesidades

Auto-
realizacién

/ Estima \
Sociales \
/ Seguridad \

Fisioldgicas

Fuente: MASLOW H. Abraham. EI management segun Maslow una vision humanista para la

empresa de hoy. p. 24.

Gestionar la capacitaciéon periddica de los supervisores de proyectos, en

temas de ingenieria civil y arquitectura, para actualizar y fortalecer sus

conocimientos profesionales, reforzando la motivacién hacia el puesto de

trabajo, de tal forma que la ejecucion de proyectos sea realizada de

manera eficiente.
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El Presidente y Director Ejecutivo del Consejo Departamental de
Desarrollo, deben de organizar y distribuir las funciones del personal
técnico, empleando liderazgo de estilo democratico haciendo participes
al personal técnico de la toma de decisiones y delegando autoridad,

influenciando entusiasmo y esfuerzo voluntario para el logro de las metas

trazadas.
Figura 23. Proceso para la implementacion del liderazgo
El lider identifica las > Se establecen metas > El lider relaciona
necesidades de los técnicos adecuadas recompensas con metas | )
J
L El lider ofrece ayuda en la trayectoria > Los técnicos estan satisfechos y
de los técnicos hacia las metas motivados y aceptan al lider [ )
L Existe desempefio eficiente [ I stancla ylos tecices
alcanzas sus metas

Fuente: elaboracion propia.

Los directivos deben hacer de la unidad técnica un equipo formal de
trabajo que interactue entre si, con el propdsito de alcanzar un objetivo
comun; dicho equipo debe ser de tipo comité debido a que sus funciones
estan definidas por un periodo prolongado de tiempo, encargandose de

problemas y decisiones repetitivas.
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Los directivos deben velar porque la transferencia de la informacion en la
instancia sea comprendida por todo el recurso humano, de tal forma que
se modifiquen actividades, conductas y realicen cambios de forma
organizada, logrando asi las metas planificadas. Por lo cual la
transmision de informacion debe cumplir con los siguientes principios

basicos:

Figura 24. Principios basicos de la comunicacion

Pertinencia

Repeticion D ‘

COMUNICACION

RS

Organizacion

AS

ors

Fuente: elaboracion propia
Promover la comunicacion entre el personal técnico y altos niveles para

transmitir objetivos y resultados. Los canales de comunicacion a

implementar entre la unidad técnica y demas departamentos seran de
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tipo horizontal, de los altos mandos hacia los subordinados, descendente

y ascendente, del nivel operativo hacia los niveles superiores.

o Hacer uso efectivo de la retroalimentacion, buscando que la respuesta

del emisor hacia el receptor sea descriptiva, especifica y oportuna.

2.2.31. Herramientas administrativas aplicables al

proceso de direcciéon

Del proceso de direccidon se pueden identificar procedimientos de
comunicacién, con los cuales los objetivos generales de los Consejos
Departamentales de Desarrollo, pueden ser transmitidos de forma efectiva al

personal que integra la unidad técnica.

2.2.3.1.1. Modelo de auditoria de la

comunicacion

Para analizar como funciona el proceso de comunicacion dentro de los
Consejos Departamentales de Desarrollo, se establece un modelo de auditoria
de la comunicacion, el cual sirve para examinar las politicas, redes y
actividades de comunicacion, asi como la forma en que se relacionan

ciclicamente.

La siguiente figura muestra graficamente cémo se constituye un adecuado
proceso de comunicacién y también lo describe. Al adoptarse este modelo en la
organizacion se fortalece la direccion administrativa para que directivos

transmitan adecuadamente sus ideales.
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Figura 25. Diagrama de la auditoria de la comunicacion

Metas de la
institucion

Objetivos de la Objetivos de la
comunicacion comunicacion

Objetivos de la
comunicacion

Fuente: elaboracion propia.

Descripcion de diagrama

o Metas de la institucion: las metas de la instancia debe ser
promulgadas por el presidente o director ejecutivo del Consejo
Departamental de Desarrollo. Para la unidad técnica de
supervision, estas deben ser proyectadas en funcion de los
proyectos del listado geografico de obras y priorizados por el

Congreso de la Repubilica.
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Objetivos de la red de comunicacion:

= Transmitir a todo el recurso humano decisiones
encaminadas hacia el logro de objetivos; esto debe

realizarse de forma verbal y escrita.

. Comunicar al personal, los éxitos y fracasos de la
institucion, esto mediante la comparacion de resultados

planeados y obtenidos de forma grafica.

. Motivar a los trabajadores mediante reconocimientos

publicos en los cuales participe todo la organizacién.

. Mejorar la comunicacion entre la poblacion beneficiaria y la
institucion, de forma que los proyectos cumplan con las

expectativas de los demandantes.

" Comprometer a los empleados con los objetivos y las metas

de la institucion.

Politicas de la comunicacion:

" Gestionar la comunicacion, entre directivos y supervisores
de proyectos, trasmitiendo la vision, misién y valores del

Consejo Departamental de Desarrollo, haciéndolos

participes de la estrategia de la instancia.
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o

Emplear la retroalimentacion entre actividades planificadas
y ejecutadas, creando comprension y aceptacién entre

directivos y técnicos.

Atender a la poblacion beneficiaria brindandoles la
informacion requerida sobre los proyectos u obras en fase
de ejecucion, resolviendo sus dudas y planteando

soluciones adecuadas, de existir problematicas.

Mejorar las expectativas de la poblacién beneficiaria.

Se debe programar espacios en cada reuniéon de Consejo
Departamental de Desarrollo para que representantes de
cada unidad expongan sus inquietudes o recomendaciones

para las estrategias empleadas por la direccion.

Actividades de comunicacion:

Establecer canales y redes de comunicacion de tipo oral,

escrito y electronico.

Analizar los objetivos para integrar nuevas estrategias de
comunicacion basadas en la satisfaccion de la poblacién y
del personal que integra el Consejo Departamental de

Desarrollo.

Evaluar y modificar la comunicacion de manera periddica

segun exigencias y cambios organizacionales.
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" Optimizar los recursos en beneficio de las actividades de

comunicacion.

o Conducta relacionada con las metas:

Evaluar y cuantificar los resultados positivos y negativos,

comunicandolos a toda la organizacion.

= Medir el nivel de satisfaccion de los beneficiarios con la

institucion mediante encuestas y entrevistas.

. Cuantificar la cantidad de proyectos atendidos y exponer

coémo se beneficio a la poblacion.

. Evaluar la tasa de disminucidn de proyectos de arrastre y
publicar los resultados obtenidos para que sean del

conocimiento de todo el personal.

" Evaluar los resultados del supervisor en funcién de la
cantidad y calidad de los proyectos asignados vy

verificados.

2.24. Control

Los pasos para hacer efectivo el proceso de organizacion se definen a

continuacion:

o Mediante la implementacion del control administrativo con un enfoque

burocratico, los directivos y técnicos podran comparar los resultados
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obtenidos con los esperados originalmente; en funcion de las normas,

reglamentos y politicas establecidas en el proceso de planeacién.

Debido a que los Consejos Departamentales de Desarrollo, presentan
una organizacion formal, directivos y técnicos deben aprovechar dicha
estructura para aplicar controles de forma jerarquica en su nivel superior,

intermedio e inferior, con los criterios que muestra la siguiente tabla:

Tabla V. Factores que integran los controles jerarquicos

Superior Intermedio Inferior

. Mide la consistencia de

e  Validacion de los planes los planes a nivel tactico
de nivel estratégico e Evalta la  correcta| | e  Control de las decisiones
e  Evaluacion de la distribucion de recursos de operaciones
asignacion de recursos sectoriales rutinarias a partir de
e  Evaluacion de decisiones e  Evalta decisiones decisiones programadas
no programadas programadas 'y  no
programadas

Fuente: elaboracion propia.

Directivos y personal técnico deben velar porque los planes no tengan
desviaciones; esto se puede llevar a cabo mediante la implementacion de
controles preventivos y concurrentes, utilizados para reducir errores y
minimizar los controles correctivos, para cumplir con los reglamentos y
normas de la organizacion. Los controles deben ser integrados a las

actividades basicas que se muestran en la siguiente figura:
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Figura 26. Controles administrativos

Insumo - Proceso - Producto
Control preventivo Control concurrente Control correctivo

Corregir problema
cuando ya ha
ocurrido

Corregir problema

Prevé los

cuando se presenta

problemas

Fuente: elaboracion propia.

Dentro del proceso de control se deben considerar estandares de
supervision, los cuales seran seleccionados en la etapa de planeacion, y
controlados mediante modelos de desempefo cualitativos; también
podran ser comparados en los registros de supervision. Los controles
cuantitativos pueden ser cotejados en funcion del numero de proyectos

asignados, en etapa de ejecucion, finalizados y de arrastre.

El personal técnico del Consejo Departamental de Desarrollo debe
implementar formatos y matrices, como parte de una estrategia para
garantizar el registro de avances, atrasos y deficiencias en el proceso de
ejecucion de los proyectos, y asi aplicar medidas preventivas y
correctivas. Dichos procesos se muestran graficamente en la siguiente

figura:
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Figura 27. Proceso de control administrativo

Desempetio Medicion del Comparacion del
deseapdo —»> Desempeiioreal P  desempeiio P desempeiio real
deseado con el deseado
N Andlisis de la L,
Aplicacion de Programa de Identificacion de
. o u i . [ causasdelas | 1
correciones accion correctiva il las desviaciones
deviaciones

Fuente: elaboracion propia.

Como parte del proceso de control se debe formular planes a futuro,
expresados numéricamente; dichos planes se pueden realizar mediante
presupuesto de base cero que consiste en dividir las funciones
administrativas y técnicas de la instancia, en paquetes compuestos por
metas, actividades y recursos necesarios para ejecutarlas. Dicho método

debe ser empleado anualmente.

Dentro del proceso de control, directivos y supervisores deben
implementar la retroalimentacion de informacién, ya que mediante dicho
mecanismos de control, se muestran las desviaciones respecto
estandares y da origen a cambios mediante acciones correctivas. La

siguiente figura muestra la aplicacién de la retroalimentacion:
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Figura 28. Retroalimentacién del proceso de control

1 » 2.

Indicar el desempefio Medicion real

4. 3.
Accién c?e WL «@— Identificacién de  |«@— Comparacion de plan
) desvios contra al realidad

Fuente: elaboracion propia.

2.241. Herramientas aplicables al proceso de

control

Las herramientas administrativas de control aplicadas a las verificaciones
que realiza la unidad técnica de supervision, se conforman principalmente de
formatos tipo lista, en los cuales se verifica el cumplimiento de los convenios y

contratos de obra.

22411. Guias para la conformacion
de expedientes de proyectos,

previo a cada anticipo

Previo a otorgar cualquier anticipo al contratista, el personal técnico del
CODEDE debe evaluar la adecuada conformacion del expediente de la obra.
Posterior a esto se debe realizar la visita de campo para constatar el avance

fisico del proyecto, mediante un informe de supervision.
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Los formatos técnicos de supervision para verificar la adecuada
conformacion de expedientes se muestran de la figura 11 a la 14; estas se
emplean antes de dar el primer anticipo, previo al pago de los subsiguientes

aportes y antes del aporte final.

Tabla VI. Conformacion de expedientes previo al pago de anticipo

PREVIO AL PAGO DEL ANTICIPO

NO. DOCUMENTACION TECNICA

Formato y codigo SNIP actualizado.

2 | Ficha técnica.

4 | Perfil de proyecto (identificacion y formulacion).

Presupuesto desglosado (costo unitario materiales, cantidad y costo total) y
por renglones, con el respectivo resumen por renglon.

Costos de operacion y mantenimiento (manual de operaciéon vy
mantenimiento).
Cronograma de ejecucion fisica y financiera.

Especificaciones técnicas.

O[N] O

Plano de localizacion y ubicacion (incluir croquis de la comunidad).
Juego completo de planos (original y 2 copias).

—_
o

Perfil, presupuesto, costos de operacién, cronograma, especificaciones y
planos, deben estar firmados y sellados por profesional colegiado activo vy
alcalde municipal o representante legal de la unidad ejecutora.

En el caso de edificios publicos contemplar disefio para atenciéon a
discapacitados.

Boleta de analisis de riesgo y mitigacién (analisis de histograma de riesgo
en los lugares donde se construirdn los proyectos).

Estudio de las descargas de las aguas residuales y disposicion de lodos
(plantas de tratamiento y alcantarillados sanitarios).

Estudio fisico-quimico- bacteriolégico emitido por Salud Publica (para
sistemas de agua potable), debe incluir clorinador (segun Norma Coguanor
NGO 29001).

Examen biaxial para puentes peatonales y examen triaxial para puentes
vehiculares.

Otros estudios que amerite el proyecto, firmado, sellado y timbrado, por
11 | profesional en su competencia. Si fuera el caso, avalados por la Institucién
correspondiente.
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Continuacion de la tabla VI.

12 | Dictamen de la Unidad Técnica Departamental.

13 | Convenio de cofinanciamiento.

14 | Boucher de pago.

15 Constancia de inscripcion registro proveedores Guatecompras (Art.7
Reglamento decreto 57-92).
Fotocopia de los requisitos de las bases de cotizacién o licitacién.

16 (especificaciones generales y técnicas, disposiciones especiales,
planos de construccién, forma de pago, planos de construccién
cuando se trate de obras).

17 Fotocopia del expediente del proceso de cotizacién o licitacion de la
empresa ganadora.
Fotocopia completa de cédula del representante legal.
Patente de comercio.
Inscripcion en Guatecompras.
Constancia de visita preliminar al lugar del proyecto.
Oferta firmada por oferente o representante legal (Art. 9 Reg. Ley
Cont.)

18 Programa preliminar de inversion (arto. 9 Reg. Ley Cont.)
Cuadro de cantidades estimadas de trabajo.
Constancia de colegiado activo del supervisor residente (vigente).
Fianza de sostenimiento de oferta. Art. 9 #4 Reg. De la ley de cont.
Vigencia certificada por el registro de precalificados del CIV. Art. 71
delaley y 42 Reg. Ley de Cont.
Constancia de precalificacién exclusiva. Art. 71 de la ley y 42 del
Reg. De la ley. De Cont.

19 | Proceso de adjudicacion:

20 | Cuadro de calificacién de ofertas.

21 | Adjudicacién Parcial (por la junta de cotizacion). Art. 34 Ley de Cont.

22 | Acta de adjudicacion definitiva. Art. 33 Ley de Cont.

23 | Certificacion del acta de la aprobacion de la adjudicacion.

o4 Certificacion adjudicacion y constancia publicacion en Guatecompras
(Art.33 ley y art. 12 reglamento decreto 57-92).
Fotocopia de contrato. (legalizado por Notario ) Art. 46-54 Ley de

25 [Cont. Y 25-29 Reg. Ley Cont. (al vencer el plazo de vigencia
presentar ampliacion).

26 | Aprobacion del contrato. Art. 9 #5 Ley de Cont.
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Continuacion de la tabla VI.

Fianza de cumplimiento. Art. 38 Reg. Ley de Cont. (al vencer el plazo

27 . . L
de vigencia presentar ampliacion).

Fianza de inversion del anticipo. Art. 64 Ley de Cont. (al vencer el

28 . . N
plazo de vigencia presentar ampliacion).

29 | Cronograma de inversién del anticipo.

30 | Fotocopia de solicitud de bitacora.

31 | Fotocopia de la primera hoja del libro de bitacora.

Fuente: Direccion Técnica de Operaciones (SCEP).

Tabla VII. Conformacion de expedientes previo al pago del primer

aporte

PREVIO AL PAGO DEL PRIMER APORTE

No. DOCUMENTACION TECNICA
1 | Copia del cheque de anticipo entregado por el CODEDE.

Formularios oficiales de la unidad responsable de la ejecucion (7B, 63A, 1-
D, segun sea el caso).

Copia de la estimacién de avance fisico por parte de la empresa
constructora.

4 | Certificacion de acta de inicio.

5 | Fotografia donde se evidencia la instalacion del rétulo de identificacion.

Papeleria regularizada (documentos de cambio, ampliacion de tiempo,
6 | Actualizacion de fianzas y dictamen de UTD) si y solo si, existieran cambios
en lo establecido en el convenio original.

Fuente: Direccion Técnica de Operaciones (SCEP).
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Tabla VIII. Conformacion de expedientes previos al pago de

subsiguientes aportes

PREVIO AL PAGO DE LOS SUBSIGUIENTES APORTES

No. DOCUMENTACION TECNICA

1 Copia del cheque de anticipo entregado por el CODEDE.

o | Formularios oficiales de la unidad responsable de la ejecucion (7B, 63A, 1-
D, segun sea el caso).

Copia de la estimacion de avance fisico por parte de la empresa
constructora.

Fotografia donde se evidencia la instalacién del rétulo de identificacion.

Papeleria regularizada (documentos de cambio, ampliacion de tiempo,
5 | actualizacion de fianzas y dictamen de UTD) si y solo si, existieran cambios
en lo establecido en el convenio original.

Fuente: Direccion Técnica de Operaciones (SCEP).

Tabla IX. Conformacién de expedientes previo al pago del ultimo aporte

PREVIO AL ULTIMO APORTE

NoO. DOCUMENTACION TECNICA

Formularios oficiales de la unidad responsable de la ejecucion (7B, 63A, 1-
D, segun sea el caso).

Copia del cheque del ultimo aporte, entregado a la Unidad Ejecutora por el
CODEDE.

Papeleria regularizada (Documentos de Cambio, Ampliacion de Tiempo,
Actualizacion de Fianzas).

Fotocopia de folios de bitacora al 100% (firmados por el supervisor de
4 |obra, supervisor de unidad ejecutora y supervisor del CODEDE). Y Acta de
la ultima supervisién del Avance Fisico de la Obra.

5 | Solicitud del 100% por parte de la Constructora.
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Continuacion de la taba IX.

Solicitud del 100% por parte de la Unidad Ejecutora.

Certificaciéon de acta de finalizacion y recepcion.

Unidad Responsable de la Ejecucion (Municipalidad, COCODE, ONG) y
Contratista

Fianzas a favor de la unidad responsable de la ejecucién.

10

a) De conservacion de obra o de calidad de funcionamiento (15%).

11

b) De saldos deudores (5%).

12

ULTIMA ESTIMACION DE PAGO.

13

Fotografia del proyecto terminado.

El formato de reporte tiene como objeto la identificacidon de caracteristicas
primordiales del proyecto, siendo su funcion principal la documentacién técnica

de los avances fisicos con fines de respaldar el aporte financiero para la obra

Fuente: Direccion Técnica de Operaciones (SCEP).

2.2.41.2. Formato para reportes de

supervision

supervisada.

Este se presenta en la tabla numero X, y debe ser completado con los
datos generales del proyecto, descripcidon de avance en los
trabajo, documentos y estudios previos, descripcion de lo verificado por el

supervisor de proyectos. El reporte sera avalado mediante fotografias

descriptivas.
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Tabla X. Formato para supervisiéon de proyectos

FORMULARIO EVALUACION DE OBRAS Y PROYECTOS
UNIDAD DE SUPERVISION DE OBRAS

Fecha:
Visita No.:
DATOS DE LA OBRA O PROYECTO Programacion Siguiente Visita: -
Fecha Inicio: Fecha Programada de Finalizacion:
Nombre del Proyecto u Obra:
Municipio: Departamento:
Aldea o Caserio: Region:
No.NOG. Convenio No. : Fecha Convenio:
Contrato No. Fecha de contrato
Supervisor Unidad Ejecutora: Teléfono:
Nombre de la empresa constructora: Teléfono:
Encargado dela Obra: Teléfono:
Representante de la Comunidad: Teléfono:
EVALUACION FiSICA DE LA OBRA O PROYECTO
No. Descripcién del renglén Unidad Cantidad | Precio Unitario Precio Total Ponderado E'je'cutado Avance % Fisico por
(medicion en obra)| ponderado renglén
1
2
3
4
5
6
7
8
Avance fisico determinado a la fecha = 0.00
Aportes Financieros segin Convenio Aportes Financieros Definitivo
Gobierno Q - Gobierno Q
Municipal Q - Municipal Q
Comunidad Q - Comunidad Q
otros: ONG Q - otros: ONG Q
TOTAL TOTA
Documentacién Existente y estudios previos I FOTOGRAFIA DEL ROTULO |
Planos Especificaciones técnicas
Perfil Bitacora en campo
Histograma de riesgo Adendums
Convenio Presupuesto
Fianzas Otros. Especificar:
Acta deinicio

Evaluacion Impacto Ambiental No.:

Responsables: Elaboro:

Supervisor
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Continuacion de la tabla X.

FORMULARIO EVALUACION DE OBRAS Y PROYECTOS
UNIDAD DE SUPERVISION DE OBRAS

EVALUACION TECNICA

Hoja No. 2/2

Descripcion Tecnica de la Obra:

Observaciones (Problemas y Soluciones):

Satisfactorio No

Calidad dela ejecucion de la Obra

Equipo que posee la empresa

Calidad del Personal laborando en la Obra

DESCRIPCION FOTOGRAFICA DE LA EJECUCION DEL PROYECTO

FotoNo.1 | Descripcién:

FotoNo.2 | Descripcion: Foto No. 3 Descripcién:

FotoNo.4 | Descripcién

Foto No. 5 Descripcién: Foto No. 6 Descripcién:

Respon:

Elabord:

cc.

Director Ejecutivo CODEDE
Presidente CODEDE

Jefe Financiero CODEDE

Supervisor Director Ejecutivo de CODEDE

Representante UTD

Fuente: Direccion Técnica de Operaciones (SCEP).
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2.2.41.3. Estimacion de presupuesto

Para hacer efectivo el proceso de control, se propone la implementacion
de la presupuestacion de base cero; esta se calcula en funcién de la asignacion
fija de recursos para el desarrollo de proyectos y actividades, calculado para el

funcionamiento de la unidad con tres técnicos.
En la siguiente figura se muestra el calculo del presupuesto para el

funcionamiento de la unidad técnica, durante un periodo fiscal, estimado

anualmente.
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Presupuesto calculado para la unidad técnica del CODEDE

Tabla XI.
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2.3. Guia de seguimiento a la implementacién de procesos

administrativos

Para que los procesos de planeacion, organizacién, direccion y control se
implementen de forma adecuada, se debe brindar a los presidentes, directores
ejecutivos y supervisores de proyectos de los Consejos Departamentales de
Desarrollo, una guia que indique la forma en que se deben aplicar los

procedimientos a las actividades laborales.

2.3.1. Planeacién

Para una adecuada implementacion del proceso de planeacion se debe

considerar una serie de procedimientos, los cuales se describen a continuacioén:

o Deteccion de oportunidades: la deteccion de oportunidades se constituye
como la identificacion de posibles acciones administrativas en el
ambiente interno y externo de los Consejos Departamentales de
Desarrollo; estas deben ser viables a futuro y encaminar la instancia
hacia los fines por los que fue creada. Esta actividad corresponde a los
directivos y se fundamentan en un diagndstico realista, que muestre los
puntos fuertes y débiles dentro de la supervision técnica de proyectos en

etapa de ejecucion.

o Establecimiento de objetivos: dicho procedimiento de la etapa de
planeacion se compone del establecimiento de objetivos de la unidad
técnica del Consejo Departamental de Desarrollo. Los objetivos
especifican los resultados esperados y sefalan los puntos finales de lo

qgue se debe hacer, a qué debe darse prioridad y lo que se desea lograr,
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implementando  estrategias,  politicas,  procedimientos, reglas,

presupuestos y programas.

Desarrollo de premisas: en las premisas de la planeacion se debe
determinar beneficiarios, cantidad y tipos de proyectos u obras, avances
técnicos, costos, asignaciones presupuestarias, tasas y politicas
tributarias, planes nuevos, ambiente politico o social y tendencias a corto
y largo plazo. Para determinar y preparar el prondstico, el presidente y
director ejecutivo pueden apoyarse en fuentes de informacion, como las

proyecciones para asignaciones presupuestarias.

Determinacion de alternativas de accion: dicho procedimiento es
fundamental en la identificacion de acciones alternativas; de estos
primordialmente, los que no resulten inmediatamente evidentes. Es
importante resaltar que pocas veces hay un plan para el que no existan
alternativas razonables y con bastante frecuencia una que no es obvia,

resulta ser la mejor.

Evaluacion de cursos alternativos de accion: seguido de la busqueda e
identificacion de los cursos alternativos de accion, se debe determinar los
puntos fuertes y débiles de la organizacion, con el fin de asignar una
ponderacion con base en las premisas y metas previamente planteadas.
Se debe de tomar en cuenta la eleccion basado en criterios, ya que
existen operaciones en que un curso parezca ser mas lucrativo, pero
puede ser que requiera gran desembolso de efectivo y que presente
pocos resultados; otro puede parecer menos rentable, sin embargo
representa un riesgo menor; otro podria adaptarse a los objetivos de

supervision a largo plazo para la institucion.
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Seleccion de cursos de accion: esta seleccion es en la cual se adopta un
plan, es interpretado como el punto real de la toma de decisiones,
ocasionalmente un analisis y evaluacién de cursos alternativos revelara
que dos o mas de ellos son aconsejables, y posiblemente el director
decida seguir varios de estos en lugar del mejor, ya que representa la
eleccion mas eficiente para las funciones que ejecuta la institucién a

corto y largo plazo.

Formulacién de planes derivados: pocas veces cuando se toma una
decision, la planeacion esta completa, por lo cual se aconseja un paso
mas; casi invariablemente se necesitan planes derivados para respaldar

el plan basico.

Expresion numeérica de los planes a través del presupuesto: se debe
presentar una expresidon numérica convertida en presupuesto. Si se
preparan bien los presupuestos se convierten en un medio para sumar
los diversos planes vy fijar estandares importantes contra los que se

pueda medir el avance de la planeacién.

2.3.2. Organizacion

El cambio organizacional puede ser algo no planeado y un poco cadtico o

relativamente tranquilo. Por la misma naturaleza, el cambio caético es dificil de

manejar, por lo cual en esta guia dara a conocer los métodos para estructurar la

organizacion:

Cambio tecnolégico: este cambio implica realizar ajustes progresivos o
innovadores radicales en los flujos de trabajo, método de supervision y

sistemas de informacion. El cambio va a depender de la forma en que los
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directivos de los Consejos Departamentales de Desarrollo, tomen
decisiones sobre gestiones para sustitucion y actualizacién de recursos
informaticos, sistemas de telecomunicacion y dispositivos utilizados para
evidenciar las supervisiones realizadas por el personal técnico,
especificamente en equipo de computaciéon, camaras fotograficas vy

sistemas de geoposicionamiento.

Redisefio de la organizacién: este cambio implica ajustes progresivos o
innovadores radicales enfocados en la planeacion de departamentos o
unidades, considerando la distribucion de labores de forma equitativa en
funcion de los objetivos y fines de la organizacion. De igual forma se
debe reconfigurar la distribucion de la autoridad, la responsabilidad y el
control. Los procesos a redisefar para la unidad técnica deben ser la
logistica para asignacion de viaticos, vehiculos, combustibles,
distribucion del personal de supervision, forma de registrar y almacenar
la informacion de supervision y representacién de los resultados, sobre

avances en las obras.

Desarrollo de la Organizacion: para entender, modificar y desarrollar la
fuerza laboral se propone dentro del desarrollo de la organizacion 3

métodos:

o Grupos focales: se deberan reunir a varios empleados para tratar
algun tema especifico o asuntos de interés dirigidos por un
facilitador entrenado. El procedimiento a seguir en la reunion se
dicta como sigue; primero, el facilitador explica el tema que se va
a discutir (la funcion del escribiente y la forma en que la
organizacion usara los resultados de la discusion del grupo focal).
Segundo, los participantes deberan ir preparados para discutir un
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tema especifico (si la confidencialidad es una preocupacion, los
participantes se eligen de unidades diferentes de la organizacion,
no del mismo grupo de trabajo); tercero, el escribiente toma notas

acerca de lo que se dice, pero no de quién lo dijo.

o Retroalimentacion por encuestas: el procedimiento es que el
director crea un cuestionario el cual se adapta para que los
empleados puedan reportar sus pensamientos y sentimientos
sobre la organizacion y sobre las acciones tomadas por este.
Dicha informacion se vuelve la base para la discusion de grupo y
el estimulo para el cambio. La retroalimentacion se obtiene por
medio del cuestionario elaborado y distribuido por medio de
tabulacion de las preguntas. Los cuestionarios estdan compuestos
en preguntas que puedan explorar los sentimientos de
compromiso y satisfaccion de los empleados, el clima para la
innovacion, grado de orientacion de la instancia hacia la

satisfaccion de los beneficiarios.

o Formacién de equipos: la formacion de administracion es una
competencia administrativa. La funcién es desarrollar la capacidad
de los miembros del equipo para la colaboracién efectiva, para la

realizacion de las tareas asignadas.

2.3.3. Direccion

La direccion es el proceso administrativo que promueve la comunicacion
entre los directivos y personal técnico supervisor de los Consejos
Departamentales de Desarrollo, creando mecanismo de toma de decisiones

basados en el empoderamiento, motivacion y liderazgo.
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Para dar seguimiento al proceso de Direccion se presenta la siguiente

guia:

o Evaluar el medio ambiente de trabajo: se deben evaluar tres factores
ambientales prioritariamente responsables de estimular el cambio
organizacional en los Consejos Departamentales de Desarrollo, dichos
factores se catalogan como tecnologia, instalaciones y fuerza de trabajo.
Las herramientas que se pueden aplicar para la evaluacién del ambiente
se enfocan a encuestas de satisfaccion, dirigidas hacia el personal

técnico, evaluando de esta forma las inquietudes de la fuerza laboral.

o Determinar la brecha de desempefo: esta puede definirse como la
diferencia entre lo que desea hacer el Consejo Departamental de
Desarrollo mediante sus unidades y lo que hace en realidad. Al
determinarse esto, los directivos proporcionaran respuestas claras a la

pregunta “; Qué esta mal?”.

o Diagnosticar problemas organizacionales: se debe identificar la
naturaleza y extension de los problemas antes de tomar accién, con el fin
de desarrollar una comprension de las razones detras de las brechas en
el desempefio. La accién a tomar en este punto para la organizacion de
actividades es acudir con el personal técnico para que colaboren

diagnosticando los problemas y asi darles participacion en los procesos.

o Desarrollar y comunicar una visién para el futuro: para comunicar la
vision del presidente, el director ejecutivo debe enviar mensajes en forma
consistente y repetida a los niveles técnicos de dicha instancia. Es
recomendable que la comunicacién sea fluida entre directivos y técnicos

para establecer estrategias adecuadas.
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Desarrollar y poner en practica un plan de accion: se deben articular las
metas para el cambio y describir las medidas especificas que se usaran
para vigilar y evaluar su progreso. Cada supervisor técnico lo debe
realizar en funcion de los proyectos y actividades asignadas. El plan de
accion debera ser adoptado solo después de considerar la gama
completa de métodos alternativos para fomentar el cambio. Para la
puesta en practica y la evaluacién de los objetivos se debe proporcionar

previamente una programacion.

Anticipar la resistencia al cambio y tomar acciones para reducirla: para
tratar con éxito la resistencia al cambio, los directivos de los Consejos
Departamentales de Desarrollo deben anticiparse a los eventos. Los
metodos aconsejados a implementarse para tratar la resistencia al
cambio son; educacion, participacion, capacitacion o induccion y los
incentivos. Las 4 razones por las cuales el personal tiende a resistirse al
cambio son; miedo, intereses creados, malentendidos y escepticismo. A

continuacion se indica como tratar cada uno de estos aspectos:

o Miedo: los directores ejecutivos no deben temerle a la resistencia,
y luego transmitir seguridad a los supervisores de proyectos, de tal
manera que se mitigue dicho sentimiento. El miedo se puede
disminuir, incentivando al personal técnico a tomar decisiones
acerca de como cambiar su trabajo y realizar las funciones de una

forma mas eficiente.

o Intereses creados: convencer al personal técnico que es necesario
el cambio por el bien del CODEDE e indicarles que el mismo les
ofrece nuevas oportunidades para desarrollar sus propias
capacidades conforme abordan los nuevos retos.
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o Malentendidos: el director ejecutivo debe estar presente durante el
proceso de cambio para explicar con detalle y claridad la nueva
direccién para la organizacion y lo que significara para todos los

que participen.

o Escepticismo: una forma de reducir el escepticismo es hacer que
el cambio sea una parte normal en el desempefio de las
actividades diarias, haciendo participar a los supervisores en todo

el proceso de cambio.

Vigilar los cambios: el presidente y el director ejecutivo deben vigilar las
reacciones del personal técnico y la forma en que se alcanzan los
resultados. También deben dar seguimiento a medidas de tensidn
emocional del personal, satisfaccion de la poblacién beneficiada,
desarrollo de nuevos procedimientos y otros resultados para evaluar las
consecuencias a corto y largo plazo. Debido a que las vigilancias
continuas son costosas y requiere de mucho tiempo, se deberan realizar
evaluaciones en intervalos de tiempos predeterminados. La primera
evaluacion debera realizarse antes de poner en practica el cambio o

cuando esté en proceso.

2.34. Control

Es la forma en la cual se pueden medir, evaluar y registrar las actividades

que se desarrollan para la obtencion de los objetivos planeados. Mediante un

adecuado control se busca encaminar de forma eficiente las labores de

supervision que realiza el personal técnico del Consejo Departamental de

Desarrollo. En la presente guia el proceso de control se ejecuta apegado a

criterios que marcan un patrén a seguir para la obtencién de las metas.
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El proceso de control se apega a los siguientes criterios:

Definir el sistema: los controles deben enfocarse en los procedimientos
para supervision de proyectos, basados en normativas de calidad
nacionales e internacionales para obras civiles. Se debe requerir en lo
posible, controles preventivos que incluyan inspecciones y pruebas de
laboratorio para garantizar que los materiales utilizados para la

conformacion de la obra sean los adecuados.

Establecer estandares: los estandares deben ser caracteristicas
cualitativas y cuantitativas en las obras. Dichos estandares se
estableceran en funcion del tipo del proyecto que se esté ejecutando. A

continuacion se definen los estandares para cada tipo obra.

o En la siguiente tabla se describe el tipo de proyecto, factores de
conformacién que lo integran, su secuencia y el porcentaje que
representan para la obra. La sumatoria de dichos factores debe
ser 100% para todo tipo de proyecto, en la siguiente tabla

especifica lo descrito:

Tabla XII. Indicador de factores por tipo proyecto

Edificaciones

Para edificaciones es necesario verificar los siguientes | ,, ..
.o %o tiempo
factores técnicos:
e Limpieza, trazo, nivelacion 15%
e Cimentacién 20%
e Muros 15%
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Continuacion de la tabla XII.

e Techos 10%
¢ Instalaciones de agua potable y eléctricas 10%
e Pisos 5%
Acabados 10%
Sistemas de agua potable
Para sistemas de agua potable es necesario verificar o ti
O . o tiempo
los siguientes factores técnicos:
e Captacion 10%
e Tuberia de conduccion 5%
e Tratamiento 5%
o Desarenador 5%
o Caseta de dosificacion de quimicos 5%
o Canal de mezcla 5%
o Tanque sedimentador 5%
o Bateria de filtros 5%
o Desinfeccion 5%
e Tanque de distribucion o almacenamiento 30%
e Lineay red de distribucion 15%
e Servicios domiciliares prediales y llenacantaros 5%
Sistemas de drenaje
Para sistemas de drenaje es necesario verificar los o ti
I NN o tiempo
siguientes factores técnicos:
¢ Interconectores domiciliares 10%
e Ramales secundarios 10%
e Tramo a ramal principal 20%
e Colectores 5%
e Pozos de registro 10%
e Cajas tragantes 5%
e Obras o canales de descarga 10%
e Planta de tratamiento de drenaje 30%
Caminos de terraceria
Para caminos de terraceria es necesario verificar los o ti
I AN o tiempo
siguientes factores técnicos:
e Destronque y limpieza 15%
e Trazo 10%
e Movimiento de tierra 20%
e Conformacion de seccion transversal de camino 15%
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Continuacion de la tabla XII.

e Cabezales y caja 15%
e Balastro del camino 5%
e Construccion de obras de arte 20%
Puentes y obras similares
Para puentes y obras similares es necesario verificar | ,, ..
L RS %o tiempo
los siguientes factores técnicos:
e Trazo 0
e Subestructura ! OOA’
30%
e Superestructura o
: , 40%
e Barandales, aceras, bordillos de seguridad y 10%
salidas de drenaje
e Diferentes tipos de apoyo de las 10%
superestructuras
Puentes peatonales colgantes
Para puentes peatonales colgantes es necesario| , ..
o - ST %o tiempo
verificar los siguientes factores técnicos:
e Trazo 15%
e Subestructura 35%
e Superestructura 50%
Sistemas de distribucion de energia eléctrica
Para sistemas de distribucion de energia eléctrica es | , ..
i e I e % tiempo
necesario verificar los siguientes factores técnicos:
e Posteado 500
e Cableado baja y alta tension 184’
e Conexion de transformadores >
: - 15%
e Acometidas domiciliares y cableado 20%
e Colocacion de contadores 15%
e Conexion a la linea de conduccién central 15%
e Imprevistos 5%

Fuente: elaboracion propia.
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El tiempo de ejecucion de cada proyecto es variable en funcién de
su magnitud y especificaciones técnicas. En la siguiente tabla se
muestran los proyectos de desarrollo con mayor demanda y el

tiempo aproximado de ejecucion.

Tabla XIII. Indicador de tiempo por tipo de proyecto
Edificaciones
Escuela primaria 4 meses
Escuela secundaria 7 meses
Instituto diversificado 12 meses
Centros de salud 3 meses
Hospitales 12 meses
Salones comunales 3 meses
Canchas polideportivas 2 meses
Parques 3 meses
Rastros 5 meses
Centros de gobierno 14 meses
Muros perimetrales 2 meses
Sistemas de agua potable
Tanques de agua elevados 3 meses
Introduccion de agua potable 3 meses
Perforacién de pozos 3 meses
Sistemas de drenaje
Plantas de tratamiento 5 meses
Drenajes sanitarios 3 meses
Carreteras
Carreteras 6 meses
Caminos vecinales 3meses
Caminos de terraceria 6 meses
Pavimentacién 3 meses
Adoquinamiento 3mese
Puentes
Puentes peatonales 4 meses
Puentes peatonales colgantes 2 meses
Puentes vehiculares 7 meses
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Continuacion de la tabla XIII.

Introduccién de energia eléctrica
Introduccion de energia eléctrica | 5 meses
Saneamiento
Construccién de letrinas | 2 meses

Fuente: Direccion Técnica de Operaciones (SCEP).

o Recopilar informacién: mediante informes técnicos de supervision y
matrices de actualizacién se puede recopilar informacion y evaluarla
segun los estandares establecidos para cada tipo de obra. En caso de no
cumplir con estos se debe indicar en el informe las anomalias

identificadas, para que se tomen las medidas correctivas en el proyecto.

o Hacer comparaciones: las comparaciones son necesarias para
determinar si lo que ocurre en las actividades de supervision es lo
planificado. La informacion sobre los resultados reales debe compararse
con los estandares del desempefio. Las comparaciones permiten que el
director ejecutivo y miembros del equipo técnico, se concentren en

minimizar o erradicar cualquier anomalia en la ejecucion de la obra.

o Diagnosticar y corregir problemas: para este procedimiento, el
diagndstico implica identificar y evaluar las causas de irregularidades en
los estandares de construccidn. Se debe emprender una accion para
eliminar dichas irregularidades y corregir los problemas en obra. Los
sistemas de informacion para administracion computarizada, con
frecuencia ayudan obtener mayor control del estado fisico de los

proyectos. Los controles correctivos y preventivos son esenciales para
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que se ejecuten proyectos de forma eficiente y funcional para la

poblacion beneficiada.

o Retroalimentacion: luego de medir el desempefio real, se debe verificar
que este se desarrolle de acuerdo con los objetivos establecidos, en caso

contrario, se debera ejecutar acciones que encaminen a lo deseado.

24, Ventajas de la implementaciéon de los procesos administrativos

en los Consejos Departamentales de Desarrollo

La implementacién de la planeacion, organizacion, direccién y control
dentro de los niveles administrativos y técnicos, mejora la obtencién de metas y
objetivos de la instancia, facilitando las actividades de los supervisores y

mejorando la calidad de los proyectos.

241. Ventajas de Ila implementacion de procesos

administrativos para las unidades técnicas

Con el uso y seguimiento de esta herramienta de trabajo, los supervisores

de los Consejos Departamentales de Desarrollo tendran la capacidad de:

° Planificar de forma adecuada las actividades a realizar.

o Identificar factores internos y externos a la instancia que pueden incidir

en las actividades de supervision técnica de las obras en ejecucion.

o Establecer tiempos estimados para la realizacién de las actividades de
supervision, tomando en cuenta en su planificacion las actividades

prioritarias o imprevistas a solicitud del presidente del CODEDE.
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Minimizar costos de viaticos, combustibles y otros.

Utilizar las herramientas disefiadas para la planeacion de las actividades

de supervision.

Coordinar acciones de forma eficiente con las instituciones y entes

involucrados en la ejecucion de la obra.

Identificar sus funciones dentro del sistema organizativo de la instancia.

El director ejecutivo distribuye de forma equitativa las actividades de los

supervisores de proyectos.

Realizar sus actividades de supervision en forma légica y ordenada,

optimizando los recursos disponibles.

Conocer los canales de comunicaciéon dentro de la organizacion.

Transmitir de manera adecuada los sucesos que se presenten en el

desarrollo de las labores de supervision.

Establecer cuales son los proyectos prioritarios a visitar y verificar.

Conocer el avance fisico de la obra para determinar si la ejecuciéon de
esta cumple con lo establecido en los contratos y convenios.

Elaborar y remitir a las autoridades del CODEDE en forma oportuna, los
informes técnicos que se generan como resultado de la visita de campo a

la obra.
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Tener conocimiento de las debilidades o anomalias identificadas en el

proceso de ejecucion del proyecto para implementar medidas correctivas.

Aplicar las herramientas de control establecidas en el proceso de

planeacion.
El supervisor tendra la capacidad de revisar, evaluar e interpretar de
manera cronoloégica los documentos de soporte contenidos en el

expediente.

24.2. Ventajas de Ila implementacion de procesos

administrativo para presidente y director ejecutivo

Dirigir las actividades de planeacion de manera adecuada.

Validar los objetivos de la unidad técnica del CODEDE.

Distribuir las funciones del personal de forma equitativa y segun

capacidades.

Validar el sistema organizacional del CODEDE.

Establecer canales de comunicacion eficientes con el personal de la

unidad técnica.

Adquirir los conocimientos basicos para dirigir en forma objetiva y
eficiente las actividades de supervisidon de la unidad técnica.

Transmitir liderazgo en la toma de decisiones.
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Evaluar de manera adecuada el desempefio de los supervisores de
proyectos, de conformidad con los estandares establecidos en funcion de

su tipo.

Tener la capacidad de aplicar controles internos para priorizar y dar

seguimiento al avance de los proyectos en ejecucion.

Aplicar medidas correctivas si fuera necesario.

93



94



3. ELABORACION DE UN PLAN DE MANTENIMIENTO
PREVENTIVO PARA LA UNIDAD DE TRANSPORTES DE
LA SECRETARIA DE COORDINACION EJECUTIVA DE LA
PRESIDENCIA

3.1. Datos generales de la Unidad de Transportes

Mediante investigacion realizada a la Unidad de Transportes, se determind
que no contaba con visidbn, mision y objetivos; por lo que se realizaron
reuniones para identificar, evaluar, seleccionar e implementar la planeacion

estratégica adecuada en funcion de sus competencias.

Para establecer la planeacién estratégica, se empled la herramienta grupal
denominada lluvia de ideas, en dicho ejercicio se incluyé a los siguientes
integrantes de la Unidad de Transportes; jefe de la unidad, perito en mecanica y

el asistente para la asignacion de vehiculos.

Para determinar la vision y mision se constituyd una serie de preguntas, y

los resultados para cada una de estas se muestran a continuacion:

o ¢, Qué tipo de servicio presta a la Unidad de Transportes de la SCEP?
o Transporte para el recurso humano
o Logistica para el desplazamiento del personal
o Vehiculos en buen estado para el desarrollo de comisiones
o Desplazamiento de personal a toda la republica
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o ¢, Coémo visualiza a la Unidad de Transportes en un periodo de seis afnos?

o Como la unidad mas eficiente de la organizacion

o Contando con un parque vehicular en buen estado, para el
desarrollo de comisiones de trabajo

o Como unidad que se interesa por el servicio al recurso humano
antes, durante y después de asignar un vehiculo

o Asignando vehiculos segun los requerimientos del personal y del

sitio donde se desea desplazar

Derivado a que la Unidad de Transportes no contaba con registro de
objetivos, se establecieron y priorizaron los mismos en funcion del siguiente

cuestionamiento:

o ¢ Qué factores administrativos del parque vehicular se debe fortalecer de

manera continua para brindar un buen servicio?

o La disponibilidad de vehiculos en buen estado

o Asignar los recursos humanos y equipo de forma efectiva

o La seguridad del personal que moviliza

o La planificacién del mantenimiento preventivo

o Los controles sobre elementos mecanicos de desgaste

o Los controles de mantenimiento preventivo y correctivo realizados

a los vehiculos
o) La seleccion de los talleres mecanicos privados que realizan

intervenciones a los vehiculos
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3.1.1. Visioén

“Trasladar al recurso humano que integra la Secretaria de Coordinacion
Ejecutiva de la Presidencia de forma eficiente y efectiva a las comisiones
oficiales, locales y departamentales buscando, garantizar la llegada integra y

oportuna de las personas a los sitios requeridos.”

3.1.2. Mision

“Brindar al recurso humano que integra la Secretaria de Coordinacion
Ejecutiva de la Presidencia, movilizacién a nivel nacional para el cumplimiento

de las competencias que dicta el organismo ejecutivo.”
3.1.3. Objetivos de la unidad
o General
Administrar el parque vehicular de la Secretaria de Coordinaciéon
Ejecutiva de la Presidencia de manera eficiente y efectiva a fin de garantizar la

movilizacion del personal para el cumplimiento de las competencias

institucionales.

o Especificos

o Establecer planes de mantenimiento preventivo en funciéon de la

distancia que recorren los vehiculos.

o Asegurar la calidad de los servicios, estableciendo controles

técnicos sobre las intervenciones realizadas a los vehiculos.
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o Identificar, monitorear y sustituir de forma oportuna los elementos

de gran desgaste de cada sistema y subsistema de los vehiculos.

o Disminuir la cantidad de mantenimientos correctivos realizados al

parque vehicular.

3.1.4. Estructura organizacional de wuna Unidad de
Transportes SCEP

Para cumplir con sus mandatos la Unidad de Transportes de la Secretaria
de Coordinacion Ejecutiva de la Presidencia, emplea una organizacion formal,
en la cual cada empleado desempena actividades especificas en funcion de los
objetivos de la unidad; asimismo sus integrantes siguen una linea de mando

vertical, siendo el jefe de servicios generales quien dirige las labores.

3.1.4.1. Ventajas
o El tramo de control de los subordinados es corto, permitiendo reportes
directos
o La division de trabajo es eficiente
o El tamafo de la organizacion permite un tramo de control estrecho
o Se facilita la supervision de actividades
o La comunicacion es fluida
3.1.4.2. Desventajas
o No existe delegacién de la autoridad
o Las actividades y decisiones son centralizadas
o El personal tiende a identificarse con la unidad y no con la institucion
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o Las medidas correctivas son faciles de implementar
o Dentro de la organizacién se identifican puestos con funciones que son

ajenas a los objetivos de la Unidad de Transportes

El diagrama organizacional de la Unidad de Transportes de la SCEP se

muestra en la siguiente figura:

Figura 29. Organigrama funcional de la Unidad de Transportes
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Fuente: Unidad de Transportes (SCEP).
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3.1.5. Actividades que realizan

La Unidad de Transportes de la Secretaria de Coordinaciéon Ejecutiva de la
Presidencia, fue creada con el objeto de dar apoyo en la movilizacién del
personal asignado a las diferentes comisiones de trabajo dentro y fuera del

perimetro capitalino.

Esta unidad se encarga de dar seguimiento a solicitudes de combustible
para la movilizacion de unidades operativas y administrativas, elaboracién de
requisiciones para compra de repuestos, tramites de pago de impuestos sobre
circulacion y de legalizacién de vehiculos y motocicletas, revisidn peridédica de
multas y emisiones de los vehiculos, cotizacidon de todo lo concerniente a
reparacion de vehiculos, nombramientos de comisiones departamentales,
control de inventario de vehiculos y prioritariamente velar por el perfecto
funcionamiento de los automoviles. Entre otras funciones, también se toman en
cuenta los nombramientos de convenios para entrega de vehiculos a diferentes

entidades del Estado con apoyo de la asesoria juridica de la SCEP.
3.1.51. Administracion de vehiculos
La administracion de vehiculos incluye de una serie de procedimientos,

que inicia al solicitar automéviles para el desarrollo de comisiones. Las

principales actividades se describen a continuacion:

o Elaboracion de recorridos para comisiones

° Verificaciéon de recorridos para comisiones

o Revision de requisitos para asignaciéon de vehiculos y pilotos
o Asignacion de vehiculos para comisiones

° Asignacion de pilotos para comisiones
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o Entrega de vehiculos a usurarios

o Elaboracion de peritajes antes y después de realizar la comisién
o Calculo y entrega de combustibles para comisiones
o Recepcion y corroboracion de bitacoras de recorridos
o Control de mantenimiento preventivo
o Control sobre reparaciones
o Coordinacion para la distribucion de mensajeria institucional
3.1.6. Personal que integra la Unidad de Transportes de la
SCEP

La Unidad de Transportes esta integrada por los siguientes puestos de

trabajo:

o Jefe de servicios Generales

o Perito en mecanica

o Secretaria

o Asistente para asignacion de vehiculos

o Asistente para la asignacion de combustibles

o Piloto

3.2. Propuesta para la creacion de mantenimiento preventivo

La disponibilidad de vehiculos es relevante para que la Secretaria de
Coordinacion Ejecutiva de la Presidencia, desarrolle sus funciones de manera
eficiente y efectiva, ya que por medio de dichos recursos, el personal se puede
trasladar a los sitios donde se requiere su intervencion, garantizando la

competencia de la institucién.
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3.21. Vehiculos a incluir

La Secretaria de Coordinacién Ejecutiva de la Presidencia, actualmente
cuenta con un total de 18 vehiculos al servicio del personal de la institucion, la
clasificacion de estos en su mayoria es de tipo liviano pertenecientes a las
siguientes marcas: Toyota, Nissan, Mitsubishi, Hyundai, Isuzu, y motocicletas

Honda y Suzuki.

El listado de los elementos vehiculares a incluir dentro del plan de

mantenimiento preventivo se muestra a continuacion:
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Elementos que integran el parque vehicular de la SCEP

Tabla XIV.
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Fuente: Unidad de Transportes (SCEP).
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3.2.2. Codificacion de vehiculos

La codificacion de los vehiculos tiene como objeto la identificacién de los
mismos mediante un codigo asignado, dicha medida cumple una funcion
importante ya que de esta forma el personal tiene acceso a las caracteristicas
técnicas de un elemento vehicular de manera facil y confiable. Para la
codificacion de vehiculos administrados por la Unidad de Transportes de la

SCEP, se utilizara el numero de placa, ya que los caracteres que la integran

son unicos para cada automovil.

3.2.21. Bloque numero 1

Este se compone de una letra mayuscula del abecedario, la cual identifica

la clasificacion para su uso.

Tabla XV. Clasificacion de vehiculos
Clasificacion Abreviatura
Particulares P
De alquiler A
Trasporte urbano U
Comerciales C
Uso agricola, industrial y construccién TRC
Motocicletas M
Remolques y semirremolques TC
De cuerpo o misiones diplomaticas CD
Oficiales O
Cuerpo consular CcC
Misiones o funcionarios internacionales MI

Fuente: Reglamento de la Ley de Impuesto sobre Circulacion, de vehiculos terrestres,

maritimos y aéreos. p.2.

104




3.2.2.2. Bloque numero 2

Este bloque se compone de tres digitos, mismos que indican la

nomenclatura perteneciente a la placa del vehiculo.

3.2.2.3. Bloque numero 3

Este bloque se compone de tres letras del alfabeto, mismas que indican la

nomenclatura perteneciente a la placa del vehiculo.

3.2.24. Interpretacion del codigo

El cédigo se interpreta de la siguiente forma:

Tabla XVI. Interpretacion del cédigo del vehiculo

Bloque 1 | Bloque 2 | Bloque 3 | Cddigo
P 341 BPH |P341BPH

Fuente: elaboracion propia.

3.2.3. Mantenimiento preventivo
El plan de mantenimiento preventivo se ejecutara con base en dos

factores de medida, estos son las revisiones y visitas periddicas, y recorrido del

vehiculo, segun su odémetro instalado en fabrica.
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3.2.3.1. Mantenimiento preventivo mediante visitas

y revisiones

Las visitas son revisiones que se realizaran a los vehiculos de forma
periodica, con el objeto de identificar y determinar fallas que resultan del uso

continuo.

Las visitas seran realizadas por el personal que tenga asignado vehiculo
por periodos de tiempo indefinido y por los pilotos pertenecientes a la Unidad
de Transportes de la SCEP, ya que a estos se les asignan automoviles por
extensos periodos de tiempo para la realizaciéon de sus labores. Las visitas
consideraran uUnicamente revisiones, sin intervencion de ningun tipo de
herramienta mecanica, ya que actualmente la SCEP no cuenta con

instrumentos de este tipo.

Las visitas se deben realizar semanalmente a fin de identificar fallas y
averias de manera oportuna, evitando que se recurra a mantenimientos de tipo

correctivo.

En caso de identificar posibles fallas o averias en la visita, se debe de
llenar una boleta de inspeccion, la cual sera presentada al encargado de
servicios generales, para que este autorice el envio al taller privado, en el cual

se le realizara un diagndstico técnico especifico.
La boleta para inspeccion destaca revisiones unicamente visuales y

auditivas sin, ningun tipo de intervencién técnica. Esta se muestra en la tabla

numero XXII.
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3.2.3.2. Mantenimiento segun distancia recorrida

Para establecer un plan de mantenimiento preventivo eficiente, se deben
de reducir fallas y averias generadas por la falta de servicio en los vehiculos.
Dichas fallas se presentan principalmente debido a la distancia recorrida por el

automovil.

El elemento que servira como parametro para la ejecucion de servicios
menores, mayores y mayores completos sera el odémetro, ya que dicho
dispositivo registra la distancia recorrida por el vehiculo en cada comision. Este
instrumento es un componente de fabrica y trabaja con unidades de longitud en

kilometros.
3.2.3.21. Periodos de mantenimiento
Las distancias estimadas para realizar los servicios de manera oportuna

se detallan en vehiculos de tipo liviano; las mismas se muestran en la siguiente
tabla:

Tabla XVII. Mantenimiento segun distancia recorrida
KILOMETRAJE TIPO DE SERVICIO
Cada 5,000 kildbmetros Servicio menor
Cada 10,000 kildbmetros Servicio mayor
Cada 20,000 kildbmetros | Servicio mayor completo

Fuente: elaboracion propia.
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Descripcidn de servicios

o Servicio menor: para un recorrido de 5,000 Kildmetros en funcion
del odometro, al vehiculo se le debe realizar mantenimiento

preventivo, tomando en cuenta los siguientes factores:

" Trabajo en el compartimiento del motor:
v Cambio de filtro de aceite y aceite del motor
v Chequeo y limpieza de bornes de bateria
v Limpieza general del motor

. Se debe considerar la inspeccién de:

v Tension y condicidon de fajas

v Mangueras del radiador
v Juego libre del pedal de embrague
v Caja de fusibles
v Velocidad de ralenti del motor
. Chequeo y nivelacion:
v Refrigerante del motor

Liquido de frenos y de embrague

v
v Liquido de timén hidraulico
v Liquido de bateria

v

Liquido de chorritos

" Trabajos en areas de frenos:
v Chequeo, limpieza y ajuste de fricciones de frenos
v Ajuste de freno de mano

v Revision de neumaticos y calibracion de presion
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" Trabajos en area exterior del vehiculo:
v Limpieza y engrase de bisagras, cerraduras de

puertas y compuertas

v Limpieza exterior del vehiculo
" Inspeccién de luces:
v Baja, media y alta
v Retroceso, frenos y pide vias
v De emergencia
. En el interior del vehiculo se debe inspeccionar:
v Encendedor, radio y antena
v Indicadores de tablero
. Trabajos en la parte baja del vehiculo
v Engrase de cabezales, bujes de resortes y varillas de
direccién
" Se debe inspeccionar también:

v Tuberia de frenos y combustible

Ajuste de sistema de escape

v

v Posibles fugas de agua y aceite

v Filtro de combustible (cambio si es necesario).
v

Limpieza de trampa de agua
Servicio mayor: para un recorrido de 10,000 kildmetros en funcién

del oddmetro, al vehiculo se le debe realizar mantenimiento

preventivo, tomando en cuenta los siguientes factores:
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Trabajo en el compartimiento del motor:

v Cambio de filtro de aceite y aceite del motor
v Cambio de bujias

v Chequeo y limpieza de bornes de bateria

v Limpieza general del motor

Se debe considerar la inspeccién de:
v Tension y condiciéon de fajas
Mangueras del radiador

v
v Juego libre del pedal de embrague
v Caja de fusibles

v

Velocidad de ralenti del motor

Chequeo y nivelacion de:

v Refrigerante del motor y liquido de chorritos
v Liquido de frenos y de embrague

v Liquido de timon hidraulico
v

Liquido de bateria

Trabajos en area de freos:
v Chequeo, limpieza y ajuste de fricciones de frenos
v Ajuste de freno de mano

v Revision de neumaticos y calibracion de presion

Trabajos en el area exterior del vehiculo:

v Limpieza y engrase de bisagras, cerraduras de
puertas y compuertas

v Limpieza exterior del vehiculo
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" Inspeccién en luces:

v Baja, media y alta
v Retroceso, frenos, pide vias y de emergencia
" En el interior del vehiculo se debe considerar la inspeccién
de:
v Encendedor, radio y antena
v Indicadores de tablero
" Trabajos en la parte baja del vehiculo:
v Engrase de cabezales, bujes de resortes y varillas de
direccion

v Alineacion y balanceo de las 4 ruedas

. Se debe considerar la inspeccién de:
v Tuberia de frenos y combustible

v Ajuste de sistema de escape

v Posibles fugas de agua y aceite
" El servicio mayor incluye:
v Calibrar valvulas y apretar culatas
v Cambio de filtro de aire
v Inspeccién de filtro de combustible (cambiar si es
necesario)
v Limpieza de trampa de agua.
o Servicio mayor completo: para un recorrido de 20,000 kilémetros

en funcién del oddémetro, al vehiculo se le debe realizar
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mantenimiento preventivo, tomando en cuenta los siguientes

factores:
. Trabajos en el compartimiento del motor:
v Cambio de filtro de aceite y aceite del motor
v Cambio de bujias
v Chequeo y limpieza de bateria
v Limpieza general del motor
. Se debe considerar la inspeccién de:
v Tension y condicidon de fajas
v Mangueras del radiador
v Juego libre del pedal de embrague
v Caja de fusibles
v Velocidad de ralenti del motor
. Chequeo y nivelacion :
v Refrigerante del motor y liquido de chorritos
v Liquido de frenos y de embrague
v Liquido de timén hidraulico
v Liquido de bateria
" Trabajos en area de freos:
v Chequeo, limpieza y ajuste de fricciones de frenos
v Ajuste de freno de mano
v Revision de neumaticos y calibracion de presion
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Trabajo en area exterior del vehiculo:
v Limpieza y engrase de bisagras, cerraduras de
puertas y compuertas

v Limpieza exterior del vehiculo

Inspeccién de luces:

v Baja, media y alta
v Retroceso, frenos y pide vias
v De emergencia

En el interior del vehiculo se debe considerar la inspeccidn
de:
v Encendedor, radio y antena

v Indicadores de tablero

Trabajos en la parte baja del vehiculo:
v Engrase de cabezales, bujes de resortes y varillas de
direccién

v Alineacién y balanceo de las 4 ruedas

Se debe considerar la inspeccién de:
v Tuberia de frenos y combustible
v Ajuste de sistema de escape

v Posibles fugas de agua y aceite

El servicio mayor completo incluye:
v Calibrar valvulas y apretar culatas
v Cambio de filtro de aire

v Cambio de filtro de combustible
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Limpieza de trampa de agua
Refrigerante del motor

Liquido de frenos y de embrague
Liquido de timén hidraulico
Aceite de transmisién

Aceite de diferenciales

D N N N N

Engrase de cojinetes de rueda

3.2.4. Mantenimiento correctivo

Este sera realizado, cuando el vehiculo presente fallas y averias en todo el

sistema o en cualquiera de los subsistemas que lo conforman.
3.3. Implementacion del plan de mantenimiento preventivo

Para la adecuada ejecucion del plan de mantenimiento preventivo se debe
indicar el uso correcto de los formatos y herramientas de prevencion, control y
registro de informacion.

3.3.1. Formato de control y supervision

Mediante los formatos para control y supervisién, se garantiza que el plan

de mantenimiento preventivo se ejecute, supervise y documente de manera

adecuada, ya que esta sera la base para que la Unidad de Transportes de la

SCEP tenga un respaldo confiable y veridico.
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3.3.1.1. Inventario técnico de vehiculos

Debido a la falta de un consolidado de vehiculos que indique los
elementos que integran el parque, se debe de crear e implementar un formato

que muestre las caracteristicas principales de los vehiculos.

o Funcidn: identificar el total de vehiculos que integran el parque vehicular

de la SCEP, de forma detallada y ordenada.

o Emision: este informe sera emitido en caso de requerir la totalidad de
vehiculos asignados a la SCEP, para el cumplimiento de sus

competencias.

o Instrucciones para completar: se debe anotar la informacion basica,
cualidades y caracteristicas técnicas de cada vehiculo, segun lo

requieran los campos del formato.
o Seguimiento: al ingreso de vehiculos y motocicletas al parque vehicular
de la SCEP, se deben registrar en la matriz y almacenar en el historial de

informacion basica de la Unidad de Transportes.

La matriz de inventario técnico de vehiculos se puede apreciar en la

siguiente tabla:
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Tabla XVIII. Formato de inventario técnico de vehiculos

INVENTARIO TECNICO DE VEHICULOS

No.| Cadigo Modelo Marca Linea Tipo |Transmisiéon | Combustible

Fuente: elaboracion propia.

3.3.1.2. Ordenes de trabajo

Actualmente la Unidad de Transportes no documenta de forma detallada,
las intervenciones que realizan los talleres privados a los vehiculos, lo cual
representa un problema para establecer medidas de control sobre los

elementos antes y luego del servicio o reparacion.

o Funcidn: describir y reportar los mantenimientos, servicios y reparaciones

qgue son realizados a los vehiculos en los talleres mecanicos.
o Emisién: este informe sera emitido cuando se haya realizado

intervenciones de tipo preventivo y correctivo a los automoviles y

motocicletas del parque vehicular.
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o Instrucciones para completar: es importante anotar el correlativo en la
casilla designada para el numero de orden, debido a que en otros
formatos sera informacion primordial. Seguido se anota la informacion
basica del vehiculo, fechas de ingreso y salida, asi como la descripcion
de las intervenciones realizadas y la duracion de la misma; el control de
combustible se registrara anotando la cantidad al ingreso y salida del
taller, y finalmente se anotan los repuestos utilizados, cantidad, costo
individual y total. Es indispensable que la orden de trabajo esté avalada
mediante firma por el encargado del taller y recibida de manera conforme

por el jefe de la Unidad de Transportes.

o Seguimiento: esta ficha se almacenara en el historial del vehiculo y se

utilizara para consultar intervenciones realizadas al cada elemento.

El formato que se utilizara para generar las érdenes de trabajo se muestra

en la siguiente tabla:
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Tabla XIX. Formato para realizar ordenes de trabajo

ORDEN DE TRABAJO

Orden No.
Datos generales del vehiculo
Caodigo Marca Tipo Modelo Responsable
Control de combustible
Fecha de ingreso a Ingreso a
/ /
taller taller
Fecha de salida de Salida de
/ /
taller taller
Descripcion del servicio Tipo de Servicio Durgglon de
servicio(Hrs.)
REPUESTOS
Descripcion Cantidad Costo
COSTO TOTAL
F. F.

Jefe Unidad de Transportes

Encargado de taller mecanico

Fuente: elaboracion propia.
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3.3.1.3. Resumen de intervenciones a vehiculos

Mediante un formato que indique de forma resumida cuales son las
intervenciones realizadas a un vehiculo y detalle el costo de cada una de estas,
se puede lograr establecer qué taller es el mas conveniente, en funcion de la

calidad del trabajo realizado y costos reducidos.

o Funcidn: registrar las intervenciones realizadas a todos los elementos del

parque vehicular de la SCEP.

o Emisién: el informe sera emitido luego de cualquier mantenimiento,

servicio y reparacion realizada al vehiculo.

o Instrucciones para completar: se debe ingresar la fecha de intervencion,
seguida por el numero de orden, para vincular la intervencion a la orden
de trabajo, describir de forma resumida el tipo de mantenimiento
realizado y desglosar los costos que requiere cada campo del formato en

mencion.

o Seguimiento: este informe sera actualizado y almacenado por cada
intervencidon que se realice a los vehiculos; posteriormente sera enviada
a la Direccion Administrativa de la SCEP en justificacion de los fondos

requeridos para pago.

La siguiente tabla muestra el formato de resumen de intervenciones

realizadas a vehiculos.
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Tabla XX. Formato para registro de intervenciones realizadas

RESUMEN DE INTERVENCIONES A VEHICULOS

Costos
Numero de Descripcion de

Fecha . .. Mano de
Orden intervencion Materiales Total

obra

Fuente: elaboracion propia.
3.31.4. Control de mantenimiento preventivo

El mantenimiento preventivo es importante para reducir y prevenir averias
y fallas en los vehiculos, por lo que la implementaciéon de un formato de control
de mantenimiento preventivo por cada elemento del parque, busca verificar de
manera detallada las fechas y kilometrajes en los cuales fueron realizados los

mantenimientos y que distancia debe marcar el odémetro hasta su proxima
intervencion.

o Funcion: informar el tipo de mantenimiento que requiere cada vehiculo,

en funcién del kilometraje registrado desde el ultimo servicio realizado.
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Emision: este sera emitido luego de cada servicio preventivo o correctivo

que se realice a los vehiculos

Instrucciones para completar: se debe anotar la informacién basica del
vehiculo y su responsable, asimismo se debe describir las fechas de
ingreso y egreso del taller, el tipo de intervencion realizada, la distancia
en kilbmetros en la cual fue realizada la intervencion y su distancia

programada para el proximo servicio.

Seguimiento: el reporte sobre servicios y mantenimientos preventivos
sera actualizado y almacenado luego de cada intervencion; a este se le
dara seguimiento y se reportara al jefe de la Unidad de Transportes de

forma mensual.

Tabla XXI. Formato para control de mantenimiento preventivo

Control de mantenimiento preventivo

Datos generales del vehiculo

Cddigo Marca Linea | Modelo Responsable
Fecha de Fecha de Tipo de servicio Taller Km. actual | Km. Para
ingreso salida realizado encargado proximo

servicio

Fuente: elaboracion propia.
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3.3.1.5. Verificaciones diarias previas al uso de los

vehiculos

El efectuar una inspeccion antes de utilizar cualquier elemento del parque
vehicular, permite identificar posibles fallas, que al ser detectadas de forma
oportuna, disminuirian los costos y tiempos muertos en los vehiculos. Dicha
inspeccion toma en cuenta unicamente revisiones visuales y auditivas que no

requieren de ningun tipo de herramienta.

o Funcién: inspeccionar de forma visual y auditiva la condicién del vehiculo
para detectar posibles fallas o deficiencias en este antes de iniciar

cualquier comision de trabajo.

o Emision: el informe sera completado y emitido el mismo dia en que se
lleve a cabo la comision; este debe ser realizado por personal que tiene

asignado el vehiculo.

o Instrucciones para completar: se completara la informacién basica del
vehiculo asi como su fecha de evaluacién; posteriormente se marcara
con una equis (X) cada variable verificada y de encontrar anomalias, se

describiran en las casillas de observaciones.

o Seguimiento: el informe serda presentado al jefe de la Unidad de
Transportes, para que este realice las gestiones necesarias para brindar
mantenimiento de forma oportuna si el vehiculo lo requiere;
seguidamente se almacenara lo recabado. El formato para realizar la

inspeccion diaria de vehiculos se muestra en la siguiente tabla:
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Tabla XXII.

Formato para inspeccién diaria de vehiculos

FORMATO PARA INSPECCION DIARIA

Datos generales del vehiculo

Cadigo

Marca

Tipo Modelo

Responsable

Fecha

El vehiculo enciende

(SI/NO)

Variables a verificar

Observaciones

Chequear nivel de aceite en motor

Chequear nivel de agua en radiador

Chequear nivel de acido en la bateria

Chequear presion de aire en neumaticos

Chequear nivel de aceite hidraulico

Chequera nivel de liquido de frenos

Chuequear funcionamiento de panel

Reportar fugas de aceite

Fuente: elaboracion propia.
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3.3.1.6. Control de neumaticos

Un adecuado control del estado de los neumaticos permite reducir el
consumo de combustible y mantener la direccion y estabilidad en los vehiculos.
Es por esto que la Unidad de Transportes debe adoptar un sistema para
verificar el estado de los neumaticos, buscando reducir costos y prevenir

accidentes.

o Funcién: recabar y evaluar de forma periddica el estado de los

neumaticos de cada vehiculo.

o Emision: sera emitido de forma mensual y a peticion del jefe de la Unidad

de Transportes.

o Instrucciones para completar: la informacion que se ingresara a este
formato sera de tipo técnico y en funcion de las especificaciones de
fabrica del neumatico. Lo requerido sera: marca, medida, disefio, presion

de trabajo, rendimiento, condiciones de trabajo y tipo de fallas.

o Seguimiento: se recabara la informacién técnica de todos los neumaticos
con que cuente el vehiculo y luego se realizara un reporte dirigido al jefe
de la Unidad de Transportes, para que tome las medidas preventivas que
amerite el caso; después se almacenara dicho reporte. El formato para

realizar el control de neumaticos se muestra a continuacion:
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Tabla XXIII. Formato de control para neumaticos de vehiculos

FORMATO PARA CONTROL DE NEUMATICOS

Neumatico instalado en vehiculo

Caddigo Marca Tipo Modelo Responsable
Fecha de compra de neumatico / /
Marca
Medida
Disefio

Presion de trabajo

Tipo de labor

% De rendimiento

Tiempo de vida

Condiciones de trabajo

Tipo de Falla

Fecha de retiro de neumatico / /

Observaciones

Fuente: elaboracion propia.
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3.31.7. Control de incidentes y accidentes

Documentar los incidentes y accidentes que sufren los vehiculos en el
desarrollo de comisiones, permite obtener informacion detallada sobre lo
acontecido luego de un inconveniente. Para la Unidad de Transportes es
importante la implementacion de un formato de control de incidentes vy
accidentes, para determinar si las causas del problema fueron mecanicas o

debido a otros factores.

o Funcién: recabar informacién sobre incidentes y accidentes en los cuales

intervengan elementos del parque vehicular de la SCEP.

o Emision: sera emitido cuando ocurran incidentes y accidente. El reporte

sera entregara al jefe de la Unidad de Transportes.

o Instrucciones para completar: este informe es de tipo individual y por lo
tanto cada vehiculo contendra su formato con su respectiva informacion
basica. Los datos del incidente y accidente, se recabaran luego de ocurrir
evento, siendo Unicamente los costos, la informacién a completar

posterior al evento.
o Seguimiento: luego del incidente, este informe es generado a peticion de

los afectados, para la realizacién de tramites legales que solventen su

situacion ante la SCEP y personal externo afectado.
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3.3.1.8. Historial de reparaciones

Se implementara un historial de reparaciones por vehiculo, este se
conformara con el fin de identificar en forma cronoldgica la informacion sobre
servicios, mantenimientos preventivos y correctivos realizados a cada elemento

que integra el parque vehicular de la SCEP.

3.3.1.8.1. Almacenamiento y
administracion de la

informacion

El almacenamiento de Ila informacidn se realizara mediante Ia

conformacion de informacion en archivos escritos y digitales.

El ingreso de la informacion se realizara mediante los formatos de control
establecidos para inspeccion visual, érdenes de trabajo, hoja de intervenciones,
control de mantenimiento, control de neumaticos y deficiencias identificadas en

las inspecciones diarias realizadas a los vehiculos.

La creacion del historial, recoleccion, distribucion y control de la
informacion sera realizada por personal que labore para la Unidad de
Transportes; dicho trabajador debe de tener conocimientos técnicos de
mecanica automotriz, ya que dentro de los formatos de control se hace
mencidn a servicios y distintos tipos de acciones preventivas y correctivas

realizadas a los vehiculos.
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3.3.1.8.2. Sistema de prevenciony

control

Mediante un software que registre, almacene, clasifique, administre y
reporte los mantenimientos, reparaciones y servicios realizados a los vehiculos
de la SCEP, se puede planificar y ejecutar actividades que contribuyan de
manera directa a la implementacion de un plan de mantenimiento preventivo,

reduciendo costos por fallas y averias.
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4, FASE DE DOCENCIA

41. Diseino del sistema

Como parte del plan de mantenimiento preventivo, se propone la
implementacion de un sistema para la actualizacion y almacenamiento de
informacion. Dicho sistema se programé en Microsoft Access 2007 y presenta
un modelo de base de datos para administracion de registros, consultas e

impresion de informes.

Ademas de la administraciéon y almacenamiento de la informacion, dicho
sistema se diseid para alertar a los usuarios sobre la necesidad de realizar
mantenimientos preventivos a los elementos que integran el parque vehicular

de la Secretaria de Coordinacién Ejecutiva de la Presidencia.

41.1. Administracion y almacenamiento de registros

Para una adecuada administracion y almacenamiento de registros, se
disefiaron tablas interactivas, en las cuales se ingresara la informacion basica
del vehiculo, distancia recorrida, si esta en uso o disponible, y en funcién de
esto se generara una alerta que indica el tipo de mantenimiento que requieren

los vehiculos.
Debido a que luego de cada intervencion realizada a los vehiculos, se

debe contar con registros detallados sobre los repuestos sustituidos, se cred

una tabla para almacenar y administrar dicha informacion.
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Para cada tabla se crearon formularios interrelacionados, siendo su
funcién principal, brindar al usuario una interface amigable, faciimente de

comprender y completar.

4.1.2. Consulta de registros

Las consultas fueron disefiadas a fin de brindar al usuario informacion
puntual sobre la disponibilidad de los vehiculos, servicios realizados y los
costos por mantenimiento. El disefio se realizd relacionando las tablas y

empleando criterios y campos de aceptacion.

Para que se muestre la informacion requerida, se debe ingresar un

parametro especifico solicitado por el sistema.
4.1.3. Emision de informes

Debido a que los usuarios requieren informacion documentada de forma
fisica para la elaboracion de informes, se disefaron tablas en modo impresion,
las cuales extraen la informacion de los registros y consultas efectuadas. Los
informes se disefiaron con botones de comando para una facil impresion.
4.2, Instrucciones para uso del sistema

Como parte de la inducciéon a los usuarios, se cred una guia la cual

describe detalladamente como se compone el sistema y para qué sirve cada

una de sus opciones; dicha guia se desarrolla en los siguientes parrafos.
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4.2.1. Cémo empezar

Introducir el CD del reproductor en la unidad de CD-ROM. Si la unidad de
CDROM tiene activada la opcion de AutoPlay (reproduccion automatica),
aparecera en pantalla el menu de configuracién de ServiCar, una vez que el

sistema haya leido el contenido del CD.

Si el ordenador no tiene activada la opcion AutoPlay, hacer doble clic en el
icono de "Mi PC" del escritorio. A continuacion, hacer doble clic en el icono de

la unidad de CD-ROM y seguidamente, doble clic en "ServiCar. vbp".

4.2.2. Requisitos minimos del sistema

. Windows 98, widows Me, Windows 2000, windows NT (con service pack
4), Windows XP o vista

o Intel Pentium 233 o AMD KG6-2

. 32 MB de RAM

o 64 MB de espacio libre en el disco duro

. Unidad de CD-ROM de doble velocidad

o Tarjeta SVGA, color de densidad media (16 bits)

o Tarjeta de sonido compatible con Windows
4.2.3. Requisitos recomendados del sistema
o Procesador Pentium Il o AMD Atlhon
o 64 MB de RAM
o 100 MB de espacio libre en el disco duro

o Una tarjeta de video 3D o superior (OpelGL o Direct 3D)
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4.2.4. Entorno de trabajo

ServiCar es un programa facil de usar, comodo y eficaz que permite
realizar la planificacion de mantenimientos preventivos y servicios al parque
vehicular, esto se efectua con base en el kilometraje recorrido y registrado por

el odémetro del vehiculo, en cada comision realizada.

Como parte de las actividades de control de un plan de mantenimiento
preventivo el programa permite verificar la disponibilidad de uso que tiene un
vehiculo; de igual forma da seguimiento personalizado de la entrega por parte
de la Unidad de Transportes, la recepcion por el personal comisionado y la
entrega del mismo al regreso de la comisién a dicha unidad. Como otro
beneficio, se registran y consultan aspectos especificos y puntuales mediante

los cuales el usuario pueda examinar el historial de un vehiculo en particular.

Este programa ofrece una interfaz grafica notablemente agradable e
intuitiva, la cual de manera automatizada permite agregar registros con campos
especificos como; placa del automdvil, marca, linea, modelo, kilometraje,
estado y codigo, entre otras, visualizar reportes de manera Optima, detallada y

personalizada, segun lo requiera el usuario.

ServiCar control de vehiculos, también permite organizar ficheros vy
clasificarlos; todo esto sobre una plataforma sdlida y confiable como la que
ofrece Microsoft Access ®. ServiCar, es mas que una simple interfaz
procesadora de datos o de ficheros informaticos, ya que actualiza la informacién
de manera inmediata reduciendo los errores generados por el ingreso de

informacion de forma repetitiva.
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4.25. Elementos basicos de ServiCar control de vehiculos

Los elementos basicos del sistema operativo se definen en el menu
principal, mediante el cual se puede efectuar la seleccion de categoria,

teniendo acceso a todos los formularios que integran el sistema operativo.

En el siguiente segmento se detalla el funcionamiento de los formularios y
menus que conforman la base de datos con sus respectivos nombres,

ubicaciones y su funcionamiento.

La informacién contenida en este documento servira como guia otorgando
al usuario una breve induccién sobre el ingreso de la informacién a determinado

fichero.

4.2.6. Pantalla de inicio

Al iniciar ServiCar aparecera un menu principal en el cual esta constituido

por los siguientes botones de acceso rapido:

o Efectuar registros
o Consultar registros
o Generar informes
o Salir
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Figura 30. Menu principal

H

Acceder a formulario

\‘ - M EN U PRIN CIPAL "Ingreso de registros”

\xH

Accede al formulario
"Consultas"

|

[ EFECTUAR REGISTROS J|

+~ CONSULTAR REGISTROS |
[ GENERARINFORMES—’—I
SALIR DEL PROGRAMA |
Acceder al formulario
"Informes"

Salir de la aplicacion

Fuente. elaboracion propia.

4.2.6.1. Efectuando registros

La modalidad para el ingreso de registros permite al usuario incorporar
informacion basica de cada vehiculo, para que posteriormente se almacene e
interactué con la informacion recabada sobre el préstamo y devolucion del
vehiculo luego de una comision realizada. De esta forma se podran planificar la
ejecucion de mantenimientos preventivos y servicios a los vehiculos, segun su

recorrido en fechas oportunas.
El almacenamiento de informacion sobre repuestos utilizados para el

mantenimiento o reparacion, es de relevancia para proyectar gastos e identificar

piezas criticas que producen fallas continuas.
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Figura 31. Formulario para ingreso de registros

|_'—'I_ INGRESO DE REGISTROS

E VEHICULOS |

[ PRESTAMOS ]

[ MANTENIMIENTO ]

[ REPUESTOS ]

Fuente. elaboracion propia.

4.2.6.1.1. Boton de comando vehiculos

Datos de vehiculo: al accesar a este formulario se muestra la descripcion
de todos los vehiculos registrados en la base de datos, haciendo uso de
algunas especificaciones como; placa, marca, linea, modelo, transmisién,
kilometraje y estado actual del vehiculo. Asimismo contiene multiples
botones de comando a través de los cuales permite desplazarse por los
diferentes registros, o si lo desea, podra agregar un nuevo registro al
conjunto de datos ya existentes llenando los campos que el formulario

solicita.
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Figura 32. Formulario para ingreso de datos del vehiculo

E Datos de vehiculos

0-123CCC
Mazda

6

2006
SUPER
MECANICO
29000

uso

CIRIEREIg YRR BT Y

Fuente. elaboracion propia.

Descripcidon de botones de comando

o Nuevo registro/guardar registro: se agrega un nuevo registro a la
base de datos, el cual contendra informacion exclusiva de un
vehiculo. El ingreso de informacion se realiza completando los
datos que solicita el formulario y presionando seguidamente el
boton de comando Guardar. Por ejemplo, puede que desee
agregar un nuevo vehiculo a la lista general, o realizar alguna

modificaciéon en la informacion de algun registro existente.
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Cuando se agrega un nuevo registro, ServiCar lo anexa al final de

la tabla.

Siguiente/anterior: le permitiran al usuario desplazarse de manera
secuencial a través de los distintos registros que contenga el
formulario seleccionado; estos seran adecuados para situaciones
en las que efectuar una busqueda no sea posible por carecer de

parametros o bien si se conoce la ubicacion exacta del registro.

Buscar: se puede utilizar la accion Buscar para llevar a cabo una
busqueda que cumpla con los criterios especificados por la accion
anterior. Para establecer los criterios de busqueda, utilizar la
opcion mas >>. Normalmente, se despliega una accion en una
macro Yy, a continuacion, se especifican los parametros de
busqueda para analizar los registros subsiguientes que cumplan

los mismos criterios.

Eliminar: el boton de comando Eliminar le permitira deshacerse de
cualquier registro irrelevante o que por razones de depreciacion ya
no se desee listar. Cabe mencionar que si se eliminan los datos
obsoletos o inexactos, las bases de datos pueden llegar a ser mas
rapidas y mas faciles de usar. Por ejemplo, si se mueven los datos
de vehiculos obsoletos o inservibles, se puede reducir el tamafo
de la base de datos de trabajo y ayudar a que funcione con mayor

rapidez.
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4.2.6.1.2. Botén de comando préstamo

Préstamo de vehiculos: permite registrar y controlar el préstamo de
cualquier vehiculo disponible, esto se realiza unicamente llenando los
campos requeridos por el formulario luego de presionar el botén nuevo,
los campos a ingresar para un prestamos son; el numero de placa, la
fecha del préstamo y se debe cambiar el estado del vehiculo a prestado.
A la entrega del vehiculo se deben ingresar los datos a los campos fecha

de devolucion y kildbmetros recorridos.

Al registrar la devolucion del vehiculo, de requerir un servicio en pantalla
se mostrara un mensaje que indicara el tipo de mantenimiento (menor,
mayor, menor completo y mayor completo) que requiere el vehiculo

segun la distancia recorrida en durante la comision.
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Figura 33. Formulario para asignacion de vehiculos

@ Prestamo de vehiculos

2
P3120UU
29/09/2011
Fecha Devolucion:
Kilometros Recorridos:
Estado del Vehiculo: PRESTADO IZI
poledefn) (o) = =)= o

Fuente. elaboracion propia.

Luego de ingresar la informacion a este formulario ya no podra ser

modificada ni eliminada, a menos que la comisidn sea cancelada.

4.2.6.1.3. Boton de comando

mantenimiento

o Mantenimiento de vehiculos: al acceder al formulario” mantenimiento de
vehiculos” desde el panel principal que muestra ServiCar, se podra
examinar o bien registrar el numero, tipo y costo de mantenimiento y
servicios practicados a cada vehiculo que lo requiera. De igual forma se
registrara su kilometraje recorrido antes de la intervencion, placa y el
taller encargado de realizarla. Posee la misma flexibilidad en cuanto a

botones de comando, que el fichero Datos de vehiculo con la
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particularidad de que este formulario mostrara un panel inferior que
exhibe una descripcion detallada de los repuestos, lubricantes, liquidos y

accesorios utilizados, para asegurar el adecuado funcionamiento del

vehiculo.

Figura 34. Formato para ingreso de intervenciones

ﬁ Mantenimiento de vehiculos
]
(Nuevo)
Codigo - | Repuesto =~  Accion Repuesto -
* (Nuevo) |Z|
Registro: M LIl 2 % Sin filtro | Buscar
i Ingresar nuevo =
= =5 l repuesto
Cadigo - Repuesto = | Accion repuesto
*  (Nuevo) -
Aceite
Amortiguador
Canasta
Registro: M Juego de6 bu]ias Buscar
Pastillas
Silvin vo
= | = Timon 9

Fuente. elaboracion propia.
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¢ Sustitucion limpieza o reparacion?: el mantenimiento preventivo busca
garantizar el adecuado funcionamiento de los vehiculos conservando en
buen estado las piezas que lo conforman pero; ¢ qué se debe seleccionar
en la plantilla de ServiCar? La sustitucion de un componente supone su
reemplazo por dafos irreparables que inciden de forma directa e
indirecta en el funcionamiento del vehiculo. Por otro lado, la reparacién
supone un arreglo provisional o prolongado que con el paso del tiempo
conllevara a una sustitucion. Por ultimo, la limpieza preventiva consiste
en el aseo y mantenimiento de los diferentes componentes del vehiculo,

con el fin de prolongar su vida.

Figura 35. Ingreso de un nuevo repuesto

Codigo -~ | Repuesto ~| Accionrepuesto -
* (Nuevo)

Limpieza
Reparacion

Registro: M L | Buscar

Fuente. elaboracion propia.

¢ Como ingresar un nuevo repuesto?: para ingresar un nuevo repuesto
luego de realizarse un mantenimiento o servicio al vehiculo, se debera
utilizar el botén de acceso rapido al formulario repuesto. Si por algun
motivo el fichero “Repuestos para vehiculo” mostrara informacion de otro
registro al momento de presionar el boton “Ingresar nuevo repuesto”,
sera preciso emplear el botén de comando “Nuevo”, ubicado en la parte
inferior del formulario, y de esta manera actualizar los campos para datos

e ingresar la informacién requerida.
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4.2.6.1.4. Botén de comando repuesto

Este formulario estara constituido por registros que caracterizan vy
describen a los repuestos, fluidos u accesorios utilizados para la reparacion de
vehiculos; la informacién ingresada a este formato sera almacenada en una
tabla y posteriormente sera implementada en el detalle de los mantenimientos y
servicios realizados a los vehiculos. Los botones de comando con que cuenta
dicho formulario tienen iguales caracteristicas que los descritos para los

formularios anteriores.

Figura 36. Formulario para ingreso de repuestos

Registro de repuestos

Cadigo: 1

Mombre del Repuesto: |Canasta

Marca:

Detalles:

Precio: Q1,200.00

il (o

&

Fuente. elaboracion propia.
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4.2.6.2. Consultar registros
Puede haber situaciones en las que se requiera examinar e imprimir
informacion especifica de registros existentes dentro de cada formulario. Para

esto sera necesario ingresar al sistema los parametros de interés.

Figura 37. Formulario principal para consultas

CONSULTAS

l VEHICULOS PRESTADOS ]

[ PRESTAMOS POR VEHICULO ]

[ SERVICIOS A VEHICULOS ]

[ COSTO POR MANTENIMIENTO ]

< Atrds

Fuente. elaboracion propia.

4.2.6.2.1. Boton de comando vehiculos

prestados

Muestra en pantalla, el listado de vehiculos prestados por terceros,

ordenados segun la placa, marca, linea, modelo y fecha de préstamo.

145



4.2.6.2.2. Boton de comando

prestamos por vehiculo

Solicita al usuario el numero de placa del vehiculo que se desea examinar

mediante un cuadro de dialogo como el siguiente:

Figura 38. Consulta de préstamos

-~

Introduzca el valor del parametro

Ingrese la placa del vehiculo

Aceptar l [ Cancelar

Fuente. elaboracion propia.

Al ingresar la placa del vehiculo, AutoCar muestra en pantalla el historial
de préstamos realizados a la fecha, mostrando la siguiente informacion: fecha

de préstamo, fecha de devolucion y kilometraje recorrido en la comision.

4.2.6.2.3. Boton de comando servicios

por vehiculo

Solicita al usuario el numero de placa del vehiculo que se desea examinar

mediante un cuadro de didlogo similar al siguiente:
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Figura 39. Consulta de servicios

Introduzca el valor del parametro @

Ingrese |a placa del vehiculo

Aceptar ] [ Cancelar

Fuente. elaboracion propia.

Al ingresar la informacion solicitada, AutoCar muestra en pantalla el
historial de servicios realizados a la fecha, detallando la siguiente informacion;
placa del vehiculo, fecha de mantenimiento, tipo de mantenimiento, repuestos y

accion de repuesto.

4.2.6.24. Botén de comando costo por

mantenimiento

Solicita al usuario el numero de placa del vehiculo que se desea examinar

mediante un cuadro de didlogo similar al siguiente:

Figura 40. Consulta de costos

-

Introduzca el valor del parametro E]

Ingrese |a placa del vehiculo

Aceptar ] [ Cancelar

Fuente. elaboracion propia.
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Seguido al ingreso de la informacion requerida, AutoCar muestra en
pantalla el historial del costo que incurre la practica de servicios y
mantenimientos preventivos realizados a la fecha, mostrando informacion de la
placa del vehiculo, fecha de mantenimiento, tipo de mantenimiento, repuestos y

si lo que se realiz6 fue una sustitucion, limpieza o reparacion de la pieza.
4.2.6.3. Generando informes

La informacion suele ser mas facil de comprender cuando se divide en
grupos. Por ejemplo, un informe en el que se agrupan por fecha los servicios
preventivos practicados a un automovil puede resaltar tendencias que, de otra
manera, pasarian desapercibidas. Ademas, si se colocan los totales al final de

cada grupo en el informe, se puede evitar en gran medida la elaboracion de

calculos manuales.

Figura 41. Formulario principal de informes

| ? : INFORMES

| VvEHicuLOs |

| PRESTAMOS

| MANTENIMIENTO |

| REPUESTOS ‘

= Atras

Fuente. elaboracion propia.

148



4.2.6.3.1. ¢Vehiculos, préstamos,

mantenimiento o repuestos?

En AutoCar Control de vehiculos se puede crear cuatro tipos de informes,
siendo estos los primordiales para implementar un plan de mantenimiento

preventivo.

Los informes de vehiculos, préstamos, mantenimiento y repuestos, tienen
la particularidad de mostrar el historial de los registros ingresados, editados y

almacenados con el fin de identificar una actividad en particular.

Aunque los informes sean listados sencillos de registros o un resumen
agrupado de toda la informacion registrada en la base de datos, su manejo es
importante para planear y controlar mantenimiento y servicios preventivos para

los elementos que integran el parque vehicular.
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CONCLUSIONES

El desarrollo de procesos administrativos, integrales a las actividades de
supervision de la Unidad Técnica del Consejo Departamental de
Desarrollo, disminuye los atrasos y mejora la calidad de proyectos en

ejecucion.

El incumplimiento de las especificaciones descritas en los convenios y
contratos de obras, se debe a que directivos y técnicos que laboran para
el Consejo Departamental de Desarrollo, aplican los procesos de
planeacion, organizacidon, direccion y control de manera parcial e

independiente

Para que las actividades de supervision sean desarrolladas de forma
adecuada, el personal técnico debe integrar a sus labores, herramientas
tacticas, estrategias, politicas y responsabilidades. Los directivos deben
fortalecer la motivacion, los métodos de comunicacion, el control y la
correccion de desviaciones, para que el actuar de ambos mejore los

métodos de supervisidon y la calidad de los proyectos ejecutados.

Para hacer efectivos los procesos administrativos se deben implementar
matrices, descriptores de actividades, modelos de comunicacion, formatos
de control, guias y presupuestos, de modo que las actividades de gabinete

y de campo sean integrales.
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Para mejorar la calidad en la ejecucidn de proyectos, el personal técnico
debe supervisar las obras apegado a normativas de construccion nacional

e internacional.

La definicion e implementacién de la planeacion estratégica permite a la
Unidad de Transportes, mejorar el servicio y optimizar los recursos

disponibles para beneficio de la organizacion.

Para implementar un plan de mantenimiento preventivo, se deben
desarrollar planes, procedimientos y controles, que a mediano y largo
plazo reduzcan fallas en los vehiculos, costos de reparacién y mejoren el

servicio de transporte.

El uso de un sistema informatico que alerte de manera oportuna sobre
vehiculos que requieren mantenimiento preventivo, disminuye la
probabilidad de fallas y averias durante el desarrollo de comision de

trabajo.
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RECOMENDACIONES

Replantear la vision, mision y objetivos de la Secretaria de Coordinacion
Ejecutiva de Ila Presidencia, integrando valores, positivismo vy
dimensionales de tiempo para el desarrollo organizacional, indicando el
compromiso con la sociedad guatemalteca, el método para satisfacer las

necesidades y los planes para mejorar continuamente.

Extender la aplicacion de procesos administrativos a todas las actividades
del Consejo Departamental de Desarrollo, que se integren y deriven de la

supervision de proyectos.

Mejorar la relacion entre directivos y técnicos, para que las estrategias

administrativas sean desarrolladas de manera ordenada y completa.

Fortalecer y actualizar de manera constante los conocimientos teoricos de
directivos y personal técnico, en estrategias de planeacién, organizacion,

direccién y control.

Trabajar en la actualizacion y mejora de herramientas administrativas,
aplicables a las politicas publicas, que sean competencia de los Consejos

Departamentales de Desarrollo.

Capacitar al personal técnico sobre la creacion, actualizacién e
implementacion de normativas de calidad de -caracter nacional e
internacional aplicables a materiales, productos y servicios contemplados

en el ramo de la ingenieria y arquitectura.
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Todas las actividades desempefadas por el personal que pertenece a la
Unidad de Transportes de la SCEP, deben ser integrales a la planeacién

estratégica de dicha unidad.

Analizar con detenimiento, los beneficios que se obtienen de inversiones
realizadas al plan de mantenimiento preventivo, buscando nuevas

alternativas para mejorar el plan de mantenimiento preventivo.

Evaluar, modificar y actualizar el sistema propuesto para control de
vehiculos, buscando nuevas alternativas que se anticipen a las fallas y
averias en los vehiculos y que sean administradas facilmente por los

usuarios.
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ANEXOS

Anexo 1. Lubricantes para motor por vehiculo
Lubricante para motor

Placa Comportamiento | Lubricante
P-111BFB Motor 25W50
P-098CPJ Motor 25W50
P-104BFB Motor 25W50
P-196DCG Motor 15W40
P-831DFL Motor 15W40
P-430BHW Motor 25W50
P-528CYB Motor 25W50
P-525CYB Motor 25W50
P-395BJH Motor 25W50
P-040BBS Motor 15W40
P-103DDD Motor 15W40
P-102DDD Motor 15W40
0-923BBC Motor 15W40
MI-268 Motor 25W50
MI-1907 Motor 25W50
P-665BSV Motor 15W40

MO-080BKQ Motor 25W50 4T

MO-565BTN Motor 25W50 4T

MO-309BJY Motor 25W50 4T

Fuente: Unidad de Transportes (SCEP).
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Anexo 2.

Filtro de aceite por vehiculo

Filtro de aceite

Placa Tipo |Cantidad Numero Marca
P-111BFB Aceite 1 PH-4967 FRAM
P-098CPJ Aceite 1 PH-4386 FRAM
P-104BFB Aceite 1 PH-4386 FRAM
P-196DCG Aceite 1 PH-3614 FRAM
P-831DFL Aceite 1 PH-3614 FRAM
P-430BHW Aceite 1 PH-7317 JAKOPARTS
P-528CYB Aceite 1 PH-7317 JAKOPARTS
P-525CYB Aceite 1 PH-7317 JAKOPARTS
P-395BJH Aceite 1 PH-7317 JAKOPARTS
P-040BBS Aceite 1 PH-3614 FRAM
P-103DDD Aceite 1 JT310304 JAKOPARTS
P-102DDD Aceite 1 JT310304 JAKOPARTS
0-923BBC Aceite 1

MI-268 Aceite 1
MI-1907 Aceite 1 S3254R PURFLUX
P-665BSV Aceite 1 15601-7600971 TOYOTA
MO-080BKQ | Aceite NO
MO-565BTN Aceite NO
MO-309BJY Aceite NO

Fuente

: Unidad de Transportes (SCEP).
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Anexo 3. Liquido de frenos por vehiculo
Liquido para frenos
. Liquido

Placa Comportamiento Hidraulico
P-111BFB Hidraulico ATF
P-098CPJ Hidraulico ATF
P-104BFB Hidraulico ATF
P-196DCG Hidraulico ATF
P-831DFL Hidraulico ATF
P-430BHW Hidraulico ATF
P-528CYB Hidraulico ATF
P-525CYB Hidraulico ATF
P-395BJH Hidraulico ATF
P-040BBS Hidraulico ATF
P-103DDD Hidraulico ATF
P-102DDD Hidraulico ATF
0-923BBC Hidraulico ATF
MI-268 Hidraulico ATF
MI-1907 Hidraulico ATF
P-665BSV Hidraulico ATF
MO-080BKQ Hidraulico NO
MO-565BTN Hidraulico NO
MO-309BJY Hidraulico NO

Fuente: Unidad de Transportes (SCEP).
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Anexo 4.

Aceite hidraulico de transmisién por vehiculo

Aceite hidraulico

Placa Comportamiento| Lubricante
P-111BFB Transmision 80W90
P-098CPJ Transmision 80W90
P-104BFB Transmision 80W90
P-196DCG Transmisién 80W90
P-831DFL Transmision 80W90
P-430BHW Transmision 80W90
P-528CYB Transmision 80W90
P-525CYB Transmision 80W90
P-395BJH Transmisién 80W90
P-040BBS Transmision 80W90
P-103DDD Transmision 80W90
P-102DDD Transmision 80W90
0-923BBC Transmision 80W90
MI-268 Transmision 80W90
MI-1907 Transmision 80W90
P-665BSV Transmisién 80W90
MO-080BKQ Transmision NO
MO-565BTN Transmision NO
MO-309BJY Transmision NO

Fuente: Unidad de Transportes (SCEP).
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