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Asistencia técnica

Autocontrol

Capacitacion

Cliente

Clima organizacional

GLOSARIO

Servicio de apoyo técnico que se brinda a
empresas o0 instituciones interesadas en la
solucién de problemas que afectan areas

especificas en la empresa.

Proceso de efectuar una tarea y tener
dominio completo sobre el logro de los

resultados planeados.

Proceso educativo destinado a la formacién
sistematica de actitudes, a la adquisicion
de conocimientos vy al desarrollo de
capacidades para realizar las labores

propias del puesto de trabajo.

El que recibe el productoy / o servicio de

un proveedor.
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Cdédigo de ética

Competitivo

Costo de calidad

Cultura de calidad

Mercado

Medio ambiente que existe dentro de una
empresa Yy que esta integrado por
elementos fisicos, sociales, econdmicos,

tecnologicos y politicos.

Politicas 0 guias gque gobiernan las
relaciones corporativas con los empleados

y el publico en general.

Capacidad de un mercado de medir sus

fuerzas con otras de igual magnitud.

Costo de hacer las cosas bien, mas el
costo perdido por la baja calidad ( gastos

realizados en hacer las cosas mal ).

Patron de habitos, creencias y
comportamientos humanos concernientes

a la calidad aplicados a todos los niveles.

Personas u organizaciones con
necesidades por satisfacer, dinero para

gastar y voluntad para gastarlo.
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Outsourcing

Es el propoésito de una organizaciéon, es

decir, la meta global.

Subcontratacion externa de servicios
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Planeacion estratégica

Proceso que consiste en establecer los
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palabras en idioma japonés que inician
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de una accion, como organizacion,
orden, limpieza, conservacioén y
disciplina.

Horizonte hacia donde esta encaminada

la mision.
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RESUMEN

La planificacion estratégica es una herramienta muy util en la
administracion de la pequefia empresa de la construccién, ya que
se establece desde el inicio de las actividades anuales, es decir, la

visién, mision, objetivos estratégicos y metas.

La mision no es mas que lo que hace la empresa, y la vision
lo que se pretende a largo plazo, esto definiendo previamente los
objetivos estratégicos y metas a alcanzar.

A través de una adecuada capacitacion del personal de la

pequefia empresa se logran resultados medibles en cuanto a la
mejoria de la calidad en la prestacion del servicio.
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OBJETIVOS

GENERAL

Proponer la metodologia de la planificacién estratégica en la
pequefia empresa de la construccion para generar valor
agregado a las funciones que se desempefan dentro de su

estructura organizacional.

ESPECIFICOS

1. Determinar la misidon, visién, valores y cultura organizacional de

la empresa.

2. Determinar las estrategias que mejor se adecuen a la meta de la

pequefia empresa de la construccion.

3. Informar e involucrar al personal sobre la planificacion
estratégica de la empresa para una mejor implementacién de las

estrategias.
4. Determinar los aspectos basicos de las necesidades de recursos

humanos adecuados que la empresa necesita para lograr sus

objetivos.
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5. Determinar los programas de desarrollo que se van a requerir

para implementar las estrategias.
6. Realizar una auditoria de la organizacion existente, su personal

y sus programas de trabajo para comparar los recursos actuales

con los que se van a requerir en el futuro.

18



INTRODUCCION

La planeacidén estratégica es una técnica administrativa que
ofrece ventajas competitivas que las empresas deben tener en
cuenta a la hora de tomar decisiones gerenciales ya que, desde
cualquier angulo que se vea, el contar con la informaciéon oportuna
y administrarla de acuerdo con las necesidades propias de cada

empresa generara beneficios econdémicos.

El recurso humano es vital para que las operaciones se
realicen eficientemente dentro de la estructura organizacional, es
por eso que si se logra que este se identifique con la vision,
misién, valores, objetivos y metas de la empresa se tendra un

aliado interno que ayudara a alcanzarlas.

Este proyecto tiene como objetivo mejorar las funciones
administrativas en la pequefia empresa de la construccidén a través
de la planificacion estratégica con base en el andlisis de las
fortalezas y debilidades; se toma como base para el estudio a
Constructora “TIKAL” que es una empresa que se encuentra en
proceso de reorganizacion para enfrentar el proceso de libre
comercio en Centroamérica; ademdas de satisfacer las necesidades

de los clientes y concretar sus expectativas de crecimiento.
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En el campo de la construccidén existen diversas funciones en
las que el fin primordial es optimizar los recursos disponibles para
garantizar que los proyectos se realicen dentro del tiempo
contractual con lo que se logra mantener una imagen de prestigio y

responsabilidad.

En paises en vias de desarrollo y en un medio empresarial
como el nuestro, donde el recurso financiero es escaso, el recurso
humano es un factor clave para el mejoramiento del servicio a
través de mejores técnicas de trabajo; por lo que en este proyecto

se hace poca inversion de capital.
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1. CONSIDERACIONES SOBRE LA PLANIFICACION
ESTRATEGICA

1.1 Propoésito y contenido de la planeacion

El proposito de la planeacion es determinar el futuro mas
deseable a largo y a corto plazo para la organizacion;
evidentemente este proposito le plantea al gerente dos alternativas

principales.

Primera, dejarse llevar por ideas de esta naturaleza: el futuro
es incierto, la planeacién no es perfecta, nadie puede predecir el
porvenir con exactitud. La persona que caiga en esta trampa podréa
llegar a la conclusion de que no vale la pena planificar y en este

caso el futuro gobierna al gerente.

Segunda, el gerente resuelve que, aun cuando la planeacién
sea incierta, él quiere obtener el mejor control posible sobre el
destino de la organizacion. EI gerente eficiente siempre opta por
esta segunda alternativa.

El contenido de la planeacion es: fijar, enunciar y alcanzar

aquellas estrategias y objetivos que son los mas deseables para la

buena salud y crecimiento a largo plazo de la organizacion.
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1.2 Propésitoy contenido de la estrategia

El proposito de la estrategia es obtener una ventaja
competitiva; obviamente esto significa que la empresa tiene que
evaluar todos los aspectos de su ambiente y elegir el camino que le
ofrezca la mayor ventaja posible sobre sus competidores.

La esencia de la estrategia es la diferenciacion. Algunas
empresas no aprecian esto y tratan de ser todo para todos, lo cual
es contrario al pensamiento estratégico. Cada organizacion debe
determinar qué es lo que puede hacer mejor entre varias
alternativas y luego seguir la mejor eleccion para obtener una

ventaja sobre la competencia.

Para cumplir el propésito y lograr lo esencial de la
estrategia, la empresa debe plantearse y contestar estas dos

interrogantes fundamentales:

1. ¢, Que grandes cambios van a ocurrir en el campo de la

construccion durante, digamos, los proximos diez afios?

2. ¢, Qué papel puede y debe desempefiar la empresa en lo que

va ocurrir en el campo de la construccion?

La respuesta a la primera interrogante es de orientacion
externa y se expresa en términos de oportunidades y amenazas
gue se le presentaran a la empresa durante el periodo de diez

afos.
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Colectivamente estas oportunidades y amenazas describen el
ambiente en que la empresa tiene que competir. Las respuestas
a la segunda interrogante son principalmente de orientacion interna
y se expresan en términos de las fortalezas y debilidades de la

empresa.

Estas dos categorias conjuntamente resumen la capacidad
de la empresa para competir en el ambiente particular en que

actua.

1.3 Descripciéon del proceso de planeacidn estratégica

La planeacion estratégica implica un proceso escrito explicito
para la determinacién de los objetivos de las empresas a largo
plazo, la generacion de estrategias opcionales con las cuales
cumplir esos objetivos, la evaluaciobn de esas estrategias y un
procedimiento sistematico para controlar los resultados. Cada uno
de estos pasos del proceso de planeacién debera ir acompafado
por un procedimiento explicito para conseguir el compromiso. La

necesidad de compromiso es importante en todas las fases.
La especificacion de los objetivos deberd hacerse antes de

generar las estrategias, las cuales, a su vez, deberan terminarse

antes de la evaluacion. Solo al final viene el paso de control.
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1.3.1 Especificar los objetivos

La planeacién formal debe iniciarse con la identificacion de
los objetivos ultimos de la organizacion. Con frecuencia, las
empresas confunden sus objetivos (qué desean y para cuando)

con sus estrategias (co6mo van a alcanzar los objetivos).

El analisis y establecimiento de los objetivos han sido
considerados, durante mucho tiempo, un paso primordial de la

planeacién estratégica formal.

Por desgracia, la identificacion de los objetivos resulta un
paso dificil para las empresas, pero lo es mas aun para los
individuos. El problema también puede enfrentarse cuestionando
cuales son los resultados que podria definir una actuacion exitosa

de la empresa.

Las empresas persiguen muchos  objetivos y los
planificadores deberan conocer explicitamente todos los objetivos
importantes del sistema. Una forma que ayuda a asegurar que el
analisis de los objetivos sea facil de entender consiste en utilizar el
enfoque del miembro del grupo de interés; esto implica listar todos
aquellos grupos que de alguna manera han contribuido a los
recursos de la empresa y después se da una descripciéon de los

objetivos de cada uno de estos grupos.

Después de ello debera llevarse a cabo un analisis de las

fortalezas y las debilidades.
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Esto trae consigo un inventario de los recursos (financieros,
de comercializacion, etc.) de la organizacién: qué tienen en este
momento y qué planean llegar a tener. De esa forma se trazaran
los objetivos sobre la base de lo que se desea (analisis de miembro
del grupo de interés) y a lo que es factible (analisis de fortalezas y
debilidades)

La declaracion escrita de los objetivos debera empezar con
los objetivos altimos. Esos objetivos generales se traduciran en
objetivos mas especificos, de forma que cada responsable de la
toma de decisiones pueda advertir como le seria posible contribuir
a los objetivos generales. Ademéas de ser especificos, estos
objetivos deberan ser mesurables. Los objetivos deberan incluir

declaraciones de qué es lo que se desea y cuando.

Uno de los peligros al planificar proviene de que los objetivos

pueden llegar a confundirse con las estrategias.

Sin embargo, la evidencia extraida de los estudios sobre
comportamiento organizacional sugiere que los objetivos explicitos
y especificos ofrecen una ventaja sustancial, sobre todo cuando se
utilizan juntamente con los demas pasos de la planeacion. Una
vez hayan sido especificados los objetivos, los planificadores
podran pasar al desarrollo de estrategias. Si la determinacion de
los objetivos ha tenido éxito, los pasos siguientes serdn mas

faciles.
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1.3.2 Generar las estrategias

Una estrategia es una declaracion de la forma en que los
objetivos deberan alcanzarse. Las estrategias deberan
subordinarse a los objetivos; es decir, solo tendran importancia en
la medida en que ayuden a alcanzar los objetivos. Este consejo
resulta obvio y sin embargo casi siempre se pasa por alto. La
generacion de estrategias opcionales ayuda a evitar este problema:
reconoce explicitamente que los objetivos pueden cumplirse de

muchas maneras.

Primero, las estrategias deberan enunciarse en términos
generales, las estrategias mas promisorias deberan explicarse con
mayor detalle. El proceso de planeacion no termina en tanto la
compafiia no cuente cuando menos con una estrategia operacional

(y de preferencia mas de una).

Una estrategia operacional describe:

Las tareas que tendran que llevarse a cabo.

Quién es responsable de cada tarea.

Cuéando debe iniciarse y terminarse cada tarea.

Los recursos (tiempo y dinero) disponibles para cada tarea.

® o O T 9

La forma en que las tareas se relacionan entre si.
Esta estrategia operacional se convierte en base de

las acciones de diferentes funciones de la empresa:

finanzas, personal, produccion y mercadeo.

27



Las estrategias opcionales pueden mejorar la adaptabilidad
de la organizacion de dos maneras. Primero, examinando las
opciones en forma explicita es probable que la organizacion
encuentre alguna estrategia que sea superior que la que tiene
actualmente en vigor; segundo, debido a que el medio ambiente
puede cambiar, si ya tiene preparados planes opcionales (de
contingencia), la organizacion estad en posicion de responder con
éxito. Opcionalmente puede escoger una estrategia que cumpla

sus propdsitos aun en el caso de que cambie el medio ambiente.

En ocasiones, las organizaciones tienen dificultades para
desarrollar estrategias opcionales para enfrentar medios ambientes
desfavorables (amenazas); una técnica que puede ayudar a las
organizaciones a resolver este problema es el empleo de un

escenario.

Consiste en que los responsables de la toma de decisiones
redacten descripciones del futuro de la empresa; pueden describir
un escenario que plantee qué sucederia a la compafia si se

cumpliese esa amenaza, tomando en cuenta la estrategia actual.

Después podrian describir el futuro que desearian tener.
¢, Como les gustaria que fuera la empresa? En ese momento la
pregunta se transforma en ¢qué deberian hacer para lograr este
tipo de futuro? Es posible tomar en cuenta el cambio de los
recursos de la organizacién o el empleo de estrategias opcionales.
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El desarrollo de escenarios implica creatividad dentro de la
organizacién; para hacer surgir esa creatividad, resultan
provechosas las sesiones de “tormenta de ideas”. A los directivos
se les puede solicitar que consideren estrategias, recursos vy
medios ambientes opcionales, siguiendo estas reglas para la
generacion de ideas:

a. Conseguir la aceptacion del grupo del método de tormenta de

ideas.

b. Escoger un promotor. Este promotor debera:

?? Registrar las ideas a medida que se generan.

?? Promover la generacion de ideas.

?? Recordar al grupo que no se trata de evaluarlas (ni
positiva ni negativamente).

?? Fomentar las ideas locas.

?? No presentar sus ideas.

Es dificil decir cuantas estrategias opcionales deben
desarrollarse y listarse; jcon toda certeza mas de una! Pero la
cantidad podria salirse rapidamente de toda proporcion si se
considera el numero de posibles combinaciones. Trate de listar
aquellas estrategias con las que se podria enfrentar a medios

ambientes totalmente diferentes y sin embargo parecidos.
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Después de que se haya concretado esta larga lista de
estrategias, examine con todo detalle aquellas que merecen un
desarrollo méas detallado; para el desarrollo de una estrategia,
parecen tener importancia especial dos directrices: una estrategia

debe ser comprensiva y debe proporcionar holgura.

Para asegurarse de que las estrategias sean comprensibles,
los planificadores, por regla general, siempre han recomendado el
uso de graficas de flujo. Estas listan cada una de las tareas clave
gue deberan desempefarse y muestran la forma en que cada tarea
se relaciona con las demas. La holgura significa que los recursos
(tiempo, dinero, instalaciones) no deberan comprometerse
totalmente en el desempefio de esa estrategia. Algunos recursos
deberan mantenerse en reserva para poder usarlos donde sea
necesario relajar la presién, si ciertas partes del plan fracasan. La
holgura es algo parecido al uso de los inventarios. EIl uso de la

holgura da flexibilidad al plan.

La evidencia proveniente de los estudios sobre el
comportamiento organizacional sugiere que, por lo general, la
generacion de ideas debera separarse de la evaluacion de las
mismas; no es posible llevar a cabo las dos cosas al mismo tiempo

si se desea lograr los mejores resultados.

Por lo tanto, el paso de generaciéon de ideas opcionales

deberd terminarse antes de que se inicie el siguiente paso.
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1.3.3 Evaluar las estrategias

Es posible empezar la evaluacion de las opciones una vez se
tenga un numero adecuado de estrategias. Esto requiere un
procedimiento mediante el cual cada plan opcional se analiza y
juzga por sus capacidades para cumplir los objetivos de la
organizacion; este proceso no resulta facil, debido a los objetivos

conflictivos que normalmente existen entre los directivos.

Ademas, la presencia de incertidumbre complica la seleccién
de una estrategia; por ejemplo, se debera tomar en cuenta lo bien
gque una estrategia funciona dentro de la situacion mas probable,
pero también deberd examinarse lo bien que funcionaria en caso
de presentarse otro tipo de situaciones, sobre todo aquellas que

pudiesen resultar excesivamente diferentes.

Un procedimiento para la evaluacién de las opciones es la
técnica Delfos. Varias estrategias (para un determinado medio
ambiente) son presentadas a los principales directivos. Cada una
de estas personas trabaja en forma independiente en la
clasificacion, por orden de importancia, de dichas opciones. Al
terminar la primera clasificacion se elabora un resumen de la
misma y se entrega a cada uno de los miembros de grupos de
interés a quienes siempre en forma independiente se solicita otra

clasificacién.
La técnica Delfos brinda una forma mas eficiente y menos

tendenciosa para utilizar la informacion en poder de los principales

responsables de la toma de decisiones.
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También es posible utilizar otros procedimientos formales de
evaluacion. Por ejemplo, se pueden emplear hojas de
calificaciones estructuradas para evaluar las estrategias generales
frente a los objetivos de los miembros del grupo de interés y para
medir qué tanto se tomé en cuenta la informacion negativa. Asi
mismo, es posible calificar cada estrategia operacional en cuanto a
su éxito para cubrir las siguiente A&reas: proporciona recursos
adecuados, permite holgura adecuada, fija limites de tiempo
razonables, presenta una estrategia completa y presenta una

estrategia operacional.

El paso de evaluacién termina con la seleccion de una
estrategia operacional; esta serd la estrategia que la empresa
intentara establecer (esta estrategia también debera incluir planes
de contingencia). Sin embargo, ¢llegara la estrategia a cumplir
los objetivos? Para determinar lo anterior se lleva a cabo el
siguiente paso del proceso de planeacion: la verificacion de los
resultados. Este paso debe llevarse a cabo antes de poner en
practica la estrategia.

1.3.4 Vigilar los resultados

El valor de la retroalimentacion ha sido perfectamente
determinado por los estudios de laboratorio, en especial cuando se
la combina con el establecimiento de objetivos. Por lo tanto,
parece importante que se brinde retroalimentacion a la
organizacion respecto al grado en que se estan cumpliendo sus

objetivos.
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En otras palabras, deberan desarrollarse procedimientos

especificos para “revisar los resultados”.

El sistema de verificacion o control debera dar pie a acciones
correctivas; para lograr esto ultimo, es preciso medir de manera

sistematica los siguientes aspectos:

1. Cambios en el medio ambiente.

2. Cambios en las capacidades de la organizacién y enlas
de sus competidores.

3. Acciones ejercidas por la organizacion (puesta en practica
de las estrategias deseadas).

4  Acciones de los principales competidores.

Resultados.

La planeacion implica un equilibrio entre consistencia y
flexibilidad; los planificadores formales tratan de desarrollar
estrategias que permitan a las organizaciones complejas operar de
manera coordinada. Sin embargo, cualquier cambio que surja en
alguno de los cinco puntos anteriores puede ser razén suficiente

para que se modifique la estrategia.

Por ello, el sistema de revision deberé sefalar el momento en

gque sea necesario considerar una modificacion en la estrategia.
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Resulta conveniente establecer fechas fijas de revision en
forma anticipada,; en cualquier caso, ese es el momento para
decidir si se debe mantener la estrategia original, si es necesario
revisarla o si es preciso cambiar a uno de los planes de
contingencia. En caso de que los cambios sean muy grandes o
amplios, lo mejor seria considerar que la estrategia es

experimental y programar sesiones mas frecuentes.

Ademéas de los periodos fijos de revision, el sistema de
revision también deberd contar con limites de control. Estos seran
los limites minimo y maximo para cada una de las cinco areas ya
citadas. Cuando el sistema se sale de estos limites, se cita a una
reunion de revision de la planeacién sin importar si coincide o no

con la fecha de revision prevista con anticipacion.

La revision de los resultados debe relacionarse con los
objetivos de cada miembro de grupo de interés. Esto hara posible
una comparacion entre los resultados y los objetivos que permita
decidir si la estrategia tiene éxito para cada uno de los miembros
del grupo de interés. Se supone que el sistema de revisidon tiene
mejor efecto cuando se le vincula al sistema de incentivos de la
organizacién, esto ayuda a asegurar que los participantes se
sientan comprometidos a cumplir con los objetivos descritos en el

plan.
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1.3.5 Busqueda de compromisos

A menudo se pasan por alto los planes y pronésticos de
negocios; otras veces se utilizan para racionalizar un curso de
accion previamente decidido. ¢Qué puede hacerse para desarrollar
conciencia de compromiso respecto al prondéstico de planeacion?,
¢, Qué puede hacerse para asegurar que los distintos miembros del
grupo de interés van a cooperar y a tratar de poner en practica la
estrategia elegida? Se debera prestar atencién al compromiso

durante cada uno de los pasos anteriores de la planeacion.

La planeacion requiere un procedimiento explicito para lograr
que las personas involucradas se sientan comprometidas con el
plan. Una primera condiciéon es que los miembros del grupo de
interés se involucren en el proceso de planeacion. Esto significa
gue cuando menos ciertas informaciones deberan recabarse de

parte de estos miembros.

Si se espera que los objetivos tengan efecto sobre el
comportamiento, es requisito que dichos objetivos se establezcan
publicamente. Se espera que el compromiso ante los objetivos
sea mayor si quienes se veran afectados por las decisiones
estratégicas participan en el proceso de determinacion de los
objetivos; en otras palabras, es mayor la probabilidad de que se
cumplan los objetivos que uno mismo se establece a que se

alcancen los objetivos que otros establecieron para nosotros.
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La participacion de los miembros del grupo de interés también
resulta provechosa para la generacion y evaluacion de las
estrategias opcionales; esto es de suma importancia cuando la
estrategia implica fuertes cambios, puesto que la amenaza para los
distintos miembros del grupo de interés se ve reducida si sienten
tener cierto control sobre tales cambios. El compromiso puede
mantenerse con mas efectividad si el sistema de revisidn
proporciona retroalimentaciéon cuantitativa sobre el éxito que se
estd obteniendo en el cumplimiento de cada objetivo. Los
principales responsables de la toma de decisiones pueden utilizar

esta retroalimentacion para efectuar cambios tacticos.
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2. GENERALIDADES DE LA EMPRESA

2.1 Descripcion general de la empresa

Constructora TIKAL es una pequefia empresa que inicio sus

operaciones en 1999 en el departamento de San Marcos, y en la

actualidad sus oficinas centrales estan localizadas en la ciudad de

Guatemala. Cuenta ademas con sucursales en el puerto Santo

Tomas de Castilla, Izabal y San Marcos.

Constructora TIKAL ofrece los servicios de:

??

??

Planificacion: esta inicia cuando se establecen las
estipulaciones basicas de un proyecto, incluyendo los
planteamientos del cliente, su presupuesto y calendario,
asi como los requisitos de los reglamentos de
construccion y ordenanzas de zonificacion y otros
aspectos ambientales; los aspectos mas importantes son

el programa cronoldgico y los costos.

Disefio: esta etapa se subdivide en la elaboracion de los
disefios esquematicos, preliminares y finales. Al final de
cada etapa se revisa, junto con el cliente, el trabajo
realizado con el fin de que pueda visualizar el avance de
los requerimientos financieros y permitir que haga

cambios y adiciones necesarios. Los documentos
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?7?

??

??

completos del proyecto consisten en los planos
detallados, en las especificaciones y en los contratos de

construccion.

Construccion: ya elaborados los planos arquitectonicos,
estructurales, mecanicos, eléctricos y la preparacion del
terreno, estos se traducen en longitudes, anchuras vy
alturas a través de los sistemas de construccion
(cimentaciones, marcos estructurales rigidos, sistemas
de cerramiento, fontaneria, iluminacion, acustica,
sistemas de seguridad, elementos de circulacion vertical,
sistemas de sefializacién y energia eléctrica, sistemas de
calefaccidén, ventilacion y acondicionamiento de aire) para

luego convertirse en un proyecto fisico.

Supervision: inspeccionar la construccion cuantas veces
sea necesario para confirmar el avance de la misma,
asegurar el cumplimiento del contrato y orientar al
encargado de la obra en cuanto a la interpretacién de los
documentos para un mejor cumplimiento de las

obligaciones.
Consultoria: proceso de orientacion y asesoramiento al

cliente que tiene la necesidad y factibilidad econdmica de

construir un proyecto.
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?? Levantamientos topograficos: proporcionan la localizacion
de accidentes naturales o artificiales y las elevaciones

que se utilizan en la confeccion de mapas.

?? Levantamientos de tierras, de limite y catastrales: son
generalmente de caracter cerrado, establecen lineas y
esquinas de las propiedades.

?? Levantamiento de rutas: comienzan normalmente con un
punto de control y avanzan hasta otro de la manera mas
directa que permitan las condiciones del campo.

?? Alquiler de equipo de topografia.

?? Transporte, compra Yy venta de materiales de

construccion.
?? Impresidon y copias de planos.
?? Impresion full color y fotocopias.
Ademéas, esta empresa ha innovado sus servicios
adquiriendo software moderno en el campo de la Ingenieria civil

(Cartomap) y Arquitectura y dibujo (Autocad).

La empresa emplea a 12 personas permanentes entre

administrativos, técnicos y operarios.
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Basicamente la empresa trabaja por proyectos, lo que
beneficia a las personas de las comunidades donde se lleva a cabo
este, pues se les contrata mientras se ejecuta el proyecto.

Constructora “TIKAL” es una empresa seria con grandes

expectativas de crecimiento en el ambito nacional.

2.2 Mercado de servicio

Los servicios que la empresa ofrece estan dirigidos
principalmente a  organizaciones no gubernamentales que se
dedican al desarrollo del &rea rural, asi como también a
instituciones del estado (municipalidades, Fondo de Inversién

Social) y a consejos de desarrollo rural.

2.3 Proyectos realizados y el grado de especializacién
alcanzado en las funciones de areas asignadas

A continuacion se listan los proyectos mas relevantes que ha

ejecutado la empresa.
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Tabla |

Proyectos relevantes ejecutados por la empresa.

Proyecto Area
Disefio estructural Puente Vehicular Chanlapa, Topografia
Chiguimulilla, Santa Rosa
Disefio de tramo carretero Aldea Santa Rosa, Disefio y
Chiguimulillla, Santa Rosa cuantificacién
Disefio de tramo carretero Aldea San Nicolas, Disefio y
Chiguimulillla, Santa Rosa cuantificacién
Planificacion de la ampliacion del tramo carretero de Disefio y

la comunidad de EIl Rincén, San Vicente Pacaya,
Escuintla

cuantificacién

Formulacion y disefio de la rehabilitacién y
ampliacion del tramo carretero de la Aldea El Zapotal
a la Aldea Yula San Juan, Barillas, Huehuetenango.

Disefio y
cuantificacion

Disefio de camino de acceso Aldea San Miguel La
Cumbre, Chiquimulilla, Santa Rosa

Levantamiento
topogréfico

Disefio de camino de acceso Aldea Pinzén a Aldea
San Miguel La Cumbre, Chiquimulilla, Santa Rosa

Levantamiento
topogréfico

Puente vehicular, Barillas, Huehuetenango Disefo y
cuantificacién
Drenaje sanitario, plantas de tratamiento para la Disefo y
aldea Tah-boxup, Jacaltenango, Huehuetenango cuantificacion
Drenaje sanitario, plantas de tratamiento para la Disefo y

aldea San Andrés Huista, Jacaltenango,
Huehuetenango

cuantificacion

Planificacion Acueducto de aldea Guachipilin, Cuilco,
Huehuetengo

Planificacion y disefio

Planificacion de obras de proteccion Rio Sosi, Cuilco,
Huehuetenango

Planificacion y disefio

Planificacion introduccion agua potable aldea
Haciendita Las Flores, Cuilco, Huehuetenengo

Planificacion y disefio

Disefio mini riego aldea San Luis La Sefidura, Cuilco,
Huehuetenango

Planificacion y disefio

Disefio carretera Cuilco, Huehuetenango a
Concepcidén Tutuapa, San Marcos

Planificacion y disefio

Supervisién apertura de carretera de Cuilco a aldea
Oaxaquefio, Frontera con México

Supervisién

Supervisién construccion de acueducto de aldea
Cancuc, Cuilco, Huehuetenango

Supervisién

Disefio de sistema de alcantarillado, Ciudad Pedro de
Alvarado, Moyuta, Jutiapa

Planificacién y disefo

Disefio puente vehicular El Toro, Moyuta, Jutiapa

Planificacién y disefo

Disefio puente El Jute, Conguaco, Jutiapa

Planificacién y disefo

Disefio introducciéon agua potable, aldea Nueva
Reforma, San Rafael Pie de la Cuesta, San Marcos

Planificacién y disefo

Disefio apertura carretera a aldea El Aceituno,
Jalpatagua, Jutiapa

Planificacién y disefo
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Tabla | Continuacién de proyectos ejecutados.

Disefio rehabilitacién carretera a aldea Quevedo,
Jalpatagua, Jutiapa

Planificacién y disefo

Disefio apertura carretera aldea La Sincuya, Pasaco,
Jutiapa

Planificacion y disefio

Disefio apertura carretera aldea Vista Hermosa,
Jalpatagua, Jutiapa

Planificacion y disefio

Disefio puente vehicular El Cementerio, Pasaco,
Jutiapa

Planificacion y disefio

Carretera Filincas, Camotan, Chiguimula

Planificacion y disefio

Carretera Tisipe, Camotan, Chiguimula

Planificacion y disefio

Remodelacién Parque Central Municipal, Cuilco,
Huehuetenango

Construccién

Complejo deportivo municipal, Cuilco, Huehuetenango

Construccién

Pavimentacion calles municipales, Cuilco,
Huehuetenango

Construccién

Edificio municipal, Cuilco, Huehuetenango

Construccion

Escuela Santa Teresa, San Pedro Sacatepéquez, San
Marcos

Construccion

Centro de salud, Agua Blanca, Jutiapa

Construccion

Escuela aldea Cunlaj, Tacana, San Marcos

Construccion

Escuela aldea Miramar, Tacana, San Marcos

Construccion

Escuela aldea Ixtacapa, Jutiapa, Jutiapa

Construccion

Escuela Agua Escondida, Tecpan, Chimaltenango

Construccion

Escuela Agua Escondida Cantén sur M. 11, Patzun,
Chimaltenango

Construccion

Escuela aldea Chirijuyu, Tecpan, Chimaltenango

Construccion

Escuela aldea Chirijuyu, Parramos, Chimaltenango

Construccion

Carretera Actela, Senahu, Alta Verapaz

Planificacién y disefo

Carretera Sehatish — Semaracac, Senahu, Alta
Verapaz

Planificacién y disefo

Agua potable, Cancuacha, Senah, Alta Verapaz

Planificacién y disefo

Agua potable, Corralpec, Senahu, Alta Verapaz

Planificacién y disefo

Agua potable, San Antonio, Senahl, Alta Verapaz

Planificacién y disefo

Carretera asfaltada, La Blanca, San Luis, Petén

Planificacién y disefo
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2.4 Estructura organizacional

Basicamente la empresa esta dividida en 3 areas y se cuenta
con 12 personas, las cuales estan distribuidas de la siguiente

manera.

1. Area administrativa que esta integrada por:

?? Gerente general
?? Asistente de gerencia

?? Contador

2. Area de supervision que esta integrada por:
?? Unidad de topografia
?? Unidad de construccién

?? Unidad de transporte

3. Area de planificacion y disefio que esta integrada por:
?? Unidad de calculo y dibujo

?? Unidad de servicios varios
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Figura 2. Organigrama de la empresa.

Gerente General
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2.5 Andélisis funcional de la organizacidn

El analisis funcional de la organizacion describe el desempefio
de cada empleado dentro de la empresa.
define cada area y sus respectivos puestos de trabajo.

2.5.1 Area administrativa

Esta integrada por el gerente general, el asistente de gerencia

y el contador general,

son los encargados de realizar las labores

basicas de la administracion.

Unidad de
Servicios
Varios

A continuacién se




I. Gerente general:

La funcion del gerente general es administrar la empresa,
planificar el recurso humano, financiero, material y tecnolégico con
gue se cuenta, dirigir las actividades y controlar que se cumplan
los objetivos y metas propuestas.

Requisitos del puesto:

?? Ingeniero civil con estudios en administracion

?? De preferencia con maestria en preparacion y evaluacion de
proyectos

?? Con experiencia en disefio, planificacion y construccion

?? Experiencia minima de 3 afios en un puesto administrativo

?? Habilidades personales de liderazgo, trabajo en equipo,

iniciativa, creatividad y buenas relaciones interpersonales

Funciones:

?? Desarrollar y proponer estrategias para el crecimiento de la
empresa

?? Efectuar visitas a clientes para cerrar negocios

?? Dirigir las etapas de induccion del personal nuevo

?? Revisar la programacién de pagos

?? Realizar las evaluaciones del personal

?? Comunicarse con los proveedores

?? Revisar y firmar los estados financieros de la empresa

?? Tomar las decisiones de la direccion de la empresa
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?? Firmar cheques para el pago de las obligaciones de la
empresa

?? Elaborar el plan de accién anual

?? Revisar y autorizar los proyectos elaborados por los
empleados

?? Capacitar a los empleados de la unidad de céalculo y dibujo en

cartomap

[l Asistente de gerencia:

Su funcidén es brindar soporte a las actividades de la gerencia;
mantiene relaciones con todo el personal y frecuente contacto con

los proveedores, clientes y deudores.

Requisitos del puesto:

?? Graduado ( a ) de nivel medio de perito contador,
secretariado bilingiue o maestro con orientacion en
computacion

?? Minimo 2 semestres en administraciobn de empresas o
ingenieria industrial

?? Con experiencia minima de 1 afio en puesto gerencial

?? Manejo de computadoras en ambiente Windows

?? Responsable, con iniciativa y creatividad

Funciones:

?? Mantener actualizada la cuenta corriente de la empresa
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?? Recibir y distribuir la correspondencia dentro de la empresa

?? Llevar a cabo todas las actividades, como archivo,
correspondencia, atender teléfono y enviar faxes

?? Transcribir los estudios y libretas al sistema de computadora

?? Controlar y emitir vales de gasolina para el personal que
tiene, por disposicién de la empresa, vehiculo

?? Revisar que se haya cumplido la planificacién semanal de
visitas de cada supervisor

?? Elaborar y revisar los contratos de trabajo

?? Elaborar el reporte de las cuentas por cobrar

?? Revisar las facturas emitidas y anuladas por mes

?? Actualizar el control de cuentas por pagar

[ll. Contador general

Controlar las operaciones contables de la empresa y asentar
las mismas en registros especificos. Su jornada de trabajo es de
lunes a viernes de 8:00 A. M. a 12:00 P. M. Su trabajo se realiza
sin supervision, por la responsabilidad que significa llevar el
control interno y legal de la empresa.

Requisitos:
?? Titulo de perito contador
?? Experiencia minima de 2 afios en puesto similar

?? Manejo de computadoras en ambiente Windows

?? Responsable y ordenado
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Funciones:

?? Revisar la documentacion relativa a ingresos y egresos
(depdsitos monetarios, cheques, efectivo, etc.)

?? Imprimir los libros contables

?? Efectuar el cierre contable de la empresa

?? Preparar la partida de ingresos y egresos

?? Elaborar la documentacion necesaria para el pago de
impuestos

?? Efectuar el cierre fiscal que incluye preparar los estados
financieros: balance general, estado de resultados, estado de
flujo de efectivo

?? Preparar la declaracion jurada de impuesto sobre la renta
(ISR)

2.5.2 Area de disefio y planificacion

a) Unidad de servicios varios: En esta area se prestan los

servicios de:

?? Heliograficas

?? Sepias

?? Impresiones y copias de planos, ampliaciones vy
reducciones a escala

?? Impresiones laser, digitales, full color, en blanco y
negro

?? Fotocopias
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b) Unidad de calculo y dibujo:

Esta area involucra a 2 dibujantes que son lo que se encargan
de hacer los dibujos en Autocad de los disefios de carreteras,
puentes, proyectos habitacionales, etc.; estan en relaciéon directa
con el gerente general, quien es el que disefia y planifica. A
continuacion se describen los requisitos y funciones de los

empleados.

Requisitos:

?? Estudiante de tercer afio de ingenieria civil o arquitectura

?? Graduado de perito en construccibn o bachiller en
construccion

?? Edad entre 20 y 30 afos

?? Responsable

?? Con iniciativa y creatividad

?? Con conocimientos en Autocad

Funciones:

?? Dar seguimiento a proyectos pendientes

?? Elaborar los dibujos de los disefios en Autocad

?? Mantener informado al gerente general sobre el avance de su
trabajo

?? Elaborar el calculo y disefio de los proyectos en cartomap

?? Cualquier otro tipo de funciones de caracter temporal o

permanente que le sean asignados por el gerente general
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2.5.3 Area de supervisién

En esta area estan asignadas 3 personas que se encargan de
verificar el avance fisico y la calidad de los proyectos ( topografias
y construccion), asi como de la programacion de transporte de
materiales a los proyectos.

Requisitos del supervisor:

?? Graduado de perito en construccion o Dbachiller en
construccion

?? Estudiante de tercer afio de ingenieria civil o arquitectura

?? Edad entre 20 y 30 afios

?? Responsable

?? Con conocimientos en el ramo de la construccion

?? Con licencia de conducir vigente

?? Manejo de computadora en ambiente Windows

Funciones:

?? Realizar visitas semanales a los proyectos e indicar las
correcciones necesarias en los mismos

?? Planificar las actividades y visitas a los proyectos

?? Elaborar los informes de supervision

?? Informar al gerente general del avance de los proyectos

?? Asistir a reuniones programadas en la oficina o con los
clientes

?? Cualquier otro tipo de funciones de caracter temporal o

permanente que le sean asignados por el gerente general
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?? Elaborar los requerimientos de materiales de cada proyecto y
enviarlos a la gerencia para su aprobacién
?? Comprar los materiales para los proyectos

?? Programar el transporte de materiales a los proyectos

A. Unidad de topografia

Basicamente en esta area se realizan 2 funciones:

?? Alquiler de equipo de topografia

?? Levantamientos topogréaficos vy altimétricos de los proyectos

de la empresa, asi como de los clientes.

Tabla Il Equipo de topografia de la empresa
Equipo Sistema  tradicional y |/ o]
sistemas de posicidon global GPS

Teodolitos Topcon Sistema tradicional
Teodolitos Sokkia DT6 Sistema tradicional
Nivel Sokkia B21 Sistema tradicional
Bruajulas Sistema tradicional
Cintas métricas Sistema tradicional
Plomadas Sistema tradicional
GPS Trimble GPS

Estaciones Totales Leica GPS
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En esta area trabajan 3 topografos, que son los encargados de
hacer los levantamientos topograficos y su respectiva libreta. A

continuacion se detalla el puesto de trabajo.

Topdgrafo:

Es el responsable de realizar y proporcionar la informacion
correcta de los levantamientos topograficos. Su desempefio sera
evaluado y medido a través de la revisién del cumplimiento de las

metas cualitativas y cuantitativas de la topografia.

Requisitos del puesto:

?? Con diploma que lo acredite como topoégrafo

?? Experiencia de 1 afio en puesto similar

?? Edad entre 18 y 30 afios

?? Cualidades personales de trabajo en equipo, responsable,
con iniciativa

?? Manejo de computadoras en ambiente Windows

Funciones:

?? Hacer el levantamiento topografico y su respectiva libreta

?? Ingresar los datos de la libreta topografica a la computadora

?? Seguimiento a las actividades o proyectos pendientes

?? Asistir a reuniones programadas en la oficina o con los
clientes

?? Cualquier otro tipo de funciones de caracter temporal o

permanente que le sean asignadas por el gerente general
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B. Unidad de transporte

Actualmente se cuenta con un camidén de carroceria mediana y
un camion de volteo para transportar los materiales de
construccion a los proyectos y para realizar viajes a los clientes;
recientemente se compro una retroexcavadora que por razones
de confianza inicialmente la maneja el mismo personal. A

continuacion se describe su puesto y funciones.

Piloto:

Su funcion corresponde en dar soporte en el area de
transporte de materiales y en el manejo de la retroexcavadora;
corre peligro porque puede sufrir un accidente mientras viaja al

interior del pais o un asalto en la carretera.

Requisitos:

?? Licencia tipo A

?? Sexo masculino y mayor de 30 afios

?? Experiencia en manejo de camién y retroexcavadora

?? Responsable

?? Con conocimientos en mantenimiento preventivo en motores
diesel

?? Habilidad para aprender nuevos conocimientos

53



Funciones:

?? Transportar los materiales de construccion, eléctricos,
etc., a los proyectos

?? Realizar movimientos de tierra con la retroexcavadora

?? Realizar cualquier tipo de funciones de caracter temporal o

permanente que le sean asignadas por el gerente general

En el cuadro siguiente se enumeran los vehiculos que

integran la unidad de transporte:

Tabla Il Flotilla de vehiculos de la empresa.
Vehiculo Area / Unidad

Pick — up Mitsubishi , 4 x 4 Area administrativa
Capacidad: 1 tonelada Gerente general
Pick — up Toyota Hilux, 4 x 4 Area de supervision
Capacidad: 1 tonelada
Camioneta agricola Isuzu Amigo, 4 x 4 Unidad de topografia
Pick — up Ford, 4 x4 Unidad de construccién
Capacidad: 2 toneladas
Camion de volteo Unidad de transporte
Ford Aeromax
Capacidad: 12 m*®
Camion de media carroceria Unidad de transporte
Ford Aeromax
Capacidad: 6 m®
Retroexcavadora John Deere Unidad de transporte
Capacidad: 1 Yd®

C. Unidad de construccion

Esta area es la encargada de la ejecucion de los proyectos.
Esta a cargo de los maestros de obra, albafiles y ayudantes

de albainil.



En esta area se contrata al personal temporal, es decir, lo que
se tarda en ejecutar el proyecto. Hasta el momento se cuenta con
un banco de datos de las personas que han trabajado con la
empresa Yy su respectivo historial, por lo que en repetidas
ocasiones se les vuelve a contratar por su honradez vy
responsabilidad; pero también se beneficia a la comunidad donde
se realiza el proyecto pues se contrata a personas del lugar. A

continuacion se describen sus puestos, requisitos y funciones.

Maestro de obras:

Es la persona encargada de velar por que el proyecto se
ejecute de acuerdo con las especificaciones técnicas (planos),

ademas de llevar el control de materiales y de los trabajadores.

Requisitos:
?? Maestro de obra con experiencia minima de 3 afios
?? Mayor de 35 afios
?? Responsable y con don de mando
?? Habilidad para interpretar planos

?? Honrado y con iniciativa

Funciones:

?? Dirigir a los albafiles y ayudantes de albafiil en el trazado,

levantado y acabado de los proyectos
?? Informar a los supervisores sobre el avance fisico del

proyecto y los requerimientos de materiales
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?? Llevar el control de los dias trabajados por cada trabajador
?? Realizar cualquier tipo de funciones de carécter temporal o

permanente que le sean asignadas por el gerente general

Albainil:
Es la persona encargada del levantado y acabado de los

proyectos.

Requisitos:
?? Albafil con experiencia minima de 1 afo
?? Mayor de 18 afios

?? Responsable y honrado

Funciones:

?? Realizar trabajos preliminares en el proyecto

?? Realizar cimientos corridos, zapatas, soleras de humedad,
soleras intermedias, soleras de corona, solera sillar

?? Realizar todo tipo de columnas y vigas

?? Realizar muros de block, repellos de pared, cernidos de
pared

?? Realizar piso de concreto alisado

?? Aplicar pintura

?? Instalar piso de granito, ceramico, azulejo, z6calos, adoquin

?? Colocar instalaciones hidrosanitarias

?? Instalar cisternas, bombas, tanques

?? Realizar fosas sépticas y pozos de absorcién

?? Realizar cualquier tipo de funciones de caracter temporal o

permanente que le sean asignadas por el gerente general
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Ayudante de albaiil:

Es la persona que se encarga de colaborar y hacer lo que le
dice el albafil para realizar

el proyecto en el menor tiempo
posible.
Requisitos:

?? Con o sin experiencia
?? Mayor de 18 afos

?? Responsable y honrado

Funciones:

?? Realizar las funciones que le indique el maestro de obra y el
albanil

?? Realizar cualquier tipo de funciones de caréacter temporal o

permanente que le sean asignadas por el gerente general

2.5 Desarrollo de un inventario actual de las
aptitudes gerenciales y

especializadas

Actualmente se cuenta con personal apto para cada una de
las 4reas en las que esta dividida la empresa. A continuacion se

muestra el inventario de aptitudes o competencias especiales por
cada area de trabajo.
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Tabla 1V Inventario de aptitudes.

Area Aptitudes o competencias

Administrativa Servicio al cliente, buenas relaciones
interpersonales, liderazgo

Disefo y planificacidn Capacidad, habilidad numérica

Supervisién Habilidad para trabajo en equipo,
experiencia

Transporte Experiencia, responsabilidad

Topografia Experiencia, capacidad

Construccion Responsabilidad, experiencia y
honradez

2.6 Insumos y relacidon con los proveedores

Constructora “TIKAL” utiliza Unicamente productos de
calidad en todos los servicios que ofrece. En general, la relacion
comercial con los proveedores es al crédito cuando el monto de los
productos es elevado; es decir, se utilizan las cuentas por pagar a
15, 30, 45 y 60 dias emitiendo cheques pre-fechados; y al contado
cuando no sobrepasan los Q 5,000.00. A continuacion se
enumeran algunos de los proveedores con los que se ha
establecido una relacion comercial por la calidad y garantia de los
productos que ofrecen, el abastecimiento inmediato de materiales y
la variedad de servicios. Por eso forman parte del banco de datos

de la empresa.
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Tabla V Ejemplo del banco de datos de contactos internos

y / 0 externos.

Contacto interno y / o externo

Estado

Aguilar Fuentes, Byron

10 calle 25-28 7.12, Guatemala
Tel. 52010127

e-mail: byronaguilar@amigo.net.gt
Gerente General

Fijo

Aguilar, German

San Cristébal Cucho, San Marcos
Tel. 57080072

Maestro de obra

Temporal

Amanco Guatemala S.A.

Av. del ferrocarril 16-67 Z2.12, Guatemala.

Tel. 2475-9939

e-mail: cliente.amgt@amanco.com

contacto: Lic. Claudia de Belteton

Categoria de productos: Tuberia y accesorios de PVC,
sistemas de riego, sistemas constructivos livianos.

Camara Guatemalteca de la Construccién

Ruta 4, 3-56 Z. 4, Guatemala

Tel. 23344815

e-mail: gerencia@cgc.quatemala.org

Categoria de productos: Servicios de capacitacion

Camara de Industria de Guatemala

Ruta 6, 9-21 Z. 4, Guatemala

Tel. 23323552

e-mail: incentivos@industria.quate.com
Categoria de productos: Servicios de capacitacion

Castro, Tomas
Uspantan, Quiché
Tel. 55956168
Albaiiil

Temporal

Distribuidora del Atlantico (Didelasa)

Calz. San Juan 7-38 Z.7 y km. 17.2 Carretera a El
Salvador Tel. 24710182

e-mail: jenflor@terra.com.gt

Categoria de productos: articulos de ferreteria en general,
herramientas manuales, eléctricas, loza sanitaria, pisos y
azulejos ceramicos, calefactores eléctricos, utensilios de
cocina, cerraduras, pinturas, griferia, valvuleria, perfiles,
hierro, cemento, piedrin, ldminas, tuberia y accesorios PVC,
etc.

Fondo de Inversion Social

2 Av. 20-13 Z. 10 Edifico Los Arcos, Guatemala
Tel. 23672891

www.fis.gob.qgt
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Tabla V Continuacion del banco de datos.

Cliente interno y / 0 externo Estado
Gentrac-Cat
Calz. Aguilar Batres 54-41 Z. 12, Guatemala
Tel. 24773480
Categoria de productos: repuestos y servicios
Helio-sep
8va. Calle 6-33 Z. 9, Guatemala
Tel. 23343360
Categoria de productos: papel: heliografico, sepia especial,
poliéster, calco albanene, bond, bond ink-jet, poliéster ink-jet,
claco ink-jet
Papeleria Arriola
16 Calle 3-56 Z. 1, Guatemala
Categoria de productos: suministros para oficina
Rios Cris6stomo, Neliy Fijo
16 Calle 13-15 Z. 12, Guatemala
Tel. 24727321
e-mail: neliyrios@amigo.net.gt
Asistente de Gerencia
Rodriguez Cu, Josué Fijo
9na. Av. 19-05 Z. 12, Guatemala
Tel. 55310791
Dibujante
Sanchez Contadores, S. A.
32, Av. 9-84, z. 1, Edif.. Mediterraneo 2do. Nivel Of. # 5
Guatemala
Tel. 22320436
e-mail: sanchezcont@hotmail.com
Categoria de productos: consultoria fiscal y financiera
Seguros y Fianzas G & T
Ruta 2 2-39 Z. 4, Guatemala
Tel. 23341361
Categoria de productos: fianzas
Tum, Francisco Temporal

Uspantan, Quiché
Tel. 54776566
Albaiil
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3. PLANIFICACION ESTRATEGICA PROPUESTA

3.1 Identificacién de la misi6on, vision, objetivos, metas,

cultura y valores de la organizacion

Cada empresa necesita una mision que defina su propoésito y
de respuesta a la interrogante de cual es la razén de estar en el

mercado.

Para Constructora TIKAL se determinan:

La misién. “Ser una empresa constructora de
infraestructura basica y proveedora de servicios vinculados a la

industria de la construcciéon”.

La vision. “Posicionarse en el actual segmento de
mercado como una empresa rentable dedicada a crear la
infraestructura adecuada que contribuya a reducir la extrema

pobreza en el pais, garantizando el servicio prestado”.

El objetivo estratégico. “Incrementar de manera prudente
la cobertura de los servicios de planificacion, disefio, construccién
y supervision a través de la mejora e innovacion constante de los
servicios y la capacitaciobn adecuada del personal logrando con
esto abarcar un 25% de los departamentos del pais vy

simultaneamente aumentar las utilidades respecto al afio anterior”.

61



Las metas:

?? Aumentar el nivel de ventas de los servicios que presta para
el primer trimestre del 2004 en un 5 %.

?? Lograr un utilidad neta del 5 % sobre las ventas de los
servicios.

?? Utilizar el 10% del tiempo total del personal de Constructora
“TIKAL” en capacitacion sobre el programa de las 5 S de la
calidad.

La filosofia de las operaciones, los valores del gerente
general y de los miembros de la empresa son parte de la cultura
organizacional; es decir que la cultura es lo que guia al recurso
humano a tomar decisiones y a efectuar su trabajo en determinada

forma.
Los valores de Constructora “TIKAL” son los siguientes:
?? Una gestion empresarial ética y honesta
?? La responsabilidad
?? La puntualidad
?? La amabilidad

?? La educacién constante

Que son las directrices para dar un buen servicio al cliente.
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3.2 Analisis del entorno externo

Para el analisis del entorno externo se toman en cuenta los

siguientes aspectos:

?? La competencia
?? Politicas gubernamentales y las leyes en materia de

construccion.

En el aspecto de la competencia, la Camara Guatemalteca de
la Construccion (CGC), Ila Asociaciéon Guatemalteca de
Contratistas de la Construccion (AGCC) y la Asociacion Nacional
de Constructores de Vivienda (ANACOVI) sumaban en el primer
trimestre de 2004 261 empresas activas, las que en un gran
porcentaje participan en programas permanentes de capacitacion,
gue les brindan la oportunidad de mejorar su desempefio mediante

la aplicacion de sistemas de gestion de calidad.

En cuanto a las leyes y politicas gubernamentales, en
diciembre del 2003 empieza a funcionar el Sistema de Informacion
y Monitoreo de la Obra Publica (SIMOP), que es un portal creado
por la Camara Guatemalteca de la Construccion como un aporte
para fortalecer la transparencia. Ofrece informacion acerca de
anuncios de licitaciones del estado de Guatemala, adjudicacion de
obras, monitoreo y avance de ejecucion y satisfaccion de la

comunidad.
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También, con las politicas de transparencia, combate la
corrupcion y favorece la austeridad del gobierno en turno. Las
licitaciones y compras del estado, a partir de 2004, pueden
leerse a traves de internet en guatecompras y consultando el

namero de operacion respectivo.

3.3 Identificacién de oportunidades y amenazas

Las oportunidades o factores que ayudan a Constructora

TIKAL a realizar sus objetivos son:

?? Mercado potencial no abarcado: parques y centros
comerciales, rehabilitacibn de viviendas, cementerios

privados, servicios sociales para ocio y tercera edad, etc.

?? Cambios politicos y sociales: con el cambio de gobierno
algunas entidades gubernamentales y privadas han empezado
a planificar los proyectos que van a realizar, por lo que
representa oportunidades en el campo de la preinversion,

disefo, etc.

Las amenazas o factores que pueden influir negativamente

para Constructora TIKAL son:

?? Competencia: actualmente existe un alto numero de
empresas y personas individuales que trabajan en la industria
de la construcciéon, ofreciendo servicios similares por lo que

hay que definir una estrategia de diferenciacion.
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?? Cierre de empresas: segun datos del Registro Mercantil, en
2002 cerraron 2,648 empresas y en 2003 aproximadamente
3,309 empresas, ademas de las empresas que redujeron
operaciones. Esto se debe al clima de incertidumbre e
inseguridad que existe en el pais, lo que no propicia la
inversion en infraestructura. Esto implica una disminucion en

el mercado de trabajo de la empresa.

?? Globalizacion e integracion: la firma del Tratado de Libre
Comercio trae alta tecnologia y mayor eficiencia en las
empresas extranjeras, lo que significa disminucion de las

oportunidades de trabajo.

3.4 Analisis de los recursos de la organizacion

Es una forma de examinar o evaluar el interior de una
organizacion, poniendo en juego las habilidades y capacidades que
tienen los empleados de la organizacién. Este paso obliga a la
gerencia a reconocer que la organizacion, obviando su tamafio y
poder, esta restringida por los recursos y habilidades de que

dispone.

La situacion actual de Constructora TIKAL es la siguiente: es
una pequefia empresa con una organizacion simple y flexible; esto
permite una atencion inmediata al cliente y basicamente se

depende del desarrollo efectivo del trabajo.
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3.5 Identificacion de fortalezas y debilidades

Las fortalezas son las ventajas y recursos con los que cuenta

la empresa para alcanzar sus objetivos y son los siguientes:

?? Servicios post-venta: dentro de las politicas de la empresa
esta el seguimiento a las aplicaciones de los trabajos
realizados, ya que de esto se obtienen ventajas como por
ejemplo la diferenciacién con la competencia por ser una
empresa que se preocupa y da asesoria, asi como también
gque se logra mayor compenetracion con el cliente quien

favorece otras oportunidades de trabajo.

?? Organizacion simple y flexible: esto le permite a la empresa
atender al cliente con prontitud y esmero porque de esto
depende la imagen de la empresa; cada miembro de la

organizacion tiene sus funciones especificas.

Las debilidades son los recursos y habilidades que se tienen
pero que dificultan el curso normal de las operaciones dentro de la

empresa y se identifican las siguientes:

?? Falta de una adecuada planificacién y documentacion.
?? Las decisiones estan centralizadas en la gerencia
administrativa.

?? Falta de una politica de cobros por los servicios prestados.
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3.6 Formulacidon de estrategias

La planeacion estratégica define cuatro estrategias globales vy
con base en el analisis de los recursos de la empresa, las
oportunidades y riesgos podran seleccionarse las diferentes

estrategias de:

?? Crecimiento: significa aumentar el nivel de operaciones de la
empresa.

?? Estabilidad: se caracteriza por la ausencia de cambios
significativos.

?? Contraccion: es lo contrario al crecimiento, es decir, se
reducen sus operaciones.

?? Combinada: se puede originar por diferentes situaciones que

afronte la empresa.

Estas estrategias globales generan una serie de estrategias

operacionales que a continuacion se detallan:

?? Fusién: cuando la administracion de una organizacién se
combina con otra para realizar operaciones conjuntas.

?? Racionamiento: asigna recursos de acuerdo con ciertos
requerimientos, si la demanda excede a la oferta.

?? Prediccion: es la facultad de conocer cambios futuros en el
ambiente empresarial y su impacto sobre una organizacion.

?? Amortiguamiento: es un intento de reducir el impacto causado

por las fuerzas externas o influencias ambientales.
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?? Contratacion: contrata servicios especializados para reducir
la incertidumbre.

?? Suavizamiento: busca nivelar el impacto de fluctuaciones del
ambiente.

?? Cooptacién: absorbe a aquellas organizaciones que

representan un peligro para la estabilidad de la empresa.

Para la formulacién de las estrategias se hace un analisis
de las fortalezas y debilidades de Constructora TIKAL (Tabla VI) a
las cuales se les da una calificacibn negativa o0 positiva

(dependiendo del resultado se plantean las medidas a seguir).

Tabla VI Andlisis de las fortalezas y debilidades.

FORTALEZA DEBILIDAD
FACTOR
Calidad del proyecto o servicio Positivo
Servicio al cliente Positivo
Organizacién simple y flexible Positivo
Equipo y maquinaria Positivo
Fuerza de trabajo Positivo
Aprovechamiento de los recursos Negativo
Calidad y estilo administrativo Negativo
Habilidad para el financiamiento Negativo

Sobre la base del analisis de las fortalezas y debilidades,

se plantean las siguientes estrategias generales:

?? Crecimiento prudente apoyado en las fortalezas de la
empresa.
?? Desarrollo de las areas débiles para aprovechar las

oportunidades externas.
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?? Orientar todos los recursos de la organizacion a clientes
especificos para dominar un segmento del mercado de la

industria de la construccién.

Las estrategias operacionales de Constructora TIKAL son las

siguientes:

?? Aplicacion del programa de las 5 S de la calidad en la
empresa.

?? Establecer un programa de visitas a clientes potenciales.

?? Crear un programa de mantenimiento preventivo para los
equipos, vehiculos y maquinaria.

?? Crear una adecuada politica de cobros.

?? Elaborar una promocién de ventas para un nuevo servicio
(alquiler de retroexcavadora).

?? Actualizar los precios de los servicios de acuerdo con las

ofertas del mercado.
3.7 Implementacion de estrategias.
El tiempo de implementacion de las estrategias se

desarrolla en un periodo de 4 meses ( noviembre de 2003 a
marzo de 2004 ).
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3.7.1 Aplicacion del programa de las 5 S de la

calidad

¢, Qué es el programa de las 5 S de la calidad?

Es una técnica japonesa que sintetiza una filosofia de gestion
empresarial, cuyo proposito esencial es cimentar las bases para un

programa de calidad total.

El significado de cada una de las 5 S es:

?? Seiri: organizacién o separacion (separar lo util de lo inuatil).

?? Seiton: orden (tener todo en un lugar determinado).

?? Seiso: limpieza (acabar con la suciedad y evitar ensuciar).

?? Seiketsu: conservaciéon (mantener en buen estado Ilos
equipos, herramientas, etc.).

?? Shitsuke: disciplina (cumplir con las normas y procedimientos

establecidos).

PROGRAMA DE LAS 5S DE LA CALIDAD
Estrategia:
Preparar al personal de la organizacion para que realice su trabajo

de manera eficiente y eficaz, de acuerdo con las necesidades del

cliente.
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Tareas:

?? Elaborar material impreso para distribuirlo a los trabajadores
y dar a conocer el programa ( ver anexo 1).
?? Darle seguimiento y control al programa.

?? Verificar su aplicacion en cada puesto de trabajo.

Responsable:

Neliy Rios

Tiempo de duracién:

8 horas de capacitaciéon (1 dia de trabajo).

1 mes para el seguimiento del programa.

Dirigido a:
Gerente general, Asistente de Gerencia
Supervisores
Area de disefio y planificacion
Unidad de transporte
Unidad de topografia
Costo:

Q 2,000.00 ( Costo estimado utilizando

.recursos de la empresa)
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Cronograma:

CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES
NOVIEMBRE 2003

ACTIVIDAD SEMANA 1 SEMANA 2 SEMANA 3 _SEMANA 4
Capacitar al *

personal.

Seguimiento vy *oox *

control de | *

shitsuke y seiri

Seguimiento y *ooox kX

control de *

seiton

Seguimiento vy ooxox %

control de *

seiso

Seguimiento vy ooxox %
control de *

seiketsu

3.7.2 Programa de visitas a clientes potenciales o de
relaciones publicas

PROGRAMA DE RELACIONES PUBLICAS

Estrategia:

Elevar el nivel de ventas de los servicios para el primer trimestre

de 2004 en un 5 % respecto al trimestre del afio anterior.

172




Tareas:

?? Concertar cita con los gerentes generales o gerentes de
compras de las entidades gubernamentales e iniciativa
privada para presentarles los servicios de la empresa.

?? Desarrollar las negociaciones y completar el acuerdo de la

adquisicion del servicio (contrato).

?? Participar en las ruedas de negocios y ferias nacionales
(Ferretexpo, Construexpo, Condisefio, Feria de la
Construccion, etc.) para actualizarse respecto al avance
tecnoldgico y desarrollo de nuevos productos asi como hacer
nuevas relaciones con los proveedores o posibles clientes.

Responsable:
Gerente general

Tiempo de duracién:

3 meses
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Costo:

Tarjetas de presentacion: Q 300.00
Material impreso: Q 500.00

Ruedas de negocios: Q 2,000.00
Viéticos: Q 2,000.00
Ferias nacionales Q 1,200.00
Total Q 6,000.00
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CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

OCT 2003 - DIC 2003
Actividad
- N ™ < wn (o] ~ [ee] (o]
© © © © © © © © © © © ©
c c c c c c c c c c c c
© © (o] ] (o] © [0 © (o] © [0 [0
IS IS € IS € IS € IS € IS € €
) ) [ ) [ ) [ ) [ D o 0 4| 0 «
) ) n n n ) n ) n N dN Al <
Visita a cliente
externo *

Seminarios
Ferretexpo 2003

Reunién con cliente

externo

Capacitacion

seminarios Intecap

* %

Reunién con cliente

externo
Conferencia: 1ISO
9000 Camara

Guatemalteca de la
Construccion
Visita a cliente

externo

Programa de apoyo

a las pyme’s
Céamara de
Industria de
Guatemala

Reunién con cliente

externo

Visita a cliente
externo
Conferencia:
Colegio de
Ingenieros de

Guatemala

Reuniéon con cliente

externo

Reunion con *
clientes internos

Envio de correos *

electronicos a los
clientes.
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3.7.3 Establecer politica de cobros

RESPONSABLE: Neliy Rios

DURACION: 2 meses

COSTO:

Uso de linea teleféonica y fax: Q 400.00

Envio de correspondencia: Q 200.00
Total: Q 600.00

Para mantener un control de lo que deben los clientes, se
elabora un reporte de antigiedad de saldos de la manera

siguiente:

Tabla VII. Reporte de antigiedad de saldos.

Cuentas por cobrar Monto Porcentaje
Menos de 30 dias Q 18,000.00 14

De 30 a 60 dias Q 12,000.00 9

De 60 a 90 dias Q 10,000.00 8

Mas de 90 dias Q 90,000.00 69
Total Q 130,000.00 100

Este reporte muestra un renglén de cuentas por cobrar con
un nivel de aceptacion pésimo pues la mayor proporcién de las
cuentas por cobrar esta en mas de 90 dias y esto esta dificultando
el financiamiento de los proyectos de la empresa. Las politicas
de cobro son todas aquellas actividades que la empresa hace

para cobrar sus cuentas atrasadas.
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A) Politica de crédito

Primero se elabora una lista de criterios para evaluar y decidir
si dar crédito o no: capacidad o voluntad de pago, capacidad
econOmica, garantia de pago y situacion econdémica del pais. Una
vez establecida la lista de las personas o empresas a quienes se
les da crédito (que cumplan los criterios) y la cantidad limite para
cada uno, se establecen las condiciones de crédito, es decir, los

términos en los que se otorga el crédito:

?? Precio de contado si paga a los 30 dias.

?? 2% de descuento si paga a los 10 dias.

B) La politica de cobro

Inicia enviando una carta 10 dias antes del vencimiento del
plazo para recordarle que vence su limite en la fecha indicada; a
esta carta sigue wuna Illamada teleféonica 2 dias antes del
vencimiento y si a los 30 dias no ha habido pago se enviarad una
nota para que se comunique a la oficina y establecer un dia de
pago y notificarle los recargos por atraso. Después de un tiempo
prudencial de una semana y de haber enviado a una persona a
hacer el cobro, se procede a notificarle al cliente que se procederéa
por la via legal y si no se obtiene respuesta favorable se hace

efectiva la demanda por incumplimiento de pago.
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3.7.4 Programa de mantenimiento preventivo

El mantenimiento es la serie de trabajos que hay que ejecutar
en algun equipo, planta o método a fin de conservarlo para que
continue el servicio para el que fue disefado. Para el
administrador, el objetivo del mantenimiento es la conservacion del
servicio que estd suministrando el equipo, maquinaria, etc. El
servicio es lo importante y no la maquinaria que lo proporciona, por
tal motivo se deben equilibrar en las labores de mantenimiento los

factores siguientes:

?? Calidad del servicio prestado
?? Vida util adecuada del equipo, maquinaria, etc.

?? Costos minimos de mantenimiento

Con la adquisicion de equipo nuevo los costos son elevados,
sobre todo porque su depreciacion es acelerada, aunque esto se
compensa porque los costos de mantenimiento son bajos, pues la
probabilidad de falla es menor. Conforme pasa el tiempo, los
componentes de los equipos se desgastan o deterioran,

aumentando la frecuencia de falla y los costos de mantenimiento.

El aumento de la frecuencia de falta de servicio por fallas

origina pérdidas en el ingreso de la prestacion del mismo servicio.
Un buen servicio de conservaciéon de equipos busca reducir

las suspensiones del trabajo, asi como hace eficaz el empleo de

los recursos humanos.
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Es factible tomar medidas para disminuir la probabilidad de
fallas y conservar asi un determinado nivel de mantenimiento para
prevenirlas. Las actividades respecto al mantenimiento son las

siguientes:

?? Mantenimiento preventivo contra averia
?? Personal de servicio interno o externo
?? Reparacion o reposicion

?? Existencia de repuestos

PROGRAMA DE MANTENIMIENTO PREVENTIVO

Estrategia:

Mantener en buenas condiciones y en el momento oportuno los

equipos, herramientas, maquinaria y vehiculos de la empresa.

Tareas:

?? Subcontratar técnicos especialistas en mantenimiento de
computadoras, motores diesel, etc.
?? Programar las visitas del técnico para el mantenimiento

preventivo.

Responsable:

Neliy Rios

Tiempo de duracién:

3 meses
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Costo:

Repuestos: Q 5,000.00
Mano de obra: Q 1,000.00
Total: Q 6,000.00

3.7.5 Programa de promocion de ventas para un nuevo

servicio

PROMOCION DE VENTAS PARA LA RETROEXCAVADORA

Estrategia:

Realizar un descuento del 2 % a los clientes a quienes se les
realizaron disefios de proyectos donde se necesita movimiento de

tierras.

Tareas:

?? Llevar un control de los clientes a los que se les elaboré
disefios de: aperturas de caminos, alcantarillado,
adoquinamiento, lotificaciones, etc., proyectos donde se
necesita movimiento de tierras, para ofrecerles el servicio de

alquiler de retroexcavadora.

?? Elaborar volantes publicitarios para distribuir a los clientes en

las visitas.
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Responsable:

Neliy Rios

Costo:
Material impreso ( anexo 2 ): Q 300.00

3.7.6 Programa de actualizacion de precios de los

servicios.

ACTUALIZACION DE PRECIOS

Estrategia:

Actualizar los precios de los servicios de la empresa de acuerdo

con sus necesidades y la oferta del mercado.

Tareas:

?? Investigar los precios del mercado.

?? Elaborar las politicas generales de precios con pequefias
variaciones que se adapten a las necesidades del lugar
especifico donde se haréa la venta.

?? Elaborar un listado de precios actuales.

Encargado:

Neliy Rios
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Costo:

Recoleccidon de la informacion: Q 300.00

3.8 Evaluaciéon de resultados

El paso final en el proceso de planificacion estratégica es la
evaluacion de resultados, es decir, la prueba de la efectividad de

las estrategias dentro de la empresa.

Para trabajar bien desde el principio se precisa de un
entorno, que aunque muchos consideran de segundo orden tiene
una influencia sustancial sobre las actitudes y el propio desarrollo
del trabajo. En primer lugar se hace un inventario de la situacion
de la empresa antes de la aplicacion de las estrategias y al final
del estudio se hace el inventario final de las condiciones de
trabajo. A continuacion se muestra la boleta del inventario de

condiciones.
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Tabla VIII Boleta de control de las condiciones de trabajo.

CONTROL DE CONDICIONES DE TRABAJO

Fecha de inspeccion: Hora:

Empresa:

Direccion:

Analista: Neliy Rios

Indicadores cualitativos

Ponderacién

Mala = 0 ©
g
NS
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3]
=]
Buena = 2 g Q ©
B c o a
a ) Q ] < 2
Muy buena = 3 g' 2 IS g g | & «
= |5 ol @ |G E | ® 2 |E
> |5 8§ ® |E z | & |5
Excelente = 4 c |8 8o =© g |2 8 |2
[} T = 8 @ I c [ o S
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Administracion

Supervision

Disefio y

planificacién

Observaciones:
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Figura 3.

Gréfica de las condiciones de trabajo.
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84




Se lleva un control estratégico a través de una boleta de
control mensual (30/1/04, 27/2/04 y 31/3/04), donde se verifica
el progreso de los factores para verificar el cumplimiento de los

objetivos. A continuacion se muestra la boleta de control.

Tabla IX Boleta de control mensual
BOLETA DE CONTROL MENSUAL

Fecha de inspeccion: Hora:
Empresa:
Direccion:
FACTORES
Area
) 2
c v © c
o _ he] © © o Q
° S g > & 3 tg 2 o 2 g
T o] .8 Ny o £ © o S 3 S 2|3
$g|2glg=|es|de |8 ¢ o £| 5 T
T s5ls s |23 |28 |88 |58 |7 ES |8
O | T |0 = w £ oL = > ° W | iC =

Administracion

Supervision

Disefio y

planificacién

PONDERACION:

Maa =0 OBSERVACIONES:
Regular =1

Buena =2

Muy buena = 3

Excelente = 4

Analista: Neliy Rios
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Figura No. 4. Grafica de control de supervision.
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Figura No. 5. Grafica de control de administracion.
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Figura No. 6. Grafica de control de disefio.
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A continuacién se muestra la tabla X donde se hace el
seguimiento de la mision, visiébn y objetivo estratégico para
verificar si las estrategias propuestas contribuyen a mejorar una

serie de factores preestablecidos.

Tabla X Tabla de evaluacion de resultados.

TABLA DE EVALUACION DE RESULTADOS

MISION:
“Ser una empresa constructora de infraestructura basica y proveedora
de servicios vinculados a la industria de la construccién”.

VISION:

“Lograr posicionarse en el actual segmento de mercado como una
empresa rentable dedicada a crear la infraestructura adecuada que contribuya
a reducir la extrema pobreza en el pais, garantizando el servicio prestado”.

OBJETIVO ESTRATEGICO:

“Incrementar de manera prudente la cobertura de los servicios de
planificacién, disefio, construccion y supervision a través de la
mejora constante de los servicios y la capacitacion adecuada del

personal logrando con esto abarcar un 25 % de los departamentos del
pais y simultaAneamente aumentar las utilidades”.

FACTORES SEGUIMIENTO
Calidad del proyecto o servicio Pos!t!vo
Servicio al cliente Positivo
Organizacion simple y flexible Positivo
Equipo y maquinaria Positivo
Fuerza de trabajo Positivo
Aprovechamiento de los recursos Positivo
Calidgd y estilo ad_minis_trati_vo Positivo
Habilidad para el financiamiento Positivo

CONCLUSION:

A través de la implementacion de las estrategias propuestas se
obtienen mejoras considerables como por ejemplo: aprovechar al
maximo los recursos de la empresa y darles el cuidado necesario, mejorar
la atencién al cliente y la calidad del servicio, y un ambiente de trabajo
limpio y ordenado.
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4. EFECTO DE LAS ESTRATEGIAS PROPUESTAS

4.1 Involucramiento de la gerencia

Uno de los pasos principales al iniciar el proceso de
planificacion estratégica es el de convencer a la gerencia general
para que participe activamente en su formulacién, implementacién

y seguimiento.
Basicamente el proyecto estd basado en comunicacion
efectiva, capacitacion constante y retroalimentacion de las

estrategias .

El proceso de retroalimentacion de las estrategias se realiza

de la siguiente manera.

Figura 7. Proceso de retroalimentacién

Resultados

observados &
Estrategia Accion
propuesta correctiva

E Discrepancias T
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Esto permite que con base en cualquier discrepancia que
pueda surgir entre las estrategias propuestas Yy los resultados, se
tomen acciones correctivas para redireccionarlas hacia los

objetivos deseados.

4.2 Comunicacion y compromiso individual dentro de la

empresa

Las politicas y los programas de la empresa son guias
humanas para la accion. Si se comunican en el momento oportuno,

generan beneficios:

?? Mejorar las condiciones de trabajo.
?? Prevenir la pérdida de tiempo.

?? Mantener una imagen agradable al cliente interno y externo.

Para medir el grado de comunicacién y compromiso individual
dentro de la empresa, se realiza una encuesta al personal sobre el

clima organizacional.

¢, Qué es clima organizacional ? Es la percepcion que todo el
personal tiene sobre los aspectos que conforman la actividad
empresarial y de manera andénima. Los aspectos por evaluar son

los siguientes.
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?? Comunicacién

?? Relaciones laborales
?? Liderazgo

?? Condiciones laborales
?? Motivacion

?? Trabajo en equipo

?? Estandares de trabajo
?? Apoyo

?? Recursos

?? Desempenio
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Tabla XI Modelo de encuesta de clima organizacional

Medicidon del clima organizacional
Constructora “ TIKAL”

Fecha:

Descripcion: tiene como meta servir al personal y se concreta en identificar

factores que afectan la gestién empresarial. Marque la respuesta de su
eleccion.
1. ¢Existe actualmente un medio (escrito, sesiones, etc. ) para dar a

10.

conocer sus sugerencias, comentarios, etc., dentro de la empresa?

Si NO
¢Ha estado involucrado en alglin conflicto personal con algun
compafiero de trabajo?

Si NO
¢ Se siente identificado e involucrado con la mision, vision, objetivos y
estrategias de la empresa?.

Si NO
¢, Se siente satisfecho en su puesto de trabajo?
Si NO

. Tiene ademas de su salario otros beneficios por parte de la empresa?
Si NO

¢, Comparte con sus compafieros de trabajo experiencia, sugerencias
dentro y fuera de la empresa?
Sl NO

¢,Estd de acuerdo con la distribucién actual del trabajo? ¢ es
equitativo? )
Sl NO

¢(La empresa le brinda apoyo para su desarrollo personal?
Sl NO

¢ Tiene en su puesto de trabajo los recursos necesarios para realizar
sus tareas eficientemente?
Sl NO

., Se evalla periédicamente su desempefio y se le reconoce su
esfuerzo?
Sl NO
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Al realizar el analisis de datos (apéndice 1), un 100 % del
personal esta identificado con misién, vision vy objetivo

estratégico de la empresa.

4.3 Organizacion eficiente y acorde con las estrategias

Una de las politicas de la empresa es la disminucién de los

costos administrativos, operacionales y por falta de calidad.

Para la disminucién de los costos administrativos se
subcontrata (outsourcing) a Sanchez Contadores, S. A. para llevar
la contabilidad de la empresa, pues solo se realizan en promedio
12 ventas/mes (disefilos, topografias, construcciones o
remodelaciones, supervisiones, etc.) con sus respectivas compras
para la prestaciéon del servicio. Sanchez Contadores, S. A. es una
empresa seria con amplia experiencia en el servicio de
consultorias fiscales y financieras; ademas ofrece los servicios
administrativos, contables, auditorias, 1.G.S.S., por lo que no se
requiere una persona fija para el puesto de contador. A

continuacion se presenta un analisis de costo / beneficio.

Tabla XII Andlisis de costo / beneficio.

RENGLON COSTO (Q)
Costo anual contador ( ¥ Jornada = Q 12,600.00
Q 900.00)
Costo anual de asesoria empresa - Q 1,200.00
outsourcing
Beneficio total anual Q 11,400.00
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Por lo que se puede observar, la diferencia en costos entre
un empleado fijo y la contratacion de servicio de consultoria
outsourcing es de Q 11,400.00 / afo. Este dinero se puede

invertir en capacitacion u otra necesidad de la empresa.

Para la disminucién de los costos operacionales se toman en

cuenta una serie de factores previos a la firma de un contrato.

?? Condiciones del contrato: muchos contratos contienen
clausulas que benefician solo a uno de los interesados, como
es el caso de los que se firman con instituciones del estado.
Por eso se verificara lo siguiente: pagos y retencion de
pagos, autorizaciones, notificaciones, aprobaciones,
programacion, retrasos, liquidacién por dafios y terminacion,
arbitrariedades, encargados de limpieza y supervision,
reajuste de precios, falta de especificaciones técnicas, falta
de sanciones al cliente, verificar el financiamiento del
proyecto. Si al hacer las negociaciones las condiciones son
unilaterales con beneficios Unicamente para el cliente y sin

garantias para la empresa no se firma el contrato.

?? Riesgos provenientes de la maquinaria y equipo: cuando se
depende de una maquina o equipo y se esta trabajando en
comunidades alejadas, si estos fallan se tiene presupuestado
el renglén de imprevistos que consiste en alquiler de
magquinaria o equipo mas flete. Por esa razon se
implementé el programa de mantenimiento preventivo para

disminuir el renglén de imprevistos.
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?7?

?7?

Condiciones severas en el lugar de trabajo: cuando hay
desconocimiento del lugar de trabajo, se pueden presentar
una serie de factores como por ejemplo: suelos muy rocosos,
hiamedos o plasticos, deslizamientos o fallas geoldgicas,
dafios al inicio de la época lluviosa pues los rios crecen
arrastran materiales de construccién, dafian los caminos y las
obras en ejecucién, carreteras de acceso con pendientes
mayores del 12% lo que dificulta el acarreo de materiales,
problemas de derecho de via, conflicto con inmuebles,
dificultad para obtener agua adecuada para la construccion,
instalaciones subterraneas (teléfonos, agua potable,
drenajes, etc.). Por eso se establece la visita preliminar al
sitio de trabajo y una investigacion para tomar estos factores
en cuenta y elaborar una adecuada oferta de trabajo, pues si
se cotiza bajo se tendran utilidades bajas o pérdidas.

Plan de contingencia por problemas financieros: Cuando por
ganar una licitacién se presenta una cotizacion muy baja, a la
larga se tendran utilidades bajas o pérdidas, porque
disminuiréa el capital de trabajo y las compras se realizaran al
crédito pagando mayores precios por un producto. La forma
segura de aumentar las utilidades es contratando el mismo
volumen anual pero presupuestando un 10% de utilidad en
lugar del 5%. Cuando el monto total de la obra aumenta, la
frecuencia de pagos disminuye por lo que para tener mayor
liqguidez los pagos se hacen semanalmente y no
mensualmente (para el personal temporal) para evitar
atrasos en el pago de la planilla. Cuando existe un atraso

en los pagos por parte del contratante provoca serios
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??

problemas por falta de capital de trabajo lo que provoca
suspension de la obra y finalmente pérdidas para la empresa.
Por eso, a su debido tiempo, se busca un respaldo financiero
con tasas de interés blandas, si se tienen la certeza del
pago aunque un poco atrasado ( 1 mes méaximo); pero si
existe la posibilidad de que definitivamente no paguen se
toma la decision de dar por terminado el contrato por falta de

fondos y por la via legal para evitarse problemas en la corte.

Riesgos por falta de control: para evitar el desmantelamiento
de una maquina o bodega de materiales en una obra, se
presupuesta dentro de los costos del proyecto en ejecucion
un guardian. En lugares alejados donde no hay como
minimo un teléfono, la falta de comunicacion aumenta los
costos ya que el suministro de materiales y repuestos se
vuelve lento suspendiendo temporalmente la obra. Por lo que
el problema se resuelve elaborando un inventario adecuado
de repuestos y materiales y cuando se tiene un minimo de
requerimientos se hace la solicitud. A continuacién se

muestra la boleta de control de materiales.
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Tabla XIlIl Boleta de control de materiales.

CONTROL DE MATERIALES
Fecha:
Proyecto:
Encargado de obra:
Descripcién del unidad |quintales | m m° m® Total

material

Comentarios

Para llevar un mejor control en el alquiler del camién de
volteo y la retroexcavadora, asi como de las horas trabajadas por
los mismos y los operadores, se elaboran los siguientes

formatos.
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Tabla XIV Boleta de

orden de trabajo.

Constructora “ TIKAL”
Telefax: 24851292

ORDEN DE TRABAJO No.

Maquina: Retroexcavadora

Operador:

Lugar de arrendamiento:

Nombre del encargado:

Reporte de trabajo

Horometro.
0 0
0 e |24 wao |
Sof S |SF © S8 |5
R G659 co < 3 S S% | @
a) T c g O O T T o |W
Inicial Final E S

Horas minimas:

Horas operador:

Horas maquina:

Dias maquina:

Observaciones:
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Tabla XV Boleta de control de viajes por proyecto.

Constructora “ TIKAL”
Telefax: 24851292

ORDEN DE TRABAJO No.

Camidén de volteo Operador:
Lugar de arrendamiento:
Nombre del encargado:
Capacidad en metros®:

Reporte de trabajo

Viajes
Hora Viajes Fecha
diarios

Horas
extras
Galones
diesel

Dia

Observaciones:
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4.4 Vinculacién del desempefio estratégico con las
compensaciones y promociones

Es dificil establecer un sistema de incentivos para el
trabajo técnico; un porcentaje de los trabajadores vive para
satisfacer necesidades basicas y muchos otros estan preocupados
por la aceptacion de las otras personas. Al hacer wuna
investigacion con los trabajadores de la empresa se llega a la
conclusién de que la mejor forma de vincular el desempefo
estratégico con las compensaciones es a través de un plan de
participacién de utilidades que esté acompafada de un sentimiento
de compafierismo entre el trabajador y el propietario. Es decir
gue los beneficios son variables ya que dependen de la relacion
existente entre el esfuerzo del trabajador y el éxito de la empresa y
gque de no haber beneficio es porque no hay ganancia en el periodo
por lo que no se genera conflicto interno en la organizacion; las
utilidades que forman parte del fondo de participacion seran las
gue queden después de declarar y pagar impuestos, distribuir los
dividendos del propietario y determinar la cantidad anual que se va

a reinvertir en la empresa.

Las bases para la participacién del personal son: un afio de
antigledad, asistencia constante y la participacion activa dentro
de la empresa (méritos). La participacion en las utilidades se

determina de acuerdo con la siguiente tabla.
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Tabla XVI Participacion en las utilidades.

Afos en el plan Puntos por tiempo de servicio por
cada Q 100.00 de pago anual

1 hasta 9 1

10 hasta 19 2

20 0 mas afos 3

El valor de la unidad de tiempo de servicio en cualquier afno
depende de dos aspectos:

1. De las utilidades disponibles a distribuir.
2. Del numero total de puntos unitarios de todos los
participantes.

Ejemplo: Participantes en el plan 2004.

Utilidades 2004 = Q 48,000.00 =Q 19.20
Total de puntos de los miembros 2,500

Si un supervisor recibe un pago anual de Q 24,000.00, tiene

240 puntos, entonces su beneficio para el presente afo es de:

Beneficio/ano = ( Q 19.20/ punto ) * 240 puntos = Q 4,608.00

Ademads, la empresa esta obligada segun el Cédigo de Trabajo
a proporcionar las siguientes condiciones minimas y beneficios al

trabajador permanente:

?? Pago de salarios (ordinario y extraordinario) a cambio de los

servicios prestados por el trabajador.
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27

27

27

27

27

27

27

27

Pago de aguinaldo, equivalente a un salario ordinario y
pagadero el 15 de diciembre de cada afio.

Pago de bono 14, equivalente a un salario ordinario 'y
pagadero el 15 de julio de cada afio.

Pago de 15 dias habiles de vacaciones.

Pago del 50% adicional, por cada hora extra trabajada,
acorde a la jornada laboral diurna.

Pago del séptimo dia, promediando lo devengado en la

semana (salario ordinario y extraordinario) dividido entre

seis.

Pago de los dias de asueto determinados en el cddigo de
trabajo.

Periodo pre y post — natal (30 y 54 dias) a las mujeres
embarazadas.

Indemnizacién: al finalizar el contrato de trabajo (debe

pagarse un salario por afio laborado y la parte proporcional

del aguinaldo , bono 14 y vacaciones).
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Tabla XVII

Ejemplo de seguimiento de desarrollo individual.

SEGUIMIENTO DE DESARROLLO INDIVIDUAL

Nombre: Roni Aguilar

Puesto:

Supervisor

Descripcion
del aspecto
por desarrollar

Método
recomendado

Fecha
propuesta

Comentario

Planeacion y
organizacion

Guia adicional
para la
formulaciéon de
planes en equipo
e incremento de
la asistencia a
las reuniones de
planeamiento.

Segun horario
establecido

Desarrollo del |Revisar su 15/1/2004 Realiza la
personal a su |desempefioy labor pero
cargo ofrecer ayuda. requiere
Adiestrar en el 15/2/2004 ayuda.
desarrollo del
personal a su
cargo,
delegacién de
autoridad,
responsabilidad
Trabajo en el |Comunicacion Regularmente |Excelentes
gue se efectiva con el resultados
necesita encargado de
ayuda de otras |disefio y
unidades construccion

(interrelacion)

para conocer los
detalles
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El seguimiento de desarrollo individual se hace para cada

trabajador de la empresa.

4.5 Seleccion de personal vinculados a las estrategias

Cuando el pequefio empresario selecciona el personal, debe
tomar en cuenta lo siguiente:

1. Debera proporcionarle un entrenamiento béasico.

2. Hacerle saber al trabajador por escrito qué es lo que se
espera de él: los deberes, estandares Yy responsabilidades
del trabajo.

3. Evaluar su desempefio cuidadosamente y revisar su
progreso.

4. Supervisar constantemente para reducir al minimo los
errores.

5. Elaborar un registro del empleado donde se recopilen todos
los datos pertinentes a ausentismos, atrasos, problemas con
sus compaferos de trabajo, baja en la productividad,

comportamientos inaceptables, Ilamadas de atencion.

Estos datos serviran para la evaluacién de los empleados y
para informarles que no estidn rindiendo en su puesto de trabajo
como se espera. Por lo que se establece un tiempo prudencial
( 1 mes ) para verificar si ha mejorado su comportamiento. Si es

negativo se procede a despedirlo.
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5. SEGUIMIENTO DE LAS ESTRATEGIAS PROPUESTAS

5.1 Anélisis del alcance de las estrategias propuestas

Al aplicar el modelo de planificacion estratégica basado en
las fortalezas y debilidades en la pequefia empresa de la

construccion, se obtienen los siguientes resultados:

?? Se tiene definida la mision de la empresa constructora.

?? Se determinan las fortalezas y debilidades.

?? Se implementan estrategias a corto y mediano plazo y se
documentan.

?? Se alcanza una cartera de clientes.

?? Se busca el crecimiento de la empresa y la calidad en el
servicio.

?? Se delega mas responsabilidad a los empleados.

?? Se reduce la incertidumbre ambiental ( se conoce a la

competencia ).

5.2 Porcentaje de participacion en el mercado logrado

Aunque es muy importante buscar nuevos clientes, es mas
facil subir las ventas a base de los actuales clientes, haciendo que
compren los servicios mas seguido; esto se logra con la atencion
esmerada a los clientes haciéndoles sentir que la empresa y los
empleados se interesan por ellos. Muchas veces un cliente

satisfecho habla bien de la empresa y atraera nuevos clientes.
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Por ser una pequefia empresa constructora es mas facil
atender mercados pequeiios o especializados como por ejemplo
ONG’s privadas que se encargan del desarrollo rural o comités de
desarrollo local; el trato es mas personalizado y al final se llega a

constituir una relaciéon amistosa con el cliente.

La empresa antes del estudio contaba con su cartera de
clientes ya establecida. A raiz de la implementaciéon de las
estrategias se sumaron a ella 7 nuevas instituciones ( publicas y

privadas) a las que se les presta el servicio periédicamente.

5.3 Desarrollo de la pequefia empresa de la construccion

Para el desarrollo de la pequefia empresa de la construccion
hay que contar con buenos aliados internos y externos ( empleados
y proveedores ), asi como buenos clientes. Todo esto acompafado

por una gestién empresarial ética, honesta y sdlida.

Lo mas importante es detectar un segmento de mercado en
el que exista oportunidad, donde se pueda marcar la diferencia
con una oferta superior a la competencia; es decir, un servicio que
ofrezca buenos precios, calidad garantizada y atencion

personalizada.
También buscar nuevas oportunidades como por ejemplo:

rehabilitacién de viviendas, disefio y construccién de centros

educativos privados, comerciales, deportivos y recreativos.
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5.3.1 Prioridades, costos y recursos vinculados al

cumplimiento de las necesidades de desarrollo

Las prioridades de la pequefia empresa de la construccion
son:

?? Planear con tiempo las necesidades de materiales, capital, de

personal, infraestructura para seguir siendo rentable.

?? Aprovechar las oportunidades de crecimiento en el area de

disefio y planificacion.

Estos son los costos y recursos vinculados al cumplimiento
de las necesidades de desarrollo.

Tabla XVIII Costos y recursos para el desarrollo.

Recursos ( materiales y humanos ) Costos ( Q)
Gastos de representacion (durante el estudio) |Q 6,000.00
Capacitacién del personal Q 2,000.00
Mantenimiento preventivo (durante el estudio) |Q 6,000.00
Publicidad impresa ( volantes ) Q 300.00
Honorarios empresa outsourcing ( 3 meses ) Q 300.00
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5.3.2 Imagen comercial acreditada

La pequefia empresa de la construccion utiliza publicidad a
base de contactos personales, material y volantes impresos en el
gue se describen las caracteristicas de los servicios que se
prestan; también se usan las relaciones publicas para darse a
conocer y lograr la aceptacion de los clientes. Entre ellas, la

participacién en eventos deportivos, culturales y de beneficencia.

La calidad y diversidad de los servicios es el elemento clave
ya que disponer de los servicios que el cliente busca y ser
atendidos con prontitud y esmero dardn a la empresa una buena
imagen, si a esto se agrega una politica de precios agresiva y a la

vez razonable.

El personal forma parte importante porque influye en la
eleccion de la compra de servicio ya que segun es la calidad del
servicio que presta el empleado, asi sera la imagen que el cliente

recibe.
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5.3.3 Porcentaje de ganancias obtenido durante el
desarrollo del estudio y debido a la aplicacion de

las estrategias

Tabla XIX Porcentaje de ganancias del primer trimestre

de 2004.
Area % % % % % % Total
Enero | Enero | Febrero Febrero | Marzo | Marzo 2004
2003 2004 2003 2004 2003 2004
Area Nor - Oriente

Disefio - 1.10 - 0.80 - 1 2.9
Supervisién 0.4 0.5 0.5 0.50 0.8 0.50 1.5

Construccién - - 0.8 0.50 1 0.50 1
Topografias 0.2 0.5 0.2 0.40 0.2 0.80 1.7
Transporte - - 0.2 0.10 - 0.10 0.20
Total 0.6 2.10 1.70 2.30 2 3.40 7.80

Area Occidente

Disefio 0.8 1 0.70 2 1 1.50 4.50
Supervisién - 0.80 - 0.80 - 0.80 2.40

Construccién - - - - - - -
Topografias 0.50 0.70 0.50 0.50 0.30 0.50 1.70
Transporte - 0.5 - 0.20 - 0.40 1.10
Total 1.3 3 1.2 3.50 1.3 3.20 9.7
% Total 5.10 5.80 6.60 17.5

Ao 2003 =8.1/ 3 meses = 2.7 % ganancia

Ao 2004 = 17.3/ 3 meses = 5.83 % ganancia

Como puede observarse, a raiz de la implementacion de las
estrategias se obtiene en promedio una ganancia del 5.83% para
el primer trimestre de 2004 y un aumento del 3.13 % respecto al
primer trimestre del afio anterior; esto como consecuencia de que
el ultimo afo de gobierno del periodo 2000 - 2004 no hubo
inversion social y el primer afio de gestion del gobierno actual se
propicio un clima de austeridad por lo que se concretaron solo a

terminar las obras inconclusas.
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CONCLUSIONES

1. Con la aplicacion de la metodologia de la planificacién
estratégica basada en el analisis de las fortalezas vy
debilidades de la pequeiia empresa de la construccion se

determinaron en la Constructora “TIKAL” los siguientes

elementos.
?? LA MISION. “Ser una empresa constructora de
infraestructura basica y proveedora de servicios

vinculados a la industria de la construccion”.

?? LA VISION. “Posicionarse en el actual segmento de
mercado como una empresa rentable dedicada a crear
la infraestructura adecuada que contribuya a reducir la

extrema pobreza en el pais, garantizando el servicio

prestado”.
?? LOS VALORES. “Una gestion empresarial ética vy
honesta, la responsabilidad, la puntualidad, Ila

amabilidad, la educacion constante”.

?? EL OBJETIVO ESTRATEGICO. “Incrementar de una
manera prudente la cobertura de los servicios de
planificacién, disefio, construccién y supervision a
través de la mejora constante de los servicios y la
capacitacion adecuada del personal logrando con esto
abarcar un 25 % de los departamentos del pais y
simultdneamente aumentar las utilidades en un 5 %

respecto al afio anterior”.
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Las estrategias que mejor se adaptan al analisis
de las fortalezas y debilidades de la pequefia empresa de la
construccion son:
?? Crecimiento prudente apoyado en las fortalezas de la
empresa.
?? Desarrollo de las areas débiles para aprovechar las
oportunidades externas.
?? Orientar todos los recursos de la organizacion a
clientes especificos para dominar un segmento del

mercado de la industria de la construccion.

La implementaciobn de las estrategias propuestas se
realizaron con el apoyo de la empresa y principalmente con el
conocimiento del recurso humano desde la gerencia hasta

el nivel operativo y de servicio.

Los programas de desarrollo gue se requieren para
implementar las estrategias en la pequefia empresa de la
construccion son:

?? Programa de las 5 S de la calidad

?? Programa de relaciones publicas

?? Programa de mantenimiento preventivo

?? Programa de promocion de ventas para un nuevo

servicio

?? Programa de actualizacion de precios
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5. La herramienta mé&s importante en una organizacion es
su analisis funcional que no es mas que un inventario que
enlista la educacidén, funciones y habilidades especializadas

con las cuenta y / o requiere la empresa de su recurso humano.
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RECOMENDACIONES

ElI gerente general de la pequefia empresa de la
construccion, al momento de implementar los programas,
estrategias y nuevos métodos de trabajo, debe considerar el
adiestramiento o induccién del empleado, explicarle las
politicas, lo que se pretende lograr y cdémo hacerlo.
Ademaéas, debe tomar en cuenta sus ideas y opiniones e
involucrarlo de modo que se logren los resultados planeados

y no se oponga Yy haga fallar el proceso.

La gerencia general debe realizar un adecuado proceso de
dotacion de personal y la evaluacién del desempefio de los
empleados, porque de todos los recursos con los que cuenta
la empresa, el personal es el factor mas importante. Por eso
hay que ofrecerle al trabajador: incentivos, con base en
desempefio, logros y eficiencia, ademas de elegir los

candidatos idéneos al puesto de trabajo.

El pequeiio empresario de la construccion debe planear,
trazar objetivos medibles y alcanzarlos, asi como desarrollar
estrategias dentro de sus planes de trabajo y capacitarse a
través de seminarios, cursos, etc., que le permitan hacer
cambios positivos dentro de la empresa y buscar asesoria
financiera, técnica, legal, etc., con empresas

especializadas.

113



4. Que la pequefia empresa de la construccién siempre se
encuentre en la mejora continua, tomando en consideracion

herramientas estratégicas de la administracion.
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APENDICE 1

ANALISIS DE DATOS DE LA ENCUESTA DE CLIMA
ORGANIZACIONAL EN CONSTRUCTORA “TIKAL”

Pregunta # 1: ¢Existe actualmente un medio (escrito, sesiones,
etc.) para dar a conocer sus sugerencias, comentarios, etc., dentro
de la empresa?

Respuesta: EIl 100 % respondié afirmativamente.

Pregunta # 2: ¢Ha estado involucrado en algun conflicto personal
con algun compafiero de trabajo?

Respuesta: EI 75 % respondid afirmativamente.

75%
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Pregunta # 3: ¢ Se siente identificado con la mision, vision,
objetivos y estrategias de la empresa?
Respuesta: EI 100 % respondié afirmativamente.

Pregunta # 4: ¢ Se siente satisfecho en su puesto de trabajo?
Respuesta: EI 83 % respondié afirmativamente.

NO
17%

83%

Pregunta # 5: ¢Tiene ademas de su salario otros beneficios por
parte de la empresa?

Respuesta: EI 100 % respondi6 afirmativamente.
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Pregunta # 6: ¢Comparte con sus compaferos de trabajo
experiencias, sugerencias dentro y fuera de la empresa?

Respuesta: EI 67 % respondid afirmativamente.

Pregunta # 7. ¢(Esta de acuerdo con la distribucién actual del
trabajo? ¢ es equitativo ?
Respuesta: EI 92 % de los encuestados respondio

afirmativamente.

NO
8%

92%
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Pregunta # 8: ¢La empresa le brinda apoyo para su desarrollo
personal?

Respuesta: EI 100 % respondi6 afirmativamente.

Pregunta # 9. ¢Tiene en su puesto de trabajo los recursos
necesarios para realizar sus tareas eficientemente?

Respuesta: EI 92 % respondid afirmativamente.

NO
8%

Si
92%

Pregunta # 10: ¢(Se evalta periédicamente su desempefio y se le
reconoce su esfuerzo?

Respuesta: El 92 % respondio afirmativamente.

NO
8%

92%
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ANEXO 1

PROGRAMA DE LAS 5S DE LA CALIDAD

DEFINICION:

El programa de las 5 S de la calidad es una técnica que
comprende cinco palabras, que en el idioma japonés inician con la
letra “S” y que cada una tiene un significado de una accién que hay
que realizar: la organizacion, el orden, la limpieza, la disciplina y

la conservacion.

Este programa es una practica desarrollada en Japdén que
inicio aproximadamente en 1960. Desde entonces se han obtenido
grandes resultados en la productividad de las empresas con su

aplicacion.

Debido a sus excelentes resultados, su aplicacion se ha
extendido a empresas industriales y a entidades de servicio, asi

como también a los paises latinoamericanos.
Su esencia estd en una sociedad o persona que practique

buenos habitos, que guste de la seguridad, bienestar, sensatez y

respeto a si mismo y a quienes lo rodean.
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En muchas empresas, aunque posean un recurso humano con
un elevado nivel de educacidén, se ha descuidado la orientacién y la
educacion en la practica de buenos habitos; por lo que este
programa ha venido a llenar este vacio y su aplicaciéon en las
entidades torna el ambiente de trabajo mas organizado, seguro y
humano, creando un clima propicio a la colaboracién entre las
personas y la prevision de problemas, ademéas constituye la base
para la aplicacion de otras técnicas hacia la calidad total y la

mejora continua.

¢ CUALES SON LOS OBJETIVOS DEL PROGRAMA?

?? Presentar una imagen atractiva

?? Mejorar el aprovechamiento del tiempo y el espacio fisico

?? Evitar desperdicio

?? Reducir costos

?? Aprovechar al maximo los recursos y darles el cuidado
necesario

?? Prevenir accidentes

?? Mejorar la atencion al cliente

?? Mejorar la calidad

?? Aumentar la productividad

?? Mejorar la calidad de vida
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¢ QUE SIGNIFICA CADA UNA DE LAS 5 S?

SHITSUKE = DISCIPLINA

Cumplir con las leyes, los procedimientos, las normas, los
reglamentos y las disposiciones establecidas, asi como respetar la

jerarquia. Todo eso, sin necesidad de supervision.

ACTITUD DE LA PERSONA:

Disposicion para cumplir todas las normas, procedimientos, leyes,
valores, vision, misién, etc. , establecidos en la empresa, asi como

en la sociedad en general.

PROPOSITO DEL SHITSUKE:

?? Hacer a las personas mas disciplinadas en todo sentido.

?? Fomentar buenas costumbres y valores dentro de la empresa
y mejorar las ya existentes.

?? Contribuir al aprovechamiento del tiempo en el trabajo.

?? Propiciar el respeto entre los trabajadores y mantener la

lineas jerarquicas.

SEIRI = ORGANIZACION O CLASIFICACION

Separar lo atil de lo inatil.
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ACTITUD DE LA PERSONA:

Tener una mentalidad dispuesta al cambio y un buen criterio de

seleccion y desapego de las cosas que no le sean de utilidad.

PROPOSITO DEL SEIRI:

?? Mejorar las condiciones de trabajo

?? Eliminar los estorbos

?? Utilizar racional y eficientemente los recursos

?? Facilitar y agilizar el trabajo

?? Eliminar la necesidad de cuidado y custodiar objetos
innecesarios o en mal estado, asi como evitar su pérdida

?? Prevenir y efectuar operaciones errOneas causadas por

equipo o herramienta en mal estado

SEITON = ORDEN

Tener mas cerca lo que se utiliza con mas frecuencia y todo en un

lugar determinado.

ACTITUD DE LA PERSONA:

Disposicion a asignarle un lugar a cada cosa que utiliza en su

trabajo y mantenerlas en ese lugar después de ser utilizadas.
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PROPOSITO DEL SEITON:

?? Prevenir la pérdida de tiempo en la bdsqueda y traslado de
objetos que se utilizan en el trabajo

?? Evitar la utilizacion de equipo y deméas instrumentos
improvisadamente, por los que son especificos para
determinada actividad

?? Evitar realizar las tareas o actividades deficientemente

SEISO = LIMPIEZA

Acabar con la suciedad y evitar ensuciar.

ACTITUD DE LA PERSONA:

Estar dispuesta a invertir tiempo en la limpieza e ir adquiriendo la
satisfaccion y el gusto de mantenerse en lo limpio, cultivando la

higiene en todo sentido.

PROPOSITO DE SEISO:

?? Mejorar las condiciones del ambiente de trabajo

?? Propiciar la satisfaccion de las personas a estar en un
ambiente de limpieza

?? Mantener una imagen agradable al cliente interno y externo

?? Evitar problemas de salud
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?? Conservar en buen estado el equipo utilizado en el trabajo

SEIKETSU = CONSERVACION

Realizar las actividades necesarias para mantener los equipos,

herramientas, mobiliario, servicios, etc., en buen estado.

ACTITUD DE LA PERSONA:

Disposicion hacia el cuidado y mantenimiento de los objetos e
instalaciones que estan bajo su responsabilidad y a su servicio,

como si fueran de su propiedad.

PROPOSITO DE SEIKETSU:

?? Que los equipos, herramientas, maquinaria, instalaciones,
etc., se mantengan en buen estado

?? Favorecer la realizacion del trabajo

?? Evitar el deterioro prematuro del equipo

?? Evitar accidentes

A continuacion se muestran la informacion visual (carteles) que

apoyan la puesta en practica del programa de las 5 S de la calidad.
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PROPOSITO DEL SEIRI= ORGANIZACION Y
CLASIFICACION

Escala 1:10

PROPOSITO DEL SEITON = ORDE
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Escala 1:10

PROPOSITO DEL SEISO = LIMPIEZA

Escala 1:10

PROPOSITO DEL
SEIKETZU = CONSERVACION




Escala 1:10

ejemplo de disciplinal

parte de mi dia a dia.

|Felicitaciones, usted es {Gracias! Esto formaJ

PROPOSITO DEL
SHITSUKE = DISCIPLINA

Escala 1:10
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ANEXO 2

A& iAtencion! ;Atencion! ﬁi\.

jAtencion! ;Atencion!

Alquiler de Maquina Retroexcavadora

Para:
® Movimiento de tierras
e Lotificaciones
e Apertura de Caminos Vecinales

Contactenos en el teléfono: 24851292

e-mail:ctikal@amigo.net.gt

rrrands Farn Prvindc Sa. Calle (o S Faodo B
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