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Desarrollo

Organizacional

Difusion

Flujograma

Funcién

GLOSARIO

Proceso de disefiar y mantener un ambiente en el cual las
personas trabajen juntas para lograr diversos propésitos,

eficientemente, seleccionados.

Enfoque sistematico, integral y planeado para mejorar la
eficacia de los grupos de personas y de toda Ila
organizacion, mediante la utilizacion de diversas

técnicas para identificar y resolver problemas

Accion por medio de la cual se busca extender y propagar

aspectos de tipo hablado o escrito

Representacion grafica de hechos, situaciones,

movimientos o relaciones de todo tipo, por medio de
simbolos.

Desempefio de un cargo, obligacién y actividad impuesta

relacionada al desarrollo de un trabajo.
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Induccioén

Manual

Misién

Motivadores

Objetivos

Organigrama

Organizacién

Proceso mediante el cual se integra a una persona a una
empresa indicando todo lo relacionado a la naturaleza del

cargo

Folleto, libro o carpeta en el que, de manera facil de
manejar, se concentran en forma sisteméatica, una serie de
elementos administrativos para un fin concreto: orientar y
uniformar la conducta que se presenta entre cada grupo

humano en la empresa

Funcion o tarea basica de una empresa, de una

dependencia o de las areas.

Fuerzas que inducen a las personas a actuar o realizar

algo; fuerzas que influyen sobre la conducta humana

Fines hacia los que se dirige una actividad, puntos finales
de la planeacion.

Grafico que presenta la estructura organizacional de una

unidad o empresa.

Estructura intencional que presenta actividades para que

sean realizados por los miembros de una empresa
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Politica

Productividad

Promocién

Reorganizacion

Unidad

Vacante

Declaraciones o interpretaciones generales que guian el
pensamiento durante la toma de decisiones, la esencia de
las politicas es la existencia de cierto grado de

discrecionalidad para guiar la toma de decisiones

Relaciéon que implica lo que se produce y los que se

invierte para conseguir un bien tangible o intangible

Accion de elevar a una o varias personas a una dignidad

0 posicién superior dentro de una misma organizacion

Innovar y redisefiar los procesos y operaciones para
cambiar la organizacién de las empresas con el fin de
servir mejor a los clientes y mejorar el desempefio de la
organizacion, en términos de costos, calidad, servicio y

rapidez.

Grupo pequefio definido, establecido dentro de una
compafia mayor, que busca un fin especifico y que

funciona como si fuera independiente

Cargo, empleo o dignidad que esta sin ocupar






RESUMEN

La Unidad de Difusion e Informacién Académica, de la Facultad de Ingenieria
de la Universidad de San Carlos de Guatemala, fue creada en julio del afio
2,000 por acuerdo de la Junta Directiva de la Facultad, teniendo a su cargo la
divulgacion de acontecimientos, eventos, perspectivas y desarrollo de la
Facultad de Ingenieria, utilizando, para este fin, medios impresos vy

tecnoldgicos.

El presente trabajo de graduacion propone la reorganizacion de esta Unidad,
tomando en consideracion la administracion del cambio y el desarrollo
organizacional, innovando y redisefiando las actividades para una mejora de la
Unidad con el fin de cubrir todos los aspectos relacionados con la Facultad de

Ingenieria, sin perder la funciéon principal para la cual fue creada.

Se establece un organigrama general, punto de partida para la elaboracién del
manual de puestos y funciones, el cual define los puestos y las obligaciones del
mismo, siendo un valioso auxiliar, debido que, da a conocer las expectativas,

orientacién ubicacion y actividades del puesto.

Se presenta el manual de normas y procedimientos, el cual contiene todas las
actividades que deben hacerse en la Unidad, permitiendo conocer el
funcionamiento interno a través de la descripcion de tareas, facilitando, asi, la

evaluacion del desempefio y el control interno de actividades.
Para la implementacion de la reorganizacion de la Unidad, se propone un plan
de accion, se establecen politicas de reclutamiento y seleccion de personal, asi

como un formato para la evaluacion del desemperp.

XI



Se establece una mejora continua tomando en consideracion el desempefio y la
productividad de los integrantes de la Unidad, relacionando la capacidad de

fijar metas y planificar programas necesarios para su cumplimiento.

La reorganizacion de la Unidad es un primer paso a futuros cambios en las
funciones y procedimientos, debido a la necesidad de un apoyo eficiente a las
actividades propias de la Facultad de Ingenieria que garanticen el éxito y que le

permitan una posicion de vanguardia.
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OBJETIVOS

General

Reorganizar la Unidad de Difusion e Informacion de la Facultad de Ingenieria de
la Universidad de San Carlos de Guatemala que permita elevarla a un nivel

superior de funcionamiento

Especificos

1. Aplicar el proceso de desarrollo organizacional como una herramienta para

la Reorganizacion de la Unidad.

2. Estudiar la situacién actual de la Unidad de Difusion e Informaciéon de la

Facultad de Ingenieria.

3. Analizar las lineas de las funciones actuales para el diagndstico de la
Unidad

4. Formular las funciones con el propdsito de determinar los servicios que debe

prestar la Unidad a la poblacién de la Facultad de Ingenieria.

X111



. Fortalecer el apoyo que brinda la Unidad de Difusion e Informacién a las

actividades de la Facultad de Ingenieria.

. Documentar la descripcion de puestos y funciones de la Unidad de Difusion

e Informacion.

. Proporcionar una guia para la interpretacion correcta de aplicacion y practica

de las actividades asignadas a la Unidad de Difusién e Informacion.
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INTRODUCCION

El presente trabajo de graduacién plantea la Reorganizacion de la
Unidad de Difusién e Informacién Académica de la Facultad de Ingenieria de la
Universidad de San Carlos de Guatemala, tomando en cuenta que la
administracién correcta, es indispensable para el mejoramiento en todo
aspecto de una organizacion, proporcionado las herramientas que permitan a la
Unidad cubrir todos los aspectos relacionados con la Facultad, sin perder la
funcion principal para la cual fue creada en julio del afio 2,000 por acuerdo de la
Junta Directiva de la Facultad de Ingenieria.

La Unidad, tiene como fin la divulgacion de acontecimientos, eventos,
perspectivas y desarrollo en la Facultad de Ingenieria, a través de, medios

impresos y tecnoldgicos.
La Unidad debe prestar atencion a la comunidad de la Facultad, lo que

incluye estudiantes, personal docente, personal administrativo y profesionales

de la Ingenieria, en cuestiones que sean de su intereés.
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1. ANTECEDENTES GENERALES

1.1.Marco Tebérico

1.1.1. Administracion del Cambio Organizacional

El Cambio Organizacional se define como el conjunto de variaciones
de orden estructural que sufren las organizaciones y que se
traducen en un nuevo comportamiento organizacional, debido a la
adaptacion de las organizaciones a las diferentes transformaciones
que sufra el medio ambiente interno o externo, mediante el

aprendizaje.

Se entiende, entonces, como cambio la transformacién que permite
llevar a una organizacién de un modelo a otro, en el cual las fuerzas
orientadas hacia la adaptacion adecuada al medio, sean las que

predominen.

Las fuerzas del cambio pueden provenir de las condiciones
externas, del interior de las organizaciones o de los individuos. Esto
puede requerir nuevos objetivos o0 politicas, reajustes
organizaciones o un cambio en el estilo de liderazgo y en la cultura

organizacional.



Los cambios se originan por la interaccion de fuerzas, estas se

clasifican en:

?

internas: son aquellas que provienen de dentro de la
organizacion, surgen del analisis del comportamiento
organizacional y se presentan como alternativas de solucion,
representando condiciones de equilibrio, creando la necesidad
de cambio de orden estructural; es ejemplo de ellas las
adecuaciones tecnologicas, cambio de estrategias

metodoldgicas o cambios de directivas.

externas: son aquellas que provienen de afuera de la
organizacion, creando la necesidad de cambios de orden interno,
son muestras de esta fuerza: los decretos gubernamentales, las
normas de calidad, limitaciones en el ambiente tanto fisico como

econdémico.

Figura 1. Cambio organizacional

CAMBIO ORGANIZACIONAL

ORGANIZACIONES

Grupo de
personas




Muchas de las alteraciones que se traducen en fuerzas, no siempre
traen como resultado un cambio de orden estructural, los cambios
que si traen cambios son los que originan una nueva conducta la
cual debe tener caracter de permanencia de lo contrario podria estar
en presencia de un acto reflejo, todo cambio debe ir de la mano con

el aprendizaje,

Los Cambios Organizacionales surgen de la necesidad de romper
con el equilibrio existente, para transformarlo en otro mucho mas
provecho, financieramente, hablando en este proceso de
transformacion, las fuerzas deben quebrar con el equilibrio,
interactuando con otras fuerzas que tratan de oponerse, es por ello
gue cuando una organizacion se plantea un cambio, debe implicar
un conjunto de tareas para tratar de minimizar esta interaccion de

fuerzas

Existen varias formas para el cambio en las organizaciones, sin
embargo el proceso de cambio basicamente se basa en la idea que
se compone de tres pasos: a) descongelar, b) mover y c) volver a
congelar. Esto tiene como propdsito lograr pasar de un estado a otro

y hacer el cambio perdurable en el tiempo.

a) descongelamiento: se generan motivaciones de cambio, basadas
en la situacion actual, la que generalmente es advertida por la

organizacion.

b) movimiento o cambio: esta etapa es el cambio mismo, el cual
ocurre por asimilacion de la nueva informacién, la exposicion de

nuevos conceptos y el desarrollo de una perspectiva diferente.



c) recongelamiento: el cambio se estabiliza, el cual debe ser
congruente con la identidad y valores de la organizacion. Es

importante, en esta etapa, reforzar la nueva conducta.

Todos los modelos de cambio organizacional son de gran utilidad y
forman parte de los fundamentos del Desarrollo Organizacional. Se
debe entender que estos modelos no son exclusorios sino mas bien,
son diferentes maneras del abordar la tematica del cambio y

ademas, todos son referentes a procesos.

1.1.2. Desarrollo Organizacional

El Desarrollo Organizacional se ha constituido en el instrumento
por excelencia para el cambio en busca del logro de una mayor
eficiencia organizacional, condicion indispensable en el mundo
actual, caracterizado por la intensa competencia a nivel nacional e
internacional. Busca un cambio planeado de la organizacion
conforme a las necesidades, exigencias o demandas de la
organizacibn misma. De esta forma, la atencion se puede
concentrar en las modalidades de accion de determinados grupos
y su eficiencia, en mejorar las relaciones humanas, en los factores
econdmicos y de costos, en las relaciones entre grupos, en el

desarrollo de los equipos humanos, en la conduccion.

El desarrollo organizacional se basa en los valores, actitudes,
relaciones y clima organizacional; el Desarrollo Organizacional se

concentra, esencialmente, sobre el lado humano de la empresa.



Su é&rea de accion fundamental es, por lo tanto, aquella que tiene
relacion con los recursos humanos de la institucion. La importancia
gue se le da al Desarollo Organizacional deriva de que el recurso
humano es decisivo para el éxito o fracaso de cualquier

organizacion.

El Desarrollo Organizacional abordard, entre otros muchos,
problemas de comunicacion, conflictos entre grupos, cuestiones
de direccion y jfatura, cuestiones de identificacion y destino de la
empresa o institucion, el como satisfacer los requerimientos del
personal o cuestiones de eficiencia organizacional. Esta estrategia
educativa busca utilizar los efectos de la accién a través de la
retroalimentacion la que se constituira en la base para la accién
planificada ulterior. Sin embargo, es necesario tener presente que
la Unica forma de cambiar las organizaciones es a través de
cambiar su cultura, es decir, cambiar los sistemas de vida, de
creencias de valores y de formas aceptadas de relaciones entre
las personas. Ademas de lograr que las personas tengan una
conciencia de pertenencia, de ser efectivamente miembros de la

institucion.

El Desarrollo Organizacional es un enfoque organizacional, un
enfoque sistematico, integrado y planeado para elevar la eficacia
de una organizacion, Su disefio persigue la solucién de problemas

referentes a la eficiencia operativa en todos los niveles.



Para lograr el Desarrollo Organizacional, se pueden formar
equipos, establecer consultorias de procesos, enriquecimiento de
puestos, modificacion de la conducta organizacional, disefio de
puestos, manejo de tensiones, planeacion del desempefio

profesional y la administracion por objetivos.
El DO es un enfoque para elevar la eficacia de las empresas, que

emplea diversas técnicas, sin embargo el proceso involucra los

pasos de la siguiente figura.

Figura 2. Secuencia del Desarrollo Organizacional (DO)

Desarrollo de

estrategias

de cambio
Identificacion Diagnostico Retro Intervencion

de \ dela \ alimentacion
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Y
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1.1.3. Manuales administrativos

El manual es un documento que contiene, en forma ordenada y
sistemética, informacién, instrucciones  sobre historia,
organizacion, politicas y procedimientos de un organismo social y
es considerado como necesario para mejorar la realizacion del
trabajo. Es un medio valioso para la comunicacién y fue concebido
dentro del campo de la administracion, para registrar y trasmitir,
sin distorsiones, la informacion referente a la organizacion y
funcionamiento de una empresa u organismo publico, asi como de

las unidades administrativas que lo constituyen.

También, se le considera como el documento que tiene como
finalidad proporcionar informacion referente a: directorio,
antecedentes, legislacion, atribuciones, objetivos, estructura de
puestos y/o cualquier otra cosa que sea necesaria a las entidades
privadas y publicas y/o a las unidades que las integran, para el

mejor desarrollo de las tareas.

Asi, se puede decir que el manual administrativo es un documento
de facil manejo, que concentra informacién referente a la
estructura organica, funciones, politicas, normas, sistemas,
procedimientos, actividades y tareas que se desarrollan en una

organizaciéon de manera ordenada y eficiente.

Los manuales constituyen una de las herramientas con que
cuentan las organizaciones para facilitar el desarrollo de sus

funciones administrativas y operativas.



Son documentos que se utilizan como medios de comunicacion y
coordinacién, dentro de las organizaciones y permiten registrar y
transmitir en forma ordenada y sistematica toda la informacion de

la misma.

Las organizaciones han adoptado el uso de los manuales
administrativos ya que son herramientas Utiles que contribuyen a

la satisfaccion de las necesidades de las mismas.

Son un compendio de la totalidad de funciones y procedimientos
que se desarrollan en una organizacion, que por otro lado serian
dificiles de reunir. Dentro de las ventajas que ofrecen los

manuales estan:

a) la gestién administrativa y la toma de decisiones no quedan
supeditadas a improvisaciones o criterios personales del
funcionario actuante en cada momento. Sino que son
regidas por normas que mantienen continuidad en el tramite

a traves del tiempo.

b) clarifican la accién a seguir o la responsabilidad a asumir en
aquellas situaciones en las que pueden surgir dudas
respecto a qué areas debe actuar o a que nivel alcanza la

decision o ejecucion.

c) mantienen la homogeneidad en cuanto a la ejecucion de la
gestiébn administrativa y evitan la formulacion de la excusa

del desconocimiento de las normas vigentes.



d) sirven para ayudar a que la organizacion se aproxime al

cumplimiento de las condiciones que configuran un sistema.

e) son un elemento cuyo contenido se enriquece con el

transcurso del tiempo.

f) facilitan el control por parte de los supervisores de las tareas

delegadas al existir.

Existen muchos manuales administrativos, dentro de los cuales,

los mas utilizados son los siguientes.

Manuales de objetivos y politicas

Describen, detalladamente, los lineamientos que deben seguir los
ejecutivos para la toma de decisiones y logros de objetivos propios

de la organizacion.

Este manual, es una guia autorizada dentro de la estructura de un
organismo social, contiene un grupo de objetivos a alcanzar a
corto, mediano y largo plazo, clasificAndolos por departamentos,
con expresion de las politicas correspondientes a esos objetivos y
a veces de algunas reglas muy generales que ayudan a aplicar

adecuadamente las politicas.



Manual del empleado

Es el manual que tiene por objetivo lograr que el empleado nuevo
conozca la organizacién en la cual va a trabajar, dando el marco

de referencia de los antecedentes y actividades de la empresa.

Contiere informacion sobre la estructura organica y funcional de
una unidad administrativa; detalla las funciones que deben realizar
las unidades administrativas, mismas que se derivan de un
ordenamiento legal; deslinda responsabilidades, evita duplicidades
y detecta omisiones en las tareas.

Son los instrumentos administrativos que exponen detalladamente
la estructura de un organismo y sefiala los puestos y la relacion
gue existe entre ellos. Explica la jerarquia, los grados de autoridad

y responsabilidad, las funciones y actividades de las areas.

Manual de descripcién de puestos y funciones

Describen cada puesto de trabajo, los objetivos, funciones,

autoridad y responsabilidades.
Estos contienen, de manera ordenada, los puestos que existen en

la organizacion, la descripcion de las funciones que desempefian,

su valoracion y su perfil.
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1.1.4.

Manuales de normas y procedimientos

Describe las operaciones que conforman los diferentes
procedimientos administrativos, asi como la secuencia de su
desarrollo y las normas que deben cumplir cada miembro de la

organizacion.

Los manuales se deben examinar periddicamente, para verificar
gue permanezcan actuales y funcionales, debido a los cambios

organizacionales.

Manual de descripcion de puestos

Las organizaciones deben contar con un manual de descripcion de
puestos ya que este ayuda a los trabajadores a conocer su trabajo
e integrarse de una forma mas eficaz a los programas y objetivos

de la institucion.

El manual de descripcion de puestos se refiere a las actividades

ejecutadas por una persona 0 por un puesto determinado dentro
de una organizacion, tomando como referencia los organigramas

de la organizacion.
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Un manual de puestos y funcionesestad estructurado por un
conjunto de capitulos que contienen la informacién basica para su

integracion.

? Portada: imagen institucional de que se trate, titulo y extension
del manual.

? Lugary fecha de elaboracion

? ldentificacion: debera contener una explicacion de lo que es el
puesto, a quiénes se dirige, asi como su ambito de aplicacion.
Por lo general, la identificacidbn no debera ser extensa y su
redaccion debera ser clara y sencilla.

? Objetivo: debera establecerse el propésito que se desea
alcanzar; es decir, qué se pretende lograr con la integracion y
aplicacion del puesto.

? Materiales: los insumos son los elementos que se utilizan en el
desarrollo de la actividad material y que permiten su
realizacion.

? Funciones: es la parte sustantiva del manual en el que se
describe el desarrollo del asunto o la funcién objeto del puesto;
es decir, las actividades mediante las cuales se concret6 el
objetivo. El resultado es el producto o servicio que se obtiene
después de llevar a cabo cada accion, el cual puede ser un
documento, un servicio o un producto.

Una buena descripcion del puesto de trabajo permite conocer
pormenorizado cada uno de ellos, y su inclusiébn tiene como
propésito informar y documentar las acciones que efectian las

unidades administrativas de cada area objeto de estudio.
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Este manual es de mucha utilidad, ya que, es un valioso auxiliar
en los diversos procesos de la planificacion del recurso humano:
contratacion, induccion, capacitacion, evaluacion del desempefio,

etc.

1.1.5 Manual de normas y procedimientos

Los manuales de normas y procedimientos son los que contienen
la secuencia cronolégica de pasos a seguir en la ejecucion de una
funcion o en la prestacion de un servicio, a partir de la descripcion
de las operaciones y de las actividades de manera narrativa, 0 a
través del uso de ilustraciones basadas en diagramas, cuadros y
dibujos. Estos manuales incluyen los formatos que se utilizan en

cada actividad, asi como sus instructivos de llenado.

Contiene informacion relacionada con el conjunto de operaciones
que deben seguirse para la realizacion de actividades en las
dependencias y organismos auxiliares; permite conocer el
funcionamiento interno de las unidades administrativas,
principalmente en cuanto a la descripcion de tareas, su ubicacion,

requerimientos y puestos responsables de su ejecucion.

Las organizaciones deben contar con un manual de normas y
procedimientos, pues, buscan desarrollar, como su nombre los
indica, las normas y procedimientos que se deben seguir en un

proceso de produccion de bienes y/o servicios.
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Un manual de procedimientos es el documento que contiene la
descripcion de actividades que deben seguirse en la realizacion de
las funciones de una unidad administrativa. EI manual incluye,
ademas, los puestos que intervienen precisando su

responsabilidad y participacion.

En el se encuentra registrada y transmitida sin distorsion la
informacion bésica referente al funcionamiento de todas las
unidades administrativas, facilita las labores de auditoria, la
evaluacién y control interno y su vigilancia, la conciencia en los
empleados y en sus jefes de que el trabajo se esta realizando o no

adecuadamente.

Son utiles, debido a que proporcionan a las organizaciones una
mayor eficacia, eficiencia, ahorro de tiempo al establecer un orden
de procesos y una estandarizacion, ya que, se uniforman los
procedimientos permitiendo conocer el funcionamiento interno por
lo que respecta a descripcion de tareas, ubicacion, requerimientos

y alos puestos responsables de su ejecucion.

Son valiosos auxiliares en la induccién del puesto, en el
adiestramiento y capacitacion del personal, pues, describen en
forma detallada las actividades de cada puesto, en el anélisis o

revision de los procedimientos de un sistema.
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Son utiles en las tareas de simplificacion de trabajo como analisis
de tiempos, delegacion de autoridad, etc., al establecer un sistema
de informacion o bien modificar el ya existente, para uniformar y
controlar el cumplimiento de las rutinas de trabajo y evitar su

alteracion arbitraria.

El manual de normas y procedimientos determina en forma
sencilla las responsabilidades por fallas o errores,
facilitando las labores de auditoria, evaluacion del control interno y
su evaluacion. Aumenta la eficiencia de los empleados,
indicAndoles lo que deben hacer y cémo deben hacerlo.
Ayuda a la coordinacion de actividades y evitar duplicidades.
Construye una base para el andlisis posterior del trabajo y el

mejoramiento de los sistemas, procedimientos y métodos.

Un manual de Normas y Procedimientos debe incorporar la

siguiente informacion:

2 logotipo y nombre oficial de la organizacion.

? denominacion y extension. Debe corresponder a una unidad en
particular y debe anotarse el nombre de la misma.

? lugar y fecha de elaboracién o el nimero de revision

? unidades responsables de su elaboracion, revision y/o
autorizacion.

?  mision

? Vision

2 descripcién de procedimientos

? flujogramas
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2. SITUACION ACTUAL

2.1. Unidad de Difusion e Informacién de la Facultad de Ingenieria

de la Universidad de San Carlos de Guatemala

La Facultad de Ingenieria de la Universidad de San Carlos de Guatemala
es la tercera unidad académica de la méxima casa de estudios
superiores del pais, en nimero de estudiantes y la mas compleja en
cuanto a diversidad, dado que ofrece once carreras que se imparten en
diferentes escuelas facultativas, ademas de su Centro de Investigacion,
el Centro de Estudios Superiores de Energia y Minas y demas unidades
internas que realizan diversas actividades destinadas a favorecer la

ensefianza de la Ingenieria en Guatemala.

Las perspectivas de proyeccion de la Facultad de Ingenieria a la
poblaciébn guatemalteca en general, su posicion de vanguardia en la
intencidén de alcanzar la excelencia académica y la necesaria difusion de
su accion no sélo a los estudiantes de Ingenieria, sino también a otros
sectores de la poblacion, obligan a la estructuraciéon de una unidad
especificamente, encargada de realizar una labor divulgativa sobre lo

gue es y lo que hace.
Esta fue razon para que la administracion facultativa creara la Unidad de

Difusion, Informacién Académica de la Facultad de Ingenieria de la

Universidad de San Carlos de Guatemala.
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Desde esta perspectiva divulgativa, es objetivo principal difundir las
acciones gue se realicen en el desarrollo de los procesos de ensefianza
y aprendizaje, que tiendan a alcanzar en el futuro mas cercano posible la
excelencia académica que haga de esta Facultad, un centro de

ensefianza de la Ingenieria altamente competitivo.

La Unidad de Difusién e Informacién Académica debe producir materiales
divulgativos, aprovechando las posibilidades y recursos que ofrece la
tecnologia comunicativa moderna, en disposicion de la Facultad de

Ingenieria, lo cual incluye medios electrénicos audiovisuales e impresos.

2.1.1. EstructuraFisica

Actualmente, la Unidad de Difusion e Informacion Académica se
encuentra ubicada en la oficina 202 del edificio T-4 de la Facultad de
Ingenieria de la Universidad de San Carlos de Guatemala, Ciudad
Universitaria zona 12.

Esta oficina esta destinada para que la Unidad lleve a cabo sus

funciones, para lo cual cuenta con area de 10 metros cuadrados

provista escritorios, equipo de computo, materiales, etc.

2.1.2. Estructura Organizacional

La Unidad cuenta con el personal idéneo y experimentado, asi como
materiales adecuados, acordes con las posibilidades que ofrece la
Facultad.
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La Unidad esta conformada por un jefe coordinador de la
dependencia, un editor y un auxiliar de edicién, organizada de la

forma que se muestra en la figura.

Figura 3. Organigrama actual de la Unidad de Difusion e

Informacion Académica de la Facultad de Ingenieria

Jefe de la Unidad

Edicion de publicaciones

Auxiliar de edicién

2.1.3. Funciones

Principalmente se encarga de la divulgacion, informacion de la
Facultad de Ingenieria.

a) Abastecer de informacion publica de interés para la Facultad, a
las autoridades de la misma, centralizadas en el Decano. Con
destino al Decanato y otras unidades facultativas, incluye fotocopias
de la informacion relevante y de interés para la Facultad, publicada
en los principales diarios del pais - Prensa Libre, Siglo XXI y El
Periddico- de lunes a viernes. Los recortes correspondientes a

sébado y domingo se entregaran lunes.
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b) El Periddico Reingenieria 6rgano de la Facultad; un boletin con
formato tamafio carta, a dos tintas en caratula, con periodicidad
mensual y un tiro no menor de seis mil ejemplares. Estara destinado
principalmente a la comunidad de la Facultad de Ingenieria, aunque su
circulacion se ampliara al sector profesional de la Ingenieria, a la
comunidad universitaria y a grupos y sectores que se asuman como

interesados en la informacién que contiene.

La propuesta final, redactada, editada y diagramada debera ser
entregada para revision al Decanato entre 24 y 26 de cada mes, misma
gue sera devuelta para correcciones dos dias después de su recepcion.
Los negativos seran entregados al Departamento de Reproduccién el
altimo dia habil del mes, a efecto de que el boletin esté circulando no
mas tarde del 5 del mes siguiente. Es decir que, en ningun caso,

Reproducciones prolongara mas de cinco dias la impresién del boletin.

c) Dar a conocer a la comunidad de la Facultad de Ingenieria todas
aquellas cuestiones que sean de su interés, en el &mbito de los logros y

las actividades académicas.

d) Dar a conocer a la comunidad universitaria y a la opinion publica en

general los logros y actividades académicas que sean de su interés.
e) Al finalizar el afio, edicion de la memoria del afio anterior. De

acuerdo con el formato de 4x9 pulgadas. Que circula no mas de quince
dias después de que la Unidad lo reciba para edicion.
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2.2.

f) Al finalizar la administracion, edicion de la Memoria de Labores del
periodo cubierto. Debera estar en circulacion antes de finalizar el ciclo
académico del afio en el que finaliza la administracién. El formato sera
de medio oficio y se considera que debe estar profusamente ilustrado
— con fotografias, graficas y diagramas - en dos ediciones diferentes:
una, en papel couché de circulacién limitada, y otra en papel perioédico o

bond para mayor difusion.

g) El personal de la Unidad presta informacion y asesoria, en asuntos
relacionados con su ambito de actividad, a las autoridades facultativas y
de las escuelas, cuando lo requieran.

Jefatura de la Unidad

El Jefe de la Unidad de Difusion e Informacién académica, posee
caracter ejecutivo y administrativo, organiza, dirige, delega, participa y
supervisa las acciones de redaccion, diagramacion y vigilancia de edicién

de materiales de difusion en audio, video e impresién.

2.2.1. Descripcion de puesto

Descripcion de los puestos, de acuerdo al catdlogo de puestos y
salarios de la USAC.

La Unidad de Difusion e Informacidbn académica estara
conformada -en términos de los puestos sefialados por el catalogo
de puestos y salarios de b USAC- por un jefe de informacién y

relaciones publicas y un disefador grafico.
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? El jefe de informacién y relaciones publicas -Jefe de la Unidad-,
con asignacion de ocho horas de jornada , tendra el trabajo de
direccion, el cual consistira en organizar, dirigir, controlar y
supervisar el programa de relaciones publicas, redaccion,
diagramacion, vigilancia de edicion de programas, materiales de
difusion en audio, video e impresos. Ademas, participara
productivamente en todo el proceso.

? Naturaleza del puesto: trabajar de direccidbn que consiste en
organizar, dirigir, controlar y supervisar el programa de
relaciones publicas y protocolo, de conformidad con los
objetivos, politicas y programas aprobados por las autoridades
superiores de la Universidad.

? Requisitos de formacion y experimentacion:

a. tener titulo universitario en el grado de licenciatura y
conocimientos amplios sobre relaciones publicas y
protocolo, ser colegiado activo y acreditar dos afios en
labores de relaciones publicas y protocolo que incluya
supervision de personal.

b. poseer titulo universitario en una carrera afin al puesto,
amplios conocimientos sobre relaciones publicas y
protocolo, ser colegiado activo y acreditar tres afios en
labores de relaciones publicas y protocolo que incluya

supervision de personal.

El jefe de la Unidad de Difusion e Informacién Académica mantiene
informado al Decano de la Facultad respecto de sus
responsabilidades al frente de la Unidad. Mantiene relacién con las

autoridades facultativas, directores y coordinadores.
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2.3.

El jefe de la Unidad promueve las mejores condiciones de difusion
de los distintos acontecimientos que ocurran en la Facultad,
procurando fortalecer la imagen publica de la Facultad de
Ingenieria, en particular, y de la Universidad de San Carlos de
Guaemala, en general.

El Jefe de la Unidad otorga mandatos especificos y especiales al
personal bajo su responsabilidad para los asuntos que interesen a
la Facultad de Ingenieria, en el ambito de la difusion. Organiza y
coordina reuniones periédicas y de ocasion, con fines de

planificacion, operatividad, seguimiento y evaluacion del trabajo.

Establece las formas y modalidades en que se procesa la

informacién a difundir, de acuerdo con los intereses institucionales,
los planes de trabajo y la aprobacion delDecano.

Edicion de publicaciones

El Periddico Reingenieria es un organo de la Facultad; un boletin con
formato tamafo carta, a dos tintas, con periodicidad mensual y un tiro no
menor de seis mil ejemplares. Esta destinado principalmente a la
comunidad de la Facultad de Ingenieria, aunque su circulacion se
ampliard al sector profesional de la Ingenieria, a la comunidad
universitaria y a grupos y sectores que se asuman como interesados en
la informacion que contiene.
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2.3.1.

Descripcion

Descripciéon de los puestos, de acuerdo al catadlogo de puestos y
salarios de la USAC

La Unidad de Difusion e Informacibn Académica estara
conformada -en términos de lo sefalado por el catdlogo de
puestos y salarios de la USAC- por un jefe de informacion y

relaciones publicas y un disefiador grafico.

? Un disefiador grafico -edicion de publicaciones-, con asignacion
de ocho horas de jornada, tendra el trabajo de ejecutar trabajos
de disefio grafico, toma de fotografias, redaccién, disefio,
formateado, diagramacion, edicidbn de programas, vigilancia de
la misma, elaboracién de materiales de la difusion en audio asi

como la elaboracion de material impreso.

? Esta facultado para recabar, procesar y divulgar informacion,
con la supervision del Jefe de la Unidad. Asistira a las reuniones
de trabajo, hara propuestas y participara en todo el proceso de

produccion de los materiales a difundir.

? Naturaleza del puesto: ejecucién de los trabajos de disefio
gréfico, redaccion, disefio, toma de fotografias, formateado,
diagramacion, edicion de videos, vigilancia de edicion de
programas, realizacién de materiales de difusién en audio, video
e impresos, utilizando los recursos que existen en la facultad y la
adquisicion de los que halla que crear. Todo esto, en audio,

video e impresos.
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? Requisitos de formacion y experiencias:

a. poseer titulo a nivel técnico en el area de comunicacion o
disefio grafico o carrera afin, poseer experiencia en la
ejecucion de trabajos generales de disefio.

b. poseer estudios a nivel licenciatura de ciencias de la
comunicacion o carrera afin, amplio conocimiento en

diagramacion y redaccion.

El editor de publicaciones se encarga de presentar la propuesta
final, redactada, editada y diagramada entregando para la revision

al Decanato, misma que es devuelta para correcciones.

Los negativos son entregados al Departamento de Reproduccion, a
efecto de que el boletin esté circulando los primeros dias del mes

siguiente.

2.3.2. Edicion de publicaciones

La persona encargada de la edicién de publicaciones es quien, de
acuerdo con el plan y el cronograma de trabajo, ejecuta acciones
de disefio grafico, redaccion, formato, diagramacién, edicion y
vigilancia del proceso de reproduccion de materiales de difusion en

audio, video e impresos.
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2.3.3. Auxiliatura de edicion de publicaciones

Recopila, procesa y divulga informacion, como apoyo a la edicion de
publicaciones, asiste a las reuniones de trabajo, propone y participa

en todo el proceso de produccion de los materiales a difundir.

Presta informacion y asesoria, en asuntos relacionados con su
ambito de actividad, a las autoridades facultativas y de las escuelas,

cuando lo requieren.

2.4. Andlisis de procedimientos

? Apoyo al Jefe de la Unidad en las labores administrativas,
trascripcion de  informacion de dictados taquigraficos y
grabaciones.

2 Control del archivo, atencién llamadas telefénicas y toma
mensajes, seguimiento a instrucciones y todas las cuestiones

referentes a la administracion,

? Redaccion: escribir los articulos, o mejorar los articulos que

llegan a la Unidad, para publicarse en el periddico.
? Reproduccion de los materiales a difundir, solicitudes de

compras, almacén y cotizaciones; control en asuntos de

recepcidn y mensajeria,
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2 Disefio del periddico: formato y orden de la informacion en el

periodico.

? Toma de fotografias: asistir a los eventos y tomar fotografias
de los sucesos relevantes en la misma, dentro y fuera de la
Facultad de Ingenieria.

2.4.1. Programacion de actividades

Orientacién, coordinacion, y supervision del trabajo del personal,
teniendo como marco los planes y cronogramas aprobados y las
funciones especificas de cada persona que labora para la Unidad de
Difusion e Informacion Académica.

Aunque seran las propias necesidades de divulgacion, informacion y
relaciones publicas de la Facultad de Ingenieria, las que
determinardn los medios a utilizar en cada caso especifico, la

Unidad en mencién tendra dentro de sus actividades:

a) abastecer de informacion publica de interés para la
Facultad, a las autoridades de la misma, centralizadas en el
Decano.

b) dar a conocer a la comunidad de la Facultad de Ingenieria
todas aquellas cuestiones que sean de su interés, en el
ambito de los logros y las actividades académicas.

c) dar a conocer a la comunidad universitaria y a la opinion
publica en general los logros y actividades académicas que
sean de su interés.
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3. PROPUESTA DE REORGANIZACION DE LA
UNIDAD DE DIFUSION E INFORMACION ACADEMICA

3.1. Manual de puestos y funciones

Un manual de puestos y funciones es la definicion de los diferentes
puestos y de las obligaciones, que poseen los empleados que conforman
una Unidad de difusion e informacion académica de la Facultad de

Ingenieria.

La descripcion de puestos es un valioso auxiliar que les permite conocer
las obligaciones de su puesto y las expectativas que del mismo se
espera, dando orientacién y ubicacion correcta de los empleados en las

actividades que realizan asi como en su puesto especifico

3.1.1. Organigrama

Una estructura organizacional debe disefarse para determinar quien
realizarq cuales tareas y asi determinar las responsabilidades. El
término de organizacion implica una estructura de funciones o

puestos intencional y formalizada.
La estructura debe ser formal, que ofrezca las mejores condiciones

para la contribucién eficaz del desempefio individual , tanto presente

como futuro.
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El organigrama es la herramienta que permite visualizar de forma
gréfica las relaciones y el ordenamiento jerarquico de los diferentes

puestos, siendo asi la base para el desarrollo del presente manual.

Figura 4. Organigrama propuesto de la Unidad de Difusion e
Informacién Académica de la Facultad de Ingenieria

SE CRETARIA
ACADEMICA

UHIDAD DE
PLAHIFICACION

Unided de Difusidne |
Irfar macion Académica

Jefe de la Unidad

Relaciones Piblicas v
manejo de oficing

Encargado de Circuito

Criagramador del
Cerrada v Sitio Wreb

eriddico v fotdgrafo

3.1.2. Identificacién de puestos

La identificacion del puesto es la parte del manual donde se indica

claramente el nombre del puesto y a que direccion pertenece.
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Esto permite mostrar claramente la unién y relacion que existe
entre los diferentes puestos de trabajo dentro de la Unidad,

indicando claramente la jerarquizacion de los puestos.

3.1.3. Especificaciones

Son todas las aptitudes deseables o esenciales, para el desempefio

del puesto y el grado en el cual son necesarias esas aptitudes.

Con las especificaciones de los puestos se muestran claramente las
expectativas del trabajo en cada una de las areas de la Unidad, lo
gue permite la delimitacion de atribuciones lo que mejora la

eficiencia en el trabajo.

3.1.4. Objetivos del puesto

Los objetivos de un puesto de trabajo describen la esencia misma
del puesto, indicando la razén del puesto, lo que se quiere lograr del
correcto desempefio de las funciones y hasta donde se desea llegar

con el mismo.

Los objetivos del puesto dentro de la Unidad son un factor
determinante para el correcto desempefio de cada una de las
funciones ya que proporcionan la perspectiva clara de lo que se

pretende lograr.
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3.1.5. Funciones principales del puesto

Las funciones principales de un puesto de trabajo, forman parte
integral de la descripcion del mismo, ya que son las tareas
principales que debe realizar la persona que tenga a su cargo el

desempefio de un puesto.

Debe existir dentro de las funciones principales una priorizacion de

las mismas, de acuerdo con los factores tiempo e importancia.

Dentro de la Unidad, la elaboracion de las funciones principales del
puesto permiten una guia practica de la acomodacién del tiempo y
recursos a determinadas actividades que conforman el que hacer

diario del puesto.

3.1.6. Responsabilidades del puesto

Las responsabilidades del puesto son todas aquellas adjudicaciones
gue se asignan a las personas que desempefian el puesto de
trabajo, las cuales se refieren al manejo de personas o al manejo de

equipo y herramientas de trabajo.
Esto permite mayor seguridad y control sobre los diferentes

procesos, el manejo del equipo y el trato con las demas personas,
delimitando las areas de trabajo.
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Dentro de la Unidad, se deben conocer las responsabilidades de
cada puesto, sin embargo es importante aclarar que debido a la

naturaleza de la misma, el trabajo debe hacerse en un marco donde

el éxito depende del trabajo y cooperacion.

3.1.7. Equipo y materiales

Es el conjunto del equipo, materiales e instrumentos que se utilizan
para el correcto desempefio de las diferentes actividades que

requiere un puesto de trabajo.

Cuando se posee todo el equipo para trabajar y esta en condiciones

aceptables, las funciones se pueden realizar de una mejor forma.

3.2. Disefio de nuevos puestos

Para que las perspectivas de la Unidad de Difusion e Informacion
Académica se cumplan es necesario que las personas que trabajan
puedan utilizar su potencial y cuenten con toda la informacién necesaria
gue les permita conocer todos los aspectos relacionados con el puesto

gue ocupan dentro de la Unidad.

Es necesario, entonces, el disefio de nuevos puestos de trabajo, los
cuales permitirdn una mejor distribucion de las actividades.
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Figura 5 Manual de descripcidon de puestos de la Unidad de

Difusion e Informacion Académica

UNIDAD DE DIFUSION E
INFORMACION ACADEMICA

UNIVERSIDAD DE SAN

CARLOS DE GUATEMALA MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS

Facultad de Ingenieria

3.2.1 PERSONAL ADMINISTRATIVO

3.2.1.1 Jefede la Unidad

Identificacién
Jefe de la Unidad de Difusion e Informacion Académica de la
Universidad de San Carlos de Guatemala de la Universidad de San

Carlos de Guatemala

Especificaciones
a) Titulo Universitario de Ingeniero Industrial
b) Habilidad para dirigir personal y trabajo en equipo
c) Capacidad de planificacion, organizacién, integracién, direccion,
control y supervision de proyectos
d) Creativo y proactivo

Objetivo
Organizar, dirigir, controlar el trabajo que se realiza en la Unidad de
Difusién e Informacién Académica de la Facultad de Ingenieria de la

Universidad de San Carlos de Guatemala.
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Funciones

a)

b)

Planificar proyectos a corto mediano y largo plazo de acuerdo con
la naturaleza de la Unidad, los intereses institucionales y la
aprobacién del Decano.

Mantener relacién con las autoridades facultativas, directores de
escuela y coordinadores de areas para promover las mejores
condiciones de difusion de los distintos acontecimientos que
ocurran en la Facultad.

Fortalecer la imagen publica de la Facultad de Ingenieria, en
especial y de la Universidad de San Carlos de Guatemala, en
general.

Organizar y coordinar reuniones periodicas para la planificacion,
operatividad, seguimiento y evaluacion del trabajo de la Unidad
Proporcionar la Informacion necesaria que sea requerida por las

autoridades de la Facultad de Ingenieria.

Responsabilidades

a)
b)

c)
d)

Bienes materiales e intelectuales proporcionados a la Unidad.
Tratamiento adecuado de la informacién que se maneje en las
publicaciones y ediciones elaboradas por la Unidad.

Supervision del trabajo desarrollado por su equipo de trabajo.

Confidencialidad de la Informacién que llega a la Unidad.

Equipo y materiales

a)
b)

Equipo y materiales de oficina
Equipo de computo.
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3.2.1.2 Relaciones publicas y manejo de oficina

Identificacion

Encargado de las relaciones publicas y la actividades de oficina de

la Unidad de Difusion e Informacion Académica de la Facultad de

Ingenieria de la Universidad de San Carlos de Guatemala.

Especificaciones

a)
b)

c)
d)
e)
f)
9)
h)
i)
)
K)

Objetivo

Licenciatura en Ciencias de la Comunicacion o carrera afin.
Habilidad en el manejo de propuestas de patrocinios,
eventos, promociones e imagen

Dominio de ambiente de Windows

Excelente presentacion

Magnificas relaciones interpersonales

Sentido creativo

Lider, proactivo y visionario

Analitico y asertivo

Seguro de si mismo

Orientado al trabajo por resultados

Vehiculo propio.

Programar y planificar actividades de relaciones publicas y tareas

de tipo administrativo, para la correcta ejecucién de tareas
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Funciones

a)

b)
c)

d)

9)
h)

Creacion y participacion en eventos de la Facultad de
Ingenieria.

Manejo de propuestas de patrocinios, promociones e imagen
Recibir instrucciones del jefe de la unidad, al que mantendra
informado y rendirAd cuentas respecto de sus actividades
manteniendo relacion con las autoridades facultativas,
directores y coordinadores.

Establecer contactos con embajadas, organismos
internacionales, canales de television.

Apoyo directo al jefe de la Unidad y a Decanatura.

Recibir, distribuir y llevar control de todos los documentos
gue llegan a la Unidad.

Atencion de visitas, llamadas telefonicas

Seguimiento de instrucciones y todas las cuestiones

referentes a la administracion

Responsabilidades

a)

b)
c)

d)

9)
h)

Realizacion de eventos y actividades en la Facultad de
Ingenieria.

Relaciones publicas de la Facultad de ingenieria

Participacion en eventos de otras facultades, universidades y
empresas de acuerdo con la naturaleza de Unidad.

Uso del equipo de computo y de oficina proporcionado.
Reproduccion de los materiales a difundir

Solicitudes de compras, almacén y cotizaciones

Control en asuntos de documentos y mensajeria

Confidencialidad de la Informacion que llega a la Unidad.
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Equipo y materiales:
a) Equipoy materiales de oficina
b) Equipo de computo y software adecuado

c) Materiales y equipo necesarios para cada evento.

3.2.2 PERSONAL OPERATIVO

3.2.2.2. Encargado del Circuito Cerrado y sitio Web

Identificacion

Encargado de Circuito Cerrado y del sitio Web de la Unidad de
Difusion e Informacion de la  Facultad de Ingenieria de la

Universidad de San Carlos de Guatemala.

Especificaciones

a) Estudiante de la carrera de Ingenieria electronica o Ingenieria
en Ciencias y Sistemas

b) Conocimiento de instalacion, mantenimiento preventivo y
correctivo de equipo electrénico y/o telecomunicaciones

c) Conocimientos del ambiente de Windows.

d) Conocimiento en redes y atencion a fallas

e) Capacidad de desarrollar sistemas

f) Inglés técnico

g) Lider, proactivo, altamente organizado y creativo

h) Orientado al trabajo de resultados

i) Magnificas relaciones humanas
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Objetivo

Manejar el sistema de Circuito Cerrado de television de la Facultad,

a partir de produccion propia, actualizar y revisar todos los aspectos

de formato relacionados con las publicaciones y el periddico en sitio

Web.

Funciones

a)

b)

9)

h)

Creacion y mantenimiento del sistema de Circuito Cerrado
para la Facultad de Ingenieria.

Integracion de anuncios propios de la facultad de ingenieria a
difundirse a través del sistema.

Integracion al sistema de documentales cortos sobre ciencia
y tecnologia.

Ingresar en el sitio Web cada edicion del periédico.

Ingresar al sitio Web todo tipo de informacion con la
aprobacion del jefe de la Unidad.

Creacion, disefio, ingreso y actualizacion de la informacion
gue se encue ntra en el sitio de la Unidad.

Creacion de un sistema de comunicacion a través de correo
electrénico de acuerdo con las necesidades de Decanatura.
Trabajo en equipo con el encargado de relaciones publicas,
diagramador del periédico y fotografo.

Apoyo directo al jefe de la Unidad.
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Responsabilidades

a) Mantenimiento preventivo y correctivo del sistema de Circuito

Cerrado para la Facultad de Ingenieria.

b) Documentales e informacién publicada a través del sistema.

Uso del equipo, herramientas y materiales asignados

d) Actualizacion de informacion que aparece en el sitio Web

e) Informar a los estudiantes a través del sitio Web, de

actividades de la Facultad de Ingenieria.
Mantenimiento de la red de correo electrénico

g) Confidencialidad de la Informacion que llega a la Unidad.

Equipo y materiales

a)
b)

<)
d)

Equipo y materiales de oficina.

Materiales, equipo y herramientas para el manejo del sistema de
Circuito Cerrado de television.

Equipo de coémputo

Software adecuado
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3.2.2.3 Diagramador del periodico y fotografo

Identificacién

Diagramador del periddico “Reingenieria” que divulga la Unidad de

Informacion y Divulgacion de la Facultad de Ingenieria.

Especificaciones

a) Titulo de bachiller, estudiante de la carrera de Ingenieria en
sistemas, para realizar la Practica Profesional en la Unidad.

b) Habilidad en el manejo de software de diagramacion y disefio.

c) Inglés técnico.

d) Creatividad e iniciativa

e) Trabajo en equipo, sociabilidad y liderazgo

f) Orden, limpieza, organizacion

g) Conocimiento en el control y uso de cadmaras fotogréaficas

h) Manejo de efectos especiales

i) Conocimiento de los diferentes formatos de camara

Objetivo

Revisar todos los aspectos de formato relacionados con el periodico,
asi como aportar ideas sobre la presentacion del mismo tomar y

manejar las fotografias para la Unidad de difusion e Informacién

Académica

41




Funciones

a)

b)

9)

h)

Presentar la propuesta final, redactada, editada y diagramada
del periddico al jefe de la Unidad y luego para la revision al
Decanato, misma que es devuelta para correcciones.

Presentar la propuesta final, redactada, editada y diagramada
de cualquier material impreso al jefe de la Unidad y luego para
la revision al Decanato

Transcribir informacion de videos y grabaciones.

Elaboracién de diagramas y esquemas que se requieran para
la Unidad.

Toma e impresion de fotografias, de los distintos eventos que
realizara la Facultad de Ingenieria.

Manejo de las fotografias que se proporcionen a la Unidad
Recolectar todo tipo de fotografias, diagramas, escudos y
dibujos que se necesiten en el periddico y no se encuentren en
la Unidad.

Trabajo en equipo con el encargado del circuito cerrado y sitio
Web

Apoyo directo al jefe de la Unidad.
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Responsabilidades

a)

b)

Presentacion final del peridédico: formato, fotografias, disefio y
dibujos.

Presentacion final de cualquier material impreso de la Unidad
para su divulgacion.

Disefio de presentaciones, que requiera la Unidad para
cualquier actividad.

Calidad en la toma de las fotografias para la Unidad.

Manejo de material fotografico que se encuentre en la Unidad
Manejo del equipo y materiales proporcionados por la unidad.
Asistencia a los eventos determinados por la Unidad
Confidencialidad de la Informacién que llega a la Unidad.

Uso del equipo de oficina y de computo asignado.

Equipo y materiales

a)
b)
c)
d)

e)

Equipo y materiales de oficina
Equipo y material para fotografia.
Céamara fotografica

Equipo de computo

Software, adecuado para disefio y diagramacion
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3.3. Manual de normas y procedimientos

El manual de normas y procedimientos es un documento que
contiene todas las actividades que deben seguirse en la
realizacion de las funciones que corresponden a la Unidad de
difusion e informacién académica de la Facultad de Ingenieria.
Permite conocer el funcionamiento interno a través de la

descripcion de tareas.

Facilita la evaluacion del desempefio y el control interno de
actividades ya que indica las expectativas de las funciones de la
Unidad, proporcionando estandares acerca del trabajo que se esta
realizando.

3.3.1. Elementos de los procedimientos

Son todos los elementos que se incluyen dentro de los
procedimientos integrado por la mision del procedimiento
qgue nos permite conocer el fin que se pretende alcanzar del
mismo, la visiéon que nos indica el campo de aplicacion de
determinado unidad administrativa, la descripcion detallada
de cada uno de los pasos que comprende dicho

procedimiento.
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3.3.1.1. Misidén

En un manual de procedimientos la misién es el
propdsito o la razon de ser del procedimiento en si. Se le

conoce también como el objetivo del procedimiento.

Son la explicacion del lo que se pretende cumplir con los
procedimientos. La misién debe guiar el cumplimiento
de las rutinas de trabajo y evitar su alteracion arbitraria;
simplificar la responsabilidad por fallas o errores; facilitar
las labores de auditoria; la evaluacion del control interno
y su vigilancia; que tanto los empleados como los jefes
conozcan si el trabajo se esta realizando
adecuadamente; reducir los costos al aumentar la

eficiencia general, ademas de otras ventajas adicionales.

3.3.1.2. Vision

Dentro de un manual de procedimientos la vision
expresa las aspiraciones fundamentales de un
procedimiento, la cual perdura mucho mas tiempo, ya
que expresa el alcance que se desea tenga un

procedimiento.
La visibn es la esfera de accion que cubren los

procedimientos. Dentro de la administracién la vision

debe atender el ambito de aplicacion y a sus alcances,
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3.3.1.3. Descripcion de procedimientos

Presentacion por escrito, en forma narrativa vy
secuencial, de cada una de las operaciones que se
realizan en un procedimiento, explicando los
responsables de llevar a cabo el proceso. Se incluyen
también las normativas que implican la realizacion de

determinado proceso.

3.3.1.4. Flujogramas

Los diagramas son aquellos documentos que
representan en forma esquemética y simplificada algun
proceso administrativo, o} de organizacion,
representando de forma grafica un hecho, una situacion,

un movimiento, una relaciéon o un fenémeno cualquiera.

También representan el recorrido de formas o
materiales, en donde se muestran las unidades
administrativas -procedimiento generat o los puestos
que intervienen -procedimiento detallado- en cada

operacion descrita.

Los diagramas deben ser representados en forma
sencilla y accesible en el manual, ya que deben brindar
una descripcién clara de las operaciones, lo que facilita
su comprension. Para este efecto, es aconsejable el

empleo de simbolos y/o gréaficos simplificados.
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Los diagramas de procedimientos nos permiten
presentar, en un limitado espacio, la informacion
referente a una operacion o proceso. Pueden utilizarse
para mostrar las relaciones de las operaciones entre si,
las diferentes fases y otros factores, como distancia
recorrida, operaciones o actividades efectuadas, tiempos
de trabajo e inactividad. Ademds, permiten ver
rapidamente un problema, de tal forma que puede
realizarse sistematicamente su perfeccionamiento con

orden logico de sucesion.

La utilidad de los diagramas de procedimientos es

correcta cuando cumplen con los siguientes requisitos:

? Grado de sinteticidad. La representacion de un
procedimiento debera sintetizarse en pocas hojas, de
preferencia en una sola, con el objeto de que faciliten

su comprensién y asimilacion.

? Utilidad de simbolos. Evita anotaciones excesivas,
repetitivas y confusas en su interpretacion. La razén
primordial para el empleo de simbolos es que éstos
estandarizan las actividades enfocandolas a grupos

compactos de actividades similares.
? Claridad. Los diagramas permiten observar todos los

pasos de un sistema o proceso, sin necesidad de leer

notas extensas.
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Un flujograma es de utilidad si cumple con los

objetivos:

? visualizar la forma en que se interrelacionan los
diferentes elementos de la unidad administrativa.

? mostrar grafica y simplificadamente los procesos y
los principales procedimientos de la unidad
administrativa en estudio.

? indicar la secuencia de las operaciones,
conjuntamente con las unidades administrativas o
elementos de la organizacion que intervienen en su
ejecucion.

? conocer los documentos que fluyen en el area
correspondiente, para identificar el origen y el destino

de cada uno de ellos.

Dentro de las ventajas de los flujogramas estan:

? duplicidad de actividades en el desarrollo de un
procedimiento.

? operaciones que requieren reforzarse.

? distribucion de cargas de trabajo.

? omisiones en el cumplimiento de la normatividad.

? simplificacion de operaciones.

? actualizacion de procedimientos.

? apreciacion objetiva de los procedimientos.

? mejorar la calidad en el servicio
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3.3.2. Procedimientos

Establecen un método habitual de mejorar actividades futuras, son
guias de accion mas que de pensamiento. Detallan la forma exacta
en que ciertas actividades deben cumplirse, esencialmente es una

secuencia cronoldgica.

a) Politicas o normas de operacion.

En esta seccién se incluyen los criterios o lineamientos generales
de accion que se determinan en forma explicita para facilitar la

cobertura de responsabilidad de las distintas instancias que
participaban en los procedimientos.

Ademas deberan contemplarse todas las normas de operaciéon
gue precisan las situaciones alterativas que pudiesen presentarse

en la operacion de los procedimientos.

? Se definiran perfectamente las politicas y/o normas que
circunscriben el marco general de actuacion del personal, a

efecto de que esté no incurra en fallas.
? Los lineamientos se elaboran clara y concisamente, a fin de
gue sean comprendidos incluso por personas no familiarizadas

con los aspectos administrativos o con el procedimiento mismo.

2 Deberan ser lo suficientemente explicitas para evitar la

continua consulta a los niveles jerarquicos superiores.
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b) Procedimiento -descripcion de las operaciones-

Presentacion por escrito, en forma narrativa y secuencial, de cada
una de las operaciones que se realizan en un procedimiento,
explicando en qué consisten, cuando, como, donde, con qué, y
cuanto tiempo se hacen, sefalando los responsables de

realizarlas.

Cuando la descripcion del procedimiento es general, y por lo
mismo comprende varias areas, debe anotarse la unidad
administrativa que tiene a su cargo cada operacion. Si se trata de
una descripcion detallada dentro de una unidad administrativa,

tiene que indicarse el puesto responsable de cada operacion.

Es conveniente codificar las operaciones para simplificar su
comprensién e identificacion, aun en los casos de varias opciones

en una misma operacion.
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Figura 6 Manual de normas y procedimientos de la Unidad de

Difusién e Informacién Académica de la Facultad de Ingenieria.

UNIDAD DE DIFUSION E

INFORMACION ACADEMICA

UNIVERSIDAD DE  SAN MANUAL DE NORMAS Y
CARLOS DE GUATEMALA PROCEDIMIENTOS

Facultad de Ingenieria

3.3.2.1 ATENCION A LA POBLACION DE LA FACULTAD DE
INGENIERIA

Atencidén telefénica

Misién

Brindar una atencion telefénica amable y eficiente a las personas que se

comunican a la Unidad.

Vision

Atender satisfactoriamente a las personas que llamen a los teléfonos de la
Unidad

51




Descripcion de procedimientos

Normas

a) Se debe atender la llamada sin exceder de tres tonos del teléfono.

b) Hablar con un tono moderadoy amable

c) La persona que atiende la llamada se debe identificar con su
nombre

d) Procurar no dejar llamadas en espera por mas de dos minutos sin

hablarle a la persona que esta en el teléfono.

Procedimientos

a)
b)

c)

d)

Atender la llamada

Utilizar la frase “buenos dias” o “buenas tardes” e identificarse con
su nombre como bienvenida.

Se pedira a la persona que se identifique si no ella no lo ha hecho
antes.

La persona realizara su demanda a la cual se le debe prestar
atencion

Se debe proporcionar la informacion si se dispone de ella, si no se
transfiere la llamada.

Se despedira la llamada de una forma amable
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FLUJOGRAMA DEL PROCESO
Nombre del proceso: Atencion telefénica
Responsable: Relaciones Publicas y manejo de oficina
Ubicacién : Area administrativa

No. de pasos: 5 Hoja: 1/1

Atender
la

llamada

'

Saludar
Al
interlocutor

'

Identificar
La
llamada

'

Transferir
La
llamada

l

v
Proporcionar
la

informacion

l

Despedir
La
Llamada

le
v
Fin
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Atencién personal

Misién

Brindar una atencion amable a las personas que se dirijan a la Unidad,

en busca de satisfacer una necesidad de informacion

Visién

Atender satisfactoriamente a las personas que se dirijan a de la Unidad

Descripcion de procedimientos

Normas

a)
b)
c)

d)

Se debe atender a la persona e n el tiempo minimo de espera
Atender a las personas de acuerdo al orden de llegada

Ser cortes con la persona que visita e identificar la razén de su
visita

Proporcionar el tiempo adecuado de atencion a cada persona

evitando demoras

Procedimientos

a)
b)
c)

d)

e)

"o

Utilizar las frases “buenos dias” o “buenas tardes” “¢en qué puedo
ayudarle? Para atender a la persona que llega a la Unidad

Se pedira a la persona que identifique la razon de su visita

Se escuchara de forma atenta las necesidades de la persona.

Se debe proporcionar la informacion si se dispone de ella, si no se
remite a otra persona

Se despedira a la persona de una forma amable
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FLUJOGRAMA DEL PROCESO
Nombre del proceso: Atencion personal
Responsable: Relaciones Publicas y manejo de oficina
Ubicacién : Area administrativa

No. de pasos: 5 Hoja: 1/1

Saludar
Al

visitante

!

Idenfificar
La razén de
La visita

'

\4

Escuchar
las
necesidades

'

Remitir a otra

persona u
otro

departamento

v
Proporcionar
la

informacion

J

v
Despedir
Al
visitante

le
v
Fin
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Red de correo electrénico

Mision

Satisfacer una necesidad de informacién y comunicacion del personal de
la Unidad.

Vision

Brindar una comunicacion abierta a todo el personal de la Unidad

Descripcion de procedimientos

Normas

a) Uso moderado y exclusivo para informaciones importantes

b) Los comunicados deben ser breves y perfectamente identificados

c) Silos comunicados van acompafiados de un mandato, deben llevar
la aprobacion de la persona correspondiente.

d) Evitar la saturacion del correo

Procedimientos

a) Abrir la pagina web de correo electronico en Internet
b) Establecer el o los destinatarios del comunicado
c) Presentar de forma clara el motivo del comunicado

d) Enviar el comunicado
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FLUJOGRAMA DEL PROCESO
Nombre del proceso: Correo electronico
Responsable: Personal de la Unidad
Ubicacion : Area Administrativa y Area Operativa.

No. de pasos: 5 Hoja: 1/1

Abril la
pagina
web

v

Establecer
destinatarios

.

Presentar el
comunicado

'

Enviar
comunicado

Fin
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4. IMPLEMENTACION DE LA REORGANIZACION
DE LA UNIDAD DE DIFUSION E
INFORMACION ACADEMICA

4.1.Politicas de reclutamiento

Se llama reclutamiento al proceso de identificar e interesar a candidatos
capacitados para llenar las vacantes. El proceso de reclutamiento se
inicia con la busqueda y termina cuando se reciben las solicitudes de
empleo. Se obtiene asi un conjunto de solicitantes, del cual saldran
posteriormente los nuevos empleados. El proceso de seleccion se

considera independientemente del reclutamiento.

Las descripciones de puestos constituyen instrumentos esenciales,
proporcionan la informacion bésica sobre las funciones 'y

responsabilidades que incluye cada vacante.

Los recursos humanos adecuados para realizar ciertas labores no
abundan en ninguna sociedad. Cuando se trata de establecer politicas de
reclutamiento, es importante enfatizar en la adquisicion, tomando en
consideracion las habilidades y aptitudes que se puedan aprovechar a
beneficio de la institucién, por lo que es necesario establecer una
correcta politica de reclutamiento.
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Este proceso varia de acuerdo con la institucion, y se refiere a un
conjunto de técnicas y procedimientos que buscan principalmente atraer
candidatos en buen nimero que deseen ocupar un puesto dentro de la
Unidad, esto con el fin de abastecer de forma eficiente el proceso de

seleccion de personal.

Cada candidato debe poseer las habilidades y grados académicos

requeridos para cada uno de los puestos.

4.1.1. Promocién sobre vacantes

Esta politica indica que una compafia determina que el puesto se
debe ofrecer al personal interno por un minimo de dos semanas
antes de ofrecerlo al mercado externo. La evaluacion de los
candidatos internos puede requerir dias de labor y es probable que
transcurran varias semanas adicionales antes de que ese segundo

puesto pueda ser desempefiado por alguien mas.

El programa de promocion sobre vacantes, consiste en informar a
cada empleado que esta dentro de la Universidad de San Carlos de
Guatemala, sobre las vacantes dentro de la Unidad, asi como los
requisitos necesarios para optar a la plaza, asi los interesados
pueden solicitar los puestos de acuerdo con sus propios intereses y

necesidades.

El fin primordial de este programa es fortalecer la promocion y
transferencia dentro de la Universidad de San Carlos, a la vez que
se utiliza recurso interno que permita a los empleados su desarrollo

y realizacion profesional dentro de la misma.
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4.1.2. Fuentes dereclutamiento

Establecer las fuentes de reclutamiento es una actividad importante
ya que de esto depende el éxito de las contrataciones, ya que se
debe atraer a los candidatos calificados y capaces de ocupar las
vacantes presentadas. Los canales mas usuales los constituyen la
solicitud directa al empleador, los contactos de amistades y la

respuesta a los avisos de la prensa.

La informacién proveniente de amigos y parientes es la mas precisa
y detallada. Le sigue en precision la que obtiene el solicitante que se
presenta personalmente para solicitar empleo. Por regla general, las
personas que estan en busca de un empleo utilizan mas de un

canal.

Los candidatos espontaneos se presentan en las oficinas del
empleador para solicitar trabajo o envian por correo su curriculum
vitae. Las solicitudes que se consideran de interés se archivan hasta
gque se presenta una vacante o hasta que transcurre demasiado

tiempo para que se las considere validas.

Los anuncios en los periédicos en revistas y periddicos
profesionales, pueden llegar a mayor nimero de personas. Los
anuncios de solicitud de personal describen el empleo y las
prestaciones, identifican a la compaiiia y proporcionan instrucciones
sobre como presentar la solicitud de trabajo.
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Esta técnica presenta la desventaja de que puede producirse una
gran cantidad de solicitudes, o por el contrario encontrar escasa
respuesta. Cuando la compafia empleadora se identifica en el
aviso, no es posible encontrar candidatos para reemplazar a un

empleado actual.

Resulta importante redactar los avisos desde el punto de vista del
candidato. Es erréneo presentar exclusivamente los requerimientos

de la compafiia, siempre es preferible ser breve y conciso.

El aviso ideal debe incluir:

las responsabilidades del empleo.

la manera en que el interesado debe solicitar el empleo,
especificando canales e informacion inicial a presentar.

los requerimientos académicos y laborales minimos para cumplir

la funcion.
Para establecer las fuentes a las cuales recurrir se debe tomar en
consideracion las ventajas y desventajas que representa cada una

de ellas.

Fuentes internas

De acuerdo con las politicas de promocién sobre vacantes, se indica
gue los empleados internos tienen preferencia en el acceso a los

puestos de trabajo, para permitirle el desarrollo profesional
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Ventajas.

a) Costo menor, ya que evita gastos excesivos en anuncios en

diversos medios.

b) Se aprovecha las habilidades adquiridas por los empleados

dentro de la Universidad.
c) Se contrata a la persona en menor tiempo, ya que se tiene
conocimientos profundos sobre la persona que aplica al

puesto.

d) Fuente de motivacion para los empleados que encuentran el

desarrollo profesional dentro de la misma Universidad.

Desventajas

a) Si no se maneja con precaucion desarrolla una competencia

desleal entre le personal

Fuentes externas

Se refiere a llamar la atencion de candidatos disponibles o

empleados en otras instituciones u organizaciones.

Ventajas

a) Se hace un aporte totalmente nuevo a la institucion lo que

permite agregar o enriquecer procedimientos.
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b) La renovaciéon completa de la Unidad, lo que le imprime
dinamismo.

c) Resulta mas facil implementar nuevos métodos u
procedimientos de trabajo disminuyendo la resistencia al
cambio.

Desventajas.

a) Es mas lento debido a que el proceso completo de
seleccion de personal, desde la promocion en revistas

hasta las evaluaciones de reclutamiento.

b) Se necesita mayor tiempo desde la reclutacion hasta la
adaptacion al puesto y al ambiente de trabajo de la
Universidad, especificamente de la Unidad.

4.2.Seleccion de personal

El proceso de seleccion de personal, comprende la decisién de cual de
todos los candidatos recibidos, se contrata y para que puesto. En este
proceso se debe tomar en cuenta tanto la capacidad de la persona para
realizar el trabajo asi como las probabilidades que tiene de ajustarse a

la organizacion.
Una vez que se dispone de un grupo idéneo de solicitantes obtenido

mediante el reclutamiento, se da inicio al proceso de seleccién, que

implica una serie de pasos que consumen cierto tiempo.
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El proceso de seleccién consiste en una serie de pasos especificos que
se emplean para decidir qué solicitantes deben ser contratados. El
proceso se inicia en el que una persona solicita un empleo y termina

cuando se produce la decision de contratar a uno de los solicitantes.

En muchos departamentos de personal se integran las funciones de
reclutamiento y seleccion en una sola funcion que puede recibir el

nombre de contratacion.

La funcién de contratar se asocia intimamente con el departamento de
personal y constituye con frecuencia la razon esencial de la existencia
del mismo. Cuando la seleccion no se efectia adecuadamente, el

departamento de personal no logra los objetivos, ni cumple los desafios.

Una seleccién desafortunada puede impedir el ingreso a la organizacién
de una persona con gran potencial o permitir el ingreso a alguien con

influencia negativa.

La informacion brinda el analisis del puesto, proporciona la descripcion
de las tareas, las especificaciones humanas y los niveles de desempefio
gue requiere cada puesto; los planes de recursos humanos a corto y
largo plazo permiten conocer las vacantes futuras con cierta precision y
conducir el proceso de seleccion en forma ldgica y ordenada; y los
candidatos, que son esenciales para disponer de un grupo de personas

entre las cuales se pueda escoger.
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4.2.1 Politicas de seleccion de personal

Una politica de seleccion de personal, establece los limites de las
decisiones, indicando al seleccionador en este caso al Jefe de la

Unidad, la persona o personas que debe contratar.

Cuando se busca una persona idénea para un puesto o vacante

se deben considerar los siguientes aspectos:

a) es deber ético de mantener privada la informacion disponible en
las solicitudes

b) d reclutador debe mantener la atencion en las caracteristicas

gue realmente son operativas para el puesto.

c) la preparacion académica, constituye un indicador decisivo para
la evaluacion de los candidatos. Se debe identificar candidatos con
formacion académica que se relacione con el puesto en forma
operativa. Los grados académicos no garantizan eficiencia en el

desempefio de ciertas funciones.

d) los empleos anteriores permiten saber si el solicitante es una
persona estable o si cambia de una ocupacion a otra con
frecuencia. Tener un antecedente sobre el desempefio laboral
proporciona datos sobre las responsabilidades y experiencias del
candidato.
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e) pertenencia a instituciones, distinciones, pasatiempos:
especialmente cuando se recluta para llenar vacantes de nivel
ejecutivo, se debe tener muy presente el hecho de que sus
empleados constituyen la imagen de la organizacion. Los

pasatiempos revelan las facetas importantes de la personalidad.

Los anteriores aspectos se deben tomar en consideracion en las
politicas de seleccion que se establecen para tomar las decisiones

de contratacion.

a) Curriculos

Los curriculos deben presentarse impresos 0 enviarse por correo
electrénico, la presentacion del mismo representa un primer
parametro de la forma de trabajo y presentacion del aspirante. La
seleccion se inicia con una cita entre el candidato y la oficina de

personal, o con la peticibn de una solicitud de empleo.
b) Comprobacién de referencias

El jefe de la Unidad debe comprobar las referencias que se
presentan en el curriculo, asi como corroborar los titulo obtenidos
y las fechas.

c) Pruebas

Este tipo de investigaciones, son precisas y permite seleccionar a

los aspirantes mas calificados.
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Pruebas de capacidad cognoscitivas: sirven para medir la
inteligencia en general, las capacidades linglisticas, numeéricas y

de razonamientos.

Pruebas de personalidad: se evalla la combinacién Unica de
caracteristicas que definen a un individuo, en funciones que
comprenden contacto con personas. Rasgos como la extroversion
y la escrupulosidad, son buenos indicadores del buen desempefio

en trabajos de servicio.

d) Entrevista

La entrevista es uno de los Ultimos pasos para la contratacion, la

cual debe basarse directamente de los resultados de las pruebas.

Consiste en una platica formal y en profundidad, conducida para
evaluar la idoneidad para el puesto que tenga el solicitante. El
entrevistador debe fijar como objetivo responder a dos preguntas
generales: ¢ puede el candidato desempefiar el puesto? ¢Como se
compara respecto a otras personas que han solicitado el puesto?
Constituye la técnica mas ampliamente utilizada, una de las
razones de su popularidad radica en su flexibilidad.
Se puede adaptar a la seleccion de empleados no calificados, asi
como a la de empleados calificados, profesionales, directivos.
Permite también la comunicacibn en dos sentidos.
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La entrevista debe ser estructurada y sistematica la cual debe
abarcar desde aspectos académicos hasta manejo de relaciones
interpersonales, ya que la Unidad se dedica en buena medida a la
interaccion con personas dentro y fuera de la Facultad de

Ingenieria.

4.3.Induccion del personal

En esta etapa de induccién se debe informar todo lo relacionado con la
Unidad de Difusion e Informacion académica de la Facultad de
Ingenieria, historia, estructura organizativa y todo lo relacionado con el

departamento y puesto que la persona ocupa.

Unas horas de induccion durante algunos dias ayudan a familiarizarlos
con el puesto asi como con la naturaleza de la Unidad. Es importante
sefialar el énfasis que se debe dar, en esta etapa, al trabajo en equipo ya
gue todos los puestos, estan relacionados por diversas funciones y el

clima organizacional sano, es vital para el desarrollo de la Unidad.

En esta etapa resultan Utiles los manuales administrativos disefiados ya
gue presentan de una forma concreta, las actividades de la Unidad de
Difusién e Informacién Académica de la Facultad de Ingenieria

El encargado de dar esta induccion es el Jefe de la Unidad, ya que el es

el que conoce y posee el manual de descripcion de puestos y el manual

de normas y procedimientos.
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4.4 Evaluacién del desempenio

El desempefio son aquellas acciones o comportamientos observados en
los empleados que son relevantes para los objetivos de la organizacion, y
gue pueden ser medidos en términos de las competencias de cada

individuo y su nivel de contribucion a la empresa.

La administracion del desempefio es definida como el proceso mediante
el cual la compafia asegura que el empleado trabaja alineado con las
metas de la organizacion, asi como las practicas a través de la cuales el
trabajo es definido y revisado, las capacidades son desarrolladas y las

recompensas son distribuidas en las organizaciones.

La evaluacion del desempefio es un sistema que sirve para medir,
evaluar e influir en los atributos, conductas y resultados relacionados con
el trabajo del empleado. El enfoque esta en descubrir lo productivo que
es un empleado y si puede desempefiarse con la mismas eficiencia o
mas en el futuro.

La evaluacion del desempefio no es un fin que deba alcanzarse, sino un
medio para llegar a un futuro mas productivo, por lo cual debe ser un
proceso continuo. La evaluacion del desempefio puede ser informal o

formal.

a) Evaluacion del desempefio Informal: proceso mediante el cual se
ofrece informacion constante a los subordinados en cuanto a su
desempefio laboral. La evaluacion informal se puede hacer dia tras dia,
de manera espontanea, para comprobar si un trabajo estuvo bien o mal

ejecutado.
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En la Unidad la evaluacién informal debe ser una actividad importante

para el buen desemperfio de las funciones.

b) Evaluacion del desempefio formal sistematica: proceso de evolucién
formal para calificar el desempefio labora, en el que se identifica la
calidad del trabajo y funciones realizadas. La evaluacion formal debe ser

realizada por el Jefe de la Unidad.

4.4.1. Parametros

Son todos los valores caracteristicos inherentes a la evaluacion del
desempefio que se llevara a cabo. Los aspectos a evaluar son los se

basan en los siguientes aspectos.

Calidad: La administracién de calidad ha evolucionado hasta el
planteamiento que es ahora, caracterizada en términos de una
integrada y sistémica estrategia organizacional, para mejora el
producto y la calidad del servicio. La calidad no es un programa como
tampoco una herramienta especifica o técnica, puede ser visto como

un cambio tanto en la manera de pensar como en la cultura
organizacional.

Productividad: La productividad observada es la productividad
medida durante un periodo definido -dia, semana, mes, afio- en un
sistema conocido -empresa, departamento, pais -. El estandar de
productividad es la productividad base o anterior que sirve de

referencia.
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Con lo anterior vemos que podemos obtener diferentes medidas de
productividad, evaluar diferentes sistemas, departamentos,

empresas, recursos, materias primas, energl'a, entre otros.

4.4.2. Medicion

La medicién debe llevarse a cabo con precision para determinar como
estan llevando a cabo el trabajo, esta actividad puede ser compleja si
no se establecen normas lo suficientemente claras que permita
determinar en que momento se esta realizando bien el trabajo y en

gue momento necesita una mejora.

La medicion busca una descripcion exacta y confiable de la manera
en que el empleado lleva a cabo el puesto. Los niveles y estandares

deben ser completamente verificables e imparciales.

Para medir el desempefio, se necesita evaluarlo a través de
indicadores de desempefo. Estos indicadores deben ayudar a la
Unidad a determinar cuan efectiva y eficiente es la labor de los
empleados en el logro de los objetivos, y por ende, el cumplimiento
de la misién organizacional. Asimismo, deben estar incorporados en
un sistema integral de medicion del desempefio que haga posible el
seguimiento simultaneo y consistente en todos los niveles de la
operacion de la empresa, desde el logro de los objetivos estratégicos
de la empresa al méas alto nivel hasta el desempefio individual de

cada ejecutivo y empleado.
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Figura7 Formato de evaluacion del desempefio.

UNIDAD DE DIFUSION E
INFORMACION ACADEMICA

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE FORMATO DE EVALUACION
GUATEMALA DEL DESEMPENO
Facultad de Ingenieria
Nombre:
Puesto:

Fecha de evaluacién:

Evaluador :

Capacidad de hacer correctamente las cosas logrando
EFICIENCIA resultados

2 4 6 8 10

necesita |regular [bueno| muy bueno | excelente Calificacion

mejorar

EFICACIA Impacto del trabajo realizado y del servicio que presta

2 4 6 8 10

necesita |[regular |bueno| muy bueno | excelente Calificacion
mejorar

EFECTIVIDAD Grado del cumplimiento de los objetivo planificados

mejorar

INICIATIVA Capacidad de iniciar y llevar a la practica acciones efectivas

2 4 6 8 10

necesita |regular |bueno| muy bueno | excelente Calificacion
mejorar

Capacidad de aconsejar e influir positivamente en el equipo de
LIDERAZGO trabajo

2 4 6 8 10
@ necesita |regular |bueno| muy bueno | excelente Calificacion

2 4 6 8 10
necesita |[regular |bueno| muy bueno | excelente Calificacion
mejorar
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Actitud hacia el trabajo y capacidad de interactuar

COOPERACION positivamente
2 4 6 8 10
@ necesita regular | bueno | muy bueno | excelente | Calificacion
mejorar
Presencia y puntualidad en el horario de trabajo
ASISTENCIA
7 2 2 6 8 10
necesita regular | bueno | muy bueno | excelente | Calificacion
mejorar
Capacidad del empleado para realizar la tares de forma
FIABILIDAD regular y efectiva.
2 4 6 8 10
necesita regular | bueno | muy bueno |excelente| Calificacion
mejorar
HABILIDADES Conocimiento del puesto y habilidades para desempenar el
DEL PUESTO cargo y presentar trabajos a tiempo
@ 2 4 6 8 10 Calificacion
necesita regular | bueno | muy bueno | excelente
mejorar
Capacidad del empleado para enfrentar ambientes
ADAPTABILIDAD cambiantes
2 ! 6 8 10
ﬂ @ necesita regular | bueno | muy bueno | excelente | Calificacion
mejorar
PUNTUACION TOTAL
MENORDE®SO0 50 -69 [70 - 79| 80 -89 90 - 100
R necesita regular | bueno | muy bueno | excelente
mejorar
Vo. Bo.

Jefe de Unidad
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4.5.Reorganizacién de puestos

El recurso humano es uno de los aspectos fundamentales de la actividad de
la Unidad de Difusion e Informacion Académica de la Facultad de Ingenieria,

por lo que la reorganizacion del recurso humano debe ser precisa.

El interés en transformar las organizaciones para lograr mayor velocidad de
respuesta, menores costos y mayor calidad, puede no desarrollarse debido

a que intentan imponer nuevos procesos sobre viejas infraestructuras.

? Mantienen los estilos de liderazgo tradicionales.

? Los empleados contintan desempefiando las mismas funciones.

? La medicion del desempefio sigue siendo funcional, con planes y
presupuestos definidos verticalmente.

? Mantienen la ubicacion fisica de los empleados, los esquemas de

remuneracion y las normas de entrenamiento.

El resultado es que los nuevos equipos de trabajo tienden a
desintegrarse, bs procesos no resultan efectivos y, al final, nadie quiere

oir hablar de la reorganizacion.

Las compafias que han logrado transformaciones mas exitosas, aparte
de comunicar efectivamente las razones para el cambio, reconocen la
necesidad de combinar el énfasis en los procesos con el desarrollo de
disciplinas basicas. Las actividades de apoyo a las decisiones y a la
estrategia corporativa es una disciplina basica para los negocios como
son, por ejemplo, los conocimientos de ingenieria para innovar y disefiar

una difusion e informacién académica de manera eficaz y eficiente.
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El énfasis en los procesos permite a las unidades adecuarse a los
clientes. El reto es combinar la flexibilidad y la velocidad de respuesta
con el conocimiento y la experiencia que permiten desarrollar las
disciplinas funcionales y que cada unidad de negocios por separado no

desarrollaria.

Para lograr la reorganizacion de puestos se deben tomar en

consideracion los siguientes aspectos:

- la reorganizacion de puestos debe ser reflejo de los objetivos y planes,
dado que todas las actividades se derivan de éstos.

- debe ser reflejo de la jerarquia de la Unidad, ya que para que los

objetivos se cumplan, debe existir direccion.

Para la reorganizacion de puestos en la Unidad, se pueden emplear
diferentes técnicas que permiten incrementar la calidad del entorno

laboral:

a) extension del trabajo: Consiste en combinar diversas

operaciones, de un nivel similar, en un puesto, con objeto de dar

mayor alcance al trabajo.

b) enriquecimiento del trabajo: Consiste en combinar diversas
actividades en un solo puesto, con el objeto de dar mas autonomia
y responsabilidad. Representa un aumento en la profundidad del

trabajo.
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4.5.1. Especificaciéon de puestos

Para llevar a cabo la Reorganizacion de la Unidad de Difusion e

Informacion académica de la Facultad de Ingenieria, se debe contar

con el personal adecuado, que cuente con las aptitudes deseables o

esenciales para el correcto desempenio del puesto.

Figura 6 Plan de accion parala implementacion de la reorganizacion de la

Unidad de Difusién e Informacidon Académica

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE
GUATEMALA
Facultad de Ingenieria

UNIDAD DE DIFUSION E

INFORMACION ACADEMICA

PLAN DE ACCION PARA LA
REORGANIZACION

OBJETIVO ESTRATEGIA | TAREA RESPONSABLE
Evaluar la || Organizar una || Determinar el lugar | Equipo encargado de la
propuesta de || reunion de tipo || de la reunion reorganizacion.
reorganizaciéon de || evaluativo
la Unidad
Reservar el lugar de || Equipo encargado de la
reunion reorganizacion.
Organizar reunion Equipo encargado de la
reorganizacion.
Reunién evaluativo Equipo encargado de la

reorganizacion.
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OBJETIVO ESTRATEGIA | TAREA RESPONSABLE
Dar a conocer la || Organizar una || Determinar el lugar | Equipo encargado de la
reorganizacion de | reunion de la reunién reorganizacion.
la Unidad preliminar de tipo
informativa
Reservar el lugar de || Equipo encargado de la
reunion reorganizacion.
Organizar reunion Equipo encargado de la
reorganizacion.
Invitar al Jefe de || Reunion informativa | Equipo encargado de la
la Unidad reorganizacion.
Organizar una || Determinar el lugar || Equipo encargado de la
reunion con el | de la reunion reorganizacion.
personal de la
Unidad
Reservar el lugar de || Equipo encargado de la
reunién reorganizacion.
Organizar reunion Equipo encargado de la
reorganizacion.
Invitar al || Reunién con || Equipo encargado de la
personal de la | personal reorganizacion.
Unidad
Reorganizar la || Seguir Implementacion de || Equipo encargado de la
Unidad procedimientos la reorganizacion de || reorganizacion.
del disefio | la Unidad.
propuesto de

reorganizacion
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5. MEJORA CONTINUA

5.1.Desempeiio

Para la mejora continua de la Unidad de Difusion e Informacion
Académica de la Facultad de Ingenieria se proponen evaluaciones

formales y sistematicas de retroalimentacion.

La administracion del desempefio ha vislumbrado que este es un proceso
dinAmico de mejora continua y que debe ser flexible al cambio. En la
actualidad existen compafiias que en sus procesos de cambio y medicion
del desempefio del empleado lo hacen a través de diversos software
especializados. Las tecnologias de Informacion han hecho su insercion
en la administracion del desempefio de las organizaciones. Esta
herramienta puede facilitar los procesos, sin embargo se debe contar
con la inteligencia de negocios que apoye las decisiones tomadas en

administracion del desempenio.

La evaluacion del desempefio no puede observarse como un fenémeno
de revision de desempefio, sino que debe ser usado para mejorar el

futuro, haciéndolo parte de él.

La unidad debe aplicar muchos de los principios basicos y la tecnologia
de métodos de administracion de desempefio para proyectarse hacia el
futuro. No tiene ningun sentido evaluar al empleado, e indicarle en que
estuvo mal, se le debe dar retroalimentacion que funcione, para
proyectarlo hacia el futuro mejorando su desempefio, permitiéndole

alinearse con los objetivos de la compaifiia.

79



Se sugiere, la incorporacién de puntos de mejora que se establezcan en
el tiempo para chequear el progreso de los empleados a través de metas
especificas, mas que esperar hasta la proxima evaluacion del

desempefio para determinar el progreso.

Los sistemas de evaluacibn con base en metas verificables
preseleccionadas poseen un valor extraordinario para la evaluacion del
desempefio. En presencia de una planeacion coherente, integrada y
comprendida, diseflada para alcanzar objetivos especificos, quizd los
mejores criterios de desempefio administrativo sean lo relacionados con
la capacidad de fijar metas inteligentemente, planear los programas

necesarios para el cumplimiento de estas.

El desempefio de los empleados es la piedra angular para desarrollar la
efectividad y el éxito de la Unidad, por esta razén debe existir un
constante interés por mejorar el desempefio de los empleados a través

de continuos programas de capacitacion y desarrollo.

Otro enfoque es la calidad total en el desempefio del trabajo. Esta nueva
perspectiva nos dice que si bien es cierto el desempefio del individuo en
gran parte depende de él, éste no recae en €l Unicamente, sino que en
parte es trasladada al desempefio de la organizacion en general. Ambos
tipos de desempefio se retroalimentan constantemente. El empleado
forma parte del desempefio de la compafiia y la compafiia administra el
desempeiio del trabajador, brindandole ademéas las herramientas
necesarias para su desempefio eficiente y eficaz.
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La teoria de la administracion de recursos humanos y su practica, se ha
enfocado por muchos afios en las diferencias individuales en la
administracion del desempefio. La seleccion de personal, valoracion del
desempefio y compensacion se ha basado en el andlisis de las
diferencias individuales. Un supuesto implicito ha sido que los individuos
son importantes a la hora de determinar la variacion en el desempefio

laboral.

La administracion del desempefio debe buscar optimizar los recursos
humanos para crear ventajas competitivas. En vista que el desempefio
es una variable importante en el desarrollo de las Unidad, se debe
implementar un sistema de administracion del desempefio, si es
construido apropiadamente ofrecera muchos beneficios a la Unidad; sin
embargo, si el sistema es implementado y conducido inapropiadamente

puede afectar la moral y productividad de los empleados.

La falta de una administracion de desempefio en la Unidad impide que
tenga una visidbn hacia el futuro y deja al mayor recurso, sin el
compromiso de enfocarse hacia el logro de las estrategias de la
organizacion ya que se provee un marco practico para establecer metas,
objetivos y medidas de desempefio, asi como bases para tomar
decisiones relacionadas con la eficiencia y eficacia de los puestos de
trabajo.

El sistema de administracion del desempefio no es un sistema perfecto,

sin embargo es una herramienta util para mejorar el desempefio de la

compainia.
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5.2.Productividad

La mejora en la productividad radica en la disminucion de recurso para
lograr los resultados deseados, si se trabaja de esta manera, se pueden

reducir gastos.

Estos elementos deben tomarse en consideracion, dentro de la Unidad,
para que se puedan brindar de mejor forma los servicios a la poblacion
de la Facultad de Ingenieria, basando siempre para la evaluacion los
objetivos, las funciones y responsabilidades para cada puesto de trabajo,
asi como la efectividad de los procedimientos de atencion.

Elementos importantes a considerar para aumentar la productividad de la
Unidad son el personal, como la inversion realizada para capacitar y
formar a sus miembros y el instructor de la poblacién trabajadora que son
los conocimientos y habilidades que guardan relacion directa con los

resultados del trabajo.

Sin embargo en la productividad influyen directamente factores internos

y externos.

Factores Internos.
? Descripcion de procedimientos
? Estructura fisica
? Materiales y equipo.
? Recurso humano
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Factores Externos
? Disponibilidad de materiales o materias primas.
? Politicas de trabajo

La productividad es, sobre todo, una actitud de la mente. Se debe buscar
mejorar continuamente todo lo que existe basdndose en la conviccién de
gue uno puede hacer las cosas mejor hoy que ayer y mejor mafiana que
hoy. Ademas, requiere esfuerzos para adaptar actividades econdémicas a

condiciones cambiantes, aplicando nuevas teorias y métodos.

5.3.Manejo de laresistencia al cambio

La resistencia al cambio es un sentimiento de oposicién a permutar, dado
por la incertidumbre a los nuevos sucesos que ocurren o también debido

al acomodamiento a los procedimientos ya establecidos.

Se considera la resistencia como cualquier conducta que intenta
conservar la forma de hacer las cosas, contra las presiones para
alterarlo. Tanto el personal administrativo como operativo se enfrentan al
cambio, y unos y otros pueden reaccionar con igual resistencia, pues el
origen de la oposicion no esta en el tipo ni en la clase de trabajo.

Cuando se realiza alguna modificacion o se plantea una nueva forma de
realizar las actividades se presenta la renuencia de las personas a
aceptar lo nuevo. EIl vencer esta resistencia al cambio es uno de los

obstaculos mas poderosos en el camino hacia una reorganizacion.
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La resistencia puede adoptar un amplio nimero de formas: persistente
reduccion de la productividad, aumento del numero de renuncias y
solicitudes de traslado, discusiones, incremento de las hostilidades,
conflictos generalizados, en definitiva, la expresion de un numero de
razones para justificar por qué el cambio no puede producir buenos

resultados.

La realidad es que la mayoria de personas tienden a oponerse al
cambio, esa tendencia se compensa con el deseo de una nueva
experiencia y la retribucion que el propio cambio implica. Por otro lado,
no siempre hay oposicion, algunas veces los empleados desean las
transformaciones, otras veces los cambios son tan rutinarios que la

resistencia es demasiado débil para ser evidente.

El hecho de que un grupo sea inteligente no necesariamente significa
gue comprendera mejor y aceptara el cambio. Muchas veces sucede lo
contrario ya que el grupo utiliza su inteligencia para racionalizar los
motivos de su resistencia. Si se analiza con minuciosidad la resistencia al

cambio, pueden distinguirse tres tipos:

a) l6gica: tiene su base en el pensamiento racional y cientifico. Surge del

tiempo y del esfuerzo que se requieren para ajustarse al cambio,
incluyendo las actividades que deben aprenderse en el nuevo contexto.

Representa los costos reales que deben soportar los implicados, aun

cuando a la larga el camino pueda ser favorable para ellos, los costos a

corto plazo deben pagarse primero.
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b) psicolégica: se origina en las emociones, los sentimientos y las
personas. Los individuos pueden temer lo desconocido, desconfiar del
liderazgo de la gerencia, o ver amenazada su seguridad. Aun cuando la
gerencia, o quien implemente el cambio, pueda considerar que no existe

justificacion de esos sentimientos, estos existen y deben reconocerse.

c) sociologia: se basan en los intereses y los valores del grupo. Los
valores sociales son fuerzas del ambiente a las que debe atender el
gerente con todo cuidado, representan coaliciones politicas y juicios
distintos de grupos diversos. Los afectados por el cambio tienen
cuestionamientos referentes al grupo. Cuando las personas tienen este
tipo de dudas, los jefes necesitan hacer que las condiciones del cambio
sean lo mas favorables posibles.

Definitivamente, las tres clases de resistencia deben manejarse con
eficacia si se espera que cada individuo coopere con el cambio. Si solo
se preocupa por los aspectos técnicos y logicos del cambio, dificilmente

lograra que sea aceptado.

Los jefes o personas a cargo de la reorganizacion deben asumir que el
cambio puede representar éxito o dificultades, de acuerdo con la
habilidad con la que aquel sea manejado para reducir o eliminar la
resistencia. Sin embargo en una empresa no puede lograrse un apoyo
absoluto cada vez que se realiza un cambio. Es l6gico esperar un apoyo

moderado o débil, o tal vez una oposicion total.
Lo que la gerencia debe buscar es un clima en el que las personas

adopten una actitud positiva hacia los cambios y se sientan seguras para
tolerarlos.
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Cuando se busca el éxito en una organizacion se debe estar conciente
gue todo procedimiento con el paso del tiempo debe mejorarse, ya que
debe existir una investigacion y actualizacion constante para que luego
de haber considerado todos los aspectos, tomar la decision para ese

momento. El cambio, entonces, no tiene alternativa.

El medio ambiente esta modificandose continuamente y siempre hay
presiones que demandan transformaciones, hay pequefios cambios que
tienen lugar: cambios en los métodos de trabajo, en los procedimientos

rutinarios, en las tareas asignadas a cada uno.

En la Reorganizacion de la Unidad el jefe debe promover el cambid,
para que el proceso sea algo natural y se de rapidamente. Sin embargo
se debe tener presente que el cambio es interpretado por el individuo
segun sus propias actitudes. Lo que la persona piensa del cambio
determina la forma en que reaccionara. Estos sentimientos dependen de
la historia personal de cada uno, sus procesos biolégicos, sus
antecedentes y todas las experiencias sociales en su vida diaria, siendo
esto lo que cada uno lleva al lugar de trabajo. La resistencia al cambio
abarca el ambiente laboral, que refleja el hecho de que los trabajadores
son miembros de un grupo y que, como tales, son influidos por sus

cbdigos, patrones y normas.

Todos los cambios acarrean costos, de adquirir equipo y materiales
nuevos, los nuevos procedimientos de trabajo, requieren tiempo para el
aprendizaje de la nueva manera de hacerlo y emporalmente puede
perturbar el trabajo y disminuir la motivacion. Todo esto representa un
costo no solo econémico sino también un costo psicolégico y social que

generalmente debe pagarse para obtener los beneficios del cambio.
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Cada cambio hace necesario que el Jefe de la Unidad haga un
cuidadoso analisis costo-beneficio para definir su utilidad. Los cambios

no se justifican a menos que los beneficios excedan sus costos.

Generalmente, no existe un beneficio total para todos. Algunos pueden
beneficiarse, mientras, que otros sufren una pérdida. El jefe de la Unidad
debe considerar cada caso en forma individual y tratar de ayudar para
gue todos los implicados se beneficien con el cambio tanto como sea

posible.

Para reducir la resistencia a los cambios el equipo encargado de la

reorganizacion o el Jefe de la Unidad, procurara:

a) establecer un ambiente de participacion, comprension y cordialidad.

b) reconocera los conocimientos de cada quién acerca de su propio

trabajo, y solicitara su ayuda para efectuar los cambios.
c) Mgilara que permanezcan abiertos a todos los medios de
comunicacion y que sean utilizados, de manera que esté informado todo

el personal que resultard afectado por el posible cambio.

d) proporcionard informacion con libertad, y discutirhd abiertamente los

hechos relacionados con la investigacion, inspirando asi confianza.

e) por encima de todo, tratard de mantener una actitud entusiasta hacia

el mejoramiento.
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La resistencia al cambio es una reaccion que todo administrador debe de

saber afrontar para lograr los objetivos.

5.2.1. Motivaciéon

Las motivaciones humanas se basan en necesidades, ya sea
consciente o inconscientemente experimentadas. La motivacion es
un término genérico que se aplica a una amplia serie de impulso,
deseos, necesidades, anhelos y fuerzas similares. Las
motivaciones de un individuo pueden ser sumamente complejas, y

en ocasiones contradictorias.

El manejo de motivacion, propone en un enfoque de sistemas y
contingencia, ya que se considera lo mas apropiado dada la

complejidad que implica motivar a las personas.

El término motivacién aplicado a una empresa consiste en dar al
empleado las oportunidades para desarrollar su capacidad y
potencialidades, en bien de él mismo y de la institucion.
para lo cual se debe tener en cuenta la complejidad de
necesidades materiales y espirituales comunes a todas las

personas.

La motivacion que alguien experimenta en cualquier momento
determinado, por lo general es una combinacién de cualidad y
estado; es decir, una mezcla entre actitudes, preferencias, valores
y situaciones ambientales, esta afecta el aprendizaje porque es un

proceso desencadenante de conductas.
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La motivacion cumple funciones que sirven para las

organizaciones.

?

Impulsar al sujeto motivado y lo preparan para la accion, tanto

fisiologica como psicolégicamente.

Proporcionar un propésito a la realizacion de las tareas, de
esta forma, las actividades se dirigen a cumplir con ese

propasito

Desear aprender para poder hacerlo. El aprendizaje requiere
un esfuerzo mental y/o fisico por parte de quien desea hacerlo,
y este esfuerzo se inicia y se perpetda en el tiempo gracias al

elemento motivacional.

Mejorar calidad de trabajo: uno de los mayores activos que una
empresa puede llegar a poseer es un personal altamente
motivado. Todo el tiempo y esfuerzo invertido en lograr esta
situacion es pequefio comparado con los beneficios que se
logran al contar con personas no soOlo capaces Sino que
deseen desarrollar sus tareas y obligaciones y lo hagan con el

maximo de calidad y productividad para la empresa.

Determinar el grado de persistencia y flexibilidad con los cuales

se persigue el propdésito.
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?

?

Incrementar la productividad: wa buena motivacion no solo
aumenta la productividad de la gestion empresarial sino
también un aumento en la eficiencia de los procesos y

resultados.

Reducir la rotacion de personal y los costos por concepto de

desperdicios y reprocesamientos innecesarios.

Formas de mejorar la capacidad del recurso humano

-~

Informar a los empleados: permitir que sepan que estan

haciendo bien las tareas, no sélo las que estan realizando mal.

Dar informacion precisa y veraz sobre la situacion general de la
institucion.

Expresar lo que se espera de ellos y como se va a medir su
rendimiento, instruirlos para que mejoren sus habilidades de

ejecucion y su capacidad de andlisis.

Involucrar a los empleados: hacerlos participar en

decisiones relativas a sus métodos y areas de trabajo.

Retroalimentar a partir de sus sugerencias y opiniones

Valorar la capacidad de los empleados: asignarles tareas para

las que estan capacitados.
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La motivacion en la Unidad tomard en consideracién los

siguientes aspectos

Motivacion con respecto al ambiente de la Unidad

Los deseos e impulsos estan condicionados por necesidades
individuales, sin embargo también afecta el ambiente
organizacional el cual debe funcionar en las mejores condiciones y

que proporcionar agentes motivadores periodicamente.

La motivacion en la Unidad se debe tomar como un proceso
administrativo de influir positivamente en la conducta de los

integrantes.

Motivacion con respecto al desempefio en la Unidad

Este enfoque lo que busca es motivar al personal de la Unidad,
tomando en consideracion que a medida que se desempefien
mejor en su trabajo, logrardn una satisfaccion personal, lo que

provoca la motivacidon personal y fortaleciendo el trabajo en

equipo.
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5.3. Perspectivas a futuro

Las perspectivas de proyeccion de la Unidad de Difusion e Informacion
Académica de la Facultad de Ingenieria de la Universidad de San Carlos
de Guatemala, se enfocan a ser una unidad de existencia fundamental
ya que es un valioso apoyo a Decanatura, con el manejo de la imagen,
eventos, promociones, realizando contactos con organizaciones Yy
embajadas que abren una puerta a los estudiantes de la Facultad, asi
como a la poblacion en general que son estudiantes potenciales de la

Universidad.

El avance en la tecnologia ofrece a cada momento mejores
oportunidades de comunicacion y herramientas importantes que permitan
el desarrollo de las organizaciones ya que permite vinculos en cualquier
momento y lugar. Siendo la comunicacion, en este caso la informacién y
la divulgacion, una de las principales funciones de la Unidad, a medida
gue la tecnologia avance, los procedimientos y las formas de hacerlos,
evolucionaran.

El uso de la tecnologia ofrece una panoramica diferente al desarrollo
organizacional y asi como esta evoluciona, las organizaciones, también
lo haran. La reorganizacion de la Unidad, es un primer paso, a futuros
cambios en las funciones y procedimientos, debido a la necesidad
imperante de un apoyo eficiente a las necesidades propias de la Facultad
de Ingenieria que garantice el éxito en las actividades y que le permita
una posicion de vanguardia.
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CONCLUSIONES

1. Los principios de desarrollo organizacional buscan mejorar los procesos de
atencion y renovacion en particular de una organizacion, es por ello que se
utilizaron muchos de estos principios en la reorganizacion de la Unidad de
Difusion e Informacion Académica de la Facultad de Ingenieria

2. La reorganizacion comprende el analisis de los organigramas, los puestos
de trabajo y los procesos, para la formulacion de una propuesta, la cual se

debe llevar a cabo seleccionado el personal adecuado.

3. El funcionamiento correcto de una organizacion se logra estableciendo un
sistema correcto de evaluacion del desempefio que no indique Unicamente
como se esta realizando las actividades, sino que se base en una

retroalimentacion efectiva, que motive un cambio y una mejora continua.

4. El manual de descripcién de puestos es un documento de gran importancia
y valor, ya que presenta las especificaciones, objetivos, las funciones y

responsabilidades de cada miembro de una organizacion.
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5.

El manual de normas y procedimientos proporcionar una guia para la
interpretacion correcta, aplicacion y practica de las actividades asignadas

dentro de una organizacion.

La Unidad de difusion e Informacion Académica, debe ser el vinculo entre
los mandos altos y la poblacién en general de la Facultad de Ingenieria,
utiizando medios escritos, audiovisuales y realizando actividades de

informacion, que permitan una comunicacion de doble via.
La Unidad de Difusién e Informacion debe organizar y apoyar directamente a

los altos mandos de la Facultad de Ingenieria en actividades estudiantiles,

docentes y protocolarias, por ser ésta la naturaleza de la misma.

94



RECOMENDACIONES

1. Para mantener la funcionalidad de la Unidad de Difusién e Informacion
Académica de la Facultad de Ingenieria, debe establecerse un programa
permanente de mejora continua, el cual garantiza un buen desempefio y

productividad.

2. Los manuales de descripciéon de puestos y de normas y procedimientos,
se deben mantener vigentes a través de una revision periodica. La
informacion contenida en los manuales no debe ser muy general, pues,
esto hace que pierdan su utilidad y no deben ser muy especificos, ya

gue, esto los haces obsoletos, rapidamente.

3. Dentro de la Unidad, es importante que se mantenga una buena
comunicacion, auxiliada por la puesta en practica de los manuales
elaborados, debido a que, estos proporcionan una vision clara de cémo

se deben llevar a cabo las actividades.

4. En el proceso de seleccion de personal, se debe ser muy cuidadoso,
pues, este es un elemento importante y fundamental en la Unidad,
debido a su naturaleza de atencion de la poblacién de ingenieria,

evitando ser subjetivos en la contratacion.
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RINEXDS



UMIVWERSIDAD DE SAM CARLOS DE GUATEMALA
FACULTADDE INGENIER 1A
ESCUELADE INGEMIER LA MECANIC A INOUSTRIAL

ENCUESTA

INSTRUCCIONES: A continuacion se le presenta una serie de enunciados, los cuales ze le
solicita responder marcands con una X (equis) de acuerda a su criterio.

1.

Cantidad en afios que tiene de serun estudiante regular de la Facultad de Ingenieria:

1 ano |:| 2 Jos |:| 3 anos omas D

2. Conoce usted la ubicacién de la Unidad de Difusion e Informacion Académica de la
Facultad de Ingeniaria.
gi D Mo |:| Desconoce su ex stenda ]
3 Conoce |2 actividades que se realzan dertro de la Unidad de Difusidn e Informacian
Aradémica de la Facultad de Ingenieria,
Si I:l Fo
4 Ha wisitado el sitioc Wwieb que corresponde a la Unidad de Difusidn e Informacion
Académica.
Si |:| Mo I:l Desconoce s existenda |:|
5 Conoce usted el periddico Reingeniena, :
i [] Mo []
G leetodos los articulos que se encuentran en el periddica Reingeniana
0 e
7. Le gustaria encontrar ofro tipo de informacion en el peridgdica Reingenieri a
Si I:' Mo I:l
Si = respuesta ariterior as Si, indique el tipo de
infarmacian;
2 Lainformacidn del periddico Reingenieria, debe enfocarse a
Ewritos |:| Educacian |:| Cuttura |:|
9. Corsidera que se debe cambiar eltamanio del periddica Reingenieria
0 I
10. La razdn por la que usted adquiere el periddico Reingenieria de la Facultad ex :
Aotividades Articulas publicados Ctra
O 13 Facultad I:l |:| I:l
Empeciique;

GRACIAS POR SU COLABORACION
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TEORIA BASICA DEL MUESTREO

Estimacion del tamafio adecuado de la muestra

Método empleado

Muestreo aleatorio sistematico

Este método implica la implementacion de un sistema que permita seleccionar en
forma aleatoria a los elementos de la muestra en una poblacién muy grande.

Sistema:

Se escoge la cantidad de elementos que conformaran la muestray se establece

un cociente que indigue la relacién de cada elemento de la muestra con respecto al

total de la poblacion.

Paso del sistema = N
n
Procedimiento:
Datos:
Cantidad total de estudiantes inscritos
en la Facultad de Ingenieria ( USAC) 12,965
Tamarfio aleatorio de la muestra 100
NUmero de escuelas dentro de la Facultad 7
Paso del sistema = 129.65

Lo anterior indica que una vez iniciada la seleccion se procedera a tomar para la

muestra uno de cada 130.

130

Como la muestra es de 100 estudiantes y la cantidad de escuelas en la Facultad es 7

se tomaran aleatoriamente la siguiente cantidad de estudiantes por escuela.
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RESULTADOS Y ANALISIS DE LA ENCUESTA

1 Cantidad en afios que tiene de ser estudiante regular de la Facultad de Ingenieria

porcentaje
1 afio 20 20%
2 afios 35 35%
3 afios 0 mas 45 45%

o Tiempo de ser estudiante

40 —
3a —
20 —
10 —

cantidad

2 Conoce usted la ubicacion de la Unidad de Difusion e Informacion Académica
de la Facultad de Ingenieria

Porcentaje
Si 50 50%
no 14 14%
desconoce su existencia 36 36%

Conocimiento de la Unidad

all|
&0
40
[l
20
10

I:I T T

S na desconoce
sU existencia

cantidad
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3 Conoce las actividades que se realizan dentro de la Unidad de Difusion e
Informacién Académica de la Facultad de Ingenieria

Porcentaje
Si 7 7%
no 93 93%

Conocimiento de actividades

100
g0
&0
40
20

a

Cantidad de
astudiantes

S na

4 Ha visitado el sitio web que corresponde a la Unidad de Disfusién e Informacion
Académica

porcentaje
Si 14 14%
no 71 71%
desconoce su existencia 15 15%
Visitas al sitio Web
a0
B B0
o
£ 40
&S 20
I:I T T
5 o desconoce
5U existencia
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5 Conoce usted el periédico Reingenieria

Porcentaje
Si 86 86%
no 14 14%
Conocimiento del peridodico
Reingenieria
5 100
L
=
= a0
L
°
S no

6 Lee todos losarticulos

gue se encuentran en el periédico Reingenieria

Porcentaje

Si

21

86%

no

79

14%

cantidad

100
g0
&0
40
20

Lectura de los articulos del
periddico

Si na
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7 Le gustaria encontrar otro tipo de informacion en el periédico Reingenieria
(tipo de informacion sugerida)

Porcentaje
Si 84 86%
no 16 14%

Porcentaje
Orientacion en la carrera 30 30%
Ciencia y tecnologia 21 21%
Becas 20 20%
Deportes 15 15%
Egg-acu’)n actual fuera de la 7 7%
Actividades de la Facultad 7 7%

Diversidad de Informacion en el
periodico Reingenieria.

1aa
< a0
<= [l
E 40
20
a T
s no
Informacion en el periodico
Reingenieria
15

Cantidad
—
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8 La informacion del perioédico Reingenieria debe enfocarse a

Porcentaje
Eventos 15 15%
Educacion 64 64%
Cultura 21 21%

Cantidad

Enfoque del periddico Reingenieria

80
il
40
20

o

—

Evertos

Educacion

Cultura

9 Considera que se debe cambiar el tamafio del periédico Reingenieria

Porcentaje

Si

35

35%

no

65

65%

Cantidad

Cambio en el tamario del periodico
Reingenieria

80
il
40
20

0

S

na
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10 Larazoén por la que usted adquiere el periddico Reingenieria de la Facultad es
( especificaciones sugeridas)

Porcentaje
Actividades de la Fac. 28 28%
Articulos publicados 6 6%
Informacion de cambios 15 15%
Horario de cursos y retrasadas 51 51%

Razdn para adquirir el periodico
Reingenieria

Cantidad
=m0 T
o s s T o |

[

l

s J F :
g £ g S5
T £ E -z
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