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1.2 RESUMEN.

El presente documento surge de la necesidad de Eficientizar la gestion del
proceso de obra y recursos humano de la empresa YARKAR S.A de C.V.
Identificando las areas de administracion y de obra con lo que se pueden
atacar y solucionar cada uno de los problemas que han sido detectados en la

operacion de la empresa.

El problema se presentaba en desarrollar e implementar manual de
procedimientos para la gestion en las areas de administracion y de obra. Asi
mismo en desarrollar e implementar manual de organizacion. Para las
responsabilidades las areas no tienen un control, el cual exponian la mala
administracion y gestion de las obras. Por lo cual fue necesario el apoyo de la
administracion para tener un area de trabajo con la calidad de control. Por

medio de la implementacion de estos manuales

Cabe mencionar que es fundamental que el personal de trabajo tenga los
conocimientos del desarrollo de los manuales, para prevenir la mala gestion

de la administracion, logrando de manera eficaz un resultado aprobatorio.
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CAPITULO 2
GENERALIDADES DEL PROYECTO



2.1 INTRODUCCION

En el presente trabajo se destacan las caracteristicas que existen para reducir
principalmente en la posibilidad de uniformar procedimientos, asi mismo no utilizar
de manera errénea los procedimientos administrativos ya que si son utilizados de
tal manera, da como resultado un gran desperdicio de tiempo y esfuerzo en el
trabajo de oficinas. El objetivo primordial es que todo esto no ocurra con el manual
de procedimientos.

En este manual de procedimientos de manera cronoldgica detallamos la forma
sistematica de hacer el determinado trabajo, contiene una descripcion narrativa que
sefala los pasos a seguir en la ejecucion de los diferentes tipos de desarrollo de

procedimientos y organizacion

Por lo que en este proyecto se plasma el trabajo de investigacion y el desarrollo de
la propuesta de “Eficientizar la gestién de obra y recursos humanos destinados a
la construccién de una obra civil” para evitar un mal desarrollo de procedimientos y

organizacion”.

El proyecto tiene relacion con el reforzamiento de las competencias profesionales
del Ingeniero en Gestion Empresarial ya que eficiente e implementa estrategias
administrativas, aplica herramientas basicas de la ingenieria de la gestion y emplea
nuevas tecnologias de informacién y comunicacién”, por lo que se utilizan estas
competencias para implementar un plan de procedimientos y organizacion puesto
gue dentro de la empresa aln no se cuenta con uno, ya que al ser una empresa de
nueva creacion, carece de algunos avances de medios administrativos que ayuden
a la difusion de los servicios y productos de la constructora , lo cual se pretende
resolver con la ayuda de las diversas herramientas y estrategias que nos
proporciona el manual de procedimientos y organizacion y con ello le permitan a la

constructora dar a conocer su servicio y crecer dentro del estado.
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El contenido del presente proyecto corresponde al desarrollo de nueve capitulos.
El primero de ellos denominado, Preliminares: En donde se incluye,
agradecimientos y resumen; el segundo capitulo Generalidades del proyecto: En
€l se encuentra la introduccion, descripcion de la empresa, problemas a resolver,
objetivos vy justificacion, en el capitulo tres se encuentra el marco tedérico, donde se
incluyen los principales conceptos que dan pie a la investigacion; el desarrollo se
encuentra dentro del capitulo cuatro donde se plasma el procedimiento y
descripcion de las actividades realizadas. En el capitulo cinco, denominado:
Resultados, donde después de realizar cada una de las actividades planteadas se
obtuvo como resultado que la implementacion de un plan de procedimiento y
organizacion dentro de una empresa resulta fundamental para tener una mejor
estructura. Como conclusion al finalizar con el plan de procedimiento y organizacion
en la empresa YARKAR S.A DE C.V. se obtuvieron resultados favorables después
de analizar el fruto obtenido al implementar los manuales, dando con ello un mejor

posicionamiento a la empresa.

2.2 DESCRIPCION DE LA ESTACION U ORGANIZACION Y DEL PUESTO O
AREA DEL TRABAJO EL ESTUDIANTE.

YARKAR S.A. de C.V es una empresa creada en el afio 2015 en la en el estadode
Aguascalientes. Esta empresa surge de la idea dedicada a construcciones y
arquitecturas desarrolladas por arquitectos e ingenieros civiles en el sector de obras
civiles aclara la intuicion visionaria, el cual al paso de los afios ha ido creciendo

hasta formar actualmente lo que hoy se conoce como YARKAR S.A DE
C.V. CONTRUCTORA DE OBRAS CIVILES DEL GOBIERNO DEL ESTADO.

Ver imagen 1.
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Imagen 1. Representante legal y director de la empresa YARKAR

Durante el periodo de las residencias mi papel a desempefar sera en la creacion
de nuevas estrategias de implementacion de manuales de procedimientos y
organizacion que ayuden a la constructora en su crecimiento y llegar a posicionarse

como una de las mejores constructoras del estado.

Ver imagen 2.

Imagen 2. Arg. Erik Galaviz vicepresidente de CMIC posicionandose en la camara de
construcciones
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Misién

En Yarkar S.A de C.V. trabajamos cada dia para brindar el mejor servicio de
construccion, de la mano de los profesionales mas capacitados y todas las
herramientas necesarias para crear una obra segura. Buscamos convertirnos en la
opcién namero uno de los clientes y el mejor ejemplo de calidad de vida en el trabajo
con los mejores esfuerzos. Por eso hemos desarrollado la implementacion de

manuales de procedimientos y organizacion

Vision:
Convertirnos en una de las empresas lideres en la industria de construccién a nivel

mundial, con las mejores ofertas y un servicio de calidad que supere las

expectativas mas altas.

Valores
e Compromiso con nuestros colaboradores.

e Innovacion en nuestros procesos.

e Confianza y credibilidad de nuestros clientes.
e Excelencia en el trabajo.

e Transparencia en nuestras relaciones.

e Integridad y rectitud en nuestro actuar.

e Respeto por la comunidad y el medio ambiente.

Area de trabajo

El departamento administrativo es un area destinada para eficientizar los
procedimientos correctos de la administracion, esta area se encarga principalmente
de definir la manera correcta para desempefiar todas y cada unade las actividades

en los diferentes procedimientos y areas de la empresa.
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El &rea mencionada cuenta con diferente personal encargado para el desempefio
de sefaladas labores, son los siguientes:

Gerente general de obra, el cual se encarga de la toma de decisiones con el alta
para definir un 6ptimo desempefio a nivel de obra civil, y a su vez la gestion de

recursos para obtener los resultados deseados.

Residente, es el encargado de un area en especifico, trabajando en conjunto con
los coordinadores de la obra para llegar a los resultados que demanda las

dependencias.

Por otra parte, se encuentran el area administrativa que gestiona y desarrolla el

proceso de obra y recursos humano.

Esto implica a cabo en cada una de las areas, con el resultado de tener un mejor

control de la informacion para un mejor desempefio de la empresa.

Actividad que desempeiio.

En la empresa Yarkar S.A de C.V., desempeiio el puesto de Auxiliar de Recurso
Humanos, brindando el soporte y herramientas para cumplir con los objetivos del

area como, eficientizar y organizar el proceso de campo y del area administrativa

Cada supervisor del Area administrativa, utilizando la metodologia del KAIZEN (Se
refiere a un sistema de mejora continua en el que las pequefas, pero constantes
mejoras acumulan tras de si grandes beneficios a largo plazo), se hacen analisis
para la disminucion de los defectos o eliminacion de los problemas que se presentan

en el departamento.

Aplicando el programa Las cinco “S” del método toma su nombre de cinco palabras
gue principian con S, seiri, seiton, seiketsu, shitsuke el cual nos bridan herramientas
para tener el objetivo de lograr lugares de trabajo mas organizado, limpios y

productivos.
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2.3 PROBLEMAS A RESOLVER

A continuacion, se enlistan los problemas encontrados en la empresa Yarkar S.A de
C.V, en especifico en el departamento de Recursos Humanos, los cuales afectan
directamente al problema que es Desarrollar e implementar manual de
procedimientos y organizacion para la gestion en las areas de administracion y de

obra.

1. LaEmpresano cuentacon un analisis FODA

Esto impacta directamente en la operacion administrativa, ya que al implementar
este andlisis podeos detectar las oportunidades de mejora e implementar
controles que nos ayuden a la efectividad de los procedimientos, ya que estos
no se encuentran estandarizados, asi mismo evaluar los factores internos y

externos como apoyo para que nos ayuden al logro de la eficiencia.

2. Faltade contratacion de personal especializado

No se cuenta con un personal que regule dicha actividad, ya que, si no se tiene
control en la contratacion, ya que la constante rotacion de personal ocasiona
retraso en los proyectos, y pérdida de tiempo en capacitaciones, generando
costos excesivos, asi como la constante caida en la productividad y competicién

de la empresa.

3. Faltade involucramiento de los subordinados en el proceso y toma de
decisiones.
La empresa no cuenta con una organizacion que defina las actividades
especificas para cada empleado, mismas que ayudan a determinar los alcances
de cada miembro del equipo, lo que pudiera ayudar al mayor involucramiento de

acuerdo a sus responsabilidades, asi como a la toma
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efectiva de decisiones, adicional, esto es parte fundamental para la
determinacién de salarios de acuerdo con el rango, responsabilidad, riesgos y
funcionalidad de cada area en especifico; por otra parte falta de capacitaciones
y motivacion para que los empleados se hagan participes de la empresa, lo
gue los hara sentirse comprometidos, realizando una mejor atencion al cliente,
satisfaccion en la calidad de la obra, evitando penalizaciones y retrasos, y por

consiguiente la optimizacion de los ingresos estimados.

Falta de un organigrama

La empresa no cuenta con un organigrama establecido que nos permita conocer
jerarquias, cadenas de distribucion de los procesos y entrega deinformacion de
acuerdo al rango y area especifica, o que ayuda a coordinar losprocedimientos

del negocio.

No se cuenta con un check list

La herramienta para poder hacer las operaciones debe ser disefiada conforme
a las necesidades del proceso, ya que es parte fundamental de los

procedimientos.

Manuales de procedimientos y organizacion dentro de la empresa Yarkar
S.A deC.V.

La empresa no cuenta con manuales especificos y procedimientos que le
permitan definir riesgos y oportunidades de mejora, asi como medir la
optimizacién en los procesos, ya que estos ayudan a tener una mejor
administracion en las operaciones, definir estrategias comerciales y la
efectividad en los flujos de trabajo para alcanzar los resultados esperados.

(Mision, vision y objetivos)

Elaboracion de manuales y procedimientos.

Contar con técnicas especificas 0 manuales que ayuden al entendimiento del
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sistema a implementar, ya sea en procesos o cadena de suministro, ya que es
de suma importancia que el empleado cuente con el conocimiento adecuado, y
poder determinar prioridades que nos ayuden a la obtencion de los resultados
y no generar merma de tiempo.
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2.4 OBJETIVOS (GENERAL Y ESPECiFICOS).
Objetivo General:

Implementar un manual de procedimientos que de manera eficiente gestione el
proceso de obra y recurso humanos de yarkar para una mejora continua

Objetivos Especificos:

v' Elaborar manual de procedimientos para la gestion en las areas de
administracion y de obra con el objetivo de asegurar y respaldar la calidad
que ofrece la empresa.

v" Implementar manual de organizacion para operar la infraestructura y
equipamiento para el desarrollo de la informacion basica de la organizacion
y funcionamiento de la unidad responsable

Capacitacion del personal.

Efectuar manual de procedimientos y organizacién de la empresa.

2.5 JUSTIFICACION

Después de realizar una observacion directa dentro de la constructora se pudo notar
gue contaba con una gran carencia en el area administrativa , lo quesuscitaba una
serie de problemas como la pérdida de oportunidades y la forma errénea en como
se aplicaban los recursos con los que se cuenta, es por ello que con el plan de

procedimientos y organizacion se propone generar una propuesta
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sélida, medible y estratégica que permita la implementacioén de la misma al interior
y exterior de la empresa, esto con el principal objetivo de aportar un favorable
crecimiento dentro de ella, generando procesos mas confiables y estandarizados en
cuanto a las labores.. El disefio de un plan de procedimientos y organizacién dentro
de la empresa permite que sea posible tener una vision clara de losobjetivos que se
quiere alcanzar, ademas de aprovechar al maximo los recursos con los que se
cuenta de una manera creativa y en la que todos puedan participar,generando las
actividades administrativas con mayor productividad para las dependencias de
gobierno que es nuestro objetivo. Con el plan de procedimientos y organizacion que
se propone aplicar dentro de la constructora YARKAR S.A DE

C.V. , se pretende lograr un mejor posicionamiento, analizando sus fortalezas y
debilidades, asi como a sus competidores y la forma en cdmo se podria aprovechar
las oportunidades . En la elaboracion de proyecto el residente desarrollara una serie
de habilidades entre ellas son: liderazgo, trabajo en equipo, buena comunicacion,
creatividad, y aptitud analitica, que le brinde herramientas y conocimientos para

poder desarrollarse en las diferentes areas del campo laboral.
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CAPITULO 3: MARCO TEORICO
3.1 Marco Tebrico

A continuacion, se muestra una recopilaciéon de investigaciones, antecedentes,
teorias y aspectos legales que nos permitird conocer el sustento teérico y enfoque

para poder llevarlo a la practica dentro de la constructora

3.2 ANALISIS FODA

La técnica FODA se orienta principalmente al andlisis y resolucién de problemas y
se lleva a cabo para identificar y analizar las Fortalezas y Debilidades de la
organizacion, asi como las Oportunidades (aprovechadas y no aprovechadas) y
Amenazas reveladas por la informacion obtenida del contexto externo.

Ver imagen 3.

COMPONENTES DE UN ANALISIS FODA
Positivos Negativos

Internos Fortalezas Debilidades
Externos Oportunidades Amenazas

Imagen 3. Componentes de un analisis FODA

Las Fortalezas y Debilidades se refieren a la organizacion y sus productos, mientras
gue las Oportunidades y Amenazas son factores externos sobre los cuales la
organizacion no tiene control alguno. Por tanto, deben analizarse las condiciones
del FODA Institucional en el siguiente orden: 1) Fortalezas; 2) Oportunidades; 3)
Amenazas; y 4) Debilidades. Al detectar primero las amenazas que las debilidades,
la organizacion tendra que poner atencidon a las primeras y desarrollar las
estrategias convenientes para contrarrestarlas, y con ello, ir disminuyendo el

impacto de las debilidades.

Al tener conciencia de las amenazas, la organizacién aprovechard de una manera
mas integral tanto sus fortalezas como sus oportunidades. Las Fortalezas y
Debilidades incluyen entre otros, los puntos fuertes y débiles de la organizacion y
de sus productos, dado que éstos determinaran qué tanto éxito tendremos poniendo
en marcha nuestro plan. Algunas de las oportunidades y amenazas se
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desarrollardn con base en las fortalezas y debilidades de la organizacion y sus
productos, pero la mayoria se derivaran del ambiente del mercado y de la

competencia tanto presente como futura.

El FODA como técnica de planeacion, permitird contar con informacion valiosa
proveniente de personas involucradas con la administracion del negocio y que con

su know how pueden aportar ideas inestimables para el futuro organizacional.

La técnica requiere del andlisis de los diferentes elementos que forman parte del
funcionamiento interno de la organizacién y que puedan tener implicaciones en su
desarrollo, como pueden ser los tipos de productos o servicios que ofrece la
organizacion, determinando en cuéles se tiene ventaja comparativa con relacion a
otros proveedores, ya sea debido a las técnicas desarrolladas, calidad, cobertura,
costos, reconocimiento por parte de los clientes, etc.; la capacidad gerencial con
relacion a la funcion de direccion y liderazgo; asi como los puntos fuertes y débiles
de la organizacion en las areas administrativas. Los items pueden incrementarse de
acuerdo a las percepciones que se tengan del entorno organizacional por parte de
quienes realicen el diagndstico.

El analisis FODA, emplea los principales puntos del estudio del contexto e identifica
aguellos gue ofrecen oportunidades y los que representan amenazas u obstaculos
para su operacion. Por ejemplo, si la poblacién no esta satisfecha, estorepresenta
una oportunidad al no haber explotado en su totalidad el potencial de los productos
y mercados corrientes. Si el analisis del contexto identifica un nuevo producto como
necesario, esta seria otra oportunidad. En cambio, si el productoya llegé a su
maduracion, esto significa una amenaza para la supervivencia que debe tenerse en

cuenta durante el proceso de planeacion.
3.3 PROPUESTA METODOLOGICA PARA EL DESARROLLO DE LA TECNICA
FODA

Ver imagen 4.
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Imagen 4. Etapas del proceso de andlisis FODA
Integracion Del Equipo.

Los planificadores mas exitosos integran activamente un equipo de miembros clave
en el proceso de planeacion. Los desacuerdos sobre la definicion de los objetivos,
asi como la forma de lograrlos se resuelven dentro del proceso de planeacion, por
lo que se prevé de alguna manera, que los conflictos internos no constituyan un
obstéaculo para la ejecucion del mismo. De esta forma, los planes se llevaran a cabo
de una manera mas factible y realista, ya que los miembros del equipo estaran
enfocados y mas comprometidos con la etapa del proceso de planeacion que define
cémo alcanzar los objetivos. El administrador necesitaentonces, disefiar el proceso

de planeacién de manera tal, que participe personal de diferentes niveles:

* Es conveniente que el tamafo del grupo que planifica y toma las decisiones sea
lo suficientemente pequefio para permitir discusiones productivas en cada una de
las reuniones programadas para el proceso de planeacion; se sugiere que se integre

de entre 5y 10 miembros.

» La composicion del grupo de planeacion debera ser representativa de todas las
agrupaciones clave, departamentos o funciones y actividades que conforman la

organizacion.

» Es conveniente que el personal en todos los niveles cuente con un canal de
comunicacioén eficaz, para que el grupo de planeacion conozca sus puntos de vista
y ellos a su vez se informen, con regularidad, sobre los temas que estan siendo

tratados por los planificadores.
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Disefio De La Agenda De Trabajo.

La mayoria de los planes establecen objetivos especificos 0 metas de desempefio
medibles para una organizacion o proyecto, definiendo, ademas, al o los
responsables(s) por cada actividad. Esta claridad en los objetivos y en la division de
trabajo, permite al administrador identificar y coordinar a los miembros del equipo
responsables por la ejecucién de las actividades y el logro de objetivos. La definicion
de las fechas para la reunion del equipo y realizacion de sus trabajos sera por
consenso, requiriéendose para estas reuniones de agendas claras y objetivos
preestablecidos. Ademas de lo anterior, se hace necesaria una division de funciones
y responsabilidades, de tal manera que los participantes tengan tiempo de
organizarse y prepararse para el trabajo que se les asigne. Sin importar el tiempo
gue una organizacion requiere para llevar a cabo la planeacion, es de suma
importancia elaborar un programa que incluya todos los pasos dentro del proceso y
especifigue quién participa dentro de cada uno, el tiempo requerido y lasfechas.

Esto permite que todo el equipo de trabajo:

» Conozca lo que se espera de él

* Prepare sus aportes con tiempo

* Esté disponible para las reuniones

+ Se familiarice con todos los pasos del proceso
Sesion De Trabajo (Lluvia De Ideas).

Por lo general, la mecéanica de trabajo en el analisis FODA consiste en abordar a
través de la técnica de "lluvia de ideas"4 las opiniones de cada uno de losmiembros
del equipo de planeacion. Para que esta practica sea eficiente, elequipo de trabajo
puede realizar un andlisis escrito del contexto5 estableciendo su posicién
anticipadamente a la reunion. Resulta Gtil dar a conocer los resultados delandlisis
FODA a los administradores clave de la organizacion (por ejemplo, jefes de
departamento, gerentes, administradores regionales, administrador general, etc.),

para su opinion y aprobacion.
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Seleccién Y Analisis De Problemas.

En la mayoria de las organizaciones, el personal tiene intereses y puntos de vista
diferentes que dependen de su posicién dentro de la organizacién, de su formacion
profesional y de sus creencias personales. La mayor parte de los temas claves
relacionados con el analisis de problemas generan conflictos, por lo que deben ser
manejados de una manera que permita el consenso de todas las partes en la
decision final. El moderador de las reuniones puede manejar estos conflictos con

provecho, si:

» Logra ser visto en forma neutral e independiente (esta persona puede serexterno

a la organizacion).

» Plantea claramente a todos los participantes que los desacuerdos pueden ser una
parte esencial y productiva del proceso de planeacion, ya que aseguran que los
temas en cuestién sean considerados y tratados desde todos los puntos de vista
posibles. La persona que dirige al grupo (el lider de la reunion) debe explicitar que

los desacuerdos son positivos mientras no degeneren en ataques personales.

 En las reuniones establece procedimientos para que los participantes se
escuchen unos a otros y den la debida consideracién y atencion a las ideas de los
demas. Es importante ser totalmente honestos cuando se consignen las fortalezas
y debilidades de la organizacién de la que somos parte.

Analisis Comparativo De Foda.

Cuando se ha llevado a cabo el ordenamiento de las prioridades, ahora, una por
una en el apartado correspondiente, se estudian y comparan para determinar la
naturaleza y el “cdmo” se habran de resolver. Conociendo cudles son las fortalezas,
oportunidades, debilidades y amenazas seleccionadas por el grupo, debera
efectuarse un analisis de congruencias entre ellas a fin de determinar los programas
de trabajo y posibles alternativas estratégicas para la organizacion. En este

momento, los integrantes del grupo deberan estar involucrados en el proceso
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y sera mas facil para ellos determinar alternativas que permitan el desarrollo

organizacional.

Alternativas Estratégicas.

Cuando se han determinado los porgués y los cémo, se trata de resolver cada
problema; si existe un consenso sobre las decisiones que se tomaron durante el
proceso y todos estan de acuerdo en que el paquete de alternativas estratégicas
seleccionadas conducen a la institucion hacia la obtencion de los objetivos,
explotando las fortalezas internas, superando las debilidades organizacionales,
aprovechando las oportunidades y minimizando las amenazas externas, ademas de
contribuir a la salud financiera de la organizacion siendo factibles con relacion alas
necesidades y capacidades financieras de la misma, entonces, las estrategias,
objetivos especificos, actividades y planes financieros (funcionales y de operacion)
representan una guia clara para el desarrollo institucional y el plan anual de trabajo

o plan de operacion.

Definicion Del Concepto De Negocio.

Es en esta etapa y con la informacién proveniente del andlisis de las variables de
la técnica FODA, la propuesta de los planes de trabajo y las alternativas
estratégicas, podemos definir el concepto de negocio de la organizacion,
determinando visién, misién, filosofia, estrategia y objetivos generales que incluyen
los productos, servicios, diferencia(s) competitiva(s), competidores, clientes
(actuales, potenciales, nucleares), asi también las fuerzas y tendencias del
mercado que afectan directamente a la organizacion como un todo, resultado del

analisis de problemas genéricos y especificos detectados en el FODA.
Plan De Operacion.

Como resultado de lo anterior, se tienen que realizar los ajustes necesarios a los
planes de operacion (a corto plazo) de cada una de las areas o bien establecerlos
para lograr el futuro deseado para la organizacion. Los planes a largo plazo cubren
periodos fijos, generalmente de tres a cinco afos, y se establecen por adelantado.

En nuestra opinidon los planes operativos o de operacion se
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diferencian de los planes estratégicos ademas del horizonte de tiempo que
consideran, principalmente en el grado de especificidad a la que se debe llegar en
los primeros, esto es, los planes operativos son mas especificos y detallados en
cuanto a lo que se pretende lograr y lo que se debe hacer para alcanzar los
objetivos. Los planes operativos se integran, entre otros, de los elementos
siguientes: objetivos especificos, metas, actividades a realizar, estructura
organizativa, recursos (técnicos, econémicos, materiales y humanos), el tiempo de
aplicacion, la forma de supervision, asi como la evaluacion de los resultados
esperados para cada uno de ellos. Una vez que se haya hecho los ajustes que sean
necesarios, se documenta la propuesta y se turna a los responsables de tomar las
decisiones finales, a fin de que cada uno de ellos conozca sus compromisos y

participacion para la ejecucién del plan.

Evaluacién Permanente.

Ademas de los problemas y ajustes internos (de la organizacion) que pueden
presentarse en el desarrollo del plan de operacion de una organizacion, también
existen factores inesperados, tales como los cambios politicos o los problemas de
inflacién, que afectan los resultados de un programa. Por ello, es aconsejable
evaluar todo el proceso de la operacion anual de la organizacion y actualizar su

concepto reconsiderando estrategias, objetivos especificos y planes financieros.

3.4 KAIZEN

KAIZEN es un sistema que tiene sus origenes en Japon, y es considerada comoun
factor fundamental para la competitividad de ese pais a nivel mundial. En su
moderna y actual esencia comenz6 a vislumbrarse y aplicarse a las actividades
productivas con posterioridad a la Segunda Guerra Mundial, como resultado de la
necesidad imperiosa de reconstruir su economia devastada. Ademas, tomé un
fuerte impulso con los consejos y asesoramientos de los importantes consultores

americanos en materia de calidad (Imai,1986). Ver imagen 5.
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KAl « CAMBIO
( MEJORAMEENTO )

KAIZEN = MEJORAMENTO CONTINUO

FIGURA No. 1 “Significado del término KAIZEN

Imagen 5. Significado de KAIZEN

La estrategia de KAIZEN es el concepto de mas importancia en la administracion
japonesa.KAIZEN es un método en el cual se manifiesta el mejoramiento de todos,
desde la alta administraciéon como en los gerentes y por tanto en los trabajadores.
KAIZEN es asunto de todos.

El concepto KAIZEN es vital para entender las diferencias entre los enfoques
japonés y occidental de la administracion. Asi pues, el KAIZEN es una forma de
pensar orientada a los procesos en contraposicion a la innovacion occidental y al

pensamiento orientado a los resultados.

El KAIZEN comienza reconociendo que cualquier compafia tiene problemas,
KAIZEN los soluciona estableciendo una cultura empresarial, en la cual todos

pueden admitir libremente estos problemas.

La administraciéon de la planta debe empefiarse en los Cinco Objetivos de

Fabricacion siguientes:

Lograr la maxima calidad con la maxima eficiencia.
Mantener un inventario minimo.

Eliminar el trabajo pesado.

p 0D

Usar las herramientas e instalaciones para maximizar la calidad y eficiencia,
y minimizar el esfuerzo.
5. Mantener una actitud de mente abierta e inquisitiva para el mejoramiento

continuo, basado en el trabajo de equipo y en la cooperacion.

El KAIZEN parte de la premisa que las personas son el activo mas importante de
una organizacion. Se lleva a la practica por medio del trabajo en equipo y se

emplean para ello una serie de técnicas o sistemas, entre las cuales se encuentran:
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e Gestion de Calidad Total: Es una estrategia de gestidén orientada a crear
conciencia de calidad en todos los procesos organizacionales, ha sido
ampliamente utilizado en manufactura, educacion, gobierno e industrias de
servicio. Se le denomina “total” porque en ella se implica todo lo relacionado
con la organizacion de la empresa y las personas que trabajan en ella. Sus
principales usos son el aumento en la satisfaccion del cliente, el trabajo
interno de la empresa, incremento de la productividad, menores costos y

mayor calidad.

e Sistema Justo a Tiempo: Es un sistema originado en Japdén para la
organizacion de la produccion en las fabricas. Sus principales ventajas son:
reducir el tiempo de preparacion de las maquinas en produccion, reducir el
tamano del inventario, reducir el tamafio de los lotes de produccién, permitir
tiempos de entrega mas cortos y obtener una carga mas equilibrada en la
produccion diaria.

e Mantenimiento Productivo Total: Es un sistema desarrollado en Japén para
eliminar pérdidas, reducir tiempos inactivos, garantizar la calidad y disminuir
costos en las empresas con procesos continuos. Este método involucra a
todos los empleados de la empresa. El objetivo es lograr cero accidentes,

defectos y averias.

3.5 IMPLEMENTACION DE KAIZEN

El primer paso a seguir para solucionar un problema es reconocer que éste existe,
posteriormente las diferentes éareas de la organizacion, deberan trabajar
conjuntamente, buscando la satisfaccion de su cliente inmediato (cliente interno);
considerando mejoras en calidad, costo y oportunidades en la entrega de su lote de

produccion establecido.
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Esto basado en el conocido “Ciclo de Deming” (ver Imagen. ), donde se sefala la
importancia de la interaccion entre las areas de investigacion, disefio, produccion y
ventas, para que toda la organizacion alcance un mejor nivel de calidad que

satisfaga las expectativas de sus clientes. Ver imagen 6.

Figura No. 2 "Ciclo de Deming”

Imagen 6. Ciclo Deming

La alta administracién debe incluir el KAIZEN, como una estrategia mas para el
progreso de la organizacién, proporcionando apoyo Yy direccion, canalizando
recursos, estableciendo politicas y objetivos interdepartamentales y construyendo
sistemas y procedimientos que conduzcan al KAIZEN. Por su parte los supervisores
y trabajadores deben formular planes para KAIZEN y establecer sistemas de
sugerencias para mejoras, introducir y mantener disciplina; apoyar y realizar
actividades de grupos tales como los circulos de calidad, mejorar lacomunicacion
entre todos y cada uno de los trabajadores, propiciar un ambiente de motivacion e

impulsar las habilidades de los trabajadores dentro de su lugar de trabajo.
3.6 CONCEPTOS SOBRE LO QUE ES UN MANUAL.:
Para G.R Terry, un manual es:

“Un registro inscrito de informacion e instrucciones que conciernen al empleado y

puedan ser utilizados para orientar los esfuerzos de un empleado en una empresa’

Manual, segun Muanera (2002), es la forma en la cual se gestionan, dentro de los
diferentes procesos de la empresa, mecanismos mediante los cuales se pueda
aprovechar de una forma inteligente todo el conocimiento que se maneja en la

organizacion. Otra definicion que plantea Diamond (1983) de los manuales es la
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siguiente “... son un medio de comunicacidon muy especializada y requiere de
habilidades de comunicacion especializada, que se estructuran a través de pasos

simples y logicos...”.

Para Franklin (2009) los manuales de procedimientos “Constituyen un documento
técnico que incluye informacion sobre la sucesion cronoldgica y secuencial de
operaciones concatenadas entre si, que se constituye en una unidad para la

realizacion de una funcion, actividad o tarea especifica en una organizacion”.

La definicibn de Susan Diamond (1983) es la siguiente: “el manual de
procedimientos es el libro de los Comos”. Es la pregunta comun de como hacer las

cosas. A estos manuales también se les conocen como manuales de operaciones.

Gomez Ceja (1997) lo describe asi “El manual de procedimientos es un documento
gue contiene la descripcion de las actividades que deben seguirse enla realizacion

de las funciones de una unidad administrativa, o de dos o mas de ellas
Ventajas y desventajas
Ventajas

» Efectividad de los procesos. El manual de procedimientos establece el qué,
cémo, cuando y quién de cada uno de los procesos que se desarrollan dentro
de la empresa. Contar con estas definiciones permite actuar con mayor
eficacia y eficiencia.

« Control interno. Al conformar una guia operativa para cada proceso, se
facilitan las operaciones de control interno, deteccién de errores y medidas
correctivas.

* Induccién. ElI manual de procedimientos actualizado permite realizar la

contratacion, induccion y capacitacion de nuevos colaboradores para que
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conozcan la empresa, su cultura y valores y sientan el orgullo de trabajar en
ella.

Mejora continua. Ultimo punto, pero no el menos importante. La mejora
continua se construye dia a dia, mediante la documentacién y analisis de las
actividades y riesgos, para detectar qué hacemos bien, qué hacemos mal y

como mejorarlo.

Desventajas

La elaboracion de los manuales, implica un costo de redaccion y fabricacion,
y en muchos casos, la contratacion de terceros para el levantamiento de
informacion y determinacion de procesos.

Actualizacion: Exige una constante actualizacion, dado que la pérdida de

vigencia de su contenido, acarrea su total inutilidad.

Tipos de Manuales

Existen diversos tipos de manuales, a continuacion, sefialamos brevemente cada

uno de estos tipos como: manuales de organizacion, manual de procedimientos,

manual de empleo y puesto de trabajo.

a. Manual de organizacion

El Manual de organizacion da como fin un documento de apoyo administrativo que

contiene, en forma ordenada y sistematica, informacion sobre las funciones y

objetivos de una organizacion, ademas de dar a conocer su marco legal,

atribuciones, organizacion; asimismo, describe las relaciones organicas que se dan

entre las unidades, constituyendo un apoyo de consulta para el personal.

Incluyendo al menos la siguiente informacion.

Mision de la empresa: explicacion sintetizada del objetivo que persigue el
area de una empresa.

Funciones basicas

Autoridad: identificacidén de los funcionarios que depende de el.
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* Responsabilidades de cargo

» Caracteristicas y especificaciones de cada puesto

Estos manuales tiene como fin explicar de manera concisa el funcionamiento interno
de una organizacion, mediante la descripcion de tareas, ubicacion, requerimientos
y los puestos responsables de su ejecucion; ademéas de los que auxilian en la
induccién del puesto, adiestramiento y capacitaciéon del personal, pues describen,
en forma detallada, las actividades de cada puesto; asimismo, se emplea para el
analisis o revision de los procedimientos de un sistema vy, finalmente, para la
intervencion en la consulta de todo el personal, ya que “indica”, a cada uno de los
responsables del puesto, lo que se espera de él en la realizacién de sus funciones,
para hacer frente a los retos y cumplir adecuadamente con los objetivos

organizacionales.
b. Manual de procedimientos

La funcion del manual de procedimientos consiste en describir la secuencia logica
y cronoldgica de las distintas operaciones o actividades concatenadas, sefalando
quién, cémo, cuando, dénde y para qué han de realizarse. La finalidad de describir
procedimientos es la de uniformar y documentar las acciones que realizan las
diferentes areas de la organizacion y orientar a los responsables de su ejecucion en
el desarrollo de sus actividades. Los manuales de procedimientos deben reservarse
para informacion de carécter estable relacionada con la estructura procedimental de

la organizacion.

Un manual de procedimientos, debe incluir al menos la siguiente informacion:

Ver imagen 7.
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Imagen 7: Contenido de un manual de procedimientos

c. Manual del empleado

El manual del empleado, contiene los objetivos de la empresa, las actividades que
desarrolla, la situacion en el mercado, los planes de incentivos para los empleados,

la programacion de la carrera, asi como los derechos y obligaciones.

d. Manual del puesto de trabajo

Los manuales de puestos de trabajo describen en forma pormenorizada las tareas
gue le corresponden a un cargo en especifico, en cada uno de los procedimientos

en los que le corresponden intervenir. Se debe mencionar el

& por qué?, ¢como? y ¢ para que?

Los manuales de puestos de trabajos, presentan la siguiente informacion:
Objetivos.

e Funciones del sector.

e Descripcion de procedimientos
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e Tareas arealizar
e Instrucciones.

¢ Responsabilidad

Rodriguez Valencia, J. (2002). Como elaborar y usar los manuales administrativos.
3ra.Edicion. México: ECAFSA, pp.

701-102.

Manuales de procedimientos
Definicion

Segun Valencia (2012, capitulo 7, p 115)

Los manuales de procedimiento son aquellos instrumentos de informacion en los
gue se consigan, en forma metddica, los pasos y operaciones que deben seguirse

para la realizacion de las funciones de una unidad administrativa
Objetivos

Los manuales de procedimientos definen las funciones y se asignan a una unidad
administrativa delimitando responsabilidades, con el fin de evitar la duplicidad de las

actividades.
En el siguiente parrafo narramos los objetivos de los manuales de procedimientos:

* Presentar una vision integral de cdmo opera la organizacion

* Precisar la secuencia légica de los pasos que componen cada uno de los
procedimientos.

» Precisar la responsabilidad operativa del personal en cada area de trabajo.

» Describir graficamente los flujos de las operaciones.

* Servir como medio de integracion y orientacion para el personal de nuevo
ingreso con el fin de facilitar su incorporacion a su unidad organica.

» Propiciar el mejor aprovechamiento de los recursos humanos y materiales.

Ventajas y desventajas
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Ventajas

Sirven como punto de referencia para la operacion de la compaiiia. Los
empleados, desde el principio, pueden conocer y familiarizarse con los
procedimientos que se siguen en la compafia. Adicionalmente, en caso de
problemas, podrian servir como solucién de conflictos.

Colaboran en los procesos de induccién del personal, asi como en su
capacitacién continua, ya que tanto los manuales en su version original,
como las actualizaciones, contienen una descripcién pormenorizada de las
actividades a realizar.

Sirve para el andlisis o revision de los procedimientos de un sistema
Permiten la consulta de todo el personal que se desee emprender...

Para uniformar y controlar el cumplimiento de las rutinas de trabajo y evitar
su alteracion arbitraria. Facilita las labores de auditoria, evaluacion delcontrol
interno y su evaluacion.

Aumenta la eficiencia de los empleados, indicandoles lo que deben hacer y
como deben hacerlo.

Indican las interrelaciones con otras areas de trabajo.

Facilita y asegura la coordinacion de actividades, evitando ademas las
duplicidades de trabajo.

Desventajas

La elaboracion de los manuales, implica un costo de redaccién vy fabricacion,
y en muchos casos, la contratacion de terceros para el levantamiento de
informacion y determinacién de procesos.

Actualizacion: Exige una constante actualizacion, dado que la pérdida de

vigencia de su contenido, acarrea su total inutilidad
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Beneficios
La correcta elaboracion de un manual de procedimientos, nos permite:

» Conocer el funcionamiento interno por lo que respecta a descripcion de tareas,

Ubicacion, requerimientos y a los puestos responsables de su ejecucion.

» Auxilian en la induccion del puesto y al adiestramiento y capacitacion del

personal ya que describen en forma detallada las actividades de cada puesto.
* Sirve para el analisis o revision de los procedimientos de un sistema.
* Interviene en la consulta de todo el personal.

* Que se desee emprender tareas de simplificacion de trabajo como analisis de

tiempos, delegacion de autoridad, etc.
« Para establecer un sistema de informacion o bien modificar el ya existente.

» Para uniformar y controlar el cumplimiento de las rutinas de trabajo y evitar su

alteracion arbitraria.

» Determina en forma mas sencilla las responsabilidades por fallas o errores.
Palma, J. (2009). Manual de procedimiento. Santa Fe.

Argentina, Argentina: El Cid Editor | apuntes.

Manuales de organizacion

Definicion

Los manuales administrativos son medios valiosos para la comunicacion, y sirven
para registrar y transmitir la informacion, respecto a la organizacion, y
funcionamiento de la dependencia; es decir, entenderemos por manual de
organizacion en general el documento que contiene, en forma ordenada sistemética,
la informacién y/o las instrucciones sobre historia, organizacion, politica y/o
procedimientos de una institucion, que se consideren necesarios parala mejor

ejecucion del trabajo. EI manual de organizacion es un documento oficial que

describe claramente la estructura organica y las funciones asignadas a cada
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elemento de una organizacion, asi como las tareas especificas y la autoridad

asignada a cada miembro del organismo.

El manual de organizacion es, por tanto, un instrumento de apoyo administrativo,
gue describe las relaciones organicas que se dan entre las unidades administrativas
de una dependencia, enunciando sus objetivos y funciones, siendo por ello, un

elemento de apoyo al funcionamiento administrativo.

Objetivo

El manual de organizacion se elabora para proporcionar, en forma ordenada, la
informacion basica de la organizacion y funcionamiento de la unidad responsable
cémo una referencia obligada para lograr el aprovechamiento de los recursos y el
desarrollo de las funciones encomendadas.

Ventajas

* Presentar una vision de conjunto de la unidad administrativa

* Precisar las funciones encomendadas a la unidad administrativa, para
evitar

* duplicidad, detectar omisiones y deslindar responsabilidades.

» Colaborar en la ejecucion correcta de las actividades en comendadas al

* personal y proporcionar la uniformidad.

* Permitir el ahorro de tiempo y esfuerzos en la ejecucion de las
funciones, evitando la repeticion de instrucciones y directrices.

» Proporcionar informacién basica para la planeacion e instrumentar
medidas de modernizacion administrativa.

* Servir como medio de integracion al personal de nuevo ingreso,

facilitando su incorporacion e induccion a las distintas areas.
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* Ser un instrumento Util de orientaciéon e informaciéon sobre las funciones

atribuciones asignadas a las unidades responsables

Desventajas:

» Sise elaboran en forma deficiente se producen serios inconvenientes en el
desarrollo de las operaciones.

* El costo de producirlos y actualizarlos puede ser alto.

* Sino se les actualiza periédicamente pierden efectividad.

* Se limitan a los aspectos formales de la organizacion y dejan de lado los
informales, que también son muy importantes.

» Si se sintetizan demasiados pierden su utilidad; pero si abundan en detalles

puede volverse complicados.

Beneficios

* Proporciona informacién a los funcionarios y servidores sobre sus
funciones especificas, su dependencia y coordinacion para el
cumplimiento de sus funciones.

» Facilita el proceso de induccion del personal y permite la orientacion
de las funciones y responsabilidades del cargo al que han sido
asignados, asi como aplicar programas de capacitacion.

» Determina las funciones especificas, responsabilidad y autoridad de

los cargos dentro de la estructura organica de cada dependencia.
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3.7 LISTA DE VERIFICACION (CHECK LIST):

Una lista de verificacion es una herramienta que se utiliza en diversos ambitos de
la gestion de las organizaciones para extraer una serie de propiedades de aquello

gue se somete a estudio, para asi evaluarlo posteriormente.

* El check list se presenta generalmente en forma de preguntas que se
responden de forma: lo tiene o0 no lo tiene, esta presente o no esta
presente, aunque también se pueden dar mas de dos opciones de
respuesta, pero siempre de forma cerrada.

+ La lista de verificacion es una de las formas mas objetivas de valorar
el estado de aquello que se somete a control. El caracter cerrado de
las respuestas proporciona esta objetividad, pero también elimina
informacion que puede ser util porque no recoge todos los matices,

detalles, y singularidades. Ver imagen 8.
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Imagen 8. Check list de construccién de obra
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3.8 ORGANIGRAMAS DE UNA EMPRESA

El organigrama de empresa permite conocer esta informacion vital para coordinar

las areas de negocio. Ver imagen 9

Organigrama funcional o estructural

—
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Imagen 9. Ejemplo de organigra funcional
Se ordena segun las capacidades de cada empleado con el objetivo de que todas
las areas funcionen bajo el enfoque global de la empresa y evitar inconvenientes
gue afecten a la productividad. Si una compafia, no obstante, busca dinamicas
laborales integradas, este organigrama no es la mejor opcion debido a que, por su
estructura marcada y jerarquica, existen ciertas barreras entre los departamentos

y equipos. Ver imagen 10.

Organigrama matricial
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Imagen 10. Ejemplo matricial

Esta estructura combina distribuciones verticales y horizontales. Por un lado,los
puestos de trabajo y departamentos se dividen segun las funciones. Y, por otrolado,
se encuentran las divisiones de la organizacion. La jerarquia se divide en doslineas

independientes que cuentan con los mismos derechos. Ver imagen 11.
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Organigrama lineal o vertical

- =
=

Imagen 11. Organigrama lineal

®
O Q

Se considera el organigrama mas clasico. Representa la estructura de arriba hacia
abajo, el CEO o lider esta en la parte superior y subordina el resto de las areas y
empleados. Es una estructura algo mas rigida en cuanto autoridad y

responsabilidad.

El organigrama vertical es de los mas utilizados debido a su sencillez y a que se
basa en la jerarquia para desarrollar la distribucion. Se adapta a organizaciones
de distintos tamafos. Ver imagen 12.

Organigrama horizontal

G e

Imagen 12. Oirganigrama horizontal

El organigrama horizontal se despliega de izquierda a derecha: las personas con
mayor jerarquia aparecen en el extremo izquierdo y las siguientes escalas

jerarquicas se van desplegando hacia la derecha. Ver imagen 13.
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Organigrama mixto
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Imagen 13. Organigrama mixto
El organigrama mixto fusiona el organigrama horizontal y el vertical. Parte de un
area principal que actia como lider y se despliega de arriba hacia abajo con las
diferentes areas. De forma horizontal se despliegan los departamentos que

componen cada area.

Organigramacircular

El organigrama circular tiene como eje de la estructura a la persona o departamento
de mayor jerarquia. Y en torno a este se despliegan los demas componentes, de

dentro hacia afuera.

Esta estructura evita las jerarquias directas y favorece la integracién entre areas.
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CAPITULO 4: DESARROLLO

4.1 PROCEDIMIENTO Y DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES REALIZADAS.

A continuacion, se detallaran los puntos principales o actividades de la metodologia
o desarrollo del proyecto, en los cuales se especifican las fallas o probleméticas
principales que ocasionan la poca efectividad y eficiencia en diversas areas, con la

finalidad de mejorar lo propuesto.

1.- La empresa no cuenta con controles adecuados, que permitan minimizar el

Impacto en los riesgos administrativos, como:
v Desviaciones de dinero

No cuenta con un proceso administrativo que explique las razones por las que el
beneficio real difiere del presupuestado o previsto. Este analisis concluira y se

implementara con la identificacion de las acciones correctoras correspondientes.

La empresa puede gastar mas de lo presupuestado 0 menos, y los ingresos pueden
ser mayores que los presupuestados o menores. Lo cual se genera por las

siguientes causas:

1-. Por diferencias en el precio unitario: el coste unitario de los materiales, mano
de obra, servicio y el precio de venta del producto pueden ser mayor / menor que
el presupuestado. Ver imagen 14.

La empresa tiene previsto un gasto total
(por todos los conceptos) de 100.000 vy el
gasto real se eleva finalmente a 120.000 .
La desviacién negativa es de 20.000. Las
ventas previstas son de 180.000 y las
reales de 170.000. Se produce una
desviacion negativa de 10.000 .

Reales Desviacic'/

Gastos 120.000 100.000 20.000

Presupuesto

Resultado 50.000 80.000 30.000
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Imagen 14. Desviacion de costos

2.-Por diferencias en el consumo unitario previsto: el consumo real para producir

una unidad de producto puede ser mayor o menor que el presupuestado. Ver

imagen 15

El proceso de compra en la empresa constructora lo integran las siguientes

Ingresos

Ventas

Otros ingresos
Gastos

Personal

Amortizaciones

Suministros

Servicios exteriores

Resultado

Imagen 15. Nivel De Ingresos Y Gastos con Desglose Por Modalidades.

Reales

170.000

120.000

50.000

-120.000

60.000

-20.000

30.000

10.000

50.000

v/ Compras innecesarias

actividades

AN N N N N N

La requisicion de materiales.

Presupuesto
180.000

140.000

40.000
-100.000

55.000

-20.000

15.000

10.000

80.000

Registro y clasificacion de requisiciones

Localizacién de proveedores

Solicitud de cotizaciones

Andlisis de cotizaciones y presupuestos

Seleccion de proveedores y negociaciones

Desviacién

-10.000

20.000

10.000
-20.000

-5.000

0

15.000

-30.000

Elaborar 6rdenes de compra, poner en circulacion y dar seguimiento a

estas entrada, almacenaje, cuidado y entrega de los materiales.

Seguimiento de procesos de proveedores, revision y pago de facturas.
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Lo cual no se tenia con una organizacion en su totalidad ya que ocasionaria
para la empresa errores continuos, provocando las compras innecesarias. Ver

imagen 16

D).
CONTROL DE

INVENTARIOS =%

Imagen 16. El Proceso Grafico De La Compra

Ya que esto afecta en el flujo de caja e incremento en los costos lo que afecta al
resultado en los ingresos y por consiguiente la liquidez de la empresa.

2.- La empresa incrementa sus costos en el capital humano, la falta de personal
capacitado para reclutamiento y seleccién, ocasiona constante rotacién de personal
tanto para el departamento administrativo como operativo, asi como la falta de
capacitaciones en los procesos, esto incrementa el costo en la ndmina y ocasiona

retrasos en la entrega de los proyectos.

Costos de ndmina con tiempo extras:
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Ver tabla 1.
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Tabla 1. Costo de Némina

Ver tabla 2.

FRECUENCIA DE LOS TIPOS DE RETRASOS EN LA
CONSTRUCCION

Tabla 2. Frecuencia de los tipos de retrasos en la construccion



En esencia, se observo las frecuencias con las que se presentan los retrasos dentro
de la muestra tomada. El rango va desde 67 empresas que reportaron retrasos
excusables, pasando por 53 que manifestaron experimentar retrasoscriticos, y 36
retrasos compensables, hasta solo 9 que reportaron retrasos no concurrentes. Esto
revela que si bien es cierto se estan registrando demoras en la industria, también
es cierto que son excusables en mayor medida. Es decir, quelos contratistas
pueden de alguna u otra forma justificar los aplazamientos registrados en los

proyectos en los que participan.

En segundo término, se hallaron los criticos, seguidos por los compensables y al
final los concurrentes. Pero lo que llama la atencion es el hecho de ver en la Imagen
gue al final de la jerarquia se ubicaron, en el mismo orden que sus contrapartes, los

no-excusables, no-criticos, no-compensables, y los no concurrentes.

Al obtener las proporciones, se observa que dos tercios de los retrasos se debe a
los primeros tres tipos, por lo que la atencion se debe concentraren los excusables,

los criticos y los compensables.

En términos de la frecuencia con la que se presentan las causas de los retrasos, los
resultados revelaron que las tres mas reportadas son: trdmitesgubernamentales,
cuestiones financieras y condiciones imprevistas. En el otro extremo, se hallaron los

contratistas, los problemas contractuales y las consultorias.

En laimagen 17 .Se observan las jerarquias descritas.
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Ver tabla 3.

Causas de los retrasos en la Industria de la
Construccion

Tabla 3. Causas de los retrasos en la construccion

3.- Los empleados no contaban con una directriz que los guie en el buen

funcionamiento de sus actividades, debido a esta carencia no tienen la capacidad

de tomar decisiones de acuerdo a su alcance, esto implica errores en la atencién a

clientes y proveedores y la falta de un Just in time, adicional la decadencia de

motivacion por los salarios mal balanceados ocasiona que no se sientan parte

fundamental de la empresa.

La reduccién maxima del tiempo que se invierte en actividades que no agregan

valor,

en otras palabras, la reduccién de pérdidas en las actividades de la

construccion, las cuales a la empresa no le conviene absorber y el cliente no quiere,

ni debe pagar, serian:

v

Tiempo perdido por actividades previas aun sin terminar o peor aun mal
ejecutadas.

Mala planeacién del layout del sitio de trabajo (provocando movimientos
innecesarios).

Esperas por faltas de materiales, equipos y/o herramientas.

Tiempos de ocio de los trabajadores.
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No contaban con un disefio del proceso de construccién y operacion del proyecto
de manera conjunta, ya que de esta forma todo el trabajo se centra sobre los
procesos, brindando una estructura que nos facilita la deteccién, analisis y medicién

de los elementos y/o acciones que no agregan valor al producto final.

Alineacion de recursos, La coordinacion y la Extraccion de recursos y Mejora continua del
materiales y fiujos de armonizacién de la velocidad materiales justo a tiempo proceso
informacién takt

» »

.
.
.2

Flujo de creacion de Programacion Extraccion de recursos
valor sincronizada justo a tiempo

Cero defectos

Imagen 17. Implementacion del JIT

4.- Por la falta de un organigrama institucional, el personal no ubica las jerarquias
y rangos a seguir, lo que implica falta de comunicacion, errores en la distribucion de
las actividades que generan tiempos innecesarios, y errores en los procesos enlos
trabajos a seguir, adicional no cuentan con un lider especifico que les indiquela

guia de los procesos y actividades a realizar.
Pasos Para La Elaboracién Del Perfil De Cargo

Para la validacion del perfil de cargo el coordinador o responsable seguird los
siguientes pasos para la obtencion del producto final

1. No se contaba con una identificacion del cargo: No se ubica el cargo dentro de

la empresa, su denominacion, nivel, relacion de jerarquia y supervision.

2. No se revisa la informaciéon del cargo: No se realiza un mapeo del cargo

permitiendo recabar informacion de la empresa.
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3. Elaborar la mision, funciones y coordinaciones principales del cargo: Se lo realiza
con los jefes departamentales y/o con los colaboradores de mayor experiencia ya
gue tiene un mayor conocimiento de las funciones que desempefan. Ver imagen
18.

/

E . v

- ..

. 5

Imagen 18. Reunidn de coordinaciéon

En la imagen 18 se muestra la reunion con el departamento de organizacion
analizando las funciones de los colaboradores de los departamentos que ocasionan

una deficiencia en la empresa

5.- No se contaba con una guia que ayude a la documentacion necesaria que se
requiera desde la apertura de un proyecto, su seguimiento, compromisos a realizar
y cumplimiento tanto de contratos como normas de satisfaccion, seguridad e
Higiene y cierre de proyecto, lo que impacta en los retrasos y penalizaciones que

incurren en costos excesivos. Ver imagen 19.
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Imagen 19. Reunidn interna de seguimiento de errores

En laimagen 19 se muestra la reunién solicitada para desglosar el error que se esta

impactando en su 90 % en la empresa.

6.-Debido a la falta de procedimientos, se incurren en errores excesivos, mala
calidad en la entrega de los proyectos, ineficiencia en las operaciones, no se cuenta
con una visién, meta y estrategia comercial lo que conlleva a no alcanzar los

resultados esperados. Ver imagen 19.

Imagen 19. Estrategias del equipo para la implementacién y capacitacién de los manuales

En la imagen 19 es concreta ya que no se tiene informacién de la faltante de la

mala calidad en la entrega de los proyectos, ineficiencia en las operaciones.
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CAPITULO 5. RESULTADOS
5.1 MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS

El objetivo se cumplid, incluso se tuvo un 50 % de mejora extra al objetivoplanteado
en la creacion del proyecto, lo cual indica que las contramedidas aplicadas fueron
las correctas para el desarrollo del manual de organizacion y manual de

procedimientos

ESTANDARIZACION

La primera contramedida aplicada que fue “Implementar un manual de
organizacion” se estandarizo el formato definido.

Con respecto a la segunda contramedida implementada “Estandarizar e
implementar el manual de procedimientos”, a través de una ayuda visual se definié
el uso correcto, el orden y el trabajador que se encarga del area y de su correcto

seguimiento.
En la Imagen 24 se muestra el plan de estandarizacién que se llevara a cabo por

los responsables que permaneceran en las areas al terminar el periodo del proyecto.
Ver la tabla 4.
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funciones o tareas que las estructuraz  organiza de recurs0s de defectos
ze realizan en cada dela empresa cion organiz  humanos en laz
departamento de la eficiente  acion dreas
organizacion. esperadas
Mo se cuenta manuales En  donde se  Para Através Area Durante su  Los Mantener
de procedimientc por  desoibe pasc por  gsegurar  de  un  administr  jornada encargados una
cads ares funcional. paso cada una de | ng manual atwa y laboral de su area reduccion

las actividades

organiza de recursos de defectos
gquela conforman. 4, procedi  humanos en las
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siguiendo =l

orden por ares
fundonal, gque a
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desoriben:
Manusal de
Recursos
Humanos

Manusal de

Administracian

Tabla 4. Plan de estandarizacion

1.- Se crean politicas y procedimientos de compras, en el cual se diligencian montos
a autorizar, personal indicado para realizar dichas autorizaciones, asi como
procesos en el departamento de tesoreria y contabilidad, para el control de ingresos
y gastos, lo cual ayudo a la optimizacion en el flujo de caja. Ver imagen 20.

Se adjunta diagrama de flujo:
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Imagen 20. Diagrama de flujo para el control de ingresos y gastos

YAILA' CONSTRUCCONES S.A CECY
& Anui. cRIK ARAFATH GALAVIZ QUEZADA

Asi mismo en la imagen 25 también se realiz6 la mejora en la minimizacién a un 50
% que causaba el impacto en los riesgos administrativos, de desviaciones de dinero
y compras innecesarias asi mismo se realiz6 y se concluyé un analisis de costos
gue nos dio como resultado la sig. Tablas: Ver imagen 21y 22.
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Datos reales

Producciéon Venta Personal Finanzas Total

Ingresos o 170.000 0 0 170.000
Ventas 0 120.000 0 0 120.000
Otros ingresos 0 50.000 0 0 50.000

Gastos -51.000 -20.000 ~-28.000 -21.000 -120.000
Personal 20.000 <15.000 -15.000 -10.000 -60.000
Amortizaciones -10.000 0 -5.000 -5.000 -20.000
Suministros -20.000 -2.000 -6.000 -2.000 -30.000
Serviclos exteriores -1.000 ~-3.000 -2.000 -4.000 -10.000
Resultado -51.000 150.000 ~-28.000 ~-21.000 50.000

Imagen 21. Datos reales de modalidad de ingresos y gastos

Desviaciones
Produccién Venta Personal Finanzas Total

Ingresos 4] -10.000 0 0 -10.000
Ventas 0 -20.000 0 0 -20.000
Otros Ingresos 0 10.000 0 0 10.000
Gastos -12.000 -4.000 -3.000 -1.000 -20.000
Personal -2.000 -3.000 0 0 -5.000
Amortizaciones 0 0 0 0 0
Suministros -10.000 ~-1.000 -3.000 -1.000 -15.000
Servicios exteriores 0 0 0 0 0
Resultado -12.000 -14.000 -3.000 -1.000 -30.000

Imagen 22. Datos de desviacion de modalidad de ingresos y gastos

2.- Se contrata un outsourcing que ayude a la compafiia al reclutamiento para la
contratacion de un gerente de Gestion Humana, posterior a esta contratacion se
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crean objetivos del personal a contratar y las areas a cubrir, se aplican pruebas y
examenes psicométricos para la determinacion del candidato idéneo, losresultados
de estas pruebas nos ayudaron a identificar cual es talento humano que requiere
la empresa y su posicionamiento a largo plazo. Esto ayudo a disminucion de la
rotacion de personal, las capacitaciones fueron un éxito, ya que el personal se
integré y empoderd como parte de la empresa, lo que fortalecio el capital humano.

Ver imagen 23y 24.

Imagen 23. Reunion de andlisis FODA
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YARKAR

Andlisis FODA
para reclutamiento por competencias

 Se utilizan filtros efectivos para o No existe la oportunidad de

seleccionar candidatos antes de conocer el caricter del
hacer las pruebas. candidato a través de su
o Las prueban permiten descubrir desempeiio.

qué otras habilidades ademds
de las curriculares posee el
postulante.

¢ Los postulantes se preparan

para las pruebas, pero no para la
entrevista.

fortalezas
debilidades

o Siel proceso de evaluacién es o Las pruebas en linea pueden
adecuado es posible lograr una implicar trampa o fraude.
contratacién confiable.

¢ Los candidatos descubren que
tienen otras competencias, lo cual

puede llevarlos a buscar diferentes
opciones de empleo. i

¢ Los resultados de las pruebas
podrian indicar cudl es el futuro
del talento en la empresa.

oportunidades
amenazas

(AR¥AR TONSTRUCCIONES S.A DT CV
R ARQ. ERIK ARAFATH GALAVIZ QUEZADA

Imagen 24. Implementacioén del FODA
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MANUAL DE FUNCIONES Y
Z PERFIL DE CARGO
YARKAR

NOMBRE DEL CARGO: AREA:

DEPARTAMENTO
GUARDIAN ADMINISTRATIVO

CODIGO:

0101010401
NIVEL DEL CARGO: FORMATO:
OPERATIVO w1

Vclar puor la scgundad de Las instaloconcs. producton. sus bicacs, vehicalos y
colibocadoees de ls cmpresa

g
%

s:mm NA 0O 0 o
FUNCIONES DEL CARGO: T [0 [ou [ ]
1. Supervisar ol ingreso de las personus senn estos chestes [$ |4 14 |21
internos como euternos de b empresa

2 Regutrar ol ingroso de los usuancs y chentes cemos [4 |4 |3 |16
delac

3. Supervisar y repstrar ¢l ingreso y sabida de vehicuks. 14 14 |3 16
4, Proporcianar ¥ velar por b segundad de Jos beses e[S |5 |4 |28
instalacioacs & L empross.

3 ¥ dur cormecto wso & s armus yo sensibos [ $ 14 |3 17
Je defonsa peroaal y segundad

6. Informar ¥ propiciar e comecto trao a bos weanos, [4 |3 13|13

QWE

e
=

z
i

0

TARGO: TRECUENGIA.
iAo NENSUAL
REPORTA | supgrvisor = o o
e ADMINISTRATIVO
0

clicntcs mtomos ¥ exiemos de la empresa

Pl b 143
Tosd FHCONM) « M ke

1~ Bucuancis d b navadad
0 - commenas po e & o pvnabad
YR —

Propocconar y velar por la segundad de
los becncs ¢ imstalaciones & la copeesa

CONOCIMENTOS:

Segundad, Proteccide personal, Mancypo
de estrateguas y dcnicss de segundad,
Noemas de S¢

Seperviar o ingreso & s personss
sen ok clicntes  miemos  comd
extemos de la cmpeosa.

Scpundad. Prokcccs personal Mascjo
de cstrategias y 1icmicas de segunidad,
Noamas de Segundad, relaciones
interpersonales, Atencuda al Chicate.

Mantener ¥ dar commecto uso 2 las amus
yo utessilios de defemsa perscnal y
serundad

Segundad, Proteccide personal, Maney
de estrategias y wcnicas de segundad,
Nomws de Segundad Leys &
Segundad y Uso de anmas 0 utensilios
e wyundsd

Imagen 25. Manual De Perfil De Cargos

NIVEL DE EDUCACION FORMALS

MENOS
PESADO

SINTADO RS o quom-uu @ |roratvo @

camasoo  @[eesao O ameLske @

HALANDO PESALO

suaxpoy O
BAJANDO
OBJETOS

EMPUIANDOYY (yf MUY O MAQUINARIA O

PRIMER ESCOLAR o
NIVEL TITULACION
SEGUNDO | SECUNDARIA BB | Dechiendsl Nepliicn
NIVEL
TERCER ESTUDIOS o
NIVEL UNIVERSITARIOS

ESTUDIOS D FOST -
CUARTO GRADO,
NIVEL MESTRIAS,PHD, ETC

TEMA NUMERO _ DE
HORAS

Normus de Scgundat 2
Defems Personal v colevting =
Atcowo ol clicese v relacioncs persoasles 73

_M‘!“ Eﬁ EDAD | DICAPACIOAD |

12 AROS O |mascuumo| m2sasos O |t (]
24 ANOS @ |0 O] soasos O [No -
46 AR08 O |nostevro @8] 106 mas aso(D | rorcENTASE DE
DISCAPACIDAD:
NopDsresans O mostvia @8

FECHA: 24022018

| ANDRIS ALVEARM. | DR PETER STRZVGA
TESISTA LY GERENTE GENE

FECHA:

Imagen 26. Manual De Perfil De Cargos
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En la imagen 25 y 26 nos muestra concluido el objetivo del manual de cargos que

resulto a la empresa una efectividad del 95% en el area.

3.-Al realizar el analisis y puestos clave asi como un organigrama, la empresa
realiza un estudio de mercado para la revision de salarios y competitividad en la
compaiiia, esto ayudo a determinar incrementos y ajustes en los mismo, se realizan
actividades motivacionales para el personal en general, adicional, con esto se
logréo un resultado eficiente, ya que la atencion a clientes y proveedores se
incremento en un 90%, derivado de la realizacion de un cuestionario de satisfaccion
para clientes y proveedores. Ver imagen 27.

Imagen 27. Organigrama de perfil de cargos
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Geoeral Managee Operation Manager / Civil Div. Operation Mansger

Deputy Manager Oirector / Gemseral Manages
Finance & Human Admin. Project Manager Project Manager
Accounting Resource Manager e w2
Manager Manager
Project Manager Project Manager Project Manager
Comtruction Molntensnce & Fobwrk othan
Small Buninen

Imagen 28.. Organigrama Yarkar S.A de C.V.

En la imagen 28 se puede evidenciar las directiva plasmada en el organigrama y el
efecto de que ha tenido en la directricez, en las asignaciones de actividades y en
el tipo de responsabilidades de la empresa, lo cual, a conllevado al cumplimiento de
los procesos por area, asi como la toma de decisiones en tiempo y forma para la

programacion de los proyectos en curso.
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YARKAR

Encuestas De Satisfaccion Del Cliente

1. ¢,Cémo se puso en contacto con nosotros (teléfono, pagina web, correo

electrénico o chat)?
2. ¢Cémo calificaria el producto/servicio?
3 ¢Eralo que usted esperaba?
4. ¢Qué tan facil fue hacer negocios con nosotros?
5. ¢Le resulté facil usar nuestra web?
6. ¢Volveria a contactar con nosotros para pedir ayuda?

7. ¢Nos recomendaria a otras personas?

Escaneado con CamScanner

(AR .. ION
R ARQ. ERIK ARAFATH GALAVIZ QUEZADA

B

Imagen 29.Cuestionario

Con esto se logré un resultado eficiente, ya que la atencion a clientes y proveedores

se incrementd en un 90%, derivado de la realizacion de un cuestionario de

satisfaccion para clientes y proveedores. Ver imagen 29



4.-Al implementar el organigrama y distribucion de funciones, se optimiza la
comunicacién abierta y efectiva, generando una gana — gana para clientes y

proveedores internos y externos.

Esta encuesta muestra los resultados y satisfaccion del cliente en el desarrollo del
proyecto. Ver imagen 30.

nte
Encuestas De satisfaccién pel Clie!

pagina web: correo

|éfono,
1. ¢Cémo se puso en contacto con nosotros (t€

nagna
electronico 0 cnapr TN |

,Coémo calificaria el producmlservldo?
g5/

3. (Eraloque us}ed esperaba?
i

s?
4. ¢Quétan f4cil fue hacer negocios con nosotro
Ln Seino QUEN

5. ¢Le resultd facil usar nuestra web?
S
?
6. ¢Volveriaa coptactar con nosotros para pedir ayuda
7. ¢Nos recomen,darla a otras personas?
Si
W‘E Escaneaseeon CamScanner : ’
’lma'smx ARAFATH GALAVIZ QUEZADA y

Imagen 30. Cuestionario del objetivo final
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5.- Se realiza un check list como punto nimero uno, donde se solicitan los requisitos
gue debe cumplir un contrato o licitacién, en el cual se implementan actividades,
fechas de requerimiento y seguimiento en obra, lo que anula penalizaciones e

incrementa la calidad y satisfaccion del cliente. Ver imagen 31.
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Imagen 31. Check list

Esta documentaciéon ayudo al seguimiento de obra, mitigé riesgos en el cierre del
proyecto y se pudo realizar un estudio general del cliente, lo cual generd recibir

pagos anticipos para el avance de obra. Ver imagen 32.
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YARKAR

. ALY
Entrega de Materiales en Obra A
ESTADO PR
Aguacaietes 18
Lictacon N* vees-0d
vacrdelaLctacon S 20.£00,000.00
Fechaenteza 153 2sde e
Fondos remanentes s 200£00,000.00

PRESUPUESTO _ VALOR SALDO

_ FECHA

entregacecbrague
componetsenauade |y oy epraus | OFPEIR IR Joynon00000 5 15,850,00000 |5 £4,150,00000

[pavimento ubicadon ¢ semanrcs
mun'cpc de san francisco.

Generalidagps d ela entrega de la obra

f cdmo en el lugary tiempo establecido

(APY A2 CORSTRUCCIONES S:A DELV
B ARQ. ERIK ARAFATH GALAVIZ QUEZADA

Imagen 32. Entrega de materiales en obra

Se cierra el avance de obra con el visto bueno del ingeniero en campo y

satisfaccion de os insumos suministrados, asi como de los trabajos ejecutados

67



6y 7 .-Se realiza el disefio y analisis FODA con los procesos a seguir, impacto en
los errores, determinacion de los cotos, se define una estrategia comercial con las
fortalezas y debilidades de mercado asi como los materiales a suministrar, la
competitividad y su funcionamiento, se miden la efectividad de los trabajos
realizados, los planes de desarrollo en el corto y mediano plazo, se realiza analisis

de los factores internos y externos para minimizar el impacto en los riesgos.

El objetivo se cumplié, en la implementacion del proyecto, lo cual indica en el

siguiente manual de organizacion:

YARKAR

YARKAR S.A DE C.V.
MANUAL DE ORGANIZACION

Imagen 33. Manual de organizacion, elaboracién propia

En la imagen 33 y 34 se obtuvo un Just time por lo consiguiente una comunicacion

efectiva en clientes internos y externos, proveedores y una reduccién de costos.
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YARKAR

PROGRAMA DE CAPACITACION PARA EL MANUAL DE ORGANIZACION

TEMAS DURAGON | PARTICIPANTES
Unmodecny | 0MN AR, ERIKARAFATH
b | GALAVIZ QUEZADA
|
‘ i
2ntecedentes, | AOMIN | ARQ, ERIKARAFATH
Ofganigrama,y GALAVIZ QUEZADA
atribuciones ‘ ‘
Emcwndd | 0MN ARQ, ERICARAFATH |
manialde 1 | GALAVIZQUEZADA |
| organizagon
| |
4 Beneficiose ] 0MIN | AR, ERKARAFATH
| imponanciadel | | GALAVIZ QUEZADA
L manual | |
5. Usodelmamualy | 35 MIN | ARQ ERIKARAFATH |
| que caracteristicas | lGAlAVlZQUEZADA ’
contiens ' : ‘
6 Actividad{preguntas, | 10 MN | ARQ ERIKARAFATH |
dudas o comentarios) | IGAIAVIZQUEZADA
1
TOTAL 2HRS 5MIN 1

Imagen 34. Programa de capacitacion

Con esto se incrementan los proyectos abiertos dejando margenes de utilidad en un

145% en comparativa con el periodo anterior, ya que la merma y costo por faltade

estos procesos solo se generaba un ingreso sobre las ventas en un 15%. Ver

imagen 35,36 y 37.
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YARKAR S ADE CV.

Operating Income 699 568 1,487 1,443 1,146 8,653
Percentage 16% 16% 0% 24% 2% 42%
$25,000,00 42% 45%
0%
$20,000.00 35%
30%
415 Niil
00 25%
20%
4 10,000.00
57.269.65 15%
$5,00000 #4.235.83 £3,613.61 10%
5%
&~ 0%
017 1018 013 0 itk | 1012
o Sales e Operating Income B Percentage BN Szles  mm Operating Income  ———Percentage
Imagen 35. Indicadores financieros resultado final
Year 017 2018 2019 200 2021 202
sales $ 423563 § 3,613.61 $ 7,269.65 § 10,186.24 $ 9,597.08 $ 20,792.86
Operating eamings - 562 - 1,470 173 703 575 5,580
Permentase -13% -41% 2% 7% &% 27%
$25,000.00 0%
$zo.79z.5°e 300
$20,000.00 27%
20%
$15,000.00 10%
0%
$10,000.00
s -10%
2,280
$5,000.00 -20%
. -30%
$-
017 T —ord— 2019 2020 2021 2022 -a0%
-41%
-$5,000.00 -50%
—53les e~ Oparating e3arnings ———Parcentage

Imagen 36. Indicadores financieros resultado final
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Year 07 018 e 2000 A 02

sdes £ 473583 § 381381 § 728085 S 1018824 § 95OT0E 6 20 7RLEE
M=t Income - 4 - 1,004 441 5 n8 5,313
Pemantazs A2.1% 287 5.1% 3 318 5.8
$25,000.00
520,792 85
$20,000.00
£15,000.00
510,185 24 059708
- 59597 08
$1op0.00 47250 5
ssgnpg SN F341341
j 441 5 1% 36 3 a9 328 3 4%
s.
201712.1% 20122 7% 2019 2020 2021 2002
514 T
-55,000.00 1074

m5ales  m Metincome Peroentage

Imagen 37. Resultado final
Con esto mecanismos se logra tener una guia mas practica para llevar un control

presupuestal en as obras programadas para el periodo 2023, lo que ayuda a la
empresa a ser mas competitiva en el mercado.
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CAPITULO 6. CONCLUSIONES

6.1 CONCLUSIONES DEL PROYECTO

El darle una organizacién formal a un negocio o empresa debe ser el principio de
un crecimiento empresarial, de ahi la importancia de crear para la empresa
YARKAR S.A DE C.V. El manual de Organizacién este manual ayudara a la
administracion y manejar mejor su negocio y asi lograr un crecimiento de su
empresa. Por otra parte, se puede concluir que sin una estructura organizacional
adecuada del recurso humano dificilmente podra contribuir a logros de objetivos de
la empresa, mientras mas clara sea la definicion de un puesto, las actividades a
realizar y la relaciéon de autoridad y las relaciones informales con otros puestos
evitaran conflictos y asi la productividad ira en ascenso. Asi pues, para la
elaboracion del manual se siguieron una serie de pasos, dentro de los cuales se
aplicaron diferentes técnicas de investigacion como lo fue la encuesta, que fue
aplicada a las personas de los diferentes puestos existentes también me fue posible
aplicar la técnica de la observaciéon, ya que tuve la oportunidad de observar el
trabajo de cada uno de los puestos y sus procedimientos durante varias jornadas
laborales. La aplicacion de dichas técnicas me sirvié para elmanual de organizacion.
La empresa podra entonces disponer del Manual de Organizacion, cuyo contenido
es una pequefa introduccidn, el objetivo del manual,los antecedentes historicos, la
mision y vision, el organigrama, atribuciones y la descripcion de cada uno de los
puestos de la empresa. Como recomendacién puedo sefialar que no deben de
subestimar el valor de este tipo de documentacion; deben de ser aplicados,
monitoreados y actualizados conforme el crecimiento de la empresa Yarkar y asi
mismo para el manual de procedimientos apartir del diagnéstico que se hizo se
verificaron las areas de oportunidad conformeal proceso administrativo (planeacion,
organizacion, direccion y control), localizando en cada una de ellas varios aspectos
a mejorar, sin embargo por asi convenir a las partes se tomo la decision de atender
solo la parte organizacional, especificamente lo referente al manual de

procedimientos. Se realizé una entrevista con los encargados de las funciones en
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cada area para verificar que es lo que se esta realizando y de esa manera ajustar
las actividadesal puesto y al &rea correspondiente. Puesto que todas las areas
requerian ajustary delimitar sus actividades para dar un orden que en términos
cualitativos los lleven a la eficiencia y eficacia operativa y en términos monetarios

les permitira mejorar los resultados o utilidades de la empresa.
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CAPITULO 7. RECOMENDACIONES

7.1 RECOMENDACIONES

Generar un programa extenso de aplicacion en la metodologia KAIZEN, con la

finalidad de detallar las evaluaciones y perfeccionar del proceso.

Aplicar la metodologia KAIZEN (mejora continua), no solo en el area administrativa,
sino también en diversos departamentos, ya que se encuentra varios res trabajos

en diversas areas.

Continuar con la capacitacién del personal, para generar una empresa actualizada

y evitar fallas en cualquier sentido.

Generar grupos o circulos de trabajo que incentiven el desarrollo y participacion del

personal, pero sobre todo que sirva para motivar y acrecentar el impetu laboral.

Dar continuidad a las mejoras propuestas.
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EXPERIENCIA PERSONAL Y PROFESIONAL ADQUIRIDA.

Al estar desarrollando dicho proyecto se trabajé para su rapida implementacion la
adecuacion del sistema de trabajo en la administracion a un sistema KAIZEN,
implementando resultados de la obra con just in time que, con la comunicacion

efectiva con clientes, proveedores y se optimizo la reduccion del personal.

En la actualidad el area administrativa es un factor muy importante en el area de la
construccion ya que aqui se lleva a cabo la mayoria de acciones que tienen que ver
con la planeacion, organizacion, direccion y control de todas las actividades dela
empresa. En esta area estuve participando activamente en coordinacion
principalmente con mi compafiero Sergio gallegos, él se encarga de los recursos
humanos entre otras areas en la extension de la empresa, en colaboracion con el
pude darme la tarea de recolectar informacién importante para la empresa, Sergio
me encomendd tareas importantes que realizar mientras estaba en la obra, tales

como.

Generacion de contratos de los trabajadores.

Impresion y supervision de firmas en la lista de asistencia en el seguro.
Impresion de recibos de tarjeta y supervision de firma de recibido
Apoyo en la generacién de constancias de trabajo.

Impresion de la lista de raya para los contratistas.

Generacion de expediente de trabajadores.

N X X X X X

Apoyo con reunir documentaciéon

La administracion debe llegar a todos los recovecos de la empresa, es por eso que
en la obra esta tan presente. Se desarrollan actividades administrativas
constantemente, por lo que esta area siempre esta llena de trabajo, en la obra, por
ejemplo, se deben estar imprimiendo contratos para los nuevos trabajadores que
llegan o traen los contratistas, donde se indica que es un trabajo por destajo y por
tiempo indefinido, se estipula el salario que gana y se explica como funciona la

empresa, a que tiene derecho y que no puede hacer
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Aporte personal.

En el area de administracion y proyectos, aprendi que la administracion de una
empresa es un factor de suma importancia para el correcto funcionamiento de la
misma, a veces creemos que el area administrativa no conlleva mucho trabajo y
creemos estar muy apurados en obra, los trabajadores del area administrativa
realizan muchas actividades que son fundamentales para que los residentes
puedan trabajar y tener la cantidad de materiales necesarios para la construccion
y en el momento preciso. Por otra parte, aprendi entonces que el area administrativa
y de proyectos son una pieza importante no solo para el desarrollo de la empresa y
el funcionamiento de la obra, sino que también en cuestiones legales es muy
iImportante saber llevar a cabo una empresa, inclusive cuidar de ella y evitar algunas
situaciones fiscales o procesos que no son necesarios. Como observacion, creo que
los trabajadores del area administrativa como la contadora, encargada de ventas o
la encargada de recursos humanos, deberian ganar un poco mas por su trabajo, ya
que en realidad trabajan bastante y el salario no me parece adecuado, por otra
parte, creo que el area administrativa podria mejorar teniendo mayor apoyo del Arg.
Erik (Director General) para evitar trabajar de mas o hacer algo que no les

corresponde, sino hacer solo su trabajo.
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CAPITULO 8. COMPETENCIAS DESARROLLADAS

8.1 COMPETENCIAS DESARROLLADAS

Competencias adquiridas y/o desarrolladas

En este proyectd apliqgué gran parte de las herramientas aprendidas en materias
relacionadas con el control de calidad, manufactura esbelta, en momentos incluso
utilicé algunos conceptos, metodologias y desarrollé estrategias de mejora.
Desarrollé mis habilidades de manejo de personal, comunicacion activa y la
importancia de contar con la informacién clara y siempre en el momento adecuado.
Aprendi a identificar las siete grandes pérdidas, como estas frenan el
funcionamiento adecuado del proceso, y cémo el operador, el supervisor y el
personal. Me quedd mas que claro que la mentalidad, de la gente es tan poderosa
como cualquier otro aspecto o método, si una persona no esta convencida de la
razon por la que debe hacer bien su trabajo, simplemente no lo hara. Fueron esas
y otras mas las competencias desarrolladas y aplicadas dentro del periodo de
residencias, en una empresa como YARKAR el hecho de haber aprendido al menos
un poco de todo lo que dia con dia tuve a mi alcance en cuestion de técnicas,
metodologias y formas de ser y pensar. También entre tantos aprendizajes
desarrolle los siguientes:

e Automotivacion:

Es darse a uno mismo las razones, impulso, entusiasmo e interés con el que
provocar una accion especifica en este caso terminar mi residencia
profesional.

e Compromiso:

Es una obligacion que adquiri desde el momento que supe que realizaria la
estadia.
e Trabajo en equipo:

Se obtuvo mutua colaboracion de todos los encargados de areas y buena
disposicion para la realizacién de las diferentes tareas aplicables.

e Aplique habilidades directivas para la toma de decisiones e innovacion.
e Implemente un plan de capacitacion para uso del manual de organizacion.

e Apligue métodos, técnicas y herramientas para la solucion de problemas
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en la organizacion.

Aplique métodos cualitativos para el andlisis e interpretacion de datos.
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CAPITULO 9. FUENTES DE INFORMACION

9.1 FUENTES DE INFORMACION
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CAPITULO 10. ANEXOS
10.1 ANEXOS

El siguiente anexo corresponde al cuestionario de puesto de YARKAR el cual nos
da un apoyo para el manual de organizacion: Ver los siguientes anexos.

YARKAR

CUESTIONARIO DE ANALISIS DE PUESTO YARKAR S.A DE C.V.

INTRUCCIONES: LEE LAS SIGUIENTES PREGUNTAS Y CONTESTA SEGUN TU PUESTO DE TRABAJO EN
LA CONTRUCTORA.

1. PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO: %&‘O\g\'\e (Je dod

A QUE DEPARTAMENTO PERTENECE: [ \C\e(/lie 0\60'(”0t

QUIEN ES SU JEFE INMEDIATO: NO HP\ wcel €
Seencaﬂc\[;?/ CCU‘C\\MV \OQ '\'[C{b;(%) en LCI m wm Cf C{U

2. OBJETIVOGENERALDELPUEST%:ECOM()I nlo Py rom. 0
QpRCOCNA) eﬁabteoja ;

3. DESCRIBE LAS ACTIVIDADES QUE REALICES
LA ZVVlmQJnar \a gjecocin de obr

2 ledl|yal Y ol Pat -Pcujb -
s Admmivor / pe/sm/

v REQUERIMIENTOS DEL PUESTO Y PERFIL DEL PUESTO

PRIMARIA ( )
PREPARATORIA ( )
LICENCIATURA ()

lge, ol 0
EXPERICIA: 2 i1y 0-)

Anexo. Cuestionario de puesto, elaboracion propia
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Anexo. Cuestionario de puesto, elaboracion propia
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YARKAR

Entrevista a los trabajadores de YARKAR S..A DE C.V., parala realizacion del
diagndstico de la empresa
INTRUCCIONES: LEE LAS SIGUIENTES PREGUNTAS Y CONTESTA SEGUN TU PUESTO DE TRABAIO EN
LA CONTRUCTORA.

1. PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO: ADMINISTRATIVO
A QUE DEPARTAMENTO PERTENECE: ADMINISTRATIVO

QUIEN ES SU JEFE INMEDIATO: GERENTE GENERAL
1. ¢ Cuénto tiempo duro tu capacitacion para laborar en su puesto actual? 2 dias

2. ¢ Consideras que fue el tempo suficiente? No

3. ¢ Existe un documento para consultar en caso de requerir informacion de sus

actividades laborales? No \

4. En caso de tener alguna duda de sobre las actividades a quien se debe preguntar.

Gerente general

5. ; Realizas tus actividades como se te ensefio en la capacitacion o bajo tu propio

criterio? Bajo mi propio criterio

Anexo. Entrevistas a los trabajadores para la realizacion de diagnésticos de la empresa
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YARKAR

6. ¢ Consideras que es necesario o indispensable contar con la informacién necesaria

por escrito acerca de las actividades a realizar en la empresa? Si
7. ¢ Si contaras con un manual que tuviera toda la informacién de los procedimientos

de la empresa, realizarias tus actividades en un menor tiempo? Si

-y 4

Anexo. Entrevistas a los trabajadores para la realizacién de diagndésticos de la empresa
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