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Simbolo Significado

I Corriente

$ Dolar estadunidense

Kw/h Kilowatt por hora

P Potencia
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Analisis catastral

Catastro

Concientizacion

Diagrama de flujo

GLOSARIO

Pertenece al establecimiento catastral, en el
cual se realiza un estudio y la comparacion
de datos obtenidos en area de trabajo,
mediante el levantamiento catastral y la
recopilada investigacion de derechos reales
realizada en el Registro General de la
Propiedad, u otra fuente de informaciéon con
el objeto de verificar las coincidencias y

diferencias de las mismas.

Estadistica o] censo debidamente
actualizado, ordenado y clasificado de la
propiedad inmueble y los recursos naturales,
gue tiene por objeto obtener informacion
descriptiva de ella es sus marcos juridico,
fisico y economico, de tal manera que sirva
para su aplicacion en planes de desarrollo

politico-social y econémico de un pais.

Crear conciencia en la gente acerca de un
problema o fendmeno que se juzga

importante.

Representacion grafica de un algoritmo o

proceso.
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Efectividad

Geodesia

Infraestructura

Jerarquia

Minimizacién

Misién

Capacidad para producir el efecto deseado.

Medicion y analisis de los fendmenos
geodinamicos (rotacion de la tierra, mareas
de la tierra, movimientos de cristales

etcétera).

Conjunto de medios técnicos, servicios e
instalaciones necesarios para el desarrollo
de una actividad o que un lugar pueda ser
habitado.

Organizacion o clasificacién de categorias o
poderes, siguiendo un orden de importancia.

Reduccion de la cantidad o importancia de

algo.

Es lo que pretende hacer la empresa y para
quién lo va hacer. Es el motivo de la
existencia, da sentido y orientacion a las
actividades de la empresa; es lo que se
pretende realizar para lograr la satisfaccion
de los clientes potenciales, del personal, de
la competencia y de la comunidad en

general.
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Organigrama

Topografia

Vision

Representacion gréfica de la estructura de
una empresa en la que se muestran las
relaciones entre sus partes y la funcion de

cada una de ellas.

Es la ciencia que estudia el conjunto de
principios y procedimientos que tienen por
objeto la representacion grafica de la
superficie de la Tierra, con las formas y
detalles; tanto naturales como artificiales.

Se refiere a lo que una empresa quiere creat,

la imagen futura de la organizacion.
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OBJETIVOS

General

Realizar un andlisis del Departamento de Disefio, Urbanizacién y
Construcciones de la Division de Servicios Generales, para proponer mejoras
en la estructura organizacional y lograr la inclusion de las unidades de

Topografia y Catastro.

Especificos

1. Realizar un diagnodstico para determinar la situacion actual del
Departamento de Disefio, Urbanizacion y Construcciones y proponer

mejoras dentro de la estructura organizacional.

2. Definir la planeacion estratégica para la Unidad de Topografia y la
Unidad de Catastro, de manera que cada una de las unidades tenga la
propia misién, vision, objetivos y permita una buena asignacion de

funciones o tareas al personal para el logro de las metas de la Division.
3. Definir la estructura organizacional de la Unidad de Topografia y la

Unidad de Catastro, para determinar los puestos de trabajo necesarios

en el desarrollo de labores de las unidades.
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Elaborar el manual de puestos y funciones para cada uno de los puestos
de trabajo de las unidades de Topografia y Catastro, de tal manera que
se pueda organizar adecuadamente los trabajos de estos y se conozca lo
gue cada trabajador hace, asi como las especificaciones que exige cada

puesto de trabajo de la persona que vaya a ocuparlo.

Determinar las formas de contratacion de personal de la universidad,

para poder incorporar nuevo personal a estas unidades de trabajo.

Desarrollar trabajo de campo para conocer y describir los procesos de
topografia y catastro, asi como determinar las herramientas y equipo

necesario para llevar a cabo dichos procesos.

Elaborar un diagndstico del consumo actual de energia eléctrica de las
oficinas del Departamento de Servicios de la Division de Servicios
Generales, para proponer un plan de ahorro energético de tal manera
gue el personal pueda hacer un uso eficiente de las oficinas, teniendo un

impacto minimo sobre el medio ambiente.

Determinar la necesidad de capacitacion del personal de la division, para

poder planificar e impartir el tema de capacitacion.
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RESUMEN

La Divisién de Servicios Generales, es una unidad que forma parte de la
Universidad de San Carlos de Guatemala y es la que se encarga de prestar los
servicios de mantenimiento, seguridad, urbanizacién, jardinizacion,
construccion, remodelacién y asesoramiento a la universidad y los centros
regionales, procurando asi, el cuidado y larga duracién de su infraestructura

como el mejoramiento del disefio de la misma.

El Departamento de Disefio, Urbanizacion y Construcciones forma parte
de la Division de Servicios Generales, es el encargado de llevar a cabo
actividades técnico-administrativas para disefiar, construir y urbanizar en el

espacio fisico de la universidad y sus centros regionales.

Actualmente el Departamento de Disefio, Urbanizacion y Construcciones
no tiene una estructura organizacional definida que le permita llevar a cabo
todas las funciones y actividades laborales para poder ejecutar todos los

proyectos que le sean asignados.

El proyecto Creacion de la Unidad de Topografia y la Unidad de Catastro
en el Departamento de Disefio, Urbanizacién y Construcciones de la Division
de Servicios Generales de la Universidad de San Carlos de Guatemala consiste
en realizar un analisis de la situacion actual de la estructura organizacional del
Departamento de Disefio, Urbanizacion, Construcciones de la Division de
Servicios Generales y presentar una propuesta basada en técnicas de
estructuracion y procesos organizacionales funcionales para la creacion de dos

nuevas unidades de trabajo dentro del departamento, de manera que pueda
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tener un area de trabajo con condiciones eficientes y seguras que permita la
asignacion y administracion de recursos tanto fisicos como humanos para la
planificacion, programacion, ejecucion y verificacion de todos los proyectos
gue le sean asignados a cada unidad de trabajo.
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INTRODUCCION

El presente documento da a conocer el proyecto Creacion de la Unidad de
Topografia y la Unidad de Catastro en el Departamento de Disefio,
Urbanizacion y Construcciones de la Division de Servicios Generales de la

Universidad de San Carlos de Guatemala.

El documento consta de cuatro capitulos:

o Capitulo 1: hace referencia a la informacién general de la Division de

Servicios Generales.

o Capitulo 2: muestra la fase técnico profesional del proyecto, que consiste
en documentar la estructura organizacional de la Division de Servicios
Generales y elaborar un diagndstico de la  situacion actual del
Departamento de Disefo, Urbanizacion y Construcciones para determinar
estrategias y presentar mejoras en la estructura organizacional con la
propuesta de creacién de la Unidad de Topografia y la Unidad de

Catastro.

o Capitulo 3: muestra la fase de investigacion, donde se presenta una
propuesta de un plan de ahorro energético para reducir el consumo de
energia en el Departamento de Servicios de la Division de Servicios

Generales.
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Capitulo 4: da a conocer la fase de docencia del proyecto, que consiste
en la explicacion de todo el proceso de capacitacion al personal de la
Division de Servicios Generales, desde que se realiza un diagnostico

de las necesidades de capacitacion hasta obtener los resultados de la
misma.
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1. GENERALIDADES DE LA DIVISION
DE SERVICIOS GENERALES

1.1. Identificacién de la Divisién de Servicios Generales

La Division de Servicios Generales es una unidad técnico-administrativa
que depende directamente de la Direccion General de Administracion,
encargada de fortalecer el desarrollo de la infraestructura fisica, planificar en
forma racional el crecimiento fisico de la universidad y especificar criterios de
programacion, racionalizacion y el disefio de equipamiento para diferentes
categorias de espacios. Asimismo administra las funciones de ejecucion,
supervisién, mantenimiento y control de la obra fisica y de servicios auxiliares
que requieran todas las infraestructuras e instalaciones que estén dentro y fuera

de la universidad y que sean propiedad de la misma.

1.1.1. Antecedentes de la division

La Divisién de Servicios Generales de la Universidad de San Carlos de
Guatemala, es una unidad técnico-administrativa que depende directamente de
la Direccion General de Administracion, y esta encargada de fortalecer el
desarrollo de la infraestructura fisica, planificar en forma racional el crecimiento
fisico de la universidad y especificar criterios de programacion, racionalizaciéon y

el disefio de equipamiento para diferentes categorias de espacios.



Tiene a cargo el Departamento de Disefio, Urbanizacion y Construcciones
y este desarrolla actividades para disefiar y conservar la infraestructura, llenar
espacios fisicos, crear o mejorar nuevas instalaciones e infraestructuras para
ofrecer mejores ambientes a la poblacion que labora, estudia y visita los
Centros Universitarios y propiedades que pertenecen a la Universidad de San
Carlos de Guatemala.

El Departamento de Disefio, Urbanizacion y Construcciones no posee
actualmente en la estructura organizacional a la Unidad de Topografia y la
Unidad de Catastro, de tal forma que no le permite el desarrollo de proyectos
de tal magnitud. Dada la falta de una estructura organizacional de estas
unidades de trabajo como parte de la estructura actual del Departamento de
Disefio, Urbanizacién y Construcciones no es posible la asignacion y
distribucién de los recursos humanos, de tal forma que no se pueden llevar a
cabo actividades o funciones que les permita el desarrollo de distintos procesos
para la obtencién de resultados deseables y que puedan ejecutar la mayor
cantidad de proyectos, previamente autorizados por la Jefatura de la Division de

Servicios Generales.

Por otro lado, también existe el problema de las jerarquias, pues dentro de
la estructura organizacional del Departamento de Disefio, Urbanizacion y
Construcciones, no se tienen definidos los perfiles de puestos de trabajo por lo
qgue hay distintas areas o unidades de trabajo, que en el organigrama de la
division depende directamente del Departamento de Disefio, Urbanizacion y
Construcciones pero en la realidad, reporta directamente a la jefatura de la
division. Esto es un problema puesto que tiende a contradicciones y duplicidad

de reportes.



1.1.2. Resefia histérica

Los miembros de la Comision de Administracion del Consejo Superior
Universitario luego de haber conocido los antecedentes que obraban desde
1979 sobre el particular y habiendo estudiado el documento relativo a la
integracion de las siguientes dependencias: Comision de Planificacion Fisica,
Departamento de Mantenimiento, Departamento de Servicios que incluye,
ademas, al Cuerpo de Vigilancia Universitaria y las unidades de reproduccion e
impresion de documentos, acordd la creacion de la Division de Servicios
Generales. A la fecha el Departamento de Vigilancia depende
administrativamente de la Direccion General de Administracion, pero
presupuestariamente de la Division de Servicios Generales; y también se hace
mencion que el Departamento de Reproduccion e Impresion de Documentos se
desligd de la Division de Servicios Generales para formar parte de la Editorial
Universitaria. Se integré un nuevo Departamento que es el de Administracion y

Coordinacién de Parqueos’.

1.1.3. Misiéon

“Fortalecer el desarrollo de la infraestructura de las diferentes
dependencias y propiedades que tiene la Universidad de San Carlos de
Guatemala, tanto en el campus central como a nivel regional, planificando de
forma oOptima la ejecucion de proyectos de obra fisica como de servicios
auxiliares, proporcionando asi un excelente servicio a los usuarios de la

universidad™.

'Fuente: SIERRA ROMERO, Carlos Rene. Manual de organizacion de la Division de Servicios

Generales. Universidad de Guatemala, 2006. p.7.



1.1.4. Visién

“Ser la Division sobresaliente, al superar las expectativas de los usuarios
mediante excelentes técnicas de desarrollo fisico de infraestructuras y servicios,

guiada por asesoramiento profesional altamente calificado™.

1.1.5. Principios de la division

Todas las actividades que realiza la Division de Servicios Generales estan

basadas en el cumplimiento de sus valores, los cuales son:

o Honestidad: hacer lo correcto en mi trabajo

o Responsabilidad: cumplir con lo que se me asigne.

o Sinceridad: no engafiar a los demas en mis obligaciones.

o Etica profesional: desarrollar mi trabajo de una forma profesional y con
comportamientos deseables.

1.1.6. Actividades de la division

La Division de Servicios Generales como o6rgano de administracion
superior tiene como funcion béasica el control técnico-administrativo de los
proyectos de obra fisica, asi como también los programas de mantenimiento y
servicios que se desarrollan en la universidad, a través de los Departamentos
de Diseiilo, Urbanizacion y Construcciones, Mantenimiento y Servicios, que son
los que conforman esta division, a la vez la elaboracién, ejecucién y control de

presupuestos del Plan de Inversiones de la Universidad de San Carlos de

’Fuente: SIERRA ROMERO, Carlos Rene. Manual de organizacion de la Division de Servicios
Generales. Universidad de Guatemala, 2006. p.7.



Guatemala, proyectos de arquitectura e ingenieria, asesoria a diferentes
unidades administrativas y académicas de la universidad en lo que respecta a
cuadros, diagramas, graficas y asesoria con respecto al uso del espacio,

construccion y otros que le competan.
1.1.7. Ubicacién
La Division de Servicios Generales estd ubicada en el primer nivel del
edificio Biblioteca Central de la Universidad de San Carlos de Guatemala, zona

12, ciudad universitaria, Guatemala.

Figura 1. Plano de ubicacién de la division de servicios generales

Entrada princ.

Entrada auxiliar de
la Universidad por

Avenida Petapa e,
‘kq"..:;.- Entrada Universidad de
£

San Carlos de Guatemnala
por Periferico

Fuente: elaboracion propia, con programa de Visio.
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2. FASE DE SERVICIO TECNICO PROFESIONAL. CREACION
DE LA UNIDAD DE TOPOGRAFIA Y LA UNIDAD DE
CATASTRO EN EL DEPARTAMENTO DE DISENO,

URBANIZACION, CONSTRUCCIONES DE LA DIVISION DE
SERVICIOS GENERALES DE LA UNIVERSIDAD DE SAN
CARLOS DE GUATEMALA

Previo a presentar la estructura de las unidades sefaladas en el titulo del
presente trabajo, se considera importante presentar, primeramente y de forma
grafica la estructura de la Division de Servicios Generales, pues en ella estaran
incluidas las unidades propuestas, las cuales seran representadas mas

adelante.
2.1. Estructura organizacional de la Divisién de Servicios Generales

La Divisidn de Servicios Generales depende directamente de la Direccién
General de Administracidon; cuenta con una estructura organizacional tipo lineal
donde la jefatura general tiene a cargo la administracion y manejo de todas las

actividades de la division.

En el nivel inferior inmediato a la jefatura general, estan los jefes de cada
departamento, quienes se encargan de verificar que los procesos y el personal
cumplan con lo establecido. Bajo los jefes de cada departamento estan los

coordinadores que reportan directamente al jefe de cada departamento.



Los jefes de cada departamento reportan directamente a la Gerencia

General de la Divisidn de Servicios Generales.

Actualmente la Division de Servicios Generales esta integrada por 4

departamentos que son:

o Departamentos de Disefio, Urbanizacion y Construcciones

o Departamento de Mantenimiento

o Departamento de Servicios

o Coordinacion de Parqueos

Figura 2. Organigrama de la Division de Servicios Generales
Direccién General
de Administracidn
Division de
Servicios
Generales
| ]
Departamento
de Disefio, Departamento Departamento Coordinacion de
Urbanlzac'lon y Mantemmlento SerV|C|os Parqueos
Construcciones

Fuente: SIERRA ROMERO, Carlos. Manual de organizacion de la Division de Servicios

Generales. p.9.




2.2. Mision y vision del Departamento de Disefio, Urbanizacion y

Construcciones

° Misioén:

“‘Departamento técnico que de acuerdo a las necesidades que presentan
las diferentes unidades académicas, centros regionales y dependencias
administrativas; presta asesoria, realiza anteproyectos y posteriormente

planifica, supervisa y ejecuta los proyectos aprobados®”
o Vision:

“Departamento facultado para la elaboracion de propuestas de soluciones
técnicas de disefio en lo referente a la infraestructura fisica, obras de
construccion y espacios abiertos de recreacién, solicitados por las diferentes
unidades académicas, centros regionales y dependencias administrativas de la

Universidad de San Carlos de Guatemala®

2.3. Diagnostico de la situacién actual del Departamento de Disefio,

Urbanizacion y Construcciones

El diagnéstico realizado en el Departamento ha sido llevado a cabo con la
finalidad de obtener un panorama de la situaciéon actual del mismo, para
posteriormente fijar estrategias con base en el objetivo del proyecto de EPS y
obtener el resultado deseado. Previo a realizar el diagnéstico se presenta la

estructura organizacional del departamento.

*Fuente: SIERRA ROMERO, Carlos. Manual de organizacion de la Division de Servicios

Generales. Universidad de San Carlos de Guatemala.p.11.
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2.3.1. Estructura actual del Departamento de Disefio,

Urbanizacion y Construcciones

La figura 3 muestra la estructura actual del Departamento en forma grafica
de manera que se tenga una mejor apreciacion de las areas de trabajo que lo

conforman.

Figura 3. Organigrama del Departamento de Disefio, Urbanizacion y

Construcciones

Departamento de
Disefio,
Urbanizacion y
Construcciones

Area de
Apoyo
Secretarial
Area de Disefio y Area de Supervision
Urbanizacion y Construccion

Fuente: SIERRA ROMERO, Carlos. Manual de organizacion de la Division de Servicios
Generales.
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2.3.2. Diagnéstico en funcion del proyecto

Dado que el departamento fue creado para el desempefio de todas las
funciones de planificacion, aprobacion y supervision de todas las obras de
infraestructura fisica de la Universidad de San Carlos, se realiza un analisis
muy concreto de la estructura y funcionalidad del Departamento de Disefio,
Urbanizacion y Construcciones. Pues la necesidad y objeto del desarrollo del
presente trabajo, se debid a la inexistencia de dos unidades, como lo son; a) la
Unidad de Topografia y b) la Unidad de Catastro; la existencia dentro de la
estructura de las unidades de la division es de suma importancia, dicho analisis
se realiza utilizando una de las técnicas mas apropiadas para arrojar una
sintesis acercada a la realidad de la situacion actual del departamento, es a

través del FODA, que se desarroll6 el analisis.

El andlisis FODA consistié en una amplia busqueda de informacion interna
y externa del departamento, para el cual se establecieron debilidades y
fortalezas comparadas con las amenazas y oportunidades, dandose asi los
aspectos mas importantes que ayudan o limitan el desarrollo administrativo del

referido departamento.

2.3.2.1. Analisis FODA

Para la ejecucion del andlisis FODA del Departamento de Disefio,
Urbanizacion y Construcciones se realizaron entrevistas no estructuradas con el
jefe del departamento, y el jefe general de la division donde se expuso la
necesidad que se tenia y se debian cubrir obteniendo como resultado la
visualizacion de los factores tanto favorables como desfavorables que influyen

en el buen desarrollo de las actividades, los cuales se detallan a continuacion:
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Tabla l.

Descripcion de factores internos y externos del Departamento

de Disefo, Urbanizacion y Construcciones

Fortalezas

Oportunidades

Misidn, visidon y objetivos definidos.

Asignacién de presupuesto anual
para la planificacién, organizacion,
ejecucién y control de proyectos de
arquitectura e ingenieria.

Fuente financiera estable vy
administracién transparente.

Existencia de perfiles de puestos de
trabajo.

Apoyo de distintas dependencias de la
universidad, entidades de gobierno y
municipalidades para el desarrollo de
diferentes proyectos infraestructura social
y fisica.

Oportunidad de empleo a personas que
llenen los requisitos que cada puesto de
trabajo exige.

Facil acceso a la tecnologia.

Debilidades

Amenazas

Ausencia de unidades de trabajo
en la administracién de proyectos
de topografia y catastro.

Falta de integridad y coordinacién
del recurso humano.

Falta de manuales de puestos de
trabajo en las unidades de
topografia y catastro.

Inexistencia de documentacién de
los procedimientos de topografiay
catastro.

Cierres temporales de la universidad por
diferentes problemas ya sea de caracter
politico o social, afectando el servicio de
las distintas dependencias de Ia
universidad.

Falta de aprobacién de presupuesto por
parte del estado para el desarrollo de
proyectos de infraestructura social y fisica
en la universidad.

Fuente: elaboracion propia.
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Tabla Il.

Construcciones

Matriz FODA del Departamento de Disefio, Urbanizaciéon y

Fueron
considerados
factores

internos y externos

Lista de Fortalezas

F1. Mision, visién y Objetivos
definidos.

F2. Asignacidn de presupuesto
anual para la planificacidn,
organizaciéon, ejecucién vy
control de proyectos de
infraestructura social y fisica.
F3. Fuente financiera estable y
administracién transparente.
F4. Existencia de perfiles de
puestos de trabajo.

Lista de Debilidades

D1. Ausencia de unidades
de trabajo para |la
administracién de
proyectos de topografia y
catastro.

D2. Falta de integridad y
coordinacion del recurso
humano.

D3. Falta de manuales de
puestos de trabajo en las
unidades de topografia vy
catastro.

DA4. Inexistencia de
documentacién de los
procedimientos de

topografia y catastro.

Listade
Oportunidades

O1. Apoyo de distintas
dependencias de la
universidad, entidades de
gobierno y
municipalidades para el
desarrollo de diferentes
proyectos infraestructura
social y fisica.

02. Oportunidad de
empleo a personas que
llenen los requisitos que
cada puesto de trabajo
exige.

03. Fdcil acceso a la
tecnologia.

FO (MAXI — MAXI)

Definir la planeacién
estratégica de las Unidades de
Topografia y Catastro.

(F1, 01)

Crear las unidades de
topografia y catastro como
parte de la estructura
organizacional del
departamento. (F2,01)

Proponer una mejora para el
reclutamiento, seleccion y
contratacidn de personal para
ocupar plazas vacantes
disponibles. (F4, 02)

DO (MINI = MAXI)

Asignar funcionesy tareas
adecuadas al personal.
(D2,02)

Realizar el manual de
puestos y funciones para
organizar de una mejor
forma los trabajos de las
personas que ocupen los
puestos de las unidades de
topografia y catastro.
(D3,02)

Documentar los
procedimientos
topograficos y catastrales.
(D4,03)
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Continuacion de la tabla Il.

Lista de Amenazas

Al. Cierres temporales
de la universidad por
diferentes problemas
ya sea de caracter
politico o] social,
afectando el servicio de
las distintas
dependencias de |Ia
universidad.

A2. Falta de aprobacion
de presupuesto por
parte del estado para el
desarrollo de
proyectos de
infraestructura social y
fisica en la universidad.

FA (MAXI — MINI)

Disponer de recursos
econdémicos para el desarrollo
de la mayor cantidad de
proyectos de infraestructura
social y fisica. (F2, A2)

Definir los recursos materiales
como herramientas y equipos
necesarios en la ejecucion de
proyectos de topografia vy
catastro.
(F3, A2)

DA (MINI = MINI)

Mejorar la calidad de
servicio del departamento
al lograr la inclusién de las
unidades de topografiay
catastro a la estructura
organizacional del
departamento y evitar los
cierres temporales de la
universidad (D1,A1)

Fuente: elaboracion propia.
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Tabla Ill. Resultados de la matriz FODA

Estrategias

Crear las unidades de topografia y catastro como parte de
la estructura organizacional del departamento.

Definir la planeacién estratégica de las Unidades de
Topografia y Catastro.

Realizar el manual de puestos y funciones para organizar
de una mejor forma los trabajos de las personas que
ocupen los puestos de las unidades de topografia y
catastro.

Asignar funciones y tareas adecuadas al personal.

b

Documentar los procedimientos topograficos y catastrales.

Proponer una mejora en el reclutamiento, seleccion y
contratacién de personal para la ocupacién de plazas
vacantes de las unidades de topografia y catastro.

Disponer de recursos econdmicos para el desarrollo de la
mayor cantidad de proyectos de infraestructura social y
fisica.

Mejorar la calidad de servicio del departamento al lograr
la inclusién de las unidades de topografia y catastro a la
estructura organizacional del departamento y evitar los
cierres temporales de la universidad.

Definir los recursos materiales como herramientas vy
equipos necesarios en la ejecucion de proyectos de
topografia y catastro.

Fuente: elaboracion propia.
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2.3.3. Andlisis del problema

Luego de realizar un analisis en el Departamento de Disefio, Urbanizacion
y Construcciones de la Division de Servicios Generales se enumeran las

siguientes observaciones:

o No existe la Unidad de Topografia y la Unidad de Catastro dentro de la
estructura organizacional del Departamento de Disefio, Urbanizacion y
Construcciones; tal y como lo demuestra el organigrama del

departamento en la figura 3 pagina 9.

o Dado a la inexistencia de la Unidades de Topografia y Catastro; segun

los resultados del analisis FODA existe la falta de:

v La planeacion estratégica y la estructura organizacional para cada

una de las unidades a implementarse dentro del departamento.

v La documentacién de manuales de puestos y los procedimientos
topogréficos y catastrales.

v Las herramientas y equipo necesario Util para el desarrollo de

proyectos de topografia y catastro.

v El andlisis para la contratacion de personal general para la
division, de manera que se contrate a personal apto e idéneo a

ocupar las plazas vacantes dentro de la organizacion.

v Recursos econOmicos para poder ejecutar la mayor cantidad de

proyectos de arquitectura e ingenieria.

16



2.3.4. Descripcion de la situacion actual del Departamento de

Disefio, Urbanizaciéon y Construcciones

La Unidad de Topografia y la Unidad de Catastro como tal no existen
dentro de la estructura organizacional del Departamento de Disefio,
Urbanizacion y Construcciones, por lo tanto el departamento no esta
cumpliendo con la prestacion de servicios en la totalidad, ni gestionando todos
los proyectos de tal magnitud.

Actualmente los trabajos de topografia son asignados a un topégrafo del
departamento quien busca ayuda de estudiantes practicantes de la carrera
ingenieria civil de la universidad o estudiantes epesistas para la ejecucion de

levantamientos topograficos y elaboracion de planos.

Referente a la Unidad de Catastro solo existe un archivo del registro de
las propiedades de la universidad, pero no esta implementada como tal la

unidad de manera que lleve a cabo los proyectos de catastro de la universidad.

° Documento administrativos

Los documentos administrativos con los que actualmente cuenta la
Division de Servicios Generales en referencia al desarrollo de la topografia y

catastro son:

v Valores de la division
v Descriptores de puestos: topografo, administrador de base de
datos.
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Dichos documentos se obtuvieron por medio de una entrevista tipo no
estructural realizada al jefe del Departamento de Recursos Humanos de la

Division de Servicios Generales.

A continuacion se define la informacién que contiene un descriptor de

puestos actual de la Divisiéon de Servicios Generales:

o Identificacion del puesto:

v Ubicacién administrativa: hace referencia sobre el area de trabajo

al que corresponde el puesto

v Nombre del puesto: es el nombre con el que se identifica el
puesto.
v Jefe superior: define el nombre del puesto del cual depende

directamente.

. La descripcion del puesto: los términos utilizados para la descripcion del

puesto se describen a continuacion:

v Naturaleza del puesto: breve descripcion del puesto de trabajo
haciendo énfasis en su funcién principal.

v Funciones o atribuciones: describe las funciones o atribuciones
principales del puesto de trabajo.

v Relaciones de trabajo

v Responsabilidades del puesto
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o Especificacion del puesto: define los requisitos minimos de formacion

académicay experiencia laboral.

A continuacion se muestran el descriptor de puestos para el topografo y el

administrador de la base de datos:

Tabla IV. Descriptor de puesto para el topdgrafo

I. ldentificaciéon

Ubicacién administrativa: Departamento de Disefio, Urbanizacién y Construcciones
Puesto de trabajo: topografo

Jefe inmediato: jefe del Departamento de Disefio, Urbanizacion y Construcciones

II. Descripcion del puesto

1. Naturaleza

Trabajo técnico y administrativo que consiste en planificar, ejecutar y supervisar proyectos

de obra civil y de construccion.

2. Atribuciones

e Realizar calculos matematicos

¢ Planificar, disefiar y supervisa proyectos topograficos

e Apoyar administrativo

e Realizar informes relacionados al trabajo realizado

e Ejecutar levantamientos topograficos

e Realizar levantamientos topograficos, replanteos de obras y de proyectos de

ingenieria.
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Continuacion de la tabla V.

e Efectuar célculos y representaciones graficas de las mediciones topogréficas

e Localizar puntos de operaciones apropiados para efectuar levantamientos
topogréficos.

e Efectuar nivelaciones de terrenos y mediciones topogréficas

e Elaborar dibujos de los levantamientos topograficos

e Velar por el mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos de topografia

e Elaborar planos topogréficos

e Realizar borradores para la elaboracién de planos topograficos

e Preparar practicas de topografia

e Elaborar informes periodicos de las actividades realizadas

e Realiza mediciones para la delimitaciéon de superficies y areas de construccion

e Rectificar limites de superficies de un territorio y areas de construccion

e Determinar puntos especificos para realizar levantamientos topograficos asi como
trabajos de nivelacién y planimetria.

¢ Realizar célculos estructurales

e Supervisar proyectos y obras de construccién

e Realizar inventarios de materiales en bodega

e Elaborar planos de construccion con software especializado.

e Otras que le asigne el Jefe inmediato superior

3. Relaciones de trabajo

Por la naturaleza de las funciones debera mantener estrecha relacion con empresas
constructoras, eléctricas, EMPAGUA, personal del Departamento de Mantenimiento y
Servicios asi como municipalidades y demas personal de la Division de Servicios Generales

de la universidad.
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Continuacion de la tabla V.

4. Responsabilidades

e Esresponsable de realizar las actividades de la mejor manera dando apoyo técnico
y administrativo en el desarrollo de proyectos topograficos y en la planificacién,
ejecucidn y supervision de proyectos y obras de construccién en el campo de la
ingenieria, presentando informes parciales del avance de los trabajos que tiene a su
cargo al jefe superior inmediato.

e Debe hacer uso adecuado del mobiliario y equipo que tiene asignado.

lll. Especificacion del puesto

1. Requisitos de formacién y experiencia

a. Personal externo
Licenciatura en la carrera de Ingenieria Civil con afio y medio de experiencia laboral en
tareas relacionadas a la planificacién, ejecucién y supervision de obras en el campo de la

ingenieria civil con amplios conocimientos en topografia.

b. Personal interno
Licenciatura en la carrera de Ingenieria Civil y un afio de experiencia laboral en el
planificacién, ejecucién y supervisién de obras civiles con conocimientos de topografia y del

programa AutoCAD.

Ambos casos debera ser colegiado activo.

Fuente: elaboracion propia.
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Tabla V. Descriptor de puesto para el administrador de la base
de datos

I. Identificacién

Ubicacién administrativa: Departamento de Disefio, Urbanizacion y Construcciones
Puesto de trabajo: administrador de Bases de Datos
Jefe inmediato: jefe del Departamento de Disefio, Urbanizacién y Construcciones

II. Descripcion del puesto

1. Naturaleza

Trabajo de técnico que consiste en ingresar a la base de datos informacion de los bienes

inmuebles que pertenecen a la universidad, asi como llevar un control de los mismos.

2. Atribuciones

e Ingresar informacién de bienes inmuebles de la universidad a la base de datos
e Implementar base de datos

e Dar soporte de base de datos

e Gestionar base de datos

¢ Eliminar o modificar informacion de las bases de datos

e Controlar la informacién de la base de datos

¢ Disefiar distribucién de los datos y soluciones de almacenamiento

e Disefiar, desplegar y motorizar servidores de la base de datos

e Otras que le asigne el jefe inmediato superior

Relaciones de trabajo

Por la naturaleza de sus funciones debera mantener relacién con el jefe superior inmediato,

Direccion de Catastro de la Universidad para el registro de bienes inmuebles de la
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Continuacion de la tabla V.

universidad en la base de datos.

Responsabilidades

e Esresponsable de realizar sus funciones de la mejor manera teniendo en cuenta la

integridad de los datos y la disponibilidad de informacion.

[ll. Especificacion del puesto
1. Requisitos de formacidn y experiencia
a. Personal externo
Bachiller con conocimientos de computacién y con afio y medio de experiencia en labores

relativas al campo especifico del puesto.

b. Personal interno

Estudiante de segundo afio en la carrera de Ingenieria en Ciencias y Sistemas.

Fuente: elaboracion propia.

o Manuales de puestos de trabajo y descripcion procedimientos

Dada la inexistencia de las Unidades de Topografia y Catastro como parte
de la estructura organizacional del Departamento de Disefio, Urbanizacion y
Construcciones; la Division de Servicios Generales carece de la documentacion
de los manuales de puestos de trabajo de las Unidades de Topografia y
Catastro, la descripcion de procedimientos topograficos y catastrales asi como
los diagramas de flujo para cada procedimiento que realiza las diferentes
unidades, por lo que no es posible ejecutar las labores de manera adecuada,

siendo necesaria la elaboracion y documentacion de dichos manuales de

23



Puestos de Trabajo de manera que tenga la division informacion detallada del
personal que ocupara los puestos de trabajo en las nuevas unidades; asi como

también la descripcion de los procedimientos topograficos y catastrales.

2.4. Propuesta de creacion de la Unidad de Topografia y la Unidad de
Catastro en el Departamento de Disefio, Urbanizacion vy

Construcciones

Dada la necesidad de creacion de la Unidad de Topografia y la Unidad de
Catastro que se ha venido suscitando en el Departamento de Disefio,
Urbanizacion y Construcciones, esto, como resultado de la observacion
realizada producto de la préactica profesional supervisada, desarrollada en el
referido departamento; al realizar el analisis del FODA de la situacion actual se
identificaron factores internos y externos que de alguna manera afectan o
benefician al Departamento de Disefio, Urbanizacién, y Construcciones dando
como resultado acciones o estrategias para lograr los fines o metas para la

propuesta del trabajo profesional supervisado.

Objetivos de la propuesta:

o Crear la Unidad de Topografia y Catastro

o Mejorar la estructura organizacional del Departamento de Disefio,
Urbanizacion y Construcciones.

o Lograr que el departamento preste un servicio de manera mas eficiente

o Definir la planeacion estratégica para la Unidad de Topografia y la
Unidad de Catastro.

o Obtener el manual de puestos y funciones para las Unidades de

Topografia y Catastro.
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o Obtener la documentacion de los procedimientos topograficos y
catastrales.
o Definir las herramientas y equipo necesario para el trabajo de topografia

y catastro.
2.4.1. Creacién de la Unidad de Topografia

Como parte de la propuesta en el presente trabajo objeto de investigacion
a continuacion se realiza la descripcion y las generalidades de la Unidad de

Topografia.
Definiciones de topografia:

Antes de profundizar en la creacion de la Unidad de Topografia es
necesario conocer una serie de definiciones y conceptos de topografia, como

ejemplo de ello se pueden mencionar los siguientes:

o Es una ciencia que estudia el conjunto de procedimientos para
determinar las posiciones relativas de los puntos sobre la superficie de la
tierra y debajo de la misma, mediante la combinacion de las medidas

segun los tres elementos del espacio: distancia, elevacion y direccion®.

o Ciencia que explica los procedimientos y operaciones del trabajo de
campo, los métodos de calculo o procesamiento de datos y la

representacion del terreno en un plano o dibujo topogréfico a escala’.

*Fuente: http://cursotopografia.blogspot.com/. Consulta: octubre 2012.
5,
Ibid.
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Los conceptos anteriores se obtuvieron de investigaciones realizadas en
navegadores de internet, las cuales fueron presentadas y aprobadas por el jefe
del Departamento de Disefio, Urbanizacion y Construcciones para aplicarse a

dicha unidad de trabajo.

2.4.1.1. Planeacion estratégica de la Unidad de
Topografia

En consideracidon a la propuesta planteada se considera importante
especificar los alcances que generaran la creacion de esta unidad. En cuanto a
la unidad de topografia coadyuvaria a la estructura actual del departamento y la
efectividad del servicio propio de la unidad. A continuacion los alcances de la

unidad:

o Instauracion de la eficiencia y eficacia del servicio que presta
actualmente el departamento.
o Responder a las necesidades de la universidad

o Asistir y fortalecer el servicio topografico

La planeacién estratégica responde a ciertos aspectos de la unidad de

topografia que son importantes definir para lograr el éxito a largo plazo, los

cuales son:

o Estructura organizacional
o Objetivos

o Mision y vision

o Funciones
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o Estructura organizacional

Dada la inexistencia de la Unidad de Topografia segun el organigrama
actual del Departamento de Disefio, Urbanizacion y Construcciones figura 3, se
entrevistdo al jefe y empleados del Departamento de Disefio, Urbanizacion
donde se recopild informacion para definir la estructura organizacional de la
Unidad de Topografia. Otro de los métodos de recoleccion de informacion que

se empleo fue la observacién directa del lugar donde se desarrolla el trabajo.

Segun el gerente general y el jefe del Departamento de Disefio,
Urbanizacion y Construcciones es necesario que la estructura organizacional
de la Unidad de Topografia sea de tipo lineal basada en la jerarquia y la unidad
de mando. Es llamada lineal debido a las lineas Unicas de autoridad-

responsabilidad entre superior y subordinado.

Para definir el organigrama de la Unidad de Topografia se procedié a
analizar e interpretar la informacién recopilada por medio de entrevistas no
estructuradas y el método de observacion directa, el cual da como resultado el
organigrama vertical de la Unidad de Topografia que presenta los distintos

niveles jerarquicos y puestos de trabajo.

La figura 4, muestra el organigrama de la Unidad de Topografia.
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Figura 4. Organigrama Unidad de Topografia

Unidad de
topografia

Investigador Dibujante de
de campo planos

Auxiliar de

Cadeneros dibujo

Fuente: elaboracién propia.

Para determinar la cantidad de personas que deben ocupar cada puesto
de trabajo se realiz6 una planeacion de recursos humanos la cual se muestra a

continuacion:

Dado que la Division de Servicios Generales necesita que el
Departamento de Disefio, Urbanizacién y Construcciones logre expandirse vy
llevar a cabo todos los proyectos que le sean asignados en cuanto a
topografia, es necesario determinar la cantidad de personas que van a ocupar

estos puestos de trabajo. La informacion con la que se cuenta es la siguiente:

La Unidad de Topografia debe tener el siguiente personal: coordinador de

la unidad, ingenieros, dibujantes y auxiliares de dibujo.
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Se tiene el siguiente registro de

trabajadores que ingenieros del

Departamento de Disefio, Urbanizacion y Construcciones han tenido a cargo

en afnos anteriores para el desarrollo del trabajo topografico, debido a que se

ha incrementado la cantidad de proyectos a ejecutarse en los ultimos 3 afos.

Tabla VI.

Registro de trabajadores

No. de trabajadores Ingenieros
7 2
2 1
10 2

Fuente: Division de Servicios Generales.

De acuerdo con las investigaciones realizadas se conoce que la Unidad de

Topografia tendra un aproximado de 14 trabajadores; a continuacién se detalla

el célculo del numero de ingenieros que debe tener esta unidad de trabajo:

Tabla VIl. Calculo para determinar el nUmero de ingenieros
Trabajadores Ingenieros (y) Xy N
(x)
7 2 14 49
2 1 2 4
10 2 20 100
> 19 5 36 153

Fuente: elaboracion propia.

Con n=3 se tiene:
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q= (153)(5)-(19)(36) — 0.8265
3(153)-192

= 369-0IC) _ 1326
3(153)—-192

y = 0.8265 + 0.1326x

Se sustituye con x=14 trabajadores en la ecuacion anterior y se obtiene:
y = 0.8265 + 0.1326 (14)
y = 2.6829 = 3 ingenieros

La tabla de empleados de la unidad queda de la siguiente manera:

Tabla VIII. Empleados de la Unidad de Topografia
Coordinador de la 1 1
unidad
Ingenieros 3 3
Cadeneros 1 cadenero/ 1 ing. 3
Arquitectos 1 arquitecto /1 ing. 3
Auxiliares de dibujo 1 Aux Dibujo/1 Arg. 3

Fuente: elaboracion propia.

Se debera contratar 13 empleados para la Unidad de Topografia, 1
coordinador de la unidad, 3 investigadores de campo, 3 cadeneros, 3

arquitectos y 3 auxiliares de dibujo.
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o Objetivos

Los objetivos describen los fines de la Unidad de Topografia al estar
implementada y formar parte de la estructura organizacional del Departamento
de Disefio, Urbanizacion y Construcciones de la Division de Servicios

Generales.

La informacidon se obtuvo de conversaciones realizadas con ingenieros,
arquitectos y el jefe del Departamento de Disefio, Urbanizacion vy
Construcciones, donde se dieron a conocer opiniones en relacion de lo que se
espera o cudl seria la finalidad de la Unidad de Topografia. Luego se realiz6é un
listado de ideas definiendo los objetivos mas importantes de la unidad. A

continuacion se muestra el listado de objetivos de la Unidad de Topografia:

v Orientar la variada gama de obras civiles, tanto en la realizacion
de anteproyectos, proyectos y ejecuciébn de actividades

topogréaficas.

v Conocer los elementos naturales y los culturales, pendiente de

terreno, posicion de puntos, areas de terreno y los ocupantes.

v Planificar y ejecutar la realizacion de trabajos topogréaficos

v Controlar la ejecucion de trabajos topograficos y solucionar

problemas de terreno.

v Comprender, a través de ejercicios tedricos y practicos, los
conceptos de planimetria, altimetria, levantamiento topogréfico y

replanteo.
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v Desarrollo de trabajo de campo para la descripcion y conocimiento

de procesos topogréficos.

v Determinar los métodos adecuados para el control de los

procedimientos de medicion e interpretar los resultados.

v Identificar y manejar los distintos instrumentos topogréaficos con el
fin de determinar el mas adecuado de utilizar en una determinada

situacion.

v Interpretar y aplicar las distintas formas de representacion

planimetria y altimétrica.

v Aplicar programas computacionales que incorporen el manejo de

informacion topografica aplicado a la construccién.

v Dibujar planos de proyectos topograficos e ingenieriles en

programas de computacion.

o Mision y vision

Como parte del desarrollo de la planeacion estratégica fue necesario
reunir al gerente general de la division en conjunto con el jefe del
Departamento de Disefio, Urbanizacién y Construcciones donde se concluy6
mediante una conversacion con ambas personas que la Unidad de Topografia
debia tener mision y vision propias; para alcanzar el éxito y que las personas
puedan conocer cual es el propésito y la finalidad de existir de dicha unidad de

trabajo.

32



Para el desarrollo de la mision y vision de la Unidad de Topografia se
realiz6 una observacion de la mision y visién tanto de la divisibn como del
departamento, con base en ello se logré definir la propia mision y vision de la
Unidad de Topografia, la cual fue presentada y aprobada por el jefe del
Departamento de Disefio, Urbanizacion y Construcciones y el gerente general
de la Divisién de Servicios Generales.

v Mision

"Somos una unidad técnico profesional del departamento de Disefio,
Urbanizacion y Construcciones de la Divisibn de Servicios Generales que
obtiene y procesa informacion de la forma superficial de un territorio para luego

representarlo a escala a través de planos topogréficos y geodésicos”

v Vision

“Trabajar bajo un esquema de mejora continua e innovacion;
enfocandonos en detectar necesidades y generar nuevos servicios dentro de la
universidad y demas centros regionales, con lo cual buscamos consolidarnos
como la unidad mas importante de servicios de topografia dentro de la
division, fomentando el empleo y generando crecimiento personal y profesional

de nuestros trabajadores”

° Funciones

Luego de un haber llevado a cabo varias investigaciones de campo asi
como entrevistas no estructuradas con personal operativo, ingenieros,
arquitectos y el jefe del departamento se lograron definir las funciones

principales de la Unidad de Topografia, siendo las méas importantes en el
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supuesto de que fuera creada la unidad para el desarrollo de las actividades

las siguientes funciones:

v

Aportar 'y aplicar informacion territorial en las fases de
planificacion, disefio, construccibn y control de obras de
infraestructura de edificios, sistemas de drenaje, sistemas de

aprovisionamiento de agua potable (acueductos), etc.

Determinar limites de terrenos de propiedad privada y publica;
fraccionamiento o divisibn de terrenos urbanos vy rurales
(particiones); ubicacion superficial.

Trazar y replantear vias de comunicaciones

Estudiar, proyectar, dirigir, ejecutar e inspeccionar levantamientos

territoriales.

Realizar las actividades u operaciones necesarias para llevar a

cabo un levantamiento topogréfico.

Presentar por medio de planos los diferentes proyectos
topograficos y de obra civil.

Realizar interpretaciones de imagenes aéreas y satelitales de la

forma y estructura del terreno.
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2.4.1.2. Proceso topogréfico

Como medio de representacion, es a través del flujograma que se
describe el proceso topografico, el cual explica de forma especifica como
desarrollar la  investigacion de campo en el desarrollo de proyectos

topogréficos.

Para la recopilacién de la informacion se realizaron visitas a propiedades
de la universidad donde ingenieros civiles del Departamento de Disefio,
Urbanizacién y Construcciones realizaban topografias y se observé el proceso

de investigacion de campo.
o Descripcién del proceso:

El proceso de investigacion de campo consiste en realizar estudios y
andlisis del terreno de los bienes inmuebles de la universidad por medio de

personal especializado en el campo de la topografia.

A continuacién se describe el proceso de manera muy general para luego

ser representado a través de un flujograma:

v Reconocimiento preliminar del terreno para evaluar las

condiciones del terreno.

v Verificar si es necesario utilizar equipo de brigada para el chapeo

y limpieza del terreno.
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v Determinar la cantidad de estaciones que se debe de colocar para
determinar los puntos de nivelacion. De preferencia colocar la
menor cantidad de estaciones y que tomen la mayor cantidad de
puntos del area del terreno de manera que el trabajo sea mas

eficiente y menos costoso.

v Transportar y colocar el equipo topografico a las estaciones de

referencia.

v Calibrar el equipo de topografia

v Colocar el prisma donde se desea el punto de nivelacion

v Toma de puntos de nivelacion hasta que abarque toda el area del
terreno.

v Guardar y archivar informacion en el equipo topogréfico

v Descargar la informacién en software especializado

v Dibujo de planos

En la figura 5 se muestra el flujograma de las distintas actividades o pasos

gue componen el procedimiento topografico.
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Figura 5. Flujograma de Investigacion de Campo

FLUJOGRAMA

Division de Servicios Generales, Universidad de San Carlos de Guatemala
Departamento: Disefio, Urbanizacion y Construcciones

Nombre de la Unidad: Topografia

Titulo del Procedimiento: Proceso de Investigacion de Campo

Topdgrafo Auxiliar de Topdgrafo Equipo de Brigada de Chapeo

Dibujante

(INICIO )

Reconocer
preliminarmente
el terreno

Evaluar
condiciones del
terreno

S

¢Definir si necesita

limpieza el terreno?

Chapeary
limpiar el
terreno

Determinar
cantidad de

estaciones a
colocar

Transportar y
colocar equipo
topografico en area
de trabajo
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Continuacion de la figura 5.

FLUIOGRAMA

Division de Servicios Generales, Universidad de San Carlos de Guatemala
Departamento: Disefio, Urbanizacion y Construcciones

Nombre de la Unidad: Topografia

Titulo del Procedimiento: Proceso de Investigacion de Campo

Topografo Auxiliar de Topdgrafo Equipo de Brigada de Chapeo Dibujante

©

Calibrar
equipo
topografico

Colocar el prisma
donde se desea el
punto de
nivelacion

Tomar puntos de
nivelacion

!

Guardar y archivar
informacién en el
equipo
topografico

]

Digitalizar la
informacion en
software
especializado

Dibujar planos
topograficos

FIN

Fuente: elaboracion propia, con programa de Visio.
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2.4.1.3. Manual de Puestos de Trabajo

Ante la falta de un instrumento que determine las labores de los
empleados de esta unidad, se propone el desarrollo del Manual de Puestos y

Funciones.

La elaboraciéon del Manual de Puestos y Funciones responde a una
urgente necesidad de la division para organizar eficazmente los trabajos de
éstos. Por lo que es indispensable conocer con toda precision lo que cada
trabajador hace y las aptitudes que requiere para hacerlo bien.

o Elementos de los puestos

Es requerimiento previo ineludible conocer la realidad misma que va a ser

analizada dentro del manual. (Ver anexol).

A continuacion se muestra la descripcion de los elementos que

conforman el manual.

v Identificacion del puesto

Los términos utilizados para la identificacién del puesto en el manual de

puestos y funciones de la unidad de topografia, se describen a continuacion:

> Unidad/Departamento: contiene la informacion sobre el

area de trabajo al que corresponde el puesto.

> Nombre del puesto: es el nombre con que se conoce e

identifica el puesto analizado.
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> Dependencia directa: esta seccidbn responde a las
siguientes preguntas. ¢De quién depende?, esto permite
perfilar el nivel jerarquico del puesto.

v Especificacion

A continuacion se desarrollan los elementos que conforman a las

especificaciones.

> Perfil

El perfil del puesto define las caracteristicas principales inherentes al
puesto que se quiere cubrir. Es un listado de caracteristicas que el puesto exige
de cualquier persona que quiera ocuparlo.

> Descripcion genérica del puesto

Contiene informacion general sobre las actividades o responsabilidades

gue desarrolla la persona que ocupe el puesto.

> Funciones principales del puesto

Describe o enumera las diferentes funciones que se realizan dependiendo

del puesto al que corresponda.
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> Responsabilidad del puesto

Se detallan las responsabilidades que ha de asumir la persona que ocupe

el puesto.

> Autoridad

Se refiere a las relaciones de subordinacion que debe de asumir la

persona que ocupa el puesto.

> Coordinacion con otros puestos

Se refiere a la relacion que existe entre los diferentes puestos de trabajo.

o Puestos y funciones

Los puestos y funciones son la base para asignar las funciones y
establecer los niveles jerarquicos, grados de responsabilidad y relacion de los
empleados de la Unidad de Topografia en cada puesto de trabajo; tanto para el
presente como en el futuro. Este manual se convertira en la principal
herramienta para evaluar y clasificar los puestos de trabajo de la Unidad de
Topografia; elaborar los perfiles de puestos y respaldar la evaluacién del

desempeiio.
Previo a desarrollar los manuales de puestos de trabajo de la unidad, se

enumeran los puestos que funcionaran en la unidad referida. Esto para el

cumplimiento de los objetivos y el desarrollo de las respectivas funciones.
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Tabla IX. Puestos de trabajo de la Unidad de Topografia

NOMBRE DEL PUESTO

e Coordinador de la Unidad de Topografia

e Investigador de campo

e Cadeneros

e Dibujante de planos

e Auxiliar de dibujo

Fuente: elaboracion propia.

Tabla X. Coordinador de la Unidad de Topografia

UNIDAD/DEPTO!: Unidad de
Topografia. Departamento de Disefio,
Urbanizacién y Construcciones

NOMBRE DE PUESTO: coordinador
de la Unidad de Topografia

DEPENDENCIA DIRECTA: jefatura del
MANUAL DE PUESTOS DE TRABAJO Departamento de Disefio, Urbanizacion
y Construcciones

e Perfil

Nivel académico: Licenciatura en la carrera de Ingenieria Civil.

Requisitos:

» Tres afios de experiencia en la coordinacién de proyectos de la topografia
» Conocimiento en la planificacion operativa de actividades

» Buenas relaciones interpersonales
>

Experiencia en manejo de programas del ambiente de office
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Continuacion de la tabla X.

» Acostumbrado a trabajar en equipo con horarios flexibles

» Acostumbrado a trabajar bajo presion

e Descripcion genérica:

Trabajo de especializacion que consiste en asesorar, coordinar y supervisar obras o
proyectos de topografia que se desarrollan en la divisién, como realizar todas las actividades
administrativas, segln las obras asignadas y otras que requieran por parte de la jefatura y

otras inherentes al cargo y que las establezca la legislacién vigente.

e Funciones:

» Planificar, organizar y supervisar obras que se desarrollan dentro y fuera de la ciudad
universitaria.

» Llevar un control de inventarios de las herramientas equipo de trabajo en obra y en
bodega.

» Realizar programacion de actividades

» Realizar tramites de cotizaciones, compras y suministros de bienes y servicios

» Coordinar y administrar recursos fisicos y humanos para el desarrollo de proyectos
topograficos.

» Coordinar comisiones de trabajo de topografia

» Colaborar con las funciones de programacion para el avance de los proyectos,
verificacion de la programacion y cumplimiento de metas fisicas de los trabajadores bajo
supervision.

» Mantener actualizado el listado general de equipos de un proyecto

» Conocer cada uno de los proyectos topograficos que se van a ejecutar a través del
contrato de obra.

» Trabajar durante el transcurso del proyecto un registro de datos donde se muestre el
avance del mismo, con el fin de verificar y controlar el avance del proyecto.

» Conocer y realizar el seguimiento de presupuesto de ejecucién de obras

» Verificar actividades e inconvenientes relevantes del dia

» Verificar ajustes de disefios. asignados para cada uno de los tramos
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Continuacion de la tabla X.

calidad.

YV V V V VYV V

v

e Autoridad:
v

v

e Iniciativa:

» Realizar la verificacion y control de los equipos de topografia, segun procedimientos de

Realizar reporte mensual del trabajo por tiempo utilizado en cada actividad

Revisar planos topograficos

Tramitar compra de herramientas y equipo de topografia

Supervisar trabajos de campo en la rama de topografia

Revisar informes semanales del avance del proyecto

Tener conocimiento de la totalidad de normas técnicas que se aplican para el proyecto

¢ Responsabilidades:

Es responsable de realizar sus funciones de la mejor manera presentando
informes constantes del avance de los proyectos que tiene a su cargo al
jefe superior inmediato.

Coordinar los recursos disponibles de la mejor manera en el desarrollo de
proyectos y en el menor tiempo posible.

Dar apoyo de asesoramiento para reducir costos y evitar gastos
innecesarios en el desarrollo de los proyectos.

Administrar los recursos de la mejor manera

Reporta a: jefe del Departamento de Disefio, Urbanizacién y Construcciones
Ejerce a: investigador de campo, cadeneros, dibujante de planos y auxiliares
de dibujo.

e Coordinacion con otros puestos:

Con coordinadores de otras areas del mismo departamento.

Capaz de implementar estrategias para mejorar las condiciones de trabajo.

Fuente: elaboracion propia.
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Tabla XI. Investigador de campo

UNIDAD/DEPTO: Unidad de
Topografia. Departamento de Disefio,
Urbanizacion y Construcciones

NOMBRE DE PUESTO: Investigador
de campo

MANUAL DE PUESTOS DE TRABAJO DEPENDENCIA DIRECTA: Unidad de
Topografia

e Perfil

Nivel académico: cierre de pensum en la carrera de Ingenieria Civil.

Requisitos:

Afio y medio de experiencia en la rama de la topografia

Conocimiento en la planificacion operativa de actividades

Buenas relaciones interpersonales

Experiencia en manejo de herramientas y equipo sofisticado topografico
Acostumbrado a trabajar en equipo con horarios flexibles

Acostumbrado a trabajar bajo presion

LSRN NN N NN

Manejo de programas computacionales como AutoCAD

e Descripcién genérica:

Trabajo técnico que consiste en ejecutar labores en la planificacién, ejecucién y supervisién

de proyectos topograficos.

e Funciones:

v"  Realizar célculos matematicos

v Planificar, disefar y supervisar proyectos topograficos

v' Apoyar administrativamente

45




Continuacion de la tabla XI.

AN NI NEEN

<\

ANERN

AN NI NN

AN

AN

Realizar inventarios de herramientas y equipo topografico en bodega.
Realizar informes relacionados al trabajo realizado.

Ejecutar levantamientos topograficos.

Realizar levantamientos topograficos, replanteos de obras y de proyectos de
ingenieria.

Efectuar célculos y representaciones gréficas de las mediciones
topograficas.

Localizar puntos de operaciones apropiados para efectuar levantamientos
topograficos.

Efectuar nivelaciones de terrenos y mediciones topograficas.

Elaborar dibujos de los levantamientos topogréficos.

Velar por el mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos de
topografia.

Asistir técnicamente, en el area de su competencia a los inspectores de
obras.

Revisar los planos topograficos elaborados por los dibujantes y establece las
condiciones pertinentes.

Supervisar y distribuye las actividades del personal a su cargo.

Mantener en orden equipo y sitio de trabajo, reportando cualquier anomalia.
Asistir técnicamente a estudiantes, profesores y publico en general, en el
area de su competencia.

Realizar borradores para la elaboracion de planos topograficos.

Preparar préacticas de topografia.

Elaborar informes periddicos de las actividades realizadas.

Realizar mediciones para la delimitacion de superficies y areas de
construccion.

Rectificar limites de superficies de un territorio y areas de construccion.
Determinar puntos especificos para realizar levantamientos topogréaficos asi
como trabajos de nivelacién y planimetria.

Realizar calculos estructurales.

Elabora planos de construccién con software especializado.

Otras que le asigne el Jefe inmediato superior
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Continuacion de la tabla XI.

e Responsabilidades:

v' Esresponsable de realizar sus actividades de la mejor manera dando apoyo
técnico en el desarrollo de proyectos topograficos y en la planificacion,
disefio y supervision de proyectos y obras de construccién en el campo de la
ingenieria, presentando informes parciales del avance de los trabajos que
tiene a cargo al jefe superior inmediato.

v" Debe hacer uso adecuado de las herramientas y equipo de trabajo que tiene
asignado.

e Autoridad:
v" Reporta a: Coordinacion de la unidad de topografia

v' Ejerce a: Unidad de topografia, cadeneros.

e Coordinacion con otros puestos:
Con ingenieros civiles y auxiliares topografos de otras areas del mismo
departamento.

e Iniciativa:

Capaz de implementar estrategias para mejorar las condiciones de trabajo.

Fuente: elaboracion propia.
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Tabla XII. Cadeneros

UNIDAD/DEPTOY: Unidad de
Topografia. Departamento de Disefio,
Urbanizacion y Construcciones

NOMBRE DE PUESTO: cadeneros

DEPENDENCIA DIRECTA: Unidad de
Topografia

MANUAL DE PUESTOS DE TRABAJO

e Perfil

Nivel académico: estudiante a partir de tercer afio de la carrera de Ingenieria Civil.

Requisitos:

6 meses de experiencia laboral.

Conocimiento en la rama de la topografia.

Buenas relaciones interpersonales.

Acostumbrado a trabajar en equipo con horarios flexibles.

Acostumbrado a trabajar bajo presion.

AN N N N RN

Manejo de paquetes office.

e Descripcidn genérica:

Trabajo técnico que consiste en ejecutar labores auxiliares de apoyo en la ejecucion de

proyectos topograficos.

e Funciones:

v' Calcular poligonales, nivelaciones, puntos taquimétricos y areas
v'  Establecer lineamientos y niveles métricos necesarios para la ejecucion de
los trabajos.

v' Elaborar, conjuntamente con el topdgrafo, los computos métricos
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Continuacion de la tabla XII.

Inspeccionar movimientos de tierra
Colaborar en la medicién de trabajos topograficos
Detectar fallas y/o averias en los equipos

Transportar herramientas y equipos topograficos al area de trabajo

AN NN

Cumplir con las normas y procedimientos en materia de seguridad integral,
establecidos por la organizacion.

v Mantener en orden el equipo vy sitio de trabajo, reportando cualquier
anomalia.

v' Realizar cualquier otra tarea afin que le sea asignada

¢ Responsabilidades:

v' Es responsable de realizar sus actividades de la mejor manera dando apoyo
técnico en el desarrollo de proyectos topograficos, presentando informes
parciales del avance de los trabajos que tiene a su cargo el jefe superior
inmediato.

v" Debe hacer uso adecuado de las herramientas y equipo de trabajo que tiene

asignado.

e Autoridad:
v'  Reporta a: investigador de campo

v' Ejerce a: unidad de topografia.

e Coordinacién con otros puestos:
Con ingenieros civiles y auxiliares topografos de otras areas del mismo

departamento.

e Iniciativa:

Capaz de implementar estrategias para mejorar las condiciones de trabajo.

Fuente: elaboracion propia.
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Tabla XIlI. Dibujante de planos

UNIDAD/DEPTOY: Unidad de
Topografia. Departamento de Disefio,
Urbanizacion y Construcciones

NOMBRE DE PUESTO: dibujante de
planos

DEPENDENCIA DIRECTA: Unidad de
MANUAL DE PUESTOS DE TRABAJO Topografia

e Perfil

Nivel académico: graduado de la carrera de Ingenieria o Arquitectura, preferentemente con
titulo o diploma de Bachiller en Dibujo Técnico y de Construccién, Perito en Dibujo de

Construccion o Perito en Dibujo.

Requisitos:

Dos afios de experiencia laboral en el area de dibujo de planos
Conocimientos excelentes de programas office y de dibujo como AutoCAD
Buenas relaciones interpersonales

Acostumbrado a trabajar en equipo con horarios flexibles

NN NN

Acostumbrado a trabajar bajo presion

e Descripcién genérica:

Trabajo técnico que consiste en dibujar planos precisos y detallados para proyectos de

construccion de obras de arquitectura e ingenieria de la universidad.

e Funciones:

v Dibujar planos para proyectos de obras civiles y de construccién
v Planificar, cuantificar, realizar especificaciones y tiempo de ejecucion

v' Realizar presentaciones finales
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Continuacion de la tabla XIII.

Realizar correccion de planos

Elaborar las presentaciones finales en computadora
Analizar programas y/o paquetes de dibujo software
Realizar reportes de trabajo semanal y mensualmente

Realizar dictamenes y opiniones

AN N N SR

Otras que le asigne el Jefe superior inmediato

¢ Responsabilidades:

v' Es responsable de realizar sus actividades de la mejor manera haciendo
uso eficiente del mobiliario y equipo asignado.

v' Es responsable de presentar dibujos de planos de construccion al jefe
superior inmediato, asi como rendir informes del avance de los trabajos o

actividades asignadas por el jefe superior inmediato.

e Autoridad:
v' Reporta a: coordinador de la unidad de topografia

v' Ejerce a: Unidad de Topografia, auxiliares de dibujo

e Coordinacion con otros puestos:
Con ingenieros, arquitectos y auxiliares topoégrafos de la misma unidad u otras areas

del mismo departamento.

e Iniciativa:

Capaz de implementar estrategias para mejorar las condiciones de trabajo.

Fuente: elaboracion propia.
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Tabla XIV. Auxiliar de dibujo

UNIDAD/DEPTOY: Unidad de
Topografia. Departamento de Disefio,
Urbanizacion y Construcciones

NOMBRE DE PUESTO: auxiliar de
dibujo

DEPENDENCIA DIRECTA: Unidad de
MANUAL DE PUESTOS DE TRABAJO Topografia

e Perfil

Nivel académico: estudiante de tercer afio de la carrera de Ingenieria o Arquitectura,
preferentemente con titulo o diploma de Bachiller en Dibujo Técnico y de Construccion, Perito

en Dibujo de Construccién o Perito en Dibujo.

Requisitos:
v 6 meses de experiencia laboral en el area de dibujo de planos
v" Conocimientos excelentes de programas office y de dibujo como AutoCAD
v" Buenas relaciones interpersonales
v' Acostumbrado a trabajar en equipo con horarios flexibles
v

Acostumbrado a trabajar bajo presion
e Descripcion genérica:
Trabajo técnico que consiste en dar apoyo de auxiliatura en el dibujo de planos precisos y
detallados para proyectos de construccién de obras de arquitectura e ingenieria de la
universidad.
e Funciones:
v' Disefiar y dibujar de proyectos arquitecténicos

v Disefiar y dibujar de instalaciones

v" Auxiliar en los levantamientos topograficos
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Continuacion de la figura XIV.

Plottear planos

Dibujar arquitecténicamente e imprimir planos topograficos
Disefiar, calcular y dibujar espacios

Corregir planos topogréaficos

Actualizar planos

Auxiliar en levantamientos arquitecténicos.

N N N N R R

Otras que le asigne el jefe superior inmediato

¢ Responsabilidades:

v' Esresponsable de realizar sus actividades de la mejor manera haciendo uso
eficiente del mobiliario y equipo asignado.

v' Es responsable de dar apoyo auxiliar en el dibujo de planos del desarrollo de
proyectos topograficos a su jefe superior inmediato, asi como rendir informes
del avance de los trabajos o actividades asignadas por su jefe superior

inmediato.

e Autoridad:
v"  Reporta a: dibujante de planos.
v' Ejerce a: Unidad de Topografia.

e Coordinacion con otros puestos:
Con ingenieros, arquitectos y dibujantes de planos de la misma unidad u otras areas

del mismo departamento.

e Iniciativa:

Capaz de implementar estrategias para mejorar las condiciones de trabajo.

Fuente: elaboracion propia.
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24.1.4. Equipo para el desarrollo del trabajo

topografico

Con la creacion de la Unidad de Topografia, se hace necesaria la

adquisicién de herramientas y equipos Utiles para el trabajo topografico, pues

sin ello no podria desarrollarse el trabajo de la unidad siempre y cuando el

presupuesto del departamento lo permita. A continuacion se presenta el listado

de herramientas y equipo de trabajo Utiles para el desarrollo del trabajo

topogréfico:

Tabla XV. Herramientas y equipos utiles en la Unidad de Topografia

Herramientas y equipos

Descripcion

Estacion total

Este instrumento permite la obtencién de
coordenadas de puntos respecto a un
sistema local o arbitrario, como también a

sistemas definidos y materializados.

Mira estadimétrica

Regla graduada que permite mediante un
nivel topografico medir desniveles, es decir

diferencias de alturas.

Nivel topogréfico

Instrumento que tiene como finalidad la
medicion de desniveles entre puntos que
se hallan a distintas alturas o el traslado de
cotas de un punto conocido a otro

desconocido.
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Continuaciéon de la tabla XV.

GPS topograficos

Detecta la posicion de los satélites en el
espacio circundante, triangula su posicion
dando aproximaciones muy exactas en
cuanto a altitud (msnm), longitud (grados

este u oeste) y latitud (grados norte o sur).

Reglas graduadas

Entre los mas frecuentes se encuentran los
escalimetros triangulares de seis escalas
en sistema M.K.S, especificamente se
utilizan para medir distancias, 0 sea
dimensionar que significa darle medidas

reales a las representaciones gréficas.

Regla T

Se utiliza para el dibujo de lineas
horizontales paralelas, también sirve como
base para deslizar las escuadras y trazar

lineas verticales e inclinadas.

Escuadras

Se utilizan para trasladar lineas inclinadas
en diferentes angulos, lineas paralelas,
verticales u horizontales, las més utilizadas
son escuadras de 90° y 45° y escuadras
de 30°y60°.
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Continuacion de la tabla XV.

Hardware

Es el conjunto de elementos materiales que
componen una computadora. En dicho
conjunto se incluyen los dispositivos
electronicos, electromecénicos, circuitos,

cables, tarjetas, periféricos de todo tipo.

Periféricos de entrada: permiten al
usuario informacion del exterior entre los
que se tienen: teclado, ratén, scanner,
sistema de alimentacion interrumpida,
etcétera.

Periféricos de salida: muestran al usuario
el resultado de las operaciones realizadas
por el computador. En este grupo se
encuentran los monitores, las impresoras
normales, impresoras plotter para la
impresion de planos topogréaficos.

Periféricos de entrada/salida: dispositivos
que pueden aportar simultaneamente
informacion exterior al computador y al
usuario. En dicho conjunto se incluyen el
Modem, CD-ROM, DVD-ROM, memorias
USB, memorias de pequefio tamafio (SD,

Compact, Smart Card, etcétera.)

Software

Es la suma total de los programas de

computo, procedimientos, reglas,
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Continuacion de la tabla XV.

documentacién y datos asociados que
forman parte de los datos asociados de un
sistema de computo.

Dentro del software sin entrar en mayores
detalles se necesita el sistema operativo
gue este caso podria ser Windows Xp, ya
que dentro del software de aplicacion se
tendrd que contar con un procesador de
texto, hoja de célculo y para el trabajo

propiamente técnico con AutoCAD.

Fuente: elaboracion propia.

2.4.2. Creacion de la Unidad de Catastro

Como parte de la propuesta en el presente trabajo objeto de investigacién

a continuacion la descripcion y las generalidades de la Unidad de Catastro.

Definiciones del catastro:

Antes de profundizar en la creaciéon de la Unidad de Catastro es necesario
conocer una serie de definiciones y conceptos de catastro, como ejemplo de

ello se puede mencionar los siguientes:

o Estadistica grafica de la propiedad y de la riqueza inmueble, mediante la
cual se obtiene el conocimiento real del territorio de un pais para los

distintos efectos civiles, fiscales, econémicos y administrativos®.

®Fuente: VALDEZ FLETES, Eduardo. Administracion de catastro para municipalidades. p. 3.
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o Es un inventario o censo debidamente actualizado, ordenado vy
clasificado de la propiedad inmueble y los recursos naturales, que tiene
por objeto obtener informacion descriptiva de ella en los marcos: juridico,
fisico y econémico, de tal manera que sirva para la aplicacion en planes

de desarrollo politico-social y econémico de un pais’.

Los conceptos anteriores se obtuvieron de investigaciones realizadas en
navegadores de internet, las cuales fueron presentadas y aprobadas por el jefe
del Departamento de Disefio, Urbanizacién y Construcciones para aplicarse a

dicha unidad de trabajo.

2.4.2.1. Planeacion estratégica de la Unidad de

Catastro

En consideracion a la propuesta planteada se considera importante
especificar los alcances que generard la creacidon de esta unidad. En cuanto a
la Unidad de Catastro coadyuvaria a la estructura actual del departamento y la

efectividad del servicio propio de la unidad. A continuacion los alcances de la

unidad:
o Mejorar la estructura organizacional del departamento
o Instauracion de la eficiencia y eficacia del servicio que presta

actualmente el departamento.

o Responder a las necesidades de la universidad
o Asistir y fortalecer el servicio catastral
o Aprovechamiento y utilizacién de las tierras

"Fuente: VALDEZ FLETES, Eduardo. Administracién de catastro para municipalidades. p. 3.
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La planeacion estratégica responde a ciertos aspectos de la Unidad de
Catastro que son importantes definir para lograr el éxito a largo plazo, los

cuales son:

o Estructura organizacional

Dada la inexistencia de la Unidad de Catastro segun el organigrama
actual del Departamento de Disefio, Urbanizacion y Construcciones figura 3, se
entrevistdo al jefe y empleados del Departamento de Disefio, Urbanizacion;
donde se recopild informacion para definir la estructura organizacional de la
Unidad de Catastro. Otro de los métodos de recoleccion de informacion que se
empleo fue la observacion directa del lugar donde se desarrolla el trabajo.

Segun el gerente general y jefe del Departamento de Disefio,
Urbanizacién y Construcciones es necesario que la estructura organizacional
de la Unidad de Topografia sea de tipo lineal basada en la jerarquia y la unidad
de mando. Es llamada lineal debido a las lineas Unicas de autoridad-

responsabilidad entre superior y subordinado.

Para definir el organigrama de la Unidad de Catastro se procedio a
analizar e interpretar la informacioén recopilada por medio de entrevistas no
estructuradas y el método de observacion directa, el cual da como resultado el
organigrama vertical de la Unidad de Catastro que presenta los distintos niveles

jerarquicos y puestos de trabajo.

La figura 6 muestra el organigrama de la Unidad de Catastro.
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Figura 6. Organigrama de la Unidad de Catastro

Unidad de
catastro
Investigador Investigador Analista
de registros de campo catastral
Administrador N
de base de Auxiliar de Dibujante
datos topografia

Fuente: elaboracion propia.

Para determinar la cantidad de personas que deben ocupar cada puesto
de trabajo se realizé una planeacion de recursos humanos la cual se muestra a

continuacion:

Dado que la Divisibn de Servicios Generales necesita que el
Departamento de Disefio, Urbanizacion y Construcciones logren expandirse y
llevar a cabo todos los proyectos que le sean asignados en cuanto a catastro,
es necesario determinar la cantidad de personas que van a ocupar estos

puestos de trabajo.

La informacion obtenida fue la siguiente:

La Unidad de Catastro debe tener el siguiente personal: ingenieros

civiles, ingenieros industriales, ingenieros en ciencias y sistemas y arquitectos.
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Tabla XVI. Registro de trabajadores que ingenieros han tenido a cargo
en el desarrollo de proyectos de catastro

No. de trabajadores Ingenieros Civiles
4 1
7 2
9 1

Fuente: Division de Servicios Generales.

De acuerdo con las investigaciones realizadas se conoce que la Unidad
de Catastro tendra un aproximado de 15 trabajadores; a continuacion se detalla

el célculo del numero de ingenieros que debe tener esta unidad de trabajo:

Tabla XVII. Célculo para determinar el nUmero de ingenieros
Trabajadores(x) | Ingenieros (y) Xy Ve
4 1 4 16
7 2 14 49
9 1 9 81
z 20 4 27 146

Fuente: elaboracion propia.

Con n=3 se tiene:

4 = 40W-@OE7 _ 4 457g
3(146)—202

= 3CD-CO® _ 02631

3(146)—202
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y =1.1578 + 0.02631 x

Se sustituye con x=15 trabajadores en la ecuacion anterior y se obtiene:

y = 1.1578 + 0.02631 (15)

y = 1.5524 = 2 civiles

La tabla de empleados de la unidad queda de la siguiente manera:

Tabla XVIII. Empleados de la Unidad de Catastro

Coordinador de la unidad

1
Ingenieros civiles 2
1

Ingenieros en sistemas

Ingenieros industriales 3

Auxiliares de topografia | 1 aux/1ing. civil

R N W NP

Arquitectos 1

Fuente: elaboracion propia.

Se debera contratar 10 empleados para la Unidad de Catastro, 1
coordinador de la unidad, 2 investigadores de registro, 1 administrador de la
base de datos, 2 investigadores de campo, 2 auxiliares de topografia, 1 analista

catastral y 1 arquitecto para el dibujo de planos.
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o Objetivos

Los objetivos describen los fines de la Unidad de Catastro al estar
implementada y formar parte de la estructura organizacional del Departamento
de Disefio, Urbanizacion y Construcciones de la Division de Servicios

Generales.

La informacién se obtuvo de conversaciones realizadas con ingenieros,
arquitectos y el jefe del Departamento de Disefio, Urbanizacion vy
Construcciones, donde se dieron a conocer opiniones en relaciéon a lo que se
espera o cual seria la finalidad de la Unidad de Catastro. Luego se realizd un
listado de ideas definiendo los objetivos mas importantes de la unidad. A

continuacion se muestra el listado de objetivos de la Unidad de Catastro:

v Brindar un servicio de calidad, eficiente, confiable y transparente,
creando una politica de calidad y de valores.

v Contar con un inventario actualizado, ordenado y clasificado de los
recursos inmuebles de la Universidad de San Carlos de
Guatemala que incluya todas las propiedades rurales y urbanas, a
efecto de que sirva como base para la planificacion de diversas

actividades tendientes al desarrollo de la poblacién guatemalteca.

v Determinar y verificar si coinciden los nombres y direcciones de
los propietarios de los bienes inmuebles de la universidad en el

registro de la propiedad.

v Establecer que los datos vy firmas del propietario de los bienes
inmuebles de la universidad concuerde con lo registrado en el

documento legal.
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v Definir los limites de cada propiedad, para lo cual es necesario
que el investigador de campo, acompanado con el propietario o
personal encargado de los inmuebles y el vecino del colindante
respectivo recorran los linderos del inmueble y luego realicen un
acta de conformidad, quedando de esta manera identificado el

inmueble.

v Determinar la relacién de lo que se identifica fisicamente y lo que
expresa la escritura de posesion de manera que concuerde

l6gicamente entre un rango razonable de incertidumbre.

o Mision y vision

Como parte del desarrollo de la planeacién estratégica fue necesario
reunir al Gerente General de la Division en conjunto con el Jefe del
Departamento de Disefio, Urbanizacién y Construcciones donde se concluy6
mediante una conversacion con ambas personas que la Unidad de Catastro
debia tener su propia mision y vision para alcanzar el éxito y que las personas
puedan conocer cual es el propésito y la finalidad de existir dicha unidad de

trabajo.

Para el desarrollo de la mision y vision de la Unidad de Catastro se
realiz6 una observacion de la misién y vision tanto de la division como del
departamento, con base en ello se logré definir la propia mision y vision de la
Unidad de Catastro, la cual fue presentada y aprobada por el jefe del
Departamento de Disefio, Urbanizacion y Construcciones y el gerente general

de la Division de Servicios Generales.
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v Misién

“Somos una unidad técnico-administrativo profesional del departamento
de Disefio, Urbanizacion y Construcciones de la Divisibn de Servicios
Generales que proporciona con efectividad sistemas de informacion catastrales
y geograficos, basicos y actualizados, mediante el uso de la tecnologia

adecuada para el control y registro de los bienes inmuebles de la universidad”

v Visiéon

“Contar con un catastro eficiente, confiable y transparente, que se distinga
por un patrén catastral actualizado que permita conocer con exactitud las
caracteristicas cualitativas y cuantitativas de los bienes inmuebles de la

universidad”

. Funciones

Luego de un haber realizado varias investigaciones de campo asi como
entrevistas no estructuradas con personal operativo, ingenieros, arquitectos y el
jefe del departamento se lograron definir las funciones principales de la Unidad
de Catastro, siendo las mas importantes en el supuesto de que fuera creada la

unidad para el desarrollo de las actividades las siguientes funciones:
v Efectuar los levantamientos catastrales y topograficos con el fin

de actualizar la informacién fisica de los bienes inmuebles de la

universidad.
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Llevar a cabo las operaciones catastrales de identificacion,
localizacion, descripcion, deslinde, registro, cartografia, valuacion
y actualizacion de los valores catastrales de todos los inmuebles

urbanos y rurales propiedades de la universidad.

Suministrar informacion geogréafica y demogréfica del municipio

donde se encuentran los bienes inmuebles de la universidad.

Fijar el avaluo catastral de bienes inmuebles de la universidad

Mantener actualizado el expediente de cada inmueble a través del

Registro Catastral.

Orientar la solucion de conflictos y litigios producto de la titularidad

de los bienes inmuebles.

Rectificar los linderos de los bienes inmuebles de la universidad

Vigilar que el registro de los cambios que se operen en los
inmuebles, y que por cualquier concepto alteren los datos
contenidos en los registros catastrales sean oportunos, con el

propésito de mantenerlos debidamente actualizados.

Establecer el control de todos los bienes inmuebles de la
universidad asignandoles la clave catastral que los identifique y los

ubiquen claramente sin complicacién alguna.
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24.2.2. Proceso Catastral

Como medio de representacion, es a través de flujopgramas que se
describe el proceso catastral, el cual explica de forma especifica las distintas
actividades para desarrollar proyectos de catastro en las propiedades que son

de la universidad.

Para la recopilacion de la informacion se realizaron entrevistas no
estructuradas al personal competente de la Direccibon General de
Administracion que guardan relacion con el catastro de la universidad asi como
visitas en el Registro General de la Propiedad y en la Municipalidad de la ciudad

de Guatemala donde se obtuvo informacién referente al catastro.

Previo a mostrar el flujograma, es necesario identificar claramente las

etapas para el establecimiento del catastro.

o Actividades preliminares:

v Recopilar la mayor informacion de registro que sea posible para
realizar un diagnostico de lo que se encuentra inscrito en los libros

mayores y compararlos con los duplicados.

v Reunir toda la informacion cartografica posible, entre ellas
tenemos: mapas, fotografias aéreas, ampliaciones de las mismas
qgue por lo regular es de tres a cuatro veces el tamafio, planos

topograficos y otra informacién grafica.
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o Recopilacion de informacién de campo:

v

Consiste en la identificacion y mediciéon fisica de los inmuebles
para reconocer e identificar los linderos y recabar toda informacion
relacionada con los inmuebles de la universidad. EI método
utilizado para obtener la informacién de campo sera el método
directo con la utilizacion de GPS tipo topografico y con el uso de
herramientas y equipo convencional de topografia.

o Recopilacion de informacién en Registros Generales de la Propiedad:

v

Esta etapa consiste en investigar y obtener informacién archivada
en el Registro General de la Propiedad acerca de los bienes
inmuebles la universidad.

La informacion que se debe obtener y comprobar que concuerde
con lo registrado es la siguiente: niumero de finca, namero de folio,
numero de libro y el departamento al que corresponde, si es finca
rural o urbana, origen de la finca, verificacion de la historia del
inmueble referente al tracto sucesivo de propietarios en la primera,

pendltima y ultima inscripcion.

Anéalisis catastral:

Es una fase del establecimiento catastral, en la cual se realiza un
proceso deductivo que comprende una serie de operaciones
técnicas para determinar la relacion entre lo que identifica a los
datos fisicos y sus correspondientes derechos inscritos en el

Registro General de la Propiedad o cualquier otra fuente.
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Figura 7.

Flujograma para el establecimiento catastral

Divisidn de Servicios Generales, Universidad de San Carlos de Guatemala

FLUJOGRAMA

Departamento: Disefio, Urbanizacién y Construcciones
Nombre de la Unidad: Catastro
Titulo del Procedimiento: Proceso de Establecimiento del Catastro

Inv. De Registros Coordinador Topografo Analista Catastral ~ Admr. Base de Datos Dibujante
Obtener
inventario de
los bienes
inmuebles Definir
inmuebles
» para aplicar
levantamiento
catastral Realizar
L——»| investigacion [«
de campo
Realizar
investigacion |«
de registro
= Realizar
| »  analisis
catastral
Sl Sl
NO Digitalizar la
informacién Dibujar
mapas

Dar orden de
mantenimiento
catastral a los
inmuebles

[

catastrales

Almacenar la
informacién

]

FIN

Fuente: elaboracion propia, con programa de Visio.
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Figura 8. Flujograma de investigacion de registro

FLUJOGRAMA

Divisidn de Servicios Generales, Universidad de San Carlos de Guatemala
Departamento: Disefio, Urbanizacion y Construcciones

Nombre de la Unidad: Catastro

Titulo del Procedimiento: Proceso de Investigacion Catastral

Inv. De Registros Coordinador Topdgrafo Analista Catastral

Admr. Base de Datos

Dibujante

INICIO

Foliar libros

en el Registro

General de la
Propiedad

A
Recopilar
informacion
en otras
instituciones

!

Investigar en
libros
mayores y
electrénicos

v

Consultar
diarios y
tomos,
obtencién de
planos
¥
Elaborar
fichas de
investigacion Realizar

|—,—> conversién

de areas

NO
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Continuacion de la figura 8.

FLUIOGRAMA

Division de Servicios Generales, Universidad de San Carlos de Guatemala
Departamento: Disefio, Urbanizacion y Construcciones

Nombre de la Unidad: Catastro

Titulo del Procedimiento: Proceso de Investigacion Catastral

Inv. De Registros Coordinador Topdgrafo Analista Catastral Admr. Base de Datos  Dibujante
Digitalizar la

informacién
descriptivay
grafica

l

Almacenar la
informacion

FIN

Fuente: elaboracion propia, con programa de Visio.
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Figura 9. Flujograma de investigacion de campo

FLUJOGRAMA

Division de Servicios Generales, Universidad de San Carlos de Guatemala
Departamento: Disefio, Urbanizacion y Construcciones

Nombre de la Unidad: Topografia

Titulo del Procedimiento: Proceso de Investigacion de Campo

Topdgrafo Auxiliar de Topografo Equipo de Brigada de Chapeo

Dibujante

{ INICIO )

Realizar
reconocimiento
preliminar el
terreno

Evaluar
condiciones del
terreno

N ) S| Chapear
¢ Definir si necesita A p. y
S limpiar el
limpieza el terreno?
terreno
Determinar
cantidad de
estaciones a
colocar
Transportar y
colocar equipo

topografico en area
de trabajo
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Continuacion de la figura 9.

FLUJOGRAMA

Division de Servicios Generales, Universidad de San Carlos de Guatemala
Departamento: Disefio, Urbanizacion y Construcciones

Nombre de la Unidad: Topografia

Titulo del Procedimiento: Proceso de Investigacidn de Campo

Topdgrafo Auxiliar de Topdgrafo Equipo de Brigada de Chapeo Dibujante

0

Calibrar
equipo
topografico

Colocar el prisma
donde se desea el
punto de
nivelacion

Tomar puntos de
nivelacion

!

Guardar y archivar
informacion en el
equipo
topografico

}

Digitalizar la
informacion en
software
especializado

Dibujar planos
topograficos

FIN

Fuente: elaboracion propia, con programa de Visio.
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Figura 10.

Flujograma de anélisis catastral

FLUIOGRAMA

Divisidon de Servicios Generales, Universidad de San Carlos de Guatemala

Departamento: Disefio, Urbanizacién y Construcciones
Nombre de la Unidad: Catastro
Titulo del Procedimiento: Proceso de Analisis Catastral

Inv. De Registros Coordinador Topografo Analista Catastral Admr. Base de Datos Dibujante
INICIO
Obtener
Informacion L.
. Informacién
en archivos .
. obtenida en [«
del registro campo
dela P
propiedad
A
Sl éExiste Sl

informacion?

incongruencia en la

Comprobar la
relacién entre

NO derechos
reales y fichas
de campo
Realizar
conversién y
comparacién de |
areas
}
Ubicar
propiedades por
colindantes
Analizar la
informacion
I
Examinar

informacion de
campo con la de
distintos archivos

®
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Continuacion de la figura 10.

FLUIOGRAMA

Divisidon de Servicios Generales, Universidad de San Carlos de Guatemala
Departamento: Disefio, Urbanizacion y Construcciones

Nombre de la Unidad: Catastro

Titulo del Procedimiento: Proceso de Analisis Catastral

Inv. De Registros  Coordinador Topodgrafo Analista Catastral Admr. Base de Datos

Dibujante

NO Ingresar
2* informacién a la
s base de datos
Redactar y enviar l
formulario de Atender
dudas a campo o consultas del
registro personal de la
Divisiony la
l Universidad
Analizar las
soluciones de las FIN
dudas planteadas

NO

¢CAMBIOS?

Volver a analizar
y tomar nota de
los cambios

|

Anotar en
formatos graficos
y descriptivos los

cambios

Fuente: elaboracion propia, con programa de Visio.
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2.4.2.3. Manual de Puestos de Trabajo

Ante la falta de un instrumento que determine las labores de los
empleados de esta unidad, se propone el desarrollo del manual de puestos y

funciones.

La elaboraciéon del Manual de Puestos y Funciones responde a una
urgente necesidad de la division para organizar eficazmente los trabajos de
estos. Por lo que es indispensable conocer con toda precision lo que cada
trabajador hace y las aptitudes que requiere para hacerlo bien.

o Elementos de los puestos

Es requerimiento previo ineludible conocer la realidad misma que va a ser

analizada dentro del manual. (Ver anexol).

A continuacion se muestra la descripcion de los elementos que

conforman el manual.

. Identificacion del puesto

Los términos utilizados para la identificacion del puesto en el Manual de

Puestos y Funciones de la unidad de catastro, se describen a continuacion:

> Unidad/Departamento: contiene la informacion sobre el

area de trabajo al que corresponde el puesto.

> Nombre del puesto: es el nombre con que se conoce e
identifica el puesto analizado.
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> Dependencia directa: esta seccidbn responde a las
siguientes preguntas. ¢De quién depende?, esto permite
perfilar el nivel jerarquico del puesto.

o Especificacion

A continuaciobn se desarrollan los elementos que conforman a las

especificaciones.
> Perfil
El perfil del puesto define las caracteristicas principales inherentes al
puesto que se quiere cubrir. Es un listado de caracteristicas que el puesto exige
de cualquier persona que quiera ocuparlo.

> Descripcidn genérica del puesto

Contiene informacién general sobre las actividades o responsabilidades

gue desarrolla la persona que ocupe el puesto.

> Funciones principales del puesto

Describe o enumera las diferentes funciones que se realizan dependiendo

del puesto al que corresponda.

> Responsabilidad del puesto

Se detallan las responsabilidades que ha de asumir la persona que ocupe

el puesto.
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> Autoridad

Se refiere a las relaciones de subordinacion que debe de asumir la

persona que ocupa el puesto.

> Coordinacioén con otros puestos

Se refiere a la relacion que existe entre los diferentes puestos de trabajo.

o Puestos y funciones

Los puestos y funciones son la base para asignar las funciones y
establecer los niveles jerarquicos, grados de responsabilidad y relacion de los
empleados de la unidad de catastro en cada puesto de trabajo; tanto para el
presente como en el futuro. Este manual se convertira en la principal
herramienta para evaluar y clasificar los puestos de trabajo de la unidad de
catastro; elaborar los perfiles de puestos y respaldar la evaluacion del

desemperio.
Previo a desarrollar los manuales de puestos de trabajo de la unidad, se
enumeran los puestos que funcionaran en la unidad referida. Esto para el

cumplimiento de sus objetivos y el desarrollo de sus respectivas funciones.

La tabla XIV muestra los puestos de trabajo que funcionaran en la Unidad

de Catastro.
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Tabla XIX. Puestos de trabajo de la Unidad de Catastro

NOMBRE DEL PUESTO

Coordinador de la Unidad de Catastro

Investigador de registros

. Administrador de la base de datos

Investigador de campo

Auxiliar de topografia

Analista catastral

Dibujante de planos

Fuente: elaboracion propia.

Tabla XX. Coordinador de la Unidad de Catastro

UNIDAD/DEPTO/: Unidad de Catastro.
Departamento de Disefio, Urbanizacién
y Construcciones

NOMBRE DE PUESTO: coordinador
de la Unidad de Catastro

DEPENDENCIA DIRECTA: Unidad de
MANUAL DE PUESTOS DE TRABAJO Catastro

o Perfil

Nivel académico: Licenciatura en Ingenieria Industrial
Requisitos:
e Tres afos de experiencia laboral en labores relativas a la planificaciéon, ejecucion y

control de proyectos catastrales.

79




Continuacion de la tabla XX.

N N N N

\

e Conocimiento de leyes que regulan el catastro en Guatemala
e Conocimientos excelentes de programas de Office

e Buenas relaciones interpersonales

e Acostumbrado a trabajar en equipo con horarios flexibles

e Acostumbrado a trabajar bajo presién

e Ser colegiado activo
Descripcion genérica:
Trabajo de especializacién que consiste en asesorar, coordinar proyectos de catastro que se
desarrollan en la division, como realizar todas las actividades administrativas asignadas por

parte de la jefatura y otras inherentes al cargo y que las establezca la legislacion vigente.

e Funciones:

Planificar, organizar y coordinar actividades que se relacionen con el
establecimiento, actualizacién y mantenimiento del catastro de la universidad.
Revisar y perfeccionar el catastro en la universidad

Controlar y depurar la descripcion de bienes inmuebles

Revisar avaltos de bienes inmuebles

Extender constancias catastrales

Conocer y emitir dictamen técnico sobre problemas entre propietarios o
poseedores con relacion a aspectos fisicos de los bienes inmuebles.
Proporcionar informacién sobre divisiones territoriales para efectos politico-
administrativos.

Realizar programacion de actividades

Revisar tramites de cotizaciones, compras y suministros de bienes y
servicios.

Coordinar y administrar recursos fisicos y humanos para el desarrollo de

levantamientos catastrales.
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Continuacion de la tabla XX.

v' Colaborar con las funciones de programaciéon para el avance de los
proyectos, verificacion de la programaciéon y cumplimiento de programacion.

v" Verificar actividades e inconvenientes relevantes del dia.

AN

Elaborar informes semanales del avance de los levantamientos catastrales.

v' Otras que le asigne el jefe inmediato superior

e Responsabilidades:

v' Es responsable de realizar sus funciones de la mejor manera presentando
informes constantes del avance de los proyectos que tiene a su cargo al
jefe superior inmediato.

v' Coordinar los recursos disponibles de la mejor manera en el desarrollo de
proyectos y en el menor tiempo posible.

v' Dar apoyo de asesoramiento para reducir costos y evitar gastos innecesarios
en el desarrollo de los proyectos.

v' Administrar los recursos de la mejor manera.

e Autoridad:

v" Reporta a: jefatura del Departamento de Disefio, Urbanizacion vy
Construcciones
v' Ejerce a: Unidad de Catastro

e Coordinacion con otros puestos:
Tiene relacién con los coordinadores de las demas unidades o areas de trabajo del

Departamento de Disefio, Urbanizacién y Construcciones.

e Iniciativa:

Capaz de implementar estrategias para mejorar las condiciones de trabajo.

Fuente: elaboracion propia.
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Tabla XXI. Investigador de registros

UNIDAD/DEPTO/: Unidad de Catastro.
Departamento de Disefio, Urbanizacién
y Construcciones

NOMBRE DE PUESTO: investigador
de registros

DEPENDENCIA DIRECTA: Unidad de
MANUAL DE PUESTOS DE TRABAJO Catastro

o Perfil

Nivel académico: Licenciatura en Ciencias Juridicas y Sociales o Licenciatura en Ingenieria

Industrial.

Requisitos:

e Tres afios de experiencia laboral en el campo especifico del puesto
e Conocimiento de leyes que regulan el catastro en Guatemala

e Manejo de paquetes Office

e Buenas relaciones interpersonales

e Acostumbrado a trabajar bajo presion

e Ser colegiado activo
Descripcion genérica:
Trabajo de especializacion que consiste en investigar la informacion legal de los inmuebles de
la universidad y dar apoyo de asesoramiento en caso de traslados de dominio,
desmembraciones, unificaciones o cancelaciones de las fincas inscritas en el Registro
General de la Propiedad.

e Funciones:

v"Investigar informacién legal de los bienes inmuebles de la universidad
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Continuacion de la tabla XXI.

\

Estudiar traslados de dominio, desmembraciones, unificaciones vy
cancelaciones de fincas inscritas.

Realizar descripcién de bienes inmuebles

Realizar avaltios de bienes inmuebles

Verificar Bases de Datos para el control de los bienes inmuebles de la
Universidad.

Elaborar informes semanales del registro de propiedades

Realizar inventarios de bienes inmuebles de la universidad

Otras que le asigne el jefe inmediato superior

¢ Responsabilidades:

v' Es responsable de realizar las funciones de la mejor manera presentando
informes constantes de registros y estudios realizados de los inmuebles de la
universidad al jefe superior inmediato.

v' Dar apoyo de asesoramiento para reducir costos y evitar gastos innecesarios
en el desarrollo de los proyectos.

v" Administrar los recursos de la mejor manera.

e Autoridad:

v" Reporta a: coordinacion de la Unidad de Catastro

v' Ejerce a: Unidad de Catastro

e Coordinacion con otros puestos:
Con abogados y administradores de la Direccion General de Administracién que

llevan el control del catastro de la universidad.

Fuente: elaboracion propia.

83




Tabla XXII. Administrador de la base de datos

UNIDAD/DEPTO/: Unidad de Catastro.
Departamento de Disefio, Urbanizacién
y Construcciones

NOMBRE DE PUESTO: administrador
de la base de datos

DEPENDENCIA DIRECTA: Unidad de
MANUAL DE PUESTOS DE TRABAJO Catastro

o Perfil

Nivel académico: estudiante de la carrera de Ingenieria de Ciencias y Sistemas

Requisitos:

e Graduado a nivel de secundaria de bachiller en computacion.

e Un afio de experiencia laboral.

e Manejo de programacion y programas computacionales avanzados.
e Buenas relaciones interpersonales.

e Acostumbrado a trabajar bajo presion.

e Acostumbrado a trabajar en horarios flexibles.

Descripcién genérica:

Trabajo de técnico que consiste en ingresar a la base de datos informacion de todos los

bienes inmuebles que pertenecen a la universidad, asi como llevar un control de los mismos.

e Funciones:

v' Ingresar informaciéon de bienes inmuebles de la universidad a la base de
datos.

v"Implementar base de datos.

v" Dar soporte de base de datos.
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Continuacion de la tabla XXII.

Gestionar base de datos.

Eliminar o modificar informacion de las bases de datos.

Controlar la informacién de la base de datos.

Disefiar la distribucién de los datos y soluciones de almacenamiento.

Disefiar, desplegar y motorizar servidores de la base de datos.

AN N N SR

Otras que le asigne el jefe inmediato superior

¢ Responsabilidades:

v' Es responsable de realizar las funciones de la mejor manera teniendo en

cuenta la integridad de los datos y la disponibilidad de informacidn.

e Autoridad:

v' Reporta a: investigador de registros

v' Ejerce a: Unidad de Catastro

e Coordinacién con otros puestos:
Con investigadores del registro de propiedades de la Direccion General de
Administracion de la universidad.

e Iniciativa:

Capaz de implementar estrategias para mejorar las condiciones de trabajo.

Fuente: elaboracion propia.
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Tabla XXIII. Investigador de campo

UNIDAD/DEPTO/: Unidad de Catastro.
‘i s Departamento de Disefio, Urbanizacién
g .}f{i @;t, el \2 y Construcciones

NOMBRE DE PUESTO: investigador
de campo

DEPENDENCIA DIRECTA: Unidad de
MANUAL DE PUESTOS DE TRABAJO Catastro

v Perfil

Nivel académico: Cierre de pensum de la carrera de Ingenieria Civil.

Requisitos:

Afo y medio de experiencia laboral en la rama de la topografia

Manejo de paquetes office y programas de dibujo como AutoCAD

Buenas relaciones interpersonales

Acostumbrado a trabajar bajo presion

Experiencia en el manejo de herramientas y equipo sofistica de topografia

Acostumbrado a trabajar en equipo con horarios flexibles

LSRN NN N NN

Conocimiento en la planificacion operativa de actividades

Descripcion genérica:

Trabajo técnico de especializacion que consiste en efectuar trabajos topograficos
correspondientes a la localizacion, medicién y deslinde de los inmuebles la universidad y
brindar apoyo técnico en las acciones encausadas a la conversacion y actualizacién del
sistema catastral.

e Funciones:

v'  Realizar calculos matematicos
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Continuacion de la tabla XXIII.

SRR NERN

\

N X X

\

Planificar, diseflar y ejecuta visitas a los diferentes inmuebles de la
universidad para determinar ciertos elementos especificos del catastro.
Realizar visitas a las propiedades de la universidad para determinar y
corroborar mediciones.

Realizar mediciones del frente y fondo de los inmuebles de la universidad
Detallar informes relacionados al trabajo realizado

Determinar mediciones muy complejas

Realizar levantamientos topograficos, replanteos de obras y de proyectos de
ingenieria.

Efectuar célculos y representaciones graficas de las mediciones topograficas
Localizar puntos de operaciones apropiados para efectuar levantamientos
topogréaficos.

Efectuar nivelaciones de terrenos y mediciones topogréficas

Velar por el mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos de
topografia.

Supervisar y distribuir las actividades del personal a su cargo

Cumplir con las normas y procedimientos en materia de seguridad integral,
establecidos por la organizacion

Mantener en orden equipo Y sitio de trabajo, reportando cualquier anomalia
Proponer las especificaciones técnicas para todo tipo de levantamiento, ya
sean catastrales o topogréficos, con la finalidad de establecer sistemas y
métodos de trabajo.

Realizar borradores para la elaboracion de planos topograficos

Preparar practicas de topografia

Elaborar informes periddicos de las actividades realizadas.

Realizar mediciones para la delimitacion de superficies y &areas de
construccion.

Rectificar los limites de superficies de un territorio y areas de construccién
Determinar puntos especificos para realizar levantamientos topogréficos asi
como trabajos de nivelacién y planimetria.

Realizar inventarios de equipo en uso y en bodega

Elaborar planos de construccion con software especializado.
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Continuacion de la tabla XXIII.

v/ Otras que le asigne el jefe inmediato superior

e Responsabilidades:

v'  Es responsable de realizar sus actividades de la mejor manera dando apoyo
técnico en el desarrollo de proyectos topograficos y en la planificacion,
disefio y supervisién de proyectos y obras de construccion en el campo de la
ingenieria, presentando informes parciales del avance de los trabajos que
tiene a cargo al jefe superior inmediato.

v" Debe hacer uso adecuado del mobiliario y equipo que tiene asignado

e Autoridad:

v" Reporta a: coordinacion de la Unidad de Catastro

v' Ejerce a: Unidad de Catastro

e Coordinacién con otros puestos:
Con ingenieros y arquitectos de las deméas unidades o areas de trabajo del

Departamento de Disefio, Urbanizacién y Construcciones.

e Iniciativa:

Capaz de implementar estrategias para mejorar las condiciones de trabajo.

Fuente: elaboracion propia.
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Tabla XXIV. Auxiliar de topografia

UNIDAD/DEPTO/: Unidad de Catastro.
Departamento de Disefio, Urbanizacién
y Construcciones

NOMBRE DE PUESTO: auxiliar de
topografia

DEPENDENCIA DIRECTA: Unidad de
MANUAL DE PUESTOS DE TRABAJO Catastro

e Perfil

Nivel académico: estudiante a partir de tercer afio de la carrera de Ingenieria Civil.

Requisitos:

6 meses de experiencia laboral

Conocimiento en la rama de la topografia

Buenas relaciones interpersonales

Acostumbrado a trabajar en equipo con horarios flexibles

Acostumbrado a trabajar bajo presion

A N N N SR

Manejo de paquetes office

Descripcién genérica:

Trabajo técnico que consiste en ejecutar labores auxiliares de apoyo en la ejecucion de

labores que requieren topografia.

e Funciones:

v Calcular poligonales, nivelaciones, puntos taquimétricos y areas
v/ Establecer lineamientos y niveles métricos necesarios para la ejecucion de

los trabajos.

89




Continuacion de la tabla XXIV.

NS NEE N N N R N NN

Elaborar, conjuntamente con el topégrafo, los computos métricos
Inspeccionar inmuebles en construcciéon y movimientos de tierra

Identificar puntos sefialados en fotografias aéreas

Colaborar en la medicion de trabajos topograficos

Detectar fallas y/o averias en los equipos

Transportar herramientas y equipos al area de trabajo

Mantener en orden equipo y sitio de trabajo, reportando cualquier anomalia
Elaborar informes periédicos de las actividades realizadas

Realizar cualquier otra tarea afin que le sea asignada

¢ Responsabilidades:

v

v

Es responsable de realizar las actividades de la mejor manera dando apoyo
técnico en el desarrollo de proyectos topogréaficos y demas proyectos de obra
civil, presentando informes parciales del avance de los trabajos que tiene a
cargo el jefe superior inmediato.

Debe hacer uso adecuado del equipo de trabajo que tiene asignado.

e Autoridad:

v
v

Reporta a: investigador de campo

Ejerce a: Unidad de catastro

e Coordinacién con otros puestos:

Con topoégrafos y auxiliares de topografos de la unidad de topografia.

e Iniciativa:

Capaz de implementar estrategias para mejorar las condiciones de trabajo.

Fuente: elaboracion propia.
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Tabla XXV. Analista catastral

UNIDAD/DEPTO/: Unidad de Catastro.
Departamento de Disefio, Urbanizacion
y Construcciones

NOMBRE DE PUESTO: analista
catastral

DEPENDENCIA DIRECTA: Unidad de
MANUAL DE PUESTOS DE TRABAJO Catastro

e Perfil

Nivel académico: Licenciatura en la carrera de Ingenieria Industrial

Requisitos:

Dos afios de experiencia laboral

Conocimiento de leyes que regulan el catastro en Guatemala.
Colegiado activo.

Capacidad de analisis.

Buenas relaciones interpersonales.

A N N N SR

Acostumbrado a trabajar bajo presion.

Descripcién genérica:

Trabajo técnico-administrativo que consiste en verificar las congruencias entre el elemento
subjetivo y el objeto, asi como cualquier discrepancia que no se pueda solucionar, por
ejemplo exceso de area, incongruencia entre el propietario fisico y el Registro General de la

Propiedad.

e Funciones:

v'Analizar areas de terreno para determinar incongruencias.
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Continuacion de la tabla XXV.

v Verificar congruencias entre el elemento subjetivo y el objeto.

v' Analizar la informacién de las mediciones de las propiedades para
determinar si existe incongruencia en el Registro General de la Propiedad.

v' Verificar el cumplimiento del normativo legal de la Direccion General de
Catastro.

v' Elaborar informes periédicos de las actividades realizadas.

v" Realizar todas aquellas funciones en el ambito de la competencia, necesarias
para el logro de los objetivos de la Unidad de Catastro.

v/ Otras que le asigne el jefe superior inmediato.

¢ Responsabilidades:

v' Es responsable de realizar sus actividades de la mejor manera dando apoyo
técnico y administrativo para el analisis de las congruencias entre el elemento
subjetivo y el objeto asi como cualquier otra anomalia que se determine en
las propiedades de la universidad.

v" Debe hacer uso adecuado del equipo de trabajo que tiene asignado.

e Autoridad:

v'  Reporta a: coordinacién de la Unidad de Catastro.

v' Ejerce a: Unidad de catastro

e Coordinacién con otros puestos:
Con los investigadores de registros e investigadores de campo de la Unidad de

Catastro.

e Iniciativa:

Capaz de implementar estrategias para mejorar las condiciones de trabajo.

Fuente: elaboracion propia.
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Tabla XXVI. Dibujante de planos

UNIDAD/DEPTO/: Unidad de Catastro.
Departamento de Disefio, Urbanizacién
y Construcciones

NOMBRE DE PUESTO: dibujante de
planos

DEPENDENCIA DIRECTA: Unidad de

MANUAL DE PUESTOS DE TRABAJO Catastro

Perfil

Nivel académico: graduado de la carrera de Ingenieria Civil o Arquitectura, preferentemente

con titulo o diploma de Bachiller en Dibujo Técnico y de Construccién, Perito en Dibujo de

Construccion o Perito en Dibuijo.

Requisitos:

Dos afios de experiencia laboral en el area de dibujo de planos.
Conocimientos excelentes de programas office y de dibujo como AutoCAD.
Buenas relaciones interpersonales.

Acostumbrado a trabajar en equipo con horarios flexibles.

Acostumbrado a trabajar bajo presion.

Descripcion genérica:

Trabajo técnico que consiste en dibujar planos precisos y detallados para proyectos de

construccion de obras de arquitectura e ingenieria de la universidad.

Funciones:
v Dibujar planos para proyectos de obras civiles y de construccién.
v' Realizar presentaciones finales.
v Realizar correccién de planos.
v' Elaborar las presentaciones finales en computadora.
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Continuacion de la tabla XXVI.

v" Analizar programas y/o paquetes de dibujo software.
v' Realizar reportes de trabajo semanal y mensualmente.

v/ Otras que le asigne el Jefe superior inmediato.

e Responsabilidades:

v' Es responsable de realizar sus actividades de la mejor manera haciendo uso
eficiente del mobiliario y equipo asignado.

v' Es responsable de presentar dibujos de planos de las propiedades de la
universidad a su jefe superior inmediato, asi como rendir informes del avance

de los trabajos o actividades asignadas por su jefe superior inmediato.

e Autoridad:
v' Reporta a: analista catastral.

v' Ejerce a: Unidad de Topografia.

e Coordinacién con otros puestos:
Con ingenieros, arquitectos y auxiliares de dibujo ya sea la misma unidad de trabajo o
otras areas del mismo departamento.

e Iniciativa:

Capaz de implementar estrategias para mejorar las condiciones de trabajo.

Fuente: elaboracion propia.
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2424, Equipo para el desarrollo de proyectos

catastrales

Con la creacion de la Unidad de Catastro, se hace necesaria la adquisicion

de herramientas y equipos Utiles para el desarrollo de proyectos catastrales,

pues sin ello no podria desarrollarse el trabajo de la unidad siempre y cuando el

presupuesto del departamento lo permita. En la tabla XV se detalla el listado de

herramientas y equipo de trabajo utiles para el desarrollo de proyectos

catastrales.

Tabla XXVII. Herramientas y equipos utiles en la Unidad de Catastro

Herramientas y equipos

Descripcion

Estacion total

Este instrumento permite la obtencién de
coordenadas de puntos respecto a un
sistema local o arbitrario, como también a

sistemas definidos y materializados.

Mira estadimétrica

Regla graduada que permite mediante un
nivel topografico medir desniveles, es decir

diferencias de alturas.

GPS topogréaficos

Detecta la posicion de los satélites en el
espacio circundante, triangula su posicion
dando aproximaciones muy exactas en
cuanto a altitud (msnm), longitud (grados
Este u Oeste) y latitud (grados Norte o
Sur).
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http://es.wikipedia.org/wiki/Sistema_de_referencia

Continuacion de la tabla XXVII.

Distanciémetros

Es un dispositivo electrénico utilizado en
topografia para la medicién de distancias,
funciona emitiendo un haz luminoso ya sea
infrarrojo o laser, este rebota en un prisma
o0 directamente sobre la superficie, y
dependiendo del tiempo que tarda el haz
en recorrer la distancia es como determina

la misma.

Reglas graduadas

Entre los mas frecuentes se encuentran los
escalimetros triangulares de seis escalas
en sistema M.K.S, especificamente se
utilizan para medir distancias, 0 sea
dimensionar que significa darle sus
medidas reales a las representaciones

graficas.

Regla T

Se  utiliza para el dibujo de lineas
horizontales paralelas, también sirve como
base para deslizar las escuadras y trazar

lineas verticales e inclinadas.

Escuadras

Se utilizan para trasladar lineas inclinadas
en diferentes angulos, lineas paralelas,
verticales u horizontales, las mas utilizadas
son escuadras de 90° y 45° y escuadras
de 30°y60°.
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Continuacion de la tabla XXVII.

Estereoscopio de bolsillo

Instrumento 6ptico en el cual dos imagenes
planas con un porcentaje de traslape,
sobrepuestas una con la otra por la
sensacion binocular dan la sensacién de

relieve.

Planimetro

Es un instrumento que se utiliza para el
calculo de areas en forma indirecta,
haciendo una relaciéon entre la escala del

plano y foto y un factor de conversion.

Transportador

Sirve para medir angulos en mapas o
dibujar datos recopilados en la libreta del
topégrafo. Los hay de diferentes formas de
acuerdo a su comodidad, uso y aplicacion:
pueden ser cuadrado, rectangular, circular

y semicircular.

Hardware

Es el conjunto de elementos materiales que
componen una computadora. En dicho
conjunto se incluyen los dispositivos
electronicos, electromecénicos, circuitos,

cables, tarjetas, periféricos de todo tipo.
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Continuacion de la tabla XXVII.

Periféricos de entrada: en este grupo se
encuentra el teclado, raton, scanner,
sistema de alimentacion interrumpida,

etcétera.

Periféricos de salida: en este grupo se
encuentran los monitores, las impresoras
normales, impresoras plotter para la

impresion de planos topograficos.

Periféricos de entrada/salida: en dicho
conjunto se incluyen el Modem, CD-ROM,
DVD-ROM, memorias USB, memorias de
pequefio tamafio (SD, Compact, Smart

Card, etcétera.)

Software

Es la suma total de los programas de
cémputo, procedimientos, reglas,
documentacién y datos asociados que
forman parte de los datos asociados de un
sistema de cémputo.

Dentro del software sin entrar en mayores
detalles se necesita el sistema operativo
gue este caso podria ser Windows Xp, ya
que dentro del software de aplicaciéon se
tendrd que contar con un procesador de
texto, hoja de célculo y para el trabajo

propiamente técnico con AutoCAD.

Fuente: elaboracion propia.
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2.5. Ventajas y desventajas de los Manuales de Puestos de Trabajo

Las ventajas y desventajas que se generan al desarrollar un Manual de

Puestos y Funciones son:

o Ventajas:
v Aumenta la eficiencia en la realizacion de las actividades
v Las normas no escritas son en general, de dificil

institucionalizacién, en cambio no ocurre lo mismo si estan
incluidas en el manual ya que nadie puede aducir

desconocimiento.

v Posibilitan una delegacion efectiva, ya que al existir instrucciones
escritas, el seguimiento por parte del supervisor, se puede
circunscribir el control por excepcion, es decir actuar

exclusivamente ante las cosas que salen del circulo normal.

v Al estar claramente establecido por escrito, existe una mayor
predisposicion por parte del personal a asumir la tarea con mas

responsabilidad.

v Con frecuencia se descubre que hay actividades superpuestas y

se eliminan las duplicaciones.

v Sirven de base para el adiestramiento
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o Desventajas:

v La mala preparacion puede traer serios inconvenientes en el
normal desenvolvimiento de las tareas que se realizan en la

organizacion.

v Si no se actualiza permanentemente, pierde la vigencia con
rapidez.
v Son en general poco flexibles.
v Una redaccion deficiente puede hacer dificultoso el uso.
2.6. Proceso actual de contratacion de la division

Actualmente la Division de Servicios Generales solo realiza la contratacion
de los empleados; lo que es reclutamiento y seleccion lo realiza la Divisién de
Personal de Rectoria de la Universidad de San Carlos, que es quien se encarga
de reclutar personal y seleccionarlo para que la Division de Servicios Generales

en caso exista una plaza vacante realice la contratacion de personal.

Para llevar a cabo el proceso de contratacion debe existir en un
departamento, area o unidad la creacién de una plaza, el cual el jefe o
coordinador debe llenar un cuestionario para autorizacion de funcionamiento,
que es enviado al Departamento de Personal de la Division de Servicios
Generales para poder realizar el dictamen de creacion de la plaza de trabajo.

El Departamento de Personal de la Division de Servicios Generales recibe
de la Division de Personal de Rectoria un formulario de requerimiento de

personal para ocupar puestos vacantes, que este a su vez es confirmado por el
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Departamento de Personal de la Division de Servicios Generales y envia una
hoja de aceptacion donde autoriza el nombramiento y/o contrato del personal.

Luego se realiza el contrato de trabajo. Ver anexos 3, 4,5y 6.

2.7. Propuesta para mejorar el proceso de reclutamiento, seleccién y
contratacion

El reclutamiento y seleccién para el personal académico de la universidad
es atraer, identificar, clasificar estudiantes y profesionales en suficiente nimero

con los debidos atributos y estimularlos a que soliciten empleo en la division.

Figura 11. Flujograma para el reclutamiento y seleccién de personal

dela Division de Servicios generales

UNIVERSIDAD DE 5AN CARLOS DE GUATEMALA

Titulo del procedimiento: Reclutamiento y seleccion de personal académico
Elaborado por: Jorge Mauricio Palencia Oliva

Método: mejorado

9 Internos Pruebas
c iid ]
g T Iy squeda d Candidatos REV_'S_'Un de Entrevista psicoldgicas,
g T | Reauscon Blsqueda ce | reclutzdos 2] MUY B preliminar | > medicasy
g e candidatos curriculum de polgrafo
7] Externos
4]
g T
g ki Personal
£t Vacante Pruebas de Entrevista i Decision de .
Lf o seleccion | 7] de seleccion seleccién? contratado
% g Muchas gracias
s por participar

NO

Fuente: elaboracion propia, con programa de Word.
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En el proceso de reclutamiento, se observa el surgimiento de la vacante.
Tan pronto como un departamento, &rea o unidad se le presentan la existencia
de una vacante, ya sea por renuncia, por aumento en el volumen de trabajo o
por jubilacidn, por creacion de una plaza, etc. debe informar y enviar por
correo al jefe del Departamento de Recursos Humanos de la Division de
Servicios Generales para hacer la requisicion de personal.

La Divisidn de Servicios Generales al tener plazas para profesionales y/o
estudiantes, seguira la propuesta de reclutamiento y seleccion. Si luego de
estudiar la requisicion del aspirante, se observa que se nhecesita
verdaderamente contratar a un nuevo colaborador, debe entonces buscar al

candidato de forma interna.

2.7.1. Reclutamiento interno de la divisidon

Para iniciar el proceso de reclutamiento interno se tomara en cuenta lo

siguiente:

o Infforma a través de las carteleras y de la pagina web oficial de la
universidad acerca de la convocatoria de que plazas son las que se

encuentran actualmente vacantes.

o Describe caracteristicas, aptitudes, actitudes, y conocimientos del
profesional que se estd buscando para determinado departamento, area

0 unidad.

Se buscara en la cartera de archivos de personal (en la secretaria de cada
facultad de la universidad), si no se encuentra la persona adecuada se recurre a

recomendaciones del mismo personal que se tiene en la division.
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o Cartera de archivos de personal

Se propone revisar los documentos de archivos de personas que llevaron
su curriculum vitae en anteriores procesos de reclutamiento, tomando en
cuenta el curriculum que llegan voluntariamente a dejar. Los profesionales y/o
estudiantes que llenen los perfiles del puesto entran en el proceso. Se les
informara via teléfono o correo electrénico que han clasificado, indicandoles la
fecha y hora para que se presenten a la primera entrevista. Pero, si no se
localizara la persona que llene los perfiles del puesto, se recurre al personal

interno de recomendaciones.

. Recomendaciones

Si en la basqueda de los archivos no se encuentra ninguna persona con
los perfiles deseados, se comunicara al personal de la division, que si conocen
alguna persona de experiencia para el puesto vacante, que se presente con
papeleria completa. Indicando fecha Ilimite de entrega de papeleria,
abocandose a la oficina del Departamento de Recursos Humanos de la Divisién
de Servicios Generales.

2.7.2. Reclutamiento externo de la divisiéon

Al momento de no encontrar el personal adecuado para el puesto vacante
se utiliza el procedimiento de reclutamiento externo. Es decir, buscar
profesionales fuera de la universidad que cumplan los perfiles del puesto. Para
el reclutamiento externo se elegira la alternativa mas conveniente para la
Division de Servicios Generales de los medios de comunicacion; internet,

periodicos, etc.
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. Internet

La pagina electronica www.usac.edu.gt, donde aparece todo tipo de
divulgacion e informacion importante que se suscita en la Division de Servicios
Generales es la pagina oficial de la universidad, es alli donde aparecera el

respectivo reclutamiento.

. Periddico

Para publicar el anuncio del puesto vacante, se situara en el periddico de
prensa libre seleccionando un dia especifico, ya sea lunes o jueves; en la
publicacion se deberan conocer los requisitos, especificaciones del puesto,
ofrecimiento de la plaza vacante, fecha limite para entregar papeleria. Las

dimensiones de dicho anuncio sera de 30 cm x 10cm.

2.7.3. Selecciéon del recurso humano

Siguiendo un listado calificara al candidato como excelente, bueno,
regular, malo, en funcién de sus caracteristicas. La puntuacion maxima se
establecera segun aspectos cuantitativos segun sean los resultados de las

evaluaciones en la prueba de seleccion.

Los factores cualitativos, trayectoria profesional, tiempo invertido en la
formacion, razones del cambio de empresas u otros. Los jefes de cada
departamento o coordinadores de cada Unidad o Area determinaran las
directrices y estableceran lineamientos para los profesionales aspirantes a

pertenecer al personal de la Division de Servicios Generales.
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2.7.3.1. Recepcion de candidatos

En esta etapa se recibe una cantidad de curriculum establecida por el
meétodo de ratio de los profesionales y/o personas interesados por el puesto.
Estableciendo un periodo aproximado de 15 dias para la recepcion de la
documentacion. Se pretende con esto obtener la cantidad adecuada de

curriculum para realizar la preseleccion.

Con el método de reclutamiento ratio se propone a través de la pirdmide
estimar el nUmero de candidatos para los puestos vacantes, que la Division de
Servicios Generales tiene que reclutar. La Division de Servicios Generales a
través del Departamento de Recursos Humanos sabra cuantas personas
podran aceptar las ofertas y de cuantas personas podran superar cada uno de
los pasos en el proceso seleccion.

Se disefian tantas piramides como vacantes se necesiten cubrir, dado que
se establecen diferentes ratios segun el puesto. Se utilizan cuatro relaciones de
ratio, el primero es 2:1 oferta / aceptaciones, 3:2 entrevista / ofertas, 4:3
invitaciones / entrevistas y 6:1 niamero de curriculum aceptados/ invitaciones.

Ver anexo 7.

La Division de Servicios Generales a través del Departamento de
Recursos Humanos, al contar con plazas vacantes debe de seguir los pasos
para deducir cuantos documentos debe de reclutar para encontrar las personas
apropiadas para los puestos. A continuacion se define un ejemplo de cual es el

procedimiento a seguir para los calculos matematicos.
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Ejemplo:

Se cuentan con 10 plazas vacantes para ingenieros industriales en el
Departamento de Disefio, Urbanizacion y Construcciones de la Division de
Servicios Generales de la Universidad de San Carlos y se aplicara el método
de pirdmide de ratio. Se utiliza cuatro pasos para el célculo de cuantos

documentos debe de reclutar.

° Paso 1: como se cuenta con 10 plazas vacantes se utiliza el ratio 2:1 (10
plazas vacantes * 2) / 1 = 20 ofertas, es decir, acepta aproximadamente
la mitad de los profesionales a quienes se les hace un ofrecimiento.

° Paso 2: teniendo la cantidad de oferta se utiliza el ratio 3:2 aplicandose
matematicamente de la siguiente manera. (20 ofertas * 3) / 2 = 30

entrevistados para ofrecimiento del puesto.

° Paso 3: se cuenta con la cantidad de 30 personas a entrevistar, con este
dato se utiliza el ratio 4: 3 realizando el calculo de invitaciones a realizar
para el puesto de ingenieros industriales. El calculo matematico se realiza
de la siguiente manera (30 entrevistados * 4) / 3 = 40 candidatos viables

para la entrevista, que se les comunica a la persona el dia y hora.

° Paso 4: contando con 40 invitaciones para aplicar a las plazas de la
Division de Servicios Generales se utiliza el ratio 6: 1. El célculo

matematico es el siguiente. (40 invitaciones * 6) / 1 = 240 curriculum.
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Los datos que se tienen nos indican que se deben de reclutar 240
curriculum para el proceso y de esa cantidad invitamos a 40 profesionales
viables para la entrevista, luego se procede a entrevistar a 30 y de esas se
realiza ofrecimiento a 20, indicando cuales son las funciones, salario y
obligaciones del puesto. Por lo que la mitad de los veinte profesionales se
eligen con los mejores perfiles para las 10 plazas vacantes.

2.7.3.2. Preseleccion
Para el procedimiento de preseleccion se tomara en cuenta que cumplan

con los requisitos solicitados en el proceso de reclutamiento. Y se clasificaran

en excelente, bueno, regular, malo.

Excelente: si reune todos los requisitos esenciales de formacion,
experiencia laboral, edad, conocimientos necesarios para el puesto,

grado académico.

o Bueno: le faltan algunos de los requisitos para optar al puesto vacante,
especialidad, experiencia laboral, edad.

o Regular: reune solo algunos requisitos basicos, tiene grado académico

pero no tiene experiencia y cumple los requisitos exigibles.

Malo: apenas reune alguno de los requisitos exigibles.
Para la preseleccion se elegira a los que clasifiguen como excelente y

como otra alternativa a los que clasifiguen como bueno. A estas personas se les

realiza la primera invitacion para que llenen solicitud.
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2.7.3.3. Cuestionario de solicitud de empleo

Con este formato se pretende obtener informacién de las personas
invitadas a llenar solicitud de empleo que sera de gran interés, ya que solo asi
se podra tomar una decision objetiva. La informacién estructurada del formato
seran datos personales, preparacion académica, antecedentes laborales,
referencias. Esta informacion se comparard con el curriculum vitae y la

entrevista para confirmar informacion. Ver figura 12.

2.7.3.4. Entrevista no dirigida

La persona que realice la entrevista debe de ser muy cuidadoso para no
influir en las observaciones del solicitante. En este tipo de entrevista el
entrevistador permite que el solicitante se exprese libremente y con un minimo
de interrupciones. En esta primera entrevista se le dard a conocer cuales son

las funciones del puesto.

A continuacion se deben seguir los siguientes pasos para la entrevista:

o Haga que el solicitante se sienta bien
v El area sea privada
v No existira interrupcion
v El ambiente sea amigable y receptivo
o Solicitudes: revisar antes de la entrevista con el solicitante
v Falta informacion en el formulario
v Falta de detalles con respecto a las expectativas
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v Falta de titulos

v Inconsistencia entre el salario presente y los afios de experiencia

Area basica a cubrir

v Historia del trabajo, interrogar por los puestos que ha
desempefiado, tiempo completo o medio tiempo, ¢ por qué lo dej6?

v Educacion: para estudiantes ¢ cuantos cursos aprobados tiene a la

fecha?, para los profesionales ¢ultimo grado académico,

licenciatura, maestria, posgrado?

Historia personal, familiar

Influencia en el trabajo y ascensos

Personalidad, determinar el total de las habilidades

DN N NN

¢ Como pasa el tiempo libre?

Respuestas de evaluaciones

v Lo que se esta tratando de encontrar

v Preguntas sean claras

v Escuchar las respuestas para interpretar mas informacion

v Observar si tiene ansiedad, evitar la mirada directa

4 Decir frases como: ¢ Esta molesto?

v Preguntas mas importantes intercaladas con otras de menor
importancia

v Preguntas sobre lo que no entendié y que el solicitante parece
evitar

v Pregunte sobre sus trabajos pasados

v Sea persistente hasta tener la respuesta satisfactoria
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Experiencia laboral: averigle las experiencias laborales que ha tenido el

aspirante, y descubra lo siguiente:

AN N NN

Tipos de trabajos en forma detallada
Cantidad de trabajo

Cantidad de horas

Si lo hacia bien

Le gustaba lo que realizaba

Para que la entrevista sea un éxito

<\

AN

D N N NN

Evite

<

Realice la entrevista en un lugar tranquilo y confortable
Procure que el solicitante se sienta bien

Piense en las necesidades de él, asi como también en las
necesidades de empleo.

Digale claramente las necesidades del trabajo

Se debe explicar detalladamente las condiciones del trabajo
El compromiso de los beneficios y las oportunidades de
promociones

Que realice preguntas

Guie la entrevista todo el tiempo

Deje que el solicitante hable libremente

Use tono convencional

Hacer esperar
Construir una falsa esperanza respecto al trabajo

Interrumpirle al entrevistado
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Apurarse para terminar la entrevista
Repetir las preguntas que ya fueron contestadas en la solicitud
Entrar en la vida privada del solicitante

Hablar de insignificancias

AN N NN

Comer o tomar alguna bebida

o Para que el solicitante hable

Dele la atencion completa

Escuchelo con atencion

No lo interrumpa

No cambie el tema de la conversacion

Evite las pausas en la conversacion

N NN

Conteste con frases breves: esto es muy interesante, en qué

circunstancias.

<

No demuestre autoridad

v No contradiga nada de lo que exprese el solicitante

Se deben seguir estos pasos para comparar los datos escritos en la
solicitud de empleo y de esa manera tener una entrevista exitosa. En esta
primera entrevista se clasificaran a las personas que acepten los términos y
llenen todos los requisitos. Contando asi una aceptacion del horario de trabajo.

Con esto se realiza una clasificacion de excelente.
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2.7.3.5. Comprobacion de referencias

La asistente del jefe de Recursos Humanos realizard una llamada
telefénica a las referencias donde labor6 el solicitante, en caso la persona no
halla laborado se llama a las referencias personales; en el caso de referencia
laborales se solicitard informacion acerca del tiempo, afio y puesto que
desempefié en la misma y de esa manera se comprobara el nombre de la
empresa. Se cerciorara esa informacion obtenida con la documentacion del
curriculum vitae y la entrevista realizada para llegar a tener un grado de
confiabilidad de las referencias de trabajo. Realizando este procedimiento se
tiene un respaldo de garantia de la persona que se quiere contratar para la

Divisidon de Servicios Generales.

2.7.3.6. Decisién final de contratacion

Después de la seleccion preliminar por parte del Departamento de
Recursos Humanos son presentados al &rea que pueden pertenecer. A estas
personas se les hace la oferta de aceptacion del puesto; y después de realizar
este procedimiento se elige al personal que haya pasado las dos entrevistas y
qgue llenen las especificaciones y caracteristicas para el puesto o puestos
vacantes en la Division de Servicios Generales. Luego se realiza el contrato de
trabajo y se realiza una orientacion o induccion al puesto, de modo que la
funcién del proceso de seleccién no se anule por que el personal nuevo no sabe

cémo realizar el trabajo por falta de indicaciones adecuadas.
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Figura 12. Formulario de solicitud de empleo

Universidad de San Carlos de Guatemala
Division de Servicios Generales
Cuestionario de Solicitud de Empleo

La informacién que el candidato brindara serd confidencial ante la division. Se
solicita que las respuestas sean objetivas a los datos que se soliciten. Si la
informacién que se brinde es falsa, no se tomara en cuenta.

Datos personales
Fecha de solicitud:

Nombre completo:

Trabaja actualmente: Si___ No___ Nombre de la Empresa:

Lugar de nacimiento:

Fecha de nacimiento: Dia __ Mes Afo
Edad: Sexo: M F
Numero de documento de identificacion:

Nacionalidad: guatemalteco extranjero
Profesion:

Puesto solicitado:

Datos Académicos

Nivel Titulo Institucidn Ano Aho
Académico Obtenido Educativa inicio Finalizé
Primaria
Basico

Diversificado

Licenciatura

Maestria

Doctorado
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Continuacion de la figura 12.

Experiencia profesional

¢Cuenta con otro tipo de conocimiento?

¢Qué tipo de equipo o maquina puede utilizar?

Antecedentes laborales

Empresa |

Nombre de la empresa donde labord:

Direccién de la empresa:

Teléfono de la empresa:

Afo de inicio: Ano que finalizo:
Puesto que desempenaba:
Salario inicial: Q. Salario final:

Nombre de su jefe inmediato:

Empresa ll

Nombre de la empresa donde labord:

Direccién de la empresa:

Teléfono de la empresa:

Afio de inicio: Afo que finalizo:
Puesto que desempefiaba:
Salario inicial: Q. Salario final:

Nombre de su jefe inmediato:

114



Continuacion de la figura 12.

Referencias personales

Nombre y
Apellidos

Profesion u
Oficio

Anos de
conocerse

Teléfono

Firma:

Nombre completo:

brindando, por lo que se solicita que firme este documento.

La informacién que acaba de brindar serd de gran utilidad para la Divisién de
Servicios Generales. Se tomara muy en cuenta la informaciéon veridica que esta

Los siguientes datos son para el departamento de recursos humanos.

Firma:

Nombre de entrevistador:

Primera entrevista: Excelente: Bueno: Regular:
Observacién:

Puestos solicitado:

Departamento: Area:

Fecha: Dia: Mes: Afo

Fuente: elaboracion propia.
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2.8. Organigrama general de la division con inclusién de las Unidades

de Topografia y Catastro

Con la propuesta planteada y parte esencial del presente trabajo objeto de
investigaciéon en relacion a la inclusion de las Unidades de Topografia y

Catastro, asi deberia quedar estructurada la Division de Servicios Generales de
la Universidad de San Carlos de Guatemala.

Figura 13. Organigrama propuesto de la Divisién de Servicios
Generales
Division de Servicios
Generales

Departamento

de Disefio, Depar'(cjaemento Depar;cjaemento Coordinacion
Urbanlzacilon Y Mantenimiento Servicios de Parqueos
Construcciones

I | 1 | ]
Unidad . Area de Area de
de Unidad t:.e Disefioy Supervisién y
Catastro Topografia Urbanizacion Construccidn

Fuente: elaboracion propia.
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3. FASE DE INVESTIGACION. PROPUESTA DE UN PLAN DE
AHORRO ENERGETICO EN EL DEPARTAMENTO DE

SERVICIOS DE LA DIVISION DE SERVICIOS GENERALES

DE LA UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA

3.1. Marco tedrico

Ahorrar energia es el camino méas eficaz para reducir las emisiones
contaminantes de CO, (diéxido de carbono) a la atmosfera y por tanto, ayudar
a detener el calentamiento global y el cambio climético. Es también el camino
sencillo y rapido para lograrlo, por cada kilovatio/hora de electricidad que se
ahorra, se evita la emision de aproximadamente 1kg de CO, en la central
térmica donde se quema carbon o petréleo para producir esa electricidad, o en

el caso de la hidroeléctrica un litro de agua.

Ademas ahorrar energia tiene otras ventajas adicionales para el medio
ambiente, pues se logra evitar; lluvias &cidas, mareas negras, contaminacién
del aire, residuos radioactivos, riesgo de accidentes nucleares, proliferacién de

armas atémicas, destruccion de bosques, devastacion de parajes naturales.

Pero esas ventajas también alcanzan el nivel econdmico, es decir, cada
kilovatio-hora le cuesta al consumidor casi dos quetzales actualmente, de forma
gue cambiar de habitos o sustituir los aparatos por otros menos despilfarradores
representa ahorrar dinero; en algunos casos la alternativa que se propone

puede resultar mas cara, pero lo que se gasta al inicio se recupera de manera
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mas 0 menos rpida, pues se habra reducido el gasto en energia (factura de

luz) y una vez amortizado, comenzara el ahorro de dinero.

Con la practica de un plan de ahorro energético cualquier empresa podra
ahorrar dinero utilizando los recursos de un modo mas eficaz y, por lo tanto,
generando menos consumo de energia. El Departamento de Servicios de la
Divisidbn de Servicios Generales no es una excepcidén, pues cuanto menos
energia consuma y menos recursos utilice, menor sera el impacto sobre el

medio ambiente.

Se busca crear un plan de ahorro energético para el Departamento de
Servicios de la Division de Servicios Generales de la Universidad, de modo que
se compare la situacion actual del consumo energético del departamento con el
plan de mejora propuesto y logren los empleados dirigir una oficina de manera

eficaz y rentable con un impacto negativo minimo sobre el medio ambiente.

3.2. Diagnéstico de la situacion actual del consumo energético

Para conocer la situacion actual y consumo aproximado de energia
eléctrica se recurre a las oficinas del Departamento de Servicios en el mes de
noviembre del 2012, a realizar observaciones para definir los equipos eléctricos
y el sistema de iluminacién que utilizan con la finalidad de poseer una idea de
las tendencias de consumo energético que cada mes se presenta. A
continuacion se presenta el listado de equipos eléctricos utilizados dentro del
Departamento de Servicios con respectivos datos técnicos. Los datos técnicos
de los equipos electronicos fueron determinados de acuerdo a las

especificaciones que cada uno presenta.
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Tabla XXVIII. Listado de equipos del Departamento de Servicios

Equipo Cantidad Voltios | Amperios
Computadora de escritorio 14 120 5,2
Impresora 8 120 6,5
Fotocopiadora 1 120 10,5
Cafetera 2 120 13
Horno microondas 2 120 13,8
Lampara fluorescentes 20w 24 120 -
Refrigerador 1 120 8,8
Scanner 3 120 15

Fuente: elaboracion propia.

Con base en la férmula:
(P)=(V) x (D
Donde:
P = potencia expresado en Watts
V = voltaje expresado en Voltios

| = corriente expresado en Amperios

De acuerdo a la formula anterior se obtiene la potencia generada por cada

equipo del departamento de servicios:
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Tabla XXIX.

en las oficinas del departamento de servicios

Consumo en watts de los equipos encendidos

Equipo Watts/u Cantidad Watts

consumidos

Computadora de escritorio 624 14 8 736
Impresora 780 8 6 240
Fotocopiadora 1260 1 1260
Cafetera 1560 2 3120
Horno microondas 1656 2 3312
Lampara fluorescentes 20 24 480
Refrigerador 1056 1 1056
Scanner 180 3 540

Fuente: elaboracion propia.

Ahora, para obtener el consumo de energia eléctrica mensual, se

determind el tipo de jornada laboral de los empleados del Departamento de

Servicios que es jornada diurna de 8 horas y se realiz6 una entrevista a un

grupo de personas, donde se determiné la cantidad de horas aproximadas que

utilizan los aparatos eléctricos al dia y los dias al mes para calcular el consumo

de energia eléctrica en KW-hora/mes; pues es la medida que la empresa

eléctrica utiliza para el calculo del consumo eléctrico.

Tabla XXX. Consumo total en Kw-hr/mes de los equipos encendidos
en las oficinas del Departamento de Servicios

Equipo Watts Hrs/dia | Dias/mes Kw-

hr/mes

Computadora de escritorio 8 736 9 22 1730

Impresora 6 240 9 22 1236
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Continuacion de la tabla XXX.

Fotocopiadora 1260 9 22 250
Cafetera 3120 10 22 686,5
Horno Microondas 3312 2 22 146
Lamparas fluorescents 480 10 22 105,6
Refrigerador 1056 24 30 760,3
Scanner 540 9 22 107

Total 5021

Fuente: elaboracion propia.

Segun el recibo de energia eléctrica del mes de noviembre del 2012 para
las oficinas del Departamento de Servicios, la tarifa del Kw-hr es de Q. 1,89 por
lo que el costo total cuando los aparatos eléctricos se encuentran encendidos y

funcionando es de:
Costo de energia eléctrica = (5 021 Kw-hr/mes) * (Q 1,89 / Kw-hr)
Costo de energia eléctrica de aparatos encendidos = Q 9 490,44/mes
Ahora se procede a determinar el consumo eléctrico llamado vampiro de
los aparatos eléctricos, pues este consumo es el que generan los aparatos

eléctricos que estan conectados, pero no funcionando.

La tabla XXXI muestra el consumo eléctrico vampiro generado por los

aparatos eléctricos.
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Tabla XXXI. Consumo eléctrico vampiro en watts

Equipo Cantidad Watts Total Watts
consumidos

Computadora de escritorio 14 2.84 39,76
Impresora 8 531 42,48
Fotocopiadoras 1 6.51 6,51
Cafeteras 2 1.14 2,28
Hornos Microondas 2 3.08 6,16
Scanner 3 2.48 7,44

Fuente: elaboracion propia.

Ahora, para determinar el consumo de energia eléctrica vampiro mensual,
se determinan las horas que pasan sin uso y conectados los equipos por dia y
los dias al mes para calcular el consumo de energia eléctrica en KW-hora/mes,

pues es la medida en que la empresa eléctrica utiliza el célculo del consumo

eléctrico.
Tabla XXXII. Consumo eléctrico vampiro total en Kw-hr/mes

Equipo Watts Hrs/dia | Dias/mes | Kw-hr/mes
Computadora de escritorio 39.76 15 30 17.89
Impresora 42.48 15 30 19.116
Fotocopiadoras 6.51 15 30 2.92
Cafeteras 2.28 14 30 0.9576
Hornos Microondas 6.16 22 30 4.06
Scanner 7.44 15 30 3.348
Total 48.29

Fuente: elaboracion propia.
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Segun el recibo de la energia eléctrica del mes de noviembre del 2012
para las oficinas del Departamento de Servicios, la tarifa del Kw-hr es de
Q. 1,89 por lo que el costo total cuando los aparatos eléctricos se encuentran

apagados, pero conectados a un tomacorriente es de:

Costo de energia eléctrica = (48.29 Kw-hr/mes) * (Q 1,89 / Kw-hr)

Costo vampiro de energia eléctrica = Q 91,27/mes

Costo total de energia eléctrica = Q 9 490,44 + Q 91,27

Costo total actual de energia eléctrica= Q 9 581,71/mes

De acuerdo al analisis realizado entre el consumo de energia eléctrica
gue generan los equipos que estan encendidos y los que estan conectados
pero no funcionado es decir los que generan consumo eléctrico vampiro se
logr6 determinar el consumo actual de energia eléctrica obteniendo como
resultado una cantidad de Q 9 581,71 mensual aproximadamente, cantidad que
podria variar mensualmente de acuerdo a variaciones en la tarifa del Kw-hr y en

el uso de los equipos eléctricos.

3.3. Habitos de consumo y medidas de ahorro para el uso de la

energia

Antes de definir las medidas de ahorro del uso de la energia es necesario
conocer los habitos de consumo en las oficinas del departamento e identificar
en el listado de equipos los que mas energia consumen. A continuacion se
presenta una encuesta realizada a 22 empleados que laboran dentro del
departamento para definir los habitos de consumo.
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Figura 14. Formato de encuesta de habitos de consumo de energia

1. ¢Suele dejar las luces encendidas cuando sales de tu oficina o sala
de reuniones cuando esta queda vacia?
Sl NO

2. ¢Utiliza la configuracion de ahorro de energia en los equipos de
oficina?
Sl NO

3. ¢Mantiene el ordenador encendido durante largos periodos de tiempo
sin utilizarlo?
Sl NO

4. ¢(Abre las ventanas y puertas cuando estan funcionando los
ventiladores para regular la temperatura en las oficinas?
Sl NO

5. ¢Le parece bien que la organizacion ponga en marcha un plan en la
oficina y campafas informativas entre los empleados para reducir el
consumo energético de tu centro de trabajo?

Sl NO

6. ¢Estara dispuesto a cambiar los habitos de consumo?
Sl NO

7. ¢Desconecta los aparatos electrénicos y cargadores cuando no los
utilizas y al terminar la jornada laboral?
SI NO

Fuente: elaboracion propia.
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Tabla XXXIII. Resultados de los habitos de consumo

Pregunta Si No
1 14 6
2 12 10
3 17 5
4 6 16
5 18 4
6 19
7 4 18

Fuente: elaboracion propia.

Figura 15. Resultados de los habitos de consumo

Hébitos de consumo vs empleados

20
18
16
14
12
10

o N B~ OO ©©

mSi

© No

Fuente: elaboracion propia.
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De acuerdo a los resultados de la encuesta es necesario tomar en cuenta

las siguientes medidas de ahorro para el uso de la energia:

o Apagar las luces en estancias que no se esté ocupando

o Aprovechar la luz natural y uso racional de la iluminacion

o Configurar el modo de ahorro de energia de los equipos

o Compra de equipos eficientes con modo de ahorro de energia

o Utilizar equipos de iluminacion eficientes

o Uso de regletas multiples con interruptor y/o enchufes programables

o Apagar y/o desconectar los equipos eléctricos cuando no se utilicen

o Reducir el uso de horas de encendido de los equipos de oficina y

electrodomésticos.

o Dar mantenimiento y limpieza al sistema de iluminacion

o Mantenimiento adecuado de las instalaciones

o Proponer un ahorro energético en las oficinas del departamento.
o Mantenimiento adecuado de las instalaciones

3.4. Concientizacion al personal para el consumo de la energia

Las buenas practicas para el consumo de energia en las oficinas del
Departamento de Servicios es vital para hacer conciencia entre los empleados

gue laboran en las oficinas.

Se propone la divulgacion de afiches en este departamento, que
contengan informacién de buenas practicas que ayuden al ahorro de energia.
Esto llevara a integrar conciencia en el personal y respeto con el medio

ambiente asi como mejorar el uso de la energia.
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Figura 16. Afiche paralas buenas practicas del uso de la energia

Ahorro de la Energia
Departamento de Servicios

Consejos para el uso de la energia:

1. Apaga laluces de la oficina si eres el
altimo en irte.

2. Rotular al lado de los interruptores con
letreros de “Apaga la luz al salir”.

3. Desconecta los aparatos que no
utilices.

4. Utilizar el modo ahorro de energia en
los equipos.

5. Apaga tu monitor antes de retirarte de
tu oficina o lugar de trabajo para
ahorrar electricidad.

6. Hacer uso eficiente de los equipos
para reducir las horas de uso.

ahorremosis
energi

==
4
Si&
da

Fuente: elaboracion propia, con programa de Word.
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3.5. Propuesta del Plan de Ahorro Energético

Considerando que para mejorar el consumo energético en las oficinas del
Departamento de Servicios es preciso realizar cambios y estos cambios
precisan del apoyo de todo el personal. Se ha elaborado un Plan de Ahorro
Energético que contiene medidas e informacién importante, para minimizar el

consumo de la energia eléctrica de las oficinas.

o Area de mejoramiento

El 4rea la cual va a ser mejorada con la implementacion del Plan de

Ahorro Energético va a ser las oficinas del Departamento de Servicios.

o Objetivos del plan de ahorro energético

v Reducir el costo de consumo de energia eléctrica y determinar el

ahorro al implementar las medidas para reducir el consumo.

v Identificar las areas de mejora y las medidas que se utilizaran para

reducir el consumo.

v Lograr que los empleados de la oficina dirijan la oficina de manera
mas eficiente y rentable con un impacto negativo minimo sobre el

medio ambiente.

o Medidas para la reduccion del consumo de energia eléctrica

La propuesta del Plan de Ahorro Energético se concentra en las
siguientes medidas:
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v Cambio del tipo de iluminacién de bombillas tipo fluorescentes de
20 watts por tipo LED de 8 watts cada una.

v Hacer uso eficiente de los equipos eléctricos, reduciendo las horas

de uso de los mismos.

v Evitar el consumo eléctrico vampiro, desconectando todos los dias
los equipos eléctricos que se encuentren apagados, o bien que se
hubieran dejado de utilizar porque se finalizaron las labores del dia

a fin de evitar gastos innecesarios.

v Evitar dejar los aparatos eléctricos encendidos si ya no los va a
utilizar.
o Ventajas de las bombillas tipo LED
v Ahorro en costes de mantenimiento
v Encendido rapido

v Mas ecoldgico ya que no contienen mercurio, ni gases toéxicos o

CFL, como otras bombillas.

v No atrae a los insectos ya que no emiten rayos ultravioleta
v indice de reproduccion cromatica muy alto
o Determinacion del ahorro total estimado

En se muestra el listado de equipos eléctricos con reduccion en el tiempo
de utilizacion asi como el cambio de las bombillas tipo fluorescentes por LED.
La cantidad de bombillas tipo LED a utilizar son 20 en total con una potencia de

8 Watts cada una.
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Tabla XXXIV.

Consumo propuesto en Kw-hora/mes de equipos

utilizados en el Departamento de Servicios

Equipo Watts Hrs/dia | Dias/Mes | Kw-hr/Mes

Computadora de escritorio 8 736 8 22 1538
Impresora 6 240 8 22 1098
Fotocopiadora 1260 8 22 222
Cafetera 3120 4 22 275
Horno microondas 3312 1 22 73
Lampara tipo LED 192 10 22 42
Refrigerador 1056 8 (L-J) 16 135
24(V-D) 12 304

Scanner 540 8 22 95
Total 3782

Fuente: elaboracion propia.

Tomando como referencia de Q 1, 89 el costo del kw-hr, segun el recibo

de energia eléctrica del mes de noviembre del 2,012 de las oficinas del

Departamento de Servicios; se muestra el costo total de energia eléctrica

después de reducir el tiempo de utilizacion de los equipos, cambiar el sistema

de iluminacion por bombillas tipo LED y eliminar el consumo vampiro; por lo que

el costo total es:

Costo total de energia eléctrica = (3 782,00 Kw-hr/Mes) * (Q 1,89 / Kw-hr)

Costo de Energia Eléctrica = Q 7 147,8/mes
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Haciendo la resta del consumo actual de energia eléctrica con la

propuesta del plan de ahorro energético, se encontré que:

Ahorro = consumo actual — propuesta de Plan de Ahorro Energético

Ahorro = Q.9581,71 -7 147,8

Ahorro total estimado = 2 433,91/mes

Esto demuestra que al reducir el tiempo de uso de los equipos eléctricos,
cambiar el tipo de bombillas de fluorescentes a LED y evitar el consumo
eléctrico vampiro se obtiene un ahorro del 26 % del consumo actual de energia
eléctrica de las oficinas del Departamento de Servicios, por lo que al
implementarse el plan de ahorro energético en las oficinas del Departamento de
Servicios se vuelven mas rentables y provocan impactos minimos sobre el

medio ambiente.

o Responsables del Plan de Ahorro Energético

La persona responsable de que el plan de ahorro energético se lleve a
cabo en las oficinas va a ser el jefe del Departamento de Servicios, ya que es
la persona encargada de todas las operaciones del departamento, por lo que
tiene a su cargo personas que deben responder a las diferentes necesidades
gue se presentan, logrando que el Plan de Ahorro Energético cumpla con lo
establecido y de esta manera hacer uso mas eficiente de las instalaciones

provocando un impacto minimo sobre el medio ambiente.
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o Implementacion del Plan de Ahorro Energético

Para poder implementar el plan de ahorro energético hay que incurrir en
realizar una inversion; quizé al inicio la inversion sea bastante grande pero al
transcurrir del tiempo se vera reflejados los beneficios, es decir el ahorro de

consumo energético que nos va a generar al implementar el plan.

Para ello es importante determinar los gastos en los cuales se va a incurrir

para poder implementar el plan de ahorro energético.

Tabla XXXV. Determinacion del costo total para la implementacion del
Plan de Ahorro Energético

Gastos Precio de unidad Precio Total

24 Bombillas tipo LED (8 Watt c/u) Q 195,75 Q 4 698,00
22 plafoneras Q 6,00 Q 132,00
5 switch Q 18,25 Q91,25
Mano de obra Q 1 350,00
Costo total del proyecto Q6 271,25

Fuente: elaboracion propia
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4. PLAN DE CAPACITACION AL PERSONAL DE LA
DIVISION DE SERVICIOS GENERALES

El Plan de Capacitacion constituye un factor de éxito de gran importancia,
pues determina las principales necesidades y prioridades de capacitacion de los

colaboradores de una empresa o institucion.

Dicha capacitacion permitird que los colaboradores brinden el mejor de los
aportes, en el puesto de trabajo asignado ya que es un proceso constante, que
busca lograr con eficiencia y rentabilidad los objetivos empresariales como:

elevar el rendimiento, la moral y el ingenio del colaborador.

Capacitar al personal que labora dentro de Ila Division de Servicios
Generales, es de vital importancia, porque contribuye al desarrollo personal y
profesional de cada uno de ellos, y es importante para la Division pues contara

con personal calificado y productivo.

La capacitacion en todos los niveles constituye una de las mejores
inversiones en recursos humanos y una de las principales fuentes de bienestar

para el personal y la organizacion.

4.1. Diagnaostico de las necesidades de capacitacion

Para conocer las necesidades e intereses de capacitacion del personal de
la divisién, se reunieron supervisores y auxiliares en conjunto con jefes de los
Departamentos de la Division de Servicios Generales para realizar una lluvia

de ideas donde expresaron todos los integrantes de forma respetuosa y libre las
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ideas acerca de las necesidades de capacitacion dentro de la divisién. La
técnica de trabajo consistiéo poner en marcha el flujo de ideas y proporcionar al

grupo confianza en si mismo y un sentido de identidad.
A continuacién se muestra el formato que utilizé el anotador para la toma
de apuntes del flujo de ideas que surgieron a lo largo del desarrollo de la

técnica de trabajo en grupo.

Tabla XXXVI. Formato de apuntes de la técnica lluvia de ideas

Lluvia de ideas

Objetivo: conocer la necesidad de capacitacién que tienen los supervisores empleados de
la Divisién de Servicios Generales, para definir el tipo de capacitacion que se llevar a
cabo.

PROCESO DE CAPACITACION

NOMBRE DEL SUPERVIOR

TEMA DE CAPACITACION
SOLICITADO:

DURACION EN HORAS DE LA
CAPACITACION:

HORARIO DE PREFERENCIA:

DIAS DE PREFERENCIA:

Fuente: elaboracion propia.
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Luego de haber tomado nota del flujo de ideas producto de la técnica de

trabajo en grupo, en la tabla XXXVII se muestran los siguientes resultados:

Tabla XXXVII.

Resultados de la técnica lluvia de ideas

Tema de capacitacion solicitado

Duracion de la

capacitacion

Horario de pre
conferencia

Dias de

preferencia

Técnicas para el trabajo en equipo 3,5 horas 8:00-12:00 Jueves
Liderazgo y el trabajo en equipo 3 horas 9:00-12:00 Martes
Motivacion y el trabajo en equipo 2,5 horas 9:00-12:00 Jueves

Uso de extintores 10 horas 8:00-10:00 Martes-Jueves
Equipo de proteccion personal 8 horas 8:00-10:30 Lunes-Miércoles
La comunicacién y el trabajo en equipo 3 horas 9:00-12:00 Jueves
Proyectos 20 horas 14:00-16:30 Miércoles-Viernes
Autocad 20 horas 7:30-10:00 Martes- Jueves
Solidaridad y trabajo en equipo 4 horas 9:00-13:00 Jueves
Proyectos de construccién y disefio 30 horas 8:00-10:00 Lunes-Miércoles

Fuente: elaboracion propia

El anotador retroalimento a los integrantes del grupo

las areas de

capacitacion solicitadas y la seleccionaron de acuerdo a la tabla de resultados

del flujo de ideas, ya que evidencia que el area de capacitacion de mas interés

solicitada por supervisores y auxiliares

Servicios Generales es Trabajo en equipo.
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4.2.

Planeacion de la capacitacion

Alcance

v El presente plan de capacitacion es de aplicacion para todos los
supervisores que trabaja en la Division de Servicios Generales de

la Universidad de San Carlos de Guatemala.

Objetivos

v Preparar al personal de la Division de Servicios Generales a fin de
gue puedan aumentar los conocimientos y aprender técnicas para

el desarrollo de trabajo en equipo.

v Modificar actitudes para contribuir a un clima de trabajo
satisfactorio, incrementar la motivacion del trabajador y hacerlo

MAas receptivo a la supervision y acciones de gestion.

v Alimentar la confianza, la posicidn asertiva y el desarrollo de todos
los participantes.

Indicadores
v Relaciones deficientes entre el personal
v Falta de cooperacion del personal
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. Meta

Capacitar al 100 % los supervisores de los distintos departamentos que
conforman la Division de Servicios Generales de la Universidad de San Carlos
de Guatemala.

o Estrategias

Las estrategias a emplear son:

v Presentacion de ejemplos ficticios del tema de capacitacion
v Metodologia de exposicion-dialogo
o Responsable

La persona responsable de impartir la capacitacion es un instructor con
amplio conocimiento en el tema Trabajo en Equipo, graduada de la universidad
a nivel de licenciatura en Ciencias Juridicas y Sociales y de Maestria en
Politica. También imparte catedras en lo referente a su area en varias

universidades del pais de Guatemala.
o Recursos materiales

Entre los recursos materiales a utilizar para el desarrollo de la
capacitaciéon esta las instalaciones del lugar que incluye todo lo que es

mobiliario, ademas es necesario los equipos electronicos como computadora,

micréfono, bocinas, cafionera.

137



Contenido

v Conceptos basicos de trabajo en equipo

v Ventajas del trabajo en equipo

v Desventajas del trabajo en equipo

v Importancia del trabajo en equipo en una organizacion

v Como lograr el trabajo en equipo dentro de una organizacién

v Como ser un lider efectivo y su relacién con el trabajo en equipo
v La comunicacion y trabajo en equipo dentro de una organizaciéon
v Ejemplos del trabajo en equipo
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Figura 17. Planeacion de la capacitacion

Universidad de San Carlos de Guatemala

Division de Servicios Generales

Planificacion de la Capacitacion

Nombre del Curso: Trabajo en equipo

Instructor: Lic. Victor Manuel Castillo Mayen

Destinatarios: supervisores y auxiliares de la Divisién de Servicios
Generales

Objetivo de la capacitacidon: capacitar a los supervisores de la
Division de Servicios Generales sobre conocimientos y técnicas para el
trabajo en equipo.

Materiales:
e Audiovisuales:
» Laptop
» Cafonera
Contenido:
o Conceptos basicos de trabajo en equipo
e Ventajas del trabajo en equipo
o Desventajas del trabajo en equipo
e Importancia del trabajo en equipo en una organizacién
e Como lograr el trabajo en equipo dentro de una organizacion
e Como ser un lider efectivo y su relaciéon con el trabajo en
equipo.
e La comunicaciéon y el trabajo en equipo dentro de una
organizacion.

e Ejemplos del trabajo en equipo

Fuente: elaboracion propia.
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4.3. Programacion de la capacitacion

En la programacion de la capacitacion se definen datos generales de la

capacitacion como la fecha, hora y lugar en que se impartir4, asi como el

nombre del instructor y el personal que participara. A continuacion la tabla XVII

muestra la programacion de la capacitacion del tema Trabajo en equipo.

Tabla XXXVIII.

Programacién de la capacitacion

DATOS GENERALES DE LA CAPACITACION

Nombre del tema de capacitacién

Trabajo en equipo

Modalidad de la capacitacién Presencial

Duracion 3 horas

Fecha 24 de enero de 2,013
Hora de inicio 9:00 am

Lugar Salén No.2 4to nivel edificio Biblioteca
Central, Universidad de San Carlos de
Guatemala

Instructor Lic. Victor Manuel Castillo Mayen

Destinatarios

Supervisores de la Division de Servicios

Generales

Fuente: elaboracion propia.

La figura 18 muestra el memorandum que contiene datos generales de la

capacitacion.
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Figura 18. Memorandum interno de capacitacion

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS
DE GUATEMALA

DIVISION DE SERVICIOS GENERALES
Ciudad Universitaria, Zona 12
Guatemala. Centroamérica

MEMORANDUM INTERNO 002-2013

PARA: SUPERVISORES Y AUXILIARES de la Divisién de
Servicios Generales.

DE: Ing. Harry Efrain Ochaeta Galindo
Jefe Division de Servicios Generales
Ing. Edy Guillermo Mufioz Cruz
Jefe, Departamento de Disefio, Urbanizacion y Cons ucciorl\

ASUNTO: TRABAJO EN EQUIPO

FECHA: Guatemala 23 de Enero del 2013

De manera atenta se les solicita su presencia para reuniéon de “Trabajo en Equipo“, impartida por el
conferencista el Licenciado Victor Manuel Castillo Mayen invitado especial, dicha platica se realizara en el
Salon No. 2 del 4to Nivel del Edificio de Biblioteca Central el dia 24 de Enero del 2013 de 9:00 a 10:00 de la
manana; por lo que se solicita su puntualidad.

Atentamente,

“ID Y ENSENAD A TODOS”

c.c. Aima de Guzman

Fuente: Divisién de Servicios Generales.
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4.4, Metodologia de la capacitacién

La metodologia utilizada para el desarrollo de la capacitacion es la de
exposicion-diadlogo, donde el instructor presenta y explica el contenido de la
capacitacion, y en el transcurso de la capacitacion los participantes pueden
opinar o presentar sus dudas, de manera que los participantes queden

conformes y se vuelva mas interactiva la conferencia.

4.5. Evaluacion y resultados de la capacitacion

Para la evaluacion de la capacitacion se procedi6 a realizar una boleta de
encuesta con el siguiente formato (ver anexo 2), al finalizar la conferencia se
distribuyé la boleta de encuesta a los 16 participantes para que dieran
respuesta a cada una de las preguntas; los resultados de la pregunta 1 a la

pregunta 4 se muestran a continuacion:

Tabla XXXIX. Porcentajes de afirmacion resultados de la encuesta de

evaluacion de la capacitacién

Pregunta Si No
1. La capacitacion ha logrado los objetivos preestablecidos 100% 0%
2. Laactividad lleno las expectativas 100% 0%
3. La capacitacion le brindé las herramientas para su 95% 5%

aplicacion laboral y/o personal

4. Le gustaria recibir mas capacitacion sobre este tema 100% 0%

Fuente: elaboracion propia.

La figura 19 muestra los porcentajes comparados de la pregunta 1 a la

pregunta 4 de la boleta de encuesta de evaluacion de la capacitacion.
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Figura 19. Resultados pregunta 1l ala4 delaencuestade

evaluacion de la capacitacién
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Fuente: elaboracion propia.

Los resultados de la pregunta 5 a la pregunta 12 de la boleta de encuesta

de la evaluacién de la capacitacion se muestran en la tabla XL.

Tabla XL. Porcentajes de calificacion resultados de la
encuesta de evaluacion de la capacitacion

Pregunta Muy Deficiente | Aceptable | Buena | Excelent
deficiente e

5. La organizacion de la 0% 0% 0% 7% 93%
actividad

6. El aprovechamiento del 0% 0% 0% 18% 82%
tiempo

7. La metodologia utilizada por 0% 0% 0% 11% 89%
el conferencista
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Continuacion de la tabla XL.

8. La calidad de material 0% 0% 0% 25% 75%
utilizado

9. El contenido de la actividad 0% 0% 0% 8% 92%

10. Relevancia de la teméatica 0% 0% 0% 16% 84%

11. El dominio del tema por parte 0% 0% 0% 6% 94%

del conferencista
12. La calidad de 0% 0% 0% 9% 91%

discusion/interaccion

Fuente: elaboracion propia.

La figura 20 muestra los porcentajes comparados de la pregunta 5 a la

pregunta 12 de la encuesta de evaluacion de la capacitacion.

Figura 20. Resultados pregunta5ala 12 delaencuesta

de evaluacion de la capacitaciéon
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Fuente: elaboracion propia.
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Sobre la pregunta 13; sugerencia o comentarios adicionales relacionados

con la capacitacion, respondieron:

v

El tema fue de gran utilidad

Utilizar materiales impresos de apoyo para retroalimentar la

informacion y los conocimientos de la capacitacion.

Dar mas ejemplos del trabajo en equipo dentro de una

organizacion.

Cumplir con el horario de duracion establecido en el memorandum

de capacitacion.
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CONCLUSIONES

Con base en los resultados del diagndstico de la situacion actual de
Departamento de Disefio, Urbanizacion y Construcciones se mejoré la
estructura organizacional y la inclusion de dos unidades llamadas

Topografia y Catastro.

Por medio de la planeacién estratégica el personal de cada una de las
unidades tendrd mejor organizacion y control en el desarrollo de las
actividades y sabran hacia donde se dirigen para el logro de metas

organizacionales.

Una estructura organizacional bien definida para cada una de las
unidades de trabajo permitira asignar cargos a personas para el
desarrollo de las distintas actividades o funciones, de modo que
manifiesten integridad en correspondencia con los objetivos de la

organizacion.

El Manual de Puestos y Funciones ayudo a conocer el perfil de cada
puesto de trabajo, asi como la descripcion de tal forma que se tenga
informacién importante acerca del puesto y permita organizar de una
mejor manera las funciones y tareas de la persona que ocupe el cargo

laboral.

La descripcion de procesos permitié conocer distintos procedimientos y
definir los parametros a seguir para el desarrollo de cada una de las

actividades dentro de un proyecto ya sea tipo topografico o de catastro.
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Con la implementacion del plan de ahorro energético en las oficinas de
Departamento de Servicios se reducira el consumo de energia en un
26 % del consumo actual y provocara menor impacto sobre el medio
ambiente; quiza al inicio la inversidon sea bastante grande pero los
resultados se veran reflejados en el ahorro de la factura de energia
eléctrica.

Con la capacitacion del tema Trabajo en Equipo el personal tendra una
nueva visién del trabajo, amplios conocimientos de la importancia del
trabajo en equipo dentro de una organizacion, estardn mas motivados y

con mas sentido de comunicacion.
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RECOMENDACIONES

Dentro de la Division de Servicios Generales deberan desarrollarse
distintas actividades de tal forma que las personas que laboran se
sientan motivadas y exista un ambiente de comunicacion donde puedan
desenvolverse y adquieran mas confianza entre ellos mismos para la

unién y el trabajo en equipo.

Al momento de poner en marcha la Unidad de Catastro, el jefe la
Division de Servicios Generales que es el encargado de velar que se
lleven a cabo todas las operaciones de la Division, debe buscar apoyo
de distintas dependencias de la universidad, instituciones,
municipalidades y del Registro General de la Propiedad, para que le
proporcionen informacion referente a las propiedades de la universidad y

se mantenga la actualizacién de datos.

Al seleccionar el personal que vaya ocupar los puestos de trabajo de
estas nuevas unidades sera recomendable que la persona encargada
del proceso de seleccion de recursos humanos tome en cuenta los
manuales de puestos y funciones, del tal forma que logre elegir a los
mas idoneos de acuerdo con las caracteristicas y especificaciones de

cada puesto de trabajo.

149



150



BIBLIOGRAFIA

Capacitacion de personal. [en linea].
http://www.elprisma.com/apuntes/administracion_de _empresas/cap

acitacionrecursoshumanos/default5.asp. [Consulta: agosto 2013].

DAVILA SOLARES, Olivia Elizabeth. Guia para la elaboracion de
organigramas. Division de Desarrollo Organizacional de la
Universidad de San Carlos de Guatemala, 2008. 285 p.

Guia de ahorro y eficiencia energética en oficinas. [en linea].
http://www.officinaseficientes.es/docs/guia_OFF.pdf. [Consulta:
Noviembre 2011].

NIEVEL W. Benjamin. Ingenieria industrial. métodos, estandares y
disefio del trabajo. Técnicas de registro y analisis. México;

representaciones y servicios de Ingenieria, 2006. 745 p.

SAMAYOA SALGUERO, Abimael. Propuesta para el mejoramiento de
procesos técnicos aplicables en una oficina de catastro. Trabajo de
graduacion Ing. Industrial. Universidad de San Carlos de

Guatemala, Facultad de Ingenieria, 2004. 125 p.
SIERRA ROMERO, Carlos Rene. Manual de organizacion de la Division

de Servicios Generales. Universidad de San Carlos de Guatemala,
2006. 27 p.

151


http://www.elprisma.com/apuntes/administracion_de_empresas/capacitacionrecursoshumanos/default5.asp
http://www.elprisma.com/apuntes/administracion_de_empresas/capacitacionrecursoshumanos/default5.asp
http://www.officinaseficientes.es/docs/guia_OFF.pdf

7. Topografia. [en linea]. http://cursotopografia.blogspot.com/. [Consulta:
octubre 2012].

8. VALDEZ FLETES, Eduardo. Administracion de una oficina de catastro
para municipalidades. Trabajo de graduacion Ing. Industrial.
Universidad de San Carlos de Guatemala, Facultad de Ingenieria,
2006. 125 p.

152


http://cursotopografia.blogspot.com/

Anexo 1. Formato de descripcion de puestos de trabajo

UNIDAD/DEPTO/:

NOMBRE DE PUESTO:

DEPENDENCIA DIRECTA:

MANUAL DE PUESTOS DE TRABAJO

l. IDENTIFICACION

a. Nombre de puesto:

b. Clase de contrato:
Il. NATURALEZA DE PUESTO:
a. Funciones o tareas (describir cada una de ellas por éareas

especificas en las que se trabaja)

b. Educacion (estudios formales):

ENSENANZA ANOS MATERIA TITULO O ANOS
APROBADOS

Universitario

Postgrado

Otros estudios

Cursos especiales
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Tipo de experiencia (practica del trabajo) que debe desempefiar el
empleado que venga a desempeiar este puesto. Por ejemplo:
conocimiento de procedimientos etc. (favor indicar el tiempo
necesario).

Experiencia previa necesaria para acceder al puesto.

Iniciativa, ingenio.

Aptitudes (destrezas y habilidades especiales):

RESPONSABILIDADES

Describir las responsabilidades que tendra la persona que ocupe el

puesto de trabajo segun:

a.
b.

El equipo y/o materiales Utiles para el desarrollo de su trabajo.
Las relaciones de comunicacion con sus contactos y relaciones
personales para el desarrollo de su trabajo.

El tipo de informacién confidencial.

SUPERVISION:

Nombre del jefe superior inmediato y cargo que ocupa:

b. ¢Qué tipo y cuanta supervision deberia ejercer este jefe sobre su

trabajo?
Escribir el nivel de subalternos (personal a cargo); sino tiene sub-

alternos escriba ninguno.

Fuente: elaboracion propia.
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Anexo 2. Boleta de evaluacion de la capacitacion

Universidad de San Carlos de Guatemala
Division de Servicios Generales

Evaluacion de la capacitacion

Fecha

Nombre de la Capacitacion

Nombre del Conferencista

Si No
1. La capacitaciéon ha logrado los objetivos preestablecidos
2. Laactividad lleno las expectativas
3. La capacitacion le brindo herramientas para su aplicacion
laboral y/o personal
4. Le gustaria recibir mas capacitacion sobre este tema
Muy Deficiente | Aceptable | Buena | Excelente

deficiente

5. La organizacion de la actividad

6. El aprovechamiento del tiempo

7. La metodologia utilizada por el
conferencista

8. La calidad de material utilizado

9. El contenido de la actividad

10.Relevancia de la tematica

11.El dominio del tema por parte del
conferencista

12.La calidad de discusidn/interaccion

13. Sugerencia o comentario adicional relacionado con la capacitacion:

Fuente: elaboracion propia.
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Anexo 3. Cuestionario de autorizacion parala creacion de una plaza de

trabajo en la Division
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Continuaciéon del anexo 3....
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Continuaciéon del anexo 3....

Fuente: Seccion de archivos de la Division de Servicios Generales.
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Anexo 4. Formulario de requerimiento de personal administrativo

para ocupar puestos vacantes

Fuente: Seccion de archivos de la Division de Servicios Generales.
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Anexo 5. Hoja de aceptacion del nombramiento y/o contrato

Fuente: Seccion de archivos de la Division de Servicios Generales.
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Anexo 6. Formato del contrato de trabajo de la Divisién de Servicios
Generales de la Universidad de San Carlos

Fuente: Seccion de archivos de la Division de Servicios Generales.
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Anexo 7. Piramide de Ratio

PIRAMIDE DE RATIO

Ratio

Fa
e

Cfertas | Aceptacion

£
I3

Entrevistas Enfrevistas | Oferias

Invitaciones b w* Invitaciones | Entrevistas 43
a0
Nimero de curriculum b_ q

Mdimero de Rechiadas € -1

Fuente: elaboracion propia.
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