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INTRODUCCION

El acelerado desarrollo que ha experimentado la sociedad
en los aspectos politico, econdémico y social demanda de lLas
personas que realizan 1la actividad administrativa, una

vigilancia méAs estrecha sobre el funcionamiento de las

instituciones que dirigen.

La experiencia ha demostrado que entre las fallas de
mayor relevancia en la administraci®fn de muchas empresas, se
destaca el descuido en la direccién para aplicar en su
totalidad los principios de Organizacidn; en tal sentido se
puede inferir que, en algunos casos, la causa de ello se debe
a la indiferencia, falta de entendimiento o apreciacién, del
valor y apoyo técnico que las unidades de Organizacién vy

Métodos proporcionan a una empresa.

El presente trabajo de tesis es un ejemplo de la forma
cémo la Divisién de Organizacidén y Métodos, puede contribuir
a simplificar los procesos administrativo-financieros y, hacer
mds eficientes y eficaces las actividades de las unidades

ejecutoras que integran la Universidad de San Carlos de

Guatemala.

El contenido, se.integra en la forma siguiente: En el

Capitulo. I se plantea el marco tedrico general sobre. la




funcién de Organizacién y Métodos, con el propésito de dar a
aconocer los criterios que varios autores e instituciones

tienen sobre las unidades, denominadas también, como O&M.

En el Capitulo II es abordada la ubicacién del lector
dentro del campo de aplicacién del estudio, a través de 1la
descripcién de la estructura administrativa de la Universidad
de San Carlos de Guatemala, asi como la resefla histérica,
objetivos, funciones, estructura interna y otros aspectos
importantes que tiene la Divisién de Organizacién y Métodos y
que sirve de punto de partida para diagnosticar su situacién

actual y la forma como se desarrollan sus actividades.

El1 Capitule III se integra con los resultados del
andlisis efectuado sobre la organizacién, participacién y
apoyo técnico que hasta la fecha ha tenido la Divisidén de
Organizacién y Métodos en el desarrollo de las actividades
universitarias. El andlisis fﬁe efectuado a través de un
Diagnéstico Administrativo, aplicando un modelo de acuerdo a
las cinco fases que integran el Proceso Administrativo y gque
comprende la Planeacién, Organizacién, Integracién, Direcéién

'y Control.

Para complementar todo lo desarrollado, es necesario
presentar una propuesta de organizacién y participacién que

debe tener la Divisién de Organizacién y Métodos para que el




desarrollo de sus funciones sea més eficiente y eficaz. En
consecuencia, en el Capitulo IV se plantea dicha propuesta,
con el propésito de orientar y encausar en mejor forma las
actividades que la Divisién de O&M debe ejecutar como soporte

técnico a la Universidad de San Carlos de Guatemala.

Finalmente, se dan a conocer las conclusiones vy

recemendaciones del estudio realizado.




CAPITULO I

ORGANIZACION Y METODOS
1. LA TECNICA DE ORGANIZACION Y METODOS

1.1 Antecedentes Histéricos

El desarrollo conmstante y la evolucién de las sociedades
en todas partes del muendo, conllevan el aumento de poblacién
y con ello el incremento constante de necesidades en todo
sentido. En este orden de ideas, puede mencionarse la’
atencién de los servicios piblicos cuya satisfaccién
eficiente, es parte importante del quehacer de la
administracién piblica, en cualquier Estado, tal como su
naturaleza especifica se lo demanda.

Sin embargo, es notorio gue por las presiones, falta de
previsién y/o de instrumentos adecuados, no se logra la total
coherencia entre la atencién necesaria a los servicios y el
crecimiento ordenado de las unidades, puestos o plazas
encargadas de prestarlos,‘con lo cual se provoca un excesivo
crecimiento en el secﬁor burocratico, que ademdas de presentar
una carga improductiva para éste, constantemente se evidencia
la ineficaz atencién a funciones mds extensas gue si estdn en
concordancia con el deéarroilo del Estado mdderno.

Ademés, se puede mencionar, entre otras, la




superabundancia de empleados, la ineficiencia, dificultad para
ejercer una ceoordinacién efectiva, el comportamiento
interpersonal inadecuado tanto en la atenci6én externa como
entre los mismos integrantes de la Aciministracic‘m Piblica.

En la Administracién Pudblica se han creado unidades
especificas, cuyo propésito es el control de la situacién
antes definida, a través de estudios de 1los factores
organizacionales y de los procedimientos de dicha
administracién, con la esperanza que a través de un andlisis
metédico, las mismas reduzcan al minimo las dificultades que
en materia de funcionamiento se presentanm.

La adopcidén de servicios de investigacién sobre los
métodos y procedimientos, asi como el planteamiento de
modificaciones, mejoras o sustituciones completas en la forma
y secuencia de realizar las actividades, con el propésito de
hace_rlos mds eficientes y eficaces se ha implementado a través
de unidades organizacionales especificas denominadas de
Organizacidn y Métodos; las que cominmente se identifican como
o&M. '

Segin estudios realizados por el Dr. E. P. Laberge,. en
Suecia se present® por primera vez en el afio de 1,940 una
unidad de Organizacidén y Métodos y en 1,941 se realizaron
investigaciones para probar su utilidad y funcionamiento,
demostrando que efectivamente puede contribuir a propiciar el
control en ia ejecucién de las actividadeé, prueba de ello es

que en la actualidad se les presta mayor atencién. Como




ejemplo, cabe mencionar qu'e en Pakistan el primer Gobierno de
esa Repiiblica creé desde sus inicios, especificamente en el
afio de 1,947, una unidad de Organizacién y Métodos a nivel de
seccién. En Francia las funciones de Organizacién y Métodos
fueron realizadas por el Comité Central de Informacidén sobre
el costo y el rendimiento de los servicios piblicos. En
Puerto Rico funciona wuna Unidad de Organizacién y Métodos,
desde el afio 1951, adscrita al Negociado del Presupuesto,
tiene a su cargo las labores propias de una Divisién para
brindar servicio de asesoria a todo el Gobierno. En Estados
Unidos, en el afio de 1,937 el término "Gerencia
Administrativa™ se utilizé como sinémimo de Organizacién y
Métodos, tiempo después comenzé su verdadero progreso en el
que se logré sm reconocimiento, importancia especialmente en
la necesidad de mejorar los servicios de apoyo."

El éxito de las actividades de Organizacién y Métodos
alcanzado en el funcionamiento de la Administracién Piblica,
propicié que #&€stas se desarrollaramn en el campo de la

~ administracién privada, en ese sentido se puede resaltar que

desde hace algunos afios, organizaciones industriales y de
“ negocios, también crearon dentro de su estructura, unidades
| cuyas funciones son las de proporcionar permanente asesoria en

‘ el disefio e implementacién de procedimientos para actividades

1 1/ Laberge, E. P.., _ELEMENTOS Y PRACTICAS DE ORGANIZACION Y METODOS,
Egcuela de Administracidén Piblica de América Central, San José de
Costa Rica, 1965. Pag. 4-6.



administrativas y/o fimancieras, o bien han recurrido a
oficinas privadas de comsultoria en el campo de la gestidn
administrativa, prueba de ello es que en la actualidad a
Organizacidén y Métodos se le presta cada dia mayor atencién.

La funcidén de Organizacién y Métodos utilizada
adecuadamente, contribuye a agilizar las actividades eh la
industria y en el mundo de los negocios, obteniendo como
producto el beneficio que implica la reduccién del costo a las
empresas. En ese mismo orden de ideas, los gobiernos han
encontrado en estas ﬁnidades un excelente medio para mantener
sus gastos al minimo y obtener la eficiencia esperada en-sus

funciones generales.

1.2 DPefinicidn

Muchas han sido las definiciones que se han formulado
sobre Organizacidn y_Métodos, en las que de una u otra manera
se manifiestan sus actividades principales demtro de una
estrucfufa organizacional piblica o privada; sin embargo, en
este trabajo se presentg ia definicién que trata de recoger
los criterios que otros autores- han planteado en forma
separada. "Podemos entender como Orgénizacién y Métodos, las
actividades de un grupo de funcionarios especializados en el
estudio de problemas de estructura y funcionamiento de la
administracién piblica y cuya funcién es aconsejar 'a los

administradores interesados en mejorar la organizacién y los
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métodos empleados por los servicios que dirige".2/

1.3 Objetivos

Tanto en el sector piblico como en el privado, se han
creado unidades especificas cuya funcién principal es hacer
estudios que contribuyan a reducir las dificultades que
diriamente afrontan las organizaciones; en ese sentido al
efectuar la investigacién documental sobre las unidades de

Organizacién y Métodos, se logrdé establecer que existe mucha

coincidencia en los factores que los autores desean resaltar.

A continuacién se presentan aquellos que generalizan‘ el

subtema de estudio:

a) Mejorar la aplicacién del trabajo de oficina,
simplificando y eliminando operaciones, y de ese modo
reducir la <cantidad de trabajo requerido para
hacerlos.3/

b) Asesorar a los jefes administrativos en cuanto a la forma
como deben agrupar individuos y deberes, dividir
actividades, organizar procedimientos y llevar a cabo
operaciones en la oficima, en lo referente a formularios,

mecanizacidén y sistemas, reduciendo costos y aumentando

2/ Napoleén Velasco, Rodolfo., ORGANIZACION Y METODOS, Escuela Nacional
de la Administracién Piblica, San Salvador, El1 Salvador, 1,959.
Pag. 3.

3/ Anderson, R. G., ORGANIZATIOM AND METHODS, Traduccifén Manual Garcia,

Ediciones-Distribuciones, S.A., Madrid, 1,985. Pag. 41.




la productividad.?¥/

1.4 Funciones

Las funciones que Organizacién y Métodos desarrolla
dentro de una estructura organizacional piblica o privada son
bastante amplias, per® para que ésta cumpla con su cometido

necesita que se le bwrinde apoyo en cuanto a asignacién de

recursos administratiwvos y/o financieros, asi como otros

factores que le faciliten alcanzar los objetivos que motivaron

su creaciédn.

Un estudio realizado por el Instituto Centro Americano de
Administracién Piblica, en el Itsmo Centroamericano, sobre el
uso de Organizacidén y Métodos, sefiala que esta unidad, en el
campo de 1la administracién, debe tener el apoyo de las
autoridades para que le permitan estar al dia en cuanto al
avance tecnolégico, si es que realmente intemta ayudar a la
administracién a hacer un balance entre SQS necesidades y su
capacidad de trabajo.37

En la Divisién de Organizacién: y Métodos de 1la
Universidad de San Carlos de Guaatemala, se elabord un Manual
de Organizacién en el que se detallan sus funciones
principales, las que a criterio de la jefatura de ese entonces

(1,986) son las que Organizacién y Métodos debe efectuar para

‘/ Laberge, E. P., Op. Ciit.  Pig. 1.

5/ Instituto Centroamericano de Administracién Pablica; EL USO EFECTIVO
DE O&M EN AMERICA CENTRAL, San José de Costa Riqa, 1,975. Pag. 3.
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que su labor sea eficiente y eficaz. No se cita como fuente
bibliogrédfica, pero se incluye como bibliografia consultada,
en el apartado especifico de este trabajo. )

La funcién que a continuacidén se describe evidencia en
forma general lo que muchos autores han parcializado, al

desglosar cada una de las actividades que Organizacién y

Métodos desarrolla en la obtencién de sus objetivos:

- Estudiar, analizar y planificar 1las actividades
administrativas de las entidades ptblicas, con el
propésito fundamental de asesorar a las unidades
administrativas en el mejoramiento de su sistema de
trabajo y en el aprovechamiento 6ptimo de los recursos

que utilizan.8/

1.5 Ubicacidn

Existen muchos criterios sobre 1la wubicacién que
Organizacién y Métodos debe tener dentro de una estructura
organizacional, no obstante, que la finalidad de establecerlas
ha sido la misma, es decir, coadyuvar a gque la actividad
dentro de la estructura sea eficiente y eficaz, aunque sean
diferentes los medios que se utilicen para alcanzar ese fin;

por las condiciones de tipo administrativo, econémico,

6 . -

/ Instituto Centro Americano de Administracién Piblica, METODOLOGIA DE
INVESTIGACION EN CRGANIZACION Y METODOS, San José de Costa Rica,
1,973. Pag. 7. :
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organizacional, etc. donde se desarrollen.
Existen discrepancias sobre la ubicacién que Organizacién
y Métodos ha tenido dentro de la Administracién Piblica y
privada. Al respecto, un estudio efectuado en veinticuatro
paises demostrd gque su ubicacién depende del desarrollo
econémico, politico y social de cada Estado. En ese sentido
el estudio en mencidn reflejd que en cinco paises Organizacidn
y Métodos formaba parte de las Oficinas de Personal; en otros
diez paises se le ubicé formando parte de las Oficinas de
Presupuesto o Finanzas; en dos paises formaban parte de<una
Oficina que tenia funciones conjuntas de Presupuesto y
_Personal. El estudio efectuado también indicé que en siete
paises, O&M formaba parte de la Secretaria Central del Primer
Ministro o de la Presidencia, estos Gltimos tomaban como base
la idea que para que Organizacidn y Métodos sea un instrumento
efectivo, debe estar ubicado como unidad asesora en los

niveles de decisién superior de la administracién.”/

1.6 Tipos de Estudios de Organizacidén y Métodos

Como ya se menciond, la funcién de Organizacién y Métodos
es bdsicamente de proporcionar asesoria para el funcionamiento
administrativo, orientado a la bisqueda de la eficiencia para

ofrecer un mejor servicio.

Lo anteriormente indicado se evidencia, por los estudios

7/ Smith, William A., o&M, UN INSTRUMENTO DE. LA REFORMA
ADMINISTRATIVA, ICAP, San José de Costa Rica, 1,971. P&ag. 18.

»



a)

b)

c)

d)

actividades que se desarrollan dentro de su unidad sean

que O&M efectida, de los que entre otros, se pueden mencionar

Yos siguientes:

Andlisis planeado del funcionamiento de un organismo o
sistema administrativo que comprende el examen completo
de sus objetivos, politicas, organizacién, sistema de
trabajo, métodos y procedimientos, recursos humanos,
materiales y financieros, para entre otros, racionalizar
el uso del recurso humano, recurso financiero, .del
equipo, mdquinas de oficina, espacio fisico, sistemas de
comunicacidén, disefio y control de formas.

Efectuar estudios de las condiciones y necesidades
intermas y externas de una organizacidn, para la creacién
o supresidén de unidades admimistrativas.

Estudio de las funciones especificas de la administracién
que pueden ser comunes a varias dependencias o unidades
(compras, suministros, funcidén de personal) para evitar
duplicidad de funciones y/o recomendar, una
reorganizacién administrativa.

Examen de un drea de trabajo en especial, con el fin de
considerar posibles mejoras en sus métodos y

procedimientos.

IMPORTANCIA

En teoda organizacién, el administrador debe tener

claramente definida la responsabilidad de asegurar que las
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eficientes y eficaces, sin embargo, en el é&mbito
orgamizacional nada se estanca, en ese sentido, se establece
que s necesario revisar las précticas de trabajo, para
determinar si todavia son las mis apropiadas para las
actiwvidades que se efectidan, yvde acuerdo con ello, crear
instruamentos apropiados que posibiliten llevar a cabo de
manera eficiente el trabajo necesario.

: 5Los administradores o autoridades superiores, debido a
laé'dtribuciones y tareas de sus puestos en su mayoria, no
disﬁﬁnen del tiempo necesario para efectuar un anédlisis
introspectivo de la organizacién, por lo que se delega esa
funcidén en las unidades de Organizacién y Métodos.

La ventaja principal que el personal técnico de
Organizacidén y Métodos tiene sobre el personal que ocupa los
puestos de administrador o demds autoridades superiores, es
que su résponsabilidad radica en estudiar los problemas
administrativos en forma global y que, ademds puede tomarsé el
ctiempo necesario para pensér e 1indagar sin tener Qque
preocwuarse de abandonar otras responsabilidades; por lo
tanto. el priductu a ubtenerse, puede esperarse que sea el mas
adecuado o contiaple. En sintesis, es necesario que dentro de
las estructuras organizacionales se establezcan unidades de
Organizacién vy Mé;odos para Dbrindar soporte a la
administracién en el estudio cientifico del trabajo de lsa

inostitucidn.




CAPITULO II

CAMPO DE APLICACION DEL ESTUDIO
A. LA UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA

1. Resefla Histérica

La ensefianza superior en nuestro Pais, ha pasado por
diversas etapas, hasta llegar a la conformacién actual,
enfocada a la educacidn, investigacién y extensién. Este
proceso se 1inicid a mediados del siglo XVI, cuando por
iniciativa del Licenciado Don Francisco Marroquin, Primer
Obispo de Guatemala, se dictaron las primeras cédtedras en el
Colegio Universitario de Santo Tomds, fundado por €l en 1,562.

El reconocimiento legal de la educacién superior, se
concretd 114 afos dasgués, cuando el 31 de enero de 1,676 el
Rey Carlos II, emitié la Real Cédula, con la cual se fundd 1la
Universidad de San -Ca__r-‘_los" de Guatemala. . Es importante
resaltar que IQ aﬁosdespuésdesu fundacién fue reconocida
com la categoria de P‘o‘x;t:i'.‘fié‘j.'a,j??.'sqgﬁn_consta en la Bula del
Papa Inocensio XI, de feché;‘1_8: de junio de 1,687; este
reconocimiento le dio el apoyo de la Iglesia Catélica, que en
esa €época tenia una influencia significativa en los gobiefnos
Yy que ademds le fepre_senté un soporte para su desarrolld,

aungue éste significaria wuna influencia religiosa en los
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estudios uniwversitarios.

Desde sus inicios las actiwvidades docentes en 1la
Universidad de San Carlos fueron emfocados a la discusién de
temas académicos, al comentario de textos, cursos monogréficos
Yy leccién magistral, entre otros; lo anteriormente indicado se
sustenta en los Estatutos de esta Casa de Estudios en los que
ademds de establecer la Libertad de criterios, exigen el
conocimiento de todo tipo de doctrinas filésoficaé, coﬂ el
propésito de que el esfuerzo de la discusién beneficie con éus
resultados a la educacién superior del Pais.

Asi{ mismo, es importante seflalar el aporte del Fféile
Antonio de Goycochea que sefiala que en el proceso de enseflanza
para que la educacién se desarrolle y cumpla con sus
objetivos, es necesaria la reforma pedagégica permanente, asi
como propiciar el andlisis de las bases sustantivas de los
diferentes criterios cientificos. Esta necesidad hace que se
incrementen en los pensa de estudios, los cursos de Examen
histérico del Derecho Civil, y Romarno, Derecho de Gentes,

cdtedras de Economia Politica y de Letras.

A finales del Siglo XIX, la Uniwersidad de San Carlos de
Guatemala habia perdido su autonomia, la que logré recuperar
el 9 de noviembre de 1944, a traves de un movimiento
revolucionarioc en la que se‘destgcéwla:pa?ticipacién_heréica
de la familia universitéria;féﬁ;abezadéiéor:loé'&OCEntes;

trabajadores y estudiantes con el apdyo de muchos sectores de

L - -
: L4
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la sociedad guatemalteca, hasta lograr el derrocamiento . del

dictador General Jorge Ubico.

El fruto principal que obtuvo la Universidad, de este
movimiento, fue que en la Constitucidén Politica de la
Repiblica, emitida en el afio 1,945, se establecié como
principio fundamental la Autonomia Universitaria y la emisién

de su Ley Orgédnica, en la que claramente se establece lo

siguiente:

1. "Libertad de elegir autoridades universitarias y personal
docente, o de ser electo para dichos cuerpos sin

ingerencia alguna del Estado.

2. Asignacién de fondos que se manejan por el Consejo

Superior Uniwversitario con entera autonomia.
3. Libertad administrativa y ejecutiva para que la
Universidad trabaje de acuedo con las disposiciones del

Consejo Superior Universitario.

4. Dotacién de un : patrimonio  consistente en Dbienes

registradoé a nombre de la Universidad.

5. Seleccidén de personal docente por méritos en concursos de

oposicién.

FROPHEAS B 1A SNRFRSIRAD OF SAR CARLDS DE GUATEMALA

Bibfiofeca Cenfrql
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Participacién estudiantil en las elecciones de

autoridades universitarias.

Participacién de los profesionales catedriticos y no

catedrdticos en las elecciones de autoridades8/.*

2. Fines:

En los Estatutos que rigen el funcionamiento de  la

Universidad, se establece que sus fines son:

*Articulo 5. El fin fundamental de la Universidad es

elevar el nivel espiritual de los habitantes de la Repiblica,

promoviendo, conservando, difundiendo y transmitiendo 1la

cultura, en la forma que expresan los articulos siguientes.

Articulo 6. Como la Institucién Superior Docente del

Estado corresponde a la Universidad:

a)

b)

c)

Impartir la ensefianza profesional en todas las ramas gue
correspondan a sus Facultades, Institutos, Laboratorios,
Centros y demds organizaciones universiﬁarias O Conexos;
Organizar y dirigir estudios de cultura superior vy
enseflanza complementarios en el orden profesional;

Resolver en materia de su competencia, las consultas u

8y

‘USAC, Leyes, Estatutos, Reglamentos y Otras Disposiciones Legales de

la Universidad de San Carlos de Guatemala. Estatutos de 1la

Universidad de San Carlos de Guatemala (Nacional y_ Autdnoma).

Editorial Universitaria, Guatemala, 1989, pp. 34 y 35.




d)

e)

a)

b)

c)

a)
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obtencién de titulos superiores en el orden profesional
o académico;
Orgamizar enseflanzas para nuevas ramas profesionales; y

Promover la organizacién de la extensién universitaria.

Articulo 7. Como Centro de Investigacién le corresponde:
Promover la investigacién cientifica, filoséfica, técnica
o de cualquier otra naturaleza cultufal, mediante los
elementos mds adecuados y los procedimientos mds eficaces
procurando el avance de estas disciplinas;

Contribuir en forma especial al planteamiento, estudio y
resolucién de los problemas nacionales, desde el punto de
vista cultural y con el mds amplio espiritu patriético;
Y

Resolver en materia de su competencia las consultas que

se le formulen por los Organismos del Estado.

Articumlo 8. Como depositaria de la cultura, corresponde
Universidad:

Establecer Bibliotecas, Museos, Exposiciones y todas
aquellas organizaciones que tiendan al desenvolvimiento
cultural del pais y ejercer su vigilancia sobre las ya
establecidas;

Cooperar en la formacién de los catdlogos y registros de
la rigqueza cultural de la Repiblica y colaborar em la

vigilancia del tesoro artistico y cientifico del Pais;
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Cultivar relaciones con Universidades, Asociaciones
Cientificas, Institutos, Laboratorios, Observatorios,
Archivos, etc. tanto nacionales como extranjeros;

Fomentar la difusién de la cultura fisica, ética y

Establecer publicaciones de orden cultural.

- Articulo 9. También corresponde a la Universidad:

Cooperar en la alfabetizacién de las masas populares;

Poner todo su empefilo en la resolucidén del problema

Organizar el intercambio de profesores y alumnos con las

universidades extranjeras;

Estimular la dedicacién al estudio y recompensar los

méritos culturales en la forma que estime mds oportuna;
Efectuar certémenes como incentivos para la
investigacidém, las invenciones y la creacidn cientifica
0 humanistica; y

Fomentar el espiritu civico y procurar que entre sus

miembros se promuevan Yy exalten las virtudes

3. Funcionamiento

La Universidad de San Carlos de Guatemala, es una

<)
d)
estética; y
e)
a)
b)
indigena;
c)
d)
e)
f)
ciudadanas.?/
9/ Ibid. PA&g. 34.




institucidén auténoma dedicada a lLa prestacidén del servicio de |
la educacién superior en todo el Pais. Derivado de su
autonomia, cuenta con un régimem juridico propio, preciso y
determinado.
N Para su funcionamiento, ha estructurado su organizacién
administrativa en un esquema organizacional, en el que entre
« otras figuran los siquientes d6rganos y puestos de decisién
superior:
a) Consejo Superior Universitario
b) Rector
c) Juntas Directivas de Unidades Académicas
d) Decanos

e) Consejo Regional y Directores, en los Centros Regionales
3.1. Principales leyes que rigen su funcionamiento

a) Constitucién Politica de la Repiblica

b) Ley Orgénica de la Universidad de San Carlos, Decreto No.
325 del Congreso de la Repiiblica del 28 de enero .de
1,947.

c) Reglamento del Conéejo»Shperior'Universitarlo.

d) Reglamento de Apelaéién ante el Consejo Superior
Universitario.

e) Estatuto de Relacione;_Labo;@les_ggtre la Universidad de
San Carlos de Guatemaia y s@ Pers6ﬁal,

Estatuto de la Carrera Universitaria, Parte Académica.




g) Reglamento General del Centro Universitario de Occidente.

h) Reglamento del Consejo Editorial.
i) Reglamentos de Facultades y Escuelas no Facultativas.
j)  Ley de Compras.
k) Cédigo de Trabajo.

Al seflalar los principales 6rganos, puestos de decisién
y las leyes principales y demis disposiciones legales que
regulan el funcionami:ento de la Universidad, es con el
propésito de tener presente a donde recurrir o apelar al
presentarse cualquier problema dentro de la estructura
universitaria, para que la toma de decisiones sea oportuna y
acertada, ademds es preciso sefialar que en la Institucién
prevalece el espiritw democrdtico y descentralizado que

coadyuvan al cumplimiemto de los fines de la misma.

4. Organizacién

Para dar cumplimiento a los fines, indicados en el
numeral 2 de este capitulo, la Universidad de San Carlos
ejecuta 4 programas, a saber:
a) Administracidn;
b) Investigacidn;
c) Extensidn;
d) - Docencia.

El organigrama adjunto refleja la estructura

organizacional y la forma en que las unidades se jerarquizan
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para ejecutar los 4 programas enumerados anteriormente. Para
conocer como funciona cada programa, se describe en forma
genérica las actividades que desarrolla cada directriz, lo que
nos permitird establecer que éstas fueron creadas como
producto de la necesidadi de brindar soporte administrativo-

organizativo a la misma.

4.1-:Prpgrama de Administracidén
' Para dar cumplimiento al programa de administracién, éste

se ha organizado de la forma siguiente:

i)  Secretaria General:

Es el o6rganc de direccién superior, cuya posicién
jerdrquica es la tercera en el esquema organizacional de la
Universidad de San Carlos.

La funcidén principal reside en el apoyo a la Rectoria en
la planificacidén, organizacidn y ejecucién de las actividades
tendientes a viabilizaf,la mejor forma de cumplir con los
reguerimientos del Consejo Superior Universitario.

La dnica unidad que forma parte de la organizacién
interna 'de la Secretaria General es la Divisién de Publicidad

e Informacién.

ii) Coordinadora General de Planificacién:

Es el organismo asesor del Rector y del Consejo Superior

Universitario, encargado de la formulacién y evaluacién de las




de la implementacién de planes y programas de todas las

funciones y actividades que desarrolla la Universidad.

iii) Departamento de Auditoria:

Es 1la dependencia fiscalizadora, subordinada a 1la
Rectoria, cuya funcién principal es efectuar auditoria a todas
las actividades administrativas y contables que realiza la

Institucidn.

iv) Direccidén de Asuntos Juridicos:

Es el 6rgano de naturaleza técnico—administrativa,.que
tiene asignado proveer asesoria juridica y de procuracién
judicial al Consejo Superior Universitario, Rectoria y las
dependencias de la Universidad.

Asimismo, se enmarca dentro de sus funciones la
realizacién de estudios técnicos juridicos relacionados con lo
contencioso administrativo, laboral y demds aspectos legales
relacionados con el quehacer universitario para la resolucién
de casos planteados, emisién de opinién o dictamenes, asi como
dar seguimiento a los casos juridico-administrativos de la
Institucién.

El quinto nivel jerdrquico de la estructura
administrativa de la Universidad de San Carlos, estd integrado
por cuatro direcciones generales, como organismos de décisién

superior para cumplir con los programas de administracidn,

politicas para el desarrollo integral universitario, asi como




investigacién y extensién de la USAC, como a continuacién se

describe:

v) Direccién General Financiera:

Es la wunidad administrativa de decisidén superior
responsable ante el Rector y el Consejo Superior Universitario
de cumplir eficaz y eficientemente en la obtencién y
édministraciép de los recursos financieros para el dgsarrollo
de los fines de la Universidad; tiene bajo su responsébilidad
brindar asesoria a los 6rganos de decisidn supérior en los
aspectos financieros, asi como velar por la ejecucién,
evaluacién y control de los ingresos y egresos de la
Universidad.

Las unidades que conforman la Direccién General
Financiera son:

- Departamento de Presupuesto

- Departamento de Contabilidad

- Departamento de Caja

- ' Departamento de Proveeduria-

- Departamento de Procesamiento Eléctrénico dé Datos -

- Plan de Prestaciones

vi) Direccién General de Administracién:
Es el organismo de decisiém superior de la Universidad de
San- Carlos, encargado de “planificar, organizar, dirigir y

controlar las funciones de administracién de recursos humanos,




registro y control de estudiantes, las relacionadas con el
bienestar estudiantil, proporcionar informacién bibliogrédfica
y documental, previsiém del crecimiento fisico de 1la
institucién y sus servicios escenciales, asi como velar por el
establecimiento de sistemas, procedimientos y estructura
organizacional de la Uniwversidad.

Las unidades subordinadas a esta Direccidén son:

ivisién de Bienestar Estudiantil

|
=}

- Divisién de Administracién de Personal

- Divisidén de Organizacién y Métodos

- Departamento de Registro y Estadistica

- Oficina Técnica de Ewaluacién y Promocién Docente

- Biblioteca Central

4.2 Programa de Investigacién
Para desarrollar el programa de investigacién, las

unidades ejecutoras se agrupan de la siguiente forma:

i) Direccién General de Investigacién:

Es la dependencia de decisién superior, encargada de
planear, sistematizar, coordinar, dirigir e impulsar la
investigacién cientifica como fuente generadora .de
conocimientos para retroalimentar el proceso de ensefianza
aprendizaje, generar soluciones a la problemdtica nacional en
los diversos éampos del comocimiento que se desarrolla en la

Universidad de San Carlos de Guatemala.
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Las unidades que forman parte de esta Direccién, son las

siguientes:
- Instituto de Investigacién y Mejoramiento -Educativo
-IIME-.

- Centro de Estudios Folkléricos -CEFOL-.

v Ademds de la Direccién y dependencias de investigacién
mencionadas, cabe seflalar que dentro de la estructura
universitaria, funcionan centros e institutos cuya actividad
principal se orienta a la‘investigacién; algunos funcionan
adscritos a las Facultades y otros a las Escuelas No
Facultativas, y realizan funciones que sirven de soporte al
programa de investigacién y que, en 1la mayor de las veces
coadyuvan a‘la definicién e identificawidén de las causas que
originan la problemdtica nacional em el campo 'politico;
ecdnémico y social, asi como al desarrollo de las posibles
soluciones de las mismas.

A continuacidn se describen los centros e institutos de
investigacidén que funcionan en la Uniwversidad y que fueron
creados como una respuesta a la necesidad de contar con
centros especializados en investigacién y andlisis de los-
prbblemas que plantea el desarrollo econdmico, politico y
social del pais, cuyo funcionamiento es congruente.con el
servicio de la USAC y.de Guatemala en general; los centros e

institutos existentes son los siquientes:




Centro de Estudios Urbanos vy Regionales -CEUR-

subordinado a la Facultad de Ingenieria.

Centro de Estudios del Mar y Acuacultura -CEMA-, con
dependencia jerdrquica de la Facultad de Medicina,
Veterinaria y Zootecnia.

Centro de Agricultura Tropical, Bulbuxyd -CATBUL-.
Centro de Investigacién de Ingenieria -CII-, que forma
parte de la Facultad de Ingenieria.

Centro de Estudios e Investigaciones de Arquitectura
-CEIAR-, de la Facultad de Arquitectura.

Centro de Estudios Conservacionistas -CECON-.

Centro de Investigacién de la Escuela de Ciencias
Psicolégicas.

Instituto de Investigaciones Econdmicos y Socialeé -IIES-
de la Facultad de Ciencias Econdémicas.

Instituto de Investigaciones Histdéricas -IIH-, de la
Escuela de Historia.

Instituto de Investigaciones Filosé6ficas -IIF- de la
Facultad de Humanidades.

Instituto de Investigaciones Politicas y Sociales -IIPS-,
de la Escuela de Ciencia Politica.

Instituto de Investigaciones Agrondémicas -IIA- de la
Facultad de Agronomia.

Instituto de Investigaciones Juridicas y Sociales -II1JS-,

de la Facultad de Ciencias Juridicas y Sociales.




29

4.3 Programa de Extensién:

Para cumplir con los objetivos del programa de extensidn,
fueron creadas las unidades administrativas siguientes:
i) Direccidn General de Extensién:

Es el ©organo de decisién superior de la esﬁructura
universitaria encargado de impulsar la identificacién de la
comunidad universitaria con la sociedad guatemalteca, a través
de:la_investigacién, promocién y difusidén de la cultura y el
arte, la orgamizacidn y préctica del deporte y la‘utilizacién
de recursos humanos calificados en la prestacidén de servicios
culturales y deportivos como parte del proceso de formacién de
los estudiantes y la comunidad universitaria. Asimismo provee
apoyo en concepto de recursos editoriales y la organizacién de
eventos que coadyuven a la ejecucién de otros proyectos de la
Universidad; relacionados con el incremento en el nivel

cultural de los habitantes del pais.

La Direccién Géneral de Extensién tiene bajo su
dependencia a las unidades siguientes:
- Centro Cultural Universitario.
- Centro de Aprendizaje de Lengquas.
- Departamento de Deportes.
- Revista Universitaria.
-. . Extensiém Antigua Guatemala (Colegio Santo Tomds).

- Consejo Editorial.’




4.4 Programas de Docencia

Este programa se divide organizativamente en 3 &reas de
enseflanza: drea médica, é&rea social humanistica y 4rea
técnica; ademds de las &reas mencionadas se integra a éste
programa un éubprograma denominado como de desconcentracién de
la ensefianza.

En el &rea médica se agrupan las facultades siguientes:
Ciencias Médicas; Odontologia; Medicina; y Veterinaria y
Zootecnia; y la Escuela de Ciencias Psicolégicas. En el é&rea
social humanistica sé agrupan las facultades siguientes:
Ciencias Juridicas y Sociales; Ciencias Econdémicas;
Humanidades y ademds las Escuelas de Ciencia Politica;
Formacidén de Profesores de Enseiflanza Media; Historia; Trabajo
Social; ¥y Ciencias de la Comunicacién. Y por idltimo, en el
drea técnica se agrupan las facultades de: Arquitectura,
Ingenieria, Agronomia y Ciencias Quimicas y Farmacia..

También es oportuno mencionar que la Universidad de San
Carlos de Guatemala, con el fin de proyectar sus programas a
- las diversas regiones del pais, ha creado un subprograma

desconcentrado, cuya actividad la desarrollan los Centros
. Universitarios que runcionan em distintas 4reas geogréficas
del pais con dependencia directa del Rector pero con un
mecanismo de coordinacidn a través de la Coordinadora General

de Centros Regionales.
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El subprograma desconcentrado comprende 10 Centros
Universitarios:
- Centro Universitario de Occidente -CUNOC-~ en la Ciudad de
Quetzaltenango
- Centro Universitario del Norte -CUNOR- en la Ciudad de v
'Cobén, Alta Verapaz
- Centro Universitario de Oriente -CUNORI- en la Ciudad de. .
Chiquimula ‘ ‘
- Centro Universitario de Noroccidente -CUNOROC- .en la
Ciudad de Huehuetenango

- Centro Universiitario del Sur -CUNSUR- en la Ciudad de

Escuintla

- Centro Universitario de Suroccidente -CUNSUROC- en la
Ciudad de Mazatenango, Suchitepequez

- Centro Universitario de Suroriente -CUNSURORI- en la
Ciudad de Jalapa

- Centro Universitario de El Petén~-CUDEP—;én la Ciﬁdad de
Santa Elena, Petén

- Centro Universitario de San Marcos -CUSAM- eh la Ciddad
de San Marcos

- Centro Universitario de. Izabal en la“Ciudad de Izabal,

Puerto Barrios, de reciente creacién, én el afio de 1990.

Como se seflalé amteriormente, 108 Centros Universitarios

se agrupan en el subprograma desconcentrado, debido que ain no

cuentan con la potestad de'e}egit:al Difector del mismo y por




lo tanto éste es nombrado por el Rector Magnifico de la
Universidad, se exceptua al Centro Universitario de Occidente,
que a partir de 1986 elige a sus autoridades por medio de
sufragio. Otra de las razones de otorgarles esta
denominacidén, es que, no obstante, desarrollar sus funciones
administrativas y docentes en el interior del pais, dependen
directamente del Rector, a través de un mecanismo de
coordinacién denominado: Coordinacién General de Centros

Regionales Universitarios.

B. DIVISION DE ORGANIZACION Y METODOS

1. Breve Resefia Histdrica
Como resultado del crecimiento organizacional, durante el
rectorado del Doctor Roberto Valdeavellano Pinot, se consideréd
necesario que la admimistracidén universitaria se desarrollara
- sobre bases técnicas, para optimizar la utilizacién de
recursos, celeridad de los trdmites y mayor eficiencia
- administrativa. En wirtud de lo anterior, a través del
Acuerdo de Rectoria No. 9349 del 19 de marzo de 1975, se
acordé crear la Divisién de Organizacidén y Métodos, como
Unidad Administrativa de asesoria dependienﬁe_directamente de
la Rectoria. En el afic de 1976, ante la'urgente necesidad de

atender en mejor forma el servicio de computacidén e integrar
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atender en méjor forma el servicio de computacién e integrar
en una sola unidad administrativa las &reas técnicas de
sistemas administrativos y de procesamiemto de datos, mediante
Acuerdo de Rectoria No.10005 de fecha 6 de mayo de 1976, se
acordé reorganizar la Divisién de Organizacidén y Métodos en la
forma siguiente:
a) Modificar su denominacién y definirla como: Divisidn de
Organizacidén, Sistemas y Métodos; ;
b) Integrar el Centro de Calculo de 1a Universidad a{ la
Organizacién de la Divisién de Orgamizacién y Métodos;
c) Definir a la Divisién de Organizacidém y Métodos, Sistemas
y Métodos como un 6rgano administrativo compuesto, con
dependencia directa del Rector, éncargada de las A&reas
técnicas de Sistemas Administrativos y Sistemas de
Computacién Electrénica.
En el afio 1979, al solventarse el problema que dio origen
a la integracién del Centro de Cdlcule a la Divisién de
Organizacién y Métodos, por medio del Acuerdo de Rectoria No.
725 del 16 de agosto de 1979, se acordd separar a dichas
dependencias, en .el acuerdo s€ irpgiibﬁu que  esta 4ltima
continuaria con la supervisién'y codrdinacién de los sistemas
y procesos ac.imini’s't'rativos que fueran objeto de mecanizacién.
Procesamiento de Datos, volveria a su demominacién original.
En el afio de 1981, con el propésito de descentralizar de
Rectoria, las Unidades Ejecutoras de cardcter administrativo,

se crebé la Direccidn General de Administracidén, y que integré




a su estructura a la Divisién de Organizacién y Métodos,
conjuntamente con otras unidades administrativas. El
Honorable Comnsejo Superior Universitario decididé que esta
adscripcién fuera con cardcter experimental. Hasta la fecha
no ha tomado la decisién ese alto organismo en donde ubicar en
definitiva a la Divisién de Organizacién y Métodos dentro de

la estructura administrativa de la Universidad de San Carlos.

2. Base Legal
La Divisidn de Organizacidén y Métodos fue creada mediante

el Acuerdo de Rectoria No. 9349, como unidad administrativa

dependiente directamente de Rectoria, con vigencia a partir

del 19 de marzo de 1975.

3. Propdsitos

La Divisién de Organizacién y Métodos tiene como
propésito fundamental, atender continuamente el disefio de la
estructura organizacional, procesos de trabajo y el

mantenimiento de la eficiencia y eficacia administrativa.

4. Objetivos

La Divisidén de Organizacién y Métodos, para cumplir con
el propésito de su creacién, establecié sus objetivos, los
cuales aparecen publicados en el Catdlogo de Estudios 1986-90
de la Universidad de San Carlos de Guatemala.

a) Estudiar, revisar y mejorar los procesos administrdtivos




b)

c)

a)

e)
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de las unidades de Administracién Central y unidades
académicas;

Normalizar el trabajo mediante la implementacién de
sistemas y procedimientos;

Elaborar y mantener los Manuales Administrativos de las
unidades que integran .las oficinas centrales de la
Universidad;

Brindar asesoria administrativa a las autoridades
superiores, personal docente, de Iinvestigacién y
administracién;

Actuaf como 6rgano de coordinacién entre las funciones de
las distintas unidades de Administracién Central,
utilizando los mecanismos relacionados con la jerarquia

administrativa, las reglas y procedimientos .19/

5. Funciones

Las funciones que la Divisién de Organizacidn y Métodos

desarrolla para alcanzar sus objetivos, seglin EIL Catdlogo de

Estudios 1986-90 de la USAC., son las siguientess:

a})

Andlisis planificado del funcionamiento de mna unidad o

sistema administrativo, que comprende examen de sus

10/

USAC, Departamento de Registro y Estadistica, Catdlogo de Estudios
1986-90 (3a. Edicidn), Imprenta Llerena, S.A.; Guatemala, 1986, Paqg.

11.
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objetivos, politicas, 6rganizaci6n, sistemas de trabajo,

métodos y procedimientos, sus recursos humanos y

financieros;

b) Estudios de organizacién sobre creacién de nuevas
unidades administrativas o reorganizacién de las ya
existentes;

c) Andlisis administrativo con el fin de utilizar de manera
racional el equipo y las maquinas de oficina, medios y
sistemas de comunicacién, disefio y control de formas:

d) Promocién de nuevos medios y técnicas de administracién;

e) Sincronizacién y unificacién de acciones y de recursos
materiales, a través de una estructura adecuada, mediante
el esfuerzo de grupos de personas que trabajam en la
consecucién de un objetivo comin;

£f) Asesoria Administrativa;

q) Control Administrativo.ll/

Es importante mencionar que la base en que se apoyaron
‘quienes elaboraron los objetivos y funciones de la Divisién-de
Organizacién y Métodos, fue el Acuerdo de Rectoria No. 9349,
del 19 de marzo de 1975, donde se crea esta Divisifn. Al
respecto, se plantea una propuesta concreta de objetivos y

funciones, en el Capitulo IV de este trabajo.

11y 1bid. ‘pp. 11 y 12.
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6. Estructura Organizacional

Para el cumplimiemto de sus funciones,

la Divisién de

Organizacién y Métodos, se integra con los puestos siguientes:

a) Jefatura;

b) Cuerpo Técnico;

<) Apoyo Secretarial

La integracién

astructrurada en la

Drganigrama:

NIVELES
JERARQUICOS

DIRECCION

TECNICO

anteriormente

forma como se visualiza

|

indicada,

se encuentra

a través del

JEFATURA
No.del pyEsTOS
Plazas
1 Jefe

l

CUERFO TECNICO

No. de
Plazas

PUESTOS

4

Analistas de Or-
gamizacidn y
Métodos.

OFICINA

—

APOYO SECRETARIAL

No. de
Plazas

PUESTOS

1
1

Secretaria 1

Secretaria 11 J
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trabajo, a las actividades planificadas. En ese sentido la
asignacién de trabajos se efectia en base a la experiencia que
cada uno posea o bien se integran equipos de trabajo con el
apoyo directo de la jefatura.

Entre las tareas mds frecuentes que efectdan los
Analistas de Organizacién y Métodos, se pueden mencionar las
siguientes: Efectuar investigacién de campo sobre procesos
administrativos y financieros; andlisis, critica y propuésta
de solucién a problemas organizacionales; elaboracidén de
Manuales Administrativos; estudio y disefio de formas; estudio

y disefio de espacio fisico, etc.

6.3 Apoyo Secretarial

Se cuenta con el apoyo de una Secretaria I y una
Secretaria II. Para el desarrollo de sus actividades, cada
una cuenta con una guia de trabajo, en la que se describen en
forma especifica lo que a cada puesto le corresponde. ' En
forma genérica, las funciones de la Secretaria I son: Prestar
apoyo exclusivo a la jefatura em 10 ¢oncerniente a control de
correspoundencia; llamadas‘télefﬁnicas} toma y transcripcién
mecanogrédfica de dictados, etc.

Al puesto de Secretaria II'le cofrésponde: prestar apoyo
al Cuerpo Técnico en lo que se refiere a mecanoqréfiar
_trabajos efectuados, Manuales, Reglamentos, Cat&logos,
Flujogramas, etc.; manejo de archivos especificos y otras

actividades que le sean solicitadas.:

1o
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De acuerdo con lo descrito anteriormente, se puede
observar que cada puesto tiene su &rea definida de trabajo
dentro de la Divisién, sin embargo, este esquema se rompe como
consecuencia de las emergencias de trabajo que en cualquier
momento se presentan, o por el apoyo que requiera la jefatura
o bien por el cuerpo técnico de acuerdo con la habilidad y

destreza que cada Secretaria posee.

7. IMPORTANCIA

Es la unidad que prowvee los elementos propiamente
administrativos para obtener  eficiencia en el trabajo y
alcanzar una mayor productividad, ya que la misma proporciona
las herramientas que guian el quehacer o funciones asignadas
a cada puesto. En la Divisi@n de Organizacién y Métodos se
élaboran los manuales administrativos en el que se indican las
normas que orientan y delimitan las acciones para la
consecucién de los objetiwos de la instituéién; -los
procedimientos que seflalan la secuencia 1légica de las
operaciones y la participacién de cada elemento involucrado en

la actividad, asi como su relacién con otros puestos Yy

-unidades ‘organizacionales. Los manuales de organizacidn que

definen la naturaleza de los puestos, la definicién de los

mismos, asi como el establecimiento de las lineas de autoridad

'y responsabilidad, y los canales formales de comunicacién.
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7.1 Dependencia Jerarquica

La Divisién de Organizacidén y Métodos de la Universidad
de San Carlos de Guatemala, en un principio fue creada~co£
dependencia directa de la Rectoria'para prestarle asesoria a
ésta y a las dependencias que conforman las oficinas
centrales, sin embargo, en la actualidad depende
administrativamente de la Direccidén General de Administracién,
fendmeno que se generé desde el afio 1981 cuando se creé la
Direccién anteriormente indicada, esta sitagci6n se mantiene

,

hasta la presente fecha.




CAPITULO III

DIAGNOSTICO ADMINISTRATIVO DE LA DIVISION DE

ORGANIZACION Y METODOS

La definicién de Diagnéstico Administrativo se deriva de
la diagnésis, conocimiento de las causas de los problemas,
descripcién abreviada de las causas y los efectos.
Diagnéstico Administrativo es el conjunto de actividades de
caracter administratiwvo cuyo propésitc es el conocimiento y
distincién de 1los puntos criticos que ocasionan mal
funcionamiento en un area, dependencia o unidad
administrativa; el diagnéstico administrativo tiene como fin,

identificar la problemé&tica, sus causas y sus efectos, en base

a los resultados observados.lz/

En el presente trabajo de tésis se investigaron los
problemas administrativos que afectan a la Divisién de
Organizacién y Métodos de la Universidad de San Carlos,
tomando como base el modelo de andlisis que integra las fases

del Proceso Administrativo asi: Planeacién, Organizacién,

Integracién, Direccién y Control.

12, USAC, Facultad de Ciencias Econémicas, Escuela de
Admlnlstrac.tén de Empresas, Material Mimeégrafiado,
junio 1986.
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A. PLANEACION

A esta primera fase del Proceso Administrativo, Agugtin
Reyes Ponce la define como "La fase que consiste en fijar el
curso concreto de accidén que ha de seguirse, estableciendo los .
principios que habrdn de orientarlo, la secuencia de
operaciones para realizarlo y las determinaciones de tiempos
y de nimeros necesarios para su realizacién".13/

De acuerdo con la definicién anterior, se puede inferir
que la planeacidén es una fase fundamental que facilita el
adecuado funcionamiento de cualquier grupo social, ya que a
través de ella, se seflalan las contingencias y cambios que
pueden presentarse en el futuro y también proporciona -las
medidas o acciones para afrontarlas. Ademds, la Planeacidn
facilita reconocer hacia dénde se dirige la acciém y permite
encaminar y aprovechar eficientemente los recursos con que
cuenta la organizacién.

En esta fase del proceso administrativo se imvestigé:

Objetivos, Planes de Trabajo, Procedimientos y

Presupuesto

1. Objetivos de la Pivisidn de Organizacidém y Métodos
Para que una unidad funcione correctamente, es necesario

que desde su creacién se definan sus objetivos, de tal manera

13/ Reyes Ponce, Agustin, ADMINISTRACION DE EMPRESAS, Editorial
Limusa, México 1982. Pag. 165.




que sus actividades se orienten hacia el alcance de los mismos

y que ademds, coadyuven a que el funcionamiento de la unidad,

sea eficaz y eficiente.

Cuando se creé la Divisidén de Organizacién y Métodos, en
el afio 1975, en el Acuerdo de Rectoria, documento que legaliza
su creacidén, no se indican sus objetivos, sino que idnicamente

se seflalaron las funciones y atribuciones; ante esta

situacién, 11 afios después, por iniciativa de la jefatura de
Organizacién y Métodos, se elaboré un documento donde se
describen sus objetiwos, con el propdsito de tener una fuente
de informacién elaborada con bases técnicas. Pero, éste no
fue avalado por las autoridades de la USAC, no obstante la
importancia que tiene un documento de esa naturaleza dentro de
una organizacién. Sim embargo, por la falta de un documento
que formalice los objetivos de la Divisién de Organizacién y
Métodos, asi como cuando se necesita hacer referencia de
éstos, se seflalan los que aparecen publicados en el Catdlogo
de Estudios de la Universidad de San Carlos de Guatemala, como
se menciond en el capitulo anterior. En estos objetivos puede
apre;iarse que existe discrepancia, pués mientras unos son muy
ambiciosos, otros restringen el campo de accién, al
orientarlos a servir preferentemente a la Administracién
Central de la Universidad, con el agravante de no aclarar si
la actividad‘a desarrollar se refiere a las oficinas ubicadas

fisicamente en el Edificio de Rectoria o 1las oficinas

administrativas situadas en el Campus Universitario.
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. Es importante seflalar que cuando se elaboraron los
objetivos para la Divisién de Organizacién y Métodos y se
publicaron en el Catélogo de Estudios, no se tomé en cuenta la
magnitud de la Universidad con respecto al tamafioc de esta
Divisién, en wista que desde su creacién (1975) hasta 1987
Gnicamente comtaba con un Analista, y a la presente fecha
Unicamente cuenta con 4 Analistas; situacién que no le permite
dar cumplimiemnto a los servicios de estudio, revisidén y mejora
de los procesos administrativos de 50 unidades administrativas
y 18 unidades académicas del Campus universitario. Asimismo,
se hace imposible elaborar y mantener manuales administrativos
para esas unidades y, brindar asesoria a las autoridades

superiores, personal docente, de investigacién Y

administracidén de la Universidad.

2. Planes

En toda organizacidén es importante ﬁomar én cuenta que
para que las actividades se desarrollen ordenadamente,.es
necesario elaborar planes. de trabajo que orienten las
actividades a ejecutar en cuanto as cémo, dénde, cuéndo,
cudnto, y quiémes lo realizar&dn, éstos se pueden presentar en
forma semanal, mensual, semestral, anual; otros los presentan
a corto, mediamo y largo plazo segin las funciones de cada

unigad.

En la imvestigacién -realizada en la Divisién de

Organizacién y Métodos se encontr6 una recopilacién de Planes




de Trabajo de aflos anteriores, elaborados anualmente y

presentados por medio del Método de GANTT, como se aprecia em

el Cuadro sigmiente:




UNIVERSIOAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA ARO: 1991

Unldad Ejecutora: CUADRO DE ACTIVIDADES PROGRAMADAS 0.1. (Feb/09) ab./89.
- CANTIDAD = REQURSQS - CALENOARIZACICN RECURSOS CALENDARTZACION _
s CANTIDAD HUMANOS HESES w
2
© -
> PERSONA RESPONSABLE |48 Z|S1ZISIZ215]8(5!3
S[ACTIVIDADES \\ eyl HEEHREEEEEEHE
! ESTUDIQ DE REVISION Y MEJORAMIENTO DE PROCESOS ADMINISTRATIVOS
FASE Il EJECUCION DE TRASAJO EN COMISIONES
Lic Carlos Pineda, Jefe -
COMITS ION No. ! Carlos Morales, Analista
Lic. Carlos Pineda, Jefe
COMISION No, 2 Armando Géngora, Analistal
COMISION SIMPLIFICACION DE PROCESOS DE LA ADMINISTRACYON DE LA IN-
S Lie, Cutlos Pineda, Jefe
VESTICACLON 1 Clara Vivar, Analista
MEMORIA ANUAL DE LABORES DE 1990 81 Clara Vivar, Analisca
3.1 Supervisidn de Organizacidn y Métodos
3.2 Coordinacidn y encrega al sefor Rector
PROCESOS ADMINISTRATIVOS EN LA UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS 1 Clara Vivar, Analista
MANUAL DE UHCANIZACLON DE LA USAC (Comprende 51 tnidades Ejecutoras) 1 Armando Gongora, Analist
ELABCRACION. DEL MANUAL OPERATLVO DEL MANEJO DE PANTALLA E [MPRESORA ]
PARA ESTUDIANTES DE REINGRESO EN EL DEPARTAMENTO UE REGISTRO Y Lic. Carlos Pineda, Jefe
) CarTos MoraTes, Analiwta
ESTADISTICA. Continuacidn ! Amando Céngora. Analistd -
Lic, Carlos Pineda, Jefe
7 ] BOLETIN INFORMATIVO No. 3, DE ORGANIZACION Y METODOS 1 Carlos Morales, Analista B
8 INDLEE DE PRUCEDIMIENTOS ADMINISTHATIVOS . 1 Clara Vivar, Analista N
REVISION PROCEDIMIENTO TRAMITE DOCUMENTOS EN RECTORIA-SECRETARIA 1 Carlos Morales, Analisca \ . L__}_
- Y
LANUAL DE SECRETARIA DE LA COORDINADORA CENERAL DE PLANIF1CACIUN 1 Clara Vivar, Analista X
REDISESO DE FORMULARIOS DE UNIDAD DE IMPRESION, DEPTO, EDLITORLAL Clara Vivar, Analista
T
[ ¥
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CUADRO DE ACTIVIDADES PROCRAMADAS

ARD: 1991
0.M. (Feb/09) Ab./B9,

RECURSOS

CALENDARIZACION

° CANTIDAD ~ RECURSOS - CALENDARIZACION -
o
e CANTIDAD HUMANOS MESES
¥ olaia - =]
N PERSONA RESPONSABLE | %) D alZS1215] 51513
S|ACTIVIDADES . pihson mEsponsane 15121515135(3]3]% ] %(5]2
" 12 _TOPINION A PROPUESTA SOBRE ACCIONES PARA DESARROLLAR LA INVESTLCACLION
. Tic. Carlos Pineda, Jefe
EN LA USAC, PRESENTADO POR DICI, 1 Carlos Morales, Analista N
13 JOPINION SOHRE YKOYECTO DE INSTRUCTIVO PARA EL SISTEMA DE COMPRAS POR
f Lic. Carlos Pineda, Jefe
IMPORTACION DIRECTA, Presentado por Lic. Solis Cardenas 1 Armando Gongora, Analista
16 FOPINION SOBRE NURMATIVO DE ACTUACLON PARA EL UDEPTO. AUDITORIA 1 M.ic. Carlos Pineda, Jefe
- S i
15 |DISERD DE FORMAS EN LA UNIDAD DE IMPRESION DE CALUSAC . Carlos Morales, Analista
16 JKREVISION Y _EVALUACION PLAN DE TRABAJO. Redifinicidn de Actividades ] fLic. Carles Pineda, Jefe ]
17 JATENCIUN DE DEMANDA A LA DIVISION DE O&M Lico Carlas Pipeda, lefe N \\i —_
N
LB TINSTRUCTIVO LLAMADAS TELEFONIGAS DEPASTAMENTALES e INTERNAGIONALES | | iclara Vivar, Analisca BN |
RN
19 JOPINION DE POLITICAS DE LA UNIVEKSIDAD DE SAN CAKLOS ) f.ic. Carles Pineda, Jefe § N
Lic, Calos Pineda, Jofe R \
JU FUPENLON PROYECTO DE REESTRUCTURA DE LA FARMACIA UNIVERSITAKIA U lun Morales, Anabista SRS
21 _JPROCEDIMIENTY USQ DE SERVICLO DE TKASPORTE EN OFICINAS CENTRALES DF,
LA USAC, (Seguimiento y Modificaciones) 1 !Armando Céngora, Analista
¥
13 jArmando Congora, Analistal

CATALUCO DY MATERIALES EN ALMACEN
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ACTIVIDADES DE ORGANIZACION Y METODOS
1988

30

Actividades Concluidas En Proeeso No Ejecutadas

Ntmero

I Act. Planificadas W Act. No Planificadas

Fuente: Memoria de Labores 1988
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ACTIVIDADES DE ORGANIZACION Y MEYODOS
1989

30

%

\

Ac tv1d des Cone luId En Proceso No Ejecutadas

VVVVVV

B Act. Planificadas 7 MW Act. No Planificadas _

Fuente: Memoria de Labores 1989
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ACTIVIDADES DE ORGANIZACION Y METODOS
1990

11

Actividades Concluidas E

Namero

B .ct. Planificadas W act. No Planificadas

Fuente: Memoria de Labores 1990.




Es importante sefialar gque los planes de trabajo son
elaborados en forma conjunta entre Analistas y la Jefatura, en
los que se establecen de acuerdo con su prioridad los estudios
que se elaborardn durante el afio.

Por la dindmica administrativa, se da atencién aparté de
la planeacién, a las solicitudes que presentan las Unidades
Ejecutoras de la Universidad de San Carlos de Guatemala. Como
resultado de ésto, se pudo establecer que en la mayoria de
casos, un alto porcentaje de lo planificado se queda sin
ejecutar, por atender las solicitudes que durante el afio, las
autoridades envian con cardcter de urgente; lo que significa
que el personal de Organizacién y Métodos debe desarrollar
paralelamente tanto los estudios ya iniciados, como atender
las solicitudes presentadas, lo que redunda en que los
estudios se tarden mds tiempo de lo previsto.

En las gréficas se presenta un resumen de las actividades
desarrolladas por Organizacién y Métodos em los afios 1989,
1990 y 1991; en éstos se aprecia un total de estudios
realizados, que no fueron planificados y muchos estudios
planificados que no se ejecutaron. Lo anterior, permite :que
se desvirtie la verdadera funcién gque dentro de una

organizacién representa un plan de trabajo.

3. Procedimientos de Trabajo
Los procedimientos permiten establecer  la secuencia para

ejecutar las actividades rutinarias y especificas; éstos se
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presentan de acuerdo con el recurso humano, la estructura
organizacional, disponibilidad del equipo, material, y oéros
factores.

En la Divisién de Organizacidén y Métodos se observé un
extenso archivo en los que se recopila una serie de
procedimientos de las  actividades que se realizan
internamente, asi como también, wuna recopilacién de
procedimientos administrativo-financieros que se han elaborado
a iniciativa del Cuerpo Técnico y Jefatura, o bien por
solicitudes que han presentado otras dependencias de la
Universidad. La investigacidén realizada, permitid conocer que
al personal de nuevo imgreso, se le entrega informacién en
fotocopias sobre los procedimientos, técnicas e instrumentos
que se utilizan en Organizacién y Métodos para la ejecucién de
las tareas. Sin embargo, se considera que a esta Divisién le
hace falta actualizar y enriquecer su biblioteca, ya que
Ginicamente cuenta con 5 documentos (fotocopiados) sobre la
funcién de Organizacién y Métodos y esta Divisidn, en ese
sentido se hace necesario que las autoridades universitarias
brinden su apoyo en la dotacién de material bibliografico
actualizado, es decir, acorde al avance de la tecnologia
moderna para que se pueda dar mayor soporte técnico a la

administracién de la Uniwversidad de San Carlos.

4. Presupuesto

. Los presupuestos se pueden definir como pregramas en los
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que se les asignan cifras sobre el costo de realizacién a las
actividades, refiriéndose bésicamente al flujo de dinero
dentro de la organizacién. Los presupuestos implican una
estimacién del capital, de los costos, de los ingresos y de
los productos requeridos para lograr los objetivos de 1la

unidad.

Respecto a s;.importancia, se puede decir que son un
elemento indispensable para elaborar los planes de trabajo, ya
que a través de ellos se proyectan en forma cuantitativa los
elementos que necesita la organizacidn para que sus funciones
sean eficaces. ‘ Sin embargo, en lo que respecta a la
Universidad de San Carlos y especificamente a la Divisién de
Organizacién y Métodos, es importante éeﬁalar que anualmente
el Departamento ‘de Presupuesto solicita a cada unidad
ejecutora que elabore un anteproyecto del presupuesto que se
utilizari para fﬁncionamiento del afio. venidero, pero en la
mayoria de veces; ese .anteproyectoe no es tomado‘en cuenta
porgue ho fue soii¢itadb con la debida anticipacién o por que
-ééfé"no £fue" remitido en tiempo, en consecuencia, el
departamente aludido, asigna el mismo‘techo presupuestal ‘del
ano antérior; situacién que causa descontrol en la ejecucién
de las actividades conjuntamente‘planificadas. En ese sentido
la Divisién de Organizacién y Métodos, para cumplir con sus
funciones, se ve en la necesidad de hacer tfansferendias de un

renglén a otro para cubrir los gastos de funcionamiento, de
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ahi el sacrificio que se ‘debe hacer para algunos productos
planificados y que son b&sicos para el alcance de los

objetivos.

Tomando como base los afios 1988 a 1992, se pudo observar
que el presupuesto asignado a la Divisién de Organizacién y
Métodos, no ha sido incrementado de acuerdo al grado de
inflacién que ha experimentado udltimamente el Pais,
repercutiendo, como ya se dijo anteriormente, gque no se
adQuieren los recursos necesarios para el desarrollo de las

actividades de la Divisién.

A continuacién, se presenta un cuadro con los montos
asignados en el Presupuesto de la Divisién de O&M, con el
propésito que el lector visualice el comportamiento que éste
ha experimentado en los idltimos cinco afios y que se forme su
juicio de la atencidén que se le otorga a este valioso aspecto

Yy «que es fundamental para el funcionamiento de wuna

organizacién.
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PRESUPUESTO DE FUNCIONAMIENTO O&M
RENGILON Oy 1, 2, 3, 9
60 _ ;"

1988 1989 1990 1991 1992
(ANOS)

Renglon 0: Serviclos Personales

Renglones 1, 2, 3, 9: Serviclos no personales (Materlales y sumlnlstros; Maquinarla
y equipo y sus reparaclones extraordlinarlas por contratos;
Aslgnaclones globales!, etce)

Fuenfe: Aperturs Presupuestal O4M.
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B. ORGANIZACION

Desde hace mucho tiempo, el ser humaro ha estado
consciente de que la obtencién de eficiencia solo es posible
a través del ordenamiento y coordinacién racional de todos los
recursos que se encuentran disponibles.

Eugenio éisto Velasco, define a la Organizacién asi:
“Organizar es agrupar y ordenar las actividades necesarias
para alcanzar los fimes establecidos, creando unidades
administrativas, asignando funciones, autoridad,
responsabilidad y jerargqmia y estableciendo las relaciones-que
entre dichas unidades debe existir".l4/

La etapa de organiz.acidén, serd facil comprenderla si se
interpreta de la siguiente forma: una vez que se ha
establecido lo que se quiere hacer,'o sea puntualizar los
objetivos a alcanzar, serd necesario determinar cdémo hacerlo,
qué medidas utilizar para lograr lo qgue se desea; y ésto solo
serd posible a través de la Organizacién. El estudio de la
fase de Organizacién se .hizo desdé los puntos de vista
siguientes:

Estructura Organizacional y Estructura Funcional:

1. Estructura Organizacional

Como consecuencia .del tamafio de 1la Divisién de

14, Munch Galindo, Garcia Martinez, FUNDAMENTOS DE LA
ADMINISTRACION, Editorial Trillas, Cuarta Edicién.
1989. P&g..107.




Organizacién y Métodos de la USAC, el estudio y andlisis de la
Estructura Organizacional s6lo se realizé en lo que respecta
al Organigrama y o que concierne a Autoridad y

Responsabilidad.

1.1 Organigrama

Los organigramas también son conocidos como gréficag dev
organizacién o Cartas de Organizacién; y constituyen las
representaciones gradficas de la estructura formal de una
organizacién, donde se muestran las interrelaciones, las

funciones, los niveles jerdrquicos y los tipos de autoridad.

La Divisidén de Organizacidén y Métodos no cuenta con un
criterio definido respecto a su ubicacién dentro de la
estructura organizacional universitaria, en vista que hasta la
fecha no hay un documento que formalice su adscripcidén; pués
como ya se hizo mencién, O. & M. administrativaménte_dépende
de la Direccién General de Administracidn y»presupuestalmente

depende de la Rectoria.

En vista de lo anterior, existe discrepancia, ya que
Organizacién y Métodos se ubica dentro de la Estructura como
Unidad Asesora de la Rectoria, sin embargo la Direccién
General ae Administraciémn, la ubica dentgp de.su organigrama

general como unidad dependiente de ésta. Al respecto se
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presentan los dos organigramas que reportan las dependencias

administrativas aludidas.

DIVISION DE
I ORGANIZACION Y METODOS
JEFATURA

ANALISIS

APOYO ADMINISTRATIVO

Fuente: Memoria de Labores, USAC 1991
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Tomando en cuenta lo anterior, es conveniente realizar un
estudio de las funciones especificas de la Direccién General
de Administracién, para definir las unidades que deben estar
bajo su dependencia administrativa; asi como de las funciones
de Organizacidén y Métodos, con el propdésito de ubicarla donde
verdaderamente le corresponda para que cumpla con su papel de
asesoria; pués de continuar en su actual ubicacién no puede
cumplir con los propésitos que motivaron su creacién y ademds
esto contradice los Principios de Organizacidn,
especificamente el principio de la Unidad de Mando; que
literalmente dice que:

"Para cada funcidn debe existir un solo jefe"

Este principio establece la necesidad de que cada
subordinado no reciba érdenes sobre una misma materia de dos

personas distintas.

2. Autoridad y Responsabilidad

Las lineas formales de Autoridad y Responsabilidad de la
Divisién de Organizacién y Métodos no se encuentran claramente
definidas, por las razones que se mencionaron en el parrafo
anterior.

Sin embargo, por las actividades que Organizacién vy
Métodos desarrolla diariamente se puede inferir que tiene la

siguiente autoridad: , )

- - Técnica: para desarrollar acciones que tiendan al

mejoramiento administrativo en las unidades que dependen de
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Rectoria y unidades académicas que lo solicitan.

- Funcional: Para prestar asesoria a las unidades
administrativas y docentes en el campo que le corresponde.
Como producto de sus funciones es responsable ante el Rector
de la Universidad y Director General de Administracién, de las

acciones y resultados de su actuacién.

3. Funciones Especificas

En relacién a las funciones de 1la Divisién de
Organizacién y Métodos, se comprobd que existe incongrmencia
en cuanto a las que aparecen publicadas en el Catdlogo de
Estudios de la Universidad de San Carlos de Guatemala y las
que en la practica se ejecutan; en vista que aquellas se
orientan a brindar asesoria que va desde el uso adecuado de
los recursos hasta estudios de organizacién sobre creacién de
nuevas unidades administrativas o reorganizacién de las ya
existentes; de lo anterior se comprobé que a la Divisién de
Organizacidn y Métodos no se le da participacién y a cambio se
le-han asignado tareas que no le corresponden, como el caso de
la elaboracién de la Memoria de Labores de la Universidad de
San Carlos, actividad que absorve un promedio de seis meses de
trabajo; funcién de brindar informacién sobre las actividades'
de la Uniwersidad de San Carlos y otras més.

La carencia de un documento. objetivamente elaborado por
el cuerpo técnico de Organizaciéh y Métodos y sancionado por

las autoridades de la Universidad, repercuten en que no estén
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claramente definidas sus funciones, ademds que las unidades
ejecutoras desconozcan el apoyo gque pueden recibir de
Organizacién y Métodos y que por ende se desaprovechen los

recursos de esta unidad. .

4. Andlisis de Puestos

Es una técnica que consiste en clasificar y pormenorizar
la gama de éctivi»dades que se efectiian en una unidad de
trabajo, . asi como las caracteristicas, conocimientos vy
aptitudes que debe poseer el personal que las ejecutari.

En lo que concierne a la Divisién de Organizacién y
Métodos, el andlisis de los puestos no representa mayor
dificultad, ya que en esta Divisién dGnicamente existen éuatro
puestos, a saber:

a) Jefatura
b) Analisfa de Organizacidén y Métodos
c) ‘Secretaria I y II1

Para los puestos de Analistas y Secretarias existe
internamente una descripcién especifica elaborada en forma
conjunta entre la jefatura y el personal de la misma. Ademdas,
para los puestos especificos de Secretarias I y II,
adicionalmente se. elaboré una Guia de Trabajo la cual se
actualiza constantemente, en esta se especifican sus funciones
y“la" forma detallada de cémo se deben realizar las actividades

diarias y genéricas del puesto.
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C. INTEGRACION

Constituye la tercera fase del Proceso Administrativo, Yy
comprende la funcién a través de la cual se selecciona y
obtiene los recursos necesarios par: pomer en marcha los
planes de trabajo vy alcanzar las metas establecidas;
basicamente comprende la obtencién de recursos materiales asi
como el elemento humano.

Aunque tradicionalmente se descuida esta dltima funciéh,
tanto la experiencia como las investigaciones han demostrado
que el factor humano es el 'aspecto mé&s importante para
cualquier empresa, ya gque de su desempeflo dependerda el

correcto aprovechamiento de los demds recursos.

1. Elemento Humano

Para que una unidad de trabajo desarrolle sus actividades
en forma eficiente, es necesario que se le dote de personal
que posea la preparacién y ex?eriencia en el campo especifico
de sus funciones. En ese sentido, la labor de la Unidad de
Reclutamiento y Seleccién de la Divisidén de Administracidn de
Personal, es la encargada de captar y seleccionar al personal
administrativo de la Universidad de San Carlos, en
consecuencia ésta juega un papel relevante en el reclutamiento
de personal para los puestos de cada Unidad.

En el campo especifico de la Divisién de Organizacién y .
Métodos es necesario que cuando se contrate personal, se

verifique gque satisfaga los requisitos de formacién vy




experiencia, necesarios para el eficaz desempefio de los

puestos, asimismo, es importante_que en forma conjunta se
elaboren, practiquen y califiquen las pruebas de los exémeges,
en vista que las actividades que diariamente se desarrollan en
Orgaﬂizacién y Métodos implican la conjugacién los
conocimientos tedricos y la creatividad que debe poseer su
personal, que como puede notarse es de un grado de complejidad

significativo.

2. Induccidn

En la investigaciém efectuada se conocié que cuando se
integré el personal que actualmente labora en la Divisién,
recibié por parte de 1la jefatura, informacidén sobre la
organizacién de la Universidad y la Divisién de Organizacién
¥y Métodos, las reglas disciplinarias, los beneficios que
ofrece la Universidad a sus trabajadores y los procedimientos
e instrumentos de trabajo especificos de esta unidad.

Sin ‘embargo, la orientacién que se recibe de los
compafieros. de trabajo, en el desarrollo de 1los primeros
estudios asignados, constituye un bastién importante en la
adquisicién de experiemcia y conocimientos en el campo
especifico de esta unidad.

Para el desempeiio del puesto en forma eficaz; Agustin
Reyes Ponce al referirse a este aspecto lo hace en la forma
siguiente: "que la primera manifestacién positiva o negativa

en el nuevo trabajador puede influir en los aspectos de su

L
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comportamiento 'y sobre todo en la lealtad a la
organizacién“.15/

_En virtud de lo anterior, puede afifmarse‘que el a§0yo y
la orientacién adecnacda en el momento en que el elemento
humano ingresa a una organizacidn es trascendental, pues de el

dependerd su adaptacién al ambiente de la empresa, su

desenvolvimiento, desarrollo y eficiencia dentro de la misma.

3. Entrenamiento

Respecto al entrenamiento recibido, los entrevistados
manifestaronr que cuando iniciaron su relacién laboral se les
entregé ademds de informacién sobre Organizacién y Métodos,
una recopilacién de trabajos anteriormente realizados, para
utilizarlos como referencia sobre la técnica que se utiliza
internamente, asi como la dotacidém de equipo de oficina y
dibujo técnico; sin embargo lo mds importante lo constituye la
integraéién a los grupos de trabajo para obtener directamente
de los ejecutores los métodos y t#&cnicas utilizados en el
deéa;rollo de sus actividades.

Es muy importante indicar gue la preparacién y la
2xXperiencia que posee el equipo técnico de la Divisién de
Organizacién y Métodos, constituye una especializacidén en el
Jampo'de 0. & M., especifico de la WSAC, ya que ésta ha sido

rdquirida en el desarrollo del trabajo en esta Institucidn.

<
ol Reyes Ponce, Agustin; ADMINISTRACION DE PERSONAL PRIMERA

PARTE. Editorial Limusa, México D.F. 1979. Pag. 92.
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Es necesario que el personal reciba capacitacién a ‘nivel
extrauniversitario, en vista que desde la creacién de esta
unidad, su personal no ha recibido capacitacién proveniente de
cursos o seminarios dictados por instituciones dedicadas a
esta funcién. Ademds, no se ha tenido ﬁihduna relacién,
acercamiento o intercambio de conocimientos con unidades de
Organizacidén y Métodos de instituciones del sector piblico y/o
privado, es por ello que se recomienda a las autoridades
universitarias incluir en el presupuesto de la Divisidén de
Organizacién y Métodos, la disponibilidad econémica neceséria
para lé capacitacién de su personal. Esto no sélo serwird de
motivacién al personal, sino que los beneficios que se generen

redundardn en la eficiencia y eficacia de las actividades

administrativas de la Universidad.

4. Integracién de Bienes

El persohal de Organizaciém y Métodos coincide en que el
mobiliario y equipo que se posee, no es suficiente y apropiado
para desarrollar las actividades.diarias.' En este aspecto, se
comprobé la falta de maquinas de escribir electrénicas, equipo
de dibujo técnico, equipo y programas de computacién; mismos
que coadyuvarian a minimizar el esfuerzo y tiempo para la
elaboracién de los estudios de Organizacién y Métodos.

La carencia de material y equipo anteriormente seiialado,
es consecuencia del reducido presupuesto asignado, y como se

menciond, implica que se deban sacrificar algunos productos
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para la adquisicién de otros, por tal razdén se recomienda a
las autoridades de la Universidad, hacer un estudio de las
necesidades presupuestales de esta unidad ejecutora, para

desarrollar sus planes y alcanzar sus objetivos.

D. DIRECCION

Segin Koontz O'Donnell esta funcidén se define "como el
proceso de influir sobre las personas para que realicen en
forma entusiasta el logro de las  metas de la
organizacién" .16/

A esta etapa del Proceso Administrativo también se le
llama ejecucién o liderazgo y es una funcién de tal
trascendencia, que algunos autores consideran que la
administracién y la direccién son lo mismo; esto es, en gran
parte, debido a que al dirigir es cuando se ejercen més
representativamente las funciones administrativas. -

Por el nimero de personas y puestos de la Divisidén de
Organizacién y Métodos, Gnicamente fue posible estudiar 1los
aspectoé de Comunicacién, Autoridad, Delegacidn y Supervisiénm,

en los términos siguientes:

1. Comunicacién

La comunicacidén es un aspecto clave en el proceso de

16/ Koontz O'donnell, ADMINISPRACION, Editorial McGraw-
Hill, México, febrero 1987. P&ag. 508.
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direccién y puede ser definida sencillamente como el proceso
a través del cual se transmite y recibe la informacién. Este
proceso debe estar claramente establecido en wista que
cualguier informacién tergiversada, origina confusiones y
errores que pueden disminuir el rendimiento del grupo y qué se
reflejaria en deficiencia en el alcance de los objetivos.

La comunicacién que se da internamente en la Divisién de
Orgamizacidén y Métodos, es de tipo informal, en wvista que
siempre ha prevalecido la unidad de grupo, lo que permite
impartir y recibir instrucciones directamente. Sim embargo,
existen formatos para asigmar estudios, elaborar informes,
reportar el avance del trabajo asignado, con el propdsito de
llevar control y utilizarlos para informar a las autoridades
de la Universidad sobre las actividades desarrolladas-en un
periodo determinado, o cuando sea solicitado.

De lo anterior se deduce gque existe comunicacién vertical
ascendente y descéndente que facilitan ponerse de acuerdo en
comin para el desarrollo de las labores diarias.

Finalmente se pudo observar .que periddicamente se
celebran reuniones de trabajo en los que se discute el avance
del trabajo asignado, las técnicas de 1investigacién
utilizadas, como efectuar correcciones o bien para recibir

asesoria de la jefatura o del Cuerpo Técnico de la Divisién.

2. Autoridad

Za autoridad de ia jefatura de la Divisién de
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Organizacién y Métodos se origina de un contrato emanado de la
Direccién General de Administracidn, que le da potestad para
actuar y tomar algunas decisiones en el campo especifico de su
competencia. Sin embargo, las lineas formales de autoridad y
responsabilidad de la Divisidén y los Organos Superiores no se
encuentran claramente delimitadas, en vista gue existe
dualidad de dependencia jerdrquica, de Rectoria y de la
Direccién General de Administracién; como ya se mencioné con

anterioridad.

3. Delegacidn

En toda organizacién es muy importante que el jefe
deleque las actividades en el personal a su cargo, efectuando
la separacién y delimitacidén de éstas con el fin de lograr el
desarrollo del plan de trabajo previamente elaborado.

En la Divisién de Organizacién y Métodos esta actividad
se lleva a cabo en forma eficiente, en virtud que a inicios de
cada afio de labores se planifica el trabajo a realizar,
estableciendo los- tiempos y la o las personas gqgue lo
ejecutardn (véase el apartado de planificacién).

Sin embargo, es importante indicar que en el transcurso
del aflo, generalmente se requiere a Organizacién y Métodos
para la elaboracién de "X" o "Y" estudio, es entonces donde el
jefe conjuntamente con el cuerpo técnico analizé y delega en
la o las personas que en ese momento desarrollan ei trabajo de.

menor complejidad o en las que posean mayor experiencia por
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estudios elaborados con anterioridad. En consecuencia, se
realiza una redistribucién del tiempo, durante la jornada de
trabajo,  asignado, - para efectuar paralelamente el

requerimiento presentado.

4. Supervisioén

A la supervisién también se le conoce como el arte de
trabajar con un grupo de personas, ejerciendo vigilancia sobre
el trabajo con autoridad, encaminado a obtener de ellos su
mdxima eficiencia en un esfuerzo combinado para llevar a la
optimizacién del cumplimiento del trabajo que se realiza.l?/

La funcién de supervisién se efectda eficientemente, en
vista que el reducido nimero de personas asignadas a 1la
Divisidén facilita observar el desarrollo de cada etapa de las
que un estudio de Organizacidén y Métodos conlleva y ademis
porque la jefatura tiene participacidén directa en las sesiones
de trabajo de preparacién, afinamiento y presentacién del

estudio que se realiza.

E. CONTROL

El control es una etapa primordial en la administraciénm,

pues, aunque una empresa cuente con magnificos planes, una

17/ TEORIA ADMINISTRATIVA 1II, Facultad de Ciencias
Econdmicas, Escuela de Administracién de Empresas,
Material Mimeografiado, Prdctica Docente 1988.




estructura organizacional adecuada y una direccién eficiente,

el jefe no podrd verificar cudl es la situacién real de la
organizacién.si no existe un mecanismo que informe si  los
hechos van de acumerdo con los objetivos.

En la Divisién de Organizacién y Métodos de 1la
Universidad de Sam Carlos, los estdndares establecidos para el
control se encuentran definidos en los planes de trabajo, asi
como el tiempo y la persona responsable que ha de ejecutar
cada actividad.

La Direccién General de Administracién requiere de
Organizacién y Métodos un informe semestral de las actividades
desarrolladas, em consecuencia el cuerpo técnico elabora su
respectivo informe a la Jjefatura, sobre los estudios
realizados o del avance en que éstos se encuentran. Lo
anterior, de alguma manera se utiliza como control sobre las
actividades desarrolladas, sirviendo ademés, como
retroalimentacién en la reprogramacién de los trabajos no
realizados, y para analizar con objetividad el recargo de
trabajo que se pueda generar en algunos puestos de trabajo.

También se pudo observar que interamamente se 1lleva un
control de los trabajos realizados por medio del sistema de
archivo denominadeo Rolodex, Control de correspondencia por
Referencia Cruzada, Correlativo, Especifico y por Asunto;
éstos cumplen la funcién de auxiliares  para localizar y

conocer la fecha de elaboracién, destinatario, referencia en

que fue solicitado y remitido, :o bien “la fase en que se
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encuentra, pudiendo ser: proyecto, documento definitivo o

pendiente de aprobacién. En sintesis se puede indicar que la

actividad de control, se efectia en forma eficiente.




CAPITULO iv

PROPUESTA DE ORGANIZACION Y PARTICIPACION DE LA DIVISION DE
ORGANIZACION Y METODOS EN LA ADMINISTRACION DE LA

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS

En él presente capitulo se presenta una propuesta que
comprende la organizacién interna y externa, asi come la
participacién que debe tener la Divisién de Organizacidén y
Métodos en las actividades administrativas de la Universidad

de San Carlos de Guatemala; en consecuencia, todos los

aspectos que se describen, son a nivel de propuesta.

1. CONTEXTO OPERACIONAL

1.1 Ubicacidn de la Divisién de Organizacién y Métodos en la

Estructura de la Universidad de San Carlos

Pdara que la funcién de la Divisién de Organizaciém y

Métodos sea eficiente y eficaz, se propone su ubicacién
jerdrquica dentro de la estructura organizacional de la USAC,

de la siguiente manera:
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RECTORIA

DIVISION
e ] ORGANTZACION
Y METODOS
DIRECCION DIRECCION DIRECCION GENE- DIRECCION
GENERAL GENERAL DE RAL DE EXTENSION GENERAL DE
FINANCIERA INVESTIGACION UNIVERSITARIA ADMINTSTRACTON

El progreso de las unidades de Organizacién y Métodos,

dependen del desarrollo de la administracién a la que se

encuentra subordinada.

La necesidad de temer una unidad de O

& Myel propio desarrollo de sus actividades, depende de una

comb1nac16n de factores ‘entre los

que cabe mencionar:

el

tamaﬂo de la organlzaclén, la complejldad de operaciones gque

se ejecutan, su eficiencia y la preparaciém o experiencie d:
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su personal; de ahi la importancia de tomar en.cuenta su
ubicacién dentro de una estructura organizacional, pues su
funcién principal, de asesoria, puede resultar ineficaz a
menos que goce de respaldo o tener acceso a las fuentes de

autoridad.

En consecuencia, la Divisién de Orgamizacién y Métodoé
debe ubicarse donde pueda ejercer su influemcia o cierto grado
de autoridad funcional o de apoyo. En tal sentido, se propone
que la Divisién de O&M esté en funcién de asesoria directa
del organismo superior ejecutor de la Umiversidad de San
Carlos de Guatemala para que su actividad dentro de la misma,
se mas efectiva, asi como se representé en el organigrama
anterior; en un nivel superior. Sin embargo, no significa _que
tenga autoridad sobre las Direcciones Generales y demés
dependencias universitarias ni que los puestos que la integran
sean.objeto de reclasificacién. Ademds debe quedar muy claro
que Organizacién y Métodos no debe escudarse en la amenaza de
sanciones, si ha de ganarse el respeto y la cooperaciénrde ias

demés dependencias de la administracién uniwersitaria.

1.2 Propésitos
La Divisién de Organizacién y Métodos de la Universidad
de San Carlos, debe ser la unidad administrativa, creada .para

prestar asesoria a las unidades ejecutoras de la Institucién,

impulsar los procesos administrativos y fimancieros hacia la

PROPIEDAD D (A UNIVERSIDAD DE SAH CARLDS DE GUATEMALA
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automatizacién, mediante el uso de recursos que permitan
mantengr un sistema eficiente de informacién, asi como
elabofaf.y mantenef actualizados los manuales administrativos
de la Univefsidad.

La importancia de tener una Unidad de Organizacién y
Métodos se fundamenta en que, en las personas que ocupan las
directrices de una organizacién, descansa la responsabilidad
del desarrollo eficiente de las funciones de la unidad de
trabajo a su cargo. Sin embargo, éstos no tienen el tiempo
para dedicar su atencidén a nivel dé detalle de cémo, cuéndo,
dénde, por qué de la ejgcucién de una actividad, o bien
efectuar estudios de los procedimientos o sistemas de trabajo
y de los problemas de la estructura organizacional. En ese
sentido, es.necesario recurrir a la asesoria de un grupo de
funcionarios que poseen estudios y conocimientos técnicos y el
tiempo necesario para observar y analizar la problemitica
existente que les permita presentar conclusioﬂes y

alternativas de solucién.

1.3 Objetivos de la Divisién de Organizaciém y Métodos

El conjunto de técnicas de Organizacion y M4étodos se
aplican con el propésito de alcanzar los objetivos debidamente
identificados y definidos, asi como asesorar en el desarrollo

de las actividades administrativas de la Universidad.
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Objetivo General

Contribuir al mejoramiento administrative de 1la

Universidad de San Carlos de Guatemala, asesorar a sus

funcionarios en aspectos de organizacién y sistemas gque

permitan elevar de manera sistemi&tica y permanente la

eficiencia y eficacia en las diferentes dependencias que la

integran.

Objetivos Especificos

Estudiar y analizar continua y eficientemente el
desarrollo de las actividades administrativas de 1la
Universidad, descubriendo anticipadamente los problemas
de funcionamiento para facilitar su correccién y eliminar
su posible repeticién.

Proporcionar al personal de la Universidad los
procedimientos que orienten la ejecucién de las tareas
asignadas que le permita establecer entre la institucién
y sus empleados una relacidén adecuada de orden y armoﬁia.
Promover la correcta administracidn de formularios, para
que el personal las utilice en las mejores condiciones y
optimizar su aprovechamiento.

Proporcionar el apoyo técnico y los instrumentos
necesarios para eliminar la duplicidad de tareas vy
contrarrestar los desdrdenes, asi como la paralizacién de

defunciones,producto de los imprevistos a gque se

encuentra expuestas las actividades humanas.
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e. Actualizar la estructura administrativa para que coadyuve
a utilizar en mejor forma al personal, espaciovfisico,
material vy equipo; de manera gque . se éﬁﬁplén"éon
eficiencia los servicios que presta la Universidad de San

Carlos.

1.4 Funciones de la Divisidn de Organizacidm y Métodos

Pafa que la Divisién de Organizacidén y Métodos de ia
USAC, alcance sus objetivos, se propone una gama de funciones
que debe cumplir, con el fin de obtener resultados efectivos,
pues éstas constituyen un medio de singular importancia y, que
dependiendo de su clara definicién y adecuada ejecucién,
generan beneficios que redundardn en la actividad

administrativa de la Universidad.

Funcidén General

Estudio de la organizacidén y de los medios de trabajo de
las dependencias que integran la Universidad, con el fin de
disefiar, actualizar y proponer los sistemas que le permitan
elevar su eficiencia para alcanzar los objetivos establecidos,
mediante el apfovechamiento racional de los recursos humanos,

materiales y financieros de que se dispongan.

Funciones Especificas
a. Anélisis de la estructura y funcionamiento general de las

dependencias que integran la Universidad de San Carlos de
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Guatemala, a través de:

- Proponer los sistemas administrativos y adaptar las
modificaciones para'elévar'su eficiencia.

- Recabar los datos que faciliten conocer los objetivos
y politicas de la organizacién.

Diagnéstico de los métodos de trabajo y los sistemas de
informacién con que se cuentan, con el objeto de:

- Mantenerlos actualizados y evitar su obsolescencia.

- Agiliéar el flujo de operaciones. )
- Permitir que las fuentes de informaciém sean de fécil
acceso y utilizados racionalmente.

- Realizar andlisis, disefio y control de formas impresas,
procurando que se adecien al funcionamiento de los
procesos establecidos.

- Estudio y distribucién del -espacio fisico, que
contribuya a su médxima utilizacién; asi como al equipo
de trabajo para garantizar su aprovechamiento.

- Participar en la elaboracién de normatives que regulen
las. actividades de las dependencias de la USAC.
Asesoria a las jefaturas de las dependencias que lo
solicitan en la imterpretacién y aplicacién de
técnicas administrativas, mendiante:

- Elaborar conjuntamente  con las dependencias
interesadas, los imstrumentos de control de los nuevos
sistemas de trabajo o de las modificaciomes a los ya

establecidos.
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- Capacitar, cuando sea requerido, a los encargados de la
implantacién y la operacionalidad de lbs procesos
administrativos. .

- Realizar todas aquellas actividades, dentro del &rea de
su competencia, que por O6rdenes superiores le sean

encomendadas.

1.5 Respaldo del RNivel Superior

Por el tipo de funcidén que la Divisidn de Organizacién y
Métodos desarrolla, es de vital importancia que ésta tenga y
demuestre tener el apoyo de las autoridades superiores; pues
la intencién de establecer esta unidad dentro de su
organizacidén es uma muestra evidente del deseo de buscar una
mejora administrativa. Si los trabajos efectuados por
Organizacién y Mé&todos no tienen el respaldo de la mdxima
autéridad, habriabmuy poca probabilida que se cumplan y que se
pongan en préactica o bien, que tengan problemas de
aceptacién, si ‘ocurre que no todas las propuestas que
Organizacién y Mé&todos presente, son aceptadas, aunque se
tenga conocimiente que ésta sugiere valiosos e importantes
cambios, se hace necesario que los funcionarios de la Divisién
de Organizacidén y Métodos reconozcan y temgan la facilidad de
asimilar que la.resistencia a los cambios es una actitud
normal y sobre todo aprender a anticiparse y sobreponerse a

ellos.




82

Es muy importante, que los funciomarios de Organizacién

y Métodos al elaborar su plan de trabajo lo hagan sobre una

base de asesoria o voluntariedad teniendo en mente lo

siguiente:

a. El funcionario de Organizacidén y Métodos dard lo mejor de
si, tomando en cuenta que que Gnicamente el mérito
decidir& la aceptacién de sus recomendaciones.

b. La unidad de Organizacidén y Métodos ganard mds pronto la
confianza de las ramas administrativas de la Universidad,
si ofrece ayuda en vez de imponerla. |

c. La forma de erradicar los problemas de aceptacidn por los
que atraviesa O & M es, tratando de ganarse la confianza
de las personas, explicando pacientemente la naturaleza

y los beneficios a obtener por los cambios propuestos.

2. CAMPO DE ACTIVIDAD

Los estudios de Organizacién y Métodos pueden iniciarse
por 6rden de la m#fxima autoridad ejecutora de la institucidn;
a solicitud de una dépendencia o por iniciativa de la
Divisién. Estos Gltimos variardn de acuerdo con la preriura
y/0 necesidad planteada en lasg solicitudes..

No todos los estudios o técnicas de Organizacién y
Métodos son apropiados para cada administracién; sino que a la
inversa, su campo de actividad'no debe ser limitado por un
sentido erréneo de las prioridades y perspectivas que se

tengan, pues al limitar el trabajo de funcionarios de 0 & M
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con experiencia, dnicamente al mejoramiento o elaboraqién de
formularios (por ejemplo), es desaprovechar este valioso
recurso.

.El grado de complejidad de los problemas administrativos
de la Universidad de San Carlos de Guatemala, obligar& que los
estudios se enfoquen desde dos dimensiones distintas:
aj) MACROADMINISTRATIVO: Comprende los aspectos ) de
estructura, de procedimientos y de coordinacién de las
unidades de 1la Universidad de San Carlos de Guatemala
consideradas en su conjumto o en la interrelaciones de dos o
mds de ellas.

b) MICROADMINISTRATIVOS: Se ocupa de los problemas que
afectan la estructura, los procedimientos y la coordinacién de

upa unidad de la Universidad de San Carlos de Guatemala, en su

ambito interno.

2.1 Revisién del Funcionamiento de Dependencias

En la medida que el proceso de trabajo de una dependencia
es examinada concienzudamente mediante  una revisidn
planificada, se estard em la capacidad de conocer problemds
que a simple vista no se detectan y que de alguna manera
afectan la actividad administrativa de ésta. Para esta
revisién, se invita a la jefatura a aceptar un examen de cada
una de sus principales fumciones, tomando en cuenta de que en
dicha dependencia no deberd existir problemas o dificultades

obvias; debiendo investigar dreas de trabajo que son llevadas




a cabo aparentemente en forma satisfactoria, para ver si surge

la necesidad de cambios estructurales, o de procedimientos.

2.2 Planificacién de Nuevas Actividades

Una actitud positiva dentro de una organizacién es
invitar a Organizacién y Métodos para gque participe en el
proceso de planificacién para llevar a cabo nuevas actividades
o simplemente proponer cambios. Se ha demostrado que nada es
estdtico en el campo organizacional, pues siempre van
surgiendo nuevas funciones y muchas de 1las existentes
requieren ser adaptadas a esa situacién cambiante. Estos
cambios pueden requerir de una reorganizacién, redistribucién
del personal y de responsabilidades; modificacién o
preparacién de procedimientos de trabajo, o simplemente

elaboracién de un formato y adecuacidén del espacio fisico.

2.2.1 Asesores de la Direccién

Por el tipo de funcién que efectia la Divisién de
Organizacién y Métodos y gue fueron tratados en pdarrafo
aparte, los funcionarios de Organizacién y Métodos actuarén
como censejeros de los. directivos funcionales y del personal
operativo y nunca se pretenderd que sean Aarbitros de las
actividades de la organizacén o capataces para que las tareas

de una unidad ejecutora se desarrollen como ellos lo plantean.
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2.2.2 Observadores Imparciales

Los funcionarios de Organizacién y Métodos siempre
actuarédn con imparcialidad y libres de subordinacién directa
de cualquier departamento, en ese sentido tendrén autonomia
para seifialar objetivaménte cualquier situacién que cause
problemas dentro de la imstitucién, sin llegar a los limites

de una critica destructiva.

2.3 Otros Campos de Actividades

El uso de unidades de O & M ha sido ampliamente
reconocido como un instrumento muy Gtil para cualquier
organizacién que quiera mejorar el estado de su administracién
18/, Los estudios de Organizacién y Métodos se circunscriben
en la mayoria de actividades que se efectidan dentro de la
Organizaccién, pero en <cada una varia de acuerdo a la
orientacién que se le de a un campo particular de trabajo, o
en el grado de responsabilidad adicional que se le ha
asignado. Entre las actividades importantes que efectia
Organizacién y Métodos, se mencionan, entre otras, las

siguientes:

2.3.1 Disefio y Administracién de Formularios

Los formularios son las herramientas bédsicas de la

18, rInstituto Centroamericano de Administracidn
Piblica. El Uso Efectivo de O y M en América
‘Central, San José de Costa Rica, 1969. Pag. 2.




administracién, sin embargo muchas unidades carecen de estas

herramientas, dtiles para la gestidn administrativa; en otras
unidades ejecutoras se poseen formularios inﬁecesariamente
elaborados, y generalmente cada unidad disefia los propios sin

llevar control de éstos,‘para desarrollar sus funciones, por
tal razén es necesario que el disefio y administracién de los
formularios, como una actividad especializada, le sea
atribuida a un ente asesor denominado Organizacién y Métodos
19/, situaci6én que contribuird a evitar el desperdicio de
recursos que son inherentes a esa actividad, tales como:

material, horas hombre, etc.

2.3.2 Equipo y Maguinas de Oficina

Debido al acelerado avance que acusa la tecnologia
moderna y de las necesidades de las empresas por prestar
eficiente servicio, em la Gltima década ha proliferado una
serie de sofisticado equipo y médquinas de oficina.
Organizacién y Métodos por la funcién que desarrolla en la
revisién de tareas, medicién de tiempos' y movimientos,
presentacién de documentos, etc. ha solicitado actualizar sus
conocimientos a través de bibliografia, asistencia a cursos,

lo que unido a su experiencia le permita seleccionar el equipo

19/ Morales Rodriguez, Carlos Rolando. Propuesta de un
Programa de Administracién de Formularios para las Oficinas de
la Universidad de San Carlos, Tesis de Graduacién Licenciado
T; Administracién de Empresas, Guatemala, Noviembre 1991, Pag.




87

apropiado para su trabajo, de tal manera que se le facilite
prestar apoyc a otras unidades en la seleccién de ellos para
su mejor funcidén, hasta el momento, no se ha atendido la

satisfaccidén de esta necesidad.

2.3.3 Distribucién del Espacio Fisico de Oficina

El ambiente fisico de una oficina es un elemento muy
importante para que se lleven a cabc las actividades y se
cumplan satisfactoriamente los objetivos de las mismasi. Es
muy importante tomar en cuenta la ventilacién, iluminacién
natural y artificial y del espacio asi como tomar en cuenta la
ubicacidén de archivos, muebles, fuentes de informacién donde
los trabajadores tengan fécil acceso para que su labor sea més
funcional. Organizacién y Métodos es la Unidad gque puede
asesorar de la forma més adecuada a distribuir el espacio
fisico y mobiliario en general, efectuando un estudio de

tiempos y movimientos en los procesos que se ejecutem con

mayor frecuencia.

2.3.4 Nuévas Técnicas de Administracidn

En ‘el ambiente administrativo nada es estdtico, es
frecuente observar que lo que se hacia ayer con eficiencia hoy
es obsoleto, en consecuencia la Divisién de Organizacidn y
Métodos para acrecentar.. su credibilidad .y brindar mejor
asesoria tendrd que mantenerse al dia, ya que nuevas e

inexploradas fuentes de conocimiento estdn a .la vuelta de la




esquina; asi estard en posicién de reconocer la aplicacién

potencial de una técnica en desarrollo, de manera que se
conozca y ejecute eficientemente en las actividades

administrativas de la Universidad de San Carlos de Guatemala.

3. METODOLOGIA DE ORGANIZACION Y METODOS
El origen y naturaleza de los estudios que se solicitan
'a 0 & M son pieza fundamental en la determinacién de 1los
métodos de trabajo a desarrollar, en consecuencia éstas son
las que indicardn el método a wutilizar, asi como la
profundidad de la investigacién, la cantidad de antecedentes
requeridos y la amplitud del estudio.
Sin embargo, es necesario tener un patrén de trabajo gue
oriente y facilite los pasos fundamentales en el desarrollo de
un trabajo, por lo que a continuacién se presenta la propuesta

de la metodologia bdasica para efectuar un estudio de

Organizacién y Métodos.

3.1 Planeamiento de la Tarea

Al planear su tarea, el funcionario de O & M deberé4,
naturalmente, analizar cuidadosamente los términos de la nota
mediante la cual se solicita el estudio, a fin de determinar

los limites de la investigacién a realizar .y determinar el

propésito y naturaleza de éste.

' Ademds, es necesario que el jefe de O & M, haya sostenido
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una conversacidén prelimimar con la jefatura de la unidad que
solicita el estudio, para discutir los objetivos y las
dificultades en particular, doﬁde. se podrd conocer los
términos de referencia, en forma mas amplia, para el estudio,
¥ que posteriormente ser@n proporcionados al inwvestigador en
forma clara y detallada para ponerlo en antecedentes.

Una vez que los limites de la investigacidén han quedado
bien fijados tanto en su mente, como en los instrumentos
grédficos, el funcionario de O & M debera proceder en seqgiida
a obtener informacién, de la fuente, sobre el origen,
propésito y caracteristicas de la organizacién que se va a
estudiar, con el objeto de encontrarse en buena posicién para
sopesar los hechos y evidencias que mds tarde habrd de recoger
de una manera practica (emtrevista, cuestionario, etc.).

Estas investigaciones preliminares son necesarias para
elaborar 1la planificacién del estudio. Tomando en
comsideracién que un estudio de O & M puede ser un asunto
prelongado, y aunque nunca es posible precisar exactamente el
tiempo que se tomard, debe hacerse una estimacién. Algunos
estudios requieren la participacién de mids de un analista,
otros tendrdn un plazo especifico y que serd determinado de
acuerdo a las necesidades de los mismos; en todo caso, es
necesario elaborar un plan de trabajo que presente las
acciones a ejecutar y el tiempo estimado para las mismas a
efecto que sirva de control tanto para el ejecutor como para

el jefe de la unidad de O & M.
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3.2 Observacién e Investigacién de los Datos

Los estudios que se realizan en O & M deben estar basados
difectamente en datos o hechos reales, que de alguna manera
indiquen la complejidad y extensién de los males, deficiencias
v negligencias que aquejan a la organizacién, y asimismo
podrdn determinar qué remedios o mejoras han de ser
introducidos.

Luego de haber definido el plan de trabajo, es cuando se
entrard a conocer en forma gradual las facetas del problema,
objeto de estudio, en consecuencia, el funcionario de O & M
debe seleccionar la informacién que obtenga, la informacién
recopilada deberd no sélo estar relacionada con el problema
original, es decir, el problema que ha originado solicitar la
ayuda de O&M, sino también relacionarse con otros problemas
qﬁe surgen del estudio; ya que los problemas no son siempre lo
que aparentan ser y al desarrollar 1la investigacién' se
descubre la relacién de otros que lUnicamente pueden reflejarse
en un punto central. De manera que el investigador no debe
recopilar hechos indiscriminadamente, sino que debe tener
siempre presente el propésito del estudio y evaluar
constantemente la informacién recopilada.

La recopilacién y documentacién de la informacién,
permitir&n tener un contacto directo con el personal de la
organizacién, objeto de estudio, y en consecuencia obtener

datos directamente de la fuente de la siguiente manera:
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3.2.1 E‘studio de Registros

En la fase de recopilacién de informacién de los archivos
o informacién de registros de la organizacién, es necesa.lrio
tener cuidado de asegurarse que la informacién sea auténtica
y exacta, y que ademds los archivos estén acreditados con la
firma autorizada, que los cuadros estadisticos hayan sido
publicados, asi como que los documentos o informes tengan
carédcter oficial. Unicamente de esa manera se tomar& como

fuente gque proporciona informacién considerada como valedera,

de lo contrario se caerd en la subjetividad.

3.2.2 Observacidn

Una de 1las técnicas més wutilizadas en O & M pafa
recopilar informacidén, lo constituye la observacién, medi.o-que
puede ser acoplado de acuerdo al tipo de estudio que se
realiza o al tipo de organizacién de la empresa. Para el
desarrollo de la observacién es necesaria la participa‘ciéri
objetiva del personal en la que ha de realizar sus tareas sin
que se pretenda impresionar al-investigador y en este punto es
donde el funcionario de O & M debe tener la habilidad para
detectar los cambios de actitud del tabajador, puede utilizar
distintos puntos de vista y varios dias de observaciédn; para
lo cual se puede auxiliar de un reloj y una boleta de Diagrama
de Recorrido, como la que se presenta a continuacién, para
estudios de los tiempos y movimientos en la ejecucién de” las

tareas.
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"3.2.3 Entrevistas

En la mayoria de estudios de Organiéacién y Métodos no se

puede prescindir de la participacién del personal de la
organizacién donde se efectiia las tareas y para desarrollar
esta etapa es necesario mencionar que serd la actitud y la

conducta del funcionario o analista de O & M la que
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determinard la participacidn pasiva o activa del entrevistado.
2n este sentido, es md&s f&dcil cumplir las funciones en 1la
medida que el personal sea convencido de que la actividad de
Organizacidén y Métodos, no se circunscribe inicamente a
criticar los métodos de trabajo, sino a presentar las mejoras

o cambios para el desarrollo de las tareas futuras en forma

sencilla y correcta.

Es necesario que previo a efectuar la entrevista se
elabore un cuestionario que sirva de guia para la misma y en
el desarrollo de ésta, se tenga la habilidad de captar y
escribir la sintesis de la respuesta, asi como de tener la
facilidad de presentar otras preguntas que pueden surgir en la

misma entrevista.

3.2.4 Anadlisis del Trabajo

Es una técnica muy fitil en el estudio de asuntos de
organizacién, elaboraciém de manuales administrativos vy
clasificacién de puestos. El principio del andlisis del
trabajo estd basado en la descomposicién de los elementos de
una tarea y gn'el estudio de cada uno de estos elementos en
forma individual o con relacién a los.otros.

Para obtener informacién se ‘puede auxiiiar de un
crénometro y un diagrama de recorrido pafa establecer el
tiempo y movimientq realizado en la ejecucién de una tarea.. La

informacién que se obtenga debe presentarse graficamente a

través de un flujograma indicando el tiempo en cada operacién,
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lo que contribuird a facilitar el estudio de los objetivos de

cada accién, asi como a visualizar e identificar aquellas

tareas innecesarias, se Ffacilita la determinacién del exceso
o falta de tiempo en cada operacién facilitando reordenarlas

légicamente, de tal manera que se pueda conocer si es factible

simplificar el trabajo y ser mds eficientes en el desarrollo

del mismo.

3.3 El uso frecuente de Qué?, Quién?, Cuindo?, C6mo?, DSnde?

y Por qué?

El analista de Organizacidén y Métodos siempre debe tener
presente el procedimiento metédico de cuestionar una accién a
través de qué? quién? cué&ndo?, cémo?, donde? y por qué? la
conjugacidén de éstas interrogantes le permitirédn asegurarse
que la informacién esté completa «con respecto a la
inwvestigacién que se realiza. Lo anteriormente indicado, debe
constituirse en un hdbito de trabajo para no caer en el error
de dar por cierto todos los casos supuestos.

Es necesario que al presentar las interrogantes a un
funcionario, deba hacerse de tal manera gque no parezca
ofensivo, sino que sugieran la necesidad de obtener toda la
informacién sobre un caso en particular.

Cuando ya se posea la informacién a través del
planteamiento de las seis interrogantes y se conozca el
desarrollo de la actividad, es recomendable que el Analista de

O & M se haga cuestioramiento sobre los procesos, opciones,
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actividades y en general sobre todas las variables que
intervienen en el caso estudiado, para que lo orienten al
planteamiento de una posible propuesta qué' solucione’ el

problema en estudio.

3.4 Analisis de los hechos y datos para llegar a Conclusiones

El proceso de analizar una informacidén puede llevaxrse a
cabo paralelamente a la recopilacién de 1los datos, su
propésito es ayudar a definir la naturaleza del problema para
luego sugerir posibles soluciones.

Al analizar los datos obtenidos es necesario ordenar, la
informacién de la m&s importante hasta la menos importamte y
concentrarse en las primeras; deberd tenerse mucho cuidado de
distinguir causas de efectos y no aplicar medidas correctivas
prematuras a un procedimiento erréneo, y méds ain, deberéd
abstenerse de sugerir cambios solamente por el heche de
cambiar, ya gue €éstos serdn - reconocidos como tales y
desacreditaran la funcién de Organizacién y Métodos emn la
organizacidn. .

En el trabajo y desarrollo del estudio, al analizar el
proceso de las tareas, propicia el esbozo de posibles
respuestas o hipétesis, que de acuerdo con el avance del
estudio, se hacen cada vez mayores; sin embargo éstas
hipétesis deben ser probadas, modificadas o desechadaé segin
los datos concluyentes del estudio. Cuando no sea poéible

efectuar una prueba piloto, se deberd seguir los pasos
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propuestos, mentalmente o con ayuda de otro Analista, a manera
de ensayo, con el fin de asegurarse donde no es posible poner
en préctica un estudio piloto, entonces se deberd seguir

mentalmente los cambios propuestos para asegurarse gue se han

tomado en cuenta todas las consecuencias posibles que puedan

surgir en todas las acciones a raiz de la resistencia que el

cambio conlleva.

3.5 Preparacién y Presentacion de Informes

Cuando los datos han sido recopilados, las hipétesis han
sido probadas y los resultados son satisfactorios, entonces se
ha llegado a la médula del estudio, es decir la presentacidn
de las propuestas a la administracién.

En la preparacién del informe se debe tener cuidado que
debe ser lo suficientemente corto gue pueda ser leido por los
Jefes, Directores, Decanos, etc., guienes por lo general, se
mantienen ocupados en otros asuntos; asi como lo adecuadamente
largo para cubrir todos los puntos que el estudio abarcé.

Cuando por la complejidad de un estudio, el informe se
hace voluminoso, entonces es necesario redactar uaa
introduccién en la que se sintetice los logros del mismo, pues
cuando se presenta una serie de propuestas de mwcha
importancia al final de un estudio, sin ningin aviso previo de
llegada, resultan ser la causa de desconcierto,. en cualquier
administracidén.

Luego de la introduccién se describe la parte medular del
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estudio haciendo un desglose de las actividades realizadas en
el proceso de la investigacidén, se debe tener cuidado de
indicar lo esencial o de mayor relevancia en cuanto a los
hallazgos del estudio. Posteriormente, se describen las
conclusiones, presentdndolas en orden de prioridad para
finalmente indicar las recomendaciones en el mismo ordem, para
soluciomar el problema que aqueja a la organizacién.

Al final del informe, como un anexo es necesario
presentar: organigramas, flujogramas o los cuadros que
presenten gr&ficamente y en forma de resumen lo que en el
informe se describié. Una técnica muy utilizada en la
Divisiém de Organizacién y Métodos en la presentacién de un
informe es agregar un cuadro denominado internamente
"Flujoplay” en el gque se combina en una sola lédmina la
descripcién del procedimiento, la unidad participante, el
ejecutor y la gréfica del proceso. Es recomendable que esta
técnica se oficialice Yy se dé a conocer a las autoridades y
funcionarios con el objeté de familiarizarse con ella, pues
viene a reducir en gran parte los informes voluminosos; y
ademés éste se puede tener a la vista dentro de la oficina
como auxiliar, para conocer la secuencia del desarrollo de una
actividad.

Finalmente, vale la pena recordar la necesidad de numerar
los parrafos consecutivamente y hacer un indice, porque gsi se

facilitard la referencia y dar& al informe una apariencia de

orden y pulcritud.




4. EL TAMANO DE LA DIVISION DE O&M DE LA USAC

Cuando una administracién decide establecer una unidad de
Organizacién y Métodos tendrd un programa en el que se indique
claramente el porqué tener una unidad de esta indole y habré
seleccionado su ubicacién mds apropiada para que su funcién

sea eficiente y eficaz.

4.1 El Tamafio Minimo
El tamafio minimo de uma unidad de O & M dependerd de que

se tenga establecida claramente sus funciones y su campo de
accidén. No existe ninguna razén para penéar que O & M pueda
estar integrada por un sélo funcionario si se toma en cuenta
que la Organizacidén es relativamente pequeiia, en consecuencia
se debe tener muy claro lo siguiente:

a) Una unidad muy pequefia restringe al Campc de Accién.

b) Estudios que por su requerimiento de tiempo se necesita
la participacidn de més de un funcionario, no se podrén
llevar a cabo.

c) Entre menos funcionarios haya, tanto menos serdn los
estudios que se puedan realizar.

d) Sera dificil estar al dia en cuanto a los
descubrimientos, desarrollar habilidades especializadas

dentro del campo de Organizacién y Métodos.

En el establecimiento de una unidad de 0 & M del tamaiio

minimo no se estard en condiciones de proveer estudios que




ocasionen verdadero impacto en una administracién y su
actividad no contribuird al desarrollo eficiente de 1las

actividades administrativas de la misma. .

4.2 E1 Tamafio Maximo

La cantidad de funcionarios, el equipo, el material y el
presupuesto asignado a la Unidad de O & M estardn determinados
por las necesidades de la administracién y por la diversidad
de responsabilidades asignadas.

Desde la creacién de la Divisidén de Organizacidn §
Métodos de la Universidad de San Carlos, existe ambigliedad
respecto a su campo de accién, repercutiendo en el tamafioc que
éstos deben tener para alcanzar la cobertura de sus funciones.
Si se toma en cuenta el incremento de dependencias y personal,
que ha experimentado la Universidad, em los dltimos afios, se
hace necesario gue O & M esté integrado por lo menos por seis
analistas agrupados en tres dreas de funcionamiénto.

a) Estudios Organizacionales

b) Procesos Administrativas

c) Coordinacién y Control Administrativo de tal manera que
cada grupo esté formado por dos analistas de acuerdo a su
experiencia y facilidad de adaptacidén en cada é&rea, de
tal manera que se puedan realizar las funciones para el

-logro de los objetivos que como propuesta.se describieron

en este capitulo.
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Es necesario indicar que el incremento de su personal
debe ser sujeto de evaluacidn, con el propésito de comparar
los costos de funcionamiento con los resultados positivos.
Ademds se debe tomar en cuenta que debe existir equilibrio
entre el nimero de estudios que lleva a cabo y la capacidad de
la administracién para absorber e implantar el trabajo, para

que su tamafio sea el adecuado.

S. EL PERFIL DEL PERSONAL DE ORGANIZACION Y METODOS DE LA

USAC

Los funcionarios de Organizacién y Métodos actidan como
asesores de las autoridades del personal que labora en las
Dependencias que conforman la estructura universitaria y en
virtud de ello, no tienen autoridad directa sobre ningdn
miembro de las unidades en las que hacen sus investigaciones;
por lo tanto, el éxito de O & M dentro de la administracién
universitaria dependerd de la aplicacién de técnicas, de 1la
‘habilidad y conocimientos para introducir nuevos procesos ae
trabajo, realizar cambios, implantar formas, étc. de ahi la
importancia que . coglleva la estrategia de reclutar vy

seleccionar a las personas apropiadas para el trabajo.

5.1  El jefe de 0 & M
La seleccién y nombramiento del jefe debe ser un punto

clave en el funcionamiento de la Divisién de Organizacién y
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Métodos de la Universidad de San Carlos de Guatemala, de
manera que ésté sea dirigida y controlada con eficacia. Para
alcanzar este fin, el jefe debe téner mucha experiencia sobre
este campo de trabajo, mentalidad investigadora, tacto,
paciencia e imparcialidad; ya que suya serd la tarea de
introducir camkios que para algunos representardn una
imposicién, para otras serdn una amenaza y para otras, algo
que les es indiferente. ‘

El requisito indispénsable del jefe de O & M es que debe
tener experiencia sobre las 'técnicas utilizadas en el
desarrollo de las funciones de esta unidad, y esa experiencia
debe abarcar lo siguiente:

-a) Conocimientos sobre la elaboracién. de Manuales
Administrativos.

b) Conocimiento de dibujo técnico que le facilite 1la
interpretacidn de organigfamas, flujogramas y diagramas
de otro tipo.

c) Capacidad para el disefio y administracién de Formas.

d) Habilidad em el uso de técnicas para medir el rendimiénto
y calidad del trabajo de la Unidad.

e) Conocimientos bdsicos de andlisis estadistico y técnicas

de investigacién.

- Ademds de lo descrito anteriormente, "es necesario que el
Jefe de O & M. comozca la administracién universitaria, con el

objeto que se 1le facilite demostrar su conocimiento vy
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autoridad técnica y evitar el desagrado de sentirse rechazade,
cuando se desee implantar un camb;o, s6lo por el hecho de
realizarlo uma persona inexperta en los procesos propioé de
las actividades universitarias.

Asimismo, debe tener cualidades para imponer:su autoridad
técnica, y de asesoria sobre las dem&s dependencias, es decir
tener facilidad de convencer profesionalmente, combindndose
dos factores muy impbrtantes: categoria para hablar (facilidad
para expresarse, utilizando las palabras adecuadas) y dar a
entender que posee el respaldo de la Rectoria sin que se
percibe como una imposicidn.

El hecho de indicar la capacidad en el manejo de
conocimientos y demds caracteristicas que debe poseer el jefe
de O & M, se hace con el propésito de que al tomarlas en
cuenta para la seleccidén de éste, la labor de Organizacidén y
Métodos sea mAs efectiva, en virtud que sus funciones,
consisten, entre otras: planificar, organizar y coordinazx
estudios, - implantacién y/o evaluacién de actividades
relacionadas «con la organizacién y funcionamiento de las
unidades de carédcter administrativo de la Universidad, con el

objeto de crear o mejorar métodos y procedimientos de trabajo.

5.2 El Persomal Técnico de 0 & M
Las funciones bdsicas de los Analistas de la Divisidén de
Organizacién y Métodos de la Universidad de San Carlos de

Guatemala, consisten, entre otras: realizar estudios e
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investigaciones_relacionadas con el andlisis de procesos de
trabajo, de organizaciém y funcionamiento de las dependencias
universitarias, en ese orden de ideas, se evidencia que es
necesario posean experiencia en realizar inveétigaciones,
buscando la razén esemcial de los problemas, poseer tacto,
paciencia, imparcialidad, originalidad y tenacidad en el
desarrollo de las funciones.

Ademas es‘requisito, indispensable que un Analista ée 0
& M sea creativo y.p@sea habilidad en dibujo técnico para
representar los hechos grédficamente, a través de flujogramas,
organigramas, disefio de formularios, distribucién del espacio
fisico, asi como poseer conocimientos de organizacién,

principios de Sistemas y Administracién.

5.2.1 Seleccién del Personal de O & M

Es factor importante ia forma de como llevar a cabo 1la
seleccién del personal para laborar en unidades de O & M, en
vista .que el éxito de ésta, depende en su mayoria de veces de
la calidad de estudios que implemente y de la atencién que
reciban las deméds dependencias universitarias, ya que seria un
grave error reclutar y seleccionar talentos inadecuados
simplemente para enfrentar la demanda de sus servicios.

Es muy importante que el futuro personal, sea evaluado
‘directamente en la Divisién de O & M en donde se combine la

teoria y la préctica para que el candidato pueda utilizar el

equipo que ahi se posee, actividad que facilita conocer de
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cerca su habilidad y destreza para ejecutar tareas tipicas de
Organizacién y Métodos en virtud que no todos los buenos
empleados administrativos podrian ser buenos funcionarios o

analistas de O & M.

5.2.2 Cualidades del Personal de O & M.

~Por lo complejo que resultan las actividades que se
realizan en la Divisién de Organizacidén y Métodos en relacién
de un estudio a otrb, aungue sean de la misma naturaleza, se
requiere gue el analista posea amplios conocimientos de
organizacién, desarrollo de procedimientos administrativos,
uso 6ptimo de maquinaria y equipo asi como del espacio fisico,
también se requiere que esté dotado de buen juicio, sin
olvidar la actitud inquisitiva; ya gue en el desarrollo de.sus
funciones se encontrard con abundancia de informacién y en
ocasiones muy limitado de ella, o bien con la falta de
colaboracién de otros trabajadores y/o funcionarios
universitarios. En ese sentido, ademés de las cualidades
anteriores debe poseer la habilidad de adaptarse a condiciones
variantes. En la medida que pueda conjugar las cualidades
antes indicadas, su accionar dentro de la Divisién de O & M

serd mds productiva para la institwucién.

5.2.3 Origen de Candidatos
Es dificil determinar la fuemte donde captar personal

idéneo para laborar en la Divisién de Organizacidén y Métodos;
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que reuna las condiciones gue se mencionaron en los numerales

que anteceden, a menos que la Universidad mejore las politicas

salériales para el nivel Técnico, con relacién a otras
instituciones, con el fin de atraer personal con reconocida
experiencia en este campo especifico de trabajo.

Una posible fuente para captar personal para laborar en
O & M; es gue se seleccione los mejores estudiantes del curso
de Teoria Administrativa III de la carrera de Administracién
de Empresas de la Facultad de Ciencias Econdémicas de la
Universidad de San Carlos de Guatemala, en virtud que en ese
curso se estudia lo concerniente a Organizacién y Métodos; de
tal manera que al adquirir la teoria y conjugarla con la
practica, en el desarrollo de sus funciones, se pueda
facilitar su adaptacién a este medio particular de 1la

actividad administrativa de la Universidad.

6. ADIESTRAMIENTO DE LOS FUNCIONARIOCS DE d &M
En el presente trabajo ya se ha indicado que 1las R
actividades .de Organizacién y Métodos no son procesos de
rutina, debido a que cada estudio por muy similar que parezca .
con otro, la investigacién puede no ser de igual forma por las
condiciones particulares de cada umidad. En consecuencia, el
Analista de O & M ademds de reunir las cualidades personales
que. se memcionaron anteriormente, necesitard que se le

proporcione adiestramiento continuo sobre las técnicas

e
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existentes en esta &rea especifica de trabajo, para aprovechar
las ﬁuevas herramientas a medida que aparezcan, y facilitarle
su aplicacién. )
Existen muchas formas de desarrollar el procesc de
adiestramiento del personal de una Unidad, pero para el caso
especifico de la Divisién de O & M de la Universidad de San
Carlos de Guatemala se considera que se deber& hacer a través
de cursos, adiestramiento por experiencia asi .como por
reuniones y discusiones, con ello se podrd esperar resultados

positivos para que la participacién de la Divisidn en la

actividad administrativa universitaria sea cada vez mejor.

6.1 Cursos de Capacitacién

En el sector privado existen empresas que organizan
cursos para capacitar personal de diferentes &reas de trabajo,
en los medios de comunicacién escritos, se han publicado
cursos para personal de Organizacién y Métodos ofreciendo
ciclos de conferencias, ejercicios pricticos, participacién de
grupos y demostraciones de equipo. Sin embargo, el personal
técmico de esta unidad no ha tenido la oportunidad de recibir
esa capacitacién cuyos efectos redundarian en beneficio de la
institucién, ya que unc de sus opj)etivos .no es solamente
impartir conocimientos a través de conferencias, sino de
aplicarlos por medio de ejercicios précticos. ‘Al recibir la
capacitacidén necesaria se tendrd la capacidad de dar respuesta

a los requerimientos o necesidades que las distintas unidades
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ejecutoras de la Universidad plantean a la Divisién de

Organizacién y Métodos.

6.2 Adiestramiento por Experiencia

Una de las formas mas faciles y apropiadas para que el
nuevo personal de la Divisién de Organizacién y Métodos y/o el
yva existente, adquiera el caudal de conocimientos sobre esta
drea de trabajo, lo constituye el hecho de acompafdar al
analista que posee mayor conocimiento en un estudio
especifico, para que observe y a la vez participe, en la
mendida de sus posibilidades en el desarrollo del trabajo. Lo
anterior, le permitird adquirir confianza y formarse su
criterio si la forma de su ejecucuién es la mas acertada o no,
en el entendido que serd coparticipe en la responsabilidad de
una parte o el estudio completo, en vista que su participacién
no tendrd limites en cuanto a la discusién de la investigacién
efectuada.

El éxito de este tipo de adiestramiento por experiencia
depende del tiempo, inclinacién y de la habilidad de dirigir
y encauzar al adiestrado; sin que se vea ésto como una
interferencia en su trabajo ya que en el desarrollo del mismo,
puede recibir apoyo en tareas tipicas de rutina, tales como
recopilar informacién, preparar material y equipo de trabajo,
ete.

En esta forma de adiéstramiento' también cabe la

posibilidad de asistir a otras unidades de O & M para observar
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y participar en la misma forma que la descrita anteriormente,
permitiéndole analizar y comparar la manera como se
desarrollan las actividades, esto coadyuvaria a que el
funcionario deseche y corrija sus deficiencias e incremente su

productividad.

6.3 Reuniones y Discusiones

Las reuniones en O & M, sirven para una variedad de
propésitos, tales como: dar instrucciones, oir comentarios,
explorar o discutir ideas, aprobar, revisar, enriquecer los
resultados de un estudio, etc. Como puede notarse es un
instrumento valioso de adiestramiento.

Como producto de 1las reuniones, se llega a las
discusiones que pueden demostrar debilidades o fortalecimiento
en los argumentos presentados por la persona que realizd la
investigacién. Adicional a los aportes que proporcione el
equipo de analistas por la experiencia que se posee, esto

constituye una forma de adiestramiento estimulante y ademds es

un reto para el analista de menor experiencia para escuchar'y

analizar informacién y plantear su aporte al tema qgque se
discuta. En esta forma menos formal de adiestramiento hay gque
tener mucho tacto de como ‘conducirla para que los
participantes no se sientan victimas de la critica masiva.
Finalmente, es oportuno indicar que derivado de las

reuniones para discutir estudios realizados pueden surgir

enseflanzas ‘para aplicarlas en el futuro, la necesidad de




mantenerse al dia en nuevas pricticas ya sea en metodologia de
trabajo o en la adquisicién .y uso de equipo moderno
contribuird para que la-funcién de organizacién y métodos sea

eficiente y eficaz.




CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES
CONCLUSIONES

L2 Divisién de Organizacién y Métodos actualmente
estd ubicada dentro de la estructura organizacional
universitaria, con deﬁendencia administrativa de 1la
Direccién General de Administracién y presupuestalménte
de la Rectoria; gener&ndose una dualidad de mando que ha
insidido como factor limitante en la toma de decisiones

y en el eficiente desarrollo de sus funciones.

La funcién de la Divisién de Organizacién y Métodos
de la Univeridad de San Carlos, es de asesorar las
actividades-administrativas, orientadas a la busqueda de
la eficiencia; sin embargo, por falta de recursos
matériales, humanos y financieros, su participacién
dentro de.la administracién universitaria no ha sido

totalmente satisfactoria.

En la Divisién de Organizacién y Métodos no se ha
implementado ningin programa de capacitacidén sobre
conocimientos especificos de . O&M, necesarios e

indispensables para cumplir con eficiencia y eficacia el
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desarrollo de sus funciones.

La estructura interna de la Divisién de Organizacién
y Métodos y su reducido personal técnico, ha insidido en
que no se tenga cobertura de servicio a todos los
requerimientos que efectian las dependencias de 1la

Universidad de San Carlos.

La Divisién de Organizacidén y Métodos no cuenta con
un Manual de Organizacidn sancionado por las autoridédes
universitarias, que sirva como instrumento de apoyo donde
se establezcan, entre otros, sus objetivos, funciones,

alcances, descripcién de puestos y ubicacién jerdrquica

que le corresponde dentro de la estructura administrativa

de la Universidad.




RECOMENDACIONES

Para que la Divisién de Organizacién y Métodos de la
Universidad de San Carlos, cumpla con los propésitos de
su creacién, es necesario que sea ubicada como unidad
asesora de la Rectoria, con el fin de que le sirva de

apoyo, asi como a las demds dependencias umiversitarias,

en sus actividades administrativas.

Oficializar la ubicacién de la Divisién de
Organizacién y Métodos, a través de um Acuerdo de

Rectoria, como se presenta en el anexo.

Que la jefatura de la Divisién de Organizacién y
Métodos comjuntamente con su personal, elabore un Plan
Operativo en el que se solicite a la Direccidén General
Financiera, apoyo y reforzamiento en la ampliacién de su
presupuesto que coadyuve a la adquisicién de material y
equipv, asi como a 1a capacitacién constante de su
personal,'con el objeto de facilitar el desarrollo de sus
funciones y que responda a las necesidades de la méaxima

casa de estudios del pais.

Dotar a la Divisidn de Organizacién y Métodos de mas
personal técnico, que satisfaga entre otros requisitos,

conocimientos de investigacidn y posea experiencia en el




campé especifico de 0&M, con el objeto de facilitar la

modificacién de su estructura interna en areas

funcionales de: a) Estudios Organizacionales, b) Procesos

Administratiwos, c) Coordinacidn y Control
Administrativeo; y asi ampliar su cobertura de servicio a

las dependencias de la Universidad de San Carlos.

Que la jefatura conjuntamente con los Analistas,
elaboren un Manual de Organizacién de la Divisién de
Organizacién wy Métodos, para que sirva de fuente de
consulta tante al personal de nuevo ingreso a la Divisién
como a toda la comunidad universitaria, sobre el apoyo
técnico que presta esta Unidad Ejecutora en el desarrollo

de las actividiades administrativas.




10.

11.

114

BIBLIOGRAFTIRA

Anderson, R. G., Organization and Methods, Traduccidn de
Manuel Garcia, Ediciones-Distribuciones, S.A., Madrid,
Espafia 1985, 320 péginas.

Instituto Centroamericano de Admimistracién Piblica, El
Uso Efectivo de O & M en América Central, San José de
Costa Rica, 1975, 60 pAginas.

Instituto Centroamericano de Administracién Piblica,
Metodologia de Investigacién en Organizacidén y Métodos,
San José de Costa Rica, 1973, 56 p&ginas.

Koontz O'Domnell, Administracién, Editorial McGraw Hill,
México, 1987, 508 pédginas.

Laberge, E. P., Elementos y Prdcticas de Organizacidn y
Métodos, Escuela de Administacién Pidblica de América
Central, Sam José de Costa Rica, 1965, 150 péginas.

Morales Rodriguez, Carlos Rolando. Propuesta de un
Programa de Administracién de Formularios para Oficinas
Centrales de la Universidad de San Carlos de Guatemala,
Tesis, Admimnistracién de Empresas, USAC. 1991, 127
péginas.

Munch Galimdo, Garcia Martinez, Fundamentos de 1la
Administraci®#n, Editorial Trillas, <Cuarta Edicién, 259
paginas.

Napoledén Velazco, Rodolfo, Organizacién y Métodos,
Escuela Nacional de Administracién Pdblica, San Salvador,
El Salvador, 1959, 121 paginas.

Reyes Ponce, Aqustin, Administracién de Empresas,
Editorial Limusa, México, 1982, 193 pdginas.

Smith, William A., O_& M un Instrumento de la Reforma
Administratiwa, ICAP., San José de Costa Rica, 1971, 90
pédginas.

Universidad de San Carlos de Guatemala, Catédlogo de
Estudios 1986-1990, Tercera Edicidém, Imprenta Llerena,

S.A., Guatemala, 1990, 359 péaginas.




12,

13.

14

115

Universidad de San Carlos de Guatemala, Facultad de
Ciencias Econémicas, Escuela de Administracién de
Empresas, Teoria Administrativa II, Material
mimeografiado, Practica Docente, 1988. :

Universidad de San Carlos de Guatemala, Leyes, Estatutos,
Reglamentos vy otras disposiciones legales de 1la
Universidad de San Carlos de Guatemala, Editorial
Universitaria, 1989, 102 pédginas.

Universidad de San Carlos de Guatemala, Manual de

Organizacién de la Diwvigién de Organizacién y Metodos,

Material mimeografiado, octubre 1986 (Documento interno)




PROYECTO DE ACUERDO

El Rector de la Universidad de San Carlos de Guatemala,
de conformidad con las atribuciones que le confiere el
articulo 17 de los Estatutos de la Universidad de San Carlos,
y tomando en consideraciéna la conveniencia que la
administracién universitaria se desarrolle sobre bases
técnicas, lo cual redundard ®en la economia de recursos,
celeridad en los trémites y atemcidn més eficiente en aspectos
administrativos, ACUERDA: 1) Ubicar a la Divisidén de
Organizacidén y Métodos como umidad asesora de la Rectofia,
para lo cual tendrd los objetiwos y funciones siguientes:
Objetivo General: Contribuir al mejoramiento administrativo
de la Universidad de San Carlos de Guatemala, asesorar a sus
funcionarios en aspectos de wrganizacién -y sistemas que
permitan elevar de manera sistemdtica y permanente la
eficiencia y eficacia en las diferentes dependencias que la
integran. Objetivos Especificos: a) Estudiar y analizar
continua y eficientemente el desarrpollo de las actividades
administrativas de la Universidad, descubriendo
anéicipadamente los problemas de funcionamiento para facilitar.
su correccién y eliminar sw posible repeticidn. " b)
Proporcionar al personal de la Wniversidad los procedimientos_
que orienten la ejecucién de las tareas ésignadas que. le

permita establecer entre la institucién y sus empleados. una




relacién adecuada de orden y armonia. c¢) Promover la correcta
administracién de formularios, para que el personal las
utilice en las mejores condiciones y optimizar su
aprovechamiento. d) Proporcionar el apoyo técnico y 1los
instrumentos necesarios para eliminar la duplicidad de tareas
y contrarrestar los desérdenes, asi como la paralizacién de
defunciones,producto de los imprevistos a que se encuentra
expuestas -las actividades humanas. e) Actualizar< la
estructura administrativa para que coadyuve a utilizar en
mejor forma al personal, espacio fisico, material y equipo; de
manera que se cumplan con eficiencia los servicios que presta
la Universidad de San Carlos. Funcidén General: Estudio de la
organizacién y de los medios de trabajo de las dependencias
que integran la Universidad, con el fin de disefiar, actualizar
y proponer los sistemas que le permitan elevar su eficiencia
para alcanzar los objetivos establecidos, mediante el
aprovechamiento racional de los recursos humanos, materiales
y financieros de que se dispongan. Funciones Especificas: a)
Andlisis de la estructura y funcionamiento general de las
dependencias que integran la Universidad de San Carlos de
Guatemala, a través de: - Proponer los sistemac
administrativos y adaptar las modificaciones para elevar su
eficiencia. -~ Recabar los datos que faciliten conocer los
objetivos y politicas de la organizaciém. b) Diagndsrticc de
los métodos de trabajo y los sistemas de informacion con que

" se cuentan, con el objeto de: - Mantemerlos actualizaaos y




evitar su obsolescencia. - Agilizar el flujo dé operaciones.
--Permitir qﬁe las fuentes de informacién sean de f&cil acceso
y utilizados racionalmente. - Realizar andlisis, disefio y
control de formas impresas, procurando que se adeciien al
funcionamiento de los procesos establecidos. - Estudio g
distribucidn del espacio fisico, gque contribuya a su maxima
utilizacién; asi como él,equipo de trabajo para garantizar su
'aprovechamiento. - Participar en 1a elaboracién de normativos
que regulen las actividades de las dependencias de la USAC.
Cc) Asesoria a las jefaturas de las dependencias que 1lo
sblicitan en la interpretacién y aplicacién de técmicas
administrativas, mendiante: - Elaborar conjuntamente con las
dependencias interesadas, los instrumentos de control de los
nuevos sistemas de trabajo o de las modificaciones a los ya
establecidos. - Capacitar, cuando sea requerido, a los
encargados de la implantacién y la operacionalidad de 1los
procesos administrativos. - Realizar todas aquellas
actividades, dentro del 4drea de su competencia, que por
f6rdenes superiores le sean encomendadas. 2) La ubicacién de
la Divisién de Organizacién y Métodos no significa que tenga
autoridad lineal sobre las demas dependenciés gue integran la
estructura organizacional universitaria, ni que sus puestos

seran objeto de reclasificacién.
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