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Anemometro

Autocritica

Cimientos

Concatenar

Conciliacién bancaria

Consistencia

Covial

Ecosistema

GLOSARIO

Aparato utilizado para la medicion de la velocidad de

los vientos.

Juicio o razonamiento que se hace sobre obras o

comportamientos propios.

Parte de una construccion o edificio que esta por
debajo de la tierra y sobre la cual estriba toda la
fabrica.

Unir o enlazar unas cosas con otras.

Comparacion que se hace entre el estado de cuenta y
la chequera, para saber cual es el saldo real para
poder constatar los cheques que estan en circulacion.

Estabilidad, solidez, firmeza.

Unidad ejecutora de conservacion vial del estado de

Guatemala.
Sistema constituido por los seres vivos existentes en

un lugar determinado y el medio ambiente que les es

propio.
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Estudio de impacto

ambiental

Fianza

Finiquitar

Flujo luminico

Foda

Fotoémetro

Grifa

Horas-maquina

Insercion

Insumos

Estudio o evaluacién que se efectta en determinado
lugar antes de la ejecucion de algun proyecto, para
determinar si generard impactos nocivos a los seres

vivos que habitan en el lugar.

Garantia que se da por determinado monto como

seguridad del cumplimiento de un contrato.

Liquidar un proyecto o una cuenta.

Cantidad de luz emitida por una fuente puntual.
Andlisis que se efectua para determinar las fortalezas,
oportunidades, debilidades y amenazas de alguna

empresa.

Instrumento utilizado para medir la intensidad de un

foco luminoso.

Herramienta utilizada en la construccion para doblar

hierro.

Dato que se computa para controlar las horas

trabajadas por cierta maquina y operador.

Accion o efecto de insertar.

Factores de produccién para determinado bien.
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Licitacion

Lux

Mitigacion

Organigrama

Pernoctancia

Ponderado

Precalificado

PVC

Requisicion

Soleras

Estilo de subastar determinado contrato entre varios

oferentes, adjudicandolo al de menor costo.

Unidad de medida de iluminancia.

Efecto o accion de mitigar, detener o disminuir algun

impacto nocivo.

Figura o esquema gréfico de la organizacion de alguna
entidad.

Lugar destinado para descanso o para pasar la noche.

Magnitud o valor que ha sido modificado con arreglo a

determinadas reglas.

Certificacibn que extiende el Ministerio de

Comunicaciones para poder licitar proyectos viales.

Cloruro de polivinilo; usado en la fabricacién de tuberia

para conduccion de aguas.

Accion de requerir o solicitar algin insumo.

Vigas de concreto construidas para darle solidez a una

edificacion.

17



Topografia Arte de representar en planos, las formas de un terreno

y los principales detalles naturales o artificiales del
mismo.

Watt Unidad de potencia, su simbolo es w, 1w = 1N*m/seg.
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RESUMEN

En la actualidad, muchas empresas deben responder rapida vy
eficazmente a las exigencias de los mercados, estas exigencias deben
convertirse en productividad, eficiencia, eficacia e inmediatas respuestas al

cambio, tanto organizacional como del entorno.

El analisis de la situacion actual es fundamental para determinar si son
requeridos algunos ajustes dentro de la planificacion, organizacion,
procedimientos, tareas y actividades, y las funciones que ejecuta cada
empleado. Para nuestro caso en particular, es de suma importancia la
utilizacion de manuales administrativos que sirvan de apoyo para la ejecucion

de actividades y procedimientos en el area administrativa de la empresa.

También es de suma importancia destacar las condiciones laborales
fisicas como ventilacion, iluminacion y la distribucién del espacio dentro de las

instalaciones de las oficinas administrativas.

Como la empresa se dedica a la infraestructura, no puede faltar una
propuesta para un estudio de impacto ambiental, en la ejecuccion de uno de los
proyectos que tiene la empresa a su cargo en este momento, destacando la

importancia que tiene hoy en dia la produccion con desarrollo sostenible.
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OBJETIVOS

GENERAL

Proponer un sistema administrativo mas eficiente y disefiar un manual de
procedimientos y un manual de puestos y funciones, que permitan la

optimizacion del funcionamiento global de la empresa.

ESPECIFICOS

1. Identificar problemas y dificultades con que cuenta la organizacién actual
de la empresa.

Realizar el completo andlisis de puestos.

Disefiar manuales administrativos en la empresa.

Desarrollar una reorganizacion administrativa dentro de la empresa.

Investigar sobre evaluaciones e impactos ambientales.

2 T

Capacitar a todo el personal administrativo sobre los cambios.
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INTRODUCCION

Constructora Carmor es una empresa con 10 afios de existencia,
enfocada a la realizacion de obras para el desarrollo de infraestructura del pais.
Con varios proyectos ejecutados a la fecha, posee un nimero considerable de

colaboradores, tanto a nivel operativo como administrativo.

El mismo crecimiento de la empresa, ha hecho que sus operaciones,
tareas y actividades se incrementen notablemente, dando lugar a un descontrol
en ciertos aspectos del sistema administrativo. Esto dio origen a efectuar un
estudio dentro de la parte administrativa de la empresa, para determinar cuales

eran las flaquezas y circunstancias criticas en el desarrollo de las actividades.

Como parte del estudio se pudo determinar muchos factores que
generaban problemas, por lo que la dificultad principal radica en la falta de
algin documento o circular que indicara claramente las actividades y

procedimientos a ejecutarse en la empresa.

El disefio de un manual de puestos y funciones y manual de
procedimientos, es algo indispensable dentro de una organizacion, por lo tanto,
el tema central de este documento es el disefio de los mismos, que serviran en
gran parte para el incremento de la eficiencia y la fluidez de los procesos

administrativos de la empresa.
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Para complementar el estudio ligado a la ingenieria industrial, se efectuo
una evaluacion de impacto ambiental a la construccibn de una escuela con
ubicacion en el caserio La Esperanza, aldea San Supo en el municipio de
Mataquescuintla, departamento de Jalapa. Con el objeto de determinar si
existe algin impacto nocivo al ambiente que pudiere afectar el desarrollo

sostenible en el area.
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1. GENERALIDADES DE LA EMPRESA

1.1 Resefa histérica

Constructora Carmor nace en 1,995 por iniciativa de su propietario y
gerente general. [Esta persona, ingeniero civil de profesion, tuvo una vision
muy clara de lo que queria realizar y el alcance que pretendia. Una empresa
CUyos servicios sirvieran a multiples sectores sociales y beneficiar a miles de
personas con la construccion de puentes, escuelas, carreteras, centros de

salud, adoguinamiento de calles, etc.

Asi pues la empresa ha intentado servir social y econémicamente no solo
a la ciudad de Jalapa, sino también a varias comunidades. En el transcurso de
los afios la organizacion ha ejecutado numerosos proyectos y crecido a tal
grado que posee reconocimientos de la camara guatemalteca de la
construccién y de algunas municipalidades, pues ha realizado proyectos en

varias localidades a lo largo de todo el pais.

1.2 Actividades y servicios

Dentro de las actividades y servicios que la empresa presta a la
comunidad estan: disefio, direccidn, supervision, consultoria, planeamiento,
construccién y ejecucion de toda clase de obras de ingenieria civil, movimiento
de tierras, mantenimiento de carreteras no pavimentadas, limpieza del derecho
de via, estructuras de drenaje para obras viales pavimentadas, y no
pavimentadas, acueductos, presas, alquiler de maquinas. Flete de materiales

de construccién y maquinaria pesada.
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1.3 Mision y Visién

Mision: planificar, ejecutar y presentar proyectos de calidad para
proporcionar el servicio y soluciones practicas adecuadas a las necesidades

sociales, con miras en el desarrollo del pais.

Vision: ser una de las mejores empresas en construccion, ejecutar
proyectos de la mas alta calidad para superar las expectativas de los sectores

de desarrollo de infraestructura del pais.

También hay que destacar algunos valores de los que es participe toda la
organizacion, y en los cuales apoya su desempefio y direccion, entre estos

podemos mencionar:

e Respeto.

e Integridad.

e Responsabilidad.
e Igualdad.

e Participacion.

e Flexibilidad.

e Lealtad.

e Honestidad.

24



1.4 Estructura organizacional actual
Se posee una estructura sencilla y facil de comprender, con lineas de
autoridad definidas, mas sin embargo en la aplicacion real tiene algunas

deficiencias que seran estudiadas mas adelante.

Figura 1. Organigrama actual

Gerente General

Jefe Administrativo |

Recepcion Asistente
Disefio y Jefe de Administracion
Planificacién Operaciones De proyectos
Maestros de Asistente de
Obra Operaciones auxiliar de contabilidad
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1.5 Ubicacién

La empresa esta ubicada en la cabecera departamental de Jalapa. En la

avenida Chipilapa 0-68 zona 1.

Dicha ciudad esta ubicada a unos 100

kilbmetros de la ciudad de Guatemala, y limitada al norte por el departamento

de EIl Progreso, al este por Chiquimula, al oeste por Guatemala y al sur por los

departamentos de Jutiapa y Santa Rosa.

Figura 2. Mapa de ubicacion en la ciudad de Jalapa.

ZONA 2

Av. Chipilapa

T

Carmor ZONA 1

Calle Transito Rojas

Gasolinera
Shell
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2. MARCO TEORICO

2.1 Estructura organizacional
2.1.1 Generalidades

La estructura organizacional es el sistema formal de relaciones de trabajo
tanto para la division como para la integracion de tareas. Por medio de la
division de tareas se establece quien debera hacer que cosa, mientras que a
través de la tarea de integracidn se establece la manera en que deben
combinarse los esfuerzos. La estructura organizacional permite a los

empleados trabajar eficazmente en comun gracias a:

1. la asignacion a las diversas tareas de los recursos humanos y de otro
tipo que necesitaran;

2. la clara determinacion de las responsabilidades de los empleados y de la
insercion de sus esfuerzos en descripciones de funciones, organigramas y
lineas de autoridad;

3. la revelacién a los empleados de lo que se espera de ellos, a través de
reglas, procedimientos operativos y normas de desempefio , y

4. el establecimiento de procedimientos para la recopilacion y evaluacion de
informacién que sirva a los administradores para tomar decisiones y

resolver problemas.
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2.1.2 Elementos

La estructura organizacional incluye, para nuestros propdsitos, cuatro

elementos basicos:

ESPECIALIZACION: es el proceso de identificacion de tareas particulares

y Su asignacion a individuos o equipos capacitados para desempefarlos.

ESTANDARIZACION: se refiere a la uniformidad y consistencia de los
procedimientos que los empleados deben seguir en el desempefio de sus
labores. Los manuales de procedimientos, las descripciones de funciones, los
instructivos y los reglamentos sirven para estandarizar los aspectos rutinarios
de trabajo.

COORDINACION: comprende los procedimientos formales e informales
para la integracion de las actividades desempefiadas por individuos, equipos y

departamentos en particular.

AUTORIDAD: en esencia es el derecho a decidir y actuar.
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2.1.3 Organigramas

Uno de los medios para la visualizacion de las interrelaciones entre estos
cuatro elementos basicos de la estructura organizacional consiste en la
elaboracion de un organigrama. Este es un diagrama en el que se presentan
graficamente las relaciones de informaciéon entre funciones, departamentos e

individuos en una organizacion.

En general un organigrama se da informacién sobre cuatro importantes
aspectos de la estructura de una organizacion: tareas, subdivisiones, niveles

administrativos y lineas de autoridad.

2.1.4 Departamentalizacion funcional

Consiste en la agrupacién de los empleados de acuerdo con sus areas de
experiencia y los recursos que necesitan para llevar a cabo una serie comun de
tareas. La agrupacion funcional es la modalidad de departamentalizacion de

uso mas amplio y aceptado.

Ventajas:

e Promueve la especializacion de habilidades

e Reduce la duplicaciéon de recursos e incrementa la coordinacion dentro del
area funcional

e Favorece el desarrollo profesional y la capacitacion dentro del
departamento

e Permite a sus superiores y subordinados compartir conocimientos.

e Promueve una resolucion de alta calidad de problemas técnicos

29



Desventajas:
e Subraya tareas rutinarias
e Reduce la comunicacién entre departamentos
e Puede generar conflictos entre prioridades de productos
e Puede dificultar la programacion interdepartamental
e Privilegia asuntos y metas departamentales por encima de los

organizacionales.

2.2 Analisis de puestos

El desarrollo de una estructura organizacional da como resultado puestos
que tienen que ser cubiertos. El analisis de puestos es el procedimiento por el
cual se determinan los deberes y la naturaleza de los puestos y los tipos de
personas (en términos de capacidad y experiencia) que deben ser contratadas
para ocuparlos. Proporciona datos sobre los requerimientos del puesto que mas
tarde se utilizaran para desarrollar las descripciones del puesto (lo que implica
el puesto) y las especificaciones del puesto (el tipo de persona que se debe

contratar para ocuparlo).

2.2.1 Uso delainformacion del anélisis de puestos

RECLUTAMIENTO Y SELECCION: el anélisis del puesto proporciona
informacién sobre el puesto y los requerimientos humanos necesarios para
desempefar esas actividades. Esta descripcion del puesto y la informacion de
la especificacion del puesto son la base sobre la que se decide que tipo de

personas se reclutan y contratan.
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COMPENSACIONES: también es necesaria una clara comprension de lo
que cada empleo representa para estimar su valor y la compensacion apropiada
para cada uno. Esto se debe a que la compensacion (salario y bonos) esta
vinculada generalmente con la capacidad requerida, el nivel de educacién, los
riesgos de seguridad y otros. Todos ellos son factores que se identifican por
medio del analisis de puestos; el anadlisis del puesto ofrece los datos para

determinar el valor relativo de cada posicion para que pueda ser clasificada.

EVALUACION DEL DESEMPENO: la evaluacién consiste en comparar el
desempefio real de cada empleado con el rendimiento deseado. Con
frecuencia es mediante el analisis del puesto que los ingenieros industriales y
otros expertos determinan los criterios que se deben alcanzar y las actividades

especificas que hay que realizar.

CAPACITACION: también se utilizara la informacion del analisis del
puesto para disefiar los programas de capacitacion y desarrollo. EIl analisis y
las descripciones del puesto resultantes muestran el tipo de habilidades (y por

tanto de capacitacion) que se requieren.

31



2.2.2 Pasos a seguir para el analisis de puestos

PASO 1:

Determine el uso de la informacién del analisis del puesto. Empiece por
identificar el uso que le dara a la informacién, ya que eso determinara el tipo de
datos que retina y la técnica para hacerlo. Algunas técnicas (como entrevistar a
los empleados y preguntarles en que consiste el puesto y cuales son sus
responsabilidades) son Uutiles para redactar las descripciones de los puestos
(como el cuestionario de analisis de posicién) no proporciona la informacion
especifica para cada puesto, que se pueden utlizar para comprarlos con

propositos de compensaciones.

PASO 2:

Reuna la informacion previa. A continuacion, es necesario revisar la
informacién previa disponible, como organigramas, diagramas de proceso y
descripciones de puesto. Los organigramas muestran la forma en que el puesto
en cuestion se relaciona con otras posiciones y cual es su lugar en la
organizacion. EIl organigrama debe identificar el titulo de cada posicién y, por
medio de las lineas que las conectan, debe mostrar quien reporta a quien y con

quien se espera que la persona que ocupa el puesto se comunique.
PASO 3:
Selecciones posiciones representativas para analizarlas. Esto es

necesario cuando hay muchos puestos similares por analizar y toma demasiado

tiempo el analisis de por ejemplo todos los trabajadores de ensamble.
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PASO 4:

Reuna la informacién del andlisis de puesto. El siguiente paso es analizar
realmente el puesto obteniendo los datos sobre las actividades que involucra la
conducta requerida a los empleados, las condiciones de trabajo y los
requerimientos humanos (como las caracteristicas y capacidades para
desempefiar un trabajo). Para esto debe utilizarse una o mas de las técnicas

del andlisis de puestos.

PASO 5:

Revise la informacion con los participantes. EIl analisis del puesto ofrece
informacién sobre la naturaleza y funciones del puesto. Esta informacion debe
ser verificada con el trabajador que lo desempefia y un superior inmediato,
verificar la informacién a ver si es correcta, si esta completa y si es facil de
entender para todos los involucrados. Este paso de revision puede ayudarle a
obtener la aceptacion del ocupante del puesto de los datos del andlisis que se
obtuvieron, al darle la oportunidad de modificar la descripcién de las actividades

que realizar.
PASO 6:
Elabore una descripcion y especificacion del puesto. En la mayoria de los

casos, una descripcion y especificacion de un puesto son dos resultados

concretos del analisis de la posicion.
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2.2.3 Métodos para recopilar informacién

LA ENTREVISTA: Existen 3 tipos de entrevistas que se pueden utilizar
para obtener datos para el andlisis de puestos: entrevistas individuales con
cada empleado, entrevistas colectivas con grupos de empleados que
desempefian el mismo trabajo y entrevistas con uno 0 mas supervisores que
tengan un conocimiento a fondo del puesto que se esta analizando. La
entrevista grupal se empleada cuando un gran nimero de personas realizan un
trabajo similar o idéntico, ya que de esta manera se obtienen rapidamente y a
bajo costo datos sobre el puesto.

Por lo general, el supervisor inmediato del trabajador asiste ala  sesion
de grupo; si no es asi, es necesario entrevistar al supervisor por separado para

obtener su punto de vista sobre el puesto.

Ventajas y desventajas: la entrevista talvez es el método mas ampliamente
utilizado para determinar los deberes y responsabilidades de un puesto; su uso
generalizado refleja sus muchas ventajas. Ademas, entrevistar al trabajador
permite a la persona detectar actividades y comportamientos que de otra forma
podrian no salir a luz. Por ejemplo, las actividades importantes que solo
ocurren en ocasiones o la comunicacion informal (entre, digamos un supervisor
de produccion y un gerente de ventas) que no aparecen en el organigrama,
podrian ser detectados por un entrevistador habil. Ademas, un entrevista puede
ofrecer la oportunidad de explicar los objetivos y resultados del analisis de
puestos y permitir al entrevistado dar a conocer desacuerdos o puntos de vista
que de lo contrario no llegarian a oidos de la generaria. Una entrevista es

también una forma relativamente sencilla y rapida de obtener informacion.
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El problema principal de esta técnica es la deformacién de la informacién, ya
sea debido a una falsificacion directa o a un malentendido involuntario. El
analisis de puesto es con frecuencia, el preludio a un cambio en la
remuneracion determinada para un puesto. Por tanto en ocasiones el personal
lo considera como una evaluaciéon del desempefio que podria afectar su sueldo.
Es por ello que los empleados tienden a exagerar ciertas responsabilidades al
tiempo que minimizan otras. De ahi obtener informacion valida, puede ser un

proceso lento y penoso.

CUESTIONARIO: otro medio eficaz de obtener informacion, es pedir a los
empleados que respondan cuestionarios en los que describan los deberes y

responsabilidades relacionados con su empleo.

Lo que hay que decidir en este caso es que tan estructurado debe ser el
cuestionario y las preguntas que se tiene que incluir. En un extremo, algunos
cuestionarios son listas de verificacion muy estructuradas. Cada empleado
recibe un inventario de quizas cientos de tareas especificos (como cambiar y
cortar cable) y se le pide si desempefia 0 no esta labor y, si es asi, cuanto
tiempo le toma. Por otro lado, el cuestionario puede ser abierto y pedirle al
empleado que describa las actividades principales del puesto. Un cuestionario
puede tener preguntas abiertas o cerradas; los cuales tienen sus desventajas y
ventajas. Un cuestionario es primero, una forma eficaz y rapida de obtener
informacién de un gran niumero de empleados. Por otra parte el desarrollo y
prueba del cuestionario puede ser un proceso costoso y tardado. Por tanto los
costos de desarrollo potencialmente mas elevados tienen que ser ponderados
frente al tiempo y coso que se ahorraria al no tener que entrevistar a muchos
empleados.
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OBSERVACION: la observacion directa es especialmente util en los
trabajos que consisten en la actividad fisica observable. Ejemplos de estas
ocupaciones son las del empleado de limpieza, de linea de ensamble 'y de
contabilidad. Por otra parte, la observacion menudo no es apropiada cuando el
puesto requiere de una gran cantidad de actividad mental dificil de  evaluar
(abogados, ingenieros de disefio) o si con frecuencia se espera que el
empleado participe en las actividades importantes que podrian ocurrir solo

ocasionalmente, como una enfermera que maneja emergencias.

La observacién directa se utiliza por lo regular junto con las entrevistas.
Una forma de hacerlo es observar al empleado en su trabajo durante en ciclo

completo de labores.

En este punto se toman notas de todas las actividades observadas durante
el desarrollo del este punto se toman notas de todas las actividades
observadas durante el desarrollo del trabajo. Después de acumular tanta
informacién como sea posible, se entrevista al trabajador. Es necesario alentar
al trabajador para que aclare los puntos no entendidos y que explique las

actividades adicionales que realice.
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2.2.4 Redaccion de las descripciones del puesto

Una descripcion de puesto es una relacion por escrito de: que hace el
trabajador, como lo hace y bajo que condiciones se realiza el trabajo. Esta
informacién se utiliza a su vez para redactar una especificaron del puesto. En
esta, se listan conocimientos, habilidades y aptitudes requeridas para
desempefiar el trabajo satisfactoriamente. Aunque no existe un formato
normalizado para redactar las descripciones de puestos, la mayoria contiene

secciones acerca de:

Identificacion del puesto.

Resumen del puesto.

Relaciones, responsabilidades y deberes.
Autoridad.

Criterios de desempeiio.

Condiciones de Trabajo.

N o o bk~ 0w b P

Especificaciones del puesto.
2.3 Manuales administrativos

2.3.1 Concepto

Los manuales administrativos son documentos que sirven como medios de
comunicacion y coordinacidbn que permiten registrar y transmitir en forma
ordenada y sistemética, informacion de una organizacion (estructura, objetivos,

sistemas, procedimientos, etc.), asi como las instrucciones y lineamientos que

se consideran necesarios para el mejor desempefo de sus tareas.
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2.3.2 Tipos

Los manuales se clasifican por su contenido y estos pueden ser de
procedimientos, de puestos y funciones, de politicas, de ventas, de produccion,
de finanzas, de personal, de operaciones, etc.

Para efectos del presente nos interesaremos solamente en los manuales
de procedimientos y de puestos y funciones. El primero constituye la
informacidn precisa sobre la sucesion cronoldgica y secuencial de operaciones
concatenadas entre si, que se constituye en una unidad para la realizacion de
una funcion o tarea especifica en una organizacion. El segundo consta de la
informacién de funciones, atribuciones y responsabilidades de cada puesto de
trabajo.

2.4 Reorganizacion administrativa

2.4.1 El cambio organizacional

La organizacién debe desarrollar su capacidad de autocritica, para que su
atencion se concentre en un proceso de cambio planeado mas que en
problemas particulares. De esta manera, el cambio se convierte en parte
integrante de la cultura organizacional, y la autocritica pasa a ser parte de un

estilo natural de administrar.

Un estilo de estas caracteristicas representa un concepto clave para
relacionar los problemas con los objetivos y oportunidades derivados de la
interaccion organizacion medio ambiente. Un estudio organizacional de esta

naturaleza hace posible la percepcion de:
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e El sistema estructural.

e La naturaleza general de las tareas.

e El nivel de desempefio.

e El clima organizacional.

e Elclima general de innovacién en la organizacion.

e El efecto esperado con respecto a pasados esfuerzos de cambio.

e Las variables del entorno mas representativas.

De esta manera el analisis multivariable representa un modelo conceptual
para facilitar el entendimiento de los fendmenos organizacionales complejos en

diversos ambientes.
2.4.2 Instrumentos y técnicas de apoyo
Entre los instrumentos y técnicas de apoyo podemos mencionar:
organigramas, cuadros de distribucion de trabajo, diagramas de distribucion de

espacio, analisis de puestos, manual de puestos y funciones, manual de

procedimientos, etc.
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3. DIAGNOSTICO DE LA SITUACION ACTUAL DE LA
EMPRESA

3.1 Anaélisis actual

Al iniciar el diagnéstico primero que nada se debe conocer el lugar de
trabajo y cuales son los procedimientos que ahi se ejecutan. La empresa por
ser una constructora su trabajo es mas dedicado a la ejecucion y supervision de
obras, mantenimiento de carreteras, etc. Por lo tanto el trabajo es mayor fuera
de oficinas y se enfoca mas en esta area. Por este y otros motivos el area
administrativa de la empresa se ha descuidado y se han obviado algunos
procedimientos de direccion y administracion que hasta cierto punto pueden
llegar a ser los pilares fundamentales para un buen funcionamiento global de la
empresa, como lo es la comunicacién, la organizacién, integracién, direccion,
control, distribucion de tareas, mision, vision, objetivos, metas, etc. Esta falta
de integracion del proceso administrativo hace que surjan ciertos problemas
gue para una mayor comprension, vamos a dividir su analisis en dos partes, un
analisis de FODA y uno de causa y efecto, por ser mas preciso en problemas

especificos.
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3.1.1 Analisis FODA

FORTALEZAS
e Liderazgo por parte del gerente.
e Confianza entre los colaboradores.

¢ Ayuda mutua puede ser clave a la hora de re organizarse.

DEBILIDADES
e Falta de comunicacion al trabajar bajo presion.
e Falta de estructuracion de un proceso administrativo.
e Toma de decisiones centralizada.

e Falta de politicas que especifiquen la tarea de cada puesto.

OPORTUNIDADES
¢ Mejora continua a través de capacitaciones.
e Volver més eficiente el sistema administrativo actual.
¢ Definir con efectividad tareas de cada puesto.

e Alcanzar una mayor rentabilidad reestructurando procesos.

AMENAZAS
e Competencia podria organizarse mejor y ser mas rentable.
e Surgimiento de mayores complicaciones y la empresa pueda

desacreditarse.

Con el planteamiento de este sencillo analisis se determinan muchos
puntos en los cuales la empresa necesita refuerzo, tal es el caso de la
estructuracion en el proceso administrativo, la falta de este influye

directamente en la ejecucién de todas las actividades.
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3.1.2 Andélisis causa-efecto
Es una técnica para la solucion de problemas; también recibe el
nombre de espina de pescado. Simplifica grandemente el andlisis y la
mejora en la solucion de cada problema, ademas ayuda a visualizarlos
mejor.

A continuacion se muestra en la figura un diagrama causa efecto.

Figura 3. Diagrama de causa efecto

Falta de politicas Falta coordinacién en tareas
en la estructura compartidas o actividades con
de la empresa. precedente.

> Desorganizacion

Falta de
planificaciéon en
general.

Falta de principios
en procedimientos
administrativos.

En conjunto con el andlis FODA, se puede visualizar muchos otros
aspectos que en conjunto, como muestra la figura, se unen para generar la

desorganizacién dentro del marco administrativo de la empresa.
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3.2 Andlisis de puestos

El andlisis de puestos no es mas que el procedimiento para determinar las
tareas y requisitos de aptitudes de un puesto. Para este caso en particular se
utiliza para determinar las actividades que realiza cada empleado, sugerencias
para mejorar el trabajo y para utilizar esa informacion para dar una propuesta
concreta de distribucién de actividades y mejorar el desempefio general de la

organizacion.

A continuacién se presenta la informacion recabada a través del analisis
de puestos dentro de la empresa. Se utilizé un formato que formara parte de la
propuesta para evaluaciones futuras, puesto que actualmente la empresa no
cuenta con un formato para el mencionado analisis. Dicho formato se puede

apreciar en el capitulo 4.

3.2.1 Resultados del anélisis de puestos
El objetivo del andlisis de puestos es recabar informacion para determinar
las atribuciones y cargas de trabajo de cada empleado. A continuacion se

presentan los resultados de la informacién encontrada.

Figura 4. Atribuciones actuales secretaria recepcionista.

PUESTO: Secretaira recepcionista.

FUNCIONES: realiza y atiende llamadas telefonicas, atiende las visitas y
personal operativo de la empresa, manejo de cuenta de caja chica, control del
archivo general, archivo de vouchers, archivo de papelerias legales, archivo de
contrasefias pagadas, entrega de cheques por concepto de pagos mdltiples y

cotizaciones a proveedores.
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Figura 5. Atribuciones actuales asistente jefe administrativo.

PUESTO: Asistente jefe administrativo.

FUNCIONES: elaboracion de vales por solicitud de insumos, elaboracion de
cheques de pagos multiples, ingreso cronolégico de facturas, clasificacion de
copias de vales, cotizaciones, control de gastos de algunos proyectos y cubrir al

jefe administrativo cuando este se ausenta.

Figura 6. Atribuciones actuales jefe disefio y planificacién.

PUESTO: Jefe diseno y planificacion.

FUNCIONES: calculo de costos, elaboracion de planos y topografia,
cuantificacion de materiales, control de compras de materiales, subcontratacion
de personal operativo para proyectos, supervision de obras, programacion de
envio de materiales hacia los proyectos, entrega de obras a contratistas y

finiquitar las mismas.

Figura 7. Atribuciones actuales auxiliar de contabilidad.

PUESTO: Auxiliar de contabilidad.
FUNCIONES: mensajeria y cobros, depésitos bancarios y transacciones,
compra de repuestos, control de viaticos, control de pagos de quincenas,

control de libros del ministerio de trabajo y control de horas maquina trabajadas.
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Figura 8. Atribuciones actuales jefe de computacion y recursos

humanos.

PUESTO: jefe de computacion y recursos humanos.

FUNCIONES: planillas quincenales de personal, planillas de viaticos, planillas
de IGSS, expediente de personal, control de vacaciones, emision de
contrasefias, reporte de pago de contrasefas, cuentas corrientes de pagos para
combustibles, control de gastos de proyectos, cantidades de trabajo de covial,

cuadros analiticos, anexos de ofertas y precios unitarios.

Figura 9. Atribuciones actuales jefe administrativo.

PUESTO: jefe administrativo.

FUNCIONES: direccién y control de todas las actividades administrativas,
coordinacion de traslado de materiales y maquinaria, autorizacién y firma de
vales para compras, emision y autorizacion de cheques para multiples pagos,
recibir y estudiar invitaciones a cotizar, preparar y solicitar toda la
documentacion legal para ofertar un proyecto, para elaborarlo y para cancelarlo,

control y autorizacion de presupuestos.

3.3 Procedimientos
Un procedimiento es una forma sistematica de ejecutar cierta actividad de

cualquier indole. A continuacién, se describe brevemente los procedimientos

gue conllevan la ejecucién de un proyecto en todas sus fases.
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3.3.1 Procedimientos antes del proyecto

Estos comprenden los procedimientos desde que se recibe una oferta

para realizar determinado proyecto hasta la elaboracion y firma del contrato.

3.3.1.1 Invitacién a cotizar

Esta consiste en una carta enviada por la institucion contratante donde se
listan todas las especificaciones que el proyecto requerira como por ejemplo los
planos, especificaciones técnicas y cuadros de cantidades de trabajo. Estos
altimos son los calculos efectuados por la institucion contratante para que todas

las invitaciones evallen el proyecto bajo las mismas condiciones.

Figura 10. Flujograma invitacién a cotizar.

Acepta
invitacion
No
Si ;; Archivo

Carta de
invitacion

Elabora

presupuesto
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3.3.1.2 Elaboracién de presupuestos

Después de recibir la invitacion a cotizar, la unidad de disefio y
planificacion en conjunto con gerencia general calculan, elaboran, revisan y
autorizan el monto del presupuesto a asignar al proyecto. Este sera el costo o

precio con que la empresa entra a ofertar.

Figura 11. Diagrama de bloques elaboracion de presupuestos.

e L Adjunta
Calculos R;awsmn documentos
oferta legales

3.3.1.3 Presentacion de oferta

En la presentacion de la oferta se incluyen varias papelerias legales como
carta del ministerio de comunicaciones de precalificado especifico, fianzas de
sostenimiento de oferta y formularios de cotizacion entre otras. Adicionalmente
a esto debe agregar la elaboracién de presupuestos y las invitaciones a cotizar

respectivas.
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Figura 12. Flujograma de presentacion de oferta.

Envio

fianzas oferta

evento

Gana
evento
No
Si
archivo
contrato

3.3.1.4 Elaboraciony firma del contrato

En el mas favorable de los casos la cotizacién presentada por la empresa
sea la ganadora se procede con la solicitud de la certificacion del acta de

adjudicacion y la elaboracion del contrato.

Se elabora el contrato y se firma, posteriormente se da un aviso por escrito
al ministerio de comunicaciones que la empresa ejecutara el proyecto. También

se presentan otras fianzas que son de cumplimiento de obligaciones e inversion

del anticipo.
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Figura 13. Diagrama de bloques elaboracion de contrato.

Notificacién al
ministerio de
comuniaciones

Acta Firma Fianzas

adjudicacion

3.3.2 Procedimientos durante el proyecto

3.3.2.1 Orden de inicio

La institucién envia una carta a la empresa donde da por iniciado el
proyecto, la institucion contratante asigna un supervisor al proyecto el cual sera
el encargado de velar por la correcta ejecuciéon del mismo respecto a los

cuadros y cantidades de trabajo presentadas en la oferta.

En algunos casos el supervisor de la institucién tiene la potestad de variar

las cantidades o cargas de trabajo y por consiguiente el monto del mismo.
Estas actividades las efectla a través de las llamadas ordenes de campo,

que pueden ser de trabajo suplementario, de cambio, trabajo extra, etc. Y

requieren del visto bueno de la autoridad superior de la institucion.
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Figura 14. Diagrama de bloques orden de inicio.

Contratante Contratante
envia carta a la asigna
empresa supervision

3.3.2.2 Compras

Cuando son compras de insumos varios el procedimiento es el siguiente:
la persona solicitante se avoca con la secretaria y le hace una solicitud verbal,
la secretaria transfiere la informacién a el asistente del jefe administrativo, este
determina a la cuenta de que proyecto debe ir cargada, elabora un vale que
posteriormente es sometido a consideracion y aprobacion del jefe administrativo

y por ultimo retorna dicho vale al solicitante para que efectué la compra.

Figura 15. Diagrama de bloques procedimiento de compras.

Solicitud Se Se Se envia
verbal elabora autoriza al
vale vale proveedor
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3.3.2.3 Formas utilizadas en la empresa

Las formas son herramientas o medios de comunicacion escrito, que por
lo general contiene informacion fija escrita y espacio para informacion variable.

Y son utilizadas para la agilizacién de ciertos procedimientos.

3.3.2.3.1 Tipos y uso dentro de la organizacion

Dentro de la organizacion se utlizan varias formas para distintos
procedimientos y sus usos son variados. A continuacidbn se explicara
brevemente el uso que se le da a las distintas formas que dentro de la

organizacion se emplean.

Vales: estos se utilizan para realizar compras al crédito con distintos
proveedores. El solicitante de los insumos comunica en recepcion su
necesidad, luego recepcion transfiere la informacién al asistente del jefe
administrativo, este redacta el pedido y lo envia al jefe administrativo para su
autorizacion. Después retorna al solicitante para que realice la respectiva

compra.
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Figura 16. Forma de vale

Constructora CARMOR No.
Vale a:
Fecha:
Por:
Cantidad Descripcién Precio U Precio Total
Cédigo: Firma:

Contrasefas: son usadas para hacer efectivo el pago a proveedores
contra vales. El proveedor envia el vale y es recibido los dias lunes, martes y
miércoles por el administrador de gastos de proyectos, este lo verifica y emite la
contrasefia que es entregada en el momento al proveedor para que el mismo
pueda regresar por su pago el dia viernes.

Figura 17. Forma de contrasefia

Constructora CARMOR No.
Recibi de:
Factura:
Monto:
Pagar el dia: Hora:
Sello y Firma:
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Vouchers: son utilizados para dejar constancia dentro de la empresa de
todos los pagos efectuados. Estos se adjuntan a cualquier cheque y su

receptor lo debe firmar para poder retirar su pago.

Figura 18. Forma de voucher.

Constructora CARMOR No.

Espacio Cheque

Concepto Pago

Cuenta: Cheque No.__
Banco:
Descripcioén:

Debe Haber

Firmarecibido:

Reporte de desperfectos: como su nombre lo indica es utilizado para que
los operadores de maquinaria o vehiculos indiquen si el elemento que operan
posee desperfectos. El operador del vehiculo redacta en la forma la falla, es
revisado y avalado por el jefe de proyecto y es enviado hacia el jefe de

operaciones para que este asigne un mecanico para su reparacion.
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Figura 19. Forma de reporte de desperfectos.

Constructora CARMOR No.
Vehiculo:

Fecha:

Mecanico:

Descripcion de desperfecto

Firma:

Envios: cuando se necesita retirar algin material de la bodega desde las
oficinas se elabora un envio especificando que es lo que se necesita y se

transfiere al bodeguero para que este haga entrega de lo solicitado.

Figura 20. Forma de envio.

Constructora CARMOR No._
Proyecto:
Fecha:
Transportista:
Cantidad Descripcién

Recibi conforme:

Firma:
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Reporte de horas: cada operador de maquinaria debe reportar sus horas
trabajadas cada quince dias. Este reporte debe ir con el visto bueno del jefe de

proyecto y hacerlo llegar hasta el encargado de recursos humanos.

Figura 21. Forma de reporte de horas maquina.

Constructora CARMOR No.

Nombre: Fecha: del__al_
Méaquina: Proyecto:
Dia | Actividad Hora Total Encargado

Viaticos de personal: esta forma se reporta de igual manera que la
anterior con la diferencia que en vez de horas se detalla con mas precision

gastos realizados en beneficio personal y del proyecto.
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Figura 22. Forma de reporte de viaticos de personal.

Constructora CARMOR No.
Nombre: Fecha: del____al
Proyecto:
Dia Descripcién Horas extra Firma encargado

Orden de compra: existe esta forma pero actualmente no es utilizada en la

empresa, con el argumento que presentaba retrasos al momento de requerir un
insumo.

Figura 23. Forma de orden de compra.

Constructora CARMOR No.

Fecha:

Proveedor:

Contado: Credito:
Solicitante:

Cantidad Descripcién Precio U Total

Proyecto:

Cargar a:
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Orden de mantenimiento: los operadores de maquinaria llevan un control
del mantenimiento de la misma, cuando se llega su hora, se elabora una orden

que se hace llegar al jefe de operaciones para que de el visto bueno.

Figura 24. Forma de orden de mantenimiento.

Constructora CARMOR  No.
Vehiculo: Fecha:
Mecanico:
Desperfecto:
Insumos

Descripcién Precio U. Total
Q
Firma:

3.3.2.4 Distribucion de materiales
De la distribucion de materiales se encarga el jefe de operaciones y el jefe
administrativo. Ellos determinan que vehiculo, piloto y cantidad de materiales e

insumos son enviados a cada destinatario o proyecto en ejecucion.

En caso que el proveedor se comprometa a realizar el flete entonces solo

se da seguimiento a la operacién que ejecutara en su totalidad el proveedor.
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Figura 25. Diagrama de bloques distribucién de materiales.

Designacion Movimiento Descarga y
de vehiculo, hacia su recepcion
piloto y destino de
recursos materiales

3.3.2.5 Estimaciones

Las estimaciones son cuadros de trabajo que el administrador de los
gastos de los proyectos controla, mensualmente se realizan estimaciones del
acumulado de trabajo y avance del proyecto, generalmente representado en
porcentajes. Las estimaciones poseen doble funcionalidad, una informar a
gerencia del avence del proyecto y la otra presentarla a la parte contratante

para que haga efectivos los pagos respectivos.

En referencia a la parte legal que conllevan las estimaciones se puede
mencionar la fotocopia del contrato, fotocopia de patente de comercio, fotocopia
de cedula de vecindad del propietario, constancias de inscripcion a la
superintendencia de administracion tributaria, registro de precalificado, fianza
de cumplimiento, poliza de responsabilidades civiles, constancia de colegiado

activo del superintendente de la obra entre otros.
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Figura 26. Modelo generalizado de una estimacién.

CONSTRUCTORA CARMOR

NOMBRE DEL PROYECTO: FECHA:
UBICACION: UNIDAD:
TIEMPO DE EJECUCCION: CODIGO:

MONTO CONTRATADO:

Descripcion  Trabajos o actividades | Cantidad | UM J Costo | % Avance J Autorizacion
efectuadas a la fecha supervisor
TOTALES
) ()

Gerente General Jefe de Planificacion

Fuente: Archivo
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3.3.3 Procedimientos después del proyecto

Después de concluida un obra, todavia quedan algunos pendientes por
realizar como aviso de terminacion de obra, solicitud de recepcién, cancelacion

de la obra, aviso al ministerio de comunicaciones, etc.

Todas las actividades anteriores quedan a cargo de la unidad de disefio y
planificacion, exceptuando el aviso al ministerio de comunicaciones. A

continuacién se citan otros puntos mas importantes.

3.3.3.1 Actade recepcion

Cuando la unidad de disefio y planificacién avisa la terminacién de la obra y
solicita la recepcion de la misma, entonces se debe redactar un acta donde
queda legalmente recibido el proyecto por parte de la institucion contratante,

quedando dentro del archivo del proyecto una copia certificada.
3.3.3.2 Fianzas
Con el acta de recepcion de obra se solicitan las fianzas de conservacion de
obra, que corresponde a un 10% de monto total del valor del contrato.

Y la otra fianza es de saldo de deudores, que equivale al 5% del monto del

contrato. En el expediente del proyecto se adjunta una copia de las mismas.
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Ademéas segun la ley de compras y contrataciones del estado, todo
proyecto debe estar apoyado en otras fianzas como: la fianza de sostenimiento
de oferta, que es del 1% de la oferta, fianza de cumplimiento de obligaciones y
fianza de inversion del anticipo, la primera por el 10% del valor del contrato y la

segunda por el 100% del anticipo.

3.4 Condiciones generales en las areas de trabajo

A continuacion se describen las condiciones laborales actuales,
proporcionando un panorama general de como se encuentran en este

momento. Se mencionara la ventilacion, iluminacion y distribucion del espacio.

3.4.1 Ventilacion

Este factor es importante en cualquier tipo de actividad laboral.
Actualmente dentro de las instalaciones en el area administrativa se cuenta con
aproximadamente un 50% de la ventilacion natural recomendada a través de
paletas en las ventanas y algunas puertas que comunican con el exterior,
puesto que el area total de ventanas y entradas de aire es de 20 metros
cuadrados de un total de 112 metros cuadrados de paredes, y como es bien
sabido lo recomendado es el 30% del area de las paredes, lo que equivaldria a
34 metros cuadros de entradas de aire. EI 50% restante esta compuesto por
ventiladores de pedestal, que solamente son utilizados para refrescar el
ambiente, y no para la renovacion de las masas de aire viciado. Con la ayuda
de un anemdémetro se efectuaron algunas mediciones y calculos para
determinar la masa de calor a renovar y asi poder analizar alguna solucion para
el caso.
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El area que permite la circulacion del aire es de 20 metros cuadrados,
las dimensiones del local son de 12 por 7.35 por 2.85 metros siendo el volumen
de aire a renovar, que es de 251.37 metros cubicos, pero debido a que es una
oficina y en su interior se encuentran varias personas, la iluminacién y algunas
computadoras que de modo indirecto producen calor al ambiente, se determind
que en una hora deben se dos renovaciones del volumen de aire. El siguiente

calculo ayudara a entender mejor la situacion.

Dimensiones del local: 12 metros largo, 7.35 metros de ancho y 2.85 metros
de alto.
Volumen de aire en el interior a renovar = 12*7.35*2.85 = 240 metros
cubicos.

Numero de renovaciones por hora: 2

Volumen total a renovar por hora: 251.37*2 = 502.74 metros cubicos/hora.

La direccidn del viento en el lugar es variada y existen varios obstaculos
ya que el edificio esta dentro del casco urbano de la ciudad vy las entradas y
salidas de aire son escasas, puesto que las instalaciones de las oficinas
anteriormente eran una casa. Todos estos factores incrementan la temperatura

interior del edificio volviendo pesado el trabajo.
3.4.2 lluminacion
La iluminacion en las areas de trabajo es un tanto deficiente puesto que

existen areas que estan bastante iluminadas artificialmente y no se ejecutan
trabajos de tanta precision, o sea esta sobre iluminada el area.
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En otro ambiente, por ejemplo en el area de dibujo la reflectancia del
techo es minima puesto que es de color café, entonces la iluminacién se vuelve
deficiente en donde deberia ser adecuada para el tipo de trabajo meticuloso de
dibujo y elaboracién de planos. Un gran porcentaje de la luz es artificial, para lo
gue se cuenta con seis lamparas de dos tubos fluorescentes de 40 watts cada

uno.

En lo que respecta a la iluminacion natural se puede mencionar que es
utilizada muy poco, como la gran mayoria de oficinas. Las tendencias de
construccion en oficinas y partes administrativas de las empresas, son
fundamentalmente apoyadas en la optimizacion del espacio a tal punto de
ubicar la mayor cantidad de personal en la menor area posible, respectando
siempre las recomenciones internacionales. Es por esto que las oficinas se

apoyan y se inclinan por el uso de iuminacion artificial.

Para determinar la iluminancia que hay dentro del local, se utilizé un
fotometro y tomando lecturas en diferentes areas se determind que el nivel
luminico esta por debajo de lo establecido por IES. EIl dato obtenido es de 730
luxes aproximadamente, sabiendo que el nivel recomendado en las tablas de

IES para trabajos de oficina es de 1,000 luxes.
3.4.3 Distribucion del espacio
Pese a que el lugar donde se ubican las oficinas originalmente era una

casa, el espacio se ha distribuido un tanto desordenado permitiendo asi un

trabajo no tan fluido y con el crecimiento de la empresa se ha desordenado.
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El area de recepcion posee suficiente espacio y un ambiente comodo, el
siguiente cubiculo tiene pasillos interrumpidos y solamente una persona en un
area de 20 metros cuadrados, debiendo ser lo correcto un area minima de 3.50
metros cuadrados por cada funcionario en un puesto de trabajo, lo que se

traduce a un desperdicio de espacio en dicho lugar.

En el siguiente salon laboran dos personas, pero su ubicacién y
orientacion es deficiente debido también a otros factores como la orientacioén de
las lamparas de gas neon y la comunicacion con el siguiente cubiculo en el
que también se desempefian dos personas que estan correctamente ubicadas.
Por ultimo en la habitacién de dibujo también existe una ubicacion deficiente,
puesto que la mesa de dibujo se encuentra frente a una ventana y el dibujante

recibe la luz de frente.
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Figura 27. Distribucién actual del espacio.
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4. PROPUESTA DE MANUALES ADMINISTRATIVOS

4.1 Definicién de un marco de trabajo

Se define un marco de trabajo tal que interrelacione funciones y aspectos
operativos en forma coordinada. Para ello los resultados particulares del

estudio se transforman en:

La optimizacion de funciones, simplificacion de procedimientos, mejor
aprovechamiento de todos los recursos, eliminacion de la duplicidad de
funciones, establecimiento de marcos de desempefio a nivel administrativo y

fortalecimiento de la coordinacion durante el trabajo.
4.2 Propuesta de una estructura organizacional
Cualquier reorganizacion administrativa demanda una accion coordinada
y un criterio unificado para que, en forma arménica, todas las instancias que
conforman su estructura organica contribuyan a elevar los niveles de eficiencia.
Las modificaciones a la estructura de la organizacion seran realizadas en

torno a la redefinicion de objetivos, redistribuyendo funciones, replanteando

territorios o areas de trabajo y estableciendo condiciones de operacion viables.
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Al centrarse en las variables anteriores, establecer politicas claras de
operaciones, definir claramente las atribuciones de cada persona del area
administrativa y cual es el procedimiento adecuado para ejecutar cada
actividad, entonces producird un notable incremento en la productividad y

mejora en todas las actividades que desempeiia el nivel administrativo.

Por ello es que se considera como propuesta la definicion especifica de
cada puesto de trabajo, asimismo los procedimientos que este conlleva y la
correccion de la estructura organizacional actual por una mas moderna que se
adecue a los nuevos cambios y sea de tipo vertical para que la comunicacion
pueda fluir tanto ascendente como descendente, llevando a cabo esto a través

de la redistribucion de funciones.

4.3 Manual de puestos y funciones

Contar un el manual es de vital importancia, pues es un documento que
sirve como medio la precisar las funciones asignas a cada empleado, para

definir responsabilidades, evitar duplicaciones y detectar omisiones.

4.3.1 Introduccién

La necesidad de contar con un manual de puestos y funciones es
imperativa, debido al crecimiento, complejidad de estructuras, volumen de

trabajo, etc.

Estas circunstancias hacen imprescindible el uso de este instrumento
cuya funcién es apoyar el quehacer cotidiano a través de una secuencia de
datos ordenados y tiene como uno de sus objetivos el claro entendimiento de

las funciones que cada puesto desempenfa.
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4.3.2 Formato analisis de puestos

Figura 28. Formato anélisis de puestos.

CONSTRUCTORA CARMOR
Antecedentes para el Andlisis de Puestos

1. DATOS PERSONALES
NOMBRE: FECHA:

TIEMPO DE LABORAR EN LA EMPRESA:

GRADO ACADEMICO:
Estudios realizados hasta la fecha

11. DATOS DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO:
Escriba el nombre del puesto.

UD. REPORTA A:
A quien reporta o quien es su jefe inmediato

SUPERVISA A:
Subalternos que dirige

RESUMEN DEL PUESTO:
Cual es su funcion principal.

111. ESPECIFICOS

1. TAREAS Y DEBERES DEL PUESTO:

Describa todas y cada una de las tareas que realiza, y cual es el procedimiento especifico para realizarlas.
Indique la frecuencia con las que la realiza (horas, dias, etc.). Si recibe o envia informacién en
determinada tarea indique a quien.

2. CONDICIONES DE TRABAJO.
Descripcion general de las condiciones de trabajo (iluminacion, ventilacion, comodidad, colores,
mobiliario). Como se siente en esa area.

3. INFORMACION ADICIONAL:
Agregue informacion adicional no incluida anteriormente que le sirva o ayude a desempefiar su trabajo.

4. SUGERENCIAS:
Escriba alguna sugerencia sobre como realizar de una mejor manera su trabajo, y como cree que podria

mejorarlo. Sefiale que factores materiales, equipo y espacio modificaria para hacer méas funcional la
empresa.
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4.3.3 Formato del manual de puestos y funciones

Figura 29. Formato manual de puestos y funciones

CONSTRUCTORA CARMOR FECHA

MANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES | Nov 2004

AREA ADMINISTRATIVA HOJA NO.

Pagina de

DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES

. IDENTIFICACION DEL PUESTO

1.1 NOMBRE DEL PUESTO
1.2 CODIGO
1.3 UBICACION

. RELACIONES DE AUTORIDAD

2.1 JEFE INMEDIATO
2.2 SUBORDINADOS DIRECTOS
2.3 DEPENDENCIA FUNCIONAL

. PROPOSITO DEL PUESTO

. FUNCIONES GENERALES

. FUNCIONES ESPECIFICAS

. RESPONSABILIDAD

ELABORO

REVISO

AUTORIZO

ACTUALIZACION
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4.3.4 Organigrama administrativo propuesto.

Figura 30. Organigrama administrativo propuesto.

Gerente General

Jefe Administrativo |—
Secretaria Asistente
Disefio y Jefe de Jefe Recursos Superintendente
Planificacién Operaciones De Computacién Humanos de compras

Maestros
de Obra

Auxiliar de contabilidad

Tabla I. Ventajas y desventajas del organigrama propuesto.

VENTAJAS

DESVENTAJAS

Lineas de autoridad definidas.

Toda la responsabilidad recae en una
persona.

Espacificacion de tareas.

Contabilidad depende de computacion.

Coordinacion efectiva en todos los

niveles.

Mayor transparencia en todas las

actividades.
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4.3.5 Descripciéon de puestos y funciones

CONSTRUCTORA CARMOR FECHA

AREA ADMINISTRATIVA

MANUAL DE ORGANIZACION Nov 2004

HOJA NO.
1/18

Pagina 1 de 2

DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO
1.1 NOMBRE DEL PUESTO: Secretaria Recepcionista.
1.2  CODIGO: A-001

2. RELACIONES DE AUTORIDAD
2.1 JEFE INMEDIATO: Jefe Administrativo.
2.2 SUBORDINADOS DIRECTOS: ninguno.
2.3 DEPENDENCIA FUNCIONAL: jefe administrativo,
departamento de cOmputo, departamento de compras.

3. PROPOSITO DEL PUESTO

Atender visitas y llamadas telefénicas, y llevar archivo general y
documentacion legal.

4. FUNCIONES GENERALES

Atender y realizar llamadas telefénicas.
Controlar el archivo de cuentas y depositos.
Administrar el archivo general.

Control de caja chica.
Control de materiales consumibles de oficina.

ELABORO
Ramédn J. Samaniego

REVISO
Gerente general

AUTORIZO
Gerente general

ACTUALIZACION
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CONSTRUCTORA CARMOR FECHA
MANUAL DE ORGANIZACION Nov 2004
AREA ADMINISTRATIVA HOJA NO.
2/18

Pagina 2 de 2

DESCRIPCION DE PUESTOS

5. FUNCIONES ESPECIFICAS

¢ Recibir solicitudes de insumos por parte del nivel operativo y
transferirlas a compras.

Entregar vales a nivel operativo por solicitud de insumos.
Entregar contrasefias de pago a proveedores.

Entregar cheques de pago a proveedores y trabajadores.
Archivo de documentos legales.

Archivo de documentos de proyectos en ejecucion y
cancelados.

Archivo de papeleria de activos.

Archivo de correspondencias.

Archivo de vouchers.

Velar por el estado fisico del archivo.

Envio/recepcion de mensajes a traves de fax.
Cotizaciones a proveedores (cuando se le solicita).
Elaboracion de cartas.

Ingreso de datos de los vouchers en el sistema.

6. RESPONSABILIDAD

Velar por el correcto desempefio de su trabajo y todas las funciones
que estén a su cargo, asi como también resolver problemas
relacionados con el mismo, que estén a su alcance.

ELABORO REVISO AUTORIZO
Ramén J. Samaniego Gerente general Gerente general

ACTUALIZACION
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CONSTRUCTORA CARMOR FECHA

MANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES | Nov 2004

AREA ADMINISTRATIVA HOJA NO.
3/18

Pagina 1de 2

DESCRIPCIO DE PUESTOS Y FUNCIONES

. IDENTIFICACIO DEL PUESTO
NOMBRE DEL PUESTO: Jefe de operaciones.
CODIGO: A-002

. RELACIONES DE AUTORIDAD

2.1 JEFE INMEDIATO: jefe administrativo.

2.2 SUBORDINADOS DIRECTOS: choferes, operadores de
maquinaria, soldadores y mecanicos.

2.3 DEPENDENCIA FUNCIONAL: jefe administrativo, gerente
general y nivel operativo.

. PROPOSITO DEL PUESTO

Coordinar, controlar y dirigir todo el movimiento de maquinaria y
vehiculos de la empresa, asi como también su respectivo
mantenimiento.

. FUNCIONES GENERALES

Asignacion de operadores a la maquinaria
Administrar las operaciones de los vehiculos
Supervisién de mecanicos

Mantenimiento general de la maquinaria

ELABORO
Ramédn J. Samaniego

REVISO
Gerente general

AUTORIZO
Gerente general

ACTUALIZACION
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CONSTRUCTORA CARMOR FECHA

MANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES | Nov 2004

AREA ADMINISTRATIVA HOJA NO.
4/18

Pagina 2 de 2

DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES

5. FUNCIONES ESPECIFICAS

e Planear todos los mantenimientos preventivos de la
maquinaria y vehiculos.

e Verificar que todos los mantenimientos de maquinaria y
vehiculos se hagan acorde a la planeacion.

e Llevar un control en fichas de mantenimiento para cada
maquinaria y vehiculo.

e Verificar que las ordenes de mantenimiento se hagan
correctamente.

e Coordinar y reportar el movimiento o traslado de cualquier
vehiculo con sus superiores.

e Asignar al personal adecuado acorde el trabajo que se va a
realizar.

e Designar un mecénico rotativo cada quince dias para que este
inspeccione los vehiculos y maquinaria que estén fuera del
taller.

6. RESPONSABILIDAD
Mantener toda la maquinaria y vehiculos en 6ptimas condiciones de

uso, asimismo velar por el efectivo traslado de las unidades a
distintas localidades.

ELABORO REVISO AUTORIZO
Ramodn J. Samaniego Gerente general Gerente general

ACTUALIZACION
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CONSTRUCTORA CARMOR

FECHA

MANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES
AREA ADMINISTRATIVA

Nov 2004

HOJA NO.
5/18

Pagina 1 de 2

DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO: Auxiliar de computacion y contabilidad.

CODIGO: A-003

2. RELACIONES DE AUTORIDAD
2.1 JEFE INMEDIATO: Jefe administrativo.
2.2 SUBORDINADOS DIRECTOS: ninguno.

2.3 DEPENDENCIA FUNCIONAL: jefe de operaciones, jefe de

computacion vy jefe administrativo.

3. PROPOSITO DEL PUESTO

Computar horas maquina de cada proyecto, llevar el libro de actas
del ministerio de trabajo y célculo de viaticos del personal.

4. FUNCIONES GENERALES
Control de viaticos del personal.

Célculo de horas maquina trabajadas.

Control de libro de actas del ministerio de trabajo.

Mensajeria de documentos legales y relaciones publicas.

ELABORO REVISO AUTORIZO
Ramédn J. Samaniego Gerente general Gerente general

ACTUALIZACION
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CONSTRUCTORA CARMOR FECHA

MANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES | Nov 2004

AREA ADMINISTRATIVA HOJA NO.
6/18

Pagina 2 de 2

DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES

. FUNCIONES ESPECIFICAS

Elaborar hojas electronicas de control de horas maquina

trabajadas y reportarlo al jefe de operaciones.

Manejar los viaticos de personal y horas extra, cada quince dias

en base a reportes de los jefes de proyecto.

e Llevar un control especifico, compartiendo informacion con el jefe
de operaciones la ubicacion y tiempo de estadia del personal en
determinado proyecto.

e Controlar el libro de salarios del ministerio de trabajo.

e Ejecutar transacciones bancarias mayores.

e Ejecutar el movimiento de documentos legales de la empresa
ante las instituciones contratantes.

e Realizar cobros en municipalidades y otras instituciones.

e Inspeccionar el area donde se ejecutara un proyecto para

informar las caracteristicas del terreno.

6. RESPONSABILIDAD

Velar por el completo orden de sus actividades, y la calidad de
informacion que maneja, asi como la completa revision de los
documentos que administra.

ELABORO
Ramédn J. Samaniego

REVISO

Gerente general

AUTORIZO
Gerente general

ACTUALIZACION
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CONSTRUCTORA CARMOR FECHA

MANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES | Nov 2004

AREA ADMINISTRATIVA HOJA NO.
7/18

Pagina 1 de 2

DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO
NQMBRE DEL PUESTO: Asistente administrativo.
CODIGO: A -004

2. RELACIONES DE AUTORIDAD
2.1 JEFE INMEDIATO: jefe administrativo.
2.2 SUBORDINADOS DIRECTOS: ninguno.
2.3 DEPENDENCIA FUNCIONAL: jefe administrativo, jefe de
computacioén y superintendente de compras.

3. PROPOSITO DEL PUESTO

Cooperacion con las actividades del jefe administrativo y control de
gastos de proyectos a traves de conciliaciones bancarias.

4. FUNCIONES GENERALES

e Cooperar con el jefe administrativo cuando este lo requiera.

e Ocupar el lugar del jefe administrativo cuando este se ausente.

e Controlar los gastos generales de todos los proyectos a través de
conciliaciones en chequeras.

ELABORO REVISO AUTORIZO
Ramén J. Samaniego Gerente general Gerente general

ACTUALIZACION
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CONSTRUCTORA CARMOR FECHA

MANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES | Nov 2004

AREA ADMINISTRATIVA HOJA NO.

8/18

Pagina 2de 2

DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES

5. FUNCIONES ESPECIFICAS

Elaboracion de vales para realizar multiples compras.

Control de talonarios de los vales de cada proyecto.
Elaboraciéon de cheques cuando se le solicite.

Control de todos los gastos realizados, clasificados por proyecto y
por rubros en base a pagos realizados(conciliacion).

Elaborar cuadros de control de gastos por medio de ingreso y
verificacion de cheques elaborados para pagos.

Comparacion de los datos de vales entregados.

Clasificaciéon y control de vales y sus copias.

Manejar un archivo de ordenes de compra, vales, copias y sus
talonarios.

Ingresar y controlar facturas al sistema.

Colaborar con la elaboracion de papeleria legal de la empresa.
Fungir en todo momento como auxiliar del jefe administrativo.

6. RESPONSABILIDAD

Controlar todos los gastos efectuados por la empresa y prestar
atencion a cualquier requerimiento que provenga del jefe
administrativo.

ELABORO REVISO AUTORIZO
Ramodn J. Samaniego Gerente general Gerente general

ACTUALIZACION
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CONSTRUCTORA CARMOR FECHA

MANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES | Nov 2004

AREA ADMINISTRATIVA HOJA NO.

9/18

Pagina 1 de 2

DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO
1.1 NOMBRE DEL PUESTO: Superintendente de compras.
1.2 CODIGO: A - 005

2. RELACIONES DE AUTORIDAD
2.1 JEFE INMEDIATO: Jefe administrativo.
2.2 SUBORDINADOS DIRECTOS: ninguno.
2.3 DEPENDENCIA FUNCIONAL: jefe de computacion, jefe
administrativo y asistente administrativo.

3. PROPOSITO DEL PUESTO

Control de todas las compras efectuadas por la empresa a los
distintos proveedores del sistema.

4. FUNCIONES GENERALES

e Control de facturas de proveedores.

e Elaboracion de reportes produccién contra gastos.

e Controlar todas las compras efectuadas dentro de la empresa
mediante las 6rdenes de compra.

ELABORO
Ramodn J. Samaniego

REVISO AUTORIZO
Gerente general Gerente general

ACTUALIZACION
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DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES

5. FUNCIONES ESPECIFICAS

e Elaboracion de 6rdenes de compra.

Administrar a través de las 6rdenes, toda compra efectuada por la

empresa.

Clasificar las 6rdenes de compra por rubros(en sistema).

Efectuar todas las cotizaciones pertinentes.

Administrar y verificar todas las cuentas con proveedores.

Solicitar creditos con nuevos proveedores segun sea el caso.

Mantener una completa base de datos de todos los proveedores.

Asistir al jefe de computacién cuando sea necesario.

Coordinar con Disefio y planificacién las compras de herramienta,

materiales de construccion y accesorios.

e Coordinar con el nivel operativo, cuando este solicite insumos, en
gue lugar y actividad exactos seran consumidos para transcribirlo
a la orden.

e Elaborar semanalmente reportes de produccion contra gastos.

e Presentar cuando se requiera un detalle acumulado de gastos por
compras al crédito y al contado.

6. RESPONSABILIDAD

Mantener bajo control toda compra efectuada, ademas de mantener
al dia el registro de las mismas realizadas por la empresa.

ELABORO REVISO AUTORIZO
Ramodn J. Samaniego Gerente general Gerente general

ACTUALIZACION
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DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO
NOMBRE DEL PUESTO: Jefe de Disefio y Planificacion.
CODIGO: A-005

2. RELACIONES DE AUTORIDAD

2.1
2.2
2.3

JEFE INMEDIATO: jefe administrativo.
SUBORDINADOS DIRECTOS: cuerpos de construccion.
DEPENDENCIA FUNCIONAL.: gerente general, jefe

administrativo y cuerpos de construccion.

3. PROPOSITO DEL PUESTO

Desarrollar todos los calculos técnicos, de costos y presupuestos de
proyectos a realizar.

4. FUNCIONES GENERALES

Calcular costos y presupuestos de proyectos que se presentan a
licitacion.

Disefio y calculo de obras.

Dibujo de planos.

Nivelaciones topogréficas.

ELABORO

REVISO AUTORIZO

Ramédn J. Samaniego Gerente general Gerente general

ACTUALIZACION
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DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES

5. FUNCIONES ESPECIFICAS

la obra.

Realizar cuantificacion de materiales a utilizar en el proyecto.
Realizacién de cualquier disefio que le sea solicitado.
Elaboracion de las cantidades de trabajo.

Verificar la cotizacion primaria de materiales a utilizar.

Establecer la sub contratacion de mano de obra del proyecto.
Programar y coordinar el primer envio de materiales y personal a

e Programar visitas y supervision a la obra en sus diferentes

etapas.

e Entregar al contratante la obra y finiquitar el proyecto.
e Otras actividades relacionadas en su area.

6. RESPONSABILIDAD

Evaluar peridédicamente el correcto funcionamiento de las actividades
a su cargo, la construccién de obras y relaciones con los cuerpos de

construccion.

ELABORO
Ramédn J. Samaniego

REVISO
Gerente general

AUTORIZO
Gerente general

ACTUALIZACION
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DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO
NOMBRE DEL PUESTO: Jefe de computacion.
CODIGO: A-006

2. RELACIONES DE AUTORIDAD
2.1 JEFE INMEDIATO: Jefe administrativo.
2.2 SUBORDINADOS DIRECTOS: ninguno.
2.3 DEPENDENCIA FUNCIONAL: gerente general, jefe
administrativo, superintendente de compras y auxiliar de
computacion y contabilidad.

3. PROPOSITO DEL PUESTO

Disefiar los cuadros de ofertas en proyectos y todo lo relacionado
con los costos de los mismos, ademas de realizar cuadros de
estimaciones para pagos.

4. FUNCIONES GENERALES

e Disefar los cuadros de precios unitarios de ofertas a Covial.
e Elaborar los cuadros de estimaciones para pagos.
e Control de cuentas corrientes.

ELABORO REVISO AUTORIZO
Ramén J. Samaniego Gerente general Gerente general

ACTUALIZACION
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DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES

5. FUNCIONES ESPECIFICAS

e Elaboracion de reportes para pago a proveedores.

e Elaboracion de reporte semanal de pagos realizados en base a
contrasefas recibidas.

e Administrar cuentas corrientes de pagos efectuados a
gasolineras.

e Controlar los gastos de proyectos incluyendo la mano de obra
contra vales emitidos.

¢ Realizar cuentas de camiones rentados y fletes (acarreos).

e Elaborar cuadros de cantidades de trabajo acumulado y
comparandolo con cantidades contratadas (Covial).

e Elaborar cuadros para estimaciones (Covial).

e Disefar cuadros de precios unitarios y anexos de las ofertas para
participar en las invitaciones (Covial).

6. RESPONSABILIDAD

Mantener al dia todos los reportes, cuadros, cuentas corrientes y el
control de gastos en vales de todos los proyectos en ejecucion.

ELABORO REVISO AUTORIZO
Ramédn J. Samaniego Gerente general Gerente general

ACTUALIZACION
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO
NQMBRE DEL PUESTO: Jefe administrativo.
CODIGO: A-007

2. RELACIONES DE AUTORIDAD
2.1 JEFE INMEDIATO: Gerente general.

2.2 SUBORDINADOS DIRECTOS: todo el personal.
2.3 DEPENDENCIA FUNCIONAL: todo el personal.

3. PROPOSITO DEL PUESTO

Controlar, dirigir y coordinar con el resto del personal que sean
ejecutadas todas las funciones pertinentes para la realizacion de

proyectos.

4. FUNCIONES GENERALES

e Coordinar con el resto del personal el seguimiento de todas las

actividades.
e Control de presupuestos.
e Manejo de papeleria legal.

ELABORO REVISO AUTORIZO
Ramén J. Samaniego Gerente general Gerente general

ACTUALIZACION
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5. FUNCIONES ESPECIFICAS

Coordinar el traslado y movimiento de materiales.

Coordinar el movimiento de la maquinaria y vehiculos.
Autorizar y firmar la salida de vales para compras.

Autorizar y firmar cheques para pagos de sueldos, viaticos, horas.
extra, gastos administrativos, proveedores, etc.

Control de cuentas y presupuestos en los bancos del sistema.
Recibir y estudiar las invitaciones a cotizar.

Elaborar toda la documentacion legal para ofertar, ejecutar y
concluir los proyectos.

Reunirse con el gerente general periédicamente para tratar
asuntos administrativos y financieros.

6. RESPONSABILIDAD

Verificar que todas las actividades se realicen conforme los
procedimientos estipulados y mantener un estricto control
sobre todo el proceso administrativo.

ELABORO REVISO AUTORIZO
Ramén J. Samaniego Gerente general Gerente general

ACTUALIZACION
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO
NQMBRE DEL PUESTO: Jefe de recursos humanos.
CODIGO: A-008

2. RELACIONES DE AUTORIDAD
2.1 JEFE INMEDIATO: jefe administrativo.
2.2 SUBORDINADOS DIRECTOS: ninguno.

2.3 DEPENDENCIA FUNCIONAL: jefe administrativo, gerente

general y nivel operativo.

3. PROPOSITO DEL PUESTO

Administrar todo lo relacionado con los recursos humanos de la
empresa. Planillas, solicitudes de empleo, inducciones, contratos,

etc.

4. FUNCIONES GENERALES

e Verificar todos los problemas relacionados con el personal.
e Mantener actualizado un archivo de solicitudes de empleo, para

tener acceso a posibles candidatos.
e Realizar entrevistas primarias a candidatos.
e Elaborar contratos de trabajo.

e Ejecutar todo el proceso de seleccion de personal.

ELABORO REVISO AUTORIZO
Ramédn J. Samaniego Gerente general Gerente general

ACTUALIZACION
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DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES

5. FUNCIONES ESPECIFICAS

personal.

Realizar las planillas de personal.

Realizar planillas de pago de viaticos.

Realizar planillas para pago de IGSS, IRTRA, INTECAP.
Realizar hojas de solicitud de empleo.

Verificar veracidad de datos plasmados en solicitudes de empleo.
Mantener una base de datos de posibles candidatos de empleo.
Controlar los periodos de vacaciones de todo el personal.
Controlar pagos de vacaciones e indemnizaciones.

Verificar y realizar los contratos de trabajo.

Llevar un control de notas y llamadas de atencién al personal.
Disefiar e implementar programas de capacitacion.

Efectuar entrevistas y seleccién, induccion y capacitacion del

6. RESPONSABILIDAD

Velar por el completo control y cumplimiento de pagos al personal,
contratos de trabajo y administracion de la base de datos de recursos

humanos.

ELABORO
Ramén J. Samaniego

REVISO
Gerente general

AUTORIZO
Gerente general

ACTUALIZACION
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4.4 Manual de procedimientos

El manual de procedimientos es un documento indispensable en cualquier
empresa, ahi se define la forma de ejecucion para los procedimientos, ademas

de definir quien realiza cada operacion.

4.4.1 Introduccidn

Un procedimiento es una forma sistemética de realizar una tarea o
actividad, y dentro de todas las empresas, al ejecutar sus operaciones entra en
juego el concepto de procedimiento. Es por ello que es importante desarrollar
este documento y definir asi la forma y proceso exacto para la ejecucion de las

actividades que en la empresa se realizan.

4.4.2 Alcance del manual de procedimientos

La documentacion que se realizara, sera de aquellos procedimientos que
en la empresa no estaban bien definidos, los que se simplificaron, y obviamente
nuevos procesos que se implementaron a través del estudio y la informacion

recabada.

Este manual esta disefiado para una facil y rapida comprension por parte
del lector y ademés para que no existan confusiones en la forma de ejecutar
cierta actividad por parte del personal administrativo. La simbologia utilizada es

la de diagramacion administrativa (ver Lista de simbolos, pag. VIII).
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4.4.3 Formato

Figura 31. Formato manual de procedimientos

CONSTRUCTORA CARMOR FECHA
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Nov 2004
AREA ADMINISTRATIVA HOJA NO.
Inicia en: Finaliza en:
Pagina De
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OPERACION | SIMBOLO | RESPONSABLE DESCRIPCION
ELABORO REVISO AUTORIZO
Ramédn J. Samaniego Gerente general Gerente general
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Inicia en: entrega documento en

archivo

Finaliza en: archivo de documento

Pagina 1 De 1

ARCHIVO DE DOCUMENTOS DE PROYECTOS

OPERACION | SIMBOLO | RESPONSABLE

DESCRIPCION

Inicio Solicitante o
:] enterante.

Recepcion
documento

Secretaria

Finalizacion

Archivo
documento : ;

recepcionista

Secretaria

Recepcionista

Secretaria
Recepcionista.

Entrega de documento en
archivo.

Recibe documento y realiza
una anotacioén donde se
indica que documento es,
guien lo entrega, fecha 'y
nombre del proyecto al cual
pertenece (cada uno debe
tener un folder).

Se carga el documento en
orden cronoldgico al proyecto
definido.

Se archiva el félder
clasificado por institucion y en
orden alfabético.

ELABORO
Ramén J. Samaniego

REVISO
Gerente general

AUTORIZO
Gerente general

ACTUALIZACION
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Inicia en: recepcién/envio de
correspondencia

Finaliza en: archivo de correspondencia

Pagina 1 De 1

ARCHIVO DE CORRESPONDENCIA

OPERACION | SIMBOLO | RESPONSABLE DESCRIPCION

Recepcion o Debera existir una carpeta

envio de B Secretaria anual para correspondencia

corresponden Recepcionista enviada y recibida,

cia debidamente clasificada.

Manejo B Secretaria Debera llevarse un control de

Recepcionista quien proviene o0 a quien va

dirigida la correspondencia,
fecha y proyecto segun fuera
el caso.

Archivo \ / Secretaria Cualquier documento enviado

documentos Recepcionista o recibido se archivara de
acuerdo a un orden
cronoldgico con un separador
mensual. Cuando sea
referida a proyectos una
copia deberé cargarse a la
carpeta del proyecto y otra
deberé& estar en archivo de
correspondencia.

ELABORO REVISO AUTORIZO

Ramén J. Samaniego

Gerente general

Gerente general

ACTUALIZACION
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Inicia en: Solicitud de documento

| Finaliza en: devolucién del documento

Pagina 1 De 1

MOVIMIENTO INTERNO DE DOCUMENTOS

OPERACION

SIMBOLO

RESPONSABLE

DESCRIPCION

solicitud

proceso

entrega

devolucion
del
documento

Solicitante

Secretaria
Recepcionista

Secretaria
Recepcionista

Solicitante

Cuando alguna persona
solicite el apoyo de algun
documento debe avisar al
archivo y realizar la solicitud
verbal.

Se hace una anotacion de
qué folder sale, que
documento es, fecha de
salida y quien sera el
responsable.

Se realiza la entrega del
documento respectivo

Cuando el documento sea
devuelto también debera
guedar anotado con los datos
anteriores agregando la fecha
de entrega.

ELABORO

Ramén J. Samaniego

REVISO
Gerente general

AUTORIZO
Gerente general

ACTUALIZACION
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Inicia en: programacion de visitas

vehiculos

Finaliza en: inspecciones a maquinaria y

Pagina 1 De 2

PROGRAMACION DE VISITAS DE INSPECCION MECANICA

OPERACION | SIMBOLO | RESPONSABLE DESCRIPCION
Programacion I:I Jefe de Se asignara un mecanico
de visitas operaciones rotativo al que se le debe

Informacion al I:I

mecanico

pieza.

programar detenidamente la
ruta especifica que habra de
tomar para realizar su visita
de inspeccion, teniendo como
prioridad los lugares donde la
maquinaria o vehiculos
necesiten su plan de
mantenimiento preventivo o
donde haya fallado alguna

Jefe de Se debe informar al mecéanico
operaciones programado que su deber es

desarrollar una inspeccion
general a toda maquinaria o
vehiculo que se encuentre en
el lugar que visitara,
elaborando un informe del
estado general del mismo.

ELABORO REVISO
Ramon J. Samaniego Gerente general

AUTORIZO
Gerente general

ACTUALIZACION
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Inicia en: programacion de visitas

Finaliza en: inspecciones a maquinaria
y vehiculos
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PROGRAMACION DE VISITAS DE INSPECCION MECANICA

OPERACION | SIMBOLO | RESPONSABLE

DESCRIPCION

Tareas a
realizar

Mecanico
responsable

inspeccion

Mecanico

responsable

Inspeccionara
cuidadosamente cada
vehiculo o maquina, dando
un diagnostico de la misma
plasmado en un reporte que
deberé hacer llegar al jefe de
operaciones.

Por predeterminacion el
mecéanico debera
inspeccionar todos los
niveles, funcionamiento,
calibracion, estado,
lubricaciones, presiones,
filtros, amortiguacion y
transmisiones.

Ademas de alguna otra parte
a consideracion del jefe de
operaciones.

ELABORO
Ramén J. Samaniego

REVISO
Gerente general

AUTORIZO
Gerente general

ACTUALIZACION

96




CONSTRUCTORA CARMOR FECHA
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Nov 2004
AREA ADMINISTRATIVA HOJA NO.
6/16

Inicia en: inscripcion de vehiculos

Finaliza en: control de ficha
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CONTROL DE FICHAS DE MANTENIMIENTO

OPERACION | SIMBOLO | RESPONSABLE

DESCRIPCION

Inscripcion de Jefe de
vehiculos S operaciones

Control de Jefe de
ficha S operaciones

Se inscribira cada vehiculo o
magquinaria en una ficha
especifica de mantenimiento
donde se incluyen todos los
datos técnicos como numeros
de serie de las piezas, datos
de motor, transmisiones,
consumos, tipos de
combustible, etc. Asimismo
cuadros basicos para el
control de los mantenimientos
periédicos y recomendados
de fabrica para cada
elemento.

Se verificara dos veces por
mes el control del
mantenimiento de cada
elemento para planificar su
MAas proximo servicio.

ELABORO
Ramén J. Samaniego

REVISO
Gerente general

AUTORIZO
Gerente general

ACTUALIZACION
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Inicia en: orden de mantenimiento

Finaliza en: mantenimiento efectuado
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PROCEDIMIENTO DE MANTENIMIENTO O RESTAURACION

OPERACION | SIMBOLO | RESPONSABLE

DESCRIPCION

Orden

Jefe de

B operaciones

Se gira una orden firmada
hacia el departamento de
mecanica para que haga
efectivo el servicio. En caso
la maquinaria o vehiculos
estén en operacion en algun
proyecto, el jefe de
operaciones deberéa coordinar
con el mecanico rotativo la
realizacion del servicio. La
orden debera retornar
firmada por el mecanico a su
origen después de efectuado
el servicio para control del
historial de mantenimiento.

Mantenimien- Mecanico Se debera hacer efectivo el
to responsable servicio con todas las
especificaciones de la orden
de mantenimiento.
ELABORO REVISO AUTORIZO

Ramén J. Samaniego

Gerente general

Gerente general

ACTUALIZACION
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Inicia en: Solicitud de insumos

Finaliza en: control de ordenes
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PROCEDIMIENTO DE COMPRA

OPERACION | SIMBOLO | RESPONSABLE DESCRIPCION

Requisicion solicitante Indica que insumos necesita
y que cantidad con detalle.

-

Cotizacion y Compras Debe efectuar la cotizacion y

consulta seleccionar el proveedor.

Orden de Compras Se elabora la orden de

compra compra con todos los detalles

\/_ . .

de la misma, anotando quien
es el solicitante, en que se va
a consumir, el monto,
proveedor, etc.

Compra con Compras Orden es traslada para la

vale S elaboracion del respectivo
vale que se utilizara para
cualquier compra (incluida la
mano de obra).

Control de Compras Se archivan clasificadas por

ordenes de fecha, las érdenes para ser

compra comparadas con los vales
una vez por semana.

ELABORO REVISO AUTORIZO

Ramén J. Samaniego

Gerente general

Gerente general

ACTUALIZACION
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Inicia en: solicitud de insumos

Finaliza en: control de vales
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EMISION, CONTROL Y ARCHIVO DE VALES

OPERACION | SIMBOLO | RESPONSABLE DESCRIPCION

Solicitud Maestros de obra, | Solicitud verbal de insumos

materiales jefes de convoy, en recepcion, informacion

mecanicos, etc. que es trasladada a compras

Elaboracion B Compras Compras debe realizar la

del vale cotizacion y emitir orden de
compra y vale. Luego
transferirlo al jefe
administrativo para su
autorizacion

archivo de Compras Todas las copias verdes de

vales los vales deben clasificarse
por proyecto y rubro,
utilizando un leitz para cada
proyecto y separadores para
los rubros de repuestos y
lubricantes, materiales y
herramienta de construccion,
mano de obra y combustibles

ELABORO REVISO AUTORIZO

Ramén J. Samaniego

Gerente general

Gerente general

ACTUALIZACION
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Inicia en: solicitud de insumos

Finaliza en: control de vales
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EMISION, CONTROL Y ARCHIVO DE VALES

OPERACION | SIMBOLO | RESPONSABLE

DESCRIPCION

Control de
vales

Compras

Se llevara un control primario
de gastos en base a ordenes
de compra, que no han sido
cancelados al proveedor.
Cuando el proveedor realice
el cobro se efectua una
comparacion entre la
contrasefa, los originales de
los vales y su copia
verde(revision de
contrasefas).

ELABORO

REVISO

Ramén J. Samaniego Gerente general

AUTORIZO
Gerente general

ACTUALIZACION
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Inicia en: recepcién de vales

Finaliza en: pago efectuado
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PAGOS A PROVEEDORES

OPERACION | SIMBOLO

RESPONSABLE

DESCRIPCION

Recepcion de
vales

Emisién de
contrasena

Revision de
contrasefias

Recepcién

Computacion

Comprasy
Computacion

Todos los vales que
proveedores traigan para ser
pagados solamente podran
ser recibidos de lunes a
miércoles en horarios de
oficina y deberan ser
transferidos de inmediato a
computacion

Se debe elaborar la
contrasefia en base a los
vales que traiga el proveedor,
y adjuntar la copia con los
vales a los que pertenezca la
misma, que permanece en
compras

El dia jueves estara
destinado a la revision de
contrasefias emitidas y
autorizacion de pagos para el
viernes.

ELABORO
Ramédn J. Samaniego

REVISO
Gerente general

AUTORIZO
Gerente general

ACTUALIZACION
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Inicia en: recepcion de vales Finaliza en: pago efectuado
Pagina 2 De 2
PAGOS A PROVEEDORES
OPERACION | SIMBOLO | RESPONSABLE DESCRIPCION
Verificacion Recepcion y Cuando el proveedor
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comparacion con la copia de
la contrasefay los vales
originales.

Pago Compras Se elabora el cheque y se

efectuado adjunta a un voucher que
debera firmar de recibido el
proveedor. El proveedor
debe entregar la respectiva
factura sobre la compra
efectuada.
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Administrativo

Compras

Cada proyecto debe contar
con un presupuesto inicial
que podré ser cubierto con
capital propio o el anticipo de
la institucion contratante.
Compras debe estar enterado
de todos los datos de la
cuenta del proyecto.

Debera utilizar la cuenta del
presupuesto anterior para
efectuar cualquier pago
referido al proyecto.

Cuando se tiene la solicitud,
se hace la cotizacién, se
selecciona el proveedor y
emite orden de compra y por
consiguiente vale ya sea
credito o contado, para llevar
un especifico control.
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administrativo gue seran pagadas el viernes
Pago e Asistente Los cheques deben ser
ingreso datos administrativo ingresados antes de ser
entregados(conciliacién); este
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cuidadosamente.
Revision de Asistente Debe controlar el correlativo
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Secretaria

vouchers

Conciliacion

Asistente

de chequeras

administrativo

Deberan archivarse en orden
cronolégico y con separador
semanal clasificados ya sea
por rubros o proyecto.

Se debe realizar una
conciliacion diaria si es
posible

Control final Asistente Deben coordinarse e
administrativo, intercambiar informacion para
Computo y verificar obtener los datos de
compras gastos hasta la fecha.
Reporte final Compras Elaborar un reporte semanal
a parte del de pagos, uno de
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clasificados por proyecto y
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Requisicion Disefio y Se elabora la forma con todos
planificacion los detalles de la misma y se
L debe transferir

inmediatamente a compras.

Cotizacion y Compras Debe efectuar la cotizacion y

consulta consultar con el jefe
administrativo para que
autorice la compra. Luego
elabora orden de compray
sigue el procedimiento normal
de una compra.

Control Copia g Disefio y Debe llevar su propio control

planificacion de materiales consumidos en

proyecto.

Coordinacion Disefio y Se debe coordinar con

de planificacion operaciones el traslado de

distribucion materiales cuando sea
necesario.
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4.5 Condiciones Laborales

45.1 Ventilacion

Como se menciond anteriormente la empresa esta situada en lo que
anteriormente era una casa, existen algunas maneras de mantener el ambiente
comodo y una agradable temperatura en el ambiente, pero debido a que la
masa de calor o volumen de aire a renovar, como se mencioné en el capitulo 3,
es de 251.37 metros cubicos, y es una cantidad considerable de aire, se
necesitarian unos cuantos extractores de aire para evacuar tal cantidad dos
veces por hora que es lo necesario en este caso, ademas implicaria costos
elevados y suspension de actividades unos dias en el momento de modificar el
techo o paredes para la instalacion de dichos artefactos, entonces la solucién
mas practica es la instalacién de un sistema de aire acondicionado, pudiendo
asi regular la temperatura interior del edificio acorde a las necesidades y para el

total confort de los trabajadores.

Como la oficina esta dividida en salones y cuenta con divisiones de cielo
falso, es preferible instalar un sistema de aire acondicionado centralizado por
conductos o tipo mini split como comercialmente se le conoce, este consiste en
la instalacion de un equipo central y conductos de metal instalados entre el
techo y el cielo falso, que distrubuyan adecuadamente la temperatura a través
de todo el local. A continuacion la siguiente figura, muestra como debe ser la

instalacion para que todo el sistema funcione conforme a los que se pretende.
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Figura 32. Sistema de aire acondicionado central por conductos.

Para demostrar la capacidad que el sistema propuesto requiere se
efectuaran los siguientes calculos:

El sistema propuesto es tipo mini split, con distribucién por conductos,
tuberia de refrigeracion de cobre tipo “L”, de graduacion manual o automatica.
De la formula Q = V*C (T1-T2) donde,

Q = cantidad de calor extraido al ambiente.

V = caudal de aire a renovar en metros cubicos/hora.
T1 = temperatura del aire de entrada al sistema.

T2 = temperatura del aire de salida al sistema.

C = calor especifico del aire.

El volumen de aire a renovar es de 251.37 metros cubicos y debe
renovarse 2 veces por hora, haciendo un total de 502.74 metros cubicos, la
temperatura medida con termdmetro en el interior es de 30°C, por lo tanto es la

T1 (temperatura de entrada al sistema) y para crear un ambiente agradable la
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temperatura debe estar en 20°C que es T2 y el calor especifico del aire a 30°C
es de 2.76 Kcal/m3. °C, entonces tenemos que la cantidad de calor extraido
debe ser:

Q = (502.74)*(2.76)*(30-20) = 13,875.60 Kcal/hora

Convirtiendo es cantidad a Btu/hora tenemos

1 Kcal =4186 Joules 'y 1Btu= 1055 Joules

13,875.60 Kcal/hora*4186 J/Kcal.*0.000947Btu/J = 55,055.30 Btu/hora

Por lo tanto necesitamos un equipo con capacidad de méas de 56,000 Btu/hora.

45.2 lluminacién

Anteriormente comentamos que la iluminacion era insuficiente, en base a

calculos realizados a través del método de rendimiento, que se presenta a

continuacion.

Céalculo de iluminacion (método de rendimiento).

Datos del local

Largo: 12 metros tipo de trabajo: oficina
Ancho: 7.35 metros

Alto: 2.85 metros

Nivel luminico: 1,000 luxes
Tipo iluminacion: directa

Colores (reflectancia) K" factor de mantenimiento = 0.50
Paredes: claro

Techo: claro

Piso: semi claro
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Relacion de ambiente
RR (ancho*largo)/(alto(largo + ancho))
RR (7.35*12)/(2.85(12+7.35)) = 1.60

Flujo luminico = (nivel luminico*area)/(factor de mantenimiento*K)

Para obtener K buscamos en las tablas de IES su valor correspondiente a partir
de RR y la reflectancia de la cavidad.

1.0 0.51
RR =1.60 X interpolando tenemos
2.0 0.71 X =0.624

Flujo luminico = (1000*12+7.35)/(0.624*0.5)
Flujo luminico = 282,692.30

Lampara: doble tubo de gas neon de 40 watts, vida util 18,000 horas

# lamparas = flujo luminico/(vida uti*nimero de tubos)
# lamparas = 282,692.30/(18,000*2) = 7.85 = 8lamparas

Por lo tanto son necesarias 8 lamparas con dos tubos de gas neon 40 watts,
para cubrir la demanda de iluminacion del local.

Se propone la colocaciéon paneles empotrados en el techo y con difusores
para evitar molestias posteriores en la vista de los trabajadores y para darle un
toque mas estético al local. En el area de dibujo se prevee la colocacion de
cielo falso color blanco para incrementar la reflectacia del lugar. Ademas deben
agregarse dos ldmparas adicionales para incrementar el nivel luminico a los

estandares internacionales.
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4.5.3 Distribucién del espacio

La propuesta es contratar dos nuevas personas, una para el puesto de
cOmpras y otra para el puesto de recursos humanos. Ademas se efectud la
compra de escritorios y sillas ejecutivos y se mando colocar una division de
madera en el area de 20 metros cuadrados para ubicar alli a dos personas en
vez de una. El puesto de trabajo debera tener una dimension suficiente y estar
acondicionado de tal manera que permita los movimientos y favorezca los
cambios de postura. Detras del escritorio debe quedar un espacio de al menos
115 centimetros y un espacio de movimiento de un minimo de 2 metros
cuadrados, y las dimensiones adecuadas del escritorio deben ser de 160

centrimetros de largo por 80 de ancho.

En el siguiente saldén se oriento de una mejor manera a las personas de tal
manera que ahora estan de frente uno al otro puesto que guardan una estrecha
relacion entre si. En la siguiente seccién también estan ubicadas dos personas
que deben compartir informacién y estan ubicadas una frente a la otra. Por lo
demas la distribucién del espacio funciona de una buena manera, permitiendo
una mayor fluidez en los procedimientos, afiadiendo a esto que anteriormente
los empleados desempefiaban su trabajo en sillas de poca comodidad lo que
influia es su productividad.
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Figura 33. Distribucién del espacio propuesta
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4.5.4 Seguridad

Mantener la seguridad es imperativo en cualquier actividad productiva, y
es de gran importancia para que cada trabajador pueda sentir comodidad al
desempefiar su actividad. La seguridad en una oficina es basica, solamente

hay que tomar en cuenta algunas medidas que a continuacion se muestran.

En lo que respecta al equipo de oficina se puede mencionar las siguientes
recomendaciones:
e Cerrar siempre los cajones de los archivos.
e Guardar lapiceros, lapices y tijeras con la punta hacia abajo en
recipientes adecuados.
e Utilzar siempre desengrapador para remover las grapas.

e Manejar el papel con la yema de los dedos para evitar cortadas.

En los pasillos y el piso tomar las siguientes medidas de precaucion:

Limpiar adecuadamente los pisos, procurando no utilizar materiales
gue puedan causar resbalones.

e Mantener el suelo libre de objetos que puedan ocasionar caidas.

¢ No correr dentro de las instalaciones de la oficina.

o Definir rutas de evacuacion en caso de emergencia.

¢ No transportar cargas que obstaculicen la vision.

¢ No caminar y leer al mismo tiempo; esto podria ocasionar tropiezos.
Al manejar equipo eléctrico, percatarse de las siguientes recomendaciones

pues el riesgo de incendios se incrementa, en la mayoria de casos por el mal

manejo de equipos eléctricos.
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o Al retirarse de la oficina dejar desconetados los aparatos.

¢ No dejar cables o extensiones en los pasillos.

e Colocar un extintor para controlar fuegos ocasionados por equipo
eléctrico, combustibles naturales y plasticos.

e Capacitar al personal adecuadamente e instruirles sobre las rutas

de evacuacion e instriuirles sobre el uso de extintores.

4.6 Costos de implementacion

Dentro de los costos de implementacion se contempla la compra de
sillas, pago de sueldos a nuevo personal, compra de escritorios, division de
madera, una computadora y la adquisicion de paneles empotrados para
ilumacion y compra de un extintor. La tabla siguiente demuestra en cifras
algunos de los gastos.

Tabla ll. Costos de implementacién.

DESCRICION PRECIO
7 sillas ejecutivas Q1,400.00
3 escritorios ejecutivos Q1,815.00
1 division de madera Q1,650.00
1 computadora Q4,675.00
Pago de sueldos(mensual) Q4,000.00
lluminacion Q2,000.00
Extintor de 10 libras Q438.00
Sistema de aire acondicionado Q16,000.00
TOTAL Q31, 978.00

El tipo de cambio actualmente es de Q7.85 por 1US$.
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Como es bien sabido, la inversion para la compra de los insumos
anteriores debe tener un retorno de una forma u otra, como son costos que no
inciden directamente en alguna cuenta financiera, se prevee que incidan
directamente en el aumento de productividad y posteriormente es conlleve a un

ahorro tangible en las finanzas de la empresa.

Se utiliza la técnica de valor presente neto(VPN) por sus siglas, para
calcular un aproximado del retorno de esa inversion. Suponiendo que en base
a las propuestas se mejorard el control y se reduciran los costos por
desperdicio en por lo menos un 10%, entonces la empresa recibira
mensualmente un incremento aproximado de Q28,000.00. A continuacion se
detallan los calculos del valor presente neto del proyecto evaluados para dos

anos.

lo= Id (DIM)+ Ip (P/M)

Donde

lo = tasa ponderada de interes
Id = tasa de financiamiento

D = deuda

M = monto total del proyecto

Ip = tasa d oportunidad

P = capital propio

Entonces se tiene que, la tasa de financiamiento y la deuda, son cero
porque la empresa utilizara recursos de su capital. La tasa de oportunidad es
un 30% ya que es lo minimo para considerar un negocio rentable, el monto total

del proyecto es de Q31, 978.00 y el capital propio es el mismo que el anterior.
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lo = Ip(P/M)
lo = 30%(15,000/15,000) = 30%

Flujo del dinero.
28,000 28,000 28,000 28,000 28,000
(31,978) (4,000) (4,000) (4,000) (4,000) (4,000)

VPN = -31,978 — 4,000(P/A, 30%, 2) + 28,000(P/A, 30%, 2)

Se tiene que la formula para calcular el presente dada una anualidad es

la siguiente:

P = ((((1 +)") = 1)/(*(L + i)")
P = ((((1 + 0.3)%) — 1/(0.3%(1 + 0.3)?))
P = 1.3906467

VPN = -31,978 -4,000(1.3906) + 28,000(1.3906)
VPN = 1,396.40

Esto se traduce a que el proyecto o la inversion es totalmente viable y

gue todo el dinero trasladado al presente esta produciendo una cantidad
aproximada de Q 1,396.40.
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4.7 Capacitacién

La capacitacion sera en forma personalizada puesto que solamente seran 9
personas a las que les informara si hay cambiés en su puesto de trabajo,
cambios en ciertos procedimientos, nuevos procedimientos, etc. La manera
mas sencilla es efectuar una pequefia entrevista con cada empleado para
indicarle cuales son los cambios efectuados y como funcionaran de ahora en
adelante. Como plan de capacitacion se propone el siguiente: el gerente
general, luego de aprobar todas las propuestas debera inducir a los empleados
los cambios, en una reunion personal con los manuales en mano, solventando
asi las dudas que pudieran surgir en el momento de la induccién. En lo que a
seguriidad se refiere se propone presentar presentaciones graficas o
audiovisuales de manera que el personal pueda ver el riesgo que conlleva
hacer a un lado todas recomendaciones y ademas llevar a una persona
instruida par aque pueda hacer entender dentro de la oficina el uso correcto de
un extintor. Debera tomarse al menos una hora con cada empleado y

capacitarlos a todos dentro del periodo de una semana.

Posteriormente, la siguiente semana debe llevar a cabo una discusién
grupal para tratar asuntos relacionados. A mediano plazo debera recurir a una
evaluacion del desempefio para verificar la marcha de los cambios efectuados.
También deberd comprometerse a la revision y actualizacién de los manuales
por lo menos cada afo, puesto que podrian surgir la necesidad de nuevos

puestos, actividades o procedimientos.
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4.8 Evaluacion del desemperio

Antes de realizar cualquier evaluacion, se debe proceder a definir
los puestos, esto quiere decir que el gerente y el empleado deben estar
de acuerdo en las responsabilidades y actividades a realizar por cada

uno. Este tema debe ser tratado en la capacitacion.

Para evaluar el desempefio se puede recurir a varios métodos,
pero el méas utilizado es el de escala grafica de calificacion. El
encargado de recursos humanos serd el responsable de ejecutar esta
actividad, la cual es aconsejable efectuar cada 6 meses, para determinar
cuales son las necesidades de personal en ese momento, si es
necesario impartir una capacitacion, si el empleado esta bien, si requiere
un ajuste salarial o en el peor de los casos la separacion. A continuacién

se presenta un formato para la evaluacion del desempefio.
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Figura 34. Formato para evaluacion del desemperio (escala grafica)

Nombre del empleado Titulo

Puesto Cadigo

Motivo de la evaluacion Anual____ Promocién____ Por méritos Otros
Fecha en que el empleado inici6 en el puesto actual Fecha de la dltima evaluacién

Instrucciones: evalle cuidadosamente el desempefio en el trabajo del empleado en relacién con los
requerimientos actuales del puesto. Marque la calificacion para indicar el desempefio del empleado.

Indique N/A si no es apropiado. Asigne puntos para cada calificacion dentro de la escala e indiquelos

en el cuadro de puntuacién correspondiente. Se totalizara el total de los puntos y se hara un promedio global.

IDENTIFICACION DE LA CALIFICACION

S — sobresaliente — el desempefio es excepcional. NM — necesita mejorar — desempefio deficiente.
MB — muy bueno - los resultados exceden claramente NS — no satisfactorio — resultados no aceptables
parte de los requerimientos de la posicién. Alta calidad.

B — bueno - nivel de desempefio competente y confiable. NC — no califica — no aplicable o demasiado

pronto para calificar.

FACTORES CALIFICACION  ESCALA DETALLES O COMENTARIOS
1. Calidad — presicion, cumplimi- S 100-90 Puntos
miento y aceptabilidad del MB 90-80
trabajo desempefiado B 80-70

NM 70-60

NS menos de 60
2. Productividad — la cantidady S 100-90 Puntos
eficiencia del trabajo producido B 90-80
en un periodo de tiempo B 80-70
especifico. NM 70-60

NS menos de 60
3. Conocimiento del puesto - S 100-90 Puntos
habilidades préacticas/técnicas MB 90-80
e informacion utilizada en el B 80-70

NM 70-60

NS menos de 60
4. Confiabilidad — la medidaen S 100-90 Puntos
la que se puede confiar en un MB 90-80
empleado en relacion con el B 80-70
y seguimiento de la NM 70-60
tarea. NS menos de 60
5. Independencia — el grado S 100-90 Puntos
de desemperio del trabajo con MB 90-80
poca 0 ninguna supervision. B 80-70

NM 70-60

NS menos de 60
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5. ESTUDIO AMBIENTAL

5.1 Bases legales

Decreto Ley 68-86 del Congreso de la Republica de Guatemala.
Corresponde a la “Ley de Proteccion y mejoramiento del medio ambiente” en la
cual se instituye el “Estudio de Evaluacion de Impacto Ambiental” como el
instrumento para hacer compatibles el desarrollo del pais y la proteccion al

medio ambiente nacional.

Decreto Ley 1-93 del Congreso de la Republica de Guatemala.
Exigencia de sancionar a todo funcionario publico que en el ajercicio de sus
funciones, omitiera exigir la presencia del “Estudio de Impacto Ambiental” previo

a la autorizacién de proyectos de desarrollo en el ambito de su competencia.

Caodigo Municipal y Reglamentacion Municipales.
Este instrumento autoriza y faculta a las municipalidades a enfrentar los
problemas derivados de la contaminacién ambiental. El alcalde municipal tiene
atribuciones para velar por la limpieza y salubridad del municipio y comunidades
en lugares publicos y ademas también menciona algunas situaciones

especificas relacionados con contaminacion sonora.
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Caddigo de Trabajo y su Reglamento.
El articulo 197 determina que todo patrono esta obligado a adoptar las
precauciones necesarias para proteger eficazmente la vida y la salud de sus
trabajadores. Introduciendo por su cuenta todas las medidas de higiene y

seguridad en los lugares de trabajo.

5.2 Evaluacion de impacto ambiental

5.2.1 Datos generales del proyecto

El nombre del proyecto es Construccion en educacion para el caserio La
Esperanza, aldea de San Supo, municipio de Mataquescuintla, Jalapa. En el
lugar se edifica una escuela de dos aulas con cocina y pernoctancia, con muro
perimetral y paneles solares para su electrificacion, ademas de 3 letrinas como
servicios sanitarios. El tiempo de ejecucion de la obra es de 3 meses

aproximadamente.

5.2.2 Resumen

El proyecto de construccién de la escuela para el caserio La Esperanza a
desarrollarse, es el punto de partida para la realizacion de la evaluacién de
impacto ambiental que determinard los factores de mayor relevancia que
generan impacto positivo o negativo conforme al desarrollo del proyecto, para

proponer las medidas de mitigacion necesarias.
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Dicho proyecto consiste en la construccion de una escuela de 2 aulas con
cocina y pernoctancia. Con el planteamiento de este proyecto se considera
que se mejorard y fortalecera la red educativa del pais contribuyendo al
desarrollo por medio de la alfabetizacion en la zona donde el acceso fisico no

es apropiado.

Dentro de los trabajos a realizar se tienen una pequefia nivelacion del
terreno, los trazos y excavacion para cimientos, fundicion de losa, levantado de

muros y fundicion de soleras y acabados finales.

El uso actual de la finca o terreno donde se llevara acabo el proyecto es una
vieja plantacion de café, cuyo espacio no existe ninguna especie en peligro de

extincion ni alguna a la cual pueda alterarsele su ecosistema.

5.2.3 Ubicacion geografica del proyecto

El proyecto esta ubicado en el caserio La Esperanza, aldea de San Supo
del municipio de Mataquescuintla, departamento de Jalapa.
Este limita al norte con El Progreso, al sur con Santa Rosa y Jutiapa, al este
con Guatemala y al oeste con Zacapa y Chiquimula. A continuacién se muestra

una ilustracién con el mapa de la ubicacion.
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Figura 35. Mapa de ubicacion de aldea La Esperanza.
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5.2.4 Descripcién general
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El proyecto a ejecutar es una escuela de 2 aulas. A continuacion se detallan

algunas especificaciones que ayudaran a comprender el ambiente en el cual es

desarrollado el proyecto para evaluar posibles impactos positivos o negativos al

ambiente.
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5.2.4.1 Descricidn técnica

La fase de disefio y desarrollo corresponde a el Fondo de Inversion
Social(FIS) y consiste en un area de construccion de 186.75 metros cuadrados,
la cual serd de block estructural con cubierta y estructura metalica, lamina
termoacustica perfil 10, los pisos son torta de concreto, ventanas y puertas
metalicas, la lectrificacion a través de paneles solares, cocina, estufa, pila de
dos lavaderos, modulos de letrinas y muro perimetral de block y malla metélica.
Los datos anteriores, espacificaciones técnicas y cuadros de trabajo son
proporcionados por el Fondo de Inversion Social(FIS) para su licitacion y
procesos legales, para empresas ejecutoras quienes son las encargadas de

ejecutar el proyecto.

Para la fase de construccion se utilizara el siguiente recurso humano: 1
maestro de obra, 6 albafiiles y 12 ayudantes. Dentro del equipo tenemos: 6
carretillas de mano, 6 palas, 6 piochas, 4 azadones, 1 barreta, 12 cubetas
concreteras, mangueras, metros, escuadras, grifas, cucharas de albaiiil,
plomos, niveles de gota, hilos, sierras, serruchos, martillos, almaganas y

cubetas de cinco galones.

5.2.4.2 Materiales a utilizar

Dentro de todos los materiales a utilizar, ya sea procesados o no se
encuentran: block, cemento, arena de rio, piedrin triturado, hierro, estructura
metélica y costaneras, lamina termoacustica, acero en formas, poliducto,
tuberia de Cloruro de Polivinilo(PVC), alambre de cobre, vidrio, madera, cal

hidratada, accesorios plasticos de electricidad, etc.
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5.2.4.3 Utilizacién de los recursos naturales

Agua, el agua sera obtenida de la misma del consumo comunitario pues el
area no cuenta con alguna cuenca natural en sus cercanias. La madera, sera
comprada en lugares autorizados, pues estos cuentan con planes de
reforestacion. La arena de rio, sera obtenida por intermedio de empresas que
se dedican a esta actividad con los permisos municiplaes pertinentes. El
piedrin, es la pidera caliza triturada también serd adquirida por empresas

autorizadas.

5.2.4.4 Contaminacién ambiental

En su fase de desarrollo y construccidon, se generaran residuos
relativamente faciles de desechar tal como lo son las bolsas de cemento,
residuos de concreto, hierros, etc. Son desechos que con una buena practica
de limpieza se ponen a disposicién de las autoridades municipales.

En su fase de funcionamiento, como la escuela poseera letrinas con un

volumen estimado de capacidad de 12 metros cubicos con base de piedrin y

arena los desechos que ahi se depositen se filtraran.
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5.2.5 Areade influencia

Las comunidades aledafias a la aldea San Supo del municipio de
Mataquescuintla, Jalapa se veran beneficiadas con la ejecucién del proyecto.
La siguiente tabla andlisis describe algunas caracteristicas del area de

influencia:

Tabla lll. Area de influencia

DESCRIPCION
Zona de uso restringido NO
Zona de tolerancia industrial NO
Proximidad al centro urbano NO
Presencia de cuerpos de agua NO
Presencia de bosques SI
Reserva ecolégica NO
Area protegida NO
Area turistica NO
Zona arqueoldgica NO

La tabla anterior muestra que no existe presencia de areas protegidas o
reservas ecologicas, por lo que dificilmente se generaran impactos negativos

en la zona.
5.2.6 Actividades proximas al proyecto
Entre las actividades préoximas al proyecto se encuentra el cultivo de cafe,

caracteristico de la zona y de mas relevancia las mini granjas de crianza de

animales domesticos, entiendase pollos, cerdos, pavos, vacas, etc.
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La siguiente tabla muestra algunos otras actividades que puedan estar

relacionadas.

Tabla IV. Actividades proximas al proyecto.

DESCRIPCION
Industria NO
Agro-industria NO
Comercios NO
Ganaderia y agricultura SI
Explotacion forestal NO
Pesca NO
Explotacién minera NO
Viviendas Sl

5.2.7 Analisis de impactos
5.2.7.1 Flora
El area donde se desarrollara el proyecto anteriormente se utilizaba para
el cultivo de café, actualmente los vecinos del lugar tuvieron que remover cierta

area de vegetacion y arboles menores para dejar en condiciones de

construccion el lugar indicado.
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5.2.7.2 Fauna

En el lugar no se encuentran especies en peligro de extincion, solamente
existen especies abundantes como roedores e insectos quienes debido a la
intervencion de la mano del hombre en el lugar, han tenido que emigrar a otros

cultivos cercanos.

5.2.7.3 Calidad visual

Los alrededores del lugar son muy ricos en vegetacion, y la construccion
del proyecto afecta la vista desde cerros aledafios al lugar en minima escala,

por lo que el impacto en este punto es menor.
5.2.7.4 Relieve
El terreno es considerablemente plano de naturaleza por lo tanto el relieve
del terrenono no afectado en ningun momento, solo necesitara una pequefia
nivelacion a la hora de efectuar el trazo para cavar los cimientos.
5.2.7.5 Medio socio econdémico
Este es el punto mas beneficiado, puesto que la realizacién del proyecto
beneficiard a mas de 6 comunidades, proporcionando un desarrollo tanto social

a corto plazo y econémico a mediano y largo plazo. Contribuira a los proyectos

de alfabetizacion del pais fortaleciendo la red educativa.

129



5.3 Mitigacion

5.3.1 Clases de impactos

La funcién principal de una evaluacién ambiental es identificar, interpretar
y evaluar la clase de interaccion proyecto-medio ambiente.
Por lo que se detalla individualmente cada una de las acciones que se
considera que generan impacto. Dentro de los diferentes impactos podemos

mencionar:

INAPRECIABLE: implica impactos de efectos imperceptibles.

NO SIGNIFICATIVOS: impactos de efecto reversible de ambito local, sin
cambios en las caracteristicas fundamentales del componente ambiental

considerado y de duracién temporal.

MODERADO: implica impactos beneficiosos o adversos de efectos visibles,
reversibles con la aplicaciéon de medidas de mitigacion en casos de impactos

adversos.

SIGNIFICATIVO NEGATIVO: implica impactos adversos que requieren
procedimientos especiales de mitigacion de ambito localizado o extensivo de

duracion temporal.

SIGNIFICATIVO POSITIVO: implica impactos beneficiosos de ambito

localizado o extensivo de duracion temporal o permanente.

IMPACTO DIRECTO: afecta directamente a un ecosistema, el cual todavia

puede ser mitigado.
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IMPACTO IRREVERSIBLE: Impactos causados que ya no pueden ser

mitigados para la recuperacion del dafio ocasionado.

5.3.1.1 Flora

Toda la remocion de flora que se realizé en el lugar, es ermanente puesto
que es una edificacion la que yacera en su lugar, recibe un impacto clasificado
como MODERADO, puesto que no habra mas vegetacion en el area de

construccion.

5.3.1.2 Fauna

Debido a que son especies menores como insectos o roedores adaptables
en cualquier situacion, la fauna recibe un impacto NO SIGNIFICATIVO
considerando que en los alrededores cercanos al proyecto persiste la

vegetacion y donde se facilita el desarrollo de las especies afectadas.
5.3.1.3 Calidad visual
Para contrarestar el impacto en la calidad visual solo se deben plantar

arboles frondosos en los alrededores del proyecto y la vista de la region no se
vera afectada, por lo tanto es un impacto NO SIGNIFICATIVO.
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5.3.1.4 Relieve

Como dentro de la ejecuccion del proyecto no esta contemplada la

remocion de tierras, el relieve tiene un impacto INAPRECIABLE.

5.3.1.5 Medio socio econémico

El proyecto beneficiara a varias comunidades a través de programas
educativos entonces produce un impacto SIGNIFICATIVO POSITIVO.

132



CONCLUSIONES

1. La empresa tiene actualmente algunos problemas, como la falta de
coordinacion y comunicacion al momento de realizar las actividades
administrativas. Posee debilidades como pérdidas de informacion a
causa de reportes deficientes por parte del personal operativo, poco
control al manejar el archivo, controles financieros y algunas deficiencias
operativas a causa de personal poco calificado. Los problemas descritos
anteriormente se determinaron a través del analsis como causa-efecto y

FODA, y la observacion que es un factor muy importante.

2. Se efectu6 un andlisis de puestos para determinar las tareas y
actividades que cada empleado desempefia, ademas, para que
presentaran sugerencias de como mejorar el trabajo individual y por
consiguiente el colectivo. Las actividades y tareas de cada empleado
estan distribuidas al azar y no segun capacidades y conocimientos de

cada uno, y en su mayoria recargadas en algunas personas.

3. Los manuales administrativos son esenciales para el Optimo
funcionamiento de la empresa, dentro de la cual debe siempre existir
algun documento que regule las actividades y los procedimientos a
ejecutarse. Se disefid un manual de puestos y funciones en el que
claramente se especifican las atribuciones para cada empleado a nivel
administrativo, ademas de incluirse las atribuciones para nuevas plazas
de trabajo propuestas. También se disefié un manual de procedimientos
en el que se incluyen algunos procesos que no estaban bien definidos,

nuevos procedimientos o los que se simplificaron.
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4. Con el desarrollo de los manuales administrativos es mas facil realizar
una redistribucion de tareas, asi como de implementar nuevos
procedimientos o modificar los ya existentes. Ademas de los cambios
propuestos, se implementaron nuevas formas o se utilizaron las que se
habian dejado de ocupar, entre estas estan: O6rdenes de compra,
cualquier desembolso que la empresa haga debe fluir a través de éstas.
Fichas de control de maquinaria, para llevar un estricto control de
mantenimiento de maquinaria y vehiculos. Modificacion de hojas de
control de viaticos, reportes de compras, gastos y hojas de solicitudes de
empleo. El ambiente fisico sufrié algunas variantes como renovaciéon de
mobiliario y equipo, y la instalacion de una division de madera para mejor
utilizacion del espacio. EIl personal fue ubicado conforme el flujo del

trabajo.

5. Por medio del estudio de impacto ambiental en el proyecto de
construccion de la escuela en el caserio La Esperanza de la aldea San
Supo, Mataquescuintla, Jalapa, se determin6 que no hay impactos
negativos o nocivos al ambiente por la ejecucion del proyecto, sin
embargo, por el contrario, si existen impactos positivos dentro del marco
socio economico, puesto que la escuela contribuira al desarrollo de la red

educativa del pais.

6. Todo el personal debera estar enterado de las modificaciones que
sufrieron algunos procedimientos y actividades, ademés de la
redistribucion de las tareas. Se realizardn entrevistas personalizadas

con cada uno de los empleados, por parte del gerente general.
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RECOMENDACIONES

1. La gerencia de la empresa debe realizar reuniones periodicas, donde
pueden incluir algunas veces la participacion del resto del personal para
planificar y organizar todos los movimientos, para luego integrar las
partes que se conformaran dentro del proceso administrativo. Estas
actividades deben complementarse con la direccion y control de toda
actividad. Ademas, por lo menos cada seis meses, se debe efectuar una
planeacion estratégica y presupuestaria para no tener dificultades con el

entorno global de la empresa.

2. Con el disefio del manual de procedimientos y el manual de puestos y
funciones, se pretende efectuar una redistribucion de tareas, acorde a las
indicaciones de los mismos. Por eso es de suma importancia la
implementacion y aplicacion de los manuales, con lo que se considera
que al existir un apoyo escrito y estructurar de nuevo las funciones y
procedimientos, se incrementara la productividad en el area

administrativa de la empresa.

3. La creacion de nuevos puestos de trabajo es imperativa para el 6ptimo
funcionamiento de la empresa. Al distribuir las actividades naci6 la
necesidad de crear un superintendente de compras, quien sera el
encargado de velar por todas las compras y gastos a nivel global dentro

de la empresa.
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La otra plaza propuesta es la de recursos humanos, alguien debe
dedicarse totalmente a atender las cuestiones relacionadas con el

personal, como selecciones, inducciones, capacitaciones, etc.

Dado que no existen impactos significativos al ambiente, y solamente
hay algunos de baja magnitud y totalmente controlables, es conveniente
qgue los cuerpos de construccion velen por el correcto uso de los
materiales, herramienta y equipo, y por el adecuado manejo de los

desechos biodegradables como papel y madera.

Para darle seguimiento a las modificaciones propuestas o implantadas,
debe existir un compromiso que fluya por el organigrama, desde el
gerente general hasta los niveles operativos, de manera que toda la
empresa se vaya adaptando a los cambios propuestos dentro del nivel

administrativo.
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ANEXO 1

Figura 36. Simbologia para la diagramacion administrativa

DIAGRAMACION ADMINISTRATIVA

SIMBOLO

REPRESENTA

Inicio o término: Indica el principio o fin del flujo.

Actividad: Describe las funciones que desempefian las

personas involucradas en el procedimiento.

Documento: Representa cualquier documento que se

utilice o se genere en el procedimiento.

Decision: Indica un punto donde debe tomarse una

decision.

Archivo: Indica que se guarde un documento en forma

temporal o permanente.

Conector de pagina: Enlace con otra hoja diferente en el

diagrama de flujo.

olalalo N

Concector: Representa una conexion o enlace de una

parte del diagrama de flujo con otra.

Fuente: Enrique Benjamin Franklin. Organizacion de empresas. Pag. 194.
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APENDICE 1

Figura 37. Hoja de solicitud de empleo.

CONSTRUCTORA CARMOR
HOJA DE SOLICITUD DE EMPLEO FECHA:

INFORMACION PERSONAL

NOMBRE COMPLETO:

DIRECCION ACTUAL:

CIUDAD O POBLADO: DEPARTAMENTO:
NUMERO TELEFONO: CELULAR:
NUMERO DE CEDULA: EDAD:
LUGAR DE NACIMIENTO:

NOMBRE DEL CONYUGE:

¢TIENE HIJOS?: ¢CUANTOS?

EDUCACION:

INDIQUE LOS ESTABLCIMIENTOS EN DONDE HA ESTUDIADO, COMENZANDO POR EL
ULTIMO O ACTUAL

FECHA ESTABLECIMIENTO CARRERA

OTROS ESTUDIOS:

SOLICITUD DE EMPLEO:
EMPLEO QUE SOLICITA:
SUELDO QUE DESEA DEVENGAR
¢TIENE EXPERIENCIA EN EL PUESTO QUE SOLICITA?
¢CUANTO TIEMPO? ___ ;SABE CONDUCIR VEHICULO? __ (TIENE LICENCIA? __
INDIQUE QUE TIPO:

HISTORIAL DE EMPLEO
LISTE LOS PUESTOS EN QUE HA TRABAJADO Y CUANDO, INICIANDO CON EL MAS
RECIENTE.

EECHA EMPRESA PUESTO TAREAS QUE DESEMPENABA

DE
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Continuacion figura 37.

A

LISTE ALGUNAS PERSONAS QUE PUEDAN DAR REFERENCIAS SOBRE UD.

NOMBRE TELEFONO RELACION
OTROS
¢ALGUN FAMILIAR SUYO LABORA EN LA EMPRESA? S NO

¢ALGUIEN LO RECOMENDO?

EN CASO AFIRMATIVO, RESPONDA LO SIGUIENTE:
NOMBRE:

PUESTO O RELACION:

TELEFONO:

F

FIRMA SOLICITANTE
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APENDICE 2

Figura 38. Ficha de control de maquinaria.

CONSTRUCTORA CARMOR
FICHA DE CONTROL DE MAQUINARIA Y VEHICULOS

NOMBRE DEL EQUIPO

SERIE: \
PROGRAMA DE MANTENIMIENTO Y ARCHIVO INTERVALO

PIEZA NUMERO O ESTILO KILOMETRAJE HORAS
TRANSIMISION

FILTRO DE AIRE

FILTRO ACEITE

FILTRO COMBUSTIBLE

PASTILLAS Y FRICCIONES

LLANTAS

BATERIA

ALINEACION Y BALANCE

ACEITE

ACEITE CAJA

ACEITE HIDRAULICO

FAJAS

PIEZAS ESPECIFICAS

MOTOR

CONSUMO COMBUSTIBLE:
(KM/GAL) O (GAL/HORA)
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Continuacion figura 38.

REGISTRO DE MANTENIMIENTO

POR

REALIZADO

FECHA

UBIC.

SVZ3ald 3d ASVYON3

oo1MNvyaiH
VINFLSIS NOISIATY

SON3d4 NOISIATY

0214103713 VIWA1SIS NOISINTY

NOISINSNVYYL 31130V OI9AVO

IV Od1T14

JOLOW 31130V OIdINVO

SISVHD 0lddn

HORAS

KILOMETRAJE
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