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RESUMEN EJECUTIVO

La industria de la construccion es un factor econémico considerablemente importante
para el pais, especialmente en cuanto a la interaccion que genera con otras ramas de
la actividad empresarial como el fomento a la comercializacion de materiales para
infraestructura, pero es también relevante en cuanto a la generacion de empleo y la

conformacioén del proceso administrativo.

En el municipio y departamento de Jutiapa, desarrolla sus actividades en la industria
de la construccion la empresa Construservicios, de especial consideracion entre las
empresas de esta regidon de Guatemala y por lo mismo, el presente trabajo de

graduacion ha fijado su labor investigativa en ella.

Se ha tenido como objeto determinar la situacion actual del proceso administrativo en
la empresa Construservicios. Ademas del andlisis del proceso administrativo de dicha
empresa, se desarrollé6 un estudio comparativo con las demas empresas del mismo
sector, con lo cual se llegaron a varias coincidencias y también asi a varias diferencias
de administracion, las cuales se consideraron en la presentacion y discusion de
resultados especialmente con base en un cuadro comparativo, lo que constituye un

enriguecimiento a esta investigacion.

Con fundamento en los resultados y hallazgos investigativos, es posible considerar
que en tal unidad econémica seleccionada como objeto fundamental en este estudio,
no se cumple el proceso administrativo, en virtud de la aplicacion de procesos
empiricos y el empleo de experiencias individuales, que limita el accionar de la
empresa, por lo que es procedente recomendar que opten por establecer de forma
correcta los diferentes elementos de la planeacion como: mision, vision, objetivos,
estrategias, politicas, programas y presupuestos, ademas que los mismos se den a
conocer a los colaboradores, a fin de tener un mejor desemperio laboral al sentirse
parte de la organizacion y comprometidos con la misma en la consecucién de los

objetivos organizacionales.



INTRODUCCION
Las distintas actividades y funciones que se efectdan con el objeto de ordenar de forma
adecuada las diferentes actividades en la empresa incluyendo la planeacion,
organizacion, integracion de personal, direccion y control; no solo resulta necesaria
sino util en los procesos administrativos, productivos y empresariales de la industria

de la construccion.

La presente investigacion trata de explicar la situacion actual del proceso
administrativo en la empresa Construservicios, ubicada en el Municipio de Jutiapa,
esta empresa esta integrada por un solo propietario y 26 colaboradores. Tal entidad
econdmica, no posee una planificacion adecuada que defina cuales son los objetivos,
metas, politicas, reglamentos y procedimientos internos, carece de una estructura
organizacional para determinar las jerarquias, disposicién, correlacion y agrupacion de
actividades establecidas; ademas, contratan trabajadores sin experiencia 0 con pocos
conocimientos previos sobre el trabajo que deben realizar, no hay una comunicacion
y motivacién adecuada que incentive a los colaboradores para realizar bien su trabajo,
y falta de control en el area administrativa para corregir las desviaciones significativas

en los recursos, calidad y tiempo.

Para el presente trabajo de investigacion se empez6 con la elaboracion de un marco
referencial abordandose investigaciones similares y el marco teérico con diferentes
autores con relacién al campo de la administracién que abordan las etapas del proceso

administrativo.

Asimismo, se establecié el planteamiento del problema y los objetivos, para la
recoleccion de informacién se utilizaron instrumento de observacion preliminar,
entrevista estructurada y cuestionario estructurado, dirigido a propietario y
colaboradores de Construservicios. Se recolecto informacion necesaria y oportuna y
se procedi6 a analizar e interpretar para concluir y recomendar aspectos relevantes,
gue se incluyen dentro de la propuesta dirigida al propietario con la finalidad de aplicar

adecuadamente el proceso administrativo.



l. MARCO REFERENCIAL
1.1 Marco Contextual

1.1.1 Antecedentes

Lépez (2015), en la investigacion titulada “Gestion Empresarial en la cooperativa
de ahorro y crédito Figua, del Progreso, Jutiapa” estableci6 como objetivo
determinar la manera en la que se lleva a cabo la gestibn empresarial en la cooperativa
de ahorro y crédito Figua, del Progreso Jutiapa, determind que “los aspectos externos
afectan el funcionamiento de las actividades de la Cooperativa de Ahorro y crédito
Figua, en la colocaciébn de productos y captacion de recursos en un mercado
competitivo”. Con base a que los aspectos econdémicos externos, tienen un efecto
directo en la economia de las personas, ya sea por el alta tasa de desempleo, el
aumento general en los precios de los bienes y servicios, el alza y baja en las tasas de
interés activas y pasivas, considerandose esto, se recomend6 a la cooperativa
impulsar a promover a las personas el ahorro, para que sepan separar una parte del
ingreso y poderlo utilizar en el futuro y den a conocer los beneficios que ofrecen en los

créditos que otorga a sus asociados.

Osorio (2014), en la tesis titulada “El Proceso Administrativo y sus efectos en los
establecimientos Educativos privados en la ciudad de Quetzaltenango”,
Teniendo como objetivo general, determinar la aplicacion del proceso administrativo,
para establecer la manera que es utilizada en los establecimientos educativos privados
en la ciudad de Quetzaltenango, concluy6 que “los establecimientos privados utilizan
incorrectamente el proceso administrativo y de las cuales se presentan efectos
negativos como: poco ingreso de alumnos cada afio, una desercion preocupante y no
hay utilidades que cubran los gastos que realizan. Ademas algunos colegios llevan 5
afos en el mercado educativo, donde no presentan aumento satisfactorio de alumnos
y no pueden aumentar el sueldo al personal cada afio. Y con base en esto, recomendo
gue se considera necesario que los propietarios y/o directores de establecimientos

educativos analicen y lleguen a la conclusion que son empresas de servicios,



lucrativas y educativas, tomar en cuenta que es necesario dirigirse también al aspecto
administrativo, es decir, utilizar adecuadamente las etapas (planeacién, organizacion,
direccion, integracion y control) del Proceso Administrativo para disminuir los efectos

que se presentan.

Por otra parte, con el objetivo general de determinar cdmo se aplica el proceso
administrativo en la empresa objeto de estudio, Ribera (2014), en la tesis titulada
“‘Analisis del proceso administrativo en la Asociacion Proyecto Santiago de
Latinoamérica ubicada en Monjas, Jalapa”, concluyo que “de acuerdo a la pregunta
fundamental de la investigacion realizada a esta institucion, el proceso administrativo
se aplica de manera empirica, porque los procesos se desarrollan de forma incompleta
en cada una de las etapas que lo integran, la mayor debilidad se detectdé en los
procesos de integracion de personal, direccion y control”. Por ello, recomendé a la
direccion ejecutiva de la institucion, que apliquen el proceso administrativo de forma
integral y utilicen cada una de las etapas que actualmente el proceso administrativo
proporciona relacionado a planeacion, organizacion, integracion de personal, direccion
y control de esta manera avanzar en busqueda de métodos con la finalidad de

fortalecer la institucion.

Lépez (2013), en la tesis cuyo tema fue “Anédlisis del proceso administrativo en los
hospitales privados ubicados en los municipios, Progreso y Jutiapa”, y que tuvo
como objetivo general, analizar la situacién actual del proceso administrativo en dichos
hospitales privados, concluyé que los hospitales aplican la planeacion de forma
empirica, porque no cuentan con mision, vision, objetivos, metas, estrategias y
politicas establecidas, y por otro lado, argumentan poseerlas, no obstante no tienen
registro o documento de propiedad y adicionalmente a esto, planifican las actividades
conforme van surgiendo. Es por ello que recomend6 que los hospitales privados
ubicados en los municipios de El Progreso y Jutiapa deben disefiar vision, mision,
objetivos, metas, estrategias y politicas, asi como presupuestos institucionales y
darselas a conocer a cada uno de los colaboradores para que laboren acorde a esas

directrices, bajo la misma filosofia empresarial y encaminarse a alcanzar los objetivos



de la institucion.

Tobar (2013), en la tesis “Diagnéstico Empresarial de las Mipymes dedicadas a la
Construccion del municipio de Jutiapa”, en la cual uno de sus objetivos especificos
fue determinar el diagnadstico interno de las empresas constructoras en lo relacionado
a los aspectos administrativos, de comercializacion, técnicos , financieros y éticos que
aplican para el funcionamiento adecuado de los mismos, sefiala la autora en una de
sus conclusiones que una de las deficiencias encontradas en las empresas de éste
sector es que ninguna lleva a cabo un proceso formal de contratacion de personal,
pues solamente practican una entrevista verbal y una por escrito, recomendando la
importancia de llevar a la practica todo el proceso de contratacion de personal sin omitir
ningun paso y de ésta forma seleccionar a la persona idonea y capaz para desempefiar

el cargo al cual optara.

1.1.2 Situacion actual

Constructoras
Son entes mercantiles que se dedican a la planificacion, ejecucion y estructura de
obras de construccion de viviendas, oficinas, carreteras, puentes, edificios entre otros.
Esto implica que son una fuente generadora de empleo en Guatemala, (Camara de la
industria, 2015).

De acuerdo con datos proporcionados por el Ministerio de Comunicaciones,
Infraestructura y Vivienda, hasta noviembre del afio 2015 existen 6,813 empresas en
el sector de la construccion, las cuales pueden participar en las cotizaciones y
licitaciones publicas y nacionales, porque actualmente se encuentran debidamente
inscritas en el registro de precalificados de obras adscritas en el ministerio de
comunicaciones, infraestructura y vivienda. De esa cuenta se deduce que esta
cantidad de empresas dedicadas a la construccion en Guatemala participan en las
cotizaciones y licitaciones a través de las diversas instituciones y municipalidades del

pais.



Cada afo se realiza en Guatemala CONSTRUFER, la Feria de la Construccion la que
por lo regular se lleva a cabo en las instalaciones del Parque de La Industria, se estima
gue en 2015 se gestionaron ventas de maquinaria y materiales por unos Q56 millones,
mas del 10% que en el afio anterior. El presidente de la Camara Guatemalteca de la
Construcciéon (CGC), ha manifestado que la feria busca dar a conocer la indiscutible
importancia del sector para la generacion de empleo, asi como la necesidad de que
sectores publicos y privados trabajen en conjunto para fortalecer la economia del pais.

(Revista Oficial de Camara Guatemalteca de la Construccién, 2015).

En la actualidad en el municipio de Jutiapa funcionan 11 empresas del sector
construccion, las cuales estan debidamente inscritas ante la Superintendencia de la
Administracion Tributaria (SAT) para realizar sus operaciones. Las mismas
contribuyen al desarrollo del municipio, pues ademas de realizar el servicio de disefio
y construccion, generan empleo y contribuyen con la estabilidad de muchas familias

jutiapanecas.

Entre las empresas dedicadas a la construccion, segun la informacion recabada por
Tobar (2013), ubicadas en el municipio de Jutiapa se tienen:
1. M&M, Constructora y Proyectos, El futuro en nuestras manos hoy. Ing. Marco
Menéndez. 1ra. Ave. 5-61 zona 1. Bo. El Centro, Jutiapa.

N

Dimarq, Disefio y Modelos Arquitectonicos, Arg. Marzoliny Pineda Florian. 4ta.

Calle “A” 0-22, Callejon Barillas, zona 1, Jutiapa.

3. D'Arquitectura, Disefio y Construccion, Arq. Dany Morales Garcia. 12. Av. 580,
zona 1. Calle la Ronda, Jutiapa.

4. Constructora Roza, Construyendo hoy, pensando en mafiana. Ing. Héctor
Oliveros. 5ta. Calle 6-50 zona 3. Bo. La Federal, Jutiapa.

5. Constructora el Principio, Esteban Castillo.7av. 5-37 zona 1. 2do. Nivel plaza
Moriah, Jutiapa.

6. Edarq, Servicios Profesionales de Arquitectura y Construccion. Arg. Estuardo
Osorio. 72. Calle 4-82, zona 1, Jutiapa.

7. Cosianor, Construcciones. Arg. Hasel Galvez, 0 ave. Zona 1, Bo. La Ronda.

Jutiapa.



8. Ingenieria y Constructora Integral. Ing. lvan Galvez. Lote 9, colonia Valle del
Sol, Jutiapa.

9. Constructora Rasbe. Construyendo el Futuro, Calle 15 septiembre 0-48 zona
1. 3er. Nivel Comercial Maria. Jutiapa.

10.Constructora del Sol. Ing. Emanuel Salguero. Carretera Interamericana zona 4.
Jutiapa.

11.Construservicios. Juan Antonio Cardona Cordero, kildbmetro 99.5 Carretera

Interamericana, Jutiapa.

CONSTRUSERVICIOS

La empresa Construservicios, que constituye el objeto del presente estudio, con
direccion comercial en Kilbmetro 99.5, Carretera Interamericana, Jutiapa; inicio sus
labores en el aflo 2005, por iniciativa del sefior Juan Antonio Cardona Cordero, quien,
en busqueda de un desarrollo econdémico y sus ideales de trabajo, funda la referida
entidad comercial. Anteriormente, el sefior Cardona habia sido contratado como
maestro de obra de una constructora, pero al adquirir la suficiente experiencia decidié

comenzar por sus propios medios.

Este proyecto se materializo con un pequefio capital logrado por esfuerzo de trabajo y
ahorro del sefior Cardona, quien comenzoé a invertir en maquinaria e instrumentos de
construccion, con ayuda de 5 colaboradores comenzaron a hacer obras privadas como
viviendas. Por la calidad de sus obras terminadas fue aumentando su oportunidad de
trabajo, por lo que se vio en la necesidad de adquirir mas maquinaria y contratar mas
colaboradores, fue asi como decidi6 inscribir su empresa el nueve de abril del afio
2014. Por ello, el propietario calcula en 6 meses el lapso que le llevé constituir su

empresa.

Actualmente la empresa Construservicios, brinda la oportunidad de empleo a 26
colaboradores permanentes, mismo numero que puede incrementarse a 40 o 50
dependiendo de la cantidad de obras (lo que ocurre normalmente en el periodo

comprendido entre abril y noviembre); porque ademas de trabajos en el sector privado,



la empresa es requerida por diferentes municipalidades del departamento de Jutiapa

para obras publicas.

Hasta la fecha, la sede de la empresa se encuentra en un inmueble arrendado, no
propio. Sin embargo, el mobiliario y equipo si son parte de sus activos: escritorios,
computadoras, sillas, archivos, un convoy de maquinaria para carreteras, herramientas
de albaiiilerias y equipo de ingenieria. La empresa cuenta con itinerario de las obras
gue lleva a cabo, no cuenta con instrumentos de presupuestos o modelos de

construccion.

Los requisitos exigidos para los colaboradores de la empresa de conformidad con lo
gue comenta Cardona, son: licencia de conducir y tarjeta de pulmones, lo que
evidencia una forma bastante basica de requisitos de contratacion. Lo comun en estos
casos seria incluir también antecedentes penales y policiacos, constitucion d empresa,
cartas de recomendacion, entre otros. Entre los colaboradores, no existe jerarquia
alguna, es decir que todos mantienen una misma linea horizontal dentro de la

organizacion.

Sigue manifestando el entrevistado, que a nivel social la problematica es la
proliferacion de empresas constructoras; no sélo a escala nacional sino especialmente
en el departamento de Jutiapa. Y, ademas, los atrasos en los desembolsos y pagos

por parte del Estado, cuando se realiza obra publica.

La estructura organizacional de la empresa Construservicios, que se logré determinar
con base en los instrumentos de entrevista se puede presentar en el siguiente

organigrama de elaboracion personal



Esquema No. 1
Estructura organizacional de la empresa Construservicios

Gerente
General
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Fuente: elaboracion propia, (2017).
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1.2 Marco Tedrico
En la administracion se presentan varios procedimientos y procesos que son precisos

determinar previamente en forma tedrica.

= Administracién
Los autores Koontz, Weihrich y Cannice (2012), indican que la administracion es el

proceso mediante el cual se disefia y mantiene un ambiente en el que individuos que

trabajan en grupos que cumplen metas especificas de manera eficaz.

De esta definicion se pueden agregar otros puntos derivados de su contenido, como
el hecho de que los gerentes son las personas que realizan las funciones gerenciales
de planear, organizar, integrar personal, dirigir y controlar. Ademas de lo anterior, la
administracion se aplica a cualquier tipo de organizacién, y se adjudica a los gerentes
de todos los niveles organizacionales. La meta de todos los gerentes es la misma:
crear valor agregado. Y adicionalmente a ello, la administracibn se ocupa de la
productividad, lo que supone efectividad y eficiencia, y la suma de los dos para lograr
la eficacia.

Robbins y Coulter (2013), indican que la administracion involucra la coordinacion y
supervisiéon de las actividades de otros, de tal forma que estos se lleven a cabo de
forma eficiente y eficaz, la administracién implica garantizar.

Mientras que la administracion, como sefialan Robbins y Coulter (2014), “constituye
un modelo para cualquier tipo de organizacion, sea publica o privada, e
independientemente de su tamafio y actividad”.

Robbins, Coulter, Huerta, Rodriguez, Amaru, Varela y Jones (2009), definen a la
administracion como “la coordinacion de las actividades de trabajo de modo que se

realicen de manera eficiente y eficaz con otras personas y a través de ellas”.



= Proceso Administrativo
Del Rio y del Rio (2009), indican que el proceso administrativo “son las distintas
actividades y funciones que se efectian con el objeto de ordenar de forma adecuada,

las diferentes actividades en la empresa incluyendo la moderna”.

Koontz, Weihrich y Cannice (2008), sefalan que el proceso administrativo consiste en
cinco etapas que son “planeacion, organizacién, integracién de personal, direccion y
control”. El proceso administrativo recoge los conocimientos necesarios para que sean
aplicados y relacionados en las diferentes actividades que influyen en la empresa, asi
como las actividades que se desarrollan dentro de la misma. Para ello debe generarse
un ordenamiento de actividades a través de los elementos que lo integran. A

continuacion, se describen cada una de las funciones:

Esquema No. 2

Proceso administrativo

Planeacion

Organizacion

Integracion de personal

4
I

Control

Fuente: elaboracion propia basada en Koontz, Weihrich y Cannice, (2008).



1.2.1 Planeacién

Para Robbins y Coulter (2014), la planeacién implica pensar con anticipacion en las
metas y acciones, y basar esos actos en algun método, plan o logica. Los planes
presentan los objetivos de la organizacion y establecen los procedimientos idoneos
para alcanzarlos. El primer paso para planear consiste en determinar las metas de las
organizaciones. Una vez que estas se definen, se establecen los objetivos para
alcanzarlos de manera sistematica, las relaciones y el tiempo son fundamentales para
estas actividades. Es una forma concreta de la toma de decisiones que aborda el futuro
especifico que quieren las organizaciones, y uno de sus puntos criticos en la forma
adecuada de organizar el trabajo. Indica este autor que la planeacion “consiste en
definir las metas de la organizacion, establecer una estrategia general para alcanzarlas

y trazar planes exhaustivos para integrar y coordinar el trabajo de la organizacién”.

Koontz, Weihrich y Cannice (2008), comentan que la planeacion “es una de las
funciones basicas de la administracion, y es la primera fase del proceso administrativo,
entre las actividades que toma, es la seleccion de la mision y objetivos, asi como de
las acciones para lograrlos, lo anterior requiere tomar decisiones, es decir elegir una
accion entre varias alternativas de manera que los planes proporcionen un enfoque
racional para alcanzar los objetivos. Especifican estos autores que: “la planeacion
incluye seleccionar proyectos y objetivos, asi como las acciones para lograrlos, lo cual

requiere toma de decisiones, es decir elegir una accion entre varias alternativas.”

Kotler y Keller (2009), indican que la planeacién es el conjunto de decisiones que

determinan el comportamiento futuro de una organizacion.
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Esquema No. 3

Planeacion
Fijacion de: Establecimiento
Investigaciones [—'\> _ Objetivos [_,\>de:
Y - Alternativas | Y - Programas
- Politicas - Presupuestos
A i
I I
I I
| 1
I I
! : = v
' &=~ Retroalimentacion
6____

Fuente: elaboracion propia basada en Robbins, Coulter, Huerta, Rodriguez, Amaru, Varela y Jones
(2009)

Robbins y Coulter (2013), especifican que la planeacion es un proceso mediante el
cual determinamos hacia donde queremos dirigirnos, con que medios, que pasos
deben seguirse y en cuanto tiempo. La planeacion comprende varios conceptos, pero,
sobre todo, incluye técnicas y herramientas que ayudan tanto en la direccion de

directrices como en la toma de decisiones. Indicando las siguientes.

a. Mision

Para Robbins y De Cenzo, (2009), la misidén es un propdésito general basado en los
supuestos de los directivos en cuanto a los propdésitos, competencias y lugar de la
organizacion en el mundo. Formular la mision de una organizacion equivale a enunciar
su principal razon de existir; significa identificar la funcion que cumple en la sociedad
y, ademas, su cardcter y filosofia basicos. La mision debe dar a conocer y articular los
objetivos y valores que contribuyen a lograr y mantener la integridad o unificacion de

la organizacion.
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Segun Rojas (2008), la mision se define como una declaracién de la razén de ser de
la organizaciéon. A menudo, la mision esta redactada en términos de los clientes
generales a quienes sirven. Esta se utiliza para definir la funcion basica de la empresa,
los clientes a los que se desea satisfacer, los bienes y servicios que ofrecen y los
mercados proyectados.

b. Vision
Es el escenario idealizado sobre el futuro de una organizacion, es decir una meta que

motiva a la gente para que trabaje por un futuro prometedor.

Segun Hitt, Ireland y Hoskisson, (2008), la vision es una panoramica de todo lo que en
un sentido amplio quiere ser una empresa. Mientras para Fernandez, (2008) la vision

se entiende como el ideal a alcanzar, es decir “lograr una faena libre de accidentes”.

c. Objetivos

De acuerdo con Robinns (2009), los objetivos son los fines que trata de alcanzar la
organizacion por medio de su existencia y sus operaciones, especifican los fines o
resultados que se derivan y concuerdan con la mision que la organizacion se ha fijado.

Una definicién operativa indica que:

e Un objetivo cuantificado es una meta.
e Un objetivo fijado en tiempo es un programa.

e Un objetivo fijado en recursos financieros es un presupuesto

d. Metas

Son mas que un fin al cual se pretende llegar, no son un medio para lograr algo como
otros elementos de las herramientas de la planeacién. Las metas se diferencian de los
objetivos porque estan cuantificadas, es decir las metas son objetivos expresados en
cantidad, ya sea una cifra, un porcentaje o una proporcion. (Koontz, Weihrich y
Cannice, 2008).
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Segun Griffin (2010), las metas son objetivos que una empresa espera y planea lograr,
las metas se cumplen a través de estrategias, mismas que se definen en un conjunto
amplio de planes organizacionales. Las metas se diferencian del objetivo porque estan
cuantificadas, es decir, las metas son objetivos expresados en cantidad, ya sea una

cifra, un porcentaje o una proporcion.

e. Estrategia

Es la ruta fundamental para definir y alcanzar los objetivos de la organizacion.
Koontz, Weihrich, y Cannice (2012), manifiestan que la estrategia “es la determinacion
de los objetivos a largo plazo de una empresay la implementacion de cursos de accion

y asignacion de los recursos necesarios para alcanzar las metas”.

Crespo (2009), indica que las estrategias son las orientaciones y reglas basicas que
los negociadores deben seguir para la consecucion de los objetivos.

Daft (2008), es de la opinidn que es un plan para interactuar con el entorno competitivo
a fin de alcanzar las metas organizacionales. Las estrategias definen como lo lograra.
La palabra estrategia viene del vocablo griego estrategia, que significa arte o ciencia
de ser general (entiéndase general como rango militar). El proceso de administracion
estratégica de ocho pasos generalmente comprende la planeacion estratégica, la

implementacion y la evaluacion.

f. Politicas
Robbins y Coulter (2010), refieren que son planes para la toma de decisiones,

contienen un criterio y son una guia para gerentes y empleados en situaciones que
exigen discrecion y sensatez. Revelan las intenciones del administrador para periodos
futuros y se deciden antes de que surja la necesidad del conocimiento de tales
intenciones. Son guias amplias elasticas y dinamicas, que requieren interpretacion
para usarse. Definen el area en la cual deben tomarse decisiones, pero no definen la
decision. Fijan los limites dentro de los cuales deben desempefiarse determinadas
actividades o unidades administrativas.
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Pérez (2009), sefiala que la palabra politica en el vocabulario empresarial significa
“una respuesta especifica a unas situaciones repetitivas especificas. Son reglas que
ofrecen soluciones a problemas reiterativos o normas de accion aplicables a
situaciones en las que concurren circunstancias similares. Mencionando dos politicas

las cuales son:

= Politicas explicitas
Son normas escritas u orales que proporcionan a los encargados tomar decisiones

informacion que les ayuda a elegir entre alternativas u opciones.

= Politicas implicitas
Difieren de las explicitas solo porque no se declaran directamente en forma oral o
escrita. Se hallan dentro del patron establecido por las decisiones y la conducta.

g. Procedimientos
Para Robbins y Coulter (2014), los procedimientos son una guia para pensar y decidir,
son una guia para actuar. Es un método para llevar a cabo actividades y esté orientado

hacia las tareas.

Koontz, Weihrich, y Cannice, (2012), indican que los procedimientos “son planes que
establecen un método necesario para el manejo de actividades futuras”. Normalmente
debe estar escrito en un documento formal detallando las tareas que deben ser
efectuadas. El propésito primario del procedimiento tiene caracter de instruccion.

Los procedimientos se organizan para exponer los objetivos y sirven como una guia
para la accion a seguir. Dentro de los componentes de los planes temporales o de uso

anico se encuentran los siguientes: programas, presupuestos.

h. Programas
Es una declaracion de las actividades o pasos necesarios para llevar a cabo un plan

de uso Unico. Hace que la estrategia se oriente hacia la accion.
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Robbins y Coulter (2014), definen que los programas “son un plan que incluye el uso
futuro de diversos recursos y establece una secuencia de acciones para lograr un
objetivo determinado”. Es una serie de etapas que deben cumplirse para lograr un
objetivo, cada una de las cuales exige una determinada cantidad de trabajo y de

esfuerzo mental y fisico.

La formulacién de un programa puede incluir objetivos, normas de actuacion, politicas,
procedimientos y métodos, pero no necesariamente tiene que incluir todos estos
elementos. Se trazan las acciones que deben emprenderse, se determina quién debe
realizarlas cuando y donde, se fijan obligaciones y las areas que se veran afectadas.

Los programas deben ajustarse a:

= Objetivos establecidos
» Recursos den la organizacion
= Naturaleza de las operaciones

= Las condiciones técnicas (Robbins, y Coulter 2014).

Pérez (2009), sefala que los programas son una declaracién de las actividades o
pasos necesarios para llevar a cabo un plan de uso Unico. Hace que la estrategia se
oriente hacia la accién. Puede incluir la restructuracién de la corporacién, el cambio de

la cultura interna de la empresa o en el inicio de un nuevo proyecto de investigacion.

i. Presupuestos

Segun Robbins y Coulter (2013), indican que el presupuesto es un plan numérico para
asignar recursos a actividades especificas, su finalidad es cuantificar anticipadamente
los objetivos establecidos que se pretende lograr. También se utiliza para fijar los
limites dentro de los cuales deben mantenerse los gastos y, por tanto, sirve para
calcular las necesidades financieras. Existen diferentes tipos de presupuestos
dependiendo del area donde se apliquen, pero de acuerdo con su naturaleza hay dos

clases:
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* Presupuesto que se incrementa
Tiene dos caracteristicas que lo identifican. La primera es que los fondos estan
asignados a departamentos o unidades de la organizacion. Los administradores de
estas unidades distribuyen los fondos a las actividades que consideran convenientes.
La segunda caracteristica es que el presupuesto que se incrementa se desarrolla
partiendo del presupuesto anterior, es decir cada presupuesto de periodo comienza

por utilizar el pedresupuesto anterior como punto de referencia.

= Presupuesto base cero
Requiere que los administradores justifiquen su presupuesto detalladamente desde
cero, sin tomar en cuenta las asignaciones previas. Esta disefiado para atacar las
actividades que de cierta manera se han convertido en inmorales. El PBC reevalla
todas las actividades organizacionales para ver cual debe eliminarse, bajarse de nivel,

mantenerse o incrementarse.

1.2.2 Organizacion

Segun Naumov (2011), la organizacion es una parte del proceso administrativo en la
cual se integran y coordinan de manera ordenada y secuencial y con base en las
necesidades de la empresa todos los recursos humanos, materiales, tecnolégicos y
econdémicos, para lograr la vision establecida y trascender en el futuro previa

adaptacion a los nuevos escenarios y tendencias.

Para Porret (2012), el hecho de organizar es un instrumento de manejo mediante el
cual se efecttan combinaciones de factores (elementos son causantes de la
produccion) y para esas combinaciones se disefian estructuras que permiten la mayor
eficacia posible, esta actividad esta directamente ligada con la division del trabajo,
constituidas por una serie de areas de responsabilidad (o departamentos), como
produccion, administracion, marketing, recursos humanos, compras, con base en

caracteristica y tamafio de la empresa.
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El mismo autor sefiala que las organizaciones pueden ser de muchas maneras o tipos
de acuerdo con su estructuracion, pero ademas por la forma en que se relacionan sus

miembros o componentes pueden clasificarse en dos tipos:

a. Organizacion Formal
Se distinguen por tener una estructura bien definida, con cierta tendencia a la rigidez,
la linea de autoridad clara se rige por normas preestablecidas y delimitadas, tienen
vocacion de perduracion en el tiempo y sus miembros son plenamente conscientes de
estar insertos en ellas. Dentro de los elementos que deben coincidir en las
organizaciones formales como indica Porret (2012), son:

» Un sistema de actividades coordinadas

= Uno o varios grupos de personas

= La cooperacion para conseguir unos objetivos

» Una autoridad y liderazgo.

b. Organizacién Informal

Se distinguen por tener una organizacion precaria, poco delimitadas, nacen
generalmente de forma espontanea y en buena parte de las ocasiones, no
acostumbran a tener definido el tiempo previsto de duracion, sus miembros con cierta

frecuencia, ni saben si pertenecen a ellas. (Porret, 2012).

Organigramas

Sanchez, Herrero y Hortiguela (2013), sefialan que es la representacion gréfica de la
organizacion formal de una entidad. En el figuran los departamentos con las personas
gue los dirigen y sus relaciones jerarquicas. Los organigramas cumplen una doble
finalidad:

= Desempefian un papel informativo, al permitir que los integrantes de la
organizacion y las personas vinculadas a ella conozcan su estructura
organizativa.

= Establecen los niveles de jerarquia y de relacién entre ellos.
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Todo organigrama debe cumplir con los siguientes requisitos:
»= Tiene que ser facil de entender y sencillo de utilizar.
= Debe contener Unicamente los elementos indispensables.

= Debe ser actualizado.

Para Naumov (2011), los organigramas son las estructuras que constituyen una
organizacion, como las verdaderas bases donde los puestos que integraran a la
empresa estdn insertados y ubicados en una posicion que el nivel de su

responsabilidad por lo cual menciona los siguientes:

» Lineadirecta: también llamada linea fuerte, linea recta o dura, uno a un puesto
con otro. Se interpreta que es la que de manera directa un puesto reporta a otro.
Las lineas directas son las mas comunes para dibujar y disefiar organigramas.

» Linea punteada: Se le llama linea funcional o de puntos o de staff, representa
la relacién que un puesto tiene con otro, pero de servicio o de staff, es decir no
existe un grado de autoridad directa en el que el jefe ordene al que depende de
él, porque no es su jefe en realidad, sino solo hay una relacion funcional, que
es una autoridad limitada, porque el puesto solo da servicio al otro por la funcién

que representa.

Estructura Organizacional

Para Robbins (2009), es el proceso que consiste en crear la estructura de una
organizacion, la cual puede mostrarse visualmente en un organigrama. Segun Naumov
(2011), es cuando se alude a poner orden en la jerarquia de los diferentes puestos que

existen en la empresa para que esta trabaje sincronizadamente.

Disefio organizacional
Rivera, (2010), sefala que el disefio organizacional es un proceso que implica
decisiones con respecto a seis elementos claves: especializacion del trabajo,

departamentalizacion, cadena de mando, tramo de control, centralizacion y
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descentralizacion, y formalizacion.

= Especializacion del trabajo
Segun Robbins (2009), consiste en dividir las actividades laborales en tareas
separadas. Cada empleado se especializa en hacer una parte de una actividad en
lugar de hacerla toda, para aumentar los resultados. También se le conoce como

division del trabajo.

» Departamentalizacion
Para Robbins y Coulter (2014), la departamentalizacion “es el fundamento mediante el
cual se agrupan las tareas, y dice que toda organizacion tiene su forma especifica de
clasificar y agrupar las actividades laborales”. Explican que existen cinco formas
comunes de departamentalizacion, aunque una organizacion puede utilizar su propia
y exclusiva clasificacion. Por lo general las grandes empresas combinan la mayoria o
todas estas formas de departamentalizacién. Las cinco formas comunes de

departamentalizacién son:

Esquema No.4

Formas de departamentalizacion

Funcional Por producto Geogréaficas De procesos Clientes

Fuente: elaboracion propia, basada en Robbins (2009).

» Departamentalizacién funcional: Agrupa los puestos de acuerdo con las
funciones

» Departamentalizacion geogréfica: Agrupa los puestos de acuerdo con la region
geografica.

= Departamentalizacion por productos: Agrupa puestos por lineas de productos.
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» Departamentalizacién por procesos: Agrupa los puestos con base en el flujo de
productos o clientes.
= Departamentalizacion por clientes: Agrupa los puestos con base en clientes

especificos y exclusivos con necesidades comunes.

e Cadenade autoridad
Para Terry (2011), es la linea de autoridad que se extiende de los niveles mas altos de
la organizacion hacia los mas bajos, los cual especifica quien le reporta a quien. Para
entender la cadena de mando, debe entender otros tres conceptos: Autoridad,

responsabilidad y unidad de mando.

e La autoridad: se refiere a los derechos inherentes a una posicion gerencial para
decirle a la gente que hacer y esperar que lo haga.

e Responsabilidad: se da cuando los gerentes asignan trabajos a los empleados,
y dichos empleados asumen una obligacién para realizar cualquier tarea
asignada.

e Unidad de mando: (uno de los 14 principios de administracion de Fayol)

establece que una persona debe reportarle solo a un gerente.

e Tramo de control
Para Robbins y Coulter (2010), determinar el tramo de control es importante debido a
que, en gran medida este determina el numero de niveles y gerentes de una

organizacion; una consideracion importante sobre qué tan eficiente serd una empresa.

e Centralizacion y descentralizacion
Reyes (2012), opina que la centralizacion es el grado en que la toma de decisiones se
da en los niveles superiores de la organizacion. Mientras que cuanta mas informacién
proporcionen a las decisiones los colaboradores de niveles inferiores y sean tomadas
en cuenta entonces se confirmara la descentralizacion, siempre que sean a favor de
la organizacién. La centralizacion y descentralizacién es relativa, no absoluta; es decir,

una organizacién nunca es totalmente centralizada o descentralizada.
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e Formalizacion
Robbins y Coulter (2014), consideran que la formalizacién también se refiere a que tan
estandarizados estan los trabajos de una organizaciéon y hasta qué grado las reglas y
procedimientos guian el comportamiento de los empleados. En organizaciones muy
formalizadas hay descripciones explicitas, diversas reglas organizacionales vy

procedimientos claramente definidos que abarcan los procesos de trabajo.

Manuales administrativos

Rivera (2010), indica que el concepto de un manual es empirico, variable y facil de
comprender significa un folleto, libro, carpeta, en los que de manera facil de manejar
se concentran en forma sistematica, una serie de elementos administrativos para un

fin concreto.

Franklin (2009) define los manuales como “documentos que sirven como medios de
comunicacién y coordinacion para registrar y transmitir en forma ordenada y
sistemdtica tanto la informacion de una organizacion (antecedentes, legislacion,
estructura, objetivos, politicas, sistemas, procedimientos, elementos de calidad, entre
otros.) como las instrucciones y lineamientos necesarios para que desempeiie mejor

sus tareas.”

Segun Graham (2011), el manual presenta sistemas y técnicas especificas, sefiala el
procedimiento a seguir para lograr el trabajo de todo el personal de oficina o de

cualquier otro grupo de trabajo que desempefie responsabilidades especificas.

Giorgis (2011), clasifica los manuales respecto a su contenido; por lo cual los manuales

pueden ser de:
» QOrganizacién, es decir los que se centran especificamente en los puestos de

trabajo de una organizacion especifica (antecedentes, estructura organica,

funciones, jerarquias y descripcion).
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Procedimientos, contienen informacion sobre los pasos a seguir para realizar

una actividad, se centran en como hacer un trabajo.

Puestos y funciones, presenta un ordenamiento respecto a los puestos dentro

de la organizacion. Implica responsabilidades e identificacion de perfiles.

Operacion, este documento es el indicado en casos de necesitar apoyo en

actividades de conocimiento especifico.

Ventas, contiene politicas y procedimientos respecto a esta actividad.
Personal, a través de éste se puede determinar las condiciones de trabajo,
prestaciones y servicios del personal de la organizacion. Algunos autores lo

reconocen como reglamento del empleado o manual de recursos humanos.

Produccidn, en éste se describen todas las etapas de la produccion, lo cual se

utiliza para la sistematizacion de los procesos en esta area.

Finanzas, tienen como objetivo velar por los recursos financieros, desde la

captacion hasta su conservacion.

Politicas, éste contiene las normas, con el fin de regular todas las

dependencias de la organizacion.

Sistemas, relacionado con el area de computo de la organizacion.

1.2.3 Integracién de Personal

Mondy, Noe, Dessler, Robbins y Judge (2010) explican que la integracion de personal,

también llamada administracion de recursos humanos comprende obtener el personal

idéneo en cada puesto para lograr los objetivos organizacionales.
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La integracion de personal se divide en cinco etapas funcionales, segun los mismos
autores.
Esquema No. 5

Etapas de la integracion de personal

Proceso de
empleo

Compensaciones
y prestaciones

Relaciones
laborales

Desarrollo de
recursos
humanos

Seguridad
social y salud

Fuente: adaptado de Mondy, Dessler, Robbins y Judge (2010).

Koontz, Weihrich y Cannice (2008), definen a la funcién gerencial de la integracion de
personal, “como cubrir y mantener cubiertas las posiciones en la estructura de la
organizacion. Esto se hace al identificar las necesidades de la fuerza de trabajo, ubicar
los talentos disponibles y reclutar como seleccionar, colocar, promover evaluar,
planear las carreras compensar y capacitar, o de otra forma desarrollar candidatos y
ocupantes actuales de los puestos para que puedan cumplir sus tareas con efectividad
y experiencia. Indican los autores antes referidos que existen dos factores

situacionales que influyen en la integracion de personal las cuales son:

= Ambiente externo, son las influencias que pueden agruparse en restricciones u

oportunidades educativas, socioculturales, politico-legales y econdmicas.

= Ambiente interno, es la ocupacion de puestos administrativos con personal
dentro de la empresay el exterior, la determinacion de la responsabilidad sobre
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la integracion de personal y el reconocimiento de la necesidad de contar con el

apoyo de la alta direccién para vencer la resistencia al cambio.

Segun Amaru (2008), integracion de personal es la planeacién de los recursos
humanos, que esté enfocada en la demanda cuantitativa y cualitativa de las personas.

Recursos humanos

Para Bohlander, Snell y Garcia (2008), “es el proceso de anticipar y hacer previsiones
ante el ingreso de personas a una organizacion, su estancia en ella y su salida de la
misma proporcionando un conjunto de aportaciones en el proceso de formulacion
estratégica. Para la integracion del recurso humano o personas dentro de una

organizacion es recomendable seguir los siguientes pasos:

e Planeacion del recurso humano
Robbins y Coulter (2010), indican que la planeacién del recurso humano es el proceso
de anticipar y prevenir el movimiento de personas hacia el interior de la organizacion

dentro de esta y hacia fuera.

Tovar (2012), refiere que la planeacion de recursos humanos permite al departamento
de personal, suministrar a la organizacion el personal idéneo, en el momento
adecuado. El proceso de la planeacién de recursos humanos consta de las siguientes

etapas:

» En la primera se estudia la situacion actual, determinando si el personal
existente es apropiado para las necesidades actuales de la empresa y se le

utiliza adecuadamente.

» Enlasegunda se efectian una prevision de las futuras necesidades de recursos
humanos, en funcién de los planes de crecimiento de la empresa, de los
cambios en la tecnologia y de las bajas que han de irse produciendo, por

motivos tales como: abandonos, muertes, retiros, o finalizacion de contrato.
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Andlisis y descripcién de puestos
Segun Mondy y Noe (2010), es el proceso sistematico que consiste en determinar las
habilidades, deberes y conocimientos requeridos para desempefiar trabajos

especificos en una organizacion.

La descripcién de puestos segun Dressel (2011), tiene la finalidad de recordar al titular
los objetivos y misiones permanentes dentro de su competencia y su finalidad, asi
mismo las limitaciones de sus atribuciones con relacion a los puestos supriores iguales

e inferiores.

e Reclutamiento
Chiavenato (2009), considera que “es un conjunto de técnicas y procedimientos que
pretende atraer a candidatos potencialmente calificados y capaces de ocupar puestos
dentro de la organizacién basicamente es un sistema de informacion por el cual la
organizacion divulga y ofrece al mercado de recursos humanos la oportunidad de
empleo que pretende llenar”. Existen dos tipos de reclutamiento:

= Reclutamiento interno, actia con los candidatos que trabajan dentro de la
organizacion para promoverlos o transferirlos a otras actividades méas complejas
0 mas motivadoras. Se enfoca en buscar competencias internas para
aprovecharlas mejor.

= Reclutamiento externo, actia en los candidatos que estan en el area de
recursos humanos y, por lo tanto, fuera de la organizacion para someterlos a su
proceso de seleccion de personal. Se enfoca en la adquisicion de competencias

externas.

Segun Puchol (2012), es el proceso por el que se trata de conseguir una cantidad
suficiente de candidatos que, en principio retnan las condiciones que afloraron en el
estudio de necesidades y en la ficha profesiografica. Sobre estos candidatos
reclutados se realizaran los subsiguientes procesos de seleccion. Sin embargo, con

un buen reclutamiento se puede hacer mala seleccion. Con caracter general se afirma
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que el reclutamiento es tanto mas positivo cuando la persona encargada de llevarlo a

cabo toma en cuenta lo siguiente:

= Conoce bien la empresa, su historia, sus politicas, su cultura.

= Sabe bien los requerimientos del puesto a cubrir, sabe realmente lo que esta
buscando.

= Conoce bien el mercado de trabajo, es decir sabe dénde buscar, como llegar a

los candidatos iddneos, cuanto dinero ofrecer.

e Seleccion
Para Vigo (2011), la seleccion de personal es un procedimiento que tiene como

finalidad dotar a la organizacion del personal adecuado, garantizando el desempefio
correcto del puesto y reduciendo el riesgo que supone incorporar nuevas personas a

la empresa.

Chiavenato, (2009), explica que la seleccion “es el proceso que utiliza una
organizacion para escoger entre una lista de candidatos a la persona g mejor cumple
con los criterios de seleccidén para el puesto disponible, dadas las condiciones del

mercado”. La seleccién de personal implica cuatro modelos de trato a saber:

= Modelo de colocacién
Hay un solo candidato y una sola vacante que ocupara ese candidato. El candidato

gue se presente debe ser admitido sin sufrir un rechazo.

= Modelo de seleccién
Hay varios candidatos y sola una vacante a ocupar. Cada candidato es comparado
con los requisitos que exige el puesto y solo se presentan dos alternativas: la
aprobacion o el rechazo. Si el candidato es aprobado se le debe admitir. Si es
reprobado se le elimina del proceso de seleccidén porque existen otros candidatos para
el puesto vacante y solo uno de ellos podra ocuparlo

= Modelo de clasificacion

Existen varios candidatos para cada vacante y carias vacantes y varias vacantes para
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cada candidato. Cada candidato es comparado con los requisitos que exige el puesto
gue se pretende cubrir, se presentan dos alternativas para el candidato: ser aprobado
0 rechazado para ese ‘puesto. Si es aprobado, entonces se le admite y si es
rechazado, se le compara con los requisitos de otros puestos que se pretende cubrir,
hasta que se agoten los puestos vacantes y las alternativas restantes. De alli que se
llame clasificacion. Para cada puesto a ocupar se presentan varios candidatos que lo

disputan, pero solo uno de ellos podra ocuparlo si se aprueba.

= Modelo de valor agregado
Este modelo va mas alla de la simple comparacion con el puesto que sera ocupado y
se enfoca en el abastecimiento y provision de competencias a la organizacion. Cada
candidato es punto de vista de las competencias individuales que ofrece para
incrementar las competencias de la organizacion. Silas competencias individuales que
ofrece interesan a la organizacion, el candidato es aceptado. De lo contrario se le
rechaza, la idea basica es incrementar el portafolio de competencias de la

organizacion, de modo que garanticen su competitividad.

Segun Mondy y Wayne (2010), la seleccidn es el proceso de elegir, a partir de un grupo
de solicitantes de empleo, al individuo mas apto para un puesto en particular y para la
organizacion. El acoplamiento de las personas con los puestos de trabajo y con la

organizacion es la meta del proceso de seleccion.
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El proceso de seleccion es el siguiente:

Esquema No .6

El proceso de seleccion

Candidato al puesto

Entrevista Preliminar

Revision de solicitudes de
empleo y circulos

Pruebas de Seleccion

Entrevista de Empleo

Investigacion previa al empleo: Verificacion
de Antecedentes y referencias

Decision de Seleccion

El individuo se convierte en un empleado

Examen Fisico

Fuente: elaboracion propia basada en Mondy y Wayne (2010).

Robbins, et.al (2009), exponen varios tipos de instrumentos de seleccion para reducir
los errores de aceptacion y rechazo los mas conocidos son los que se citan a

continuacion:

1. Formas de solicitud
Es la forma en la que la persona proporciona su nombre, direccion y numero de
telefénico, o podria ser un perfil completo de la historia personal, detallando las

actividades, destrezas y logros de la persona.
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2. Pruebas escritas
Incluyen pruebas de inteligencia actitudes, habilidades e intereses.

3. Pruebas de simulacion de desempefio
Estan integradas por comportamientos en labores reales. Las pruebas de disimulacion
de desempefio mejor conocidas son dos: Muestreo laboral y los centros de evaluacion.

= Muestreo laboral
Consiste en presentar a los candidatos un modelo en miniatura de un trabajo y pedirle
gue realicen una tarea 0 una serie de tareas que sean importantes para esté. Los
candidatos demuestran que poseen las destrezas y las capacidades necesarias

realizando las tareas.

= Centro de evaluacion
Son lugares donde los candidatos a un empleo realizan pruebas de simulacion del
desempefio que evaluan el potencial gerencial”. Posteriormente los pasos para el

procedimiento se describen a continuacion:

1. Entrevistas
La entrevista, igual a la solicitud, es un instrumento de solucion casi individual. Un
factor importante al entrevistar candidatos aun empleo es la legalidad de ciertas
preguntas d las entrevistas. Los fiscales laborales advierten a los gerentes que deben
ser extremadamente cuidadosos con los tipos de pregunta que plantean a los
candidatos.

2. Examen fisico
Este instrumento seria util solo para unos empleos que tienen ciertos requisitos fisicos.
Se usa con mayor frecuencia por motivos del seguro, ya que las organizaciones
desean tener la seguridad de que los empleados recién contratados no presentaran
reclamaciones al seguro por lesiones o enfermedades que ya tenian antes de su

contratacion
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e Induccion
Es la introduccién de un nuevo empleado a su trabajo y a la organizacion.

Existen dos tipos de Induccion, como indica Chiavenato (2009).

1. Lainduccion de las unidades de trabajo
Familiarizacion al empleado con los objetivos de la unidad de trabajo, aclara como su
trabajo contribuyen a colaborar los objetivos de la unidad he incluyen una presentacion

con sus nuevos colegas.

2. Induccidn sobre la organizacion
Informa al nuevo empleado sobre los objetivos, la historia, la filosofia, los
procedimientos y las normas de la organizacion. Esta induccion debe incluir las
politicas y las presentaciones importantes de recursos humanos, como las horas de
trabajo, los procedimientos de pago los requisitos de horas extras y las prestaciones,
un recorrido por las instalaciones de trabajo de la organizacién forma parte a menudo

de la induccién sobre la organizacion.

Para Alles (2009), la induccidn es un proceso a traves del cual se le brinda informacion
acerca la organizacién y su puesto de trabajo, cada institucién puede usar un método
diferente, extenso o corto. EI mismo autor menciona que la induccion tiene dos etapas

las cuales son:

* Induccion ala organizaciéon
e Presentacion de las politicas organizacionales
e Presentacion del organigrama
e Visitas a las instalaciones

e Informacion de practicas mas usuales

* Induccion al puesto de trabajo
e Tareas por realizar

e Procesos y procedimientos del puesto
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e Presentacion del equipo de trabajo

e Contratacion
Para Jiménez (2013), la contratacion depende inicialmente de la seleccidon de personal,

pues esta facilita el perfil profesional necesario para ocupar un puesto de trabajo.

Fernandez (2010), expone que la contratacion incluye las actividades relacionadas con
el reclutamiento de aspirantes para ocupar puestos vacantes en una organizacion, asi
como la seleccion de los mejores candidatos, el objetivo final es que el puesto vacante

lo ocupe la persona adecuada.

Capacitacion y desarrollo

Segun Mondy y Wayne (2010), la capacitacion y desarrollo constituyen la parte central
de un esfuerzo continuo disefiado para mejorar la competencia de los empleados y el
desempefio organizacional, el autor sigue diciendo que la capacitacion brinda a los
aprendices los conocimientos y las habilidades necesarias para desempefiar sus
trabajos actuales y que el desarrollo implica un aprendizaje que va mas alla del trabajo

actual y tiene un enfoque a largo plazo.

De acuerdo con Grados (2014), la capacitacion y desarrollo es la accidén destinada a
incrementar las aptitudes, actitudes y los conocimientos del trabajador con el propésito
de prepararlo para desempefar eficientemente una unidad de trabajo especifico y que

esto se refleje en la superacién personal.

e Evaluacion de desempeiio
Para Alles (2013), el analisis del desempefio de una persona es un instrumento para
dirigir y supervisar el personal. Entre sus principales objetivos se sefala el desarrollo
personal y profesional de los colaboradores. Mientras que para Mondy y Wayne
(2010), es un sistema formal de evaluacién sobre la manera en que un individuo o un
grupo ejecutan las tareas, el desarrollo de un sistema eficaz de evaluacion de

desempefio ha sido y continuara siendo una alta prioridad para la administracion, la

31



evaluacion de desempefio no es un fin en si misma, sino mas bien es el medio para
provocar un efecto en el desempernio.
Esquema No. 7

Proceso de evaluacion del desempefio

Identificar las metas
especificas de
evaluacion de

desempeiio

Establecer los criterios del
desempeio y comunicarlos a los
empleados

Examinar el trabajo
realizado

Evaluar el desempefio

Discutir la evaluacion
con el empleado

Fuente: Mondy et al. (2010).

1.2.4 Direccion

“Funcion de la administracion que consiste en motivar a los subordinados, influir en los
individuos y los equipos mientras hacen su trabajo, elegir al mejor canal de
comunicacién y ocuparse de cualquier otra manera del comportamiento de los

empleados”, (Robbins y Coulter, 2009)

Segun (Anzola 2010). La direccién es “la capacidad de guiar y motivar a los
trabajadores para lograr los objetivos de la empresa, al mismo tiempo que se
establecen relaciones duraderas entre los empleados y la empresa”

Benjamin y Fincowsky (2014), refieren a la direccion como el proceso de guiar y
proveer el soporte necesario de parte del gerente hacia las personas para que
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contribuyan con eficacia el al logro de las metas de la organizacién por medio de un

desemperio elevado de los trabajadores.

Motivacién
Es estimular a otro para que actie en la direccion deseada por el lider. Esta requiere
de varios elementos entre los cuales se pueden mencionar, segun Koontz, Weihrich,
y Cannice, (2012).

= Emocion

= Entusiasmo

= Motivacion directiva y sus factores: disyuntivos y conjuntivo.

Para Robbins y Judge (2010), la motivacion, son los procesos que insiden en la
intensidad direccion y persistencia del esfuerzo que realiza una persona para alcanzar
un objetivo, los autores siguen diciendo que los tres elementos fundamentales de la

motivacion son:

» Intensidad, que se refiere a la cantidad de esfuerzo que hace alguien.
= Direccidn, que estéa dirigido hacia las metas de la organizacion.
= Persistencia, es decir por cuanto tiempo la persona sera capaz de mantener

su esfuerzo

Los autores exponen que la teoria de la motivacion mejor conocida es la de jerarquia
de las necesidades, enunciada por Abraham Maslow, quien planteo la hipétesis de

que dentro de cada ser humano existe una jerarquia de cinco necesidades:

» Fisiolégicas. Incluyen hambre, sed, refugio, sexo y otras necesidades
corporales.

= Seguridad. Abarca el cuidado y la proteccion contra los dafos fisicos y
emocionales.

= Sociales. Incluye el afecto, el sentido de pertenencia, la aceptacion y la

amistad.
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» Estima. Factores internos como el respeto asi mismo, la autonomia y el logro,
y factores externos como el estatus, el reconocimiento y la atencion.
= Autorrealizacion. Impulso para convertirse en aquello que uno es capaz de

ser: incluye el crecimiento y el desarrollo del propio potencial.

Esquema No. 8

Jerearquia de necesidades de Maslow

Necesidades de auto-
realizacion

Necesidades de estima

y 4 A ¥

Necesidades sociales de amor y

Necesidades de seguridad

Necesidades fisiologicas

Fuente: elaboracion propia basada en Robbins et al (2009).

e Comunicacion
Segun Hellriegel, Jackson y Slocum (2011), es la comprension, transmision e

intercambio de informacién de una persona a otra por medio de simbolos que tienen
un significado. Se trata de un proceso para enviar, recibir y compartir ideas, actitudes,

valores, opiniones y hechos.

Chiavenato (2011), refiere que es el proceso por el cual se transmite y recibe

informacion (palabras, datos, hechos, ideas, conocimientos o pensamientos), asi como
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actitudes y sentimientos que constituyen la base del entendimiento, comprension o
acuerdo comun. La comunicacion tiene los siguientes propdésitos:
= Cohesionar y generar el espiritu de equipo.
= Enriquecer la informacion para solucion de problemas y la toma de decisiones.
= Coordinar la ejecucién y seguimiento de las decisiones.

= Consolidar la mision la vision y los valores como una cultura laboral.

Para Robbins y Timothy (2013), la comunicacion es la transferencia y la comprension
de significados; esto quiere decir que, si no se han transmitido la informacion las ideas,
la comunicacion no se ha llevado a cabo. La comunicacion engloba tanto la
comunicacion interpersonal, que es la comunicacion entre dos 0 mas personas, y la
comunicacién organizacional, que son todos los patrones, redes, sistemas y sistemas

de comunicacion en una organizacion, ambos tipos son importantes para los gerentes.

Los mismos autores mencionan los tipos de comunicacién interpersonal que existen:

= Comunicacion escrita, tiene las ventajas de proporcionar registros, referencias
y protecciones legales. La comunicacion escrita también promueve la
uniformidad de politicas y procedimientos y en algunos casos puede reducir
costos.

= Comunicacién oral, puede ocurrir en un encuentro frente a frente entre dos
personas o en la exposicion de un administrador ante un publico numeroso,
puede ser formal o informal.

= Comunicacion no verbal, lo que una persona dice puede verse reforzado por la
comunicacién no verbal, como las expresiones faciales y los movimientos

corporales.

Liderazgo

El liderazgo gerencial consiste en convertir los objetivos, metas y planes plasmados
en el plan estratégico rector en ardientes pasiones colectivas; pero ello no se da solo
se requiere del nivel gerencial con liderazgo para construir colectivamente. Es también
eminentemente una expresion de la creatividad individual por lo que no hay lideres

iguales ni modelos técnicos de liderazgos aplicables a todas las personas y

35



situaciones, es un proceso de maduracion y de perfeccionamiento del caracter de un
individuo; no hay reglas ni patrones, solo reflexiones que permiten la autoformacion
gue resultan muy utiles para quien pretende ser un profesionista y un profesional en
materia de gestion y gerencia empresarial, tal como lo sefialan Koontz, Weihrich, y
Cannice, (2012).

= Lider autocrético: que es el que ordena y espera cumplimiento, es dogmatico,
positivo dirige por la habilidad de retener u otorgar recompensas y castigos.

= Lider democratico o participativo: consulta con los subordinados sobre acciones
y decisiones propuestas y alienta su participacion.

= Liberal usa su poder muy poco, si lo hace, da a los subordinados, un alto grado

de independencia en sus operaciones.

Para Robbins y Coulter (2009), el liderazgo es uno de los papeles de los
administradores en las empresas en su caracter de lider que influye en el
comportamiento de los empleados para para que estos cumplan con los objetivos de
la empresa los autores siguen mencionando que existen varios estilos de liderazgo

entre los cuales se pueden mencionar:

Liderazgo orientado a la tarea: son los nombres mas comunes para indicar los

estilos en que el poder de tomar decisiones se concentra en el lider.

= Liderazgo orientado a las personas: democracia, liderazgo participativo y
liderazgo orientado a las personas son normas que indican algun grado de
participacion de los empleados en la autoridad del jefe o en sus decisiones.

= Liderazgo situacional el gerente que pretende desempefiar de forma eficaz su
funcién de liderazgo debe ser capaz de elegir el estilo que mejor se ajuste a la
situacion.

» Liderazgo carismatico: inspirador o transformador caracteriza a los lideres que

ofrecen como recompensa los factores motivacionales que estan relacionados

con la tarea.
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= Elliderazgo transnacional, o negociador apela a los intereses, en especial a las

necesidades basicas de los seguidores. Asimismo, ofrece recompensas

materiales o psicoldgicas, para conseguir que los funcionarios trabajen para

alcanzar las metas. Algunas recompensas materiales que el lider transnacional

puede ofrecer son las siguientes:

e Incentivos como viajes, bonos, despensa, pago de la escuela de los hijos y
otros beneficios.

e Ascensos y aumentos salariales.

e Autonomiay libertad en el uso del tiempo

e Atencidn a las solicitudes relacionadas con las transferencias, designacion
para otros proyectos y extensiones

e Premios por desempefiio, como el diploma del mejor empleado del mes, o
una participacion en los resultados.

e Patrocinios de programas de capacitacion.

Segun Robbins y Judge (2013), el liderazgo se define como la habilidad para influir en
un grupo Yy dirigirlo hacia el logro de un objetivo o un conjunto de metas, las
organizaciones necesitan un liderazgo firme y una administracién solida para alcanzar

una eficacia optima.

1.2.5 Control
Hellriegel, Jackson, y Slocum, (2009), entiende que controlar “es la medicidén y

correccion del desempefio para garantizar que los objetivos de la empresa y los planes
disefiados para alcanzarlos se logren”. Lo que constituye una forma adecuada de

armonizar objetivos con control.

Para Robbins, et.al (2009), el control es el proceso que consiste en supervisar las
actividades para garantizar que se realice segun lo planeado y corregir cualquier
desviacion significativa. Siguen mencionando dichos autores que el proceso de control

consiste en tres etapas:
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Esquema No. 9
El proceso de control

Medicion del
desempeiio real

Comparacion del
desemperio real con
una norma

Toma de medidas
administrativas

Fuente: elaboracion basada en Robbins et al (2009).

Sin embargo, Robbins y Coulter, (2010) mencionan que el control consiste en
supervisar que se realice segun lo planeado, y corregir cualquier desviacion
significativa, este al ser eficaz asegura que las actividades se conduzcan a logros y
objetivos dentro de las organizaciones.

También indican que el proceso de control consiste en tres etapas que incluye la
medicién del rendimiento real, la comparacién de este con una norma y la toma de

medidas administrativas para corregir desviaciones o normas inadecuadas.

Tipos de control
Los tipos de control, segun, Robbins y Coulter (2010), se describen a continuacion:
= Control de alimentacion anticipada: es un tipo de control que se centra en
evitar problemas previstos, ya que se lleva a cabo antes de la actividad de
trabajo real.
= Control concurrente: este ocurre mientras se lleva a cabo una actividad.

Cuando el control se ejerce mientras se realiza el trabajo, la gerencia puede
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corregir los problemas antes de que se vuelvan demasiado costosos.

= Control de retroalimentacién: se lleva a cabo después de realizar una
actividad y tiene dos ventajas en primer lugar, proporciona a los gerentes
informacion significativa sobre qué tan eficaces fueron sus esfuerzos de
planeacion. En segundo lugar, el control de retroalimentacion puede mejorar la
motivacion de los empleados, las personas desean informacion sobre que tan
bien se han desempefiado y control de retro alimentacion proporciona esa

informacion.

Herramientas de control

Existe una variedad de recursos para el control administrativo no relacionados con los
presupuestos, aunque uno de ellos si pueden ser utilizados por controles
presupuestales, entre los mas importantes referidos por Koontz, Weihrich y Cannice

(2008), se encuentran:

» Datos estadisticos: analisis estadisticos presentados por gréficas, tablas o
diagramas, de naturaleza historica o de prondostico.

» Informes y analisis especiales: son de gran utilidad en areas de problemas
en particular.

= Auditoria operacional: también se conoce como autoria interna. Se
caracteriza por ser una evolucioén interna de todas las areas que conforma la

empresa, es realizada por un grupo de auditores internos.

= Graficas Gantt: técnica de planeacion y control que muestra mediante una
grafica de barras, los requisitos de tiempo para las diversas tareas o
acontecimientos de una produccién y un programa.

= Técnica de evaluacién y revision de programas: es un sistema de analisis
de red de tiempo en el cual se relacionan los diversos acontecimientos de un
programa o proyecto con el tiempo planeado para cada uno y se colocan en una

red que muestra las conexiones de cada evento con los demas, introduciendo
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los costos de cada tarea por lo general se combinan con el tiempo que insume
cada evento o serie de estos.
Benchmarking: método para el establecimiento de metas y medidas de

productividad con base a las mejores practicas de la industria.
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. PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

Actualmente, la industria de la construccion es un sector importante para el desarrollo
del pais, por la creacion de infraestructura basica como: puentes, carreteras, viviendas,
escuelas, edificios, construcciones comerciales e industriales; entre otras. La empresa
Construservicios se encuentra ubicada en el municipio de Jutiapa, que se dedica a la
construccion de obras civiles y privadas, esta empresa ejerce un efecto multiplicador
en la economia del departamento porque genera empleo, mejorando las condiciones

de vida de la sociedad.

Por medio de entrevista realizada al propietario se percibié que actualmente
Construservicios esta presentando inconvenientes que afectan su funcionamiento
como lo es atraso en la entrega de obras en el tiempo estipulado, pérdida de clientes,
contratacion de personal no apto para el cargo, problemas entre colaboradores,
desercion de los mismos, bajo nivel de productividad y competitividad, asi mismo

pérdidas econémicas.

Esto podria presentarse porque es posible que no se lleve a cabo el proceso
administrativo adecuadamente debido a que carecen de una planificacion adecuada,
pues no posee mision, visibn, objetivos, metas, politicas, reglamentos vy
procedimientos internos, ademas de la falta de una estructura organizacional para
determinar las jerarquias, disposicion, correlacion y agrupacion de actividades
establecidas; ademas no siguen un proceso ordenado y especifico de seleccidn por lo
gue contratan trabajadores sin experiencia 0 con pocos conocimientos previos sobre
el trabajo que deben realizar, no hay una comunicacién y motivacién adecuada que
incentive a los colaboradores para realizar bien su trabajo, falta de control para corregir

las desviaciones significativas en los recursos.

De persistir dichas situaciones, la empresa corre el riesgo de pérdida de activos, alto

indice de pasivos y el cierre temporal o definitivo de la empresa.
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Dadas las situaciones anteriores y como control a ese prondstico, es conveniente
establecer un ejercicio comparativo de la empresa Construservicios con el resto de
empresas que se dedican a la construccion en el municipio de Jutiapa, para conocer
si las otras empresas del sector construccion aplican el proceso administrativo
correctamente; por lo que es necesario dar respuesta a la siguiente interrogante de

investigacion:

¢Cual es la situacion actual del proceso administrativo en la empresa
Construservicios, comparada con las otras empresas dedicadas a la

construccion ubicadas en el Municipio de Jutiapa?
2.1 Objetivos

2.1.1 Objetivo general
Determinar la situacion actual del proceso administrativo en la empresa
Construservicios realizando comparaciones con las otras empresas dedicadas a la

construccion, ubicadas en el Municipio de Jutiapa.

2.1.2 Objetivos Especificos

¢ Identificar los tipos de planes que se utilizan en la empresa.

e Determinar el tipo de organizacién con que cuenta la empresa.

¢ |dentificar como se lleva a cabo la integracion de personal para el reclutamiento,
seleccion y contratacion de personal

e Determinar como llevan a cabo el proceso de direccion en la constructora.

e Describir los tipos de control que emplean en la empresa para medir los objetivos

2.2 Elemento de estudio

Proceso administrativo

2.2.1 Definicion conceptual
Koontz, Weihrich y Cannice (2012), indican que el proceso administrativo consiste en
cinco etapas que son “planeacion, organizacion, integracion de personal, direccion y

control”. El proceso administrativo, adquiere los conocimientos necesarios para que
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sean aplicados y relacionados El proceso administrativo es una serie de pasos
importantes que al momento de utilizarlos adecuadamente ayudan a lograr un eficaz y

eficiente funcionamiento a la rentabilidad de empresa.

Los Indicadores para la presente investigacion son:
e Planeacion

e Organizacién

e Integracion

e Direcciony

e Control.

2.2.2 Definicion operacional
El proceso administrativo es una serie de pasos importantes que al momento de

utilizarlos adecuadamente ayudan a lograr un eficaz y eficiente funcionamiento, lo

que permitird rentabilidad en la empresa.

2.3 Alcances y Limites

La investigacion se dirige especificamente a una empresa dedicada al ramo de la
construccion, cuyo nombre comercial es “Construservicios” ubicada en el municipio de
Jutiapa, con el objetivo de analizar como se aplica el proceso administrativo en las
distintas &areas funcionales de la empresa, ya que es una herramienta fundamental
para el buen funcionamiento y desarrollo de la misma, tomando aspectos relacionados

con planeacion, organizacion, direccion, integracion y control.

Una dificultad que surgi6 en el desarrollo de la investigacion fue el tiempo limitado del
propietario y empleados de Construservicios para proporcionar informacion y ampliar

el tema de investigacion.

2.4 Aporte

El principal aporte de la presente investigacion es para los propietarios que se dedican
a la industria de la construccion, brindandoles informacion actualizada sobre la
importancia de aplicar el proceso administrativo a través de las diferentes etapas,

logrando una mejora continua en el trabajo, para lograr un adecuado funcionamiento

43



y una mayor rentabilidad.

Para la universidad una fuente mas de consulta real y veridica. También sera una
fuente bibliografica de investigacion relacionada con el tema, para consultas
posteriores de estudiantes y profesionales.

De manera que también este estudio puede servir como una propuesta de solucion
para las falencias que enfrente en su proceso administrativo la empresa seleccionada
para esta investigacion, y con base en los elementos que se presentan en los
siguientes capitulos, asimismo se elabora una propuesta mas concreta en la parte final

del estudio.
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.  METODO

3.1 Sujetos

e Sujeto 1: esta constituido especificamente por el actual propietario de la
empresa Construservicios, quien conoce la realidad de la forma como estan
administrando dicha empresa.

e Sujeto 2: corresponde a 26 colaboradores de la empresa Construservicios,
tomando en cuenta que estos proporcionaran la informacién relevante para
efecto de la investigacion.

e Sujeto 3. que incluye a 11 propietarios de constructoras ubicadas en el

municipio de Jutiapa.

3.2 Unidad de analisis
La unidad de analisis especificamente para este estudio es la Empresa
Construservicios y lo que en si representa respecto a la utilizacion de métodos

administrativos, planes, manuales, reglamentos, politicas; entre otros.

3.3. Instrumentos

Los instrumentos que son empleados para recopilar la informacion son:

e Cuestionario estructurado dirigido al propietario de la empresa Construservicios,
ubicada en el departamento de Jutiapa, con el objetivo de recopilar informacion,
acerca de la forma en que aplican el proceso administrativo, elaborado con una
serie de preguntas abiertas, con un nimero de 51 preguntas para obtener su
opinion respecto al tema principal.

e Cuestionario estructurado dirigido a colaboradores de la empresa, elaborado con
preguntas de facil comprension con el objetivo de recopilar informacion acerca del
conocimiento que tienen del proceso administrativo y si se lleva a cabo en la
empresa. El tipo de preguntas fue para respuesta cerrada con opcién multiple, para

un total de 25 preguntas.
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Guia de observacioén: para revisar algunos factores respecto a planeacion asi como
la estructura fisica de la empresa objeto de estudio.

Cuadro comparativo: Se incluye cuadro comparativo, de la informacion
proporcionada por las demas empresas dedicadas a la construccion en el municipio
de Jutiapa.

3.4 Procedimiento

Para la realizacion del siguiente estudio, se ejecutaron los siguientes pasos:

Eleccion del tema, se presentd un tema ante la coordinacion para su aprobacion.
Se elaboré el marco contextual, cuyo contenido correspondia al respectivo analisis
de otras tesis.

Elaboracion del marco tedrico, para lo que se necesitd investigar varias fuentes
bibliograficas.

Luego se definid el planteamiento del problema con su respectiva pregunta de
investigacion, a la cual se debe dar respuesta.

Elaboracion del objetivo tanto general como especifico.

Se definieron los sujetos y se describié la metodologia.

Luego se hizo una prueba piloto, para verificar la efectividad del instrumento.

Se procedi6 a contactar a los sujetos de estudio, para luego realizar la investigacion
de campo.

Recopilada la informacién, se procedié a ordenarla, tabularla y compararla; las
cuales se interpretaron para elaborar el respectivo andlisis.

Después se elaboraron las respectivas conclusiones y recomendaciones.

Previo a la entrega del Informe Final, y en relacidn a la Metodologia actual utilizada
en la Facultad, se sugirio la ampliacion del tema por tratarse de una sola empresa,
para lo cual se elaboré un andlisis comparativo del sector en relacion a la empresa
investigada.

Presentacién del informe final a la Facultad.
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3.5. Poblacion y muestra
En el presente estudio no se hizo uso de formula estadistica, debido a que por la

cantidad de personas a encuestar no lo ameritaba, por lo tanto se realizé un censo.
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IV PRESENTACION DE RESULTADOS

A continuacion, se presentan los resultados de la investigacion dirigida a establecer el

proceso administrativo en la empresa Construservicios, ubicada en el municipio de

Jutiapa, departamento de Jutiapa.

4.1

Resultado obtenido del cuestionario estructurado dirigido al propietario

de construservicios

Tabla No. 1

Elemento de investigacion: proceso administrativo

Indicador Planeacion

Aspectos para

evaluar

Respuestas del propietario

Planeacion de

actividades

La empresa carece de una planificacion de las actividades que
realiza; por lo cual no pudo definirse con precision la forma en que

trabaja la empresa al respecto.

Mision y vision

Segun el propietario de la empresa construservicios la empresa
cuenta, con una mision, vision, pero no estan a la vista en la

instalacién donde funciona la empresa.

Objetivos y

metas

No tienen objetivos ni metas establecidas, que le ayuden a
identificar hacia donde quieren llegar.

Estrategias y

En cuanto a estrategias, el propietario manifesté la inexistencia de

politicas este elemento, para el funcionamiento de Construservicios, lo
mismo pasa con las politicas la cuales manifiesta manejar en forma
personal e individual el propietario.

Programas Asi mismo, hay inexistencia de programas de trabajo establecidos
para la organizacion de la entidad; por esta razon el propietario
también maneja dicho tema en forma persona.

Presupuesto El tipo de presupuesto que se lleva es de gastos.
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Tabla No. 2

Indicador organizacion

Aspectos para

evaluar

Respuesta del propietario

Tipo de

organizacion

El propietario identifica a Construservicios como una organizacion

formal.

Organigrama

La empresa cuenta con un organigrama Yy estructura
organizacional definidos, sin embargo, se ha dado a conocer a
los colaboradores debido a que es otro tema que se reserva el

propietario para su manejo personal.

Tipo de Por tal virtud, él considera que la estructura es vertical y no

estructura horizontal o circular. Adicional a ello, considera que es él, el
encargado de disefiar la estructura organizacional de la empresa,

Funciones Asigna una funcion y responsabilidad para cada uno de los
colaboradores.

Manuales Hay inexistencia de manuales que describan las actividades que
se realizan dentro de la institucion.

Tipos de La autoridad que aplica la empresa es de linea.

autoridad
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Tabla No. 3

Indicador Integracion

Aspectos para

evaluar

Respuesta del propietario

Proceso formal

de integracion

No se lleva a cabo un proceso formal de integracion del personal

Andlisis y | Se omite realizar un analisis y descripcion para cada uno de los
descripcion de | puestos.

puestos

Tipo de | El tipo de reclutamiento empleado por la empresa es interno, y en
proceso ocasiones por medio de recomendaciones

reclutamiento

Medios para | El tipo de medio que utilizan para reclutar al personal es el spot
reclutar el | radial

personal

Pasos para | Entre los pasos que siguen para aplicar tal seleccion de personal,
contratar al | el propietario manifesté que es una entrevista y contrato escrito.
personal

Tipo de | No existe capacitacion ni induccion a los colaboradores por parte
induccion del propietario

Capacitacion

No existe capacitacion, es una de las razones que afecta el
rendimiento de las labores.

salario,

prestaciones y

forma de
efectuar el
pago

Se cumple con ofrecer salario minimo a sus colaboradores, el
cual se hace en forma mensual, cumpliendo ademas con todas
las prestaciones laborales que ordenan las leyes laborales del

pais.

Evaluacion de

desempefio

No se cuenta con una evaluacion del desempefio mas que la

apreciacion objetiva del propietario.
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Tabla No. 4
Indicador Direccién

Aspectos para

evaluar

Respuesta del propietario

Programas de

incentivos

Ninguno, mas que la apreciacion objetiva del propietario

Tipo de

comunicacion

La comunicacion que utiliza para trasladar directrices a los

colaboradores es oral,

Tipo de | Considera que el tipo de liderazgo que predomina es el
liderazgo autocrético,

Relaciones Segun el propietario tiene buenas relaciones laborales con sus
laborales y | colaboradores. En tal virtud supone que no acepta opiniones de

opinion de los
colaboradores

los colaboradores para tomar decisiones

Programa de

motivacion

No brinda ningun programa de motivacion a los colaboradores.
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Tabla No. 5
Indicador Control

Aspectos para

Respuesta del propietario

evaluar

Tipos de | En cuanto al control de la organizacion, se aplica el de
control retroalimentacion

Tipos de | Considera alcanzar el establecimiento de estandares.

proceso de

control

Areas de | Las areas en las que realiza el proceso de control son: personal,
control finanzas, servicios y clientes.

Evaluaciéon de
actividades vy
medidas

después de un

Las medidas que se han establecido después de un proceso de

control son las de elegir nuevos proveedores para el

abastecimiento de materiales de construccion.

proceso de
control
Control tipo | La empresa Construservicios si aplica control financiero para el
financiero, : .
. manejo de ingresos y egresos.
relacionado

con el manejo
de ingresos y
egresos

52




4.2 Resultado obtenido del cuestionario estructurado dirigido a colaboradores
de Construservicios

Tabla No. 1

Indicador Planeacion

Pregunta Respuesta de los colaboradores

¢, Conoce la misién de esta empresa? Los 26 colaboradores expresaron
gue desconocen la mision de la

empresa.

¢, Conoce la vision de esta empresa? El total de los colaboradores
respondieron que no conocen la

vision de la empresa.

¢ Conoce las politicas establecidas para el | 8 colaboradores expresaron en la
funcionamiento de la empresa? investigacion que, si conocen las
politicas de la empresa, pero 18
colaboradores manifestaron que

desconocen las politicas.

¢ Tiene claro los objetivos de la empresa? De los 26 colaboradores 7
afrmaron que conocen los
objetivos de la empresa y 19
colaboradores indicaron que no los

desconocen.

,Tiene el conocimiento de las metas | Los colaboradores en su totalidad
principales de la empresa? manifestaron que no tienen ningun
conocimiento de metas de la

empresa.

53



Tabla No. 2

Indicador organizacién

Pregunta

Respuesta de los
colaboradores

¢, Sabe que es un organigrama?

22 colaboradores manifestaron
gue no tienen idea de lo que es un
organigrama y 4 manifestaron que

si conocen los organigramas.

¢Conoce el organigrama o estructura de la

empresa?

De los 26 colaboradores 19
desconocen el organigrama de la

empresay 7 indicaron conocerlo.

¢ Tiene claras las funciones y normas a las

cuales esta sujeto?

4 colaboradores manifestaron que
tienen claras las funciones a las
esta

cuales sujeto y 24

manifestaron que no.

¢,Recibe instrucciones claras y precisas para

desarrollar alguna actividad?

21 colaboradores expresaron que
recibe instrucciones claras para
desarrolla las actividades y 5

dijeron que no.

¢ Se siente parte de la empresa?

De

siente parte de la empresa 25

los 26 colaboradores 1 se

respondieron que no se sienten

parte de la empresa.

¢ Existe algun documento que describa lo que

usted debe hacer?

Segun las respuestas obtenidas
24 expresaron desconocer la
existencia de algun documento
gue indique lo que deben hacer, 2
respondieron que si existe un

documento.
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¢,Cree que distribuyen justamente las
actividades de trabajo entre los colaboradores?

25 colaboradores manifestaron
que, si se les distribuyen las

actividades justamente,

manifestd que no.

y 1
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Tabla No. 3

Indicador integracion

Preguntas

Respuestas de los colaboradores

¢,De qué forma se enteré de que habia un

puesto vacante en la empresa

Construservicios?

Segun las respuestas obtenidas 25
colaboradores indicaron que por
medio de spot radial y 1 respondid

que por medio de la prensa.

¢ Fue entrevistado para optar a su puesto? |25 expresaron que si fueron
entrevistados y 1 dijo que no.

¢Le practicaron alguna prueba de |De los 26 colaboradores 20

seleccion? respondieron que no se les practico

ninguna prueba de seleccion y 6

respondieron que si.

¢Firmd algun documento legal en el cual se
indica que tiene una relacion laboral con su

patrono?

Segun las respuestas obtenidas 25
indicaron que si firmaron un contrato
de trabajo y 1 indico que no firmo
nada.

¢, Recibio algun tipo de induccion al momento
de

empresa?

ingresar como colaborador de la

6 sefalaron que si recibieron

induccién y 20 sefalaron que no.

¢, Lo capacitaron antes de iniciar labores?

20 respondieron que no recibieron

capacitacion antes de iniciar labores

y 6 respondieron que si los
capacitaron.
¢ Evaltan continuamente su desempefio? De los 26 -colaboradores de la

empresa 25 aseguraron que evaldan
continuamente su desempeiio y 1

manifesto que no.
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Tabla No. 4

Indicador Direccidén

Preguntas

Respuestas de los colaboradores

¢Le informa su jefe sobre el rendimiento

de su trabajo?

25 expresaron que no se les informa de

su rendimiento y 1 expreso que Ssi.

¢ Lo supervisa su jefe constantemente?

Del de los colaboradores 1

respondio que si lo supervisa su jefe y 25

total

respondieron que no.

.Se realizan actividades o reuniones

donde publiquen los logros del personal?

Segun las respuestas obtenidas 25

colaboradores argumentaron que no se
los

les publican logros y solo 1

colaborador argumento que si.

¢, Se siente motivado de trabajar en esta

empresa?

1 colaborador si se siente motivado de
trabajar en la empresa y 25 manifestaron

no sentirse motivados.

¢, Evaltan con frecuencia su desempefio?

El total de los colaboradores indicaron
gue no les evalian con frecuencia su

desempeiio.

¢Le aplican sanciones al momento de
faltar a su trabajo?

20 de los colaboradores indicaron que no
se les aplican sanciones y 6 indicaron

gue si.

¢Existe una persona encargada de

supervisar su trabajo?

De 26 23

respondieron que no y 3 respondieron

los colaboradores

gue si hay una persona encargada de

supervisar el trabajo.
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Tabla No. 5

Indicador Control

Preguntas Respuestas de los colaboradores
¢Evalian con frecuencia su | 25 de los colaboradores indicaron que no
desempefio? evallan con frecuencia su desempefio y

1 indico que si.
¢Con que frecuencia evallan su | De los 26 colaboradores, 25 dijeron que
desempeiio? cada mes y uno dijo que semanal.

¢, Coémo califica el control de compras de
materiales de construccion se abastece
de lo necesario o0 es inadecuado?

1 expreso que excelente 3 manifestaron
gue regular y 22 indicaron que el control

de materiales es bueno.

30. ¢ Considera que los materiales que le
proporcionan son suficientes para
realizar su trabajo?

Del total de los colaboradores 14
expresaron que si son suficientes los
materiales y 12 manifestaron que son

insuficientes.
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4.3 Resultado de la Guia de Observacién aplicada en las instalaciones de
Construservicios

Segun lo observado en la visita realizada en la empresa Construservicoios se pudo
observar que en las oficinas de la empresa objeto de investigacion, no se ve colocada
en ningun espacio la mision y vision de la empresa, lo mismo pasa con el organigrama,
porque segun el propietario lo maneja de forma personal y no se los ha dado a conocer

a los colaboradores.

Ademas, se pudo observar que tiene un area de oficinas, una bodega, un taller, un
predio de estacionamiento de maquinaria y vehiculos. Se ve una adecuada
infraestructura en las instalaciones y un buen ambiente de trabajo. Las oficinas poseen
el equipo adecuado e indispensable para el trabajo como lo son escritorios, sillas,
estantes, computadoras; entre otros.

La disponibilidad de insumos y materia prima es aceptable porque en la bodega tienen

insumos de construccién como cemento, cal, hierro, alambre de amarre etc.

En cuanto a la requisicion de pedidos es deficiente porque no tienen documentos

electronicos para realizar los pedidos de construccion.

Respecto a la disponibilidad de herramientas es bueno, porque se pudo observar en
bodega que si cuenta con herramientas de construccion como son palas, piochas,

carretas, martillos, toneles madera; entre otros.
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4.4 Resultado obtenido del anélisis comparativo de la empresa Construservicios
con respecto a otras empresas que se dedican ala construccion en el municipio
de Jutiapa, de conformidad con la entrevista estructurada dirigida a los

propietarios

Tabla No.1

Informacién general

Pregunta de | Construservicios | Microempresa | Pequeia Empresa
investigacion empresa mediana
¢, Cuantos Laboran para la |Las 3 empresas | La Unica | Las 6
colaboradores | empresa 26 | cuentan con una | empresa empresas
trabajan en la | empleados cantidad de | estudiada cuentan con 29
empresa? empleados de | cuenta con un |0 mas

uno a diez, lo | minimo de 11 a | colaboradores,
gue es acorde | un maximo de | por lo cual se
con lo indicado | 28 consideran
por la OIT y ya | colaboradores, | medianas
comentado en | por tal razon | empresas.
este estudio, y | esta clasificada
por ello es|como pequeia
clasificada como | empresa.

microempresa.
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Informacién general

Tabla No. 2

Pregunta de | Construservicios | Microempresa Pequefa Empresa

investigacion empresa mediana

¢Cual es la|Se dedica a la|Se dedican | Se dedican |1 presta

actividad construccion  de | directamente al | directamente | servicios

principal que | obras publicas vy | disefo y | al disefio vy | profesionales de

desarrolla la | privadas. ejecucion de | ejecucion de | arquitectura y

empresa? obras. obras construccion;
mientras que 5
se dedican
directamente al
disefio y
ejecucién de
obras.

Tabla No. 3
Indicador planeacion

Pregunta de | Construservicios | Microempresas | Pequefa Empresa

investigacion empresa mediana

¢Realiza un | Laempresa carece | Las 3 empresas | Esta Las 6 empresas

plan de las |de una | investigadas empresa Si | entrevistadas

actividades planificacion de las | confirman que, si | realiza plan | realizan

de laempresa | actividades  que | realizan sus | de las | planificacion.

realiza. planes, una de | actividades. | (No descrita

ella lleva a cabo
un plan semanal
y otra realiza una

planificacion de

(no descrito)
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proyecto y

administrativo.

¢La empresa | Si, aunque no es | Si, aunque no es | Si, aunque | Si, aunque no es
cuenta con | evidente o publica. | evidente 0 | no es | evidente o]
mision y publica. evidente o | publica.
vision? publica.
Tabla No. 4
Indicador planeacién

Pregunta de | Construservicios | Microempresas | Pequefia Empresa
investigacion empresa mediana
¢Cuenta la|No tienen | 2 de las | La pequeia | De las 6
empresa con | objetivos empresas empresa empresas
objetivos vy | establecidos, que | investigadas investigada | investigadas 5
estrategias le ayuden a | cuentan con | sicuenta con | empresas Si
definidas? identificar ~ hacia | objetivos y | sus objetivos | cuentan con

donde quiere | estrategias, y estrategias | objetivos y

llegar. En cuanto a

estrategias, el
propietario

manifesto la
inexistencia de
este elemento,
para el

funcionamiento de

la empresa.

basados en la
responsabilidad y
el orden, 1
solamente cuenta
con objetivos
enfocados en el
rendimiento

humano.

bien
definidas,
enfocados a

brindar un
mejor
desarrollo al
pais.

estrategias,

basados en el

rendimiento
humano, 1
solamente  con
objetivos
enfocados a
trabajar con

responsabilidad y

orden.
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Tabla No. 5

Indicador planeacién

Pregunta de | Construservicios | Microempresas | Pequefia Empresa
investigacion empresa median
¢Manejan Manejan politicasy | 1 de las tres | Estaempresa |5 de las
politicas y | reglas la cuales | entrevistadas solamente medianas
reglas dentro | manifiesta manejar | argumenté  que | tiene empresas Si
de la | en forma personal | no, las otras 2 si | establecidas | manejan Sus
empresa? e individual el | manejan politicas | sus reglas | politicas y
propietario. y reglas, una de | dentro de la | reglas, 1
ellas mencion que | empresa, solamente
es una forma | politicas no | establece
adecuada de | utilizan. politicas.
trabajar  porque

cada colaborador

sabe lo que debe

y puede hacer
dentro de sus
horarios de
trabajo. El

restante comento
gue si las utiliza ya
que son
herramientas

idoneas para la
toma de

decisiones.
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Tabla No. 6

Indicador organizacién

Pregunta de | Construservicios | Microempresas Pequefia Empresa
investigacion empresa mediana
¢Cuenta con | El propietario | Las 3 empresas | La Tanto la pequefa
una identifica a | cuentan con una | pequefia y|y las medianas
estructura Construservicios organizacion las empresas Si
organizacio- | como una | informal, de tipo | medianas cuenta con
nal formal o | organizacion administrativa/oper | empresas si | estructura
informal? formal. ativa. cuenta con | organizacional

estructura formal.

organizacio

nal formal.

Tabla No. 7
Indicador integracion
Pregunta de | Consruservicios Microempresas Pequefa Empresa
investigacion empresa mediana
¢Qué medio | El tipo de medio | 2 de las empresas | Esta 4 empresas
utiliza  para | que utilizan para | investigadas empresa medianas utilizan
que las | reclutar al personal | utilizan como | utiliza anuncios,
personas se | es el spot radial. medios anuncios | anuncios Y | referencias de
enteren de la en radio y TV, |referencias |amigos y medio
existencia de referencias de | de amigos. | publicitario;
un puesto en amigos e internet, mientras que 2
la empresa? y por ultimo 1 utilizan
empresa utiliza referencias de

anuncios y medio

publicitario.

amigos.
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Tabla No.8

Indicador Integracion

Pregunta de | Construservicios | Microempresas Pequefia Empresa

investigacion empresa mediana

¢Como Utilizan entrevista | Las 3 empresas | Esta empresa | 1 empresa

contrata usted | verbal. utilizan una | utiliza utiliza

al personal entrevista verbal y | entrevista Unicamente

gue trabaja en por escrito. Del | verbal y | entrevista  por

su empresa? cual evallan | escrita. En la | escrito, mientras
aspectos sobre | cual evalian | que las otras 5
principios morales | aspectos utilizan ambas.
y establecer los | profesionales | En estas
intereses en el | del evallian
puesto de trabajo. | interesado. aspectos sobre

historial de vida,
experiencia,
presentacion 'y

educacion.
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Tabla No. 9

Indicador integracion

Pregunta de | Construservicios | Microempresas | Pequefa Empresa
investigacion empresa mediana
¢El personal | No existe | Las 3 empresas | Capacita a | Las 6 empresas
recibe capacitaciéon, es | brindan su capacitan a su
capacitacion? | una de las razones | capacitacion, en | personal personal en
que afecta el | aspectos en aspectos sobre
rendimiento de las | técnicos, éticos, | aspectos servicios
labores. de seguridad, | de profesionales de
administrativos vy | relaciones | construccion,
construccion. Dos | humanas seguridad,
de estas | realizadas | logistica,
capacitan semestral | administracion y
semestralmente y | mente. sobre las politicas

una de ellas lo
realiza de forma

variada.

y procedimientos
de

Una empresa las

la empresa.

realiza
mensualmente,
dos anualmente, y
tres

semestralmente.
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Tabla No. 10

Indicador integracion

Pregunta de | Construservicios | Microempresas | Pequefa Empresa
investigacion empresa mediana
¢Se efectta|No se realiza|Las 3 empresassi | Esta empresa |4 si brindan
proceso en | ningun proceso de | efectdan el | no brinda | informacion a
gue muestre a | informacién a los | proceso de | informacién su personal, de
los colaboradores. informacién a sus | sobre esta | las cuales 1
colaboradores colaboradores. pregunta. especifico que
el (No descrita por lo hace
funcionamient informacion mediante
o general dela privada de las ejemplos. 1 no
empresa? empresas). realiza ningun
proceso de
informacion.
¢Qué tipo de | Segun el|2 empresas | Practican  la | Practican la
comunicacion | propietario de | investigadas comunicacién | comunicacién

practica en su
empresa? Oral

0 escrita:

Construservicios
practican la

comunicacion oral.

practican ambas y
una solamente
comunicacion

oral.

oral y escrita.

oral y escrita.
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Indicador direcciéon

Tabla No. 11

Pregunta de

investigacion

Construservicios

Microempresas

Pequeia

empresa

Empresa

mediana

¢, Los

colaboradores
reciben algun
tipo de

motivacion

No brinda ningun
de

los

programa
motivacion a

colaboradores.

Las 3 empresas
motivan a sus
empleados, 2
con incentivo
economico y 1

con bonos.

Esta empresa
incentiva a
sus

colaboradores
con charlas

de consejeria.

4 de

empresas aplican

las
bonos incentivos
o] bonos
recompensas y 2
empresas aplican
charlas

motivacionales.

Indicador direccion

Tabla No. 12

de

investigacion

Pregunta

Construservicios

Microempresas

Pequefa

empresa

Empresa

mediana

¢Ejerce el
liderazgo en
su empresa?
¢Por qué? Y

¢De qué tipo?

El propietario
considera que el
tipo de liderazgo
gue predomina es

el autocréatico.

Ejercen

liderazgo

democratico, el
motivo es
porque son los
propietarios vy
son la autoridad
mayor. Creando
de

un efecto

Ejercen liderazgo

democratico;

motivo es porque

son

propietarios

son la autoridad

los | el

Ejercen

el | liderazgo

democratico;
motivo es
y | porque son los

propietarios y

mayor. Creando | son la
un efecto de | autoridad
respeto y | mayor.
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respeto y
colaboracion
entre todos los
colaboradores y
considerando

los puntos de

vista en los
distintos
procesos a
seqguir.

colaboracion
entre todos los
colaboradores y
considerando los

puntos de vista

en los distintos
procesos a
seqguir.

Creando un
efecto de
respeto y

colaboracion
entre todos los
colaboradores
y
considerando
los puntos de
vista en los
distintos
procesos a

seqguir.
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Tabla No. 13

Indicador control

Pregunta de Resultados
investigacion
Construservicios | Microempresas | Pequefia Empresa
empresa mediana
¢Aplica En cuanto al | Las 3 empresas | Esta empresa | Esta empresa
controles en su | control de la | aplican aplica controles | aplica
empresa? ¢De | organizacion, se | controles, esto | de personal, | controles de
qué tipo? aplica el de [con el fin de |ingresos y | personal,
retroalimentacion. | detectar egresos. ingresos y
anomalias egresos.
dentro de la

misma, algunos
de los controles
que aplican
estas empresas
son: de personal
y equipo, de
materia prima;

entre otros.
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IV. ANALISIS E INTERPRETACION DE RESULTADOS

Es preciso hacer un analisis de los datos obtenidos con los instrumentos de
investigacion, confrontandolos con las teorias ya descritas y estudiadas en el primero
de los capitulos de este contenido. Los tedricos de la ciencia: Koontz, Weihrich y
Cannice (2008), sefalan que el proceso administrativo consiste en cinco etapas que
son “planeacion, organizacion, integracion de personal, direccion y control”. El proceso
administrativo recoge los conocimientos necesarios para que sean aplicados y
relacionados en las diferentes actividades que influyen en la empresa, asi como las

actividades que se desarrollan dentro de la misma.

Para Robbins y Coulter (2014), la planeacién implica pensar con anticipacion en las
metas y acciones, y basar esos actos en algun método, plan o logica. Los planes
presentan los objetivos de la organizacion y establecen los procedimientos idoneos
para alcanzarlos. El primer paso para planear consiste en determinar las metas de las
organizaciones. Una vez que estas se definen, se establecen los objetivos para
alcanzarlos de manera sistematica, las relaciones y el tiempo son fundamentales para
estas actividades.” Con base en los resultados de la investigacion el propietario de
Construservicios indica que la empresa carece de una planificacion de las actividades,
asi mismo cuenta con misién y visién pero no estan visibles. No tienen objetivos ni
metas establecidas, que le ayuden a identificar hacia donde quieren llegar, en cuanto
a estrategias, el propietario manifesto la inexistencia de este elemento, lo mismo pasa
con las politicas la cuales manifiesta manejar en forma personal e individual el
propietario. Hay inexistencia de programas de trabajo establecidos para la
organizacion por esta razon el propietario también maneja dicho tema en forma
personal. Mientras que los colaboradores refieren desconocer la vision y misién de la
empresa y tan s6lo 18 de los colaboradores contestaron afirmativamente a la
interrogante sobre su conocimiento de las politicas, y en cuanto a los objetivos la
mayoria (19) indicaron desconocer y tenerlos claros, en tanto que la empresa
estudiada no cuenta con un documento impreso acerca de ninguno de estos elementos
de la planeacién. Por otra parte; las otras empresas del sector de la construccion si

planifican las actividades y la mayoria manejan politicas y reglas, ademas; cuentan
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con estrategias y objetivos definidos lo cual es una desventaja para Construservicios.
De acuerdo con la teoria se puede identificar que la etapa de planeacion no se cumple
en Construservicios porque se trabaja de forma empirica y en cualquier tipo de
empresa la planeacion es una herramienta muy importante, que ofrece muchos
beneficios si se aplica de forma correcta, Por lo tanto si la empresa no tiene una
planificacion adecuada corre el riesgo de fracasar por no tener claros sus metas y
objetivos que le ayuden a tomar decisiones importantes y asi mismo poder competir

con las empresas del mismo sector.

Por otra parte, la organizacion es un “instrumento de manejo mediante el cual se
efectian combinaciones de factores y para esas combinaciones se disefian
estructuras que permiten la mayor eficacia posible” (Porret 2012). Esta actividad esta
directamente ligada con la divisién del trabajo, constituidas por una serie de areas de
responsabilidad (o departamentos), por las caracteristicas y tamafio de la empresa.
Resulta particularmente indispensable en las empresas, en los resultados del estudio,
el propietario identifica a Construservicios como una empresa formal, indica que la
empresa cuenta con un organigrama definido, sin embargo no se encuentra visible y
no se hadado a conocer a los colaboradores, agregando que no existe en la empresa
manuales que describan lo que deben hacer, por lo que 19 colaboradores de
Construservicios, desconocen lo que es un organigrama, la mayoria indicaron que
reciben instrucciones de forma oral por lo que expresaron desconocer la existencia de
algun documento que indiquen lo que deben hacer y 24 manifestaron no tener claras
las funciones y normas a las cuales esta sujeto. Ademas, la mayoria indicaron que no
se sienten parte de la empresa. Por otro lado, las otras empresas del sector
construccion, la mayoria cuentan con una organizacion formal, solo tres cuentan con
una organizacion informal de tipo administrativa operativa. Por lo que se puede
comprobar de acuerdo con la investigacion, que Construservicios cuenta con una
estructura informal porque no tienen una estructura organizacional definida ni
manuales que indiquen que es lo que tienen que hacer. Por la falta de aplicacion de
esta etapa los colaboradores no tienen claras las funciones, existen desacuerdos entre

colaboradores por no tener bien definidas las unidades de mando, el trabajo no es
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eficiente y cabe mencionar que las demas constructoras en su mayoria si tienen una
organizacion formal esto perjudica y deja en desventaja a dicha empresa objeto de
estudio, por lo que es indispensable la aplicacion de esta etapa en la empresa

Construservicios.

Mondy, Noe, Dessler, Robbins y Judge (2010) explican que la integracion de personal,
también llamada administracién de recursos humanos comprende obtener el personal
idéneo en cada puesto para lograr los objetivos organizacionales. Segun el propietario
de Construservicios no se lleva a cabo un proceso formal de integracion, solo se realiza
una entrevista verbal y un contrato por escrito, no brindan capacitacion e inducciéon y
no se cuenta con una evaluacion de desempefio, mientras que los colaboradores
expusieron en su mayoria (25) que si fueron entrevistados y firmaron un contrato
escrito y 20 sefialaron que no se les practico ninguna prueba de seleccion, asi mismo;
indicaron que no se les brindo capacitacion. Mientras que las otras empresas del
mismo sector de construccién en su mayoria utilizan entrevista verbal, capacitan al
personal en aspectos técnicos, de seguridad, administrativos, construccion, relaciones
humanas, logistica en otros y la comunicacion es oral y escrita para una mejor
comprension. Lo cual de acuerdo con la investigacion puede verificarse que existe un
inadecuado proceso de seleccion de personal en Construservicios, esto puede
provocar la contratacion de personal no apto para el puesto de trabajo, lo que perjudica

el buen funcionamiento de la empresa.

La direccion es la “funcién de la administracion que consiste en motivar a los
subordinados, influir en los individuos y los equipos mientras hacen su trabajo, elegir
al mejor canal de comunicacion y ocuparse de cualquier otra manera del
comportamiento de los empleados”, (Robbins y Coulter, 2009). Sin embargo, el
propietario de Construservicios indica que no brindan programas de incentivos y en
cuanto al tipo de comunicacion para trasladar directrices a los colaboradores, es oral,
asi mismo, manifiesta tener buenas relaciones laborales, pero no acepta opiniones
para tomar decisiones y no brinda ningun programa de motivacion. En cuanto a los

colaboradores 25 indicaron que no se les informa de su rendimiento, que su jefe no
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los supervisa, ademas argumentaron que no se les publican sus logros por lo que
manifestaron no sentirse motivados, asi mismo el total de los colaboradores indicaron
gue no evaltan con frecuencia su desempefio y por otra parte 20 expresaron que no
se les aplican sanciones y 6 indicaron que si y por ultimo de los 26 colaboradores 23
afirmaron que no hay una persona encargada de supervisar el trabajo y 3 respondieron
que si. Por otra parte, las empresas del sector de la construccion todas manifiestan
gue motivan a sus colaboradores con incentivos econémicos, bonos, recompensas y
charlas motivacionales, ademas, ejercen un liderazgo democratico creando un efecto
de respeto y colaboracion. De manera que comparando la teoria y el objeto de estudio
se puede referir que en Construservicios no se aplica la etapa de direccion
apropiadamente, la cual es muy importante dentro de cualquier empresa para que las
personas se sientan motivadas a realizar su trabajo de la mejor manera posible, por
eso; es indispensable aplicar un liderazgo democratico como lo estan aplicando las
otras empresas del sector construccion, para mantener motivados a los colaboradores
de Construservicios ademas. Implementar un programa de incentivos bonos y
reconocerles su esfuerzo para lograr los objetivos de la empresa, segun lo indica la

teoria.

Para Robbins, et.al (2009), el control es el proceso que consiste en supervisar las
actividades para garantizar que se realice segun lo planeado y corregir cualquier
desviacion significativa. Segun el propietario de la empresa Construservicios aplica el
control de retroalimentacion, y las areas en las que realiza un proceso de control son:
personal, finanzas para manejo de ingresos y egresos asi mismo; control en servicios
y clientes, sin embargo de los 26 colaboradores 25 indicaron que no evallan con
frecuencia su desemperio porque lo hacen cada mesy 1 manifesté que semanal. Asi
mismo 22 de los colaboradores expresaron que el control de abastecimiento de
material es bueno, sin embargo 14 indicaron que son suficientes los materiales para
trabajar y 12 manifestaron que son insuficientes. Por el contrario, las otras empresas
expusieron aplicar controles de personal, equipo, materia prima, ingresos y egresos,
por lo que la evidencia investigativa que arrojan los resultados de este estudio permite

afirmar que en Construservicios, no se ejerce un adecuado control, por cuanto, no se
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evalla el desempefio laboral como lo indican los colaboradores entrevistados, por lo
que el control en cualquier area de la empresa es indispensable para ir corrigiendo
desviaciones y errores que producen en el trabajo lo cual provoca pérdidas de
materiales y materia prima para la construccion, esto hace necesario la aplicacion de
sistemas de control en la empresa Construservicios para evitar efectos negativos y ser

una empresa competitiva.
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VI. CONCLUSIONES

1. En base al objetivo general se determind la situacion actual del proceso
administrativo en la empresa Construservicios comparado con otras empresas
dedicadas a la construccion, ubicadas en el Municipio de Jutiapa, y en
consecuencia es procedente apreciar que dicho proceso no se lleva de manera
formal y se aplica parcialmente, por lo que en comparacion con las otras
empresas del mismo sector sefialan llevarlo a cabo, lo que permite un

adecuado y eficiente funcionamiento.

2. Los tipos de planes que se utilizan en la empresa Construservicios, son
empiricos por cuanto es inexistente la aplicacion de una mision, vision,
objetivos, estrategias, politicas, programas y presupuestos, y por consiguiente
la planeacion se da de acuerdo a experiencias propias, lo cual impide guiar
adecuadamente cada una de las actividades que se desarrollan. Mientras las
demas empresas confirman utilizar dichos tipos de planes que les permite
trabajar de una forma adecuada.

3. El tipo de organizacion de la empresa Construservicios es informal, porque
dentro de su estructura organizacional, no posee un organigrama de puestos
gue establezca una adecuada relacién o jerarquia entre colaboradores en los
gue se conforme un orden vertical y/u horizontal conforme los requerimientos
del proceso administrativo técnico; lo que coincide con tres empresas del
sector quienes cuentan con una organizacion informal, mas que todo de tipo
operativa, mientras el resto de empresas indican que el tipo de organizacion
es formal pues posee una estructura organizacional definida con coordinacion

de las diferentes actividades tanto operativas como administrativas.

4. Se identificd que en Construservicios, el proceso de integracion del personal

no cumple con un idéneo reclutamiento, seleccidn contratacion, capacitacion y

76



evaluacién de desempefio del recurso humano; pues dichas etapas no son
llevadas a cabo. En cuanto a las demas empresas del mismo sector utilizan
herramientas dentro del proceso de integracion que les permite identificar a las
personas idoneas para los puestos de trabajo en relacion con los intereses y
metas establecidas en cada empresa.

Se determind que el proceso de direccion en la constructora Construservicios
se lleva de la siguiente forma: el estilo de liderazgo es autocratico, no brindan
formas de motivacion, ademas; la comunicacion con los colaboradores no es
la adecuada. En tanto que las demas empresas ejercen un estilo de liderazgo
democrético, mejor comunicacién y motivacion, asi mismo utilizan la
capacitacion en aspectos técnicos, de seguridad y construccion para mejorar

el rendimiento en las actividades.

El tipo de control que utiliza Construservicios para medir los objetivos de la
empresa y determinar el desempefio de los colaboradores es el de
retroalimentacion. Mientras que el tipo de control que utilizan las demas
empresas es para detectar anomalias dentro de las mismas y son en relacion

con el personal, equipo, materia prima, ingresos y egresos.
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VI. RECOMENDACIONES

1. Es procedente proponer la aplicacion del proceso administrativo de forma
integral en la empresa Construservicios, por medio de una guia para tal efecto,
con el proposito de facilitar los procesos de planeacién, organizacion,
integracion, direccién y control; para lograr un adecuado y eficiente
funcionamiento y una mayor rentabilidad en la empresa, (ver anexo No. 4). Esto
permitird mejorar la competitividad en relacion con las demas empresas del

sector de la construccion ubicadas en el municipio de Jutiapa.

2. Es necesario implementar en la empresa Construservicios, los diferentes tipos
de planes como: misién, vision, objetivos, estrategias, politicas, programas y
presupuestos, y los mismos sean ampliamente asimilados de manera sensible
por cada colaborador al ser socializados a su conocimiento lo que permitira un
desempeifio laboral mas congruente con la lucha por alcanzar metas y objetivos
organizacionales. Dentro de las demas empresas del sector, considerar mejorar
y actualizar periddicamente los planes que utilizan e integrar los que no han
considerado utilizar en sus empresas pues las mismas contribuirdn como

herramientas idoneas para la toma de acciones y decisiones.

3. Es necesario la implementacion de un tipo de organizacion formal en
Construservicios sobre la base de un organigrama de puestos de trabajo, en los
niveles jerarquicos, las lineas de autoridad dentro de la empresa, definiéndose
en consecuencia, de una forma correcta las funciones y responsabilidades para

cada colaborador con base en un manual.

4. Para llevar a cabo un proceso adecuado de integracion de personal el
propietario debe considerar aplicar un reclutamiento formal empleando medios
adecuados, tales como entrevista previa, revision de curriculo, verificacion de
recomendaciones, pruebas de aptitud, capacitacion, evaluacion de desempefio
entre otros; que permitan contratar a personas idoneas para el puesto de

trabajo.
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5. Se sugiere que dentro del proceso de direccion en la constructora
Construservicios deberan considerarse aspectos como: utilizar un estilo de
liderazgo democratico, fomentar una mejor comunicacion y motivacion que
permita generar confianza en los empleados, ademés de otorgar incentivos
econdémicos y no econdmicos a los colaboradores, asi como contribuir en las

relaciones interpersonales.

6. Es importante que dentro de la empresa se apliquen ademas del control de
retroalimentacion se utilicen otros tipos de control que contribuyan a la
supervision de las actividades que realizan los colaboradores, previniendo fallas

en los procesos para evitar pérdidas monetarias.
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ANEXO 1

] T
UNIVERSIDAD RAFAEL LANDIVAR LM /

) \gay/
FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS Y N Rafad Landivar
EMPRESARIALES Tradicion Jesuita en Guatemala
ADMINISTRACION DE EMPRESAS

SEDE REGIONAL DE JUTIAPA

RAL
ey

Cuestionario Estructurado a Propietarios y/o Gerente
Instrucciones: a continuacion, se plantea una serie de interrogantes con opciones de
posibles respuestas, por lo cual solicitamos contestar en base a la experiencia en el
manejo de esta empresa. Marcar con una “X” sus respuestas. Encontrara una seccion
sobre datos opcionales, la informacion que usted proporcione es exclusivamente para
fines académicos y sera tratada con discrecion.

Informacion opcional

Nombre de la empresa:

Propietario:
Edad: Sexo: Escolaridad:

Planeacién

1. ¢ Cuenta con una planificacién de las actividades que realiza en su empresa?

¢.SINO Por qué?

2. Si su respuesta es positiva definala

3. ¢ Cuenta con una mision y vision establecida dentro de su organizacion?

¢Sl NO Por qué?

4. ¢Cuenta su organizacidén con objetivos y metas que le ayuden a identificar hacia
donde se quiere llegar?

¢.SI NO Por qué razén?

5. ¢ Cuenta con estrategias establecidas?

SI NO Por qué?

6. Si su respuesta es positiva ¢qué aspectos toma en cuenta para disefar las
estrategias?
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a) Por medio de los objetivos y metas

b) A través de un analisis FODA

c) De acuerdo a los resultados de ventas
d) Otros, Especifique:

7. ¢ Cuenta la empresa con politicas internas establecidas?

SI NO Por qué razén?

8. ¢Si su respuesta es positiva ¢, Cuales de las siguientes establece?

a) Mantener una buena imagen de la empresa

b) Brindar trato justo y esmerado a todos los clientes
c) Sanciones por faltas injustificadas

d) Reconocimiento al personal por ideas de mejora
e) Otros, Especifique:

9. ¢ Cuenta con programas de trabajo establecidos la organizacion?

SI NO Por qué razén?

10. ¢ Qué tipo de presupuesto se lleva a cabo dentro de la organizacién?
a. Presupuesto de gastos

b. Presupuesto de ingresos

c. Otros. Especifique:

Organizacion

11. ¢ Con qué tipo de organizacién se identifica su empresa?

a) Organizacion formal
b) Organizacién Informal

Por qué

12. ¢ Cuenta la empresa con un organigrama o estructura organizacional?

SI NO Por qué?

razén?

13. ¢Si su respuesta es positiva. ¢Qué tipo de estructura organizacional tiene

establecida?

a) Estructura vertical
b) Estructura horizontal
c) Estructura circular
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d) Otros. Especifique:
14. ;Quién es el encargado de disefar la estructura organizacional de la empresa?
Propietario Gerente Otros

15. ¢ Asigna una funcién y responsabilidad para cada uno de los colaboradores?

¢, SI'NO Por qué razon?

16. ¢Existen manuales que describan las actividades que se realizan dentro de la
institucion?

¢.SI NO Por qué?

17. Si su respuesta es positiva ¢qué tipo de manuales utilizan?

a) Manual de Induccién

b) Manual de organizacion

¢) Manual de normas y procedimientos
d) Manual de puestos y funciones

e) Otros. Especifique:

18. ¢ Qué tipo de autoridad aplica dentro de su empresa?
Linea

Staff

Funcional

Integracion de Personal

19. ¢ Lleva a cabo un proceso formal para la integracién de su personal?

¢.SI NO Por qué?

20. ¢ Realiza un andlisis y descripcion para cada uno de los puestos?

SI NO Porqué

21. ¢ Utiliza algun tipo de proceso de reclutamiento en su empresa?

SI NO Porqué

22. Si su respuesta es positiva, ¢Qué tipo de reclutamiento utiliza?
a) Reclutamiento Interno
b) Reclutamiento Externo

23. ¢ Cudles son los medios que utiliza para reclutar personal?
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a) Anuncios en periédico
b) Volantes

c) Recomendaciones

d) Spot radial

e) Otros. Especifique:

24. ¢ Cudles son los pasos que aplica para seleccionar a un colaborador?

a) Entrevista

b) Solicitud, entrevista, prueba, y contrato
c) Entrevista y contrato

d) Otros. Especifique:

25. ¢ Qué tipo de pruebas aplica para seleccionar a un colaborador?

a) Cognitiva

b) Psicomotoras

c) Conocimiento del puesto
d) De simulacion

e) De personalidad

f) Otros. Especifique:

26. ¢ Al momento de contratar personal, ¢cual de los siguientes aspectos considera?
a) Contrato por escrito

b) Contrato verbal

c) Acuerdo entre patrono y trabajador

d) Ambos

f) Ninguno

27. ¢Brinda algun tipo de induccion a los nuevos colaboradores?

¢.SI NO Por qué?

28. Si su respuesta es positiva, ¢Queé tipo de informacion le proporciona?
a) Informacién general de la empresa.

b) Funciones especificas del puesto

c) Ambiente laboral

d) Todas las anteriores

29. ¢ Ofrece algun tipo de capacitacién a sus colaboradores?

¢, SI NO Por qué razon?

30. Si su respuesta es positiva ¢ Con qué frecuencia capacita al personal?
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a) Mensual

b) trimestral

C) cada 6 meses
d) al afio

31. ¢ Sobre gqué temas realiza la capacitacion al personal?

a) Financiera

b) Administrativa

c) Adquisicion de nuevos suministros.
d) Otros. Especifique:

32. ¢ Ofrece salario minimo a sus colaboradores?
SINO
33. ¢ De qué forma efectla el pago a los colaboradores de su empresa?

a) Salario fijo semanal

b) Salario fijo quincenal

c) Salario fijo mensual

34. ¢ Qué tipo de prestaciones proporciona a sus colaboradores?

a) Bonificacién incentivos

b) Aguinaldo

c) Bono 14

d) Vacaciones

e) Ninguno

35. ¢ Realiza una evaluacion de desempefio hacia sus colaboradores?

¢.SI NO Por qué?

36. Si su respuesta es positiva, ¢qué método utiliza?

a) Evaluacion de retroalimentacion de 360 grados
b) Escala de calificaciéon

c) Ensayo

d) Otros. Especifique:

Direccion

37. ¢La empresa cuenta con programas de incentivos para los colaboradores?
¢.SI NO Por qué?
38. Si su respuesta es positiva, ¢ Qué tipo de incentivos proporciona?
a) Econdmicos

b) No econémicos
c) Otros
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39. ¢ Qué tipo de comunicacion se da en la empresa?
a) Oral
b) Escrita

c) Ambas Por qué?

40. ¢ Qué tipo de liderazgo predomina en su empresa?

a) Autocrético

b) Democrético

c) Liberal

d) Todos los anteriores

41. ; Considera tener buenas relaciones laborales con sus colaboradores?

¢.SINO Por qué?

42. ¢ Acepta opiniones de los colaboradores para tomar decisiones?

¢.SINO Por qué?

43. ¢ Brinda algun programa de motivacion a los colaboradores?

¢.SINO Por qué?

Control
44. ¢ Aplica algun tipo de control en su organizacion?

SI NO Por qué?

45. Si su respuesta es positiva, ¢ Qué tipo de control aplica?

a) Preliminar

b) Concurrente

c) Retroalimentacion

46. ¢ Lleva a cabo el proceso del control?

SI NO Por qué?

47. Si su respuesta es positiva, ¢ Qué tipo de procesos realiza?

a) Establecimiento de estandares

b) Medicion del desempefio

c) Correccion de desviaciones

d) Otros. Especifique:

48. ¢ En qué éareas realiza el proceso de control?

90



a) Administracion
b) Personal

c) Finanzas

d) Servicios

e) Clientes

f) Otros

49. ¢ Cada cuanto evalla las actividades que realizan su personal?
a) Cada dia

b) Cada semana

c) Cada mes

d) Nunca

50. ¢ Cuales son las medidas que se han establecido después de un proceso de
control?

a) Mejorar la administracion de la empresa

b) Capacitar a los colaboradores

c) Elegir nuevos proveedores

d) Expansiéon de suministros

e) Otros

f) Ninguna

51. ¢ Realiza control tipo financiero, relacionado con el manejo de ingresos y egresos?

¢.SI NO Por qué?
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Anexo 2

UNIVERSIDAD RAFAEL LANDIVAR

FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS Y
EMPRESARIALES

ADMINISTRACION DE EMPRESAS

SEDE REGIONAL DE JUTIAPA

Rafael Landivar

Tradicion Jesuita en Guatemala

Cuestionario dirigido a colaboradores de la empresa Construservicios
Instrucciones: a continuacién, se plantea una serie de interrogantes a las cuales se les
solicita que responda con la mayor sinceridad, ya que serviran para realizar un
diagnostico acertado dentro de su empresa. Dicha informacion obtenida sera

manejada de forma confidencial y es para fines académicos.

Planeacion:

1. ¢, Conoce la mision de esta empresa?
Si No
Definala

2. ¢ Conoce la vision de esta empresa?
Si No
Definala

3. ¢ Conoce las politicas establecidas para el funcionamiento de la empresa?
Si No Algunas
Si las conoce ¢ las puede mencionar?

4. ¢ Tiene claro los objetivos de la empresa?
Si No Algunos

5. ¢ Tiene el conocimiento de las metas principales de la empresa?
Si No

Si las conoce ¢ las puede mencionar?
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Organizacion:

6. ¢ Sabe que es un organigrama?

Si No

7. ¢ Conoce el organigrama o estructura de la empresa?

Si No

8. ¢ Comprende las funciones y normas a las cuales esta sujeto?

Si No

9. ¢ Recibe instrucciones claras y precisas para desarrollar alguna actividad?
Si No Algunas Veces
¢De quién?

10. ¢ Se siente parte de la empresa?
¢ Por qué?

11. ¢ Existe algun documento que describa lo que usted debe hacer?
Si_ No Nose

12. ¢(Cree que distribuyen justamente las actividades de trabajo entre

colaboradores?
Si No Algunas Veces

Integracion:
13. ¢ De qué forma se enterd de que habia un puesto vacante en este puesto?
Prensa

Radio

Television

Otros (especifique):

14. ¢ Fue entrevistado para optar a su puesto?

Si__ No__
15. ¢ Le practicaron alguna prueba de seleccion?
Si__ No Nose

los

16. ¢Firmo algun documento legal en el cual se indica que tiene una relacion laboral

con su patrono?
Si No
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17. ¢ Recibi6 algun tipo de induccion al momento de ingresar como colaborador de la
empresa?

Si__ No

Si su respuesta fue afirmativa seleccione de que tipo.

En la empresa

Sobre el puesto

En el grupo de trabajo
En todos los anteriores

18. ¢ Lo capacitaron antes de iniciar labores en la empresa?

Si No Poco tiempo
19. ¢ Evaltan continuamente su desempefio?

Si No Algunas veces
Direccion:

20. ¢ Le informa su jefe sobre el rendimiento de su trabajo?

Si No

21. ¢Lo supervisa su jefe constantemente?
A diario -

Semanalmente

Mensualmente

Anualmente

22. ¢ Se realizan actividades o reuniones donde publiquen los logros del personal?

Si_ No Algunas veces
23. ¢ Se siente motivado de trabajar en esta empresa?

Si___ No

¢Por qué?

24. ¢ Evaltuan con frecuencia su desempefio?

Si No Muy poco

25. ¢ Le aplican sanciones al momento de faltar a su trabajo?

Si No

26. ¢ Existe una persona encargada de supervisar su trabajo?

Si No

Control

27. ¢ Le corrigen al momento de no realizar bien sus actividades?

Si No Algunas veces
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28. ¢ Con que frecuencia evaluan su desempefio?
Semanal

Mensual

Quincenal

Anual

29 ¢ Como califica el control de compras de materiales de construccion se abastece de
lo necesario o es inadecuado?

Excelente

Bueno

Regular
Necesita mejorar

30. ¢ Considera que los materiales que le proporcionan son suficientes para realizar su
trabajo?
Si No Regular Necesita mejorar
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ANEXO 3

Universidad Rafael Landivar Universidad
Facultad de Ciencias Econdmicas y Empresariales |l ’
Licenciatura en Administracién de Empresas &9/ Rafael Landivar

Sede Reg ional J utiapa Tradicion Jesuita en Guatemala

Guia de observacion
A continuacion, se presentan varios factores que se evaluaron por medio de la
observacion.

Evaluadora:

Lugar:

Fecha:

Aspectos a Criterio Criterio Criterio Criterio
evaluar excelente bueno malo deficiente

Mision y
vision
colocada
visiblemente
Organigrama
visible
Espacio fisico
Condiciones
de trabajo
Mobiliario
Equipo
Disponibilidad
de insumos y
materia prima
Requisicion
de pedidos
Disponibilidad
de
herramientas

OBSERVACIONES:
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Introduccion
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Justificacion

Actualmente la industria de la construccién es un sector importante para el desarrollo
del pais por la creacion de infraestructura basica como: puentes, carreteras, viviendas,

escuelas, edificios, construcciones comerciales e industriales; entre otras.

Este sector ejerce un efecto multiplicador en la economia porque genera empleo

mejorando las condiciones de vida de la sociedad.

En el municipio de Jutiapa se encuentra ubicada la empresa Construservicios, que se
dedica a la construccion tanto de obras civiles como privadas, y de acuerdo a entrevista
previa con el propietario se determin6 que se estan presentando inconvenientes, los
cuales estan afectando el desarrollo de la misma como lo son: pérdida de clientes,
problemas entre colaboradores y desercion de los mismos, bajo nivel de productividad
y pérdidas monetarias.

El proceso administrativo es un factor positivo en el desarrollo y crecimiento de las
empresas de construccion, aprovechando todos los recursos de la organizacion y de

esa manera cumplir con los objetivos organizacionales.

La guia se elabor6 con el fin de dar a conocer la forma en la que podrian aplicar
correctamente las etapas del proceso administrativo, en virtud de que actualmente lo
desarrollan empiricamente y en base a experiencias propias, lo cual les impide la

capacidad de mejorar el proceso de cada una de las actividades que se realizan.
La aplicacion del proceso administrativo es de importancia en una empresa, pues

permite el aprovechamiento de los recursos humanos, técnicos, materiales y

financieros dentro de las organizaciones.
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Objetivos

Objetivo General

Ofrecer al propietario de la empresa de la construccion; CONSTRUSERVICIOS, una

guia de aplicacion del proceso administrativo, cuyas etapas deben ser tomadas en

cuenta para poder realizar con eficiencia y eficacia cada una de las actividades del

proceso organizacional.

Objetivos Especificos

Disefar planes a implementarse en la empresa Construservicios para el logro

de sus objetivos.

Proponer un manual de organizacion donde se define el organigrama y la

descripcion de los diferentes puestos de trabajo.

Elaborar un perfil de colaboradores, que incluya: solicitud de empleo, entrevista
estructurada, contrato de trabajo y capacitacion, que son algunos pasos que se
deben tomar en cuenta para la integracion de personal.

Proponer alternativas de motivacion que pueden ser tomadas en cuenta para
influir en el personal a realizar sus actividades, brindandoles diferentes tipos de

incentivos.
Determinar los tipos de controles en diferentes areas, evaluando las

actividades, horarios, 6rdenes de compras, control de productos almacenados

y la importancia de efectuar un andlisis financiero en las empresas.
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Planeacion
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Vision
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Objetivos y metas de la empresa

Objetivo General

Identificar y desarrollar nuevas opciones que permitan sostener y sustentar las metas

de la empresa previamente establecida, cubriendo las necesidades de los clientes.

Objetivos Especificos

o Contar con personal especializado en la industria de la construccion.

o Utilizar materiales y productos de calidad, con las mejores marcas a precios
competitivos.

o Generar confianza y seguridad en nuestros clientes.

o Contar con las estrategias de promocion necesarias que nos permitan

posicionarnos en el mercado.

Metas

o Brindar capacitacion constante a los colaboradores para que exista eficiencia 'y
eficacia en cada una de las areas de la empresa.

o Seleccionar proveedores que garanticen la calidad de los materiales de
construccion y que brinden precios competitivos.

o Ofrecer un servicio personalizado al cliente con el fin de generar confianza y
posicionarnos como empresa nimero uno.
Promocionar nuestros productos y servicios para aumentar la cartelera de

clientes.
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Politicas

Las politicas son guias para orientar la accion; son lineamientos generales a observar
en la toma de decisiones, en este sentido, son criterios generales de ejecuciéon que
auxilian al logro de los objetivos y facilitan la implementacion de las estrategias.

Estrategias de Promocidn

El fin que se persigue con estas acciones es dar a conocer los servicios de la
constructora informar sobre sus caracteristicas o beneficios, etc. Algunos ejemplos
puntuales de estrategias de promocion son:

¢ Entrega de vales o cupones que ofrezcan descuentos.

¢ Realizar actividades en donde se pueda dar a conocer los productos y servicios

gue brinda la empresa.

¢ Realizar descuentos por ejemplo en la compra superior a un cierto valor.

e La entrega de beneficios o regalos con la compra de ciertos productos.

e Brindar trato justo y esmerado a todos los clientes en sus llamadas, en sus
solicitudes y reclamos considerando que el fin de la empresa es el servicio a la

comunidad.

e Mantener una buena imagen de la empresa brindando productos y servicios de

calidad.
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e Reconocimiento al personal por aportar ideas de mejora: se reconocera sus

ideas en reuniones especiales y se obsequiara un diploma.
e Reconocimiento al personal por el cumplimento de metas y objetivos: se

obsequiara incentivos monetarios, como bonos y se reconocerd como

empleado del mes.
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Programa de trabajo

Encargado de | Lunes Martes Miércoles Jueves Viernes
actividades
Administrador | Elaboracion Revision Realizar Revision de | Revision  de
propietario de planes | de reuniones con | ventas negocio  en
semanales archivos los semanales | general
sobre colaboradores
controles
de
mercaderia
Obrero Verificar y | Cumplir Cumplir Cumplir Cumplir
ordenar actividades | actividades actividades | actividades
archivos en obra previstas en | previstas en | previstas  en
obra obra obra
Encargado de | Realizar  un | Reportar la | Realizar Reportar Realizar un
bodega ordenamiento | cantidad pedidos  de | sobre reporte
general  del | de productos a | herramienta | semanal  de
almacenaje productos | los defectuosa | ingresos y
de en encargados egresos
herramienta | existencia
Encargado de | Realizar Realizar Colaborar con | Realizar Presentar
caja cobros a | planes la orden del | pagos archivos  de
clientes para negocio facturas
MOorosos promocion semanal, a la
de administracion
servicios
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Organizacion

(Ver anexo 5. Manual de puestos y funciones)



Integracion



Perfil del empleado

El siguiente es el perfil de colaborador para la empresa CONSTRUSERVICIOS
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Solicitud de empleo

MODELO DE SOLICITUD DE EMPLEO

e Informaciéon Personal:

Nombre(s) y Apellido(s): DPI:

Fecha de nacimiento: Estado
civil____

Lugar de nacimiento: Género:
Nacionalidad: Numero de Afiliacion
IGSS:___

NIT: Numero de celular: Teléfono
domiciliar: Correo electronico:

direccion actual:

Medio de transporte:
o Posee vehiculo para transportase: si: no:

Informacién familiar

Numero de personas que viven con usted: __ NuUmero
de personas que dependen de usted:

Aspectos de salud

Tipo se sangre:
Padece de alguna enfermedad:

Toma algun medicamento:

Con qué frecuencia tiene consulta con el Doctor:
Ingiere bebidas alcohdlicas:

Informacién académica:

Se gradué de:

Estudio basicos en :

Estudio primara en :

Fxneriencia lahoral
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ANTEDENTES DE EMPLEO:
e Nombre de la Empresa:  Construcarreteras
e Teléfono: 2234/5666
e Direccion: 5 calle 8-01 zona 12 Colonia La Reformita.
e Cargo que ocupo: Coordinador de area
e Area: construccién
e Salario: 3,500
e Motivo de salida: Crecimiento profesional
e Posicidon(es) a la que aspira: Asistente de Gerencia
General

REFERENCIAS PERSONALES:
e Nombre: Wender Garcia Teléfono: 5571/5579
e Nombre : Jairon Navas Teléfono: 5723/5293
e Nombre: Ana Colocho Teléfono: 5656/4546

Declaro que todos los datos que he proporcionado en esta
solicitud son verdaderos y les autorizo para que sean
verificados. En caso de ser empleado tengo entendido que
cualquier informacion falsa que hubiere podido dar en mi
solicitud o entrevista es causa de terminacion de la relacion
de trabajo. También entiendo que debo cumplir con todas
las reglas y normas de la compafiia.

Firma: Fecha:
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18.

Entrevista estructurada

¢ Por qué eligio este tipo de trabajo?

¢ Qué fue lo que mas disfrutd en su ultimo empleo?

¢ Qué fue lo que no le gusto6 de su ultimo empleo?

¢ Cudl ha sido su mayor frustracion o desilusion en su empleo actual? ¢ Por
qué?

¢, Cuadles son algunas de las ventajas y desventajas de su ultimo empleo?

¢, Cuales fueron las circunstancias que lo llevaron a dejar su ultimo empleo?
¢ Por qué debemos contratarlo?

¢ Por qué eligio el area de la construccion?

¢ Qué errores ha cometido previamente con clientes?

¢,Cuales son sus tres mejores fortalezas en la construccion?

¢ Qué es lo que mas le gusta del proceso de construccion?

¢, Qué es lo que menos le gusta?

¢ Cudles son sus valores mas importantes?

¢, Qué es lo que le otorga mayor recompensa en este trabajo?

¢, Cual ha sido su mejor obra de construccion?

Describa a sus jefes anteriores: ¢ Cudl era la forma de trabajo?

¢ Tiene alguna pregunta acerca de las obligaciones del puesto en el que
desea trabajar?

¢,Puede desempeniar las funciones esenciales del puesto en el que desea
trabajar?
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Seleccion

Pruebas de seleccién

Previo a seleccionar a los candidatos ideales para laborar en la empresa, es necesario
realizar pruebas que permite a los contratantes elegir a los candidatos de acuerdo con
la manera en que se adaptaran a los puestos vacantes y a la cultura corporativa.

Las pruebas que pueden aplicar son las siguientes:

1 Pruebas de personalidad
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Contrato individual de trabajo

N (lugar), a............ de.eeennnn.. del ano 20_, entre
............................................. (Nombre o razén social del
empleador), RU.T. N° ..o , dedicado a.....ccccoeeveennnnnn.
(ocupacion o giro), con domicilio en
(oF || LT N°......... , Comuna
(o = , Region.......ccceeeenne. representada
PO ettt s et sesesesesenes , de profesién u ocupacion
.................. , del mismo domicilio ..., RUT N°

........................ (en caso de tratarse de sociedad u otra persona
juridica), en adelante “el empleador”, por una parte, y don(fa)

.................................................... RUT. N° iviiveeee, de
profesion u ocupacion.................... , con domicilio en calle
........................... N° Comuna (o [T
Region.......ccevevvennee , de nacionalidad..................... , hacido(a) el
...... de .......... del afio............, en adelante “el trabajador”, por

otra parte, se conviene un contrato de trabajo cuyas clausulas
son las siguientes:

PRIMERO.- De la naturaleza de los servicios. El trabajador se
obliga a desempefiar las funciones propias de contador, cargo
de exclusiva confianza segin emana de la naturaleza del
mismo, de acuerdo a las instrucciones que al efecto sean
impartidas por el empleador. En especial debera llevar registros
contables de los hechos econémicos y financieros,
confeccionar estados financieros, elaborar informes sobre la
materia, efectuar las declaraciones impositivas y previsionales
exigidas por las leyes respectivas. El trabajador queda obligado
a cumplir leal y correctamente con todos los deberes que le
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SEGUNDO.- Del lugar o ciudad en que han de prestarse los servicios. Los
servicios seran prestados en las oficinas ubicadas en.........cccccccovvvvenennnn.
Sin perjuicio de lo anterior, el empleador podra alterar el sitio o recinto
en que deban prestarse los servicios, siempre que quede dentro de la
misma ciudad o lugar, de acuerdo a lo establecido en el articulo 12 del
Codigo del Trabajo.

TERCERO.- Del monto, forma y periodo de pago de las remuneraciones.
. El trabajador tendra derecho a percibir las siguientes prestaciones a
titulo de remuneracion: a) Sueldo ascendente @ $..................... -; b) Otras:
........................... (ejemplo, bono de produccién, gratificacion, incentivos,
etc.).

Las remuneraciones se pagaran por periodos mensuales vencidos, el
ultimo dia habil de cada mes. De las sumas anteriores se deduciran los
impuestos que las graven, las cotizaciones de seguridad social y otras, en
conformidad a lo establecido en el articulo 58 del Cédigo del Trabajo.
CUARTO.- De otras prestaciones. El empleador se compromete a
entregar al trabajador las siguientes prestaciones no constitutivas de
remuneracion: (ejemplo; asignaciones de movilizacion, colacion o
pérdida de caja, viaticos y en general, las devoluciones de gastos en que
se incurra por causa del trabajo.

QUINTO.- De la duracion y distribucion de la jornada de trabajo.: La
jornada de trabajo tendra una duracién de......... horas al dia, y se
distribuira de la siguiente forma: (dias, horas, descansos).

SEXTO.- Del plazo del contrato. El presente contrato tendra una duracién
indefinida. (O bien, tendra una duracion de... meses, no mas de un ano o
dos si posee estudios superiores.

SEPTIMO.- De la terminacién del contrato. Este contrato terminara en los
casos seflalados en los articulos 159, 160 y 161 del Cédigo del Trabajo.
Para los efectos del N°1° del referido articulo 160, constituyen falta de
probidad los siguientes hechos: a) destinar para su uso personal o
autorizar el uso por parte de terceros de bienes de la empresa, sin
autorizacion expresa del empleador; b) falsedad en la confeccion de
registros contables, declaraciones o certificados solicitados por la ley o
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OCTAVO.- De la confidencialidad. El trabajador no podra divulgar
informacién confidencial a la cual tenga acceso con motivo de sus
funciones, sin autorizacion del empleador, excepto en aquellos casos en
que lo exijan las leyes tributarias o de seguridad social. En especial no
podra revelar a terceros lo siguiente: a) los términos de este contrato,
salvo para darlos a conocer a su abogado; b) Informacion, de cualquiera
naturaleza, relacionada con el empleador o con cualquiera de sus filiales
o coligadas y sus respectivos clientes, incluyendo, sin limitacién alguna,
las politicas de la empresa, las operaciones sociales, técnicas, cuentas y
personal del empleador; ) informacion o datos usados por el empleador
para la conduccion de sus negocios; d) informacion y datos obtenidos
por el trabajador, que sea de propiedad del empleador o de un terceroy
que el empleador este obligado a tratar como confidencial.

NOVENO.- Del Reglamento de Orden, Higiene y Seguridad. El trabajador
declara conocer y acepta como parte de las estipulaciones de este
contrato el Reglamento de Orden, Higiene y Seguridad, recibiendo un
ejemplar del mismo en este acto.

DECIMO.- Del feriado legal. El trabajador hara uso del feriado anual que
le corresponda en conformidad a la ley, en la época que sefale el
empleador, preferentemente en la época estival de acuerdo con las
necesidades de la empresa, pudiendo el empleador fraccionar el feriado.
UNDECIMO.- De la fecha de ingreso del trabajador. El trabajador ingresa
al servicio con fecha... del mes de............ del afo.........

DUODECIMO.- De la suscripciéon del contrato. El presente contrato se
firma en tres ejemplares, quedando uno en poder del trabajador y los
restantes en poder del empleador.

EL PRESENTE CONTRATO INDIVIDUAL DE TRABAJO SE FIRMA POR
AMBAS PARTES EN LA CIUDAD DE , EL DIA

DEL ANO
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Induccion

La magnitud y formalidad del plan de induccion estaran determinadas por la
organizacion donde ésta tendrd la informacion béasica que le permita al personal

integrarse rapidamente al lugar de trabajo.
Puede seguir los siguientes lineamientos:

e Historia de la organizacion.

e Su visidn, su mision y sus objetivos.
e Politicas de personal.

e Estructura de la organizacion.

e Reglamento interno de trabajo.

e Prestaciones y beneficios.

e Productos y servicios que presta.

e Pequeiio plano de las instalaciones.
¢ Medidas de emergencia.

¢ Informacion general que pueda ser importante para el nuevo empleado.
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Capacitacion

Empresa Temas Objetivos | Fecha Lugar Participantes
encargada de la | abordados
capacitacion
CAMARA DE LA | Levantado | Ponencia | Septiembre | Eleccion Propietarios y
CONSTRUCCION | con ladrillo | sobre de 2017 del colaboradores
nuevos propietario
morteros
y mezclas
de
pegado
CAMARA DE LA | Instalacion | Laminas, | Octubre de | Eleccion Propietarios y
CONSTRUCCION | de techos | pernos vy | 2017 del colaboradores
joist propietario
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Evaluacion del desemperio

Nombres y apellidos:

Puesto: Fecha:

Evaluado por:

Evalue de 1 a 5 las siguientes métricas 1= malo 2= regular 3= bueno 4= muy bueno
5= excelente.




Direccion



Motivacion al colaborador

Prestaciones de ley:

Salario minimo: Articulo 103. Todo trabajador tiene derecho a devengar un
salario minimo que cubra sus necesidades normales de orden material, moral y
cultural y que le permita satisfacer sus deberes como jefe de familia. Dicho
salario se debe fijar periédicamente conforme se determina en este capitulo, y
atendiendo a las modalidades de cada trabajo, a las particulares condiciones
de cada region y a las posibilidades patronales en cada actividad intelectual,
industrial, comercial, ganadera o agricola. Esa fijaciébn debe también tomar en
cuenta si los salarios se pagan por unidad de tiempo, por unidad de obra o por
participacion en las utilidades, ventas o cobros que haga el patrono y ha de
hacerse adoptando las medidas necesarias para que no salgan perjudicados

los trabajadores que ganan por pieza, tarea, precio alzado o a destajo.

Aguinaldo y Bono 14: Se tomara en cuenta lo establecido por la ley, a tenor
de lo regulado en los decretos 76-78 articulo 1°, el que establece que todo
patrono queda obligado a otorgar a sus trabajadores anualmente en concepto
de aguinaldo, el equivalente al cien por ciento del sueldo o salario ordinario
mensual que éstos devenguen por un aflo de servicios continuos o la parte

proporcional correspondiente.

Bonificacion incentivo: Asi también, el articulo 7°, del decreto 78-89, el
establece que cualquiera que sea la actividad en que se desempefien, se crea
a favor de todos los trabajadores del sector privado del pais, una bonificacion
incentivo de Q. 250.00, el cual se debe pagar junto al sueldo mensual
devengado, se podra pagar a los trabajadores dividido (diariamente), semanal,

quincenal o mensual.
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e Vacaciones: Articulo 130. Todo trabajador sin excepcion tiene derecho a un
periodo de vacaciones remuneradas después de cada afio de trabajo continuo

al servicio de un mismo patrono, cuya duracién minima es de quince dias
habiles.
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Opciones de motivacion

Empleado del mes: colocar la foto del colaborador del mes en la empresa para que
todos los clientes vean el esfuerzo de él en el desempefio de su trabajo.
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Control de horario

El control administrativo es una herramienta clave en el proceso de cualquier empresa
0 institucién, ya que por medio de éste se pueden verificar que las actividades
planificadas estén siendo llevadas a cabalidad, por ello; es necesario efectuar lo

siguiente:

1. Herramienta sobre control de horario: Mes: octubre 2017.

NUmero
semana:

de

Hora
ingreso

de

Firma

Hora
egreso

de

Firma

Lunes

Martes

Miércoles

Jueves

Viernes
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1. Herramienta sobre control de actividades:

Control de actividades

Mes: octubre 2017.

NUmero

de

semanau

Nombre del
colaborador

Puntualidad

Horas
trabajadas
durante el dia

Incidentes del
dia

Lunes

Martes

Miércoles

Jueves

Viernes
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Control de ordenes de bodega

3. Herramienta sobre control de 6rdenes de bodega: Mes: octubre 2017.

Nimero de
semana:

Nombre

Herramienta

Descripcion

Hora
ingreso

de

Hora de
egreso

Lunes

Martes

Miércoles

Jueves

Viernes
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Introduccion

En las etapas del proceso administrativo, se encuentra ineludiblemente la que
corresponde a la organizacion, ésta es una guia para el ordenamiento organizacional;

con el objeto de facilitar la administracion del personal que labora para la misma.

Por virtud de lo anterior, se ha elaborado el presente manual a efecto de que la persona
gue ocupa cada uno de los puestos de su estructura organizacional, conozcay aplique
las atribuciones que le competen, asi mismo, identifique en que como nivel jerarquico

esta ubicado y bajo la responsabilidad de quien, para fines laborales.

Es de hacer notar que en cada unidad de la empresa debe contarse con un ejemplar
de este manual, a efecto de que cada una de las personas que pertenecen a la misma
0 que, en un futuro pertenezcan, puedan enterarse de cudles son sus atribuciones,
pues las mismas serviran de base para la evaluacion del desempefio que se efectle

regularmente.
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Naturaleza

CONSTRUSERVICIOS es una empresa privada cuyo objetivo es identificar y
desarrollar nuevas opciones que permitan sostener y sustentar las metas de la

empresa previamente establecida, cubriendo las necesidades de los clientes.
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Objetivos

Objetivo General

Identificar y desarrollar nuevas opciones que permitan sostener y sustentar las metas

de la empresa previamente establecida, cubriendo las necesidades de los clientes.

Objetivos Especificos

Contar con personal especializado en la industria de la construccion.

Utilizar materiales y productos de calidad, con las mejores marcas a precios
competitivos.

Generar confianza y seguridad en nuestros clientes.

Contar con las estrategias de promocion necesarias que nos permitan

posicionarnos en el mercado.

Objetivos del manual

Definir la estructura organizacional de la empresa para ubicar jerarquicamente
los puestos de trabajo para cada trabajador.

Dar a conocer a todos los colaboradores sus funciones y niveles para la
realizacion de las diversas actividades.

Facilitar la coordinacion entre las diferentes areas por medio de la definicion de
funciones.
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Campo de aplicacion

El presente manual se elaboré para ser usado y aplicado en la empresa
CONSTRUSERVICIOS.

Las funciones seran ejecutadas por las personas que ocupen los puestos
respectivos.
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Normas Generales

El presente manual debera ser aprobado por el propietario de la empresa y luego

implementarlo en la misma.
e Debera ser proporcionado a cada empleado de la empresa.

e Debera permanecer en un lugar accesible para facilitar su consulta.

e Debera ser flexible para adaptarse a las cambiantes situaciones que existe.
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Organigrama

Gerente
General

exml T

administrativo

Jefe de J
recursos
humanos

Ing. Director Encargado de Jefe de Jefe de
de obras bodegas operadores taller
|
L Ayudante de \_ Operadores de
ot maquinaria 'y
I camiones Herreros 'y

soldadores
I_ Ayudante de
albaniles

Fuente: Elaboracidn propia, 2017

bodega
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Descripcion de puestos

A. ldentificacion

Puesto: Gerente General

Ubicacion: Gerencia

B. Relaciones de autoridad

Jefe inmediato: Propietario

Subordinados: Asistente administrativo, jefe de recursos humanos,
secretaria, Ing. Director de obras, jefe de operadores, jefe de taller,
maestro de obra, encargado de bodega, ayudante de bodega, jefe de
operadores, operadores de maquinaria y camiones, mecanicos, albaniles,
herreros y soldadores, ayudante de albaiiiles.

Funciones:

Asistente administrativo: Planificar, organizar, integrar, dirigir y controlar
las actividades y recursos de la empresa.

Secretaria: Registrar y distribuir la correspondencia de gerencia, asi
mismo realizar y atender las llamadas telefonicas, convocar a reuniones de
trabajo con el personal y eventos de gerencia.

Jefe de recursos humanos: elaborar y controlar el proceso de
reclutamiento, seleccién ingreso e induccién de personal, a fin de asegurar
la eleccion de los candidatos, idoneos para los puestos de la empresa.
Ing. Director de obras: Dirigir, asignar, supervisar y controlar al maestro
de obra, albafiiles y a los ayudantes de albafiileria para que realizan bien
el trabajo de construccién y obtener buenos resultados. Asi mismo velar
por el buen uso de los recursos y patrimonio de la empresa.

Encargado de bodega: Administrar, supervisar, controlar, ejecutar y
Tomar registro de bienes materiales que se ingresen a bodegas como
también los insumos que salen conforme a requerimientos de superiores.
Jefe de operadores: en equipo con los operadores de maquinaria y
camiones Mantener maquinaria en condiciones Optimas para su
funcionamiento, realizando para ello las actividades de mantenimiento
menores pertinentes, que aseguren funcionamiento, limpieza y su
utilizacion.

Jefe de taller: Controlar las actividades que se realizan en los distintos
talleres que supervisa, planificando y distribuyendo el trabajo, instruyendo
al personal para su ejecucion y verificando la calidad de los trabajos
realizados, a fin de satisfacer los requerimientos de la empresa.
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