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Accidén correctiva

Accion preventiva

Anteproyecto

Auditoria

Cliente

GLOSARIO

Accion tomada para eliminar la causa de una
no conformidad detectada u otra situacion no

deseable.

Accion tomada para eliminar la causa de una
no conformidad potencial u otra situacién

potencial no deseable.

Es el conjunto de trabajos preliminares para
redactar la primera redaccion o perfil de un

proyecto de inversion.

Proceso sistematico independiente y
documentado para obtener evidencias vy
evaluarlas de manera objetiva con el fin de
determinar la extension en que se cumplen los

criterios de auditoria, establecidos.

Persona que accede a un producto o servicio
por medio de una transaccion financiera u otro

medio de pago.



Clima organizacional

Disefio

Documentacioén

Especificaciéon

Estructura organizacional

Evaluacion del desempefio

Se le denomina asi al ambiente generado por
las emociones, de los miembros de un grupo u
organizacién, el cual esta relacionado con la

motivacion de los empleados.

Proceso mediante el cual se establecen todos
los requisitos previos a la transformacién de

los mismos, en caracteristicas especificadas.

Conjunto de documentos y registros que se
utiizan para evidenciar con informacion

objetiva la realizacion de un proceso.

Documento que establece requisitos.

Manera mediante la cual se divide el trabajo
dentro de una organizacion para alcanzar
luego la coordinacion del mismo, orientandolo

al logro de objetivos.

Procedimiento estructural y sistematico para
medir, evaluar e influir sobre los atributos,
comportamientos, y resultados relacionados
con el trabajo.



Indicador

Logistica

No conformidad

Objetivo de calidad

Organizacion

Planificacion

Reclamos del cliente

Es el que nos permite cuantificar alguna
dimension conceptual y que cuando se aplica,
produce un namero que suele emplearse para
comparar desempefios entre periodos o

diferentes escenarios.

Conjunto de medios o0 métodos necesarios
empleados para el servicio de distribucion en

una empresa u organizacion.

Incumplimiento con un requisito.

Algo ambicionado, o pretendido, relacionado

con la calidad.

Conjunto de personas e instalaciones con una
disposicion de responsabilidades, autoridades

y relaciones.

Es el proceso de establecer los objetivos y
elegir el medio apropiado para el logro de los

mismos antes de emprender la accion.
No conformidades detectadas por la persona a

quien se presta el servicio o adquiere el

producto que ofrecemos.
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Reclutamiento

Seleccioén

Coaching

Conjunto de procedimientos orientados a
atraer candidatos potencialmente calificados y

capaces de ocupar cargos en la empresa.

Procedimiento de elegir y clasificar los
candidatos adecuados para satisfacer las

necesidades de la empresa.

Disciplina mediante la cual una persona se
encarga de conseguir un mayor rendimiento y
desarrollo de los colaboradores explotando las
destrezas, conocimientos, experiencia 'y

posibilidades de los mismos.
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RESUMEN

Actualmente la empresa en estudio carece de una estructura
organizacional definida asi como también de un sistema de gestion establecido,
se cuenta Unicamente con algunos procedimientos aleatorios y dispersossin
documentar,lo cual evita que se lleven de una manera integral vy
efectiva,impidiendo la realizacion de forma O6ptima de las actividades de la
organizacion; lo que se traduce en una desventaja competitiva ante otras

compainiias.

La implementaciéon de una estructura organizacional y un sistema de
gestionen la empresa, constituye una valiosa herramienta para el desarrollo
sostenible de la misma, asi como una ventaja competitiva potencial, puesto que
tiene como objetivo principal el mejoramiento en el cumplimiento de los

requerimientos de los clientes, en los servicios y productos que se ofrecen.

La presente propuesta busca aportar un punto de partida para la
transformacion del sistema actual, y tiene un enfoque que permite alinear
estrategias organizacionales, a través de la estandarizacibn de procesos
internos, y la creacion de documentos y registros necesarios para el control de

los mismos.
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OBJETIVOS

General

Evaluar, desarrollar y determinar mediante un andlisis detallado de las
actividades actuales de la empresa, los procesos adecuados y el control de los
mismos, para crear una estructura organizacional funcional, que incremente el

grado de cumplimiento con los requerimientos de los clientes.

Especificos

1. Determinar los procesos necesarios que conformen una estructura
organizacional adecuada, con base en las actividades criticas de la

empresa.

2. Definir los niveles jerarquicos de la organizacion y las lineas de

comunicacion entre ellos.

3. Plantear objetivos especificos para cada proceso e indicadores medibles

para determinar su grado de cumplimiento.

4. Establecer los procedimientos necesarios para estandarizar las

actividades incluidas dentro de los procesos respectivos.

5. Crear un mecanismo para deteccion de no conformidades dentro del
sistema organizacional e implementar las medidas preventivas y/o

correctivas para asegurar asi la mejora continua del mismo.
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10.

Reducir el impacto en el ambiente que la organizacion pueda generar y

establecer medidas para controlar y/o reducir los mismos.

Estandarizar las operaciones de la organizacion a manera de contribuir al

desarrollo sostenible de la misma.
Evaluar si la inversibn en dicho proyecto contribuye a maximizar la
utiidad, incrementando la cartera de clientes por medio del

aseguramiento de la calidad.

Que el 60 por cientode los procesos del sistema se encuentren

implementados durante el primer afio del proyecto.

Crear un plan de auditorias para evaluar, controlar y mejorar las

actividades sistema de gestion.
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INTRODUCCION

El disefio de la estructura organizacional de una pequefia y mediana
empresa (PYME), es fundamental para el incremento en la productividad de la
misma, ya que en su proceso de realizacion se diagnostican las debilidades y
oportunidades de mejora, y con base en ellas se plantean soluciones

innovadoras que se traducen en un incremento de su rentabilidad.

El disefio de dicha estructura organizacional, busca como fin primordial la
estandarizacion de las actividades de la misma, para obtener efectividad en la
realizacion de las operaciones y aumentar asi el grado de cumplimiento con los
requerimientos del cliente y evitar la insatisfaccion del mismo por no

conformidades detectadas.

Para que el disefio de la estructura organizacional de una mediana
empresa sea funcional y se lleve a cabo exitosamente, es necesario determinar
cuales son las actividades criticas de la organizacién, conocer cudles son las
fortalezas y debilidades con las que cuenta, determinar si existen rangos
jerarquicos en la misma; la forma de comunicacion entre las diferentes
actividades que se realizan y los responsables de llevarlas a cabo, asi como

también evitar la duplicidad o carencia de responsabilidades.
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1. CONCEPTOS BASICOS

1.1. Antecedentes de la empresa

BINARQ es una empresa guatemalteca dedicada a la planificacion,
disefio, construccion y administracion de proyectos de ingenieria civil y
arquitectura  (carreteras, puentes, edificios, alcantarillados, drenajes,
urbanizaciones, viviendas, entre otros); cuenta con mas de 25 afios de
experiencia, adquiridos a través de los trabajos desarrollados por la firma
INARQ ASOCIADQOS, de la cual se origina.

El equipo de trabajo esta constituido por profesionales, técnicos y personal
administrativo altamente calificado, cuya experiencia, adquirida a través del
estudio y participacién en el desarrollo de mdultiples proyectos, constituye la

herramienta mas efectiva hacia el éxito de la organizacion.

Todos los proyectos a cargo de la empresa se desarrollan de manera
eficiente, econdmica y puntual, lo que se traduce en beneficio y satisfaccion

para los clientes.

En cuanto a los servicios y atencion, se esta en posicion de ofrecer la
capacidad necesaria para el manejo de todos los elementos locales

involucrados en un proyecto, tanto de disefio, como de construccién.



1.1.1. Servicios que ofrece

Con el objeto de poder brindar a los clientes una atencién Optima y
eficiente, los servicios que presta BINARQ estan comprendidos dentro de dos
areas especificas del sector construccién, de acuerdo a las necesidades
particulares de cada proyecto: disefio y/o planificacion y construccion.

1.1.1.1. Disefio y planificacién

En este campo el equipo de trabajo se especializa en el desarrollo de
estudios preliminares y anteproyectos, necesarios para la comprension y
conceptualizacién de la naturaleza de la obra a desarrollar. Una vez alcanzadas
las expectativas y requerimientos del cliente, se procede al desarrollo de las

siguientes etapas:

o Desarrollo del proyecto

. Célculos

o Planos generales y de detalles
o Especificaciones

o Listado de materiales

. Presupuesto

o Memoria descriptiva

1.1.1.2. Construccién

La empresa posee un equipo de Ingenieros y Arquitectos especializados
en la direccion técnica, supervision y administracion de proyectos. Ademas,
cuenta con el apoyo de personal técnico (encargados de obra, topografos,
albafiiles, etc.), asi como proveedores de materiales que garantizan la calidad

2



de los mismos. Para la satisfactoria ejecucién de los proyectos de construccion,
dentro de los servicios que BINARQ ofrece se encuentran los siguientes:

o Elaboracion de presupuestos

o Programacion de obras provisionales
o Construccion

o Control de avance

o Control de calidad

o Control de pagos

o Supervision de obra

. Asesoria técnica

1.1.2. Localizacion

Las oficinas centrales de BINARQ se encuentran ubicadas en la 18 Ave.
8-48 Zona 14 Ciudad de Guatemala, Guatemala, Centro América. Cuenta con
sofisticados sistemas de comunicacion, lo que permite satisfacer las
necesidades de trabajos de construccion locales, como oportunidades de

negocio que se tengan a nivel centroamericano.

Dado que las actividades que se realizan en las instalaciones
anteriormente mencionadas son de tipo administrativo y el metraje de las
mismas no excede los 1000 metros cuadrados, no existe restriccion alguna para
la realizacion de dichas actividades de acuerdo al método de localizacion
industrial en dicha zona y se cumple también con todos los requisitos
establecidos en el informe industrial solicitado por la municipalidad de
Guatemala, que establece los permisos de construccion de acuerdo a la

actividad comercial que se requiere.



1.2. Marco teérico

Para tener una adecuada conceptualizacion que permita abordar el
presente trabajo de una mejor manera, se detallaran algunos conceptos

relacionados con el tema propuesto para la empresa en estudio.

1.2.1. Definicion de estructura y politica de calidad

Se definiran a continuacion algunos conceptos relacionados con la

estructura organizacional y las politicas de la empresa.

1.2.1.1. Mision?

La mision es la razon por la cual existe una empresa, asi también es la
determinacion de las funciones basicas que la empresa va a desempefiar en un
entorno determinado para que esta se cumpla. La misién responde a la

pregunta ¢,cual es larazon por la que la empresa esta en este negocio?

La alta direccion debe hacer cumplir la misién, ya que esta debe tener una
proyeccién de importancia social. Definir la misma obliga a los directores a

identificar cuidadosamente el alcance de sus productos o servicios.

lMASAYA MENCHU, Santiago Anibal. Disefio de la estructura y politica organizacional de una empresa

comercializadora de repuestos para transporte pesado, 2009.Pp 6.



1.2.1.2. Vision?

La vision de una empresa es lo que desea llegar a ser en un futuro. Es
una proyeccioén a largo plazo en la cual se tienen ciertos parametros para que la
misma sea valida, como lo son: ser concisa, creible, alcanzable, agresiva y

desafiante.

Es importante mencionar que cuando una organizacion tiene establecida
una vision amplia para el futuro, tiene bien claro lo que desea alcanzar de
acuerdo a los recursos que poseen, el analisis de los recursos es la parte
realista de la vision establecida. Una visién positiva es el motor impulsor que la

mayoria de empresas necesita para alcanzar el éxito.

1.2.1.3. Politica de calidad®

La politica de calidad en conjunto con los objetivos de calidad se definen
para proporcionar un punto de referencia para dirigir la organizacion. Ambos
determinan los resultados deseados y ayudan a la organizacién a aplicar sus

recursos para alcanzar dichos resultados.

La politica de calidad proporciona una marca de referencia para establecer
y revisar los objetivos de calidad. Dichos objetivos tienen que ser coherentes
con la politica de calidad y el compromiso de mejora continua y su logro debe

poder medirse.

2 MASAYA MENCHU, Santiago Anibal. Disefio de la estructura y politica organizacional de una empresa
comercializadora de repuestos para transporte pesado, 2009. Pp 6.

3NORMA SO 9000:2000.Pp 10.



El logro de los objetivos de calidad puede tener un impacto positivo sobre
la calidad del producto, la eficacia operativa y el desempefio financiero y en

consecuencia sobre la satisfaccion y la confianza de las partes interesadas.

1.2.1.4. Estructura organizacional®

La estructura organizacional es la distribucion formal de los empleos
dentro de una organizacion, de tal forma que la misma sea capaz de cumplir

con sus objetivos.

La finalidad de la misma podemos decir que es establecer un sistema de
papeles que han de desarrollar los miembros de una organizaciéon para trabajar

juntos de forma Optima y que se alcancen las metas fijadas en la planificacion.
1.2.1.4.1. Organigrama®
Un organigrama se define como la representacion grafica de una
organizacion o de alguna de sus areas, en la cual se muestra la relacion formal
existente entre las diversas unidades que la integran, sus principales funciones,
los canales de supervisidon y la autoridad relativa de cada cargo.

° Finalidad

Dentro de la finalidad de un organigrama los puntos relevantes se

detallan a continuacion:

45 MASAYA MENCHU, Santiago Anibal. Disefio de la estructura y politica organizacional de una empresa

comercializadora de repuestos para transporte pesado, 2009.Pp 8-12.



Representar las diferentes unidades que constituyen la compafiia

con sus respectivos niveles jerarquicos.

Reflejar los diversos tipos de trabajo, especializados o no, que se
realizan en la empresa debidamente asignados por éarea de
responsabilidad o funcion.

Mostrar una representacion de la division del trabajo, indicando:
Los cargos existentes en la compafiia.

Como estos cargos se agrupan en unidades administrativas.

Como la autoridad se le asigna a los mismos.

. Funciones

Las funciones que tiene un organigrama dentro de las diferentes areas en

una organizacién son las siguientes:

Sirve de asistencia y orientacion de todas las unidades
administrativas de la empresa al reflejar la estructura organizativa y

sus caracteristicas graficas y actualizaciones.

Sirve para reflejar la estructura, asi como velar por su permanente
revision y actualizacion (en las empresas pequefias y medianas,
generalmente la unidad de personas asume esta funcion) la cual se
da a conocer a toda la compafiia a través de los manuales de la

organizacion.



o El analista de personal requiere de este instrumento para los
estudios de descripcion y andlisis de cargos, los planes de
administracion de sueldos y salarios y en general como elemento
de apoyo para la implementacion, seguimiento y actualizacién de

todos los sistemas de personal.

Y de forma general sirve para:

. Descubrir y eliminar defectos o fallas de la organizacion

" Comunicar la estructura organizacional

. Reflejar los cambios organizacionales
o Clases de organigramas

Los organigramas se diferencian entre si por las caracteristicas de la

organizacion que presentan, por ello pueden mencionarse varios tipos tomando
en cuenta una serie de criterios y factores.

Segun la forma como muestran la estructura son:

o Analiticos: suministran informacién detallada. Se destinan al uso de

los directores, expertos y personal de estado mayor.

o Generales: este tipo de organigramas se limita a las unidades de
mayor importancia. Se denominan generales por ser los mas

comunes.



o  Suplementarios: Se utilizan para mostrar una unidad de la
estructura en forma analitica o mas detallada. Son complemento de
los analiticos.

Segun la forma y disposicion geométrica de los organigramas, estos
pueden ser:

o  Verticales: representan con toda facilidad una piramide jerarquica,
ya que las unidades se desplazan de arriba abajo en una
graduacion descendente. Son los de uso mas generalizado en la

administracion, por lo cual, los manuales de organizacion
recomiendan su empleo.

Figura 1. Organigrama vertical

GERENTE GENERAL

SUBGERENTE

DEPARTAMENTO A DEPARTAMENTO B DEPARTAMENTO C

Fuente: la estructura de la organizacion. 1969 (MELINKOFF, Ramén V.).



Horizontales: despliegan las unidades de izquierda a derecha y
colocan al titular en el extremo izquierdo. Los niveles jerarquicos se
ordenan en forma de columnas, en tanto que las relaciones entre

las lineas se ordenan por lineas dispuestas horizontalmente.

Escalares: este tipo de organigrama no utiliza recuadros para los
nombres de las unidades de la estructura, sino lineas encima de los
cuales se colocan los nombres. Cuando una linea sale en sentido

vertical de una linea horizontal, muestra la autoridad de esta ultima.

Circulares o concéntricos: los niveles jerarquicos se muestran
mediante circulos concéntricos en una distribucion de adentro hacia
afuera. Este tipo de organigrama es recomendado por la practica de
las relaciones humanas, para disipar la imagen de subordinacién

gue traducen los organigramas verticales.

Por su contenido se dividen en:

o

Integrales: son representaciones gréficas de todas las unidades
administrativas de una organizacion y sus relaciones de jerarquia o
dependencia. Conviene anotar que los organigramas generales e

integrales son equivalentes.

Funcionales: agrupa los puestos de acuerdo a las funciones que
estos tengan en comun, puede incluir las principales funciones que
tienen asignadas, ademas de las unidades y sus interrelaciones.
Este tipo de organigrama es de gran utilidad para capacitar al

personal y presentar a la organizacion en forma general.

10



1.2.2. Sistema®

Conceptualmente un sistema es un conjunto de elementos mutuamente
relacionados o que interactdan entre si. Un sistema de gestion es por lo tanto
una estructura basada en procesos especificos, disefiados para la gestion y

mejora continua de las politicas y actividades criticas de una organizacion.

1.2.2.1.  Enfoque al cliente y calidad total’

Cuando hablamos de enfoque al cliente nos referimos a que la empresa
dedica especial atencién a sus clientes tanto internos como externos para
cumplir sus necesidades de una manera efectiva. Dentro de los sistemas de
gestion de calidad es importante tener todos los esfuerzos enfocados al

cumplimiento de los requerimientos de nuestros clientes.

La calidad total es una filosofia adoptada por las organizaciones que
confian en el cambio orientado hacia el cliente y que persiguen mejoras
continuas en sus procesos diarios. Esto implica que los empleados también
puedan tomar decisiones. Los principios de la calidad total son adoptados por
las organizaciones para realizar la calidad de sus productos y servicios, y de

esta manera aumentar su eficiencia.

Los principios basicos que definen la calidad total son:

®NORMA IS0 9000:2000. Pp 16.

7Brenda Xiomara Zacarias Ceballos, Lucia de los Angeles Noriega Arriga. La importancia de la calidad

total dentro de las empresas. 2005. Pp 15-16.
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o  Esforzarse en conocer y cumplir con las necesidades, tanto internas como

externas de los clientes.

o) Establecer equipos de mejora formados por empleados que conozcan el
proceso a analizar y también a sus clientes, que son los que se benefician

de sus servicios y productos.

o  Consolidar organizaciones que ofrezcan un ambiente libre de temores y

culpas hacia los demas, reconociendo los valores de sus empleados.

Existen numerosas oportunidades de mejorar la calidad de los servicios
ofrecidos por organizaciones. Por ello, el objetivo es conseguir mejoras
mediante procesos que conlleven un esfuerzo diario. El propdsito de la
adopcion de la calidad totales el de desarrollar un ambiente en el que el cambio

en la organizacion sea natural.

1.2.2.2. Procesos®

Un proceso se define como un conjunto de actividades mutuamente
relacionadas o que interactian entre si, las cuales transforman elementos de

entrada en resultados.

Para que las organizaciones operen de manera eficaz, deben identificar y
gestionar numerosos procesos. A menudo el resultado de un proceso constituye

directamente el elemento de entrada del siguiente proceso.

8NORMA ISO 9000:2000. Pp 19.
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La identificacion y gestidon sistematica de los procesos empleados en la
organizacion y en particular las interacciones entre tales procesos, se conoce

como enfoque basado en procesos.

1.2.2.2.1. Estratégicos

Los procesos estratégicos son aquellos que permiten definir y desplegar
las estrategias y objetivos de la organizacion. Los procesos que permiten definir

dichas estrategias son por lo regular especificos para cada organizacion.

1.2.2.2.2. De valor

Los procesos de valor son aquellos, cuyo nombre mismo lo indica, afiaden
valor al cliente o que tienen contacto directo con él y por consiguiente inciden
directamente en su satisfaccion o insatisfaccion. Componen la cadena de valor
de la organizacibn. También pueden considerarse como procesos clave
aquellos que aunque no afladan un valor agregado al cliente consumen muchos

recursos.

1.2.2.2.3.  De apoyo

En este tipo de procesos se encuadran los que son necesarios para el
control y mejora del sistema de gestion, que se encuentren fuera de los
estratégicos. Normalmente estos procesos estan muy relacionados con
requisitos de las normas que establecen modelos de gestidon. Son procesos de

apoyo por ejemplo:

. Control de la documentacion

. Auditorias internas
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o No conformidades, correcciones y acciones preventivas

. Gestion de productos no conformes, entre otros
1.2.2.3.  Procedimientos’®

Un procedimiento se define como la forma especificada de llevar a cabo
una actividad o un proceso, para concretar una operacion de forma

estandarizada.
1.2.2.4.  Registros®

Un registro se define como un medio documentado que presenta
resultados obtenidos o proporciona evidencia objetiva de alguna actividad

realizada.

Estos pueden ser utilizados para documentar trazabilidad en
procedimientos especificos, proporcionar evidencia de verificaciones, acciones

preventivas o acciones correctivas.

9NORMA ISO 9000:2000. Pp 20.
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2. EVALUACION DEL SISTEMA ORGANIZACIONAL
ACTUAL

2.1. Diagnostico de la estructura organizacional actual

Se determiné mediante la informacién recopilada con el personal de la
empresa que las relaciones laborales entre los colaboradores, son cordiales y
carecen de conflictos internos entre ellos, al igual que las relaciones entre los

niveles jerarquicos de alto y bajo mando.

Actualmente se carece de una estructura organizacional definida y la Unica
cadena de mando que reconocen los colaboradores de la empresa, es la del
director general hacia toda la organizacion, ya que todos los empleados realizan
sus consultas y resuelven dudas en la mayoria de los casos directamente con

7

él.

Dentro de los hallazgos detectados en el sistema actual que maneja la

organizacion tenemos los siguientes:

o El director general de la empresa es el propietario de la misma, por lo cual
es quien tiene el poder de toma de decisiones sobre toda la organizacion.
Con esto se puede afirmar que se maneja una estructura centralizada en

dicha organizacion.

o La mayoria de consultas y dudas se llevan a cabo con el director general,

ya que se carece de cadenas de mando establecidas entre los diferentes
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departamentos y de igual forma con los objetivos especificos y el alcance
de cada uno de ellos.

o Se carece de un sistema de gestion establecido, y la documentacién
necesaria para garantizar el control adecuado de todas las actividades que
se llevan a cabo en la empresa, ya que la mayoria de registros que se

emiten, se realizan de una manera informal.

o Se detecto la falta de niveles jerarquicos establecidos, para cada uno de
los colaboradores, que conforman los diferentes departamentos de la

organizacion.

2.1.1. Analisis FODA

Con la finalidad de aplicar adecuadamente el analisis FODA a la
informacion obtenida, a continuacion se presentan algunos conceptos
fundamentales de dicho andlisis para su mejor comprension y de esta manera
poder evaluar de mejor manera la situacion actual del sistema organizacional en

estudio.

Definiciéon del andlisis FODA

El andlisis FODA es una herramienta que permite conformar un cuadro de
la situacién actual de una empresa u organizacion, permitiendo de esta manera
obtener un diagndstico preciso, que permita en funcion de ello tomar decisiones

acordes con los objetivos y politicas formulados.

El término FODA es una sigla conformada por la primera letra de las

palabras que se muestran a continuacion: fortalezas, oportunidades,
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debilidades y amenazas. A continuacibn de detallardn los hallazgos
correspondientes a cada una de ellas; detectados en la empresa en estudio,
junto con su definicién para un mejor analisis.
2.1.1.1. Fortalezas
Son las capacidades especiales con las que cuenta la empresa, y por los
gue tiene una posicidn privilegiada frente a la competencia. Recursos que se
controlan, capacidades y habilidades que se poseen, actividades que se

desarrollan positivamente, etc.

Los aspectos que diferencian a la empresa en estudio, en comparacion

con la competencia son los siguientes:

F1) Elclima organizacional de la empresa es agradable para el personal.

F2) Direccién general provee a los colaboradores de todos los recursos

necesarios para desempefiar sus actividades laborales adecuadamente.

F3) Calidad en las obras terminadas.

F4) Se tiene conocimiento del negocio en el que se desenvuelve, ya que la

empresa cuenta con mas de 30 afios de experiencia en el mismo.

F5) El personal se encuentra motivado por lo tanto esta comprometido con la

empresa.

F6) Baja rotacion de personal.
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F7) Se cuenta con personal calificado para el desarrollo de los proyectos.
F8) Se cuenta con maquinaria y equipo sofisticado.
2.1.1.2. Oportunidades
Son aquellos factores que resultan positivos, favorables, explotables, que
se deben descubrir en el entorno en el que actia la empresa, y que permiten

obtener ventajas competitivas.

Las situaciones externas, positivas que se pueden aprovechar en el

entorno de la empresa se detallan a continuacion.
0Ol1) Potencial incremento en desarrollo de proyectos, expandiendo las
operaciones en Centroamérica a través de USACE (United States army

corps of engineers).

02) Déficit de vivienda en Guatemala demanda cada vez mas proyectos de

tipo inmobiliario.

0O3) Aumento en la necesidad de remodelacién de estructuras con dafios o

antigtiedad.

0O4) Creacion de carteras de clientes en iniciativa privada como firmas de

arquitectos.
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2.1.1.3. Amenazas

Son aquellas situaciones que provienen del entorno y que pueden atentar

incluso contra la permanencia de la organizacion. Las situaciones negativas,

externas en el ambiente detectadas que pueden afectar directamente a la

empresa, son los siguientes:

Al)

A2)

A3)

A4)

Falta de transparencia en las entidades responsables de evaluar las

licitaciones publicas.

Incremento en los precios de los materiales empleados en la

construccion de los diferentes proyectos.

Escasez de proveedores que garanticen por medio de certificados y

hojas técnicas, la calidad de sus productos.

Personal poco calificado a nivel general para llevar a cabo calibraciones

y reparaciones de equipo critico de medicion.

2.1.1.4. Debilidades

Son aquellos factores que provocan una posicion desfavorable frente a la

competencia. Recursos de los que se carece, habilidades que no se poseen,

actividades que no se desarrollan positivamente. Los factores internos

identificados que desarrollando una adecuada estrategia se pueden y deben

eliminar, se detallan a continuacion:
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D1) Se carece de una estructura organizacional definida, por lo tanto la Unica
cadena de mando que reconocen los colaboradores es la de direccion
general.

D2) No se cuenta con un sistema de gestion organizacional establecido.

D3) Poco control en actividades criticas de la empresa.

D4) Ausencia de objetivos especificos por departamento y alcance de cada

uno de ellos.

D5) Falta de procedimientos documentados y registros en algunos casos

para llevar a cabo ciertas actividades.

D6) Se carece de perfiles de puestos para el personal administrativo de la
empresa y los procedimientos necesarios para medir las competencias
del mismo.

2.1.2 Estrategias

A continuacién se detalla una matriz integrada FODA en la cual se

especifican las estrategias a implementar de acuerdo al analisis previo:
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Figura 2. Matriz integrada FODA
FORTALEZAS DEBILIDADES
F1. Clima organizacional de la D1. Se carece de una estructura
empresa es agradable al organizacional definida.
personal. D2. No se cuenta con un
F2. Direccion general provee a los sistema de gestion
colaboradores de todos los organizacional establecido.
recursos. D3. Poco control en las
F3. Calidad en las obras actividades criticas de la
terminadas. empresa.
F4. Se tiene conocimiento del D4. Ausencia de objetivos
negocio. especificos por
F5. Personal motivado y departamento.
comprometido con la empresa. [D5. Falta de procedimientos
F6. Baja rotacion de personal. documentados.
F7. Personal calificado. D6. Se carece de perfiles de
F8. Se cuenta con maquinaria puestos para el area
sofisticada. administrativa.
OPORTUNIDADES ESTRATEGIA FO ESTRATEGIAS DO

01. Potencial incremento en ) 1. Crear una estructura
desarrollo de proyectos en 1. Capacntar a_l personz_il y lograr orgamz_acnonal para
el exterior. asi una mejora continua en las determinar I.a distribucion de

02. Déficit de vivienda en actividades que desempefian. puestos y niveles
Guatemala. (F_3,04)_ 3 N Jerérqwcc_)s. (91,04)

03. Aumento en la necesidad 2. Dlver_smca(;lon de servicios 2. Est_a_ndarlzacmn de _
de remodelaciones. para incremento de clientes en actividades por medio de un

O4. Creacién de carteras de la ca'rtera. (F4,F7,F8,0_1,,Q4) sisten_]a dg gestién
clientes en la iniciativa 3. Realizar reuniones periddicas organl_z,amonal (D3,D5,04)
privada como firmas de con el personal para 3. Crea}mon de procesos para
arquitectos. |mplem§ntar mejoras y gestionar las diferentes

correcciones en el sistema de actividades de la empresa
gestion. (F5,F6,01,04) (D2,D3,03)
AMENAZAS ESTRATEGIAS FA ESTRATEGIAS DA

Al. Falta de transparencia en 1. Optimizacién de materiales e 1. Que todos los
las entidades encargadas insumos a utilizar en proceso colaboradores de la
de evaluar las licitaciones de construccion (F3,A2) empresa apoyen a la
publicas. 2. Compra de materiales criticos direccién general en la

A2. Incremento en los precios con proveedores que deteccién de hallazgos para
de los materiales de garanticen calidad en sus mejorar los procedimientos
construccion. productos por medio de actuales (D3,A3)

A3. Escasez de proveedores certificados y hojas técnicas 2. Implementar un plan de
que garanticen por medio (F3,A3) reciclaje de materiales de
documentado la calidad de 3. Calibrar equipos criticos de oficina y reduccion de
sus productos. medicion en entidades que desperdicios de los mismos

A4. Escasez de entidades extiendan certificados formales (D3,A4)

certificadas que garanticen
calidad en calibraciones de
equipo

de ello (F3,A4)

Fuente: elaboracion propia, Microsoft Word.
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2.1.3. Medios de comunicacion

El sistema de comunicacion de la empresa se puede decir que es un
sistema abierto, ya que los colaboradores de los diferentes departamentos que
conforman la organizacion pueden abocarse con el director general y plantear

sus dudas o inquietudes.

Se carece de un comité o junta directiva para realizar sesiones periddicas
en las que se indique a los colaboradores las decisiones tomadas, o cambios
realizados en politicas o procedimientos, y un control documentado para ello.

La comunicacion entre los diferentes departamentos de la empresa es
abierta de igual forma, ya que libremente pueden realizar un intercambio de
informacion, entre ellos sin embargo son pocas las veces que esto se lleva a

cabo.

2.1.4. Descripcion del recurso humano

Aungue se carece de un organigrama documentado, y perfiles de puestos

establecidos, los puestos identificados en la empresa son los siguientes:

o Director general

o Director de disefio

. Director de proyectos

o Director de calidad

o Dibujante

o Jefe de bodega

J Jefe de recursos humanos

o Encargado de compras
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o Contador general

o Supervisor de proyectos
2.1.5. Documentacién actual
Actualmente dentro de la empresa se detectd la falta de procedimientos
para control de documentos y registros y de registros especificos para llevar el
control de las actividades criticas.
La mayoria de las mismas se documentan de una manera informal o por
medio electrénico, pero a pesar de ello carecen de un formato estandarizado y

codificado, para ello.

Debido a que se tiene una documentacion empirica en la compafiia, se

carece de estadisticas de clientes, proveedores, materia prima y mano de obra.
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3. PROPUESTA DE ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL Y
PROCESOS

3.1. Justificacién del cambio organizacional

La razon principal por la cual se llevard a cabo el presente trabajo de
investigacion, se justifica por la necesidad de conocer los beneficios que genera
una estructura organizacional definida y los respectivos procesos que

conforman su sistema de gestion.

Hoy en dia las organizaciones se enfrentan a multiples retos y amenazas
en cuanto a su efectividad, eficiencia y rentabilidad; a los retos de un medio
ambiente que se debe cuidar méas cada dia, de una creciente competencia en el
mercado actual, y de las demandas cambiantes de nuestros clientes, por lo cual
es importante mantener la congruencia entre las dimensiones de la

organizacién como estrategia para el desarrollo sostenible de la misma.
3.2. Disefio de politicas organizacionales

Una politica organizacional es aquella que da la direccibn a la
organizacion y debe ser establecida por la alta gerencia de la empresa. En las
organizaciones quien dirige la empresa en la via correcta es la alta direccién,

por ello es fundamental que la misma sea quien establezca dicha politica.

En la politica organizacional se mencionan todos los valores y directrices,

gue guiaran a la empresa en el camino correcto para alcanzar todos sus
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objetivos. Los esfuerzos de todos los colaboradores deben de ser guiados por
la politica organizacional.

3.2.1. Misién

Para llevar a cabo la mision de la empresa se tomd en cuenta los
principales aspectos que dan a conocer la funcién de la organizacion, y

responde a las siguientes preguntas:

. ¢,Qué hace Ila empresa? Planificacion, disefio, construccion vy
administracion de proyectos de ingenieria civil y arquitectura (carreteras,
puentes, edificios, alcantarillados, drenajes, urbanizaciones, viviendas,

entre otros).

o ¢,Coémo lo hace? Llevando a cabo la ejecucion de los proyectos por medio
de profesionales, técnicos y personal administrativo altamente calificado y
empleando los materiales con proveedores certificados a nivel nacional e

internacional.

o ¢Para quienes lo hace? Para empresas del sector publico y privado

interesados en llevar a cabo cualquier proyecto constructivo.

Misién

“Cumplir con los requerimientos de nuestros clientes, a través de la

calidad en nuestras obras de construccioén”.

26



3.2.2. Vision

La vision de la empresa a largo plazo otorga una guia de accién que
ayuda a encauzar todas las actividades, al realizar la misma se cred tomando
en cuenta que respondiera a la pregunta ¢Qué queremos que sea la

organizacion en los préximos afios?.

Visiéon

“Ser una empresa reconocida a nivel nacional e internacional por su
innovacion y calidad en las obras de construccion, logrando asi ser de las

empresas mas competitivas del mercado en Centro América y el Caribe”.

3.2.3. Politica de calidad

Una politica organizacional es un enunciado o interpretacion general que
sirve para orientar el pensamiento de los administradores en la toma de
decisiones. Se propone la siguiente politica para lograr que las mismas no

rebasen ciertos limites:

Politica de Calidad

“BINARQ es una empresa guatemalteca dedicada al disefio, construccion
y administracion de proyectos de ingenieria civil y arquitectura. Como equipo
nos esforzamos por mantener un sistema de calidad, el cual se traduce en un
programa formal y continuo de revision y modificacion de nuestros procesos.
Nuestra meta es verificar y mejorar nuestra habilidad para proveer servicios,
garantizando asi la satisfaccion de nuestros clientes y el cumplimiento de los

objetivos de la empresa”.
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3.3. Sistema organizacional propuesto

Dentro del sistema organizacional propuesto se incluye la estructura
organizacional y los diferentes procesos que conforman el mismo, asi como
también los responsables de cada uno de ellos, sus objetivos especificos e

indicadores para los mismos.

3.3.1. Organigrama

El organigrama propuesto muestra de una manera gréfica la forma en la
cual quedara constituida la empresa segun los puestos de trabajo y los
respectivos niveles jerarquicos. Se tomé la decision de utilizar un organigrama
vertical obedeciendo a una estructura funcional, ya que de acuerdo a las
necesidades de la empresa se requiere agrupar al personal tomando como

base las funciones especificas de cada colaborador.

El disefio del organigrama propuesto para la empresa en estudio se

muestra a continuacion:
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Organigrama propuesto

Figura 3.
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Fuente: elaboracion propia, Microsoft Word.
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3.3.1.1. Descripcion de perfiles de puestos

Un perfil de puesto, es la recopilacion de los requisitos y elementos
cualitativos requeridos, para el cumplimiento satisfactorio de las tareas de un

colaborador dentro de una institucion.

Puesto de trabajo

Se le denomina asi al conjunto de actividades y responsabilidades que se
le asigna a una persona dentro de una organizacién. Dentro de las técnicas
modernas de direccion de personal la mayoria se enfocan a la persona
apropiada en el puesto de trabajo adecuado. Sera muy dificil encontrar a la
persona adecuada para ocupar algun puesto, sino se tiene claro el contenido
de cada uno y por consiguiente sera complicado calcular con certeza la
retribucion a asignarle. Tampoco se podra organizar la actividad de la empresa

y prevenir los riesgos que dicha tarea conlleve.

Descripcion de perfiles de puestos

A continuacién se detallan los perfiles de puestos incluidos en la propuesta

para la empresa en estudio:
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Figura 4. Perfil de puesto para direccion general

I. IDENTIFICACION

Titulo del puesto: Director general.
Inmediato superior: no aplica.

Subalternos: todos los colaboradores de la organizacion.

. DESCRIPCION

Naturaleza del puesto: responsable por la satisfactoria ejecucion de todas

las actividades de la empresa.

Atribuciones

e Elaboracidn, ejecuciéon y presentacion de planes de trabajo.

¢ Innovar constantemente todas las areas de la empresa para lograr la
adaptacion a los cambios que el entorno requiere.

e Responsable de la elaboracién y control de presupuesto e inversiones de
la compaiiia.

e Desarrollar una cultura de excelencia empresarial orientada a resultados.

e Velar por que exista un clima organizacional adecuado para todos los

colaboradores.
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Continuacion de la figura 4.

[ll. REQUISITOS

e Edad: mayor de 27 afos

e Sexo: | M F

e Estadocivil:| ¢ | s

e Educacionales: titulo de Ingeniero civil con maestria en administracion de

proyectos preferentemente.

IV. EXPERIENCIA

Afios de experiencia: minimo 5 afios en puesto similar o en cargos

directivos de proyectos.

Idiomas: espafiol e inglés avanzado.

V. HABILIDADES Y DESTREZAS

e Proponer soluciones innovadoras

e Adaptarse a los cambios del entorno

e Manejo de personal

e Liderazgo e iniciativa

e Solucionar problemas con ingenio y de forma creativa
e Actitud positiva

e Visionario

Fuente: elaboracién propia Microsoft Word.
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Figura 5. Perfil de puesto para direccion de disefio

I. IDENTIFICACION

Titulo del puesto: Director de disefio.
Inmediato superior: Director general.

Subalternos: Disefiadores y dibujantes.

. DESCRIPCION

Naturaleza del puesto: encargado de la planeacion, cotizacion,
coordinacién, tramites y ejecucién de nuevos proyectos de construccion asi

como mantenimiento de los existentes.

Atribuciones:

e Velar porque se cumpla con las especificaciones del cliente en cuanto a
disefio.

e Responsable de todos los planos estructurales de los proyectos en
construccion.

e Encargado de elaborar la documentacion de respaldo para el cobro de

estimaciones de trabajo ante el cliente.

Relaciones de Trabajo: director de proyectos, director de construccion.
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Continuacion de la figura 5.

e Sexo:

[ll. REQUISITOS

M

F

e [Estado civil:

e |niciativa

e Creatividad

e Edad: mayor de 25 afos

C

S

e Educacionales:

preferentemente.

IV. EXPERIENCIA

area de proyectos.

titulo de arquitecto con maestria en estructuras

Afos de experiencia: minimo 3 afios de experiencia en cargos directivos en

Idiomas: espafiol e inglés avanzado.

V. HABILIDAES Y DESTREZAS:

e Manejo de Windows, Office y Auto Cad
e Buenas relaciones interpersonales

e Trabajo en equipo

e Solucionar problemas

e Caélculo y cuantificacion de presupuestos

Fuente: elaboracion propia Microsoft Word.
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Figura 6. Perfil de puesto para disefiador

I. IDENTIFICACION

Titulo del puesto: Disefiador.
Inmediato superior: Director de disefio.

Subalternos: no aplica.

. DESCRIPCION

Naturaleza del puesto: realizar el disefio de planos constructivos para los
diferentes proyectos en curso y las cuantificaciones de materiales necesarios

para llevar a cabo los mismos.

Atribuciones:

e Velar porque los planos realizados cumplan con las especificaciones
requeridas por los clientes.

e Cotizar los materiales necesarios para llevar a cabo las diferentes fases
de los proyectos en curso.

e Realizar la documentacion necesaria para garantizar la calidad en los

disefnos.

Relaciones de Trabajo: Director de disefio, Dibujantes.
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Continuacion de la figura 6.

[ll. REQUISITOS

e Edad: mayor de 21 afios

e Sexo:| M F

e [Estadocivil: | ¢ S

e Educacionales: como minimo tercer afio de arquitectura o disefio de

interiores.

IV. EXPERIENCIA

Anos de experiencia: no indispensable.

Idiomas: espariol e inglés intermedio.

V. HABILIDAES Y DESTREZAS:

e Manejo de Windows, Office y Auto Cad
e Buenas relaciones interpersonales

e Trabajo en equipo

¢ Iniciativa

e Solucionar problemas

e Creatividad

e Célculo y cuantificacion de materiales

Fuente: elaboracion propia Microsoft Word.
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Figura 7. Perfil de puesto para dibujante

|. IDENTIFICACION

Titulo del puesto: Dibujante.
Inmediato superior: Director de disefio.
Subalternos: No aplica.

. DESCRIPCION

Naturaleza del puesto: generacion de la informacion requerida para la

construccion de un proyecto.

Atribuciones:

o Elaboracion de planos

o Cuantificacion de materiales y presupuestos

o Modificacion de disefios ya existentes

Relaciones de trabajo: director de disefio y director de proyectos.
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Continuacion de la figura 7.

[ll. REQUISITOS

e Edad: mayor de 21 afios

e Sexo:|m | F

e Estado civil:| ¢ S

e Educacionales: titulo de dibujante calculista (preferiblemente)

e Otros: 3 aflos como minimo de arquitectura o ingenieria civil.

IV. EXPERIENCIA

Afos de experiencia: no indispensable

Idiomas: espaiiol

V. HABILIDADES Y DESTREZAS

e Manejo de Windows y Office.

e Conocimientos avanzados de Auto-Cad.

Fuente: elaboracion propia Microsoft Word.
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Figura 8. Perfil de puesto para direccion de proyectos

I. IDENTIFICACION

Titulo del puesto: Director de proyectos.
Inmediato superior: Director general.

Subalternos: Director de construccion y jefe de bodega.

. DESCRIPCION

Naturaleza del puesto: responsable de gestionar y proveer todos los
recursos necesarios para que los proyectos de construccion de la empresa

se realicen de una manera satisfactoria.

Atribuciones:

e Velar por el cumplimiento de las actividades programadas para los
diferentes proyectos sin exceder los presupuestos asignados.

e Retroalimentar a direccién general acerca de los porcentajes de avance
de los diferentes proyectos de construccion y los requerimientos de
materiales o personal que los mismos demanden.

e Supervisar periddicamente los diferentes proyectos de construccion, para
garantizar el cumplimiento de las diferentes fases de los mismos.

e Interaccidn con todos los procesos de la organizacion para lograr la

correcta ejecucion de los proyectos.

Relaciones de trabajo: todos los jefes de proceso.
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Continuacion de la figura 8.

[ll. REQUISITOS

e Edad: mayor de 25 afios

e Sexo:| ™M F

e Estadocivill ¢ | s

e Educacionales: titulo de ingeniero civil o arquitecto.

IV. EXPERIENCIA

Afos de experiencia: minimo 3 afios como director de proyectos o puesto

similar.

Idiomas: espariol e inglés avanzado.

V. HABILIDADES Y DESTREZAS

e Manejo de equipo de cOmputo
e Manejo de personal

e Liderazgo

e Iniciativa

e Solucionar problemas

e Creatividad

e Conocimientos legales para elaboracion de contratos

Fuente: elaboracion propia Microsoft Word.
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Figura 9.  Perfil de puesto para jefe de bodega

I. IDENTIFICACION

Titulo del puesto: Jefe de bodega.
Inmediato superior: Director de proyectos.

Subalternos: Bodegueros.

Il. DESCRIPCION

Naturaleza del puesto: controlar los ingresos y egresos de materiales,
equipo y herramienta necesarios para las actividades de construccion en los

diferentes proyectos que se realicen.

Atribuciones:

e Encargado de controlar los inventarios en bodega de herramientas y
equipo menor.

e Actualizacion de kardex de bodega.

e Controlar que el personal a su cargo realice los despachos.

Relaciones de trabajo: Jefe de bodega.
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Continuacion de la figura 9.

. REQUISITOS

Edad: mayor de 23 afios

Sexo: M | F

Estadocivil: | ¢ | s

Educacionales: pensum cerrado de ingenieria industrial o carrera afin.

IV. EXPERIENCIA

Afos de experiencia: un afio de experiencia en puesto similar.

Idiomas: espariol.

V. HABILIDADES Y DESTREZAS

Manejo de Windows y Office

o Persona de confianza y responsable
o Buenas relaciones interpersonales

o Ordenado

o Acostumbrado a trabajar bajo presion

Fuente: elaboracion propia Microsoft Word.
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Figura 10. Perfil de puesto para bodeguero

I. IDENTIFICACION

Titulo del puesto: Bodeguero.
Inmediato superior: Jefe de bodega.

Subalternos: no aplica.

. DESCRIPCION

Naturaleza del puesto: coordinar que todas las herramientas y equipo
menor que se encuentren en bodega, estén debidamente identificadas para

un adecuado control de las mismas.

Atribuciones:

e Verificar que todas las herramientas y equipo se encuentren
debidamente identificadas con sus codigos.

e Archivar las hojas técnicas del equipo que se encuentre almacenado.

¢ Realizar inventarios periddicamente de las herramientas.

e Responsable de realizar los ingresos y salidas de bodega cuando se

requiera.

Relaciones de trabajo: Jefe de bodega.
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Continuacion de la figura 10.

[ll. REQUISITOS

Edad: mayor de 19 afios

Sexo: M | F

Estadocivil: | ¢ | s

Educacionales: titulo de diversificado.

IV. EXPERIENCIA

Anos de experiencia: no indispensable.

Idiomas: espariol.

V. HABILIDADES Y DESTREZAS

e Manejo de Windows y Office

e Persona de confianza y responsable
e Buenas relaciones interpersonales

e Ordenado

e Acostumbrado a trabajar bajo presion

Fuente: elaboracion propia Microsoft Word.
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Figura 11. Perfil de puesto para direccion de construccion

I. IDENTIFICACION

Titulo del puesto: Director de construccion.
Inmediato superior: Director de proyectos.

Subalternos: Superintendente de proyectos.

. DESCRIPCION

Naturaleza del puesto: responsable por la satisfactoria ejecucion de los
proyectos que realice la empresa, cumpliendo con los tiempos estipulados

para ello y con los presupuestos asignados para los mismos.

Atribuciones:

o Retroalimentar a direccion de proyectos acerca de los requerimientos
de materiales y recurso humano necesario.

o Encargado de velar por el cumplimiento de las fases de proyecto
asignadas dentro de los tiempos estipulados.

o Coordinacion de actividades con todas las demas areas de la
organizacion para lograr la correcta ejecucion de los proyectos de

construccion.

Relaciones de trabajo: todos los jefes de proceso.
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Continuacion de la figura 11.

[ll.  REQUISITOS

Sexo:| m F

Edad: mayor de 25 afios

Estado civil:

C

S

IV. EXPERIENCIA

comprobables.

e Liderazgo

e |niciativa

e Creatividad

V. HABILIDADES Y DESTREZAS

e Manejo de equipo de cOmputo

e Manejo de personal

e Solucionar problemas

Afos de experiencia: minimo 3 proyectos

Idiomas: espariol e inglés avanzado.

Educacionales: titulo de ingeniero civil o arquitecto

realizados a su cargo

e Conocimientos legales para elaboracion de contratos

Fuente: elaboracion propia Microsoft Word.
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Figura 12. Perfil de puesto para superintendente de proyectos

I. IDENTIFICACION

Titulo del puesto: Superintendente de proyectos.
Inmediato superior: Director de construccion.

Subalternos: Encargado de proyectos.

. DESCRIPCION

Naturaleza del Puesto: Velar por la correcta ejecucion del proyecto, de
acuerdo a los requerimientos técnicos del cliente, dentro de los tiempos

estipulados, y los recursos asignados.

Atribuciones:

e Requisicién y coordinacion del suministro y existencia de materiales y
equipo en obra.

e Coordinacion en las actividades a ejecutar por el personal.

e Medicion del desempefio del personal para remuneracion salarial.

¢ Medicion y documentacién del avance de obra para cobro al cliente.

Relaciones de trabajo: Director de construccion.
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Continuacion de la figura 12.

[ll. REQUISITOS

Sexo:| m

F

Estado civil:

e Liderazgo

e |niciativa

comprobables.

e Creatividad

Edad: mayor de 23 afios

C

S

IV. EXPERIENCIA

Idiomas: espafiol.

Afos de experiencia: minimo 3 proyectos

V. HABILIDADES Y DESTREZAS

e Manejo de equipo de cOmputo

e Manejo de personal

e Solucionar problemas

Educacionales: minimo tres afios de ingenieria civil o arquitectura.

realizados a su cargo

e Conocimientos legales para elaboracion de contratos

Fuente: elaboracion propia Microsoft Word.




Figura 13. Perfil de puesto para encargado de proyecto

I. IDENTIFICACION

Titulo del puesto: Encargado de proyecto.
Inmediato superior: Superintendente de proyectos.

Subalternos: Albaiiiles.

. DESCRIPCION

Naturaleza del puesto: asistir al superintendente de proyectos en todas las
actividades necesarias para la correcta ejecuciéon del proyecto, de acuerdo a
los requerimientos técnicos del cliente, en los tiempos estipulados, y los

recursos asignados.

Atribuciones:

e Requisicién y apoyo en la coordinacion del suministro y existencia de
materiales y equipo

e Apoyo en la coordinaciéon de las actividades a ejecutar por el personal del
proyecto.

e Seguimiento del desempefio del personal y realizaciéon de informe para
remuneracion salarial.

e Documentacion y asistencia en la medicién del avance de obra para

cobro al cliente.

Relaciones de trabajo: Director de construccion.
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Continuacion de la figura 13.

[ll. REQUISITOS

e Edad: mayor de 21 afios

e Sexo:| ™M F

e [Estado civil: | ¢ S

e Educacionales: minimo 3 semestres de ingenieria civil o arquitectura.

IV. EXPERIENCIA

Afos de experiencia: minimo 3 proyectos realizados a su cargo

comprobables.

Idiomas: espafiol.

V. HABILIDADES Y DESTREZAS

e Manejo de equipo de cOmputo
e Manejo de personal

e Liderazgo

e Iniciativa

e Solucionar problemas

e Creatividad

e Conocimientos legales para elaboracion de contratos

Fuente: elaboracion propia Microsoft Word.
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Figura 14. Perfil de puesto para albafil

|. IDENTIFICACION

Titulo del puesto: Albafiil.

Inmediato superior: Encargado de proyecto.
Subalternos: no aplica.

. DESCRIPCION

Naturaleza del puesto: llevar a cabo todas las actividades operativas

relacionadas con la construccién de las obras.

Atribuciones:

e Levantamiento de paredes.
e Fundiciones de losas, columnas y techos.

e Realizacién de acabados externos e internos en las construcciones

Relaciones de trabajo: encargado de proyectos.
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Continuacion de la figura 14.

[ll. REQUISITOS

Edad: mayor de 18 afios

Sexo:| m F

Estado civil: | ¢ S

Educacionales: como minimo titulo de educacién primaria.

IV. EXPERIENCIA

Anos de experiencia: no indispensable.

Idiomas: espafiol.

V. HABILIDADES Y DESTREZAS

e Ordeny limpieza

e Puntualidad

e Comprometido

e |niciativa

Fuente: elaboracion propia Microsoft Word.
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Figura 15. Perfil de puesto para direccion administrativa / contable

|. IDENTIFICACION

Titulo del puesto: Director administrativo/contable.
Inmediato superior: Director general.
Subalternos: Jefe de compras, Director de Calidad, Director de RRHH y

Contador General.

II. DESCRIPCION

Naturaleza del puesto: responsable por la satisfactoria ejecucion de los

procesos administrativos y presupuestarios de la empresa.

Atribuciones:

¢ Realizacion del presupuesto anual de la compafia.

e Encargado de plantear y dar seguimiento a proyectos de innovacion.

e Realizar presentaciones periddicas a direccidbn general, acerca de los
estados de resultados de la empresa.

e Velar por el cumplimiento de los objetivos de los jefes a su cargo para
garantizar el satisfactorio funcionamiento del sistema de gestidon

empresarial.

Relaciones de trabajo: todos los jefes de proceso.
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Continuacion de la figura 15.

[ll. REQUISITOS

e Edad: mayor de 25 afios

e Sexo: | M F

e Estado civil: | ¢ S

e Educacionales: titulo de ingeniero industrial; administrador de empresas o

carrera afin, con maestria en finanzas o similar.

IV. EXPERIENCIA

Afos de experiencia: minimo 4 afios en puesto similar comprobable.

Idiomas: espariol e inglés avanzado.

V. HABILIDADES Y DESTREZAS

e Manejo de equipo de cOmputo

e Manejo de personal

e Liderazgo

¢ Iniciativa

e Planificacién y control de proyectos

e Creatividad

e Conocimientos legales para elaboracion de contratos

e Innovador

Fuente: elaboracion propia Microsoft Word.
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Figura 16. Perfil de puesto para direccion de calidad

|. IDENTIFICACION

Titulo del puesto: Director de calidad.
Inmediato superior: Director administrativo/contable.

Subalternos: Asistente de calidad.

. DESCRIPCION

Naturaleza del puesto: velar por el funcionamiento del sistema de gestion
de calidad, conforme a lo estipulado en las normas de la empresa, para
asegurarse de que se administre la calidad en todos los niveles de la

organizacion.

Atribuciones:

¢ Revisar documentacion.

e Aprobacion de documentos.

¢ Realizar auditorias internas al sistema de gestion.

e Prestar apoyo y asesoria a todos los procesos, con respecto a todas las
actividades relacionadas con la calidad.

e Proponer mejoras en los procesos.

Relaciones de trabajo: encargados de todos los procesos.
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Continuacion de la figura 16.

[ll. REQUISITOS

e Edad: mayor de 23 afios

e Sexo: M F

e Estadocivil: | ¢ |

e Educacionales: pensum cerrado ingenieria industrial, civil o carrera afin.

e Oftros:

o Conocimiento de normas ISO.
o Curso de Auditorias Internas ISO 9000 (deseable).

IV. EXPERIENCIA

Afos de experiencia: como minimo 1 afio en el area de control de calidad,

de preferencia en el sector construccion.

Idiomas: espafiol e inglés (Intermedio).

V. HABILIDADES Y DESTREZAS

e Manejo de Windows, Office y planificacion de proyectos.

e Amplio conocimiento de la norma ISO 9000 y 9001

Fuente: elaboracion propia Microsoft Word.
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Figura 17. Perfil de puesto para asistente de calidad

|. IDENTIFICACION

Titulo del puesto: Asistente de calidad.
Inmediato superior: Director de calidad.

Subalternos: no aplica.

. DESCRIPCION

Naturaleza del puesto: apoyar al director de calidad en todas las
actividades que velan por el funcionamiento del sistema de gestion, conforme

a lo estipulado en las normas de la empresa.

Atribuciones:

e Revisar documentacion.
e Apoyo en la realizacion de auditorias internas al sistema de gestion.
e Llevar el control de los hallazgos detectados al sistema.

e Proponer mejoras en los procesos.

Relaciones de trabajo: encargados de todos los procesos.
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Continuacion de la figura 17.

[ll. REQUISITOS

e Edad: mayor de 21 afios

e Sexo:| m F

e Estadocivil:| ¢ | s

e Educacionales: minimo 2 afios de ingenieria industrial, administracion de
empresas o carrera afin.
e Otros:

o Conocimiento de normas ISO.
IV. EXPERIENCIA
Afos de experiencia: como minimo 1 afio en el area de control de calidad,
de preferencia en el sector construccion.
Idiomas: espafiol e inglés (Intermedio).

V. HABILIDADES Y DESTREZAS

e Manejo de Windows, Office y planificacion de proyectos.

e Amplio conocimiento de la norma ISO 9000 y 9001

Fuente: elaboracion propia Microsoft Word.
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Figura 18. Perfil de puesto para director de recursos humanos

|. IDENTIFICACION

Titulo del puesto: Director de recursos humanos.
Inmediato superior: Director administrativo/contable.

Subalternos: Asistente de recursos humanos.

. DESCRIPCION

Naturaleza del puesto: encargado de todas las actividades relacionadas

con la administracion de personal de la empresa.

Atribuciones:

¢ Reclutamiento de personal

e Seleccion de personal

¢ Induccién de personal

¢ Evaluacion del clima organizacional

¢ Evaluacion del desempefio

e Deteccion de necesidades de personal

e Capacitaciones

Relaciones de trabajo: todo el personal de la empresa.
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Continuacion de la figura 18.

[ll. REQUISITOS

e Edad: mayor de 25 afios

e Sexo: M F

e Estado civil: C S

e Educacionales: Lic. En administracién de empresas, recursos humanos o

carrera afin.

V. EXPERIENCIA

Afos de experiencia: como minimo 3 afios en el &rea de RRHH.

Idiomas: espariol e inglés intermedio.

V. HABILIDADES Y DESTREZAS

Manejo de Windows y Office.

Capacidad de administrar personal

Excelentes relaciones interpersonales.

Conocimientos legales para las relaciones obrero-patronales

Fuente: elaboracion propia Microsoft Word.
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Figura 19. Perfil de puesto para asistente de recursos humanos

|. IDENTIFICACION

Titulo del puesto: Asistente de recursos humanos.
Inmediato Superior: Director de recursos humanos.

Subalternos: no aplica.

. DESCRIPCION

Naturaleza del puesto: apoyo al director de recursos humanos en todas las

actividades relacionadas con la administracion de personal de la empresa.

Atribuciones:

e Recepcidn de cv de candidatos potenciales para plazas vacantes.

e Verificacidn de referencias del personal nuevo.

e Apoyo al departamento con requerimientos de personal o de plazas
nuevas.

e Responsable de velar por la deteccion de oportunidades de mejora con

respecto a la capacitacion.

Relaciones de Trabajo: todo el personal de la empresa.
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Continuacion de la figura 19.

[ll. REQUISITOS

e Edad: mayor de 23 afios

e Sexo:| M F

e Estadocivil: | ¢ S

e Educacionales: minimo 3 afios de ingenieria industrial, administracién de

empresas o carrera afin.

IV. EXPERIENCIA

Afios de experiencia: como minimo 1 afio en el area de recursos humanos

comprobable.

Idiomas: espafol e inglés intermedio.

V. HABILIDADES Y DESTREZAS

Manejo de Windows y Office.

Innovador

Excelentes relaciones interpersonales.

Capacidad para hablar en publico

Fuente: elaboracion propia Microsoft Word.

62



Figura 20. Perfil de puesto para jefe de compras

I. IDENTIFICACION

Titulo del puesto: Jefe de compras.
Inmediato superior: Director administrativo/contable.

Subalternos: Asistente de compras.

II. DESCRIPCION

Naturaleza del puesto: realizar compra de materiales, herramientas e

insumos para todos los proyectos que la empresa requiera.

Atribuciones:

¢ Validar cotizaciones para compras de materiales o equipo.
e Contacto con proveedores.

e Evaluacion de proveedores.

e Aprobacion de 6rdenes de compra.

e Compra de materiales y herramientas.

Relaciones de Trabajo: todos los jefes de la empresa.
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Continuacion de la figura 20.

[ll. REQUISITOS

e Edad: mayor de 23 afios

e Sexo:| m F

e Estadocivil: | ¢ s

e Educacionales: pensum cerrado de ingenieria industrial, administracion

de empresas o carrera afin.

V. EXPERIENCIA

Afos de experiencia: minimo 3 afios en el area compras y suministros (de

construccion preferiblemente).

Idiomas: espafiol e inglés basico.

V. HABILIDADES Y DESTREZAS

e Manejo de Windows y Office.
e Buenas relaciones interpersonales.

e Conocimiento de materiales de construccion.

Fuente: elaboracion propia Microsoft Word.
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Figura 21. Perfil de puesto para asistente de compras

|. IDENTIFICACION

Titulo del puesto: Asistente de compras.
Inmediato Superior: Jefe de compras.

Subalternos: no aplica.

II. DESCRIPCION

Naturaleza del puesto: apoyo en todas las compras de materiales,

herramientas y suministros de la empresa.

Atribuciones:

e Realizar cotizaciones para compra de materiales, herramientas o
suministros.

e Contacto con proveedores.

e Realizacion de 6rdenes de compra.

e Recepcién de materiales.

e Encargado de documentar todas las compras realizadas.

Relaciones de trabajo: proveedores y jefes de proceso de la empresa.
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Continuacion de la figura 21.

[ll. REQUISITOS

e Edad: mayor de 21 afios

e Sexo:| m F

e Estadocivil: | ¢ s

e Educacionales: 4 semestres de administracion de empresas o carrera

afin.

IV. EXPERIENCIA

Afos de experiencia: minimo 1 afio en el area compras y suministros (de

construccion preferiblemente).

Idiomas: espafiol e inglés basico.

V. HABILIDADES Y DESTREZAS

¢ Manejo de Windows y Office.
e Buenas relaciones interpersonales.

e Conocimiento de materiales de construccion.

Fuente: elaboracion propia Microsoft Word.
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Figura 22. Perfil de puesto para contador general

|. IDENTIFICACION

Titulo del puesto: Contador general.
Inmediato superior: Director administrativo/contable.

Subalternos: Contadores.

[I. IDESCRIPCION

Naturaleza del puesto: registro y control de la contabilidad general de la

empresa.

Atribuciones:

e Elaboracién e interpretacion de estados financieros consolidados.

e Conciliaciones bancarias

e PagoalGSS

e Experiencia en declaraciones generales de impuesto ISR / IVA / 1SO.

e Control en la ejecucion del presupuesto.

e Actualizado fiscalmente con los nuevos decretos.

e Experiencia en cuadre, revision y manejo general en cuentas de balance,

emision de facturas notas de crédito y débito

Relaciones de Trabajo: todos los jefes de proceso de la empresa.
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Continuacion de la figura 22.

[ll. REQUISITOS

e Edad: mayor de 25 afios

e Sexo: | M F

e [Estadocivil: | € S

e Educacionales: titulo de contador publico y auditor.

V. EXPERIENCIA

Afios de experiencia: como minimo 2 afios como contador general

comprobables.

Idiomas: espafiol e inglés intermedio.

V. HABILIDADES Y DESTREZAS

e Manejo de software de contabilidad.

e Amplio conocimiento de las reformas a las leyes tributarias de Guatemala
¢ Iniciativa.

e Conocimientos legales actuales, del ISR, IVA, consolidacion salarial;

acuerdos y reglamentos del IGSS, entre otros.

Fuente: elaboracion propia Microsoft Word.
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Figura 23. Perfil de puesto para contador

|. IDENTIFICACION

Titulo del puesto: Contador.
Inmediato superior: Contador general.

Subalternos: No aplica.

II. IDESCRIPCION

Naturaleza del puesto: control de las actividades contables de la empresa.

Atribuciones:

¢ Elaboracion de cheques

¢ Registro de boucher de pago a proveedores

¢ Registro y control de ingresos y gastos de los proyectos en ejecucion
¢ Elaboracion de planillas administrativas y de proyectos

¢ Emisidn de facturas notas de crédito y débito

¢ Manejo de liquidaciones laborales.

Relaciones de trabajo: todos los jefes de proceso de la empresa.
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Continuacion de la figura 23.

[ll. REQUISITOS

Edad: mayor de 21 afios

Sexo: M F

Estado civil: C S

Educacionales: titulo de perito contador.

IV. EXPERIENCIA

Anos de experiencia: no indispensable.

Idiomas: espafiol e inglés intermedio.

V. HABILIDADES Y DESTREZAS

e Manejo de Software de contabilidad.

e Amplio conocimiento de las reformas a las leyes tributarias de Guatemala
e Iniciativa.

e Conocimientos legales actuales, del ISR, IVA, consolidacion salarial;

acuerdos y reglamentos del IGSS, entre otros.

Fuente: elaboracion propia Microsoft Word.
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3.3.2 Procesos

Un proceso es aquel conjunto de actividades, por medio del cual un
elemento de entrada sufre una serie de cambios para convertirse en otro

elemento diferente de salida.

Figura 24. Proceso

Mejora Continua del Sistema
de Gestion de la Calidad \

—

S Responsabilidad s
de la Direccién A
i L
|/ R\ |
E s W
Q " = F
U Gestion de Medida, Analisis A B3
I Recursos Mejora c
S c B
N AL
T O T
9 Realizacion N
Entradas s Salidas .
s 2 J& Productos 2':;:’;? E
R— y Servicios s

Sistema de Gestion
de la Calidad

~——— Actividades que aportan valor = = = P Flujos de informacion

Fuente: Norma ISO 9000:2000.

Los procesos realizados dentro de la empresa en estudio se agrupan de la

siguiente forma: estratégicos, de valor y de apoyo.

3.3.2.1 Estratégicos

Los procesos estratégicos son aquellos cuya funcién principal es la de

brindar todos los recursos necesarios a los demas procesos del sistema para
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gue puedan operar de una manera eficiente, asi como también crear los
objetivos de los mismos, y los respectivos indicadores para llevar mediciones

periodicas y poder tomar las medidas preventivas y correctivas necesarias.

Los procesos estratégicos establecidos para la empresa en estudio son

los siguientes:
3.3.2.1.1 Direccién general
El proceso de direccion general propuesto para la empresa en estudio, se
cred a raiz de la necesidad de gestionar tres areas fundamentales para la
organizacion, dichas areas son las siguientes:
o Planificacion
o Comunicacion interna

o Seguimiento y monitoreo (revision)

A continuacion se muestra de una forma grafica el mapa del proceso de

direccion general, en la cual se indican las entradas y salidas del mismo:
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Figura 25. Proceso estratégico para direccidon general

Viene de ENTRADAS PROCESO SALIDAS Va hacia

Requisitos del cliente
- Planificacidn ' Objetivos de Calidad

Paolitica de Calidad

- Comunicaciéninterna l

Todos los | Medicidn de Objetivos
MNecesidad de

Todos los
Procesos

Recursos Procesos

Estadode Acciones

. Mejoras al sistema
Seguimiento vy

- monitoreo (revision) - Revisidn par la Direccidn

Estadisticas y Resultados

Preventivasy Correctivas,

Estadode Revisiones por la

Direccidn

Fuente: elaboracion propia, Microsoft Excel.

3.3.2.1.2 Gestion de calidad

Dentro de los procesos estratégicos propuestos, el proceso de gestion de
calidad es el que se encarga de administrar todo lo relacionado con la calidad
en el desarrollo de todos los procesos de la empresa. Dentro del mismo se

incluye lo siguiente:

o Control de documentos y registros del sistema de gestion
o Control de producto no conforme y reclamos del cliente

o Auditorias de primera parte

o Acciones preventivas y correctivas

o Mejora continua

73



Acciones preventivas y correctivas

Figura 26. Proceso estratégico para gestion de calidad
Viene de ENTRADAS SALIDAS Va hacia
PROCEDIMIENTO Listadomaestrode
Documentosy registros dacumentas
del Sistema de Gestion mmp | Control de documentos y registros del | gmy f registros, estandarizacion
, Sistema de Gestion de Calidad de procesos
de Calidad
Registros de reclamos del
Todos s cliente, informe y Todos los
orocesos | Reclamos, encusstas =) | Control de producto no conforme y - zeguimiento de procesns
reclamos del cliente fases de proyectono
conformes
Calendanoanual de auditonas
T mmy informe de avditorias
Agenda desudiorias b Auditorias de primera parte
Auditores internas
Registro de acciones
preventivas y correctivas
-
Mo confomidades -

Dicho proceso es el encargado de regular todo lo relacionado con los
costos y gastos de todos los procesos de la organizacion, el mismo debe velar

por que cada proceso cuente con el recurso financiero necesario para el

Fuente: elaboracion propia, Microsoft Excel.

3.3.2.1.3

desarrollo de sus operaciones de manera satisfactoria.

A continuacion se muestra graficamente el proceso de administracion

propuesto:
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Figura 27. Proceso estratégico para administracion

VIENE ENTRADAS PROCEDIMIENTO SALIDAS VA HACIA
DE

Analisis y desembolso monetario Todos los
Recursos procesos
monetarios

Requerimiento
Todos los | financiero para
procesos | operar

Fuente: elaboracién propia, Microsoft Excel.

3.3.2.2 De valor

Los procesos de valor son todos aquellos procesos que impactan
directamente en la fabricacion de un producto o en la prestacion de un servicio.
Por lo cual este tipo de procesos tienen un contacto directo con el cliente y son
fundamentales para lograr el cumplimiento con los requerimientos de los

mismos, y afectan directamente su grado de satisfaccion.

El proceso de valor establecido para la empresa en estudio es el proceso

de Proyectos puesto que tiene relacion directa con el cliente.
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3.3.2.2.1 Proyectos

Dentro de los procesos del sistema de gestion de calidad se defini6 como
unico proceso de valor, el proceso de proyectos el cual llevara a cabo la gestion
de los insumos, los procedimientos constructivos, la logistica de los mismos y
los muestreos de las diferentes fases de avance de los diferentes proyectos que

se estén llevando a cabo.

Las areas criticas a gestionar dentro de dicho proceso se mencionan a

continuacion:

° Disefo
. Planificacion
o Logistica

o Ejecucion

Figura 28. Proceso de valor propuesto para proyectos
Viene de ENTRADAS SALIDAS VA AL PROCESOC
PROCESO
Especificaciones
Requerimientos del técnicas
VENTAS ’ cliente ﬂ Disefio ﬂ 7

Programa de

e - inversion ejecucion
Planificacién !
CLIENTE

Especificaciones
P Asignacicn de

técnicas, planos
recursos

constructives, ‘ Logistica q {materiales, manc

presupuesic de obra y equipo)

CLIENTE aprobado

Ejecucidn Proyecto final

Fuente: elaboracion propia, Microsoft Excel.
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3.3.2.3 De soporte

Los procesos de soporte, son todos aquellos procesos cuyas actividades
no afectan directamente la calidad del producto y/o servicio, pero que son
necesarios para que los demas procesos del sistema puedan funcionar
eficientemente. Dentro de los procesos de soporte para la empresa en estudio

son los siguientes:

3.3.23.1 Compras

Uno de los procesos de mayor importancia en el sistema de gestion de
calidad dentro del grupo de los procesos de apoyo, es el de compras ya que
dicho proceso se encarga de llevar a cabo las compras de los insumos
necesarios para desarrollar adecuadamente los proyectos de construccion, asi
mismo dentro de este procesos se evalla a los proveedores y se les asigna una
puntuacion para agruparlos entre los que son aprobados y los que no, tomando
como base los requerimientos de la empresa. Dentro de los elementos que son

tomados en cuenta para realizar dicha evaluacion se tienen los siguientes:

o Calidad de los productos
o Precio
o Cumplimiento con el tiempo de entrega

o Ubicacion y facilidades de pago

Las principales tareas atribuidas a dicho proceso son las que se detallan

en la siguiente lista:

o Evaluacion y seleccion de proveedores
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o Gestion del proceso de compras

. Control de requisiciones de proceso de proyectos

Figura 29. Proceso de soporte propuesto para compras
#
VIENE DE ENTRADAS PROCESO VA AL
. SALIDAS
Listado de PROCESO
Materiales
Evaluacion de proveedores Material
Orden de Aateriales
Compras
- Seleccion de provesdores ‘
Requerl.m\entos Proveadores
del cliente Proveedores Evaluados y Proyectos

Informacidn de
los

proveedores

Gestion del proceso de compras

Clasificados

El proceso de recursos humanos es el que se encarga de gestionar todas
las actividades relacionadas con el reclutamiento, seleccion, contratacion e
induccion del personal administrativo, asi como también llevar a cabo las

evaluaciones del clima organizacional y competencias del personal, de manera

Fuente: elaboracion propia, Microsoft Excel.

periédica y continua.

Las actividades criticas a gestionar por parte del departamento de recursos

3.3.2.3.2.

humanos son las siguientes:
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Reclutamiento, seleccidon e induccion de personal: dicha actividad es critica en
la empresa puesto que de ello depende la calidad del trabajo en las actividades
gue se le atribuyan a los nuevos colaboradores, para ello existe un
procedimiento que indica los pasos a seguir para garantizar que las
competencias laborales de los nuevos colaboradores cumplan con los

requerimientos de los perfiles anteriormente propuestos.

Capacitaciones: para capacitar a los nuevos colaboradores se deberé tener la
aprobacion del jefe del proceso quien sera el que debe indicar la necesidad de
la misma o el jefe de recursos humanos, de acuerdo a la necesidad de la

empresa.

Evaluacion del desempefio: esta prueba se llevara a cabo al finalizar el mes de
prueba del colaborador potencial a contratar, los aspectos a evaluar por parte

del jefe del proceso donde se requiere la contratacion son los siguientes:

o Conocimiento del trabajo
o Habilidad en su trabajo

o Iniciativa

J Colaboracion

o Calidad en el trabajo

o Productividad

. Confianza

o Disponibilidad

. Comunicacion

Clima organizacional: la evaluacion del clima organizacional se lleva a cabo
trimestralmente con el fin primordial de determinar el ambiente que perciben los

colaboradores por parte de la organizacion, y tomar medidas para mejorar el
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mismo y de esta manera mantener al personal motivado y que se sienta a gusto

en su puesto de trabajo.

Es necesario que todas las personas que afectan de forma directa el
sistema de gestidn de la empresa, se encuentren motivadas puesto que de esa
manera se tendrdn mas propuestas de mejora en todas las areas del mismo y
se obtendran mejores resultados con base en los objetivos planteados para

dicho sistema.

Los puntos que se evallan en dicha prueba son los siguientes:

o Conocimiento de la importancia de su puesto en la empresa
o Apoyo de los demas colaboradores

o Motivacion en su trabajo

. Comunicacion

° Actitud de servicio
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Figura 30.

Proceso de soporte propuesto para RRHH

ENTRADAS

PROCESO

SALIDAS

Solicitud de Contratacion de Personal,
Anuncios, Descripeion y Perfil de
Puesto, Solicitantes, Formato de

RECLUTAMIENTO, SELECCIONE

Informacidn General del Salicitante
Aprobada, Contrato de Trabajo,
Expediente Personal, Evaluacicn del

Evaluacion de Competencias, Palitica - INDUCCIONDE PERSONAL - 0 o Eualuaciond
de Calidad, Manual de Informacion de c elsenjpenloa i l,’acdlo'; ? |
laEmpresa ompetencias, Induccion de Personl
Personal Contratado, Descripeion y Constancias y Diplomas de Participacidn,
Perfil de Puesto, Plan de Capacitacion, - . - Listada de Asistencia a Capacitacion,
Evaluacidn de Competencias, CAPACITACION Plan de Capacitacion, Evaluacidn de
Evaluacicn del desempefio Capacitacion,
Personal, Formato de Evaluacion del
Desempefio, Registros de EVALUACIONDEL Evaluacion del Desempefio, Deteccidn de
Evaluaciones del Desempefio ‘ DESEMPENO - Logros Alcanzados, Necesidades de
anteriares, Descripeidn y Perfil del Capacitacion,
Puesto
Formato de Evaluacion del Clima
Organizacional, Ambiente de trabajo, Formato de Mejoras, Acciones Preventivaz y
Relaciones Interpersonales, q CLIMA ORGANIZACIONAL - Correctivas, Adquizicion de Equipo ¢
Necesidades de Equipo e Infracztructura, Capacitacion del Personal
Infraestructura
Fuente: elaboracion propia, Microsoft Excel.
3.3.3 Objetivos por proceso con enfoque al cliente

El fin primordial de un sistema de gestion es focalizar todos los esfuerzos

de la compafiia en el cumplimiento de los requerimientos de los clientes. Los

objetivos se deben establecer para el sistema en general, en el caso de la

empresa en estudio los objetivos de calidad se crearon especificos por proceso

(objetivos para cada departamento).

Los objetivos deben de ser establecidos por la direccidon general, posterior

a esto se debe colocar indicadores medibles para cada uno de ellos; y de esta

manera poder darle el seguimiento adecuado, asi también se deben establecer

los intervalos de tiempo, para determinar cada cuanto se llevaran a cabo las
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mediciones y determinar los porcentajes de avance de cada uno de los
objetivos.

Con base en los resultados obtenidos la gerencia debe de tomar las

medidas preventivas y/o correctivas para darle seguimiento a los hallazgos

encontrados en la medicion.

Figura 31. Objetivos del sistema de gestion propuestos

PROCESO OBJETIVO

Lograr el desempefio de todos los procesos
DIRECCION GENERAL dentro de las metas establecidas para cada uno

de ellos.

Que todos los procesos lleven a cabo las
DIRECCION ADMINISTRATIVA actividades asignadas, respetando el presupuesto

establecido.

s Lograr el 80 por ciento de satisfacciéon del cliente
GESTION DE CALIDAD
en todos los proyectos.

Que el 85 por ciento de las inspecciones de
campo realizadas por el cliente, no tengan

PROYECTOS observaciones de reclamo.

Que el 60 por ciento de los proyectos culminen

previamente a la fecha contractual estipulada.

Que el 90 por ciento de las compras de materiales
COMPRAS criticos se lleven a cabo con proveedores

aceptados.
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Continuacién de la figura 31.

Lograr que el proceso de seleccién de personal se
efectué en 20 dias hébiles después de generada

la solicitud de contratacion de personal.
RECURSOS

HUMANOS
Aumentar en un 10 por ciento el punteo obtenido

en la evaluacién del desempefio, con respecto a la

evaluacion anterior.

Fuente: elaboracién propia, Microsoft Excel.
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4. IMPLEMENTACION DE PROCESOS

La implementacion de la estructura organizacional propuesta implica un
cambio radical, se requiere de una adecuada gestion para poder sensibilizar a
todo el personal afectado con dichas modificaciones, y poder llevar a cabo
todas las fases de una manera satisfactoria. A continuacién se detallaran los

pasos a seguir para ello.

4.1. Comité administrativo

Dado a la necesidad de sensibilizacion del personal que la empresa
requiere en todas las areas de la misma, para llevar a cabo satisfactoriamente
todas las fases de la implementacion del sistema organizacional propuesto;
como estrategia para ello se creara un comité administrativo que seréa el érgano
maximo de gestibn de dicha implementacion. Dicho comité se encuentra

integrado por las siguientes personas:

o Director general
o Director de disefio
o Director de proyectos

. Director administrativo/contable

El director general es la persona al frente de la gestion del proyecto, y el
aprobara las decisiones que se tomen de manera conjunta con el comité y el
sera el encargado de convocar a las reuniones para dar seguimiento a las

diferentes fases de implementacion.
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Dentro de las funciones criticas del comité administrativo podemos

nombrar las siguientes:

o Supervisar las tareas relacionadas con el proyecto en las diferentes areas
de la empresa.

o Administrar todos los recursos necesarios para cumplir con los objetivos
establecidos de la nueva propuesta.

o Facilitar los medios econdmicos y materiales.

o Apoyo logistico para el cumplimiento de las diferentes fases.

o Orientar las actividades que demande cada fase de implementacion.

4.2. Presentacidén de nueva estructura organizacional

Es fundamental que los cambios que se realicen dentro de una
organizaciéon sean notificados a todos los colaboradores de la misma, para que
el proyecto pueda ser implementado exitosamente; por lo que se llevara a cabo
una reunion con todo el personal administrativo de la empresa en la cual se
indicaran las modificaciones establecidas y los responsables de llevarlas a

cabo.

Se realizara una presentacion en diapositivas dirigida por el comité
administrativo, mostrando la estructura organizacional a implementar, asi como
el sistema organizacional propuesto para la compafila. A manera de que los
colaboradores se involucren en el proyecto y con el apoyo de todos pueda

llevarse a cabo de una manera satisfactoria.
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42.1.

Matriz de responsabilidades

Para llevar a cabo la presentacion del proyecto a todo el personal

administrativo se realizara una distribucibn de los temas criticos y los

responsables de desarrollar los mismos, indicando también las personas

implicadas de forma indirecta que serviran como apoyo.

A continuacién se detalla la matriz de las responsabilidades asignadas:

Figura 32. Matriz de responsabilidades
o Director | Director Director de Director
Actividad L . .
general | de disefio proyectos administrativo
Informacion
general del L P
proyecto
Politicas
o A P
organizacionales
Estructura
o A P
organizacional
Sistema de
» A A P
gestion
Objetivos de
A A P
cada proceso
Indicadores y
A A P
controles
Responsables
cumplimiento A A P

objetivos
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Continuacién de la figura 32.

Resolucion  de

A A P
dudas
Escuchar
retroalimentacion

A A P

por parte de

colaboradores

L: Lider del proyecto
P: Responsable o coordinador de la actividad

A: Apoyo

Fuente: elaboracion propia, Microsoft Word.

4.3. Asignacién de objetivos a jefes de proceso

Una vez divulgado el proyecto, se realizard una reunion individual de cada
jefe de proceso con direccion general para indicar las nuevas responsabilidades
y el compromiso con el cumplimiento, seguimiento y control de los objetivos
asignados, enfocados en todo momento al cumplimiento de los requerimientos

de los clientes.

En este caso también incluye a los integrantes del comité administrativo
puesto que dentro de la nueva estructura organizacional tienen atribuciones y
objetivos asignados de sus respectivos procesos. Dicha fase inicia en el
momento que se asignen los objetivos a cada jefatura y a partir de ahi deberan
velar por el cumplimiento de los mismos, trasladar la informacién y coordinar

con su personal a cargo todas las actividades para cumplir con los objetivos.
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4.3.1. Indicadores

Los indicadores seran los que evidencien lo bien o mal que se estan
llevando a cabo los diferentes procesos, asi mismo nos daran una
retroalimentacion que servira para validar o modificar los mismos en un futuro
de ser necesario, por lo tanto es indispensable que los jefes de los procesos
tengan claros dichos indicadores para realizar mediciones que brinden

informacién valida.

Una vez mencionado a cada jefe de proceso cuales son los indicadores
gue debe tomar en cuenta para la medicidon de sus objetivos y los rangos de
tiempo establecidos, este deberd de iniciar con la documentacion necesaria,

para realizar las mediciones en los periodos de tiempo que su proceso requiera.

Para poder documentar los diferentes indicadores de cada proceso se

requiere que cumplan con lo siguiente:

e Contar con registros necesarios para documentacion.
e Realizar las mediciones en las fechas exactas establecidas para

ello.
e Validar los informes consultados para la medicion.
4.3.2. Rangos de tiempo entre mediciones
Dados los objetivos y los indicadores para cada uno de ellos es necesario

explicar a las diferentes jefaturas de procesos los rangos de tiempo entre los

cuales debe realizar las mediciones respectivas.

89



Los rangos de tiempo establecidos para las mediciones de cada proceso
varian de acuerdo a la necesidad de cada uno, por lo cual es necesario que
cada jefe coordine las mediciones y estas se lleven a cabo en las fechas
exactas que la informacién sea valida. Una vez establecidos los objetivos,
indicadores e intervalos de tiempo para las mediciones y responsables de

gestionar dichas actividades, se documentan los mismos.

A continuacion se muestran los objetivos consolidados de la siguiente forma:

Figura 33. Matriz integrada de objetivos propuestos
PROCESO OBJETIVO INDICADOR INTERVALO | RESPONSABLE
Lograr el
desempefio de L
3 P Medicion de _
DIRECCION todos los procesos o _ Director
objetivos para | Trimestral
GENERAL dentro de las metas general
) cada proceso.
establecidas para
cada uno de ellos.
Lograr el 80 por
. ciento de Encuesta de
GESTION DE _ _ _ . _ Director de
satisfaccion del satisfaccion del | Trimestral ]
CALIDAD ) Calidad
cliente en todos los | cliente.
proyectos.
Que todos los
procesos lleven a
cabo las actividades Director
DIRECCION Estados
asignadas, ] ] Mensual |administrativo
ADMINISTRATIVA financieros
respetando el /contable
presupuesto
establecido.
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Continuacién de la figura 33.

Que el 85 por ciento
de las inspecciones

de campo realizadas

Registros de

_ _ _ Mensual
por el cliente, no inspecciones.
. tengan observaciones
DIRECCION Director de
de reclamo.
PROYECTOS : proyectos
Que el 60 por ciento
Programa de
de los proyectos . L
) ) ejecucion e
culminen previamente | y Mensual
inversion de
a la fecha contractual
. obra.
estipulada.
Que el 90 por ciento
de las compras de
materiales criticos se | Ordenes de Jefe de
COMPRAS Mensual
lleven a cabo con compra. compras
proveedores
aceptados.
Lograr que el proceso
de seleccion de Informacion
personal se efectué en | general del
20 dias héabiles solicitante,
] o Mensual
después de generada | solicitud de
la solicitud de i6 .
contratacion de Director de
contratacion de
RECURSOS personal. recursos
personal.
HUMANOS humanos
Aumentar en un 10 por
ciento el punteo
obtenido en la )
_ Evaluaciones
evaluacion del Mensual

desemperio, con
respecto a la
evaluacion anterior.

de desempefio.

Fuente: elaboracién propia, Microsoft Excel.
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4.4, Estandarizacion con base en procedimientos y registros

Conforme el proyecto avance y las necesidades de estandarizacion de
actividades que nos lleven al cumplimiento de los objetivos vayan surgiendo,
serd necesario obedecer a una misma estructura para la realizacion de

procedimientos y registros para su respectiva trazabilidad.
Procedimientos

La funcion de los mismos es estandarizar las actividades para evitar que el
resultado difiera, los procedimientos que sean requeridos deberan ir

estructurados de la siguiente manera:

o Objetivos: se establece cual es el fin primordial del procedimiento a

documentar.

o Alcance: indica los procesos que afecta dicho procedimiento.

o Vocabulario: palabras que podrian crear confusion dentro de lo

documentado en el procedimiento.

o Desarrollo: ruta que indica los pasos especificos a realizar, puede ser

representado como texto o por medio de un diagrama.

o Documentos relacionados: indica los documentos que afectan de alguna

manera el procedimiento que se estd documentando.

o Anexos: documentos que amplian la informacion del procedimiento.

Registros
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Son necesarios para documentar de una manera eficiente un
procedimiento, y lograr trazabilidad de la informacion. Los registros creados

para la empresa en estudio cuentan con el formato siguiente:

o Encabezado: indica en la primera péagina, el nombre del documento y

muestra el logo de la empresa.
o Borde derecho: indica el nimero de péagina, version del documento, sello

de identificacion (si es original o copia controlada), fecha de emision del

mismo y codigo de registro.
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Figura 34. Formato propuesto pararegistros del sistema
de gestién
IN
BI - NOMERE DEL DOCUMENTO

,_,

Cadigo:

Fecha de Emiildn:

¥

|§ Mo, Verdn:  Sello Identificascite: [original o

Fuente: elaboracion propia, Microsoft Word.

94




4.5 Manual de calidad de la empresa

Un manual de calidad es un documento que enuncia la politica
organizacional y describe el sistema de gestion de una organizacién que tiene
un enfoque en el cumplimiento con los requerimientos del cliente. Es necesario
gue si un manual se rige bajo una norma, este cumpla con los requisitos de la

misma.

El manual de calidad de la empresa en estudio se estructurara de la

manera siguiente:

451 Introduccioén

El manual describe las disposiciones adoptadas por BINARQ para el
cumplimiento de politicas, objetivos, procesos y procedimientos relacionados

con la satisfaccion del cliente.

Se enuncia dentro del mismo la politica de calidad de la empresa, con un
enfoque integral orientado a todas las actividades involucradas en la prestacion
del servicio, haciendo énfasis para cada una de ellas en el cumplimiento con los

requerimientos de los clientes finales.
45.2 Resefia historica
BINARQ es una empresa guatemalteca dedicada a la planificacion,
disefio, construccion y administracion de proyectos de ingenieria civil y

arquitectura  (carreteras, puentes, edificios, alcantarillados, drenajes,

urbanizaciones, viviendas, entre otros); cuenta con mas de 25 afios de
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experiencia, adquiridos a través de los trabajos desarrollados por la firma
INARQ ASOCIADOS, de la cual se origina.

El equipo de trabajo esta constituido por profesionales, técnicos y personal
administrativo altamente calificado, cuya experiencia, adquirida a través del
estudio y participacion en el desarrollo de mdultiples proyectos, constituye la

herramienta mas efectiva hacia el éxito de la organizacion.

Todos los proyectos a cargo de la empresa se desarrollan de manera
eficiente, econdmica y puntual, lo que se traduce en beneficio y satisfacciéon

para los clientes.

En cuanto a los servicios y atencion, se esta en posicion de ofrecer la
capacidad necesaria para el manejo de todos los elementos locales

involucrados en un proyecto, tanto de disefio, como de construccion.
45.3 Objetivo
El objetivo del manual de calidad es mostrar de manera consolidada la
estructura del sistema de gestion con enfoque a la satisfaccion del cliente, asi
mismo los procesos que comprenden el mismo, los procedimientos
documentados y los registros con los que cuenta cada uno de ellos.

454 Alcance

Se incluyen todos los procesos del sistema de gestion, documentados

para el &rea administrativa de la organizacion.
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4.5.5 Mision

“Cumplir con los requerimientos de nuestros clientes, a través de la

calidad en nuestras obras de construccion”.

4.5.6 Vision

“Ser una empresa reconocida a nivel nacional e internacional por su
innovacion y calidad en las obras de construccion, logrando asi ser de las

empresas mas competitivas del mercado en Centro América y el Caribe”.

45.7 Estructura del sistema de gestidn

De acuerdo a las necesidades de la empresa, se detectaron y
documentaron los procesos necesarios para gestionar las actividades

relacionadas con los servicios ofrecidos por la misma.

Se definieron entradas y salidas para cada uno de los procesos y la
interaccion que existe entre ellos, los responsables de llevar a cabo dichas
actividades y los procedimientos y registros especificos para documentar las

mismas.
A continuacion se muestra de forma gréafica la estructura del sistema de

gestion de BINARQ (Macro Proceso), en el cual se muestra la forma en la que

se encuentran agrupados los procesos y la relacion que tienen con los demas:
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Macro proceso BINARQ

Figura 35.

SONVINH

30S0S3204d
Y y
SOL33A04d
HOTVA
300S3004d
avarivo3d NOILS3D |« ) NOIOVYLSININQY

SO REINEIRE
S0S3004d

A4

1VH43AN39 NOIDO3dId

Fuente: elaboracion propia, Microsoft Excel.
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Como se muestra en la figura anterior los procesos se agruparon de la siguiente

manera.

o Estratégicos

o Direccion general

o Gestion de calidad

o Administracion

° De valor

o Proyectos

° De soporte

o Recursos Humanos

o Compras

45.7.1 Direccion general
Alcance Todos los procesos del sistema de gestion de BINARQ
Responsable Director General

Que el 85 por ciento de las inspecciones de campo
realizadas por el cliente, no tengan observaciones de

Objetivos reclamo.

Que el 60 por ciento de los proyectos culminen

previamente a la fecha contractual estipulada.
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Entradas

o Requerimientos del cliente
o Necesidad de recursos
o Mediciones de objetivos anteriores

o Revisiones por la direccion anteriores

Salidas

o Objetivos de calidad

o Politica de Calidad

o Adquisicidn de recursos
o Mejoras del sistema

o Revision por la direccion

o Estadisticas y resultados

Procedimientos documentados

o Procedimiento de comunicacion interna

Documentacion requerida

o Revision por la direccion

o Medicién de objetivos

o Formato de mejoras

o Acta de sesion
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4572 Gestion de calidad

Alcance Todos los procesos del sistema de gestion de BINARQ

Responsable Director de Calidad

o Lograr el 80 por ciento de satisfaccion del cliente en
Objetivos

todos los proyectos.

. Entradas

o Documentos y registros del Sistema de Gestion
o Reclamos y encuestas del cliente

o Calendario anual de auditorias

o No conformidades

o Resultados de evaluaciones anteriores

° Salidas

o Listado maestro de documentos y registros

o Estandarizacion de procesos

o Registro de reclamos del cliente

o Informe de auditorias

o Registros de acciones preventivas y correctivas

o Modificacion de procesos del sistema de gestion

° Procedimientos documentados

o Procedimiento para control de documentos y registros del sistema
de gestion

o Procedimiento de auditorias de primera parte
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o Procedimiento de acciones preventivas y correctivas

o Procedimiento para control de productos no conforme

o Documentacion requerida

o Control de copias controladas y divulgacion de documentos
o Lista de chequeo

o Informe de auditoria

o Registro de no conformidad

o Reqgistro de acciones preventivas y correctivas

o Encuesta de satisfaccion al cliente

o Listado maestro de documentos y registros

45.7.3 Administracion

Alcance Todos los procesos del sistema de gestion de BINARQ

Responsable Director Administrativo/Contable

o Que todos los procesos lleven a cabo las actividades
Objetivos

asignadas, respetando el presupuesto establecido.

o Entradas
o Requerimientos monetarios

o Estados financieros

o Presupuesto
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o Salidas

o Soporte econémico para todos los procesos

o Presupuesto asignado por area

o Pago de planillas para todos los colaboradores
o Procedimientos documentados

o Procedimiento para pago de planillas

4574 Proyectos

Todos los proyectos de construccion que BINARQ
Alcance .

ejecute.
Responsable Director de proyectos

Que el 85 por ciento de las inspecciones de campo

realizadas por el cliente, no tengan observaciones de
Objetivos reclamo.

Que el 60 por ciento de los proyectos culminen

previamente a la fecha contractual estipulada.

o Entradas
o Especificaciones técnicas del cliente

o Planos constructivos

o Presupuesto aprobado
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Salidas

o Programa de inversion ejecucion
o Asignacion de recursos

o Muestreo de materiales

o Bitacora de obra

o Proyecto terminado

Procedimientos documentados

o Procedimiento de construccion

Documentacion requerida

o Requerimiento de subcontratacion de mano de obra
o Reporte de asistencia

o Resumen de asistencia

o Reporte diario de control de calidad del contratista
o Medicién de objetivo de proyectos

o Reunién preparatoria

o Formato de inspeccion

o Evaluacion de subcontratistas de obra civil

o Reclamos del cliente

o Informe y seguimiento de fases de proyecto no conformes
o Informe de cilindros de concreto

o Formato de mejoras de construccion

o Estimacion de avance de pago de obra realizada

o Orden de trabajo suplementario

o Orden de cambio
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o Acuerdos de trabajo extra

4.5.7.5 Recursos Humanos

Alcance

Todo el personal de BINARQ que afecte de manera

directa o indirecta la calidad del producto.

Responsable

Director de Recursos Humanos

Objetivos

Lograr que el proceso de seleccion de personal se
efectué en 20 dias hébiles después de generada la

solicitud de contratacion de personal.

Aumentar en un 10 por ciento el punteo obtenido en la
evaluacion del desempefio, con respecto a la evaluacion

anterior.

° Entradas

o Solicitud de contratacion de personal

o Perfiles de puesto

o Formato de evaluacion de competencias

o Manual de informacion de la empresa

. Salidas

o Informacién general del solicitante aprobada

o Contrato laboral

o Expediente personal

o Evaluacion del desempefio

o Evaluacion de competencias

o Induccién de personal nuevo
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o Plan de capacitacién
o Evaluacion del desempeiio final

o Necesidades de capacitacion de personal

. Procedimientos documentados

o Procedimiento de reclutamiento, seleccion y contratacion de

personal.

o Documentacion requerida

o Informacién general del solicitante
o Solicitud de capacitacion

o Induccién del personal

o Perfil de puestos

o Evaluacion de competencias

o Evaluacion del desempefio

o Evaluacion del clima organizacional
o Evaluacion de capacitacion

o Listado de asistencia a capacitacion

o Solicitud de contratacion de personal

4.5.7.6 Compras

Todas las compras de materiales criticos requeridas en
Alcance _
los proyectos activos de BINARQ.
Responsable Jefe de compras
o Que el 90 por ciento de las compras de materiales
Objetivos .
criticos se lleven a cabo con proveedores aceptados.
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Entradas

o Listado de materiales
o Ordenes de compra
o Proveedores

o Informacién de proveedores

Salidas

o Materiales con calidad garantizada
o Proveedores evaluados y clasificados

Procedimientos documentados

o Procedimiento de compras

Documentacion requerida

o Requisicion de compras

o Orden de compra

o Evaluacion de proveedores

o Medicién de objetivos

o Verificacion de compras

o Notificacion de evaluacion

o Listado de materiales y proveedores calificados

o Cotizaciones via teleféonica
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4.5.8 Procedimiento para control de documentos

e Objetivo: definir la metodologia para el manejo apropiado de los
documentos del sistema de gestion de BINARQ y establecer la forma en
gue dichos documentos deben ser elaborados, revisados, autorizados,

almacenados, distribuidos, modificados, y utilizados.

o Alcance: Todos los documentos que forman parte del sistema de gestion
de BINARQ.

458.1 Clasificacion de documentos

° Identificacion de documentos

El sistema de gestién define la estructura de los documentos a utilizarse

en BINARQ de la siguiente forma:

Figura 36. Clasificacién de documentos

Manual Man

Pla
Plan

o / Pro
Procedimiento

. / Ins
Instructivo

Documento General / Reg

[—

Fuente: elaboracién propia, Microsoft Word.

Registro
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o Identificacion de procesos

Los procesos definidos para el sistema de gestion de BINARQ, y la forma

abreviada con la cual se identificaran se detallan a continuacion:

Figura 37. Identificacion de procesos
Direccion General DGE
Gestion de calidad CAL
Administracién ADM
Proyectos PRY
Recursos Humanos REH
Compras CMP

Fuente: elaboracién propia, Microsoft Word.

458.2 Codificacion

De acuerdo con la clasificacion descrita, los cddigos del Sistema de

Calidad tendran la siguiente estructura:
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Figura 38. Identificacion de documentos

Iniciales o literales
que identifiquen el
fipo de documento

Iniciales o literales que
identifiquen el
nombre del proceso

INICIANDO LOS DOCS.
DE C/PROCESO CON 001

(Proceso) (Documento) (Correlativo)

Fuente: elaboracion propia, Microsoft Word.

45.8.3 Contenido de los documentos

Todos los documentos del sistema de gestion deberan contener los

incisos descritos a continuacion, respetando la numeracion estipulada:

Figura 39. Requerimientos documentacién
Plan Documento .
Manual . Procedimiento | Instructivo Registro
de calidad general

Objetivo Sl Sl Sl Sl Opcional N/A
Alcance Sl Opcional Sl Opcional N/A N/A
Vocabulario Opcional | Opcional SI Opcional N/A N/A
Desarrollo Opcional N/A S SI Opcional N/A
Documentos )

_ Opcional N/A Sl Sl Opcional N/A
Relacionados
Anexos Opcional N/A Sl Sl Opcional N/A

Fuente: elaboracion propia, Microsoft Word.
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4584 Formato de los documentos
o Encabezado
El encabezado debera incluirse en la primera pagina de todos los
documentos que conforman los documentos del sistema de gestion. En el
caso de que el documento sea precedido por un listado de modificaciones u

otro formulario, el encabezado se incluird también en la segunda pagina.

Figura 40. Encabezado documentos

N
B ceneros NOMBRE DEL DOCUMENTO

NECTOS

2

Fuente: elaboracidon propia, Microsoft Word.

Los unicos documentos exentos del encabezado podran ser los registros

y los documentos generales.
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e Borde derecho

Figura 41. Borde derecho

No. Versién:  Sello Identificacién: (original o ): Fecha de Emision: Codigo:

LR

Fuente: elaboracion propia, Microsoft Word.

Esta informacién debera incluirse en todas las paginas de cada uno de los
documentos del sistema de gestion, con excepcion del sello que sera necesario

Unicamente en la primera y segunda paginas.

Para los registros y los documentos generales se podran obviar todos los
datos. Deberan estar identificados con nombre, cuando se les coloque el cédigo
Su posicion no serd relevante. Para los planos Unicamente sera obligatorio el
logo de BINARQ y el nombre del proyecto al que pertenecen.

e Pié de pagina

Figura 42. Pie de pagina

Elaborado por: Revisado por: Autorizado por:

Fuente: elaboracion propia, Microsoft Word.
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El pié de pagina se incluirh Unicamente en la primera pagina del

documento, con las firmas de cada una de las personas citadas; en caso de que

el documento sea precedido por un listado de modificaciones u otro formulario,

se incluira también en la segunda pagina.

En los documentos generales y registros se podra obviar el pie de pagina,

cuando se utilice un medio electrénico el pie de pagina se llenara Unicamente

con los nombres.

45.85 Configuracion de los documentos

Manual: El manual es autorregulado.

Planes: Un plan de calidad puede o no llevar en la primera pagina el
listado de modificaciones, esto quedara a criterio del encargado del

proceso.

Procedimientos: La primera pagina deberd ser el Listado de
modificaciones luego se seguira lo que se indica en las instrucciones en
cuanto al formato de los documentos en el inciso anteriormente

mencionado.
Instructivos: La primera pagina debera ser el listado de modificaciones
luego se seguira lo que se indica en las instrucciones en cuanto al formato

de los documentos anteriormente mencionado.

Documentos Generales: Un documento general se identificard como

tal usando la codificacion establecida en la parte externa del mismo.
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. Registros: Debera estar identificado con nombre.

45.8.6 Creacion de los documentos

La elaboracion requerira de las siguientes actividades:

o Identificar la necesidad de crear o modificar un documento: Esto puede
hacerlo cualquier persona de la empresa, planteando su solicitud, ya sea
para crear o modificar un documento, al jefe del proceso al que se

relaciona la solicitud.

o Evaluaciéon de factibilidad: El responsable del proceso ha de dar su
aprobacion para la creacion o modificacion del mismo. Un documento
amerita ser creado Unicamente cuando se espera que contribuya a la

eficiencia y estandarizacion del proceso al que apoya.

o Designar responsabilidad: Una vez aprobada su elaboracion se debera
asignar algun responsable de la elaboracion, estableciendo la fecha en
que el documento debe estar preparado para su evaluacion. La
elaboracion debera seguir las directrices establecidas en este

procedimiento.

. Revision del documento: El director de calidad revisara que el nuevo
documento cumpla con los requisitos de la empresa, y con los requisitos
del cliente; que su estructura cumpla con lo estipulado en este
procedimiento, y que su codificacién sea apropiada, si todo esta correcto

debera firmar en el area de “Revisado Por” del documento.
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o Aprobacion del documento: ElI documento debe ser aprobado por el
encargado del proceso, firmandose y sellandose el original del mismo.
Una vez aprobado, se procedera a establecer la fecha en que el
documento entrara en vigencia, y el responsable de la distribucién de las
copias controladas, tomando en cuenta suficiente tiempo para entrenar a

todo el personal involucrado en las directrices del nuevo documento.

o Registro del documento: Se modificaréa el listado maestro de documentos y
registros, incluyendo el nombre del nuevo documento y la fecha de

emision del mismo.

4.5.8.7 Tipos de documentacion

BINARQ acepta como vélida cualquier forma de documentacién, siempre y
cuando ésta sea aprobada segun lo estipulado. Como posibles formas de

documentacion se incluyen:

o Medio electrénico: Archivos almacenados en computadora, estos archivos

deberan estar codificados segun el caso correspondiente.

o Documento impreso: Puede tratarse de un documento original o una copia
controlada. En ambos casos, el documento debera estar debidamente

codificado y sellado segun el caso correspondiente.

o Fotografias: Pueden formar parte o constituir un documento en si; en todo
caso deben estar codificadas y organizadas segun el documento que

conformen.
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4.5.8.8 Divulgacion de documentos

La ubicacion de la documentacion original la establecera el encargado del
proceso al cual pertenece dicha documentacion. La ubicacién de la
documentacion original queda registrada en el “Listado Maestro de Documentos

y Registros.

Cuando un documento ha quedado registrado, se informarda al personal
involucrado del contenido del nuevo documento y de la fecha en que entrara en
vigencia. Esto lo realizara el encargado del proceso en cuestion, o la persona
gue él designe como responsable.

4.5.8.9 Copias controladas

Cuando al divulgar un documento sea necesario entregar copias del
mismo al personal, cada una de estas copias ira sellada como copia controlada
para su diferenciacion del original. Al documento original se le anexarad una
hoja de control de copias controladas en donde se anotaran los nombres, las
firmas y el niumero de copias que han recibido del documento. Se exceptian
los registros y documentos generales.

En caso de que un documento sea modificado o actualizado, es obligatorio
gue se haga la divulgacién del mismo, y que todas las copias controladas que
fueron repartidas sean sustituidas por nuevas. Para control de los documentos,
sera obligatorio que previo a la entrega del nuevo documento, se recopilen
todas las copias controladas anteriores y se destruyan o se identifiquen como

obsoletas.
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4.6. Documentacion de hallazgos detectados

Un hallazgo se define como el incumplimiento de un requisito u
oportunidad de mejora del proceso analizado, por lo tanto cuando se realiza una
revision al mismo y se detecta un hallazgo que nos indica donde no se esta
cumpliendo con lo planificado, se documenta y se le da seguimiento para
aplicar una medida ya sea preventiva o0 correctiva, como estrategia para lograr

el cumplimiento de los objetivos de cada uno de los procesos.

Los hallazgos se documentaran de manera simultdnea a la medicién de
los objetivos, ya que si no se logra el cumplimiento de los mismos se dejara
indicado en un registro cuales fueron las causas y de esta manera corregirlas

para la siguiente revision de objetivos.

Se documentara para la empresa en estudio un registro en el cual se lleva
el control y seguimiento para todos los hallazgos que puedan ser detectados,
con el fin primordial de reducir los mismos entre cada revision.

4.7. Fases y actividades de la implementacion

El plan de trabajo propuesto para la implementacion del proyecto se divide

en 4 fases principales que se detallan en el siguiente diagrama de Gantt:
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Fases y actividades de la implementacion

Figura 43.
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Fuente: elaboracion propia, Microsoft Project.
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4.7.1. Recursos

Los recursos a utilizar en la implementacion de las fases y actividades del

proyecto son los siguientes:

o Sala de reuniones

o Equipo de computo

o Material de apoyo impreso
. Proyector

o Horas hombre (HH) de integrantes del comité administrativo

La inversion inicial para dicho proyecto contempla los siguientes rubros

para cuando aplique una nueva contratacion en oficina:

e Equipo de computo
e Mobiliario (Escritorio y silla)
e Papeleriay utiles

e Teléfono

Inversién promedio por persona (Q. 10 000.00). Si la contratacion es en
proyecto, se cuenta con equipo necesario para que el personal inicie labores
con disponibilidad inmediata. Las contrataciones se realizardn Unicamente en
las areas que lo soliciten ya que parte del cambio organizacional puede llevarse

a cabo con el personal activo que tiene la empresa.

Basicamente para iniciar con la implementacién del proyecto unicamente
es necesario de realizar convocatorias para reuniones de revision de
informacion y charlas de induccion y dar seguimiento por medio de los jefes de

proceso de las respectivas areas.
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5. SEGUIMIENTO Y MEJORA CONTINUA

5.1. Evaluaciones de desempefio

La evaluaciéon del desempefio la realizara el jefe inmediato anualmente,
pudiéndose programar evaluaciones adicionales cuando el jefe inmediato lo
solicite al jefe de recursos humanos, ademas se realizara una evaluacion del
desempefio al finalizar el periodo de prueba de una persona seleccionada

recientemente.

El objetivo primordial de realizar las evaluaciones periddicas del
desempefio es el de velar porque el personal cumpla con las competencias
necesarias para llevar a cabo lo estipulado en los perfiles de puestos, ademas
gue con esta evaluacion es posible detectar una necesidad de capacitacion ya

sea correctiva o preventiva.

El procedimiento propuesto para llevar a cabo dicha evaluacion es el que

se muestra a continuacion:

o El encargado de recursos humanos le entregara el formulario respectivo a

cada colaborador.

o Debera responder de acuerdo a lo que se le solicita en el mismo.

o A cada persona se le debera calificar segun el puesto que actualmente
esté desempefiando, cualquier substitucion temporal de otro oficio que

realice, no debera ser considerada para la evaluacion.
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5.2.

Por ultimo conforme a los resultados obtenidos se debera establecer lo
siguiente: Metas (concretas y coherentes para el evaluado), Logros
alcanzados (verificar si se cumplieron las metas de la evaluacién anterior y
algunos otros logros que se hayan percibido), areas que el evaluado debe
mejorar (definicibn de areas a mejorar segun factores), recomendaciones
del evaluador (consideraciones acerca de capacitaciones posibles que el
colaborador necesita segun el resultado de su evaluacién y otras
recomendaciones con respecto a su desempefio) y reacciones del

individuo (segun el resultado obtenido en la evaluacion).

Una vez finalizada la evaluacion o evaluaciones del desempefio se debera
entregar al asistente de recursos humanos en un plazo no mayor a 48
horas.

Plan de capacitacion de personal

Como estrategia para la mejora continua, dados los perfiles de puestos se

realizard un plan de capacitaciébn constante para el personal activo de la

empresa el cual consiste en promover la actualizacion en temas relacionados a

las areas correspondientes para cada colaborador.

A continuacion se detalla un plan de capacitacion para el personal de la

empresa.

122



Figura 44. Plan de capacitacion de personal
AREA TEMAS EVALUACION
- Innovacion
- liderazgo
Direccién general - Nuevas tecnicas de N/A

construccion.

- Nuevas tecnologias

Direccién

administrativa

- Liderazgo y coaching

- Finanzas

- Administracion de equipos
de trabajo

- Intercambios gerenciales

Examen al final de cada

curso

Gestion de calidad

- Normas ISO
- Circulos de calidad
- liderazgo

-Innovacion

Examen al final de cada
curso

Direccion de

proyectos

- Administracién de proyectos
- Intercambio gerencial

- Materiales constructivos

Examen al final de cada
curso

Direccién de disefo

- Software para disefio
- Estructuras
- Nuevas tecnologias de

construccion

Examen al final de cada
curso

Recursos humanos

- Liderazgo y coaching

- Administracién de personal

Examen al final de cada
curso

Fuente: elaboracién propia, Microsoft Word.
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Deteccion de necesidades de capacitacion

Dentro de las atribuciones del departamento de RRHH se encuentra el
velar por la capacitacion constante de los colaboradores de la empresa, por lo
cual sera el departamento encargado de evaluar y determinar las necesidades

de capacitacién en todas las areas.

Si en las evaluaciones del desempefio realizadas se detecta una

evaluacion insatisfactoria se procedera a realizar una capacitacion correctiva.

La capacitaciéon también podra ser preventiva, aplica cuando se desee
implementar un nuevo software o se desee innovar en algun proceso de la

empresa.

Convocatorias generales (cursos libres)

Se evaluara el llevar a cabo una alianza estratégica con entidades
privadas dedicadas a la capacitacion continua de los colaboradores, y de esta
manera realizar convocatorias generales en todos los niveles jerarquicos de la
empresa (cuando aplique); y de esta manera todos los interesados podran

inscribirse en los cursos de su interés.

El Gnico requisito para poder llevar a cabo este tipo de capacitacién sera

que el jefe inmediato dé autorizacién firmada para las respectivas asistencias.

Programas de beneficios a colaboradores

Dado que la empresa cada vez demanda un nivel académico superior

se evaluarda el brindar ayuda con beneficios a los colaboradores para que estos
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puedan continuar sus estudios universitarios, asi como también ayuda
monetaria para poder estudiar idiomas o carreras técnicas en caso de ser

puestos operativos.

5.3. Coaching

Dados los resultados de las evaluaciones del desempefio y los planes de
capacitacion para el personal activo, se utilizara el coaching como una
herramienta complementaria, para incrementar las fortalezas y habilidades de

todo el personal.

Lo que se busca al usar esta estrategia es que los jefes de proceso tengan
un contacto mas directo con sus colaboradores y puedan motivarlos y explotar
al maximo sus competencias, ya que los perfiles de puesto demandan cada vez

personas mas calificadas.

5.3.1. One to one

El objetivo primordial de llevar a cabo coaching one to one periédicamente
es para que los colaboradores sientan total confianza de expresar lo que

piensan o como se sienten con los cambios realizados a nivel de empresa.

En todo cambio empresarial drastico existirA descontento en algunas
personas Yy resistencia al cambio, por lo cual se eligié esta herramienta para
poder tener un contacto mas personalizado con todos los colaboradores del
area administrativa de la empresa, y poder gestionar el recurso humano de una

manera mas eficiente.
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Con esto se busca no solo motivar al personal sino también recibir una
retroalimentacion de como esta el clima organizacional actual lo cual puede ser
clave en la puesta en marcha de un proyecto nuevo si se administra de una

manera correcta.

Las reuniones de coaching one to one podran ser llevadas a cabo
aleatoriamente en horarios laborales en la sala de reuniones asignada para ello,
siempre que se requiera por parte de los jefes de proceso o miembros del

comité administrativo.

5.3.2. Desayunos empresariales

Los desayunos empresariales al igual que las estrategias anteriormente
mencionadas buscan obtener una retroalimentacion por parte de todos los
colaboradores. Pero en este caso serd a nivel de comité administrativo y
jefaturas, se podra llevar a cabo cuando se requiera siempre y cuando sea

justificable.

Los desayunos empresariales se realizaran en alguna localidad fuera de la
oficina en un horario previo a la hora habitual de entrada, para poder discutir los
resultados del coaching que haya tenido cada jefe de proceso con su personal a

cargo.

En este tipo de desayunos a diferencia del coaching, si se llevara un
registro documentado en el cual se establezcan los hallazgos en los diferentes
procesos de la empresa y los acuerdos tomados para contrarrestar los mismos,
asi como también cada jefe de proceso debera firmar como compromiso de que

se realizaran las medidas acordadas en el tiempo establecido para ello.
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5.4. Medicién y control de los objetivos de los procesos

Una vez asignado un responsable al proceso, se procede a realizar las
actividades definidas para que el sistema comience a funcionar. El encargado
del proceso es el responsable de llevar a cabo las mediciones del mismo,
tomando como base los indicadores establecidos y los registros con los cuales
se va documentando la informacion, y al tener los resultados debera enviarlos a
gestion de calidad para su respectiva revision y consolidados para presentarlos

a direccion general.

Los intervalos de tiempo a llevar a cabo dichas mediciones son variables

dependiendo del proceso que se esté analizando.

5.5. Auditorias internas

Como parte del seguimiento y mejora continua del sistema de gestién de
calidad se llevaran a cabo reuniones semanales con los jefes de proceso, para
poder discutir acerca de los hallazgos o propuestas de mejora y los porcentajes
de avance de los objetivos de cada uno de los procesos que estos tienen
asignados.

Una auditoria del sistema busca como fin primordial evaluar el
funcionamiento del mismo y determinar si se estd cumpliendo con los requisitos
establecidos previamente. Se documenté un procedimiento para auditorias
internas de calidad para hacer una revision completa de todos los procesos y
documentar los hallazgos para poder darle el seguimiento y tomar las medidas
preventivas y/o correctivas por medio de los respectivos encargados de los
procesos.
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A continuacién se muestra el procedimiento para auditorias internas propuesto:

Figura 45. Procedimiento para auditorias internas

Auditor ) Director
ACTIVIDAD Auditores

Lider General

Elaborar el calendario anual de 1

auditorias. Se deben realizar dos

auditorias anuales como minimo.

Definir Alcance y objetivo de la v

auditoria.

Seleccionar al auditor lider. 3

Seleccionar al equipo auditor. 4

Elaborar la agenda de auditoria v

programada previamente en el S

calendario anual de auditorias.

Convocar a una reunion al equipo

auditor y a los jefes de los procesos a

ser auditados para notificar el

mecanismo de la auditoria y aprobar 6

la agenda de la auditoria, realizada

previamente.

Elaborar la lista de chequeo

y tener disponibles los registros de

acciones preventivas y correctivas.
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Continuacion de la figura 45.

Realizar la auditoria de primera parte
del sistema de gestién con base a la
agenda de auditoria, cumpliendo con

el horario y alcance. Anotando I:S:I
hallazgos en la lista de chequeo.

Convocar a una reunion al equipo

auditor para analizar los hallazgos de

todos los auditores y conforme a estos

realizar el informe de auditoria.

Presentar y explicar el informe de

auditoria a los jefes de procesos

auditados, si existen “no L

conformidades” generar los 10

respectivos registros de acciones

preventivas y correctivas.

Realizar auditoria de seguimiento

segun la fecha establecida en el

registro de acciones preventivas y 11
correctivas para verificar que se hayan

corregido las “no conformidades”.

Fuente: elaboracidon propia, Microsoft Word.

5.6. Control y seguimiento de hallazgos documentados

Los hallazgos detectados en el sistema de gestiébn pueden ser obtenidos
por medio de los resultados de auditoria o por cualquier colaborador, cuando se
de este ultimo caso el mismo debera llenar el formulario respectivo, para luego

entregarlo a gestion de calidad y que este de seguimiento que corresponde.
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Dicho seguimiento consiste en realizar una evaluacién del hallazgo y eliminar la

causa de ello con el objeto de prevenir su ocurrencia o reincidencia.

5.6.1. Medidas preventivas y correctivas

Siempre que se documente un hallazgo se debe dar el seguimiento
adecuado, por lo cual cada jefe de proceso sera el responsable de velar por que
se realicen las medidas preventivas y/o correctivas necesarias para cerrar los

disconformidades que se tengan pendientes.

Las mismas deben ser registradas con direcciéon de calidad para

validacién o seguimiento.

5.6.2. Seguimiento a oportunidades de mejora

Cuando se tenga un hallazgo positivo en las auditorias o en las revisiones
por la direccidn, al igual que las disconformidades deben ser asignadas al jefe
de proceso al cual corresponde la misma y el sera el encargado de analizar y

determinar la mejor manera para desarrollarla.

Para justificar una oportunidad de mejora se debera de analizar si es
rentable y si coincide con los objetivos tanto del proceso al que corresponde
como con las politicas organizacionales establecidas, de ser asi podra

desarrollarse la misma.

El registro de no conformidad propuesto debera llevar el formato que se

muestra a continuacion:

130



Figura 46. Registro de no conformidad propuesto

L
B N REGISTROC DE NO CONFORMIDAD
GENERDS

ﬂ NECIOS
004

[CORRELATIVO] |

r:.n.L| Reg

,.
i
51
Codigo:

Fuente: elaboracién propia, Microsoft Word.
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5.7. Revision por ladireccion

Uno de los papeles de la alta direccién es llevar a cabo de forma regular
evaluaciones sistematicas de la conveniencia, adecuacion, eficacia y eficiencia
del sistema de gestion de la calidad con respecto a los objetivos y a la politica
de calidad. Esta revision puede incluir la necesidad de adaptar la politica y
objetivos de la calidad en respuesta a las necesidades cambiantes y
expectativas de las partes interesadas. Las revisiones incluyen la determinacién

de la necesidad de emprender acciones.

Entre otras fuentes de informacion, los informes de las auditorias se
pueden utilizar para la revisién del sistema. Las revisiones por la direccién se
llevan a cabo por el director general de la organizacion de manera conjunta con

el director de calidad.

Entre los documentos que pueden utlizarse para llevar a cabo una

revision por la direccion se encuentran los siguientes:

o Acta de revision anterior (a excepcion de la primera revision)
o Registros de no conformidades detectadas

o Reclamos de los clientes

o Acciones preventivas y correctivas

o Politica de calidad

o Objetivos de calidad

o Actas de reuniones de calidad

° Procesos documentados

El formato propuesto para dicho registro es el siguiente:
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Figura 47.

Registro de revision por la direccion
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Continuacién de la figura 47.

PRINCIPALES HALLATGOS
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Fuente: elaboracion propia, Microsoft Word.

134



6. EVALUACION DE IMPACTO AMBIENTAL

La evaluacion de impacto ambiental es un instrumento de gestion de
caracter preventivo, aplicable a las acciones humanas antes que ellas se
ejecuten, el ente regulador para dichas evaluaciones en Guatemala es el MARN

(Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales).

Etapas funcionales de un sistema de Evaluacion de Impacto Ambiental (EIA)

Un proceso de evaluacidbn de impacto ambiental se expresa en una
secuencia logica de pasos, que constituyen elementos claves al momento de
ser aplicados a las acciones humanas que interesa evaluar para resguardar el
cumplimiento de los objetivos ambientales. La eliminacion o poca consistencia
de alguna etapa podria traducirse en un analisis incompleto y, en definitiva, en

una deficiente evaluacién ambiental de la accidn humana.

6.1. Justificacion

Todo proceso de control busca optimizar su eficiencia, a través de la
mejora no solo en los aspectos administrativos sino en aspectos medio
ambientales, por lo que es necesario identificar los impactos tanto positivos
como negativos que se generan en el ambiente, siendo una prioridad la
mitigacién de los elementos que produzcan un impacto negativo en el mismo.
Con la EIA se pretende identificar estos aspectos, evaluarlos, cuantificarlos y
predecirlos para disminuir su incidencia, esto permitira un mejor desarrollo

humano.
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La EIA busca incentivar la utilizacion racional y regulada de los recursos e
involucrar a todo el personal que afecta de manera directa o indirecta los
procedimientos de la empresa. Por lo tanto, dicha evaluacion se llevara a cabo
con el objetivo de prevenir la ocurrencia de posibles impactos colaterales, no

deseables, que puedan ser generados por las diferentes actividades a realizar.

6.2. Legislacion ambiental guatemalteca

La metodologia y técnicas usadas se basan en lo indicado por los
siguientes documentos o instituciones: el articulo 8 de la Ley de Proteccion y
Mejoramiento del Medio Ambiente, Decreto 68-86; el Reglamento de
Evaluacion, Control y Seguimiento Ambiental, Acuerdo Gubernativo No. 431-
2007 y sus reformas Acuerdos Gubernativos 89-2008 y 176-2010, Listado
taxativo de proyectos, obras, industrias o actividades, Acuerdo Gubernativo
134-2005, disposiciones de la municipalidad local, del Ministerio de Salud

Publica y Asistencia Social y el Ministerio de Energia y Minas.

Articulo 8 de la Ley de Proteccion y Mejoramiento del Medio Ambiente

Para todo proyecto, obra, industria o cualquier otra actividad que por sus
caracteristicas pueda producir deterioro a los recursos naturales renovables o
no, al ambiente, o introducir modificaciones nocivas o notorias al paisaje y a los
recursos culturales del patrimonio nacional, sera necesario previamente a su
desarrollo un estudio de evaluacién del impacto ambiental, realizado por
técnicos en la materia y aprobado por la Comision del Medio Ambiente. El
funcionario que omitiere exigir el estudio de Impacto Ambiental de conformidad
con este Articulo serad responsable personalmente por incumplimiento de
deberes, asi como el particular que omitiere cumplir con dicho estudio de
Impacto Ambiental sera sancionado con una multa de Q.5 000,00 a Q.100
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000,00. En caso de no cumplir con este requisito en el término de seis meses

de haber sido multado, el negocio sera clausurado en tanto no cumpla.

A continuacién se detalla la legislacion Ambiental de Guatemala:

Tabla l. Legislacién ambiental de Guatemala

LEGISLACION AMBIENTAL DE GUATEMALA

AGROPECUARIO

DL -36-98: Ley de Sanidad Vegetal y Animal.

AGUAS

236-2006: Reglamento de Requisitos Minimos y sus Limites
Reglamento de las descargas y re-uso de aguas residuales y de

la disposicién de lodos.

AMBIENTE

DL-68-86: Ley de Proteccidn y Mejoramiento del Medio
Ambiente.

DL-4-89: Ley de Aéreas Protegidas.

A-759-90: Reglamento de la Ley de Aéreas Protegidas.
RG-EIA: Reglamento de Evaluacion, Control y Seguimiento
Ambiental

A-15-10: Instructivo de Procedimientos para las Evaluaciones

de Impacto Ambiental.

AREAS
SILVESTRES

DL-38-96: Ley Declaratoria Aéreas Protegidas de Bocas de
Polochic.
DL-7-98: Ley de Creacion del Area Protegida Volcan y Laguna

de Ipala.

BIODIVERSIDAD

N-08-95: Diagnéstico sobre Regulaciones Juridicas Relativas al

Acceso de los Recursos Genéticos y Compartir sus Beneficios.
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http://www.ccad.ws/documentos/legislacion/GT/DL-36-98.pdf
http://www.ccad.ws/documentos/legislacion/GT/R-236-2006.pdf
http://www.ccad.ws/documentos/legislacion/GT/DL-68-86.pdf
http://www.ccad.ws/documentos/legislacion/GT/DL-4-89.pdf
http://www.ccad.ws/documentos/legislacion/GT/A-759-90.pdf
http://www.ccad.ws/documentos/legislacion/GT/RG-EIA.pdf
http://www.ccad.ws/documentos/legislacion/GT/A-15-10.pdf
http://www.ccad.ws/documentos/legislacion/GT/DL-38-96.pdf
http://www.ccad.ws/documentos/legislacion/GT/DL-7-98.pdf
http://www.ccad.ws/documentos/legislacion/GT/N-08-95.pdf

Continuacioén de la tabla I.

COPOL-85: Constitucion Politica.
CONSTITUCION POLITICA | DL-1-86: Ley de Amparo, Exhibicién Personal y
Constitucionalidad.
DESECHOS Politica Nacional sobre Gestion Integral de
Residuos Solidos
DL-101-96: Ley Forestal.
R-4-23-97: Reglamento a la Ley Forestal.
FORESTAL )
R-1-25-98: Reglamento para el Aprovechamiento
del Mangle.
MINERIA DL-48-97: Ley de Mineria.
ORGANIZACION DL-43-98: Ley que crea la Autoridad Reguladora
ADMINISTRATIVA de la Sub-cuenca y Cauce del Rio Pensativo.
SALUD DL-90-97: Cédigo de Salud.
SUSTANCIAS TOXICAS Y | DL-110-97: Ley que Prohibe la Importacion y
PELIGROSAS Regula el Uso de Clorofluocarbonos.

Fuente: Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales.

6.2.1. Formato de evaluacion de impacto ambiental

Las evaluaciones de impacto ambiental generalmente se encuentran

estructuradas de la siguiente manera:

e indice

J Resumen ejecutivo de la EIA
o Introduccion

o Informacion general

o Descripcion del proyecto
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http://www.ccad.ws/documentos/legislacion/GT/COPOL-85%20.pdf
http://www.ccad.ws/documentos/legislacion/GT/DL-1-86.pdf
http://www.ccad.ws/documentos/legislacion/GT/Politica_res.pdf
http://www.ccad.ws/documentos/legislacion/GT/DL-101-96.pdf
http://www.ccad.ws/documentos/legislacion/GT/R-4-23-97.pdf
http://www.ccad.ws/documentos/legislacion/GT/R-1-25-98.pdf
http://www.ccad.ws/documentos/legislacion/GT/DL-48-97.pdf
http://www.ccad.ws/documentos/legislacion/GT/DL-43-98.pdf
http://www.ccad.ws/documentos/legislacion/GT/DL-90-97.pdf
http://www.ccad.ws/documentos/legislacion/GT/DL-110-97.pdf

Descripcion del marco legal (juridico)

Monto global de la inversion

Descripcién del ambiente fisico

Descripcién del ambiente bidtico

Descripcién del ambiente socioecondmico y cultural

Seleccion de alternativas

Identificacion de impactos ambientales y determinacion de medidas de
mitigacion

Plan de gestion ambiental (PGA)

Andlisis de riesgo y planes de contingencia

Escenario ambiental modificado por el desarrollo del proyecto, obra
industria o actividad

Referencias bibliograficas

Anédlisis de |la situacién ambiental actual

Previo a determinar las actividades potenciales que afectan el ambiente;

se debera realizar un analisis general de la situacién ambiental actual donde se

llevara a cabo el proyecto, los aspectos ambientales a evaluar son los

siguientes:

Aire

agua

suelo
Biodiversidad

Visual

Para cada uno de los aspectos ambientales mencionados se debera de

tomar en cuenta los impactos ambientales, a que tipo corresponden los mismos,
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los lugares potenciales donde estos puedan ocurrir y el manejo ambiental a

llevar a cabo para mitigar dichos impactos negativos.

6.4. Actividades que afectan al medio ambiente

Dentro de los hallazgos obtenidos en el diagnéstico de la situacion
ambiental actual de la empresa en estudio, se detectaron algunas actividades

gue afectan negativamente el ambiente, las cuales se detallan a continuacion:

. Ruido: se detectdé que una de las actividades que afectan el entorno es el
ruido ocasionado por los diferentes vehiculos que circulan eventualmente
a las oficinas centrales de la empresa en estudio. El cual a mediano/largo
plazo podria ocasionar problemas con las personas que habitan en las
viviendas colindantes, ocasionando asi inconformidades en los mismos y
reclamos. La mayoria de veces el ruido es acompafiado de cargue y
descargue de muestras de cilindros de concreto o algunos otros
materiales a los cuales se les realizan pruebas de control de calidad en
laboratorios especificos, para un adecuado control de calidad en las obras

en construccion.

o Contaminacion visual: debido al espacio limitado que se tiene dentro de
las oficinas de la empresa en estudio, se colocan las muestras de los
diferentes materiales dentro del espacio destinado para los vehiculos de
los colaboradores, de lo contrario se utiliza espacio en la via publica. Lo
cual ocasiona una contaminacion visual por colocar materiales de
construccion en las afueras del territorio establecido. Este tipo de
situaciones sucede en pocas ocasiones sin embargo es importante

tomarlas en cuenta para su respectivo control.
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6.5. Medidas de mitigacion ambiental

Las medidas de mitigacion ambiental son consecuencia de los resultados
obtenidos en el formato de diagndstico ambiental utilizado en la empresa en
estudio, se refiere a las acciones a llevar a cabo para minimizar o eliminar por
completo los impactos al ambiente previamente identificados, que afectan de
una manera negativa. Entre las medidas de mitigacion que se pueden

considerar, estan las siguientes:

o Si los vehiculos en los que se transportaran las muestras que se requieren
para las pruebas de control de calidad, son vehiculos pesados utilizar
Unicamente ciertas horas para que transiten y de esa manera no crear una
contaminacion auditiva continua.

o Tratar de ubicar un é&rea especifica para colocar las muestras de
materiales que se utilizan en las pruebas, y de esta manera evitar utilizar
el area publica para el almacenamiento de las mismas cuando es el caso.

6.5.1. Optimizacién de insumos energéticos
La propuesta para la optimizacion de los recursos energeéticos surgiéo como
consecuencia de la utilizacién desmedida de dicho recurso, las propuestas para
optimizar el mismo se detallan a continuacion:

. Colocar bombillas ahorradoras en toda el area de oficinas.

. Evitar utilizar luces innecesarias.
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o Solicitar al personal de la empresa su colaboracion para evitar que
aparatos electronicos y equipo de cémputo queden encendidos en tiempos

muertos.
6.5.2.  Reutilizacion y/o reciclaje de material de oficinas
La necesidad de reutilizacion y/o reciclaje de material de oficina y
administrativo surgié a consecuencia del desperdicio del mismo, las propuestas

para reducirlo son los siguientes:

. Reutilizar las hojas para fotocopias en ambas caras de la misma, cuando

no sean documentos importantes.

o Colocar recipientes adecuados para los diferentes tipos de desechos,

entre los cuales se pueden separar los reciclables y los orgénicos.

o Utilizar los recipientes para papel y enviarlo a una planta de reciclaje

cuando se acumule determinada cantidad.
o Crear una intranet en la cual pueda documentarse determinados controles

que se llevan impresos y evitar de esa manera imprimir registros

innecesarios para reducir el uso de hojas de papel.
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CONCLUSIONES

Se determiné cudles eran los procesos necesarios para documentar el
sistema organizacional actual, y por medio de ellos gestionar

adecuadamente las actividades criticas de la empresa.

Los niveles jerarquicos de la organizacion y las lineas de comunicacion
entre ellos se pudieron definir y documentar por medio de un

organigrama.

Dados los procesos del sistema de gestién de la empresa, se plantearon
los objetivos de cada uno de los mismos, junto con los indicadores para

sus mediciones respectivas.

Las actividades agrupadas dentro de cada proceso se estandarizaron por
medio de procedimientos documentados y registros para la validacion de

informacion.

Se cred un procedimiento documentado para la gestion de las no
conformidades y las acciones preventivas y/o correctivas a tomar en

cada una de ellas.

Se llevé a cabo una evaluacion de impacto ambiental para determinar las
acciones de la empresa que puedan causar un dafo potencial al
ambiente, y se documentaron las medidas a tomar para contrarrestar las

mismas.
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10.

El sistema de gestion y la estructura organizacional de la empresa, se
cred con el fin primordial de contribuir al desarrollo sostenible de la
misma, a través de la estandarizacion de las actividades y objetivos
enfocados al cumplimiento del desarrollo de la empresa en todas las

areas.

Con una minima inversién en capacitacion de personal es posible llevar a
cabo el proyecto propuesto y se maximiza la rentabilidad por el
incremento de la cartera de clientes a través del aseguramiento de

calidad en los servicios.

El principal responsable del cumplimiento de los objetivos de los

procesos del sistema de gestion debe ser la direccion general.
El director de calidad debera dar el seguimiento a las disconformidades

detectadas y cerrar las mismas, previo a la siguiente auditoria

programada.
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RECOMENDACIONES

Es importante contar con el apoyo de todas las autoridades de la
empresa, involucradas en las actividades criticas de la misma, ya que de
la alta direccion dependera en gran medida el éxito del cualquier

propuesta.

Es necesario disefar procedimientos para el control de las operaciones
de la empresa que se llevan a cabo en campo, incluyendo los informes
obtenidos para elaborar estadisticas para la toma de decisiones, ya que
el alcance del sistema de gestion propuesto en este proyecto Unicamente

incluye la parte administrativa.

El implementar a la brevedad posible la nueva estructura organizacional
y el sistema de gestién, ayudara a llevar a cabo las actividades de la
empresa de una forma estandarizada y de esta manera poder obtener

resultados a corto plazo.

Incluir dentro del sistema de gestion un proceso para controlar el area de
bodega en la cual se incluyen los ingresos y egresos de maquinaria
pesada, equipo menor y herramientas, las cuales son indispensables en

la realizacion de los proyectos de construccion.
La mejora continua debe ser un proceso repetitivo y continuo, puesto que

la satisfaccion al cliente es indispensable si se desea tener una ventaja

competitiva frente a las demas organizaciones.
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10.

Es indispensable que todo el personal de la empresa se involucre para
lograr la implementacion exitosa del proyecto, por lo cual direccidon
general debera crear estrategias de comunicacién interna para poder

incorporar a todos los colaboradores en ello.

Es necesario revisar periodicamente la planeacién estratégica de la
empresa y los objetivos del sistema para determinar su porcentaje de

cumplimiento y enfoque.

Incluir dentro del presupuesto un plan de capacitaciones para el personal

involucrado en las actividades criticas de la empresa.

Realizar una encuesta de satisfaccion al cliente al finalizar el afio, como
retroalimentacion para analizar el grado de satisfaccion de los mismos

con los servicios prestados por la empresa.
Subcontratar una empresa de asesorias y/o consultorias de calidad para

realizar una auditoria al sistema de gestion de la empresa, para obtener

un mejor diagnéstico de la situacion actual del mismo.
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ANEXOS

Figura 48. Imagen proyecto terminado BINARQ

Fuente: proyecto terminado de planta procesadora de materias primas.
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Figura 50. Formato de diagndstico ambiental BINARQ

DIAGNOSTICO AMBIENTAL

FORMA 1 (ACTIVIDADES DE BAJO IMPACTO AMBIENTAL

(Formato Propiedad del MARN)

Instrucciones

Para uso interno del MARN

El formato debe proporcionar toda la informacion solicitada en los
pntrario ventanilla Ginican o lo aceptara.

Completar el siguiente formato de Diagndstico Ambiental (DA), colocando una
Xen las casillas donde corresponda y debe ampliar con informacidn escrita en
cada uno de los espacios del documento, en donde se requiera.

Si necesita mas espacio para completar la informacion, puede utilizar hojas
adicionales e indicar el inciso o sub-inciso a que corresponde la informacion.
La informacién debe ser completada, utilizando letra de molde legible o a
magquina de escribir.

Este formato también puede completarlo de forma digital, el MARN puede
proporcionar copia electrénica si se le facilita el disquete, CD, USB; o bien
puede solicitarlo a la siguiente direccion: vunica@marn.gob.gt

Todos los espacios deben ser completados, incluso el de aquellas
interrogantes en que no sean aplicables a su actividad (explicar la razon o las
razones por lo que usted lo considera de esa manera).

Por ningun motivo, puede modificarse el formato y/o agregarle los datos del
proponente 0 logo(s) que no sean del MARN.

No. Expediente:

Clasificacion del Listado Taxativo

Firma y Sello de Recibido

INFORMACION LEGAL

1.1. Nombre de la actividad:

Oficinas administrativas

1.1.2 Descripcion del proyecto, obra o actividad para lo que se solicita aprobacion de este instrumento

Evaluacion de impacto ambiental en oficinas administrativas de BINARQ
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Continuacion de la figura 50.

B) De laempresa:

Razén social: ___Bonatti ingenieros y arquitectos, S. A.

Nombre
Comercial.______ BINARQ
No. De Escritura Constitutiva: 23
Fecha de constitucion: 18-12-2001
Patente de Sociedad RegistroNo.___ 49908____ FoloNo.____ 542 LibroNo.___ 143__
Patente de Comercio RegistroNo.__ 289581__ FolioNo.__ 378__ LibroNo.___ 251
No. De Finca Folio No. Libro No.
de
donde se ubica el proyecto, obra, industria o actividad.
Numero de Identificacion Tributaria (NIT): 2812434-0
1.3 Teléfono 23839800 Fax 23839801 _ Correoelectronico:

1.4 Direccion de donde se ubica la actividad:

Especificar Coordenadas UTM o Geograficas

Coordenadas UTM (Universal Transverse de |Coordenadas Geograficas Datum WGS84

MercatorDatum WGS84
NAD84
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Continuacion de la figura 50.

1.5 Direccion para recibir notificaciones (direccion fiscal)

18 avenida 8-48 zona 14

1.6 Si para consignar la informacion en este formato, fue apoyado por una profesional, por favor anote el nombre y
profesion del mismo

NO

IIl. INFORMACION GENERAL

Se debe proporcionar una descripcion de la actividad, explicando las etapas siguientes:

Operacion Abandono
- Actividades o procesos - acciones a tomar en caso de cierre
- Materia prima e insumos
- Maquinaria
- Productos y subproductos (bienes o servicios)
- Horario de trabajo

- Otros de relevancia

I3 Area
a) Area total de terreno en metros cuadrados: 150 m2
b)  Area de ocupacion del proyecto en metros cuadrados: 200m2
Area total de construccién en metros cuadrados: 200 m2

1.4 Actividades colindantes al proyecto:
NORTE__ Viviendas unifamiliares___ SUR Viviendas unifamiliares
ESTE Viviendas unifamiliares____ OESTE Viviendas unifamiliares

Describir detalladamente las caracteristicas del entorno (viviendas, barrancos, rios, basureros, iglesias, centros
educativos, centros culturales, etc.):

DESCRIPCION DIRECCION (NORTE, SUR, ESTE, DISTANCIA AL PROYECTO
OESTE)
Viviendas de 1y 2 niveles Todas Colindante
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Continuacion de la figura 50.

1.5 Direccion del viento:

Sur a norte

1.6 En el area donde se ubica la actividad, a qué tipo de riesgo ha estado o esta expuesto?

a) inundacion () b) explosién ( ) c) deslizamientos ( )

d) derrame de combustible ( ) e) fuga de combustible ( ) d) Incendio ( ) e)Otro ()
Detalle la

formacion

1.7 Datos laborales

a) Jorada de trabajo:  Diumna ( X) Nocturna () Mixta () Horas
Extras

b) Nimero de empleados por jornada 15

Total empleados 15
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Continuacion de la figura 50.

1.8 USOY CONSUMO DE AGUA, COMBUSTIBLES, LUBRICANTES, REFRIGERANTES, OTRO...

Cantidad/(mes Especificaciones u
Proveedor Uso

Tipo Si/No
4 / dia y hora) observaciones

Servicio | Gj 15 gls salvavidas | Consumo | Uso domestico
publico

Pozo

Agua

Agua
especial

Superfici
al

Otro

Gasolina

Diesel

Combustible

Bunker

Glp

Otro

. Solubles
Lubricantes

No
solubles

Refrigerantes
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Continuacion de la figura 50.

. IMPACTO AL AIRE

GASES Y PARTICULAS

ll.1 Las acciones u operaciones de la Actividad, producen gases o particulas (Ejemplo: polvo, vapores, humo, niebla, material
participado, etc.) que se dispersan en el aire? Ampliar la informacién e indicar la fuente de donde se generan?

Dado que son actividades administrativas no se producen gases ni particulas potencialmente
dafiinas al ambiente,

MITIGACION

.2 ;Qué se esta haciendo o qué se hara para evitar que los gases o particulas impacten el aire, el vecindario o a los
trabajadores?

NA

RUIDO Y VIBRACIONES

1.3 Las operaciones de la empresa producen sonidos fuertes (ruido), o vibraciones?

Si, en una cantidad tolerable no continua.

ll.4 En donde se genera el sonido y/o las vibraciones (maquinaria, equipo, instrumentos musicales, vehiculos, etc.)

Vehiculos.

l.5 ;Qué se esta haciendo o que acciones se tomaran para evitar que el ruido o las vibraciones afecten al vecindario y a los
trabajadores?

Regular las horas de transito de vehiculos.
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OLORES

1.6 Si como resultado de sus actividades se emiten olores (ejemplo: coccion de alimentos, aromaticos, solventes, etc.), explicar
con detalles la fuente de generacion y el tipo o caracteristicas del o los olores:

NO
1.7 Explicar que se esta haciendo o se hara para evitar que los olores se dispersen en el ambiente?

NA

IV. EFECTOS DE LA ACTIVIDAD EN EL AGUA

AGUAS RESIDUALES

CARACTERIZACION DE LAS AGUAS RESIDUALES

IV.1 Con base en el Acuerdo Gubernativo 236-2006, Reglamento de las Descargas y Reuso de Aguas Residuales y de la
Disposicion de Lodos, qué tipo de aguas residuales (aguas negras) se generan?

a) Ordinarias (aguas residuales generadas por las actividades domésticas)

b) Especiales (aguas residuales generadas por servicios pUblicos municipales, actividades de servicios, industriales,
agricolas, pecuarias, hospitalarias)

c) Mezcla de las anteriores

d) Otro;

Cualquiera que fuera el caso, explicar la informacién, indicando el caudal (cantidad) de aguas residuales
generado

2le

IV.2 Indicar el nimero de servicios sanitarios 2
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Continuacion de la figura 50.

TRATAMIENTO DE AGUAS RESIDUALES

IV.3 Describir que tipo de tratamiento se da o se propone dar a las aguas residuales generadas por la actividad. (usar hojas
adicionales)

a) sistema de tratamiento

b) Capacidad

c)  Operacion y mantenimiento
d) Caudal a tratar

e) Etc.

DESCARGA FINAL DE AGUAS RESIDUALES

IV. 4 Indique el punto de descarga de las aguas residuales, por ejemplo en pozo de absorcion, colector municipal, rio, lago, mar
u otro e indicar si se le efectud tratamiento de acuerdo con el numeral anterior

Colector municipal

AGUA DE LLUVIA (AGUAS PLUVIALES)

IV.5 Explicar la forma de captacion de agua de lluvia y el punto de descarga de la misma (zanjones, rios, pozos de absorcion,
alcantarillado, etc.)

Alcantarillado

V. EFECTOS DE LA ACTIVIDAD SOBRE EL SUELO (Sistema edéfico y litico)

DESECHOS SOLIDOS
VOLUMEN DE DESECHOS

V.1 Especifique el volumen de desechos o desperdicios genera la actividad desarrollada:

a) Similar al de una residencia 11 libras/dia

|:| b) Generacion entre 11 a 222 libras/dia

] c) Generacion entre 222 libras y 1000 libras/dia

|:|d) Generacién mayor a 1000 libras por dia
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V.2 Ademas de establecer la cantidad generada de desechos sdlidos, se deben caracterizar e indicar el tipo de desecho (basura
comun, desechos de tipo industrial o de proceso, desechos hospitalarios, organicos, etc.):

Basura comUn

V.3. Partiendo de la base que todos los Desechos Peligrosos, son todos aquellos que posean una o mas de las caracteristicas
siguientes: corrosivos, reactivos, explosivos, toxicos, inflamables, biolégico infecciosos, se genera en su actividad algun tipo de
desecho con estas caracteristicas y en qué cantidad?

NA

V.4 Se efectua algun tipo de tratamiento de los desechos (comunes o peligrosos), Explicar el método y/o equipo utilizado

NA

V.5 Silos desechos se trasladan a otro lugar, para tratamiento o disposicion final, indicar el tipo de transporte utilizado

NA

V.6 Contempla la empresa algin mecanismo o actividad para disminuir la cantidad o el tipo de desechos generados, o bien
evitar que éstos sean dispuestos en un botadero?

Reutilizacién de desechos de papel para impresion

V.7 Indicar el sitio de disposicion final de los desechos generados (comunes y peligrosos)
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Continuacion de la figura 50.

VI. DEMANDA Y CONSUMO DE ENERGIA

CONSUMO
VI.1 Consumo de energia por unidad de tiempo (kW/hr o kW/mes) 39,170 kw/mes
VI. 2 Forma de suministro de energia

a) Sistema
publico X

b) Sistema privado

C) generacion propia

V1.3 Dentro de los sistemas eléctricos de la empresa se utilizan transformadores, condensadores, capacitores o inyectores
eléctricos?

Sl NO__ X __
V1.4 Qué medidas propone para disminuir el consumo de energia o promover el ahorro de energia?

Sustituir las bombillas normales por ahorradoras

Vil. _ POSIBILIDAD DE AFECTAR LA BIODIVERSIDAD (ANIMALES, PLANTAS, BOSQUES, ETC.)

VII.1 En el sitio donde se ubica la empresa o actividad, existen:

Bosques
Animales
Otros

Especificar informacion No se afecta la biodiversidad del lugar
VII.2 La operacién de la empresa requiere efectuar corte de arboles?
NO

VII.3 Las actividades de la empresa, pueden afectar la biodiversidad del area? SI() NO (X ) Porqué?
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X.1 Efectos en la salud humana de la poblacion circunvecina:

a) a actividad no representa riesgo a la salud de pobladores cercanos al sitio
b) |:|Ia actividad provoca un grado leve de molestia y riesgo a la salud de pobladores
c) |:|Ia actividad provoca grandes molestias y gran riesgo a la salud de pobladores

Del inciso marcado explique las razones de su respuesta, identificar que o cuales serian las actividades riesgosas:

X.3 riesgos ocupacionales:

| L X Iguna actividad que representa riesgo para la salud de los trabajadores

|:|La actividad provoca un grado leve de molestia y riesgo a la salud de los trabajadores
|:|La actividad provoca grandes molestias y gran riesgo a la salud de los trabajadores

1] No existen riesgos para los trabajadores

Ampliar informacion:

Equipo de proteccion personal
X4 Se provee de alglin equipo de proteccion para los trabajadores? SI ( )  NO ( X)

X.5 Detallar que clase de equipo de proteccion se proporciona:

X.6 ¢Qué medidas ha realizado 6 que medidas propone para evitar las molestias 0 dafios a la salud de la poblacion y/o
trabajadores?

Mantener un botiquin de emergencias
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Vill. TRANSPORTE

VIIl.1 En cuanto a aspectos relacionados con el transporte y parqueo de los vehiculos de la empresa, proporcionar los datos
siguientes:

a)  Numero de vehiculos 7

b)  Tipo de vehiculo Tipo sedan

c) sitio para estacionamiento y rea que ocupa Parqueo en via publica
d)  Horario de circulacion vehicular 8:00 am — 7:00 pm

e) Vias alternas

IX. EFECTOS SOCIALES, CULTURALES Y PAISAJISTICOS

ASPECTOS CULTURALES

IX.1 En el area donde funciona la actividad, existe alguna (s) etnia (s) predominante, cual?NO

RECURSOS ARQUEOLOGICOS Y CULTURALES

IX.2 Con respecto de la actividad y los recursos culturales, naturales y arqueoldgicos, Indicar lo siguiente:

a) X |La actividad no afecta a ningun recurso cultural, natural o arqueolégico
b) [__ILa actividad se encuentra adyacente a un sitio cultural, natural o arqueoldgico
c) |:|La actividad afecta significativamente un recurso cultural, natural o arqueoldgico

Ampliar informacién de la respuesta seleccionada

No se encuentra ningun recurso cultural, natural o arqueoldgico cerca de las oficinas

ASPECTOS SOCIAL

IX.3. En algin momento se han percibido molestias con respecto a las operaciones de la empresa, por parte del vecindario? Sl
() NO (X)

IX.4 Qué tipo de molestias? NA

IX.5 Qué se ha hecho o se propone realizar para no afectar al vecindario? NA

PAISAJE
IX.6 Cree usted que la actividad afecta de alguna manera el paisaje? Explicar por qué?

NA

Fuente: Ministerio de Medio Ambiente y Recursos Naturales.
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