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INTRODUCCION

Las ONG’s desempefian un papel muy importante en el desarrollo del pais, sin
embargo, la mayoria de éstas enfrentan la problemética de carecer de una
administracion eficiente, lo cual ha impedido el proceso de crecimiento y
desarrollo de las mismas, dando lugar, con ello, a pérdida de recursos humanos,
materiales y financieros, lo que se traduce en poca productividad vy

estancamiento.

La situacion sefialada anteriormente, hace necesario que los directivos
establezcan un disefio organizacional que sea acorde a la actividad que realiza la

organizacion.

Por tal razén, el presente informe de tesis denominado *“Redisefio
organizacional de una ONG dedicada a realizar proyectos educativos”, se
ha elaborado con el objetivo de evaluar la situacion actual y funcionamiento de
Cooperacién para la Educaciéon —COED-. De esta manera sera factible plantear
y proponer un disefilo organizacional que incluya instrumentos técnicos

administrativos.

En el capitulo uno se expone toda la teoria relacionada con el fundamento legal
de las organizaciones no gubernamentales, el proceso administrativo del cual se
tomaron las fases de planeacion, organizacion y direccion, asi como las bases

del disefio organizacional.

El capitulo dos desarrolla el diagnéstico administrativo de la organizacion
haciendo referencia al analisis estructural, analisis funcional, analisis
procedimental, analisis de facultades, analisis de relaciones y analisis
organizacional, en el que se presentan aspectos importantes sobre la estructura

organizacional y los resultados de la misma.



El tercer capitulo incluye una propuesta de disefio organizacional, la cual
contiene los elementos mas importantes de la planificacion administrativa en la

cual se define una mision, vision, y valores organizacionales.

Por dltimo se incluyen las conclusiones y recomendaciones que se obtuvieron de
la investigacion y los anexos que detallan un manual de organizacion con sus

respectivas descripciones de puestos y un manual de procedimientos.



CAPITULO |
Marco Teorico
1.1 Organizacion no gubernamental
1.1.1 Definicion

“Son Organizaciones no gubernamentales u ONG’s, las constituidas con
intereses culturales, educativos, deportivos, con servicio social, de asistencia,
beneficencia, promocion y desarrollo econdmico y social, sin fines de lucro.
Tienen patrimonio propio proveniente de recursos nacionales o internacionales y

personalidad juridica propia, distinta de la de sus asociados”. (10:15)

1.1.2 Antecedentes de las organizaciones no gubernamentales en

Guatemala

“Las primeras ONG’s son impulsadas en los afios cincuenta por agrupaciones
religiosas que organizaron a guatemaltecos para ofrecer su trabajo voluntario en
actividades de beneficencia, dirigidas especialmente a ancianos, enfermos y
mendigos. En los afios sesenta aparecieron por primera vez instancias
dedicadas a ofrecer apoyo a la poblacion en condiciones de pobreza a través de
actividades sociales que se orientaban a cambiar sus condiciones de vida, tales

como: alfabetizacién e infraestructura social.

Fue a partir de 1976, cuando ocurre en Guatemala el terremoto del 4 de febrero,
gue se incrementd notablemente el flujo de donaciones financieras
internacionales y con ello el nimero de organizaciones dedicadas a asistir a los
damnificados con estos recursos. Se estima que entre 1952 y 1975 existian soélo
17 ONG'’s; mientras que en los dos afos siguientes al terremoto (1976-1978) se
fundaron 46 mas”. (10:15)



“Las actividades que estas organizaciones realizan, abarcan diversos temas de
las politicas sociales que deberian ser ejecutadas por el Estado, ademas cubren
los vacios derivados de la historica debilidad del gasto publico social y del
incremento de los indices de pobreza y pobreza extrema.

Los recursos financieros con que operan las ONG’s provienen principalmente de
organizaciones gubernamentales y no gubernamentales extranjeras. Se estima
que entre 1987 y 1992 Guatemala recibio el 22.3% (el tercer porcentaje mas alto)

de la ayuda no gubernamental europea dirigida para la regidon centroamericana.

1.1.3 Proyectos que realizan las organizaciones no gubernamentales

Dentro de los principales proyectos que realizan las organizaciones no

gubernamentales en el pais se encuentran los siguientes:

e Educacion e incidencia civico—politica
e Promocion de intereses colectivos
e Prestacion de servicios sociales y asistencia técnico productiva

e Investigacion y analisis de la realidad social”. (10:40)

1.1.4 Marco legal

Al momento de ser inscrita como ONG en el Registro Civil Municipal
correspondiente, su organizacion y funcionamiento se rige por los estatutos y
disposiciones contenidas en la ley de organizaciones no gubernamentales para

el desarrollo, Decreto 02-2003 del Congreso de la Republica de Guatemala.

“Las finalidades de la asociacién deberan establecerse en su constitucién como
ONG, pero en ella deberan incluirse entre otras:

a. Ser asociacion sin fines de lucro y de beneficio social.



b.

Promover politicas de desarrollo de caracter social, econdmico, cultural y

de ambiente.

Las organizaciones no gubernamentales deberan incluir en su denominacion las

siglas ONG vy por las obligaciones que contraigan responderan unicamente con

su patrimonio.

Para constituir una organizacion no gubernamental se requiere que cumpla con

los siguientes requisitos:

Comparecencia de por lo menos siete personas individuales o juridicas
civiimente capaces.

Las organizaciones no gubernamentales podran contar entre sus
asociados, hasta un veinticinco por ciento (25%) de extranjeros, siempre
gue estos sean residentes en el pais.

Deben elegir una junta directiva”.(11:1)

“Las organizaciones no gubernamentales deberan incorporar en su escritura de

constitucion los estatutos, que seran las reglas de funcionamiento y operacion,

las cuales deben contemplar por lo menos:

N )]

= «Q

Denominacion, objeto, naturaleza, domicilio, plazo y fines de la ONG.
Requisitos de ingreso, derechos y obligaciones de los miembros.
Integracion, eleccion de los miembros, toma de posesion, duracion en los
cargos, resoluciones, atribuciones y funciones de la junta directiva.
Integracion, destino y fiscalizacion del patrimonio y régimen econémico.
Faltas, sanciones, procedimiento y recursos.

Modificacion de los estatutos: quérum de aprobacién y resolucion.

De la disolucién y liquidacion: causas y procedimientos.

Disposiciones finales: interpretacion de los estatutos”. (11:1)



1.2 Administracion

La administracion es una de las actividades humanas mas importantes y es
esencial para alcanzar la coordinacion de los esfuerzos individuales. Este
concepto puede definirse como “el proceso de disefiar y mantener un entorno en
el que, trabajando en grupos, los individuos cumplan eficientemente objetivos
especificos” (6:6). Se puede decir que la administracion es una ciencia y un arte,
ya que utiliza una cantidad de conocimientos que los expertos administradores
han creado, lo que hacen de ésta una ciencia, pero se puede decir que también
es un arte, porque se pueden ir modificando o mejorando los procesos

administrativos a través de la practica.

Al estudiar la administracion es necesario aplicar el proceso administrativo, el
cual se define como un proceso ordenado que se lleva a cabo para realizar
actividades relacionadas, con el objetivo de alcanzar con efectividad las metas
organizacionales. Este se compone de cinco etapas que son: planeacion,
organizacion, integracion, direccion y control. Sin embargo para fines del
presente estudio se analizaran las etapas de planeaciéon, organizacion y

direccion, las cuales se detallan a continuacion.

1.3 Planeacion

La planeaciéon es la parte medular de toda organizacion, y sirve de base a los
directivos y gerentes para desarrollar nuevas aptitudes y procedimientos para
enfrentar los negocios del mafiana. Esta fase “consiste en fijar el curso concreto
de accion que ha de seguirse, estableciendo los principios que habran de
orientarlo, la secuencia de operaciones para realizarlo y la determinacién de

tiempo y nimeros necesarios para su realizacion”. (1:38)



1.3.1 Elementos de la planeacion

Son planes especificos que rigen el funcionamiento de una organizacion, su
importancia radica en que a través de ellos se prevee afrontar los desafios

empresariales.

Para efectos de esta investigacion se tomardn en cuenta los siguientes
elementos de la planeacion: misién, vision, y valores, conceptos que se detallan
a continuacion:

Misidn

Es una declaracion o expresion conceptual de lo que es y hace la organizacion,
establece el qué, para qué, para quién y distingue a la empresa de todas las
demas, asimismo, describe el medio en el que ésta se desenvuelve dando una

referencia de los clientes con los que se trabaja.

Visién

“Es la imagen clara y detallada que un individuo, una empresa o0 una nacion
tienen de si mismos respecto a un futuro mas o menos lejano, es decir, es la

descripcién en el presente, del futuro de la organizacion”. (1:77)

Valores

Son patrones de conducta que una organizacion pretende inculcar en sus

miembros para que a través de ellos se genere una cultura organizacional.

1.4 Organizacion

Su importancia radica en determinar como se alcanzara la mision, vision y

objetivos organizacionales, lo que conlleva asignar funciones, agrupacion de



actividades, y canales de comunicacion, por lo que se puede decir que es una
“fase del proceso administrativo por la cual se disefia la estructura formal de la
empresa para usar en forma mas efectiva los recursos financieros, fisicos,

materiales y humanos de una institucion”. (1:124)

1.4.1 Elementos de la organizacion

Sirven como base para determinar las funciones, jerarquias y puestos dentro de

una estructura organizacional. Estos elementos se detallan a continuacion:

e Funciones

“Grupo de actividades afines necesarias para alcanzar los objetivos de una

organizacion”. (5:268)

e Jerarquias

“Es un patrén de los niveles de la estructura de una organizacion, consiste en
especificar quien depende de quien, vinculando a los distintos departamentos,
determinando la cantidad de personas y estos que se puedan manejar con

eficiencia, segun el tramo de control administrativo”. (8:46)

e Puestos o actividades

“Es una unidad de trabajo especifica, es impersonal y nominal. Debe precisarse

las actividades y responsabilidades de cada puesto”. (8:46)

1.4.2 Principios de organizacion

Son los fundamentos sobre los cuales se sustenta la fase de organizacion y da

los lineamientos para establecer la divisién del trabajo, delegacion de autoridad y



responsabilidad dentro de una organizacion. Para efectos de esta investigacion

se tomaran en cuenta los principios que se detallan a continuacion:

e De la especializacion

“Cuanto mas se divide el trabajo, dedicando a cada empleado una actividad
limitada y concreta, se obtiene siempre mayor eficiencia, precision y destreza.
Surge como resultado de la limitacidn del ser humano. Este principio es la base
para determinar la relacion de los deberes a cumplir y con base en ellos,
seleccionar a los individuos que se encargaran de hacerlos.

e Delaunidad de mando

Para cada funcion debe existir un solo jefe, este principio establece que cada
subordinado, sobre un mismo trabajo debe recibir 6rdenes de un solo jefe.
Existe un viejo proverbio que expresa: Nadie puede servir bien a dos sefiores,
esto es una gran verdad, y en administracién es esencial para alcanzar el orden

y la eficiencia.
e Del equilibrio de autoridad-responsabilidad

Indica que debe precisarse el grado de responsabilidad que corresponde al jefe
de cada nivel jerarquico estableciéndose al mismo tiempo la autoridad que le
corresponde ejercer, el procedimiento de transferir autoridad y responsabilidad

se llama delegacion”.(8:270)



1.4.3 Tipos de organizacion
e Formal

“Es la estructura formal de puesto en una organizacién, que agrupa e identifica
las tareas a desarrollar, delega la responsabilidad y autoridad adecuada,
establece cadenas de mando y canales de comunicacion apropiados,
estructurados para el alcance de los objetivos y metas generales y particulares

en la forma mas eficiente.

e Informal

Constituye una red de relaciones interpersonales, no establecidas ni requeridas
por la organizacién formal, pero que existen entre los miembros de una
organizacion a medida que éstos se asocian para satisfacer necesidades

individuales y grupales”. (6:4)

1.4.4 Disefio organizacional

Para toda organizacion es indispensable contar con un marco de referencia que
permita cumplir con los fines que persigue la organizacion. Es por ello que el
disefio organizacional “es el proceso por el cual los gerentes toman decisiones
para elegir la estructura organizacional o para modificar la ya existente, la cual
debe ser adecuada para la estrategia, el personal, la tecnologia, las tareas de la
organizacion y el entorno en el cual sus miembros desarrollan las actividades.
Esto hace que la alta direccion deba decidir como coordinar las actividades y

esfuerzos de trabajo tanto vertical como horizontalmente”. (6:6)



a) Enfoque del disefio organizacional

“Los conocimientos sobre el disefio organizacional han ido creciendo a lo largo
del tiempo, al principio, los procesos del disefio organizacional giraban en torno
al funcionamiento interno de la misma. Poco a poco la parte del mundo exterior
de la ecuacion del disefio organizacional ha ido captando mas y mas la atencién
de los gerentes”. (6:18)

Los enfoques del disefio organizacional son: clasico, tecnolégico y ambiental,

éstos se detallan a continuacion:

e Enfoque clasico

“Dice que las organizaciones mas eficientes y eficaces son las que sus miembros
en sus acciones, son guiados por un sentimiento de obligacién para con la

organizacion y por reglamentos racionales o coherentes.
Caracteristicas:

» Especializacion del trabajo.

* Nombramientos de personal por méritos.

» Oportunidad de hacer carrera.

» Burocrédticas (rutina de actividad, clima impersonal y racional en la
organizacion, claridad en la delegacion de la autoridad y responsabilidad,

evaluacion del desempefio)”. (6:19)

e Tecnoldgico

“En donde las actividades son realizadas con diferentes tipos de tecnologia de
produccién de acuerdo a cada tipo de producto. Se clasifica asi:



* Produccién unitaria: articulos individuales producidos de acuerdo a
especificaciones del cliente.

 Produccién de partidas pequefias: productos hechos en cantidades
pequefias en etapas independientes para ensamblar.

* Produccién en partidas grandes y en masa: productos fabricados en
grandes cantidades en lineas de ensamble (chips de computadoras).

* Produccién en procesos: materiales producidos con equipo muy
complejo que trabaja en forma continla que se venden por peso 0O

volumen (quimicos o drogas)”. (6:19)
e Ambiental

“En este se incorpora el ambiente de las organizaciones en las

consideraciones para el disefio, plantea dos sistemas de organizacion:

» Sistema mecanicista: donde las actividades se descomponen en tareas
especializadas y separadas, los objetivos para cada persona y unidad son
definidas, con toda precision por los mandos mas altos y siguen la cadena
de mando.

» Sistema organico: Aguel que se caracteriza por su informalidad, trabajo

en grupos y comunicacién abierta”. (6:19)

Es importante indicar que por la naturaleza de la organizacién donde se

realizara éste estudio, se aplicara el enfoque clasico.
b) Requisitos del disefio organizacional

Para la creacion de una organizacion nueva o de una ya existente se deben

tomar en cuenta cuatro requisitos basicos para organizar una empresa.
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e Divisién del trabajo

“Consiste en descomponer una tarea compleja en sus componentes, de tal
manera que las personas sean responsables de una serie limitada de

actividades, en lugar de la tarea en general”. (9:347)

e Departamentalizacion

“Es agrupar en departamentos aquellas actividades de trabajo que son similares
o tienen una relacion légica” (9:348). Debe hacerse de acuerdo a las relaciones

formales de la organizacion, lo cual sirve para:

» Evitar la duplicidad y el esfuerzo innecesario

» El conflicto y mal uso de los recursos

» Proporciona un flujo légico de las actividades de trabajo

» Establece canales de comunicacién

» Proporciona mecanismos de coordinacion

» Enfoca el esfuerzo del trabajo al cumplimiento de los objetivos, mejorando
la planificacion y control.

e Jerarquia de la organizacion

“Es un patron de diversos niveles de la estructura de una organizacion, en la
cima estan el gerente o los gerentes de mayor rango, responsables de las
operaciones de toda la organizacion; los gerentes de rangos bajos se ubican en

los diversos niveles descendentes”. (9:348).
Componentes de la jerarguia

* Tramo de control administrativo
« Cadena de mando

» Organigrama

11



Tramo de control administrativo

“El nUmero de subordinados que depende directamente de un gerente dado.

También llamado tramo de control o tramo de administracion”. (9:348)
Pueden ser de dos tipos:

1. Tramos estrechos o de estructuras altas (crecimiento vertical)

2. Tramos amplios o de estructuras planas (crecimientos horizontal)

e Tramos estrechos

“Hay menos personal que supervisar por tramo y da lugar a muchos niveles
organizacionales, producen jerarquias altas con muchos niveles entre el punto

mas alto (gerencia general) y el mas bajo (operativos).

La cadena de mando es mas lenta y demora la toma de decisiones, un tramo

corto es ineficiente por que sé subutiliza a los gerentes.

e Tramos amplios

Se dan jerarquias planas con pocos niveles administrativos entre la cima y la
base. La cadena de mando es corta y la toma de decisiones es mas rapida. Se
da el fenobmeno de reduccion de tamafio. Influye en las relaciones laborales,

significa poca direccion y control.

e Cadenade mando

El plan que especifica quién depende de quién en una organizacion; estas lineas
de dependencia son caracteristicas principales de un organigrama”. (9:348
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e Organigrama

Representa la estructura de una organizacion, el ordenamiento de sus unidades,
sus relaciones, niveles jerarquicos, canales de comunicacién y las lineas de

autoridad y responsabilidad.

Cabe mencionar que el concepto de jerarquia forma parte de los elementos de
la organizacién, por lo que ya se menciond anteriormente, sin embargo también
es considerado como una de las cuatro piedras angulares del disefio

organizacional.

e Coordinacion

“Es un proceso que consiste en integrar las actividades de departamentos
independientes a efecto de perseguir las metas de la organizacion con eficacia”.
(9:351)

El grado de coordinacion que se necesite dependera de la naturaleza de las
tareas y del grado de interdependencia que exista entre el personal de las

unidades que la realizan.

1.4.5 Estructura organizacional

Su importancia radica en la manera en que se dividen, organizan y coordinan las
actividades de la organizacion, ofrece estabilidad y sirve para que los
colaboradores de una institucion trabajen unidos para alcanzar los objetivos.
Ademas describe las relaciones de comunicacion existentes dentro de una
organizacion, los niveles jerarquicos, el grado de coordinacion existente entre los

departamentos y la division del trabajo.
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a) Tipos de estructura organizacional

Existen varios tipos de estructura de tipo formal que las organizaciones adoptan
de acuerdo al rol especifico de las mismas, para fines de esta investigacion el
tipo de organizacion que se utlizard es el funcional, y éste se explica a

continuacion:

e Organizacion Funcional

Forma de estructura en donde las actividades se agrupan de acuerdo a las

funciones que se realizan dentro de una organizacion.

1.4.6 Sistemas de organizacion

“Constituyen las diversas combinaciones estables de la divisién de funciones y
autoridad por medio de las cuales se realiza la organizacion. Se representan por
medio de graficas de organizacion y se complementan con analisis de
puestos.”(6:51). Para fines de este estudio el sistema que se utilizara es el

siguiente:

e Sistemalineal

“Son aquellas personas de la organizacion que tienen la responsabilidad directa
de alcanzar las metas de la organizacion. La autoridad de linea esta
representada por la cadena normal de mando, empezando por el consejo de
administracion y extendiéndose hacia abajo por los diversos niveles de jerarquia,
hasta el punto donde se efectian las actividades basicas de la organizacion. La

autoridad lineal se basa, primordialmente, en el poder legitimo”. (9:387)
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1.4.7 Instrumentos de la organizacion

Los principales instrumentos de la organizacién son los organigramas y los
manuales administrativos, los primeros permiten establecer claramente las
relaciones de autoridad y responsabilidad, ademas brindan diferentes formas o
disefios que una organizacion puede utilizar al momento de graficar su estructura
y los manuales tienen como objetivo fortalecer la comunicacion y la coordinacion

de una organizacion.
a) Organigramas

“Representacion gréfica de la estructura organica de una institucion o de una de
sus areas, en la que se muestran las relaciones que guardan entre si los 6rganos

gue la componen”. (5:78)

Es el instrumento idoneo para plasmar y transmitir en forma grafica y objetiva la
composicién de la organizacién. Los organigramas pueden clasificarse de la

siguiente manera:

a.1 Por su ambito

e Organigramas generales

Presentan informacion particular de una organizacién hasta un determinado nivel

jerarquico.

e Organigramas especificos

Muestran en forma particular la estructura de un area de la organizacion.
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a.2 Por su contenido

e Organigramas funcionales

Muestran las funciones primordiales que tienen asignadas, las unidades o
departamentos de una organizacion y son utilizados para presentarla en forma

general.

a.3 Por su presentacion
e Organigramas verticales

Presentan las unidades ramificadas de arriba abajo a partir del titular, en la parte
superior, y desagregan los diferentes niveles jerarquicos en forma escalonada.
Son los de uso mas generalizado en la administracion, por lo cual los manuales

de organizacion recomiendan su empleo”. (5:81)

b) Manuales administrativos

Son instrumentos utilizados como medio de comunicacion y coordinacion para
registrar y trasmitir ordenada y sistematicamente informacion de una
organizacion relacionada con sus antecedentes, estructura, objetivos, mision,
vision, politicas, valores, procedimientos; asi mismo detallan los lineamientos
necesarios para que los empleados se desempefien satisfactoriamente en su

puesto de trabajo.

b.1 Manual de organizacion

“Estos manuales contienen informacion detallada referente a los antecedentes,
legislacion, atribuciones, estructura, organigrama, mision, vision y funciones

organizacionales”. (5:171)
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El elemento basico de un manual de organizacion son las descripciones técnicas

de puestos y ésta se define a continuacion:

e Descripciones de puestos

Detalla las principales atribuciones, responsabilidades, relaciones de trabajo y la

autoridad de un puesto.

b.2 Manual de procedimientos

“Constituyen un instrumento técnico que incorpora informacion sobre la sucesion
cronoldgica y secuencial de operaciones relacionadas entre si para realizar una

funcion, actividad o tarea especifica en una organizacion”. (5:171)

Elementos del procedimiento
Definicion: es el titulo que identifica lo que se va a realizar

Objetivos especificos: son todos aquellos aspectos técnico-administrativos que

se alcanzaran por medio del procedimiento.

Normas especificas: son criterios previamente establecidos para ejecutar un

procedimiento o una accion.

Descripciéon del procedimiento: narracion descriptiva, ordenada cronoldgica y
secuencialmente, de las actividades que le corresponde realizar a cada puesto o

unidad administrativa.

Flujograma o diagrama de flujo: representa graficamente la participacion
directa de cada puesto de trabajo en el proceso operativo de un procedimiento

determinado.
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1.4.8 Redisefio organizacional

Con frecuencia las organizaciones se ven en la necesidad de modificar su
estructura organizacional, ello con el fin de hacer frente al mercado en el cual se
desenvuelven o bien por el crecimiento que ésta ha experimentado en el
transcurso el tiempo. Es por ello que el redisefio organizacional “se produce
como resultado de una evaluacion, de un diagndstico o una auditoria, donde se
establece la necesidad de introducir cambios sustanciales en el disefio vigente
de la organizacion y en las estructuras de trabajo, es redefinir objetivos
empresariales, funciones en unidades y atribuciones en puestos de trabajo,
supresion de actividades o la creacion de nuevas unidades administrativas”.
(6:56)

1.5 Diagnoéstico administrativo

“Es un estudio sistematico, integral y periddico que tiene como propdsito
fundamental detectar las causas y consecuencias que dentro de los problemas
de organizacion y funcionamiento afecta o se intuyen que afectan a la empresa,
con el objeto de encontrar las alternativas de solucion tomando en cuenta los

recursos disponibles”. (2:13)

1.5.1 Analisis Estructural-conjunto de unidades

“Es el estudio especifico de cada area de la unidad administrativa, su
conformacién, los recursos asignados, etc., para realizarlo es necesario seguir la

siguiente secuencia de actividades:

e Definir la estructura organica normada del area de estudio

e Definir la estructura real actual del area de estudio.
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Conocer los 6rganos administrativos que integran el area en estudio, asi
COmo su nomenclatura.

Definir el objetivo general de la dependencia en estudio, asi como los
especificos de cada érgano que la integra.

Identificar los niveles jerarquicos existentes en el area de estudio.

Definir el tramo de control por érgano, es decir, la cantidad de érganos con
dependencia directa de otro.

Determinar los criterios de organizacion por 6rgano en relacion a su
nomenclatura.

Definir la cantidad de recursos humanos empleados por érganos y describir el
tipo de contratacion.

Determinar el tipo de autoridad existente en el area de estudio” (2:20)

1.5.2 Analisis Funcional

“Es el estudio de las funciones asignadas a la unidad administrativa y de cada

organo que la integra, como conjunto de atribuciones y obligaciones que tiene

gue cumplir en el desempefio de su trabajo; para ello, es conveniente seguir el

siguiente proceso:

Confirmar funcionalmente los criterios de organizacion.

Determinar si las funciones que realiza cada uno de los 6rganos que integran
el area de estudio estan normadas.

Determinar la naturaleza del 6rgano de acuerdo a sus funciones.

Verificar la compatibilidad de las funciones de cada érgano con el objetivo
principal general de la dependencia.

Determinar la correspondencia funcional del area en estudio.

Analizar y determinar el traslape de funciones por cada 6rgano, su duplicidad

u omision.

19



e Determinar las funciones sustantivas y las de apoyo de cada 6rgano, del area
de estudio y que ayuden al logro del objetivo particular de su funcién.

e Determinar la afinidad de funciones que desarrolla cada 6érgano con su
nomenclatura.

e Determinar si la nomenclatura del o6rgano identifica las funciones que

desempeiia.” (2:21)

1.5.3 Analisis Procedimental

“Es el estudio de la secuencia de actividades que desarrolla cada érgano de la
unidad administrativa en estudio, es importante para su realizacion seguir las

siguientes acciones:

e |dentificar el proceso general del area en estudio, de acuerdo a su nivel
jerarquico.

e Establecer la forma de seguimiento del proceso: integral, continua, de
traslape o de corte.

e Determinar si el proceso corresponde a la funcion o funciones
descritas.”(6:22)

1.5.4 Andlisis de Facultades

“Es el estudio detallado de las aptitudes o de los derechos concedidos para

hacer algo; para su realizacidén es conveniente observar lo siguiente:

e Definir las facultades de cada 6rgano.

e Determinar que facultades estan normadas.

e Determinar quién, cdmo y cuando fueron delegadas esas facultades.

e Definir si las facultades corresponden a las funciones que desarrolla cada

organo y a su nivel jerarquico.
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e Determinar el &mbito de responsabilidad de las facultades delegadas.
1.5.5 Analisis de Relaciones

Es el estudio de las lineas de conexién o comunicacion, que guardan los 6rganos
de la unidad administrativa en estudio, se sigue entre otros procedimientos el

siguiente:

e Definir las relaciones que corresponden a cada érgano.

e Establecer la normatividad de las relaciones.

e Determinar la correspondencia de las relaciones de cada 6rgano, con las
funciones que desempefian y su nivel jerarquico.

e Distinguir la duplicidad, traslape u omision de relaciones por érgano.”(2:22)

1.5.6 Analisis Organizacional o Administrativo

“Es la fase del diagnéstico administrativo que sirve para comparar los hechos
determinados y los aspectos técnicos establecidos, a efecto de relacionar los

puntos que afectan negativamente a la dependencia o unidad administrativa.

a) Actividades a desarrollar

Se confrontan los hechos determinados con los parametros organizacionales

establecidos al inicio del estudio, tales como:

e Verificar el tramo de control de cada érgano.

e Analizar la cadena de mando de la dependencia.

e Determinar los niveles jerarquicos establecidos.

e Estudiar los criterios de organizacion.

e Indicar la forma consecucidn de objetivos respecto a las funciones

desarrolladas.
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e Eltipo de correspondencia funcional.

e La correspondencia entre objetivos.

e Analizar la continuidad en los procesos.

e Relacionar la correspondencia de los procesos respecto a las funciones.

e Determinar la correspondencia entre las relaciones y la naturaleza de los
organos.

e Comprobar la normatividad de las relaciones.

e Analizar la correspondencia de las relaciones con los niveles jerarquicos.

e Analizar la duplicidad de relaciones.

e Indicar el porque de la omision de relaciones.

e Indicar la correspondencia de facultades con el nivel jerarquico.

e Estudiar la normatividad de las facultades.” (2:23)
Se realizara un diagndstico administrativo para detectar las causas, problemas,

fallas y asi proponer soluciones en la estructura, a través del analisis de los

hechos en forma técnica-cientifica.
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CAPITULO Il

DIAGNOSTICO DE UNA ONG DEDICADA A REALIZAR PROYECTOS
EDUCATIVOS

2.1 Metodologia utilizada en la investigacion

El objeto de este capitulo es dar a conocer la forma como esta funcionando la
ONG Cooperaciéon para la Educacion —COED-. Para ello se llevé a cabo la
investigacion desde el punto de vista administrativo, ello con el fin de realizar un

analisis organizacional.

Para recolectar la informacion que se presenta en este capitulo se tomé a los
treinta y nueve colaboradores que conforman el total de la poblacién, a quiénes
se les entrevistd personalmente, esto con el proposito de determinar las causas
gue provocan deficiencias administrativas en la ONG objeto de estudio, se
utilizaron como técnicas la observacion y la entrevista y el instrumento del

cuestionario.
2.2 Antecedentes de la ONG

“Con la idea inicial de venir a Guatemala y ensefiar ingles, Joe y Jeff Berninger,
dos jévenes norteamericanos, empezaron a brindar ayuda a varias comunidades

del pais en el tema educativo.

Posteriormente observaron problemas que se hacian comunes en algunas areas

rurales, tales como:

a) Los jovenes no tenian acceso a libros de texto o bibliotecas para profundizar
sobre temas aprendidos en clase y apoyar sus conocimientos.

b) La calidad de educacién no era la mejor.

c) La cantidad de alumnos que no terminaban la escuela era exorbitante.
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d) El porcentaje de analfabetismo en el pais superaba el 35%, convirtiéndose en

el peor de América Latina.

Esta probleméatica motivd a los hermanos Berninger a fundar en 1996 la ONG
COED (Cooperacion para la Educacién), cuya misioén seria romper el ciclo de la

pobreza en Guatemala a través de la educacion.

Esta mision podia lograrse Unicamente por medio de programas educativos que
capacitaran a los estudiantes para superar la pobreza y gozar de una mejor

calidad de vida para ellos y sus comunidades.

Actualmente, COED promueve programas educativos como; centros de
computacion que introducen la tecnologia a través de la educacion, para
incrementar las oportunidades que puedan tener los futuros profesionales del
interior del pais”. (10:15)

2.2.1 Proyectos
Los proyectos promovidos en las distintas comunidades son los siguientes:
a) Servicio de mini biblioteca

Este proyecto tiene por objeto atacar las raices del analfabetismo mediante
materiales de lectura a disposicion de los escolares de Guatemala. Se cuenta

con dos tipos de programas de biblioteca, esto son:
Programa de ensefianza primaria: Proporciona libros de cuentos, tarjetas flash,

juegos, rompecabezas y Utiles escolares a las escuelas primarias para ayudar a

los nifios a adquirir habilidades basicas de alfabetizacion.
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Programa de ensefianza secundaria: Proporciona libros para las bibliotecas de
las escuelas, entre estos se incluyen enciclopedias y materiales de referencia,

asi como excelente literatura de autores guatemaltecos e internacionales.

En el cuadro que se presenta a continuacion, se muestran los establecimientos

en donde se han proporcionado los materiales de lectura:

Cuadro 1

Establecimientos beneficiados con Mini bibliotecas
Cooperacion para la Educacion (COED)

No. ESCUELAS NIVEL DEPARTAMENTO
1]Acul Primaria Primaria Quiché
2]Aldea Pamac Primaria Alta Verapaz
3|Cancela Secundaria San Marcos
4lChamil Secundaria Alta Verapaz
5]Chichicastenango nocturno Secundaria Quiché
6]Chichirichapa Secundaria Quetzaltenango
7]Choqui Secundaria Quetzaltenango
8|Chapul Secundaria Quiché
9|Cipresales Primaria Primaria Quetzaltenango

10]Don Bosco Secundaria Guatemala
11]Doctor Braulio Pérez Marcio Secundaria Quiché
12|Esperanza Chilasatz Primaria Alta Verapaz
13|Felipa Gémez Primaria Alta Verapaz
14|Francisco Coll Primaria Guatemala
15]INBE Antigua Secundaria Sacatepequéz
16]Jocopilas Secundaria Quiché
17|OCR Olintepéque Secundaria Quetzaltenango
18]La esperanza Secundaria Quetzaltenango

Fuente

: Cooperacion para la Educacién COED. Ao 2008.
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b) Equipamiento de centros de computacion en establecimientos

Este proyecto establece centros de computacibn en establecimientos de
educacion secundaria para ensefiar a los estudiantes como utilizar Office,
Encarta e Internet. Esto mejora drasticamente la calidad de la educacién y
permite a los estudiantes las habilidades necesarias para obtener mejores
puestos de trabajo después de su graduacion. En el cuadro siguiente se puede
apreciar algunos de los establecimientos donde se ha proporcionado equipo de

cémputo.

Cuadro 2
Establecimientos beneficiados con centros de computacion
Cooperacion para la Educaciéon (COED

1| Huehuetenango Huehuetenango 1220
2 | Guastatoya El Progreso 707
3 [ Cahabdn Alta Verapaz 543
4 [ Comalapa Chimaltenango 490
5| Jilotepeque Chimaltenango 460
6 | El Estor Izabal 449
7 | Ayampuc Guatemala 385
8 [ Anunciata Quiché 287
9| Chiquilaja Quetzaltenango 240
10| El Tejar Chimaltenango 240
11 [ Hacienda Maria Chimaltenango 200
12 [ Chipiacul Chimaltenango 70

Fuente:

Cooperacion para la Educacion COED. Afio 2008.
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c) Donacidn de libros de texto

Este proyecto promueve la alfabetizacion en los establecimientos educativos
en las zonas rurales de Guatemala, ya que debido a la falta de material de
lectura para los estudiantes, COED suministra de libros y brinda capacitacion

a maestros en la instruccién eficaz de lectura en todas las aulas de primaria.

Los estudiantes también aprenden a perfeccionar sus destrezas de lectura a
través de la escritura de sus propias historias, que pasan a formar parte de la

biblioteca de aula.

A continuacién se muestran algunas de los establecimientos en donde se han

entregado libros de texto:

Cuadro 3
Establecimientos beneficiados con proyecto libros de texto
Cooperacion para la Educacion (COED)

No. ESCUELA DEPARTAMENTO ESTUDIANTES LIBROS
1 JAyamplc Guatemala 335 1273
2 |Anunciata Quiché 294 1176
3 JAbraham Lincoln Solola 390 1140
4 |Antigua INE BE Sacatepéquez 222 1042
5 |Beleju Quiché 130 832
6 |Berea Quiché 110 704
7 |Barraneche Totonicapan 140 560
8 JAguas Calientes Sacatepéquez 196 538
9 |Akaltic Alta Verapaz 95 475
10 JAgua Escondida Solola 86 344

Fuente: Cooperacién para la Educacién COED. Afio 2008.
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d) Promocion de becas

Este programa ofrece becas de secundaria por méritos a los estudiantes,
mismos que pagan por sus becas participando en proyectos de servicio

comunitario, como la plantacién de arboles, recolecciéon de basura, y la tutoria.
2.2.2 Misién

“Apoyar a los estudiantes guatemaltecos para que rompan el circulo de la

pobreza a través de la educacion.
2.2.3 Visibén

Crear programas sostenibles que a través de la educacion estimulen la
productividad de los futuros profesionales, como base para su desarrollo

econdémico.
2.2.4 Valores

e Excelencia

e Honestidad y transparencia

e Vocacion de servicio

e Respeto y servicio al cliente

e Responsabilidad

e Cooperacion

e Seguimiento de las reglas internas
e Equidad

e Comunicacion efectiva

e Eficiencia

e Respeto mutuo
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e Tolerancia a:
e Las diversas formas de ser
e Los pensamientos diferentes

e Lascreencias” (12:2)

2.2.5 Objetivos

a) “Crear programas sostenibles que a través de la educacion estimulen la
productividad de los futuros profesionales, como base para su desarrollo

econémico.
b) Apoyar a institutos de nivel basico de escasos recursos con libros de texto.
c) Capacitar y asesorar a maestros.

d) Coordinar y apoyar a institutos de escasos recursos con tecnologia educativa”.
(12:3)

2.3 Diagndstico Administrativo

El presente estudio se realiz6 a través de la metodologia del diagnéstico
administrativo, efectuando un andlisis estructural, analisis funcional, analisis
procedimental, andlisis de facultades y analisis de relaciones, seguidamente se
efectud el analisis organizacional 6 administrativo a fin de relacionar los puntos

gue afectan negativamente a la organizacion.

Todo lo anterior permitié6 obtener informacion, que al ser analizada contribuyé a
comprobar las hipotesis planteadas y llegar a conclusiones y recomendaciones
objetivas sobre el tema investigado.
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2.3.1 Andlisis estructural

Para toda organizacion es importante contar con una estructura organizacional
gue proporcione un esquema de relaciones estable, l6gico y claro, dentro del
cual los directores y los empleados puedan trabajar para alcanzar las metas

organizacionales.

La estructura de COED esta disefiada de acuerdo a la experiencia de los
fundadores de la organizacién y a las necesidades que presentaba la ONG al
momento de iniciar operaciones en Guatemala. Es por ello que la misma
presenta deficiencias, lo cual provoca desorden en las actividades que se

realizan.

La ONG presenta un tipo de organizacion formal, debido a que se encuentra
establecido el grado de autoridad y responsabilidad que le corresponde a cada

puesto.

En base al analisis efectuado se establecié que la estructura organizacional de
COED no es conocida por todos sus colaboradores, situacién que supone un alto
grado de incertidumbre en cuanto a los roles que desempeiian los integrantes de
cada uno de los departamentos.

a) Niveles jerarquicos

De acuerdo con la estructura actual de la ONG se encuentran establecidos tres

niveles jerarquicos, los cuales se detallan a continuacion:

e Nivel estratégico: se encuentra conformado por la Junta Directiva y Direccion

General.
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e Nivel téactico: integrado por la Direccion de Programas Tecnoldgicos,
Coordinacion Administrativa de Computo, Coordinacion de Operaciones de
Cdmputo, Coordinacion de Proyectos Nuevos, Coordinacion Administrativa

de Textos, Coordinacion Financiera y Coordinacion de Recursos Humanos.

e Nivel operativo: conformado por Promotores, Maestros, Encargado de bodega

Auxiliar de bodega, Mensajero y Conserje.

La ONG cuenta con un organigrama vertical, el cual muestra de arriba hacia
abajo los diferentes niveles jerarquicos que conforman la organizacién. Sin
embargo no se encuentra actualizado; debido a que existen plazas que no se
reflejan, tal es el caso del Encargado de Bodega y su Auxiliar; las lineas de
mando no estan bien establecidas, no muestra la coordinacion que existe entre
cada uno de los departamentos que conforman la organizacién y no presenta
uniformidad, pues las lineas de mando y las figuras no se encuentran

estandarizadas, lo cual dificulta su interpretacion. (Ver gréafica 1)

Para efectos de esta investigacion, se presenta a continuacion el organigrama

general con el cual opera en la actualidad la ONG. (Ver grafica 2)
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Gréfica 1
Organigrama actual de la ONG
Cooperacion para la educacion (COED)

Junta Directiva

Director de Programas Internacionales

\

P/A (Jeff) Comunicacién
P/Al
P/A
Director de Pais L. P/A
Director de Programas I — S/L — | coordinador de Textos "7 iniciativas  -__ Presidente Junta Directiva,
Tecnol6gicos y Coordinador de Becas Bt B Representante legal Y Contralor
Comunicaciones (Horacio) (Carlos)
(Howard)
|
) m ST
P/A P/A L
becas P/A
| . !
Coordinador Coordinador de Coordinador Coordinador *Coordinadora de Coordinador Financiero
Admoén. Comp. Operaciones, Comp. Proyectos Nuevos Administrativo de Textos Recursos Humanos (Anibal C.)
(Mario Torres) Coor. Tec. Textos (Hugo) (Claudia)
(Mario Yac)
P/A S/L
Supervisores personal nuevo, Asistencia a Direccion, Asistencia a Compras, asistencia
Pedagdgico y temporal, Promotores Textos / Textos, Proyectos RRHH y otros Conta., vehiculos Y
Técnico; Asistencia proyectos becas Nuevos apoyo general
admon.. conjuntos con I
otras ONGs. etc. — —
|| Conserjeria, mensajeria, &
. - Jardineria
P/A = Funciones de Proyecto / Area de responsabilidad

Maestros
*Todos incluyendo Directores, Coordinadores, Coordinados reportan a
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Fuente: Cooperacién para la Educacién —COED-. Afio 2008




Gréfica 2
Organigrama General actual de la ONG
Cooperacion para la educacion (COED)

Junta Directiva

Direccion General

Direccion de
Programas
Tecnoldgicos

Coordinacion Coordinacion de Coordinacion de Coordinacion Coordinacion Coordinacion de
Admanstrat|va de Operaciones de Proyectos Nuevos Administrativa de Financiera Recursos Humanos
Cémputo Computo Textos

Fuente: Elaboracién propia. Afio 2008.




Gréafica 3

Organigrama Nominal actual de la ONG
Cooperacion para la educacion (COED)

Direccion General

E

No. de

No. Titulo del puesto Plazas
1]Director General 1
2|Asistente de Direccion 1
3|Mensajero 1
4]Encargado de Limpieza 1

Direccion Programas Tecnologicos Coordinacion de Proyectos Nuevos Coordinacion Administrativa de Textos Coordinacion Financiera Coordinacion de Recursos Humanos
E E E E E
., No. de " No. de " No. de " No. de ” No. de
No. Titulo del puesto plazas No. Titulo del puesto plazas No. Titulo del puesto plazas No. Titulo del puesto plazas No. Titulo del puesto plazas
1|Director Proyec. Tecnologicos 1 . Coordinador Administrativo 1 1]Coordinador Financiero 1 Coordinador de Recursos 1
Coordinador Administrativo de Coordinador de Proyectos 1 de Textos Humanos
2]Computacion 1 Nuevos 2]Asistente Contable 2
Coordinador Operativo de
3|Computacion 1 3|Encargado de Bodega 1
2|Promotor de Becas 1
Asistente de Recursos 1
4]Asistente de Computo 1 4)Auxiliar de Bodega 1 Humanos
5|Supervisor Técnico 6 Personal Temporal 0
2 3|Promotor de Textos 5
6]Maestro 10
Total Plazas 39

Fuente: Elaboracién propia. Afio 2008.




b) Tramo de control (tramo de administracion)

El tramo de control administrativo que presenta la organizacion es estrecho, por
los niveles jerarquicos con que cuenta la ONG y que los coordinadores de cada
coordinacion tienen a su cargo un promedio de 3 a 4 colaboradores, lo que les
permite tener una mejor supervision de las actividades que éstos realizan y un

manejo rapido de la comunicacion entre subordinados y superiores.

Es importante resaltar que segun lo que se observo dentro de COED, el Director
General supervisa de forma directa a la Coordinacion de Proyectos Nuevos,
Coordinacion Administrativa de Textos, Coordinaciéon de Recursos Humanos y
Coordinacion Financiera, ademas de tener una Asistente de Direccion, de
manera indirecta supervisa a la Coordinacion Administrativa de Computo y a la
Coordinacion de Operaciones de Computo, sin embargo esto contrasta con el
personal que supervisa el Director de Programas Tecnol6gicos quién Unicamente

supervisa a dos Coordinaciones.

La situacién planteada anteriormente ha dificultado que el Director General
realice las funciones estratégicas que le corresponde a su puesto, ademas la
mayoria de colaboradores expresan que reciben érdenes de ambas direcciones,
lo cual ha creado conflicto y confusion al momento de llevar a cabo las
actividades planificadas dentro de la organizacion. En base a lo anterior no se

cumple con el principio de unidad de mando.

De la misma forma se pudo constatar que la Asistente de Direccion, tiene bajo
su responsabilidad la supervision de las tareas del personal de mensajeria y
limpieza, ademas del mantenimiento de las instalaciones de la organizaciéon y
brindar apoyo a las coordinaciones, funciones que no le corresponden a dicho

puesto, por lo que no cumple con el principio de la especializacion.
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c) Cadena de mando

De acuerdo al andlisis de resultados se establecié que los colaboradores saben a
quién reportar el resultado de sus actividades, asi mismo cada director y
coordinador tiene la capacidad de tomar decisiones referentes a su area de

trabajo.

Ademas se establecié que los colaboradores que ocupan puestos operativos no
tienen la capacidad de tomar decisiones en ausencia de su superior lo que

provoca atraso en la ejecucién de las actividades de cada departamento.

e) Coordinacion

Todas las coordinaciones que conforman la ONG ejecutan sus funciones en
relacion directa con mas de una coordinacién; sin embargo la mayoria de
colaboradores manifestd que la relacion que existe de trabajo no es la mas
adecuada, principalmente con la coordinacion de Recursos Humanos, esto no ha
permitido realizar de forma fluida el trabajo de cada una de las unidades y afecta

el cumplimiento de las metas organizacionales.

Otro aspecto importante a mencionar es que de acuerdo a la encuesta que se les
aplicé a los colaboradores la mayoria de ellos manifesté conocer la mision,
vision, objetivos y valores de la organizacién, a pesar de ello se sienten poco
comprometidos con dichos elementos, pues consideran que se realizan pocas
actividades para inculcarlos y que ademas los valores que actualmente tiene la

ONG se encuentran plasmados de una manera muy general.

Asi mismo, se comprob¢ la falta de manuales administrativos, lo cual ha
dificultado la coordinacién en los puestos de trabajo, originando dualidad y
traslape de funciones por la ausencia de actividades bien definidas que
garanticen el proceso de toma de decisiones y que orienten al desarrollo y
funcionamiento adecuado de COED.
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f) Tipo de departamentalizacion

En base al andlisis realizado en la organizacion objeto de estudio se determiné
gue el tipo de departamentalizacion de la ONG es funcional, debido a que existe
autoridad directa de los jefes a los subordinados, ello con el fin de cumplir las

actividades encomendadas.

Este tipo de departamentalizacion se refleja en el organigrama de la institucion a

través de coordinaciones las cuales indican las actividades que ejecuta la ONG.

g) Tipo de autoridad

En este caso la autoridad tiene su origen en un nivel superior, donde el Director
General tiene la autoridad formal, por ser quien posee la potestad de girar
ordenes y los empleados de cumplir y obedecer. No obstante se observo que el
Director de Programas Tecnoldgicos posee el mismo grado de autoridad dentro
de la ONG, esto ha creado conflictos pues los colaboradores reciben 6rdenes de

ambas direcciones y no saben a que actividades darles prioridad.

Lo sefialado anteriormente nos indica que la organizacion presenta un tipo de
autoridad lineal, ya que ésta se origina en la Direccién General y desciende
directamente por cada nivel jerarquico hasta llegar a los departamentos que

efecttan las actividades basicas de COED.

2.3.2 Andlisis Funcional (funciones)

A continuacion se describen las funciones que realizan cada una de las unidades

de la organizacion:

e Junta Directiva: su funcién principal es la de realizar todos los contactos en
Estados Unidos para agenciarse de fondos con los patrocinadores de los

proyectos de la organizacion.
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Direccion General: se encarga de velar por el correcto funcionamiento de la
institucion y por lo tanto tiene a su cargo toda la parte estratégica, sin
embargo también supervisa la Coordinaciéon de Programas de Textos,
Coordinacion de Proyectos Nuevos, Coordinacion de Recursos Humanos y
Coordinacion Financiera. Dicha situacién ha creado dualidad de funciones

dentro de la organizacién y recarga de trabajo para dicha direccion.

Direcciéon de Programas Tecnolégicos y Comunicaciones: se encarga de
todo lo relacionado con el proyecto de coOmputo que tiene la ONG en los
establecimientos educativos participantes y hace las gestiones ante el

Ministerio de Educacion para validar los programas que se imparten.

Coordinacion Administrativa de Computo: se encarga de la parte
administrativa del proyecto de cOmputo y, ademas redacta todas las
propuestas para agenciarse de fondos que sostengan los proyectos que tiene

la institucion.

Coordinacion de Operaciones de Computo: su funcién principal es la de

velar por el correcto funcionamiento de los laboratorios de computacion.

Coordinacion de Proyectos Nuevos: se encarga de generar nuevos
proyectos educativos y asesorar a los establecimientos educativos para

implementar programas.

Coordinacion Administrativa de Textos: vela por el correcto funcionamiento
del programa de textos en los establecimientos beneficiados con el proyecto y

ademas coordina las actividades de los Promotores de Textos y Becas.

Coordinacion de Recursos Humanos: se encarga de desarrollar, coordinar
y supervisar todo lo relacionado con el area de administracion de personal

dentro de la organizacion.
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e Coordinacion Financiera: cumple con la funcion de la administracion
financiera de la organizacién y vela por su correcto funcionamiento, supervisa

el trabajo de los Asistentes Contables.

Las funciones béasicas de la organizacion las realiza la Direccion de Programas
Tecnoldgicos, Coordinacién de Proyectos Nuevos, Coordinacion Administrativa
de Textos, Coordinacion Financiera y Coordinacion de Recursos Humanos, sin
embargo éstas ultimas carecen de un director especifico que vele por su correcto
funcionamiento a diferencia del proyecto de cémputo quién tiene un director que

se encarga de supervisar dicha funcion.

A raiz de lo anterior el Director General plante6 la necesidad de crear nuevas
direcciones a fin de darle mayor fluidez a los procesos que se realizan dentro de
la organizacion y ordenar ademas las funciones que actualmente se llevan a

cabo.

2.3.3 Andlisis procedimental

Se presentan los procedimientos mas importantes desarrollados por algunas
coordinaciones que integran la ONG y se hace énfasis en los cuales presentan

dificultad en su realizacion.

Actualmente no existe un documento formal en el que se describan los
principales procedimientos de COED, Unicamente poseen algunas guias en las
gue se han plasmado algunos pasos a seguir referente al proceso de entrega de
libros de textos, entrega de becas y equipo de computacion, que son las
funciones primordiales o sustantivas que realiza la organizacion, pero todo es de
manera informal y poco entendible, esto ha provocado que no se tenga un

control adecuado de dichas actividades y una sistematizacion de las mismas.
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En base a las entrevistas realizadas a los colaboradores del nivel operativo
indicaron que no conocen con exactitud los procedimientos de las actividades
mas importantes de la organizacion, ya que este tipo de procesos lo manejan los
coordinadores, con el aval del Director General.

Al consultar al Director General sobre este aspecto, confirmé dicha situacion y
expres6 que dentro del plan operativo 2,009 tienen como objetivo realizar un
documento que contenga los procedimientos mas importantes de cada una de
las coordinaciones de la ONG, con el fin de que las actividades se realicen con

mayor eficiencia.

a) Proceso de aprobacién de solicitudes de libros de textos

Basicamente el proceso inicia con la promocion del proyecto en areas que han
sido escogidas previamente por el Coordinador Administrativo de Textos, los
responsables de dicha actividad son los Promotores de Textos quienes realizan
una exposicion del proyecto a los directores de los establecimientos educativos
ubicados en las areas escogidas. Seguidamente los establecimientos
interesados en el proyecto llenan una solicitud la cual es enviada por fax a las
oficinas centrales de la organizacion, posteriormente el coordinador
conjuntamente con el director general evalian cada una de las solicitudes para

determinar que establecimientos se veran beneficiados con el proyecto.

Después de escoger los establecimientos beneficiados se documenta el proceso
y se ingresa la informacién a la base de datos del proyecto, realizada dicha
actividad se informa a los establecimientos via telefénica que han sido
favorecidos con el proyecto y se les indica la fecha de entrega del material de

textos.

Este proceso muestra ciertas deficiencias pues como se menciond

anteriormente, la informacion sobre la aprobacién de la solicitud se hace via

40



telefonica a los directores de los establecimientos y no ha través de un

documento formal, lo que provoca informalidad en el proceso.

b) Proceso de entrega de libros de texto

Después de determinar los establecimientos educativos beneficiados con el
proyecto de textos, el proceso que sigue es la entrega del material. Al igual que
el proceso anterior los responsables directos son los Promotores de Textos

qguienes luego de dar aviso a los establecimientos programan la entrega.

El coordinador Administrativo de Textos en forma conjunta con los Promotores
prepara los listados del material a entregar. Estos reportes son trasladados al
Encargado de Bodega quien con el apoyo de su auxiliar preparan los paquetes
por establecimiento educativo. Armados los paquetes el Encargado de Bodega
da de baja en el sistema dichos materiales y por ultimo realiza la carga de los
paquetes de libros a los vehiculos correspondientes para la entrega respectiva.

Es importante indicar que el Director de cada establecimiento es el responsable
de recibir el material y posteriormente entregar la boleta de recepcion a los
promotores de textos quienes la devuelven al Encargado de Bodega para llevar
un control. Sin embargo, se pudo observar que en la bodega no se lleva un
control sobre estas boletas ya que en algunos casos los promotores las

extravian.

c) Proceso de solicitud de becas

Este proceso se encuentra a cargo de la Coordinacion Administrativa de textos,
quién a través de los Promotores de Becas lo impulsa en areas en donde se ha

determinado la necesidad de apoyar a estudiantes de escasos recursos.
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El mismo inicia con una reunion que hacen los Promotores de Becas con los
Directores de los establecimientos educativos seleccionados, quienes les
presentan los expedientes de los alumnos mas sobresalientes. En base a la
informacion el Promotor se pone en contacto con los padres de familia del

estudiante, con el propdsito de realizar una evaluacién socioeconoémica.

Luego de realizado el estudio, el Promotor se lleva los expedientes de los
estudiantes y se retne con el coordinador administrativo para dar el visto bueno
de los estudiantes que seran beneficiados. Realizada la actividad el promotor
informa al estudiante y a sus padres del otorgamiento de la beca y llena la

solicitud respectiva.

La mayor debilidad que presenta el proyecto es que los Promotores no tienen un

criterio previamente establecido para realizar la evaluacion socioeconémica.

d) Proceso de solicitud de equipo de codmputo

Este proceso consiste en la seleccion de establecimientos que se beneficiaran
con el proyecto, para esto es necesario que el Coordinador Administrativo y
Coordinador de Operaciones de Computo establezcan criterios para calificar a
los centros de estudios, éstos criterios son: socioeconOmicos, tamafio de la
poblacién estudiantii y que los establecimientos tengan las condiciones

necesarias para establecer los centros de computacion.

Sin embargo, dicha actividad presenta dificultades pues no especifica la forma en
gue los establecimientos educativos deben hacer la solicitud ante Ila
organizacion, ademas, no se divulga el proyecto en las comunidades como se

hace con el proyecto de textos.
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e) Proceso de entrega de equipo de codmputo

Este proceso inicia con la requisicion de equipo de computacion que realiza el
Coordinador de Operaciones, esta solicitud se envia por correo electronico a la
oficina central de COED, en Cincinati, para que envien el equipo de computo
solicitado. Cuando el equipo requerido ingresa a Guatemala, es almacenado en
la bodega de la organizacién, para que posteriormente sea enviado a los
diferentes establecimientos e instalado por lo supervisores técnicos

Segun se pudo establecer en algunas ocasiones el equipo de coOmputo pasa
mucho tiempo en la bodega de la ONG, donde no se cuenta con medidas de
proteccion para el mismo. Asi mismo el envio del equipo de Cincinati hacia

Guatemala tarda alrededor de 3 meses.

2.3.4 Andlisis de Facultades

Para toda organizacién es importante brindar el apoyo necesario a los mandos
superiores que la conforman ya que de lo contrario los resultados que se
alcanzan en beneficio de la misma son escasos. En base a lo sefialado se
determind que el personal de la institucion esta facultado para tomar decisiones
en base al puesto que ocupa y de la autoridad que es delegada por la Junta
Directiva y el Director General, a continuacion se listan las principales facultades

de cada puesto de trabajo:

e Director General: esta facultado para tomar decisiones, presentar soluciones
a los problemas que se presenten dentro de la organizacion y del control y
manejo de sus recursos. Es el puesto de mayor jerarquia y por lo tanto recibe
el mayor grado de autoridad lineal y responsabilidad.
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Director de Programas Tecnoldgicos y de Comunicaciones: las facultades
de su puesto son las inherentes a su area de trabajo, es decir lo relacionado
con el proyecto de cémputo; sin embargo al igual que el Director General

tiene el mismo grado de autoridad lineal, situacion que ha creado conflicto.

Coordinador Administrativo de Cdmputo: jerarquicamente depende del
Director de Programas Tecnoldgicos y sus facultades especificas son: el
establecimiento de la cuota estudiantii para dar el sostenimiento a los
laboratorios de computo y seleccionar a los establecimientos educativos que
se beneficiaran con el proyecto. Tiene facultad para tomar decisiones

inherentes a su area de trabajo.

Coordinador de Operaciones de Cémputo: sus facultades especificas son:
elaborar los convenios con los establecimientos beneficiados con el proyecto
de computo y supervisar de manera directa el trabajo de los Maestros y de los
Supervisores Técnicos. Externamente se relaciona con el Ministerio de

Educacion.

Coordinador de Proyectos Nuevos: jerarquicamente depende del Director
General y éste le delega autoridad para tomar decisiones relacionas con su
puesto, sus facultades especificas son: el control y manejo de las donaciones
gue entran al pais para el proyecto bajo su cargo y ademas supervisar la

labor del personal temporal.

Coordinador Administrativo de Textos: las facultades especificas del
puesto de trabajo son: supervision del trabajo de los Promotores de Textos y
Becas, y es el responsable directo del correcto funcionamiento del proyecto

de libros de textos.
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e Coordinador de Recursos Humanos: esta facultado para contratar al
personal que ingresa a la institucion y de tomar las medidas disciplinarias
hacia los colaboradores de la institucion, asi mismo supervisa el trabajo del

Asistente de Recursos Humanos.

e Coordinador Financiero: las facultades especificas de este puesto de
trabajo son: es el responsable directo de las finanzas de la institucion y por lo
tanto toma las decisiones concernientes a dicha area, ademas supervisa el
trabajo que realizan los Asistentes Contables, Encargado de Bodega y su

Auxiliar.

e EI| personal operativo que comprende los puestos de trabajo de:
Asistente Gerencia, Asistente Administrativa de Computo, Asistente de
Recursos Humanos, Asistentes Contables, Supervisores Técnicos, Maestros,
Promotores, Mensajero y Encargado/a de Limpieza, no tienen facultades para
tomar decisiones pues sus superiores no les han delegado autoridad para

hacerlo.

2.3.5 Anadlisis de Relaciones

Este andlisis se compone de las relaciones existentes entre los puestos de

trabajo y la comunicacion entre cada uno de éstos.
a) Relaciones de trabajo

De acuerdo al analisis de la informacion se establecié que el Director General
tiene relacion directa con la Junta Directiva, Asistente de Direccion, Director de
Programas Tecnolégicos, Coordinador Administrativo de Textos, Coordinador de
Proyectos Nuevos, Coordinador de Recursos Humanos y Coordinador
Financiero. De manera indirecta tiene relacion con el Coordinador Administrativo

de Cémputo y Coordinador de Operaciones de Computo
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El Director de Programas Tecnolbgicos se relaciona de manera directa con la
Junta Directiva, Director General, con los coordinadores bajo su cargo, asi como

con el Coordinador de Recursos Humanos y Coordinador Financiero.

El Coordinador Administrativo se relaciona con el Coordinador de Operaciones
de Computo, Director de Programas Tecnoldgicos, Coordinador Financiero y
Coordinador de Recursos Humanos. Asi mismo el Coordinador de Operaciones
ademas de relacionarse con el Coordinador Administrativo de Textos, se
relaciona con los Supervisores Técnicos, Maestros, Director del area y
Coordinadores de Recursos Humanos y Financiero.

Se establecié que el coordinador de Recursos Humanos se relaciona con todos
los puestos de la organizacion pues su labor es la de enlace. Externamente tiene
relacion con el Ministerio de Trabajo, otras organizaciones no gubernamentales y

con los donadores.

El Coordinador Financiero tiene relacion directa con el Director General,
Coordinadores de la organizacion y con el personal bajo su cargo. En forma
externa se relaciona con los donadores de la institucion y otras organizaciones

no gubernamentales.

El personal operativo de la institucibn se relaciona con sus respectivos

superiores y entre los puestos de trabajo del mismo nivel.
b) Comunicacién

La comunicacion dentro de la institucién es formal e informal. La formal se da de
forma ascendente y descendente (de la Direccion General hacia los otros niveles
jerarquicos y viceversa) y horizontalmente (entre la Coordinacién Administrativa
de Computo, Coordinacion de Operaciones de Computo, Coordinacién de

Proyectos Nuevos, Coordinacidon Administrativa de Textos, Coordinacién de
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Recursos Humanos Coordinacion Financiera, Supervisores Teécnicos,
Promotores, Asistente de Coémputo, Asistente de Recursos Humanos vy
Asistentes Contables). Asi mismo el intercambio de informacién es en forma
escrita (informes, circulares, memos, etc.) y oral (reuniones de trabajo y 6rdenes

gue dan los superiores a sus subordinados).

La comunicacion informal dentro de la organizacion es rapida entre los niveles
jerarquicos, se da a través de opiniones, comentarios, especulaciones, etc. Esta

surge de los grupos y las relaciones que se forman en la ONG.

Sin embargo una de las mayores deficiencias de la organizacion es que la
comunicacion no es eficiente, tal situacion es confirmada por el Director General
guién expresé que esto se debe a que las relaciones interpersonales dentro de la
misma no son las mejores, lo que provoca que no exista un ambiente agradable
de trabajo y la ejecucién de actividades no se cumpla debido a esta situacion.
También indico que de parte de la Coordinacion de Recursos Humanos se tiene
contemplado realizar actividades mensuales, que permitan fortalecer Ila

comunicacion.

Ademas de lo sefialado anteriormente, se establecié que la Coordinacion de
Recursos Humanos, hace pocas actividades para inculcar la misién, vision,
objetivos y valores de la institucion, razon por la cual los colaboradores se
sienten poco identificados con los mismos y no entienden su significado,
principalmente los valores organizacionales pues consideran que se encuentran
plasmados de manera muy general y esto no ha permitido fomentar la cultura

organizacional en los empleados.

Los miembros de la ONG consideran que la principal razén por la que las
relaciones laborales no son las mas adecuadas se debe a que no se realizan
actividades que permitan integrar a todos los empleados de la institucién y que la

Coordinacion de Recursos Humanos no tiene establecido un programa de

47



induccion que permita integrar oportunamente a los colaboradores al momento

de ingresar a la institucion.

2.3.6 Andélisis organizacional o administrativo

A continuacion se detalla en forma general el analisis de todas las deficiencias en
la ONG objeto de estudio.

La estructura actual de la organizacion fue disefiada por sus fundadores y acorde
a las necesidades que presentaba la ONG al momento de iniciar operaciones en
Guatemala. Es por ello que la misma presenta deficiencias que han provocado
desorden en las actividades que se realizan, asi mismo, se establecié que la
estructura organizacional de COED no es conocida por todos sus colaboradores,
situacion que supone un alto grado de incertidumbre en cuanto a los roles que

desempenian los integrantes de cada una de las coordinaciones.

La ONG presenta un tipo de organizacién formal, debido a que se encuentra
establecido el grado de autoridad y responsabilidad que le corresponde a cada

puesto de trabajo.

Tiene establecidos tres niveles jerarquicos, los cuales se muestran en su
organigrama, el cual no se encuentra actualizado; ya que existen plazas que no
se reflejan, tal es el caso del Encargado de Bodega y su Auxiliar; las lineas de
mando no estan bien establecidas, no muestra la coordinacion que existe entre
cada una de las coordinaciones que conforman la organizacion y no presenta

uniformidad, lo cual dificulta su interpretacion.

La organizacion presenta un tipo de autoridad lineal, ya que ésta se origina en la
Direccion General y desciende directamente por cada nivel jerarquico hasta

llegar a las coordinaciones que efectian las actividades basicas de COED. A
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pesar de esto, se determind que el Director General y el Director de Programas

Tecnologicos tienen el mismo grado de autoridad dentro de la organizacion.

Dicha situacion rompe con los principios de organizacion de autoridad —
responsabilidad y de unidad de mando, pues los colaboradores reciben 6rdenes

de ambas direcciones.

Se determind, que la ONG no cuenta con manuales administrativos y las
descripciones técnicas de puestos no se encuentran actualizadas. Dicha
deficiencia ha ocasionado duplicidad de funciones y no se cumple con el principio

de especializacion.

En la organizacion se encuentran identificados los siguientes procesos: solicitud
de libros de texto, entrega de libro de texto, entrega de becas, solicitud de
entrega de becas, solicitud de equipo de cdmputo y entrega de equipo de
computo. Para realizar dichos procesos no existe un documento formal en el que
se describan los principales procedimientos de COED, uUnicamente poseen

algunas guias en las que se han plasmado algunos pasos a seguir.

Las funciones basicas de la organizacion las realiza la Direccion de Programas
Tecnoldgicos, Coordinacion de Proyectos Nuevos, Coordinacion Administrativa
de Textos, Coordinacion Financiera y Coordinacion de Recursos Humanos. Sin
embargo, éstas Ultimas carecen de un director especifico que vele por su
correcto funcionamiento, por tal razén el Director General considera que es
necesario la creacion de nuevas direcciones, al ser consultado manifestd que

existe disponibilidad financiera y espacio fisico para la creacion de las mismas.

Otra debilidad que presenta la organizacion es la comunicacion, pues de acuerdo
a sus colaboradores ésta necesita mejorarse, tal situacion es confirmada por el
Director General quién expresé que esto se debe a que las relaciones

interpersonales dentro de la institucidbn no son las mejores, lo que provoca que
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no exista un ambiente agradable de trabajo y la ejecucion de actividades no se

cumpla de manera eficiente.

Los colaboradores no se sienten comprometidos con la mision, vision y valores
organizacionales, dicha situacion se debe principalmente a que no se realizan
actividades para inculcar dichos elementos, que permitan fomentar la cultura

organizacional.
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CAPITULO Il

PROPUESTA DE REDISENO ORGANIZACIONAL DE UNA ONG DEDICADA A
REALIZAR PROYECTOS EDUCATIVOS “COED”

3.1 Introduccién

En base al diagndstico realizado en la presente investigacion, se determind que
es necesario realizar cambios en COED, pues el disefio organizacional con el
cual funciona en la actualidad, no le ha permitido alcanzar con exactitud sus

objetivos.

Por lo sefialado anteriormente, se sugiere implementar acciones correctivas con
el proposito de que la organizacion logre la consecucion de sus planes y la

integracion de recursos para apoyarse en ellos para lograrlo.

Es por ello que, en este capitulo se propone la implementacion de un disefio
organizacional, el cual le permitira a la ONG lograr sus objetivos y conseguir la
eficiencia organizacional, para ello es necesario que se defina una estructura
organizacional sencilla, ademéas de apoyarse en elementos administrativos que
puedan definir con claridad la division del trabajo, departamentalizacion,
coordinacion y los niveles jerarquicos existentes, fortalecer la mision y vision,

redefinir los valores organizacionales Yy el significado de los mismos.

Para llevar a cabo esta propuesta es indispensable realizar un plan de accion
gue especifique el tiempo, las actividades, responsable y costos que se utilizaran

en la implementacién de la misma.

3.2 Objetivo general

= Presentar un disefio organizacional que sea funcional y que permita

alcanzar la eficiencia en la ONG.
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3.2.1 Objetivos especificos

= Establecer la estructura organizacional que sea apropiada a las
necesidades que actualmente tiene la ONG y que le permita responder

oportunamente a los desafios del futuro.

*» Realizar un plan de accion que permita implementar la propuesta y

fortalecer las funciones basicas que realiza la organizacion.

3.3 Variantes Propuestas

3.3.1 Planeacién

Se propone modificar la mision, visién y valores organizacionales de la ONG.

e Mision

“Somos una organizacion no lucrativa dedicada a desarrollar programas
educativos dirigidos a estudiantes de institutos y escuelas del area rural,

logrando con ello reducir el indice de analfabetismo en el pais”.

e Vision

“Ser la organizacion lider no lucrativa en promover e implementar programas

educativos en institutos y escuelas a nivel nacional”

e Valores organizacionales

a. Excelencia

Buscamos la mejora continta en las actividades que realizamos para ser los

mejores en nuestro campo de accion.
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b. Vocacién de servicio

Nos orientamos en prestar un servicio de calidad para satisfacer las

necesidades de las personas beneficiadas con nuestros proyectos.
c. Eficiencia

Actuamos con simplicidad y nos enfocamos en la generacion de valor en

cada actividad que realizamos.

d. Compromiso

Cumplimos nuestros objetivos siempre con excelencia en cada una de las

actividades que realizamos.

3.4 Redisefio organizacional en Cooperacion parala Educacion (COED)

El propoésito de la siguiente propuesta es el aprovechamiento de los recursos de

la organizacion, para lograr los objetivos y metas organizacionales.

La organizacién funcional propuesta es de tipo lineal, ello con el fin de establecer
con claridad los niveles jerarquicos, la coordinacion de las actividades entre cada
una de los departamentos que conforman la organizacion y canales de

comunicacion.

Para que esto se lleve a cabo se propone la siguiente estructura organizacional:
Direccion General, la cual se encargara de velar por el correcto funcionamiento
de la ONG y de ésta dependerd la Direccibn de Programas Tecnoldgicos,
Direccién de Proyectos Pedagdégicos, Direccion Financiera y Direccion de
Recursos Humanos. El Director General se apoyara con una Secretaria que le

asista en las atribuciones referentes al puesto.
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La Direccion de Programas Tecnolégicos se encargara de elaborar las
estrategias necesarias que permitan promover los centros de computacion en las
areas en donde la ONG tiene establecidos sus proyectos, para lograr esto
contara con la Coordinacion Administrativa de Computacion y Coordinacién de
Operaciones de Computacién en las cuales se apoyara para cumplir con su

funcién.

Aparte de contar con una Direccién de Programas Tecnoldgicos se contard con
Direccion de Proyectos Pedagogicos cuya funcidon principal sera supervisar e
impulsar el proyecto en las areas rurales de Guatemala, para ello tendra bajo su
cargo la Coordinacion de Proyectos Nuevos y la Coordinacién Administrativa de

textos, las cuales le ayudaran a cumplir con dicha atribucion.

La Direccion Financiera se encargara de la planificacion financiera de la
organizacion, y de ésta dependera la coordinacion financiera, quién tendra bajo
se cargo a los Auxiliares Contables, Encargado de Bodega y Auxiliar de Bodega.

La Direcciéon de Recursos Humanos tendra bajo su cargo la administracion de
personal de la organizacion, para cumplir con dicha funciéon se apoyara con una

Asistente de Recursos Humanos.

En la estructura propuesta se sugiere la creacién de dos nuevas plazas, que son:
la Direccion de Proyectos Pedagogicos y Direccion Financiera. Asimismo se
propone que la Coordinacion de Recursos Humanos pase a ser una Direccion,
cuyo puesto sera ocupado por la actual Coordinadora de Recursos Humanos.
Ademas de lo sefalado anteriormente, se deben ordenar los puestos de trabajo

ya existentes, para que de esta forma COED optimice sus recursos.
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3.4.1 Organigrama general

Contar con una estructura idonea y bien definida, le permitird a la ONG alcanzar
sus objetivos organizacionales, por lo tanto es necesario que en ella se delimiten
con claridad los niveles de autoridad y la responsabilidad de cada puesto de
trabajo, ademas es indispensable que cada area conozca la interrelacion que
tendrd con las otras areas y los niveles de jerarquia que se tienen, lo cual es
importante para que cada colaborador se entere del lugar que ocupa dentro de la

estructura organizacional y la delimitacién de sus funciones.

Para ilustrar lo descrito anteriormente, a continuacion se presenta el organigrama
general propuesto de la ONG; un organigrama de funciones que grafica las
principales actividades que desempefian los 6rganos directivos que conforman la

organizacion, un organigrama nominal y un organigrama especifico.
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Grafica 1
Organigrama General Propuesto
Cooperacion para la educacion (COED)

Direccion General

Direccion de Programas Direccion de Proyectos
Tecnologicos Pedagdgicos Direccion Financiera Direccion de Recursos
Humanos

Fuente: Elaboracién propia. Afio 2008.



Gréafica 2

Organigrama de Funciones Propuesto
Cooperacion para la educacion (COED)

Direccion General

*Representar legalmente a la organizacion

* Dar y hacer cumplir las politicas y reglamentos
*Presentar de informes a la Junta Directiva
*Coordinar la elaboracion del plan anual estraté-
gico y operativo.

*Apoyar a las direcciones en la gestion de nuevos
proyectos educativos

Direccion Programas Tecnoldgicos

*Elaborar estrategias conjuntamente con el Minis-
terio de Educacion para promover los centros de
computo

*Elaborar informes a la Direccion General del
avance de los proyectos tecnoldgicos

*Solicitar a las coordinaciones informes sobre

la gestion de los maestros y supervisores de
computo

Fuente: Elaboracion propia. Afio 2008.

Direccion Proyectos Pedagogicos

[* Coordinar estratégias y acciones con el Ministe-
rio de Educacion para promover los proyectos de
Jlibros de texto y becas en el pais

* Supervisar las coordinaciones de proyectos
nuevos y de textos

*Planificar visitas a los establecimientos beneficia-
dos con los proyectos.

*Presentar informes a la Direccion General

Direccion Financiera

* Elaborar la planificacion financiera de la organizacion
*Elaborar de presupuestos

* Elaborar de estados financieros

* Controlar de las donaciones que entran al pais.

* Presentar informes financieros y adminis-

trativos a la gerencia general

* Coordinar del trabajo realizado de las areas a su
cargo.

Direccion de Recursos Humanos

* Realizar el proceso de reclutamiento, seleccion
contratacion e induccion del personal que in-
gresa a COED.

*Revisar contratos de trabajo

*Velar por el cumplimiento del reglamentos y

y politicas internas de la orgazacion

*Firmar constancias de trabajo

*Elaborar la medicion del clima laboral.




Gréfica 3
Organigrama Nominal Propuesto
Cooperacion para la educacion (COED)

Direccion General
= px
No. Titulo del puesto No.de f No.de
plazas | plazas
1|Director General 1 0
2|Secretaria 1 0
Direccion Programas Tecnoldgicos Direccion de Proyectos Pedagdgicos Direccion Financiera Direccion de Recursos Humanos
E* P E* P E* P E* P
No. Titulo del puesto No.de | No. de No. Titulo del puesto No. de No. de plazas No. Titulo del puesto No. de plazas| 09 No. Titulo del puesto No.de | No.de
plazas plazas plazas plazas plazas plazas
1|Director Proyec. Tecnologicos 1 0 YDirector Proyec. Pedagbgicos 0 1 1YDirector Financiero 0 1 YYDirector de Recursos Humanos 0 1
Coordinador Administrativo de Coordinador de Proyectos
2|Computacion 1 0 2|Nuevos 1 0 2]Coordinador Financiero 1 0 2|Asistente de Recursos Humanos 1 0
Coordinador Operativo de Coordinador Administrativo de
3]Computacion 1 0 3| Textos 1 0 3|Asistente Contable 2 0 3Mensajero 1 0
4]Asistente de Computo 1 0
5|Supervisor Técnico 6 0 4]Promotor de Textos 5 0 4]Encargado de Bodega 1 0 L
L ”g J 4]Encargado de Limpieza 1 0
6]Maestro 10 0 5|Promotor de Becas 1 0 5]Auxiliar de Bodega 1 0

Total de puestos 41
E* = Plazas existentes
P*= Plazas propuestas

Fuente: Elaboracién propia. Afio 2008



3.4.2 Organizacién

Con el disefio organizacional propuesto la ONG tendra un crecimiento en la parte
administrativa, pues se crean dos nuevas direcciones y adicionalmente la
Coordinacion de Recursos Humanos pasa hacer una direccion, esto con el

propdsito de un mejor ordenamiento de las actividades que se ejecutan.

En el organigrama especifico propuesto se tienen 22 puestos, ocupados por 41
colaboradores. Esta cantidad de empleados, es la que se considera necesaria
para operar y poder realizar las tareas, debido al tamafio de los proyectos que

realiza la institucion.

Las Direcciones que se adicionan son la de Proyectos Pedagdgicos, la cual se
encargard de impulsar el proyecto de libros de texto, en las areas rurales de
Guatemala, dentro de la propuesta también se contempla que de ella dependan
la Coordinacién de Proyectos Nuevos y la Coordinacién Administrativa de Textos,

Coordinaciones que anteriormente estaban a cargo del Director General.

Ademas de la Direccién de Proyectos Pedagdgicos se propone la Direccidon
Financiera, la cual tendra a su cargo la planeacion financiera de la organizacion y
la supervision de la Coordinacion Financiera. La Direccion de Recursos Humanos

cumplira con la funcién de la administracion del personal de COED.

El objeto de la creacion de estas Direcciones es establecer claramente las
actividades que se realizan en la ONG, delimitar las funciones del personal,

coordinar las funciones de cada unidad con el resto de coordinaciones.

La puesta en marcha de la estructura propuesta conlleva un incremento en los

costos de la organizacion, los cuéles se describen a continuacion:
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Cuadro 4
Inversion de recurso humano
Cooperacion para la Educacion (COED)

No.de Salario Prestaciones

plazas |Nombre de la plaza mensual Salario anual laborales* Total anual
Director de Proyectos

1 Pedagogicos 10,000.00 120,000.00 35,004.00 155,004.00

1 Director Financiero 10,000.00 120,000.00 35,004.00 155,004.00
Director de Recursos

1 Humanos 10,000.00 120,000.00 35,004.00 155,004.00

TOTAL 30,000.00 360,000.00 105,012.00 465,012.00

*Nota= Para el célculo de las prestaciones laborales se utiliz6 el porcentaje legal 29.17%

Fuente: Elaboracién propia. Afio 2008.

Se amplia la propuesta tomando como base las cuatro piedras angulares del

disefio organizacional, las cuéles se exponen en los parrafos siguientes:

» Division del trabajo

A continuacion se detallan las funciones que debe realizar cada 6rgano de la

ONG, para lograr la especializacion.

La Direccién General a través de su Director se ocupara de elaborar el plan
estratégico de la organizacion, presentar informes del avance de los proyectos y
de los beneficios de los mismos ante la Junta Directiva y aplicara los

procedimientos necesarios para optimizar los recursos de la ONG.

La Direccion de Programas Tecnologicos verd todo lo relacionado con los
centros de computo en los establecimientos beneficiados con dicho proyecto,
esto implica hacer las gestiones necesarias ante el Ministerio de Educacién para
gue éste apruebe dichos programas, ademas de realizar diagnésticos de
necesidades en cada una de las regiones en donde la ONG tiene establecidos

los centros.
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La Direccion de Proyectos Pedagdgicos se encargara de revisar todo el proceso
de redaccion de los libros de texto que se distribuyen en las escuelas e institutos
beneficiados, asi mismo tendra a su cargo la evaluacion de la entrega de becas a
los estudiantes de escasos recursos y definird las necesidades de nuevos

proyectos asi como su viabilidad.

La Direccion Financiera tendra a su cargo la planeacion financiera de la
organizacion, el control de las donaciones que ingresan al pais, la evaluacion

financiera de los proyectos de la ONG.

La Direccion de Recursos Humanos se encargara de la gestion del recurso
humano, es decir detectar las necesidades de personal, del proceso de
reclutamiento, seleccion, contratacion, induccion, capacitacion y evaluacion del

desempefio, entre otras.

» Departamentalizacion

El tipo de departamentalizacion que se utilizara es funcional, pues de esta
manera se agruparan las actividades semejantes segun su funcién primordial
para lograr la especializacién y con ello mayor eficiencia del personal. Para el

caso de la ONG se agruparan las actividades a través direcciones.

» Jerarquia

De acuerdo a la naturaleza de la organizacion se sugiere trabajar con una
estructura plana, debido a que existiran pocos niveles jerarquicos entre el nivel
mas alto y la base de la organizacién, por lo que la toma de decisiones es mas
rapida, lo que evita duplicidad de funciones y fugas de responsabilidad y con esto
cada colaborador reporta el resultado de sus funciones a un solo jefe y de esta

manera solo de él recibe 6rdenes.
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Lo expuesto anteriormente se refleja en la estructura organizacional general
propuesta, en ella la maxima es el Director General y de él dependen

jerarquicamente el resto de direcciones.
» Coordinacién

Proceso que permitira integrar las actividades de cada una de las direcciones a
efecto de perseguir los objetivos organizacionales con eficiencia. En dicho
proceso el ente coordinador sera el Director General, sin embargo cada direccion
coordinard las actividades segun sus necesidades y objetivos, sin olvidar que se
busca un fin comun que es cumplir con los planes estratégicos que tiene la

organizacion.

Lo anterior se lograra motivando a que cada colaborador coopere respetando las
lineas de autoridad, niveles jerarquicos y que el intercambio de informacion se
precise con claridad con el fin de lograr una comunicacion eficiente entre cada

uno de los departamentos de la organizacion.

3.5 Comunicacioén

Ademas de lo propuesto en los apartados anteriores se sugiere que
trimestralmente se evalle el proceso de comunicacién dentro de la ONG. El
encargado de realizarlo serd la Direccion de Recursos Humanos y el resultado
del mismo sera trasmitido al Director General, para que conjuntamente tomen las
medidas correctivas y las actividades a realizar para hacer mas eficiente dicho
proceso. Para llevar a cabo lo sefialado anteriormente se presenta un
cuestionario (ver anexo 3), el cual permitira a la organizacion medir el proceso de

comunicacion y tomar las acciones correctivas necesarias.
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3.6 Plan de accién

A continuaciobn se presenta el plan de accion, en el cual se detallan las
actividades a realizar y los responsables de la implementacion del redisefio

organizacional.

El proceso para implementar el plan de accion sera la siguiente:

e Entrega del plan a la junta directiva para su respectivo analisis y ejecucion.
e Elresultado que se espera del plan es crear una organizacion sostenible

en el tiempo.

El seguimiento y evaluacion lo realizara la direccion general conjuntamente con
la coordinacion de recursos humanos para asegurar la funcionalidad del disefio
organizacional, por esta razon serd necesario realizar un monitoreo exhaustivo
en cada una de las areas involucradas para lograr un acoplamiento de todos los
recursos de manera que se presente un informe a la junta directiva de los

resultados logrados.
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Cuadro 5

Plan de Accién

ORGANIZACION

Cooperacion para la Educacion -COED-

NOMBRE DEL PLAN:

Redisefio Organizacional para una Organizacion no Gubernamental

AREAS RESPONSABLES:

Direccién General y Direccién de Recursos Humanos

COSTO
ACTIVIDADES METAS RESPONSABLES TIEMPO PROMEDIO
Proponer el nuevo disefio organizacional Aprobacién del nuevo Redisefio Organi- Director General *Mayo 2,009 1,500.00
a la Junta Directiva de la ONG. zacional
Realizar los cambios propuestos en la mision, Lograr la eficiencia organizacional Director General y Director *Mayo 2,009 8,000.00
vision, valores organizacionales, estructura or- de Recursos Humanos
ganizacional.
Traslado de la Coordinaciéon de Recursos Huma- |Lograr el ordenamiento de las actividades |Director General y Director *Mayo 2,009 155,004.00
nos a Direccion. que se llevan a cabo en la ONG. de Recursos Humanos
Iniciar el proceso de reclutamiento y seleccién Encontrar a los candidatos idoneos para Director de Recursos Humanos *Junio 2,009 1,500.00
del personal propuesto las nuevas plazas
Contratacion e induccion del Director de Proyec- |Lograr el ordenamiento de las actividades |Director de Recursos Humanos *Junio 2,009 155,004.00
tos Pedagogicos que se llevan a cabo en la ONG.
Contratacion e induccion del Director Financiero |Lograr el ordenamiento de las actividades |Director de Recursos Humanos *Junio 2,009 155,004.00
que se llevan a cabo en la ONG.

Induccién del nuevo disefio organizacional a Que los colaboradores se acoplen a la Director General y Director *Agosto 2,009 4,000.00
todos los miembros de la ONG. nueva estructura y sus nuevas funciones |de Recursos Humanos
Control y seguimiento de los cambios imple- Asegurar el correcto funcionamiento del Director General y Director *Qctubre 2,009 374.44
mentados en el disefio organizacional disefio organizacional de Recursos Humanos

TOTAL 480,386.44

Fuente: Elaboracién propia. Afio 2,008




CONCLUSIONES

1. La falta de un disefio organizacional adecuado en Cooperacion para la
Educacion “COED”, ha provocado deficiencias administrativas tales como:
colaboradores poco identificados con la mision, vision y valores
organizacionales, duplicidad de funciones y niveles jerarquicos no
establecidos con claridad. Por lo anterior se comprueba la hipotesis

namero uno de la investigacion.

2. En la actualidad COED no cuenta con un manual de organizacion que
defina las descripciones y perfiles de cada uno de los puestos que la
conforman, asi mismo carece de procedimientos adecuados para la

ejecucion de las tareas basicas.

3. La ONG, cuenta UuUnicamente con una Direccibn de Programas
Tecnoldgicos quién monitorea cada uno de los centros de computo de los
establecimientos educativos participantes, sin embargo la organizacion
carece de Direcciones especificas que se encarguen de los proyectos
pedagdgicos, de la parte financiera y de recursos humanos, funciones que

en la actualidad realiza el Director General.
4. No existe una evaluacion periodica de los cambios estructurales que sufre

la organizacién, asi mismo no se cuenta con una herramienta que permita

evaluar la comunicacioén
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RECOMENDACIONES

1. Para superar las deficiencias administrativas encontradas en la ONG
objeto de estudio, es necesario implementar la propuesta del disefio
organizacional a través del Director General y Director de Recursos

Humanos.

2. Implementar el manual de organizacion y procedimientos sugeridos, a
través de la Direccion de Recursos Humanos, para que los colaboradores
conozcan sus atribuciones, responsabilidades y la secuencia de las

funciones basicas de la organizacion.

3. Ejecutar la contratacion de dos profesionales, uno que se encargue de la
Direccion Pedagdgica y otro de la Direccién Financiera, para el mejor
control de dichas areas y la descentralizacion de funciones por parte de la
Direccién General, esta actividad debera ser realizada por la Direccién de

Recursos Humanos.

4. La Direccién de Recursos Humanos, debera implementar un cuestionario
que permita evaluar el proceso de comunicacion dentro de la organizacion
y dar seguimiento a los cambios estructurales que se van generando con

el fin de informar a los colaboradores y corregir las posibles desviaciones.
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INTRODUCCION

El propésito de la elaboracién del presente manual de organizacion es describir
las diferentes actividades que deben realizar los miembros de la organizacion,
asi como la capacidad educativa, técnica y laboral que deben poseer las

personas aptas para los distintos puestos.

Esta integrado en su primera parte por los antecedentes generales de la
organizacion, lo cual permitira a los colaboradores tener una panoramica general

de COED desde el inicio de sus actividades.

En la segunda parte se presenta el marco legal en el que funciona la
organizacion, los objetivos y las atribuciones, lo que servira a los colaboradores
saber el rol de COED.

En la tercera parte se presenta la estructura de la ONG, que detalla el
organigrama general de la organizacion y donde se indica cada uno de los

departamentos que la integran y sus diferentes niveles jerarquicos.

En la cuarta parte se presenta la descripcidon de puestos y los diferentes perfiles,
lo que servira a los colaboradores para tener claras sus atribuciones, y el campo
de accion en el que deben realizar sus actividades, ademas de conocer cuéles

son los requisitos minimos que se solicitan para ocupar dichos puestos.



Antecedentes de la organizacion

Con la idea inicial de venir a Guatemala y ensefiar ingles, Joe y Jeff Berninger,
dos jévenes norteamericanos, empezaron a brindar ayuda a varias comunidades

del pais en el tema educativo.

Posteriormente observaron problemas que se hacian comunes en algunas areas

rurales, tales como:

a) Los jovenes no tenian acceso a libros de texto o bibliotecas para
profundizar sobre temas aprendidos en clase y apoyar sus conocimientos.
b) La calidad de educacion no era la mejor.

c) La cantidad de alumnos que no terminaban la escuela era exorbitante.

Esta problemética motivé a los hermanos Berninger a fundar en 1996 una ONG
no lucrativa a la que llamaron COED (Cooperacion para la Educacion), cuya
mision seria romper el ciclo de la pobreza en Guatemala a través de la

educacion.

Esta mision podia lograrse Unicamente por medio de programas educativos que
capacitaran a los estudiantes para superar la pobreza y gozar de una mejor

calidad de vida para ellos y sus comunidades.

Actualmente, COED promueve programas educativos como los centros de
computacion que pretenden introducir la tecnologia a través de la educacion para
incrementar las oportunidades que puedan tener los futuros profesionales del
interior del pais en el mercado laboral del pais.



Marco legal:

El fundamento legal, para el funcionamiento de las organizaciones no
gubernamentales en el pais, se encuentra regulado mediante el Decreto NUmero
02-2003, Ley de Organizaciones no Gubernamentales para el desarrollo,
aprobado por el Congreso de la Republica el veintidos de enero del afio dos mil

tres

Objetivos

Crear programas sostenibles que a través de la educacién estimulen la
productividad de los futuros profesionales, como base para su desarrollo

econdmico.
Apoyar a institutos de nivel basico de escasos recursos con libros de texto.
Capacitar y asesorar a maestros.

Coordinar y apoyar a institutos de escasos recursos con tecnologia educativa.

Funciones

Basicamente la organizacion se dedica a la realizacion de programas y proyectos
educativos en beneficio de la poblacion estudiantil marginada del pais. Estos
beneficios incluyen donaciones de libros de textos, apertura de centros de
computacion en los establecimientos educativos y la entrega de becas

estudiantiles.

Estructura

A continuacion se presenta el organigrama general de la institucion.



Grafica 1
Organigrama General Propuesto
Cooperacion para la educacion (COED)

Direccion General

Direccion de Programas Direccion de Proyectos
Tecnologicos Pedagdgicos Direccion Financiera Direccion de Recursos
Humanos

Fuente: Elaboracién propia. Afio 2008.



Gréafica 2

Organigrama de Funciones Propuesto
Cooperacion para la educacion (COED)

Direccion General

*Representar legalmente a la organizacién

* Dar y hacer cumplir las politicas y reglamentos
*Presentar de informes a la Junta Directiva
*Coordinar la elaboracion del plan anual estraté-
gico y operativo.

*Apoyar a las direcciones en la gestion de nuevos
proyectos educativos

Direccion Programas Tecnoldgicos
*Elaborar estrategias conjuntamente con el Minis-

terio de Educacion para promover los centros de
computo

*Elaborar informes a la Direccion General del
avance de los proyectos tecnolégicos

*Solicitar a las coordinaciones informes sobre

la gestion de los maestros y supervisores de
computo

Fuente: Elaboracién propia. Afio 2008.

Direccion Proyectos Pedagdgicos

* Coordinar estratégias y acciones con el Ministe-
rio de Educacidn para promover los proyectos de
Jlibros de texto y becas en el pais

* Supervisar las coordinaciones de proyectos
nuevos y de textos

dos con los proyectos.
*Presentar informes a la Direccion General

Direccion Financiera

*Planificar visitas a los establecimientos beneficia-

* Elaborar la planificacion financiera de la organizacion
*Elaborar de presupuestos

* Elaborar de estados financieros

* Controlar de las donaciones que entran al pais.

* Presentar informes financieros y adminis-

trativos a la gerencia general

* Coordinar del trabajo realizado de las reas a su
cargo.

Direccion de Recursos Humanos

* Realizar el proceso de reclutamiento, seleccion
contratacion e induccion del personal que in-
gresa a COED.

*Revisar contratos de trabajo

*Velar por el cumplimiento del reglamentos y

y politicas internas de la orgazacion

*Firmar constancias de trabajo

*Elaborar la medicion del clima laboral.




Cooperacion para la educacion (COED)

Grafica 3
Organigrama Nominal Propuesto

Direccion General

E* p+
No. Titulo del puesto No.de | No. de
plazas | plazas
1|Director General 1 0
2|Secretaria 1 0
Direccion Programas Tecnologicos Direccion de Proyectos Pedagégicos Direccion Financiera Direccion de Recursos Humanos
E* p* E* p* E* p* E* p*
No. Titulo del puesto No. de No. de No. Titulo del puesto No. de No. de plazas No. Titulo del puesto No. de plazas| No. de No. Titulo del puesto No.de | No.de
plazas plazas plazas plazas plazas plazas
1[Director Proyec. Tecnologicos 1 0 WDirector Proyec. Pedagdgicos 0 1 1YDirector Financiero 0 1 YYDirector de Recursos Humanos 0 1
Coordinador Administrativo de Coordinador de Proyectos
2]Computacion 1 0 2|Nuevos 1 0 2]Coordinador Financiero 1 0 2)Asistente de Recursos Humanos 1 0
Coordinador Operativo de Coordinador Administrativo de
3|Computacion 1 0 3| Textos 1 0 3|Asistente Contable 2 0 3|Mensajero 1 0
4]Asistente de Computo 1 0
5|Supervisor Técnico 6 0 4]Promotor de Textos 5 0 4]Encargado de Bodega 1 0
p Y g 4]Encargado de Limpieza 1 0
6]Maestro 10 0 5|Promotor de Becas 1 0 5]Auxiliar de Bodega 1 0

Total de puestos 41
E* = Plazas existentes
P*= Plazas propuestas

Fuente: Elaboracioén propia. Afio 2008




Tabla de Perfiles de Puestos
Cooperacién para la educacion (COED)

No.

PUESTO

REQUISITOS

Director General

Licenciatura en Administracién de Empresas o carrera a fin
Maestria en Finanzas o proyectos.

Experiencia de 4 a 5 afios en puestos similares

Dominio del idioma inglés 100%, oral y escrito
Conocimientos avanzados de Microsoft Office

Experiencia en manejo de personal

Habilidad para planificar, organizar y coordinar

Director de Programas
Tecnoldgicos

Ingeniero en sistemas graduado

Inglés avanzado, oral y escrito

Conocimientos avanzados de Microsoft Office
Experiencia de 3 a4 afos en puestos similares
Experiencia en manejo de personal

Trabajo en Equipo

Director de Proyectos
Pedagdgicos

Licenciatura en Pedagogia

Inglés avanzado, oral y escrito

Conocimientos avanzados de Microsoft Office

Experiencia de 3 a4 afios en dirigir programas de proyeccion social
Experiencia en manejo de personal

Disponibilidad para viajar al interior del pais en un 10%

Trabajo en equipo

Director Financiero

Licenciatura en Contaduria Publica o carrera afin

Inglés avanzado, oral y escrito

Conocimientos avanzados de Microsoft Office

Experiencia de 3 a4 afios en puestos similares

Experiencia en manejo de personal

Habilidad numerica

Conocimientos en analisis e interpretacion de estados financieros y presupuesto
Trabajo en Equipo

Director de Recursos
Humanos

Licenciatura en Psicologia industrial o administracién de empresas

Inglés avanzado, oral y escrito

Conocimientos avanzados de Microsoft Office

Experiencia de 3 a4 afios en puesto similar

Experiencia en manejo de personal

Solidos conocimientos, en proceso de seleccion y reclutamiento, capacitacion,
Evaluacion del desempefio y clima laboral

Habilidad de comunicacion oral y escrita

Trabajo en Equipo

Coordinador
Administrativo de
Computacion

Pensum Cerrado en Administracion de empresas o carrera a fin
Inglés Intermedio oral y escrito

Conocimientos avanzados de Microsoft Office

Experiencia de 3 afios en puestos similares

Conocimientos en elaboracion de manuales de procedimientos.
Trabajo en Equipo

Habilidad numérica

Coordinador de
Operaciones de
Computacion

Pensum Cerrado en la carrera de Ingenieria en Sistemas o carrera afin
Inglés Intermedio oral y escrito

Experiencia de 3 afios en puestos similares

Disponibilidad para viajar al interior del pais

Conocimientos avanzados de Microsoft Office

Habilidad de planificar, organizar, dirigir y supervisar

Habilidad de comunicacion oral y escrita

Vocacion de servicio
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Tabla de Perfiles de Puestos
Cooperacion para la educacion (COED)

No.

PUESTO

REQUISITOS

Coordinador de
Proyectos Nuevos

Pensum Cerrado en la carrera de administracion de empresas o carrera afin
Conocimientos avanzados de Microsoft Office

Inglés Intermedio oral y escrito

Experiencia de 3 afios en puestos similares

Conocimientos en planificacion administrativa y elaboracion de informes ejecutivos
Disponibilidad para viajar al interior del pais

Vocacion de servicio

Habilidad de planificar, organizar, dirigir y supervisar

Habilidad de comunicacion oral y escrita

Coordinador
Administrativo de
Textos

Pensum Cerrado en la carrera de administracion de empresas o pedagogia
Conocimientos avanzados de Microsoft Office

Inglés Intermedio oral y escrito

Experiencia de 3 afios en puestos similares, preferentemente en proyectos sociales
Conocimientos solidos en planfificacion educativa

Disponibilidad para viajar al interior del pais

Vocacion de servicio

Habilidad de planificar, organizar, dirigir y supervisar

Habilidad de comunicacion oral y escrita

10

Coordinador Financiero

Pensum cerrado en administracion de empresas o auditoria

Perito contador registrado en la SAT

Conocimientos avanzados de Microsoft Office, principalmente excel avanzado.

Experiencia de 3 afios en puestos similares

Habilidad numerica, experiencia en elaboracion de estados financieros, y conocimientos de
las leyes fiscales.

Habilidad para redactar informes financieros

Vocacion de servicio

Habilidad de planificar, organizar, dirigir y supervisar

Habilidad de comunicacion oral y escrita

11

Asistente de Recursos
Humanos

Titulo a nivel medio, de preferencia secretaria bilingtie, con estudios universitarios en la
Carrera de psicologia industrial, administracion de empresas o carrera afin.
Experiencia minima de 2 afios en puestos similares

Conocimientos intermedios de Microsoft Office

Organizada, colaboradora y con mucha iniciativa

Habilidad de comunicacion oral y escrita

Excelente redaccion y ortografia

Vocacién de servicio

12

Supervisor Técnico

Bachiler en computacion, con estudios en el tercer afio de ingenieria en sistemas
Conocimientos avanzados de Microsoft Office y Windows

Conocimiento bésico del idioma inglés

Disponibilidad para viajar al interior del pais

Habilidad para elaborar informes

Habilidad para planificar, organizar y supervisar

Habilidad de comunicacion oral y escrita

Vocacion de servicio

13

Promotor de Textos

Titulo a nivel medio de Maestro , con estudios universitarios en el 3er afio de pedagogia
Experiencia de 1 a 3 afios en puestos similares, preferentemente en proyectos sociales
Conocimientos intermedios de Microsoft Office

Disponibilidad para viajar al interior del pais

Vocacion de servicio

Habilidad de planificar, organizar, dirigir y supervisar

Habilidad de comunicacion oral y escrita

14

Promotor de Becas

Titulo a nivel medio de Maestro , con estudios universitarios en el 3er afio de pedagogia
Experiencia de 1 a 3 afios en puestos similares, preferentemente en proyectos sociales
Conocimientos intermedios de Microsoft Office

Disponibilidad para viajar al interior del pais

Vocacién de servicio

Habilidad de planificar, organizar, dirigir y supervisar

Habilidad de comunicacion oral y escrita
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Tabla de Perfiles de Puestos
Cooperacion para la educaciéon (COED)

No.

PUESTO

REQUISITOS

15

Asistente Contable

Titulo a nivel medio de perito contador, con estudios universitarios en el 3er afio de la carrera
De administracion de empresas o auditoria.

Conocimientos Intermedios de Microsoft Office

Experiencia de 1 a 3 afios en puestos similares

Habilidad numérica

Excelente habilidad para redactar documentos

\Vocacion de servicio

Habilidad de comunicacién oral y escrita

16

Asistente
Administrativo de
Cémputo

Titulo a nivel medio de secretaria bilingtie

Conocimiento intermedio de Microsoft Office

Estudios universitarios, en el primer afio de la carrera de Administracion de Empresas
Experiencia de 2 a 3 afios en puestos similares

Habilidad de redaccion y ortografia

Inglés Intermedio oral y escrito

Habilidad para planificar y organizar su propio trabajo

VVocacion de servicio

17

Encargado de Bodega

Titulo a nivel medio de perito contador, con estudios universitarios en el 3er afio de la carrera
De administracién de empresas o auditoria.

Conocimientos Intermedios de Microsoft Office

Experiencia de 1 a 3 afios en puestos similares

Habilidad numérica

Excelente habilidad para redactar documentos

Experiencia en control de inventarios y manejo de personal

\Vocacién de servicio

Habilidad de comunicacion oral y escrita

18

Maestro

Titulo a nivel medio de Maestro o bachiller en computacién, con estudios universitarios en el
Segundo afio de la carrera de ingenieria en sistemas.

Habilidad para planificar, organizar y supervisar

Experiencia de 3 afios en puestos similares

Habilidad de comunicacion oral y escrita

Liderazgo

\Vocacion de servicio

Controlado y estable

Residir en la localidad donde se ubica el establecimiento educativo

19

Secretaria de Direccion

Titulo a nivel medio de secretaria bilingtie

Estudios universitarios, en administracion de empresas o carrera afin. ( 2-3 afios)
Experiencia de 3 afios en puestos similares

Dominio del idioma inglés 70%, oral y escrito

Conocimientos de Microsoft Office

Trabajo en Equipo

Habilidad taquigrafica

Ordenada y vocacion de servicio

20

Auxiliar de Bodega

Diploma de tercero basico

Experiencia de 1 afio en puestos similares

Experiencia en trabajos de bodegas y realizacion de inventarios
\Vocacion de servicio

Trabajo en equipo

21

Mensajero

Diploma de tercero basico

Experiencia de 1 a 3 afios en puestos similares
Poseer licencia de motocicleta y vehiculo
\Vocacion de servicio

Iniciativa, colaboracion y honradez

22

Encargado de
Limpieza

Diploma de tercero basico

Experiencia de 1 a 3 afios en puestos similares
Conocimientos basicos de cocina

\Vocacion de servicio

Iniciativa, colaboracion y honradez
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cooperacion
para la educacion

PUESTO: ELABORADO POR: FECHA:
DIRECTOR GENERAL CARLOS ALBERTO AVILA P. JULIO DE 2008

I. IDENTIFICACION

a. NOMBRE DEL PUESTO: Director General

b. NUMERO DE PLAZAS: 1

c. UBICACION ADMINISTRATIVA: Direccion General

d. JEFE INMEDIATO: Ninguno

e. SUBALTERNOS: Director de Programas Tecnholdgicos,

Director de Proyectos Pedagdgicos, Director
Financiero, Director de Recursos Humanos y
Secretaria de Direccion.

Il. DESCRIPCION

Naturaleza del Puesto:

Es un puesto de caracter ejecutivo, tiene a su cargo la administracion de la
organizacién en su totalidad. Su funcién principal es planificar, coordinar y
dirigir las actividades de cada una de las areas que se encuentran bajo su
responsabilidad.

Atribuciones:

Representar legalmente a la organizacion

Coordinar las actividades de cada una de las areas bajo su responsabilidad
Dar y hacer cumplir las politicas y reglamentos de la institucion

Establecer niveles de responsabilidad entre las direcciones y coordinaciones
Elaborar el plan estratégico de COED

Implementar nuevos métodos de trabajo que contribuyan a la efectividad de
cada uno de los procesos de la organizacion

Administrar efectivamente los recursos de la institucion

Velar por el cumplimiento de los objetivos y planes generales de la
organizacion




Relaciones de Trabajo:

e Por la naturaleza de su puesto el Director General tiene relacion con la Junta
Directiva, Secretaria de Direccion, Director de Programas Tecnoldgicos,
Director de Proyectos Pedagdgicos, Director Financiero y Direccion de
Recursos Humanos.

Autoridad:

e Delegar autoridad y responsabilidad a cada uno de los coordinadores de
acuerdo a cada cargo y funciones.

e Sancionar y cancelar la relacion laboral de todo empleado de la organizaciéon

e Potestad para tomar decisiones y solucionar problemas relacionados con la
organizacion.

Responsabilidad:

e Esresponsable de los resultados que alcance la organizacion ante la Junta
Directiva.

[ll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Educacion:

Titulo universitario en Administracion de Empresas o carrera afin
Maestria en finanzas o proyectos

Dominio del idioma inglés 100% oral y escrito

Conocimientos avanzados de Microsoft Office

Experiencia:

e De 4 a5 afos de experiencia en puestos similares

Habilidades y destrezas:

e Capacidad para trabajar bajo presion

Manejo de personal

Trabajo en equipo

Liderazgo

Buenas relaciones interpersonales

Habilidad para tomar decisiones

Habilidad para planificar, organizar y coordinar

10
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cooperacion
para la educacion

PUESTO: ELABORADO POR: FECHA:
SECRETARIA DE CARLOS ALBERTO AVILA P. | JULIO DEL 2008
DIRECCION

IDENTIFICACION

a. NOMBRE DEL PUESTO: Secretaria de Direccion
b. NUMERO DE PLAZAS: 1

c. UBICACION ADMINISTRATIVA: Direccion General

d. JEFE INMEDIATO: Director General

e. SUBALTERNOS: Ninguno

Il. DESCRIPCION

Naturaleza:

Es un puesto de caracter administrativo responsable de la funcién secretarial y

de asistencia al Director General.

Atribuciones:

Manejar control del archivo de la Direccion General

Contestar la planta telefonica de la organizacion

Llevar un control de la papeleria que ingresa a la organizacion

Servir de enlace entre la direccion general y el resto de unidades que
conforman la organizacion.

Llevar la agenda de de actividades y reuniones de la direccion general
Atender a los donadores extranjeros.

11




Relaciones de trabajo

Por la naturaleza de su puesto tiene relaciébn con el Director General, Director de
Programas Tecnoldgicos, Director de Proyectos Pedagdgicos, Director Financiero,
Director de Recursos Humanos y con cada uno de los Coordinadores de la
organizacibn 'y externamente tiene relacion con otras instituciones no
gubernamentales e instituciones de gobierno

Autoridad
¢ No posee ninguna

Responsabilidad:
e Del equipo tecnoldgico y mobiliario a su cargo
¢ De documentos confidenciales de la organizacion

[ll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Educacion:

e Titulo de secretaria bilingte

e Estudios universitarios en la carrera de Administracién de Empresas o carrera
afin. (2-3 afos)

e Conocimientos de Microsoft Office

e Dominio del idioma inglés en un 70%, oral y escrito

Experiencia:

e Tres afos de experiencia en puestos similares

Habilidades y destrezas
e Habilidad en taquigrafia
Trabajo en equipo
Enfocada al servicio
Buenas relaciones interpersonales
Organizada
Discrecion de la informacién confidencial

12
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cooperacion
para la educacion

PUESTO: ELABORADO POR: FECHA:
DIRECTOR DE PROGRAMAS CARLOS ALBERTO AVILAP. | JULIO DEL 2008
TECNOLOGICOS

|. IDENTIFICACION

a. NOMBRE DEL PUESTO: Director de Programas Tecnologicos

b. NUMERO DE PLAZAS: 1

c. UBICACION ADMINISTRATIVA: Direccion Tecnolégica

d. JEFE INMEDIATO: Director General

e. SUBALTERNOS: Coordinador Administrativo de
Computacion, Coordinador de Operaciones
de Computacion.

ll. DESCRIPCION

Naturaleza:

e Es un puesto de trabajo de caracter gerencial, directamente responsable de
supervisar todas las areas en donde COED tiene establecidos centros de
computo. Ademas es el encargado de realizar los contactos en el extranjero
para solicitar el apoyo de equipo tecnoldgico.

Atribuciones:

e Elaborar estrategias conjuntamente con el Ministerio de Educacion para la
promocion de centros de computacion

e Elaborar informes a la Direccion General del avance de los proyectos
tecnolégicos

e Solicitar a las coordinaciones informes sobre la gestion de los maestros y
supervisores de computo

e Participar en la elaboracion del plan estratégico y operativo de la
organizacion

e Elaborar informes gerenciales a donadores de centros de computo.

13




Relaciones de trabajo

Por la naturaleza de su puesto tiene relacién con el Director General, Director de
Proyectos Pedagogicos, Director Financiero, Coordinador Administrativo de
Computo, Coordinador de Operaciones de Computacion, Asistente de Computo,
Supervisores Técnicos y Maestros. Externamente con el Ministerio de Educacion y
otras instituciones no gubernamentales.

Autoridad

e Potestad para tomar decisiones y solucionar problemas relacionados con su
area de trabajo

Responsabilidad:
e De los resultados que alcance la unidad bajo su cargo
e De las donaciones enviadas del extranjero

[ll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Educacion:
e Ingeniero en sistemas
e Conocimientos avanzados de Microsoft Office
e Inglés avanzado, oral y escrito

Experiencia:

e De 3 a4 afos de experiencia en puestos similares

Habilidades y destrezas
e Capacidad para trabajar bajo presion
e Trabajo en equipo
e Liderazgo
e Buenas relaciones interpersonales
e Habilidad para tomar decisiones
e Manejo de personal

14
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cooperacion
para la educacion

PUESTO: ELABORADO POR: FECHA:
CORDINADOR CARLOS ALBERTO AVILA P. | JULIO DE
ADMINISTRATIVO DE 2008

COMPUTACION

IDENTIFICACION

a. NOMBRE DEL PUESTO: Coordinador Administrativo de
Computacion

b. NUMERO DE PLAZAS: 1

c. UBICACION ADMINISTRATIVA: Direccion de Programas Tecnoldgicos

d. JEFE INMEDIATO: Director de Programas Tecnolégicos

e. SUBALTERNOS: Asistente de Computo

ll. DESCRIPCION

Naturaleza del Puesto:

Es un puesto de caracter ejecutivo, tiene a su cargo el correcto manejo
administrativo de los proyectos de computacion , y apoya la gestion de la
direccién de proyectos tecnoldgicos

Atribuciones:

Fijar conjuntamente con la direccién de proyectos tecnolégicos el enfoque
gue se le dara a los proyectos que se ejecutan.

Planificar, dirigir, supervisar y evaluar las actividades para el buen
funcionamiento del proyecto

Asistir a la direccibn de programas tecnolégicos en la redaccién de
propuestas para financiamientos de patrocinadores

Determinar los costos que deben ser incluidos en el fondo revolvente
Establecer la cuota estudiantil necesaria para sostenibilidad y solvencia del
proyecto

Llevar los registros y sistema de informacién de datos del proyecto
Reportar anualmente las contribuciones del fondo revolvente al Director del
programa

Comunicar las necesidades computacionales del proyecto (técnicas y
cantidad) a la oficina de Estados Unidos

Seleccionar institutos candidatos y promover el proyecto en ellos

15




Relaciones de Trabajo:

e Por la naturaleza de su puesto el Coordinador Administrativo de
Computacion tiene relacién con el Director de Programas Tecnologicos,
Coordinador de Operaciones de Computacion, con el Asistente de
Computacion y Director Financiero.

Autoridad:

e Para tomar decisiones referentes a su area de trabajo

e Para proponer la apertura de nuevos centros de computacion
Responsabilidad:

e Esresponsable de los resultados que alcance la coordinacién bajo su cargo

¢ Responsable del correcto funcionamiento administrativo y logistico de los
proyectos de computacion en los establecimientos beneficiados

[ll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Educacion:

e Pensum cerrado Administraciéon de Empresas o carrera afin

e Dominio del idioma inglés a nivel intermedio, oral y escrito

e Conocimientos avanzados de Microsoft Office

e Conocimientos en elaboracion de manuales de procedimientos

Experiencia:

e Tres afios de experiencia en puestos similares

Habilidades y destrezas:

Capacidad para trabajar bajo presion
Trabajo en equipo

Liderazgo

Buenas relaciones interpersonales
Habilidad numérica
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PUESTO:
ASISTENTE ADMINISTRATIVO
DE COMPUTO

ELABORADO POR:
CARLOS ALBERTO AVILA P.

FECHA:
JULIO DEL 2008

|. IDENTIFICACION

a. NOMBRE DEL PUESTO: Asistente administrativo de Computo

b. NUMERO DE PLAZAS: 1

c. UBICACION ADMINISTRATIVA: Coordinacion Administrativa de Computo
d. JEFE INMEDIATO: Coordinador Administrativo de CoOmputo
e. SUBALTERNOS: Ninguno

ll. DESCRIPCION

Naturaleza:

e Es un puesto de caracter administrativo y de apoyo que tiene a su cargo la
ejecucion de actividades para asistir al coordinador administrativo de
computaciéon de forma directa, brindando apoyo en algunas ocasiones al
coordinador de operaciones.

Atribuciones:

e Realizar llamadas de seguimiento en asuntos concernientes al MINEDUC,
Futurekids, Fondo Unido, McAfee y otras organizaciones.

e Apoyar en proveer a los laboratorios de computacion los suministros necesarios
(talonarios, boletas de depdésito, etc.) y darle seguimiento de recepcion de este

material.

e Coordinar entrega de equipo de coOmputo a través de los proveedores a los
centros educativos beneficiados

e Llevar el control del mantenimiento de los laboratorios de computacion.

e Preparar y distribuir a institutos y otras entidades documentos relacionados con:
1. Cartapacios de Informes de los laboratorios de computacion
2. Cambios del equipo realizado en el centro educativo, entre otros.

17




Relaciones de trabajo

Por la naturaleza de su puesto tiene relacion directa con el Director de Proyectos
Tecnologicos, Coordinador Administrativo de Computacion, Coordinador de
Operaciones de Computo. Externamente tiene relacion con personal de otras
instituciones no gubernamentales e instituciones de gobierno, ademas de
proveedores de computacion

Autoridad
¢ No posee ninguna
Responsabilidad:

¢ Del equipo tecnoldgico y mobiliario a su cargo
e De enviar equipo de computacion para abastecer a los institutos beneficiados

[ll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Educacion:
e Titulo de secretaria bilingte
e Estudios en los primeros afios de la carrera de Administracién de Empresas
e Conocimiento intermedio de Microsoft Office
e Conocimiento intermedio del idioma inglés, oral y escrito

Experiencia:

e Experiencia de 2 a 3 aflos en puesto similar

Habilidades y destrezas
e Habilidad de redaccion
Trabajo en equipo
Enfocada al servicio
Buenas relaciones interpersonales
Organizada
Discrecién de la informacion confidencial
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cooperacion
para la educacion

PUESTO: ELABORADO POR: FECHA:
COORDINADOR DE CARLOS ALBERTO AVILA P. | JULIO DEL
OPERACIONES DE 2008

COMPUTACION

IDENTIFICACION

a. NOMBRE DEL PUESTO: Coordinador de Operaciones de
Computacion

b. NUMERO DE PLAZAS: 1

c. UBICACION ADMINISTRATIVA: Coordinacion de Operaciones

d. JEFE INMEDIATO: Director de Proyectos Tecnoldgicos

e. SUBALTERNOS: Supervisores Técnicos de Computacion.

ll. DESCRIPCION

Naturaleza:

Es un puesto de trabajo de caracter ejecutivo, directamente responsable de
mantener los laboratorios de computacidn en excelentes condiciones,
planifica y coordina la transformacion de los centros de computacion en los
institutos beneficiados.

Atribuciones:

Impulsar el proyecto ante el MINUDEC

Asistir a la coordinacién estratégica del proyecto, en términos de: enfoque
educativo, metas de aprendizaje de estudiantes, alcance geogréfico, etc.
Dirigir, supervisar y evaluar las actividades para la buena iniciacion y
funcionamiento del proyecto

Proponer informes de presupuestos y de gastos relacionados al proyecto
Crear convenios entre COED e institutos

Promover el proyecto en los institutos

Apoyar a la direccion de Programas de computacion, en la elaboracion de
informes gerenciales a presentar a la direccion general.

Llevar los registros y sistemas de informacion relacionados con los
proyectos de computacion
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Relaciones de trabajo

Por la naturaleza de su puesto tiene relacion con el Director de Proyectos de
Computacion, Coordinador Administrativo de Computo, Asistente de Computo,
Supervisores Técnicos y Maestros de Computacion.

Autoridad

e Potestad para tomar decisiones y solucionar problemas relacionados con su
area de trabajo

Responsabilidad:
e De los resultados que alcance la unidad bajo su cargo
e De los laboratorios de computacién en los establecimientos beneficiados
e De llevar el control de los proyectos y de la supervision de los maestros de
computacion.

[ll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Educacion:
e Pensum cerrado en la carrera de ingenieria en sistemas o carrera afin
e Conocimientos avanzados de Microsoft Office
e Conocimiento del idioma inglés a nivel intermedio, oral y escrito

Experiencia:

e Tres afios de experiencia en puestos similares

Habilidades y destrezas
e Capacidad para trabajar bajo presién
Trabajo en equipo
Liderazgo
Buenas relaciones interpersonales
Habilidad para tomar decisiones
Manejo de personal
Habilidad de planificar, organizar, dirigir y supervisar
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PUESTO: ) ELABORADO POR: FECHA:
SUPERVISOR TECNICO DE CARLOS ALBERTO AVILA P. | JULIO DEL
CENTROS DE COMPUTACION 2008

|. IDENTIFICACION

a. NOMBRE DEL PUESTO: Supervisor Técnico de Centros de
Computacion

b. NUMERO DE PLAZAS: 6

c. UBICACION ADMINISTRATIVA: Coordinacion de Operaciones de Computo

d. JEFE INMEDIATO: Coordinador de Operaciones de
Computacion

e. SUBALTERNOS: Maestros de Computacion.

I DESCRIPCION

Naturaleza:

Es un puesto de trabajo operativo y supervisan la gestion de los maestros de
computacion, revisan el funcionamiento de los centros de computacion y del
equipo de cémputo de la organizacion.

Atribuciones:

Preparar computadoras para su instalacién en nuevos centros y en la oficina
1. Realizar pruebas del equipo e instalar programas
2. Mantenimiento de CPUs, teclados, mouse, monitores, etc.

Proveer soporte técnico de “nivel 1” a llamadas técnicas
1. Atender, registrar y dar seguimiento a los problemas técnicos
reportados por los laboratorios
Ejecutar el mantenimiento preventivo en los laboratorios
Realizar inventario fisico (principalmente del equipo donado) y el inventario
l6gico del equipo en la base de datos (actualizando constantemente)
Realizar el mantenimiento de las computadoras en la oficina
1. Realizar el control del estado del software anti-virus, definiciones de
virus, los escaneos que han sido completados en cada maquina y la
programacion de los mismos en cada computadora
Supervisar la gestiéon de los maestros de computacion en el interior de la
republica.
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Relaciones de trabajo
Por la naturaleza de su puesto tiene relacion interna con el Coordinador de
Operaciones de Computacion, Maestros y de manera externa con Directores de
establecimientos y estudiantes.
Autoridad
e Sobre la gestion de maestros de computacion.
Responsabilidad:
Es responsable de los resultados que alcancen los maestros de computacion en los

establecimientos beneficiados y del buen mantenimiento de los laboratorios de
computaciéon y del equipo tecnoldgico de la organizacion.

[ll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Educacion:
e Bachiller en computacién con estudios en el tercer afio de ingenieria en
sistemas

e Conocimientos avanzados de Microsoft Office
e Conocimientos basicos del idioma inglés

Experiencia:

e De 1 a 3 aflos de experiencia en puestos similares

Habilidades y destrezas
e Capacidad para trabajar bajo presién
Trabajo en equipo
Vocacioén de servicio
Conocimientos avanzados en mantenimiento de equipo de computo
Habilidad para planificar, organizacion y supervisar
Manejo de vehiculo
Habilidad para realizar informes
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PUESTO: ELABORADO POR: FECHA:
MAESTRO CARLOS ALBERTO AVILA P. | JULIO DEL
2008

IDENTIFICACION

a. NOMBRE DEL PUESTO: Maestro

b. NUMERQ DE PLAZAS: 15

c. UBICACION ADMINISTRATIVA: Direccion de Programas Tecnolégicos
d. JEFE INMEDIATO: Supervisor Técnico

e. SUBALTERNOS: Ninguno

ll. DESCRIPCION

Naturaleza:

Es el responsable de impartir los programas de computacion en los

establecimientos beneficiados con el proyecto.

Atribuciones:

Planificar el contenido de las clases a impatrtir en los centros educativos
Preparar las evaluaciones técnicas a los estudiantes

Elaborar informes a los supervisores técnicos

Llevar controles estadisticos de los alumnos beneficiados con el proyecto
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Relaciones de trabajo
Por la naturaleza de su puesto tiene relaciéon directa con los Supervisores Técnicos y
con el Director del Programa, alumnos y directores de los establecimientos
educativos
Autoridad

e La que le confiere su puesto dentro del aula escolar

Responsabilidad:

Es responsable de los resultados que alcancen los estudiantes en su rendimiento
escolar

[ll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Educacion:
e Bachiller en computacion con estudios universitarios en la carrera de

ingenieria en sistemas o carrera afin
e Conocimientos de Microsoft Office

Experiencia:

e Tres afios minimo en puestos similares

Habilidades y destrezas

e Capacidad para trabajar bajo presién
Trabajo en equipo
Buenas relaciones interpersonales
Liderazgo
Vocacioén de servicio
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PUESTO: ELABORADO POR: FECHA:
DIRECTOR DE PROYECTOS | CARLOS ALBERTO AVILA P} JULIO DEL 2008
PEDAGOGICOS

|. IDENTIFICACION

a. NOMBRE DEL PUESTO: Director de Proyectos Pedagdgicos

b. NUMERQ DE PLAZAS: 1

c. UBICACION ADMINISTRATIVA: Direccion Pedagdgica

d. JEFE INMEDIATO: Director General

e. SUBALTERNOS: Coordinador de Proyectos Nuevos,
Coordinador Administrativo de Textos.

Il. DESCRIPCION

Naturaleza:

e Es un puesto de trabajo de caracter gerencial, directamente responsable de
coordinar el adecuado funcionamiento del proyecto de textos y promocion de
becas en los establecimientos educativos participantes.

Atribuciones:

e Coordinar estrategias y acciones con el Ministerio de Educacion para
promover los proyectos de libros y becas en el pais

e Supervisar la gestidon de los coordinadores de proyectos nuevos y de textos

¢ Planificar visitas a los establecimientos beneficiados con los proyectos

e Presentar informes a la direccion general referente al alcance de proyectos
nuevos y programas de texto

e Realizar visitas periédicas a las regiones donde se encuentran los proyectos
de textos

e Apoyar estrategias y actividades de parte de las coordinaciones de textos y
proyectos nuevos para el mejoramientos de los programas educativos

e Revisar conjuntamente con las coordinaciones que establecimientos y
estudiantes pueden ser beneficiados
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Relaciones de trabajo

Por la naturaleza de su puesto tiene relacion con el Director General, Director de
Programas Tecnoldgicos, Director Financiero, Coordinador de Proyectos Nuevos,
Coordinador Administrativo de Textos, Personal Temporal, Promotores de Textos
y Promotores de Becas. Externamente con personeros del Ministerio de
Educacion

Autoridad

e Potestad para tomar decisiones y solucionar problemas relacionados con
su area de trabajo
e Selecciona a los establecimientos beneficiados con el proyecto

Responsabilidad:
Es responsable de los resultados que alcance su area de trabajo ante la

direccion general de la organizacion y de los libros de texto para los
establecimientos.

[ll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Educacién:
e Licenciatura en pedagogia
e Conocimientos avanzados de Microsoft Office
e Dominio del idioma inglés intermedio, oral y escrito

Experiencia:

e De 3 a4 afos de experiencia en puestos similares

Habilidades y destrezas

e Capacidad para trabajar bajo presién
Trabajo en equipo
Liderazgo
Buenas relaciones interpersonales
Habilidad para tomar decisiones
Manejo de personal
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PUESTO: ELABORADO POR: FECHA:
COORDINADOR DE CARLOS ALBERTO AVILA P. | JULIO DEL
PROYECTOS NUEVOS 2008

|. IDENTIFICACION

a. NOMBRE DEL PUESTO: Coordinador de Proyectos Nuevos
b. NUMERO DE PLAZAS: 1

c. UBICACION ADMINISTRATIVA: Direccion de Proyectos Pedagogicos
d. JEFE INMEDIATO: Director General

e. SUBALTERNOS: Ninguno

. DESCRIPCION

Naturaleza:

e Es un puesto de trabajo de caracter ejecutivo, directamente responsable de
generar nuevos proyectos educativos que beneficien a establecimientos
educativos

Atribuciones:

e Elaborar la planificacion administrativa de nuevos proyectos

e Supervisar el trabajo del personal temporal para realizar estudios de nuevos
proyectos

e Elaborar informes ejecutivos relacionados con los proyectos

e Controlar las donaciones que entran al pais para los nuevos proyectos
educativos

e Informar a la organizacion en qué consisten los nuevos proyectos y solicitar
apoyo para la ejecucion de los mismos.

e Realizar contactos con otras instituciones y el MINEDUC para promover los
nuevos proyectos

e Asesorar a los establecimientos para la puesta en marcha de los nuevos
proyectos

e Hacer giras en los establecimientos beneficiados para promocionar los
proyectos
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Relaciones de trabajo

Por la naturaleza de su puesto tiene relacién con el Director Pedagdgico y con las
deméas Coordinaciones de la organizacion, a nivel externo tiene contacto con
personeros de otras instituciones no gubernamentales y el MINEDUC.

Autoridad

e Potestad para tomar decisiones y solucionar problemas relacionados con su
area de trabajo

Responsabilidad:
Es responsable de los resultados que alcance la coordinacion bajo su

responsabilidad, ante la direccion pedagdgica y sobre la factibilidad de proyectos
nuevos

[ll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Educacion:
e Pensum cerrado en administracion de empresas o carrera afin
e Conocimientos avanzados de Microsoft Office
¢ Inglés intermedio, oral y escrito

Experiencia:

e 3 afios minimo en puestos similares
e Experiencia en finanzas de proyectos y planificacion administrativa

Habilidades y destrezas

e Capacidad para trabajar bajo presiéon
Trabajo en equipo
Liderazgo
Buenas relaciones interpersonales
Habilidad para tomar decisiones
Analitico y organizado
Habilidad de comunicacién oral y escrita
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PUESTO: ELABORADO POR: FECHA:
COORDINADOR CARLOS ALBERTO AVILA P. | JULIO DEL
ADMINISTRATIVO DE 2008
TEXTOS

|. IDENTIFICACION

a. NOMBRE DEL PUESTO: Coordinador Administrativo de Textos

b. NUMERO DE PLAZAS: 1

c. UBICACION ADMINISTRATIVA: Direccion de Proyectos Pedagdgicos

d. JEFE INMEDIATO: Director de Proyectos Pedagdgicos

e. SUBALTERNOS: Promotores de Textos y Promotores de
becas

ll. DESCRIPCION

Naturaleza:

e Es un puesto de trabajo de caracter ejecutivo, directamente responsable de
coordinar las actividades que realizan los promotores de textos y de becas
en los establecimientos educativos en donde la institucion tiene sus
proyectos.

Atribuciones:

e Elaborar el plan de trabajo del area bajo su responsabilidad

Evaluar y apoyar a los promotores del proyecto para asegurar el correcto
funcionamiento del mismo.

Realizar visitas periédicas a los institutos para hacer entrega de libros de
texto

Monitorear las areas donde se encuentra ubicado el proyecto para detectar
necesidades

Llevar un sistema de informacién que detalle el avance y logros del
proyecto de libros de texto

Presentar informes para el director de proyectos pedagdgicos

Implantar controles en la bodega de libros de texto

Implementar procedimientos que faciliten la labor de los promotores
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Relaciones de trabajo

Por la naturaleza de su puesto tiene relacion directa con el Director de Proyectos
Pedagogicos, Promotores de Textos y Promotores de Becas. Externamente con los
estudiantes y directores de los establecimientos educativos participantes.

Autoridad

e Potestad para tomar decisiones y solucionar problemas relacionados con su
area de trabajo

Responsabilidad:

Es responsable de los resultados que se alcancen en el proyecto bajo su cargo y del
desempeiio de los promotores.

[ll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Educacion:

e Pensum cerrado en la carrera de administracién de empresas o pedagogia
e Conocimientos avanzados de Microsoft Office
e Dominio del idioma inglés intermedio, oral y escrito

Experiencia:

e 3 afos minimo en puestos similares
e Conocimientos en planificacion educativa

Habilidades y destrezas
e Capacidad para trabajar bajo presion
e Trabajo en equipo
e Liderazgo
Buenas relaciones interpersonales
Habilidad para tomar decisiones
Analitico
Habilidad de planificar, organizar, dirigir y supervisar
Habilidad de comunicacion, oral y escrita
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PUESTO: ELABORADO POR: FECHA:
PROMOTOR DE TEXTOS CARLOS ALBERTO AVILA P. | JULIO DEL
2008

|. IDENTIFICACION

a. NQMBRE DEL PUESTO: Promotores de Texto

b. NUMERO DE PLAZAS: 1

c. UBICACION ADMINISTRATIVA: Direccion de Proyectos Pedagdgicos
d. JEFE INMEDIATO: Coordinador Administrativo de Textos
e. SUBALTERNOS: Ninguno

Il. DESCRIPCION

Naturaleza:

e Es un puesto de trabajo que vela por el correcto funcionamiento del
proyecto de textos en los establecimientos educativos bajo su cargo.

Atribuciones:

e Participar en todas las actividades referentes al proyecto de libros de texto

Planificar conjuntamente con el Coordinador Administrativo de Textos las

visitas a los establecimientos participantes

e Preparary entregar los libros de texto a los establecimientos beneficiados
con el proyecto

e Preparar el empaque del material didactico

Reportar al coordinador del proyecto el avance de metas, actividades y

resultados de las visitas realizadas a los establecimientos educativos.

Llevar controles de las entregas de libros

Promover ideas para el mejoramiento del proyecto de textos

Realizar liquidaciones de gasto del proyecto

Apoyar al coordinador de textos en la elaboracién de informes

relacionados al proyecto
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Relaciones de trabajo
Por la naturaleza de su puesto tiene relacién con el Coordinador Administrativo de
Textos y el Director del area. Externamente con los estudiantes y directores de los
centros educativos participantes.
Autoridad

e No posee autoridad.

Responsabilidad:

Del alcance de las visitas realizadas a los centros educativos beneficiados con el
proyecto.

[ll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Educacion:
e Titulo de nivel medio de maestro, con estudios universitarios en el 3er afio de
pedagogia
e Conocimientos intermedios de Microsoft Office

Experiencia:

e 1 a 3 afos de experiencia en puestos similares

Habilidades y destrezas

e Capacidad para trabajar bajo presién
Trabajo en equipo
Buenas relaciones interpersonales
Habilidad de comunicacién oral y escrita
Habilidad de planificacion
Vocacion de servicio
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PUESTO: ELABORADO POR: FECHA:
PROMOTOR DE BECAS CARLOS ALBERTO AVILA P. | JULIO DEL
2008

|. IDENTIFICACION

a. NQMBRE DEL PUESTO: Promotor de Becas

b. NUMERO DE PLAZAS: 1

c. UBICACION ADMINISTRATIVA: Direccion de Proyectos Pedagoégicos
d. JEFE INMEDIATO: Coordinador Administrativo de Textos
e. SUBALTERNOS: Ninguno

Il. DESCRIPCION

Naturaleza:

e Es un puesto de trabajo que se encarga principalmente de monitorear el
proyecto de becas de la organizacion.

Atribuciones:

Participar en las actividades del proyecto de becas

e Planificar conjuntamente con el coordinador del area las visitas a realizar en
los centros educativos beneficiados con el proyecto de becas

e Elaborar la evaluacion socioeconémica de los estudiantes que se
beneficiaran con el proyecto

e Monitorear que los estudiantes mantengan un alto rendimiento escolar

e Presentar informes al coordinador del area sobre los avances del proyecto
de becas.

e Evaluar la situacion financiera del proyecto, con el fin de determinar la
necesidad de este proyecto en otras areas o instituciones educativas.

e Crear perfiles que indiquen las cualidades de los estudiantes que puedan
aplicar a este programa

e Crear procesos que faciliten la logistica del proyecto
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Relaciones de trabajo
Por la naturaleza de su puesto tiene relacion con el Coordinador Administrativo de
Textos, Director Pedagdgico. Externamente con estudiantes, padres de familia y
directores de los establecimientos participantes.
Autoridad

e No posee autoridad

Responsabilidad:

De los resultados que obtenga el proyecto con sus visitas a los establecimientos
beneficiados con el proyecto

[ll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Educacion:
e Titulo de nivel medio de maestro, con estudios universitarios en el 3er afio de
pedagogia
e Conocimientos intermedios de Microsoft Office

Experiencia:

e 1 a 3 afos en puestos similares

Habilidades y destrezas

e Capacidad para trabajar bajo presién
Trabajo en equipo
Buenas relaciones interpersonales
Vocacién de servicio
Habilidad de comunicacién oral y escrita
Habilidad de planificacion
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PUESTO: ELABORADO POR: FECHA:
DIRECTOR FINANCIERO CARLOS ALBERTO AVILA P. | JULIO DEL
2008

|. IDENTIFICACION

a. NQMBRE DEL PUESTO: Director Financiero

b. NUMERO DE PLAZAS: 1

c. UBICACION ADMINISTRATIVA: Direccién Financiera

d. JEFE INMEDIATO: Director general

e. SUBALTERNOS: Coordinador Financiero
Il. DESCRIPCION

Naturaleza:

e Es un puesto de trabajo de caracter gerencial, directamente responsable de
coordinar la actividad financiera.

Atribuciones:

Elaborar la planificacion financiera de la organizacion

Revisar la ejecucion presupuestaria

Revisar estados financieros

Controlar las donaciones que entran al pais para los diferentes proyectos
educativos

Presentar informes financieros y administrativos a la Director General
Participar en la elaboracion del plan estratégico y operativo de la organizacion
Implementar procedimientos que faciliten la gestion financiera

Revisar con la coordinacion de recursos humanos aumentos salariales y
creacion de nuevas plazas

Evaluar la factibilidad financiera de nuevos proyectos
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Relaciones de trabajo

Por la naturaleza de su puesto tiene relacion con el Director General, Director de
Programas Tecnoldgicos, Director de Proyectos Pedagdgicos, Director de Recursos
Humanos, Coordinador Financiero, Asistentes Contables, Encargado de Bodega,
Auxiliar de Bodega. Externamente con otras entidades no gubernamentales y
donadores

Autoridad

e Potestad para tomar decisiones y solucionar problemas relacionados con su
area de trabajo

e Autorizacion de desembolsos para financiar los diferentes proyectos de la
organizacion

Responsabilidad:

Es responsable de los resultados que alcance la direccion bajo su responsabilidad,
ante la direccion general y sobre la solvencia financiera de la organizacion.

lll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Educacion:

e Licenciatura en contaduria publica o carrera afin
e Conocimientos avanzados de Microsoft Office
e Dominio avanzado del idioma inglés, oral y escrito

Experiencia:
e Experiencia de 3 a 4 ailos en puestos similares

e Experiencia en finanzas de proyectos, analisis e Interpretacién de estados
financieros

Habilidades y destrezas

e Capacidad para trabajar bajo presion
Trabajo en equipo
Liderazgo
Buenas relaciones interpersonales
Habilidad para tomar decisiones
Analitico
Habilidad numérica
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PUESTO: ELABORADO POR: FECHA:
COORDINADOR FINANCIERO CARLOS ALBERTO AVILA P. | JULIO DEL
2008

|. IDENTIFICACION

a. NQMBRE DEL PUESTO: Coordinador Financiero

b. NUMERO DE PLAZAS: 1

c. UBICACION ADMINISTRATIVA: Direccién Financiera

d. JEFE INMEDIATO: Director Financiero

e. SUBALTERNOS: Asistente Contable, Encargado y Auxiliar
de Bodega.

Il. DESCRIPCION

Naturaleza:

Es el responsable de la elaboracién de estados financieros, revision de
conciliaciones bancarias, pago de planillas, pago de impuesto y elaboracion
de presupuestos.

Atribuciones:

Elaborar estados financieros

Controlar la ejecucion presupuestaria

Presentar informes financieros al director administrativo financiero.
Controlar el inventarios de la organizacion

Pagar la planilla de la institucion

Implementar controles sobre las donaciones que ingresan al pais

Revisar las conciliaciones bancarias

Presentar las planillas del IVA ante la SAT

Ingresar los gastos del Proyecto de Computacion en Quicken

Realizar reportes trimestralmente a Fondo Unido, de gastos de Proyecto de
Centros de Computacién

Presentar la declaracion jurada ante la SAT, y elaborar el cierre contable.
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Relaciones de trabajo

Por la naturaleza de su puesto tiene relacién con el Director Financiero, Asistente
Contable, Encargado y Auxiliar de Bodega y con el Director de Recursos Humanos.
Externamente con otras organizaciones no gubernamentales, SAT y Ministerio de
Trabajo.

Autoridad

e Para tomar decisiones y solucionar problemas concernientes a su area de
trabajo

Responsabilidad

Es responsable de la elaboracion de estados financieros de la organizacion

[ll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Educacion:
e Pensum cerrado en administracién de empresas o auditoria

e Conocimientos avanzados de Microsoft Office, principalmente excell
e Dominio intermedio del idioma inglés, oral y escrito

Experiencia:

e Experiencia de 3 afos en puestos similares

Habilidades y destrezas
e Capacidad para trabajar bajo presién
Trabajo en equipo
Habilidad numérica
Buenas relaciones interpersonales
Liderazgo
Analitico
Habilidad para redactar informes financieros
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PUESTO:
ASISTENTE CONTABLE

ELABORADO POR:
CARLOS ALBERTO AVILA P.

FECHA:
JULIO DEL
2008

|. IDENTIFICACION

a. NOMBRE DEL PUESTO:

b. NUMERO DE PLAZAS:

c. UBICACION ADMINISTRATIVA:
d. JEFE INMEDIATO:

e. SUBALTERNOS:

Asistente Contable

2

Coordinacion Financiera
Coordinador Financiero
Ninguno

|. DESCRIPCION

Naturaleza:

e Es un puesto de trabajo de caracter operativo y de apoyo, se encarga
principalmente del registro contable de la organizacion.

Atribuciones:

Realizar pago a proveedores

supervisores

organizacion

Elaborar conciliaciones bancarias
Elaborar la planilla mensual de salarios
Realizar integraciones contables y flujos de efectivo

Llevar un control de los activos fijos de la organizacion
Realizar liquidaciones de gastos de los promotores y supervisores

Preparar Estados Financieros y elaboraciéon de ajustes contables

Pagar gastos de viaticos y gastos de vehiculos a los diferentes promotores y

Elaborar declaraciones de impuestos y reportes a la SAT

Llevar el control de los servicios automotrices de los vehiculos de la
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Relaciones de trabajo
Por la naturaleza de su puesto tiene relacién con el Coordinador Financieroy con el
resto de Coordinaciones, a nivel externo tiene relacibn con proveedores y el
ministerio de trabajo, y la SAT.
Autoridad

e No posee autoridad

Responsabilidad:

De los registros contables de la organizacion

lll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Educacion:
e Titulo de nivel medio de Perito Contador con estudios universitarios en el
3er afio de la carrera administracion de empresas o auditoria
e Conocimientos intermedios de Microsoft Office

Experiencia:

e 1 a3 afos en puestos similares

Habilidades y destrezas

e Capacidad para trabajar bajo presion
Trabajo en equipo
Buenas relaciones interpersonales
Habilidad numérica
Ordenado y Analitico
Habilidad para redactar documentos
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PUESTO: ELABORADO POR: FECHA:
ENCARGADO DE BODEGA CARLOS ALBERTO AVILA P. | JULIO DEL
2008

I. IDENTIFICACION

a. NOMBRE DEL PUESTO: Encargado de Bodega
b. NUMERO DE PLAZAS: 1

c. UBICACION ADMINISTRATIVA: Direcciéon Financiera

d. JEFE INMEDIATO: Coordinador Financiero
e. SUBALTERNOS: Auxiliar de Bodega

Il. DESCRIPCION

Naturaleza:

e Es un puesto de trabajo de caracter operativo y de apoyo, se encarga
principalmente de llevar el control y manejo de la bodega de la organizacion.

Atribuciones:

e Llevar el control de los inventarios de libros de textos, repuestos y de los

activos fijos de la organizacién ( vehiculos y equipo de computo)

Realizar inventario de equipo de manera mensual

e Realizar reportes a la coordinacion de los inventarios de la organizacion

e Realizar registros contables de las entradas y salidas de los inventarios de
libros de textos y equipo de computacion

e Delegar actividades al auxiliar de bodega

e Implementar controles de entrada y salida de equipos y libros de textos

e Coordinar las descargas y cargas de materiales de texto a los diferentes
establecimientos educativos

e Realizar pedidos de suministros de limpieza y mantenimiento

e Implementar sistemas de inventarios por productos

o Realizar requisiciones de materiales para mantener stock en la bodega,
papeleria y utiles, suministros de limpieza y mantenimiento

e Velar por el mantenimiento de las normas de uso y seguridad en bodega.
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Relaciones de trabajo
Por la naturaleza de su puesto tiene relacibn con el Coordinador Financiero,
Coordinador Administrativo de textos y Auxiliar de Bodega, a nivel externo con
proveedores y centros educativos.
Autoridad

e Tiene autoridad sobre el auxiliar de bodega

Responsabilidad:

Del material que se encuentra en la bodega y de las acciones que realiza el auxiliar
de bodega

[ll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Educacion:

e Titulo a nivel medio de perito contador, con estudios universitarios en el 3er
afo de la carrera de administracion de empresas o auditoria
e Conocimientos intermedios de Microsoft Office

Experiencia:

e 1 a 3 afos de experiencia en puestos similares
e Manejo de personal
e Control de inventarios

Habilidades y destrezas
e Capacidad para trabajar bajo presion
e Trabajo en equipo
e Buenas relaciones interpersonales
e Ordenado y sistematico
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PUESTO: ELABORADO POR: FECHA:
CARLOS ALBERTO AVILA P. | JULIO DEL
AUXILIAR DE BODEGA 2008

|. IDENTIFICACION

a. NOMBRE DEL PUESTO: Auxiliar de Bodega

b. NUMERO DE PLAZAS: 1

c. UBICACION ADMINISTRATIVA: Direccion Financiera

d. JEFE INMEDIATO: Coordinador Financiero
e. SUBALTERNOS: Ninguno

Il. DESCRIPCION

Naturaleza:

e Es un puesto de trabajo de caracter operativo y se encarga de apoyar la
gestion del encargado de bodega, para mantener ordenados los
inventarios de los proyectos que maneja la organizacion.

Atribuciones:

e Velar por la limpieza y orden de la bodega

e Apoyar en la carga y descarga de libros de textos

e Preparar y empacar pedidos que le sean solicitados por la coordinacién del
proyecto de textos por medio de los formularios respectivos y de equipo de
computaciéon

e Apoyar en la recepcién de libros de parte de los editoriales

e Apoyar en la realizaciébn de inventarios fisicos de textos y equipo de

computacion

Llevar el control de bolsas plasticas de textos almacenadas

Llevar el control de textos en caja por medio de la etiqueta respectiva.
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Relaciones de trabajo
Por la naturaleza de su puesto tiene relacion con el Coordinador Financiero,
Coordinador Administrativo de textos y Encargado de Bodega, a nivel externo con
proveedores y centros educativos.
Autoridad

e No posee ninguna autoridad.

Responsabilidad:

Del material que se encuentra en la bodega y de realizar los inventarios respectivos

[ll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Educacion:

e Diploma de tercero basico

e Conocimientos basicos de Microsoft Office
Experiencia:

e 1 afo de experiencia en puestos similares

e En bodegas
e Control de inventarios

Habilidades y destrezas

e Capacidad para trabajar bajo presiéon
Trabajo en equipo
Buenas relaciones interpersonales
Ordenado Yy sistematico
Vocacioén de servicio
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PUESTO: ELABORADO POR: FECHA:
DIRECTOR DE RECURSOS CARLOS ALBERTO AVILA P. | JULIO DEL
HUMANOS 2008

IDENTIFICACION

a. NQMBRE DEL PUESTO: Director de Recursos Humanos
b. NUMERO DE PLAZAS: 1

c. UBICACION ADMINISTRATIVA: Direcciéon de Recursos Humanos
d. JEFE INMEDIATO: Director General

e. SUBALTERNOS: Asistente de Recursos Humanos
Il. DESCRIPCION

Naturaleza:

Es un puesto de trabajo de caracter gerencial, responsable de coordinar,
desarrollar y supervisar todas las actividades relacionadas al area de la
administracion de recursos humanos.

Atribuciones:

Planificar el proceso de reclutamiento, seleccion, contratacion e induccion
del personal que ingresa a la organizacion

Revisar los contratos de trabajo

Firmar constancias de trabajo

Revisar y actualizar el Reglamento y Politicas Internas de la organizacion.
Velar por el cumplimiento del Reglamento y Politicas internas de la
institucion

Coordinar las actividades especificas de la administracion de recursos
humanos.

Aplicar y supervisar la evaluacién del desempefio anual a todo el personal

de la ONG
Planificar cursos de capacitacion segun las necesidades de la organizacién

y de los colaboradores.

Implantar controles de asistencia, permisos y vacaciones sobre el personal
Elaborar la medicion de clima laboral

Planificar todas las actividades concernientes de las visitas que hacen los
patrocinadores al pais.
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Relaciones de trabajo

Por la naturaleza de su puesto tiene relacién con el Director General, Director
Financiero, Coordinador Financiero, Asistente de Recursos Humanos, Mensajero y
Encargado de Limpieza. Externamente con el Ministerio de Trabajo y los donadores
de los proyectos.

Autoridad

e Para tomar decisiones y solucionar problemas concernientes a su area de
trabajo

Responsabilidad

Es responsable de la buena administracion del recurso humano de la institucion.

[ll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Educacion:
e Licenciatura en psicologia industrial, administracion de empresas
e Conocimientos avanzados de Microsoft Office
e Dominio del idioma inglés avanzado, oral y escrito

Experiencia:

e 3 a4 afos en puestos similares

Habilidades y destrezas

e Capacidad para el manejo de personal
Capacidad para trabajar bajo presion
Trabajo en equipo
Buenas relaciones interpersonales
Liderazgo
Manejo de personal
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PUESTO: ELABORADO POR: FECHA:
ASISTENTE DE RECURSOS CARLOS ALBERTO AVILA P. | JULIO DEL
HUMANOS 2008

IDENTIFICACION

a. NQMBRE DEL PUESTO: Asistente de Recursos Humanos

b. NUMERO DE PLAZAS: 1

c. UBICACION ADMINISTRATIVA: Direccion de Recursos Humanos

d. JEFE INMEDIATO: Director de Recursos Humanos

e. SUBALTERNOS: Mensajero y Encargado/a de Limpieza
Il. DESCRIPCION

Naturaleza:

Es un puesto de trabajo de caracter operativo que apoya la gestiébn de recursos
humanos en la organizacion.

Atribuciones:

Apoyar el proceso de reclutamiento, seleccion, contratacion e induccion del
personal que ingresa a la institucion

Elaborar contratos de trabajo

Elaborar constancias de trabajo

Apoyar la evaluacion del desempefio que se aplica al personal de la
organizacion

Llevar un control de toda la correspondencia que ingresa y egresa a la
coordinacion de recursos humanos

Elaborar los formatos para permisos, vacaciones y horarios de entrada y
salida del personal.

Llevar la agenda del coordinador de recursos humanos

Atender las llamadas telefénicas que van dirigidas a la coordinaciéon de
recursos humanos

Coordinar las actividades del mensajero y encargado de limpieza

Apoyar las actividades que la coordinacion de recursos humanos realice para
los patrocinadores de los proyectos de la institucién.
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Relaciones de trabajo

Por la naturaleza de su puesto tiene relacibn con el Director de Recursos
Humanos, Mensajero y Encargado de Limpieza. Externamente con el Ministerio
de Trabajo y otras organizaciones no gubernamentales.

Autoridad

e Coordinar las actividades del mensajero y encargado/a de limpieza de la
institucion

Responsabilidad

Es responsable de mantener al dia toda la documentacidn que ingresa y egresa a
la coordinacion de recursos humanos

[ll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Educacion:

e Titulo de nivel medio, de preferencia de secretaria bilinglie. Con estudios
en las carrera de psicologia industrial, administracion de empresas o
carrera afin

e Conocimientos de Microsoft Office

e Conocimiento del idioma inglés

Experiencia:

e Experiencia de 2 afios en puestos similares

Habilidades y destrezas
e Capacidad para el manejo de personal
e Capacidad para trabajar bajo presion
e Trabajo en equipo
e Buenas relaciones interpersonales
e Excelente redaccién y ortografia
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PUESTO: ELABORADO POR: FECHA:
MENSAJERO CARLOS ALBERTO AVILA P. | JULIO DEL
2008

IDENTIFICACION

a. NOMBRE DEL PUESTO: Mensajero

b. NUMERO DE PLAZAS: 1

c. UBICACION ADMINISTRATIVA: Direccion de Recursos Humanos
d. JEFE INMEDIATO: Asistente de Recursos Humanos
e. SUBALTERNOS: Ninguno

Il. DESCRIPCION

Naturaleza:

Es un puesto de trabajo de caracter operativo encargado de distribuir
directamente la correspondencia y cualquier otro tipo de material 0 equipo que se
le sea asignado.

Atribuciones:

Distribuir la correspondencia y documentacién que se le asigne.

Transportar y trasladar el equipo u otro material que se determine por la
Administracion.

Cargar y descargar el material y/o equipo que sea necesario para el
funcionamiento y organizacién de la institucion.

Realizar los pagos de los servicios publicos

Efectuar los depdsitos y/o pagos en los bancos cuando se lo requiera la
Administracion.
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Relaciones de trabajo
Por la naturaleza de su puesto tiene relacion con el Director de Recursos
Humanos, Asistente de Recursos Humanos y Encargado de Limpieza.
Externamente con todas las dependencias con las que la institucion tenga relacion
Autoridad

¢ No posee autoridad

Responsabilidad

Es responsable de la entrega de correspondencia de la organizacion

[ll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Educacion:

e Diploma de tercero basico
e Licencia de conducir

Experiencia:

e 1 a 3 afos en puestos similares

Habilidades y destrezas
e Manejo de motocicleta y vehiculo
e Vocacion de servicio
¢ Iniciativa, colaboracién y honradez
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PUESTO: ELABORADO POR: FECHA:

ENCARGADO/A DE LIMPIEZA CARLOS ALBERTO AVILA P. | JULIO DEL
2008

|. IDENTIFICACION

a. NOMBRE DEL PUESTO: Encargado/a de Limpieza

b. NUMERO DE PLAZAS: 1

c. UBICACION ADMINISTRATIVA: Direccion de Recursos Humanos

d. JEFE INMEDIATO: Asistente de Recursos Humanos

e. SUBALTERNOS: Ninguno

Il. DESCRIPCION

Naturaleza:

Es un puesto de trabajo de caracter operativo encargado/a de mantener limpias
las instalaciones de la organizacion.

Atribuciones:
e Mantener limpias las instalaciones de la organizacion
e Encargada del equipo de cocina
e Elaborar bebidas
e Ofrecer aperitivos a los visitantes

e Apoyar las actividades que efectue la institucion.
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Relaciones de trabajo

Por la naturaleza de su puesto tiene relacibn con el Director de Recursos
Humanos, Asistente de Recursos Humanos y Mensajero.

Autoridad
e No posee autoridad
Responsabilidad

Es responsable de mantener limpias todas las oficinas de la organizacion

[ll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Educacion:
e Diploma de tercero basico
Experiencia:

e 1 a 3 afos en puestos similares

Habilidades y destrezas

Persona ordenada

Responsable

Buenas relaciones interpersonales
Iniciativa, colaboracion y honradez
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INTRODUCCION

Las funciones basicas de Cooperacion para la Educacién “COED” son: el
proyecto de libros de texto, equipamiento de laboratorios de computacion y la

entrega de becas.

Actualmente la organizaciéon no poseé procedimientos que permitan tener bien
definidas las actividades que conllevan la consecucion de sus funciones basicas,
por lo tanto se hace necesario la implementacion de un manual de normas y

procedimientos como un instrumento de comunicaciéon y de guia.

El propésito de la elaboracion del presente manual de normas y procedimientos,
es describir los procedimientos de las principales actividades que realiza
“COED”, por lo tanto en él se detalla una serie de instrucciones escritas, las
cuales han sido clasificadas en orden de normas y define los pasos que debe
seguir cada uno de los miembros del personal para el adecuado desarrollo de las

actividades administrativas.

Cada uno de los miembros del personal involucrado en los procedimientos
administrativos, debe comprender las responsabilidades inherentes a su cargo,
conociendo los procedimientos del resto del personal, para traducir dichas
responsabilidades en practicas efectivas que contribuyan a la consecucion de los

objetivos y metas de la organizacion.



SIMBOLOGIA UTILIZADA EN EL MANUAL DE NORMAS Y
PROCEDIMIENTOS

Para facilitar la aplicacion de los procedimientos dentro de Cooperacion para la
Educacion “COED?”, se utilizara una simbologia que representa ideas, acciones,

entre otros, para lograr con ello un ordenamiento de los procesos realizados.

SIMBOLO SIGNIFICADO DEL SIMBOLO

Inicio/termino: Indica el principio o fin del flujo. Puede ser accidn o lugar, ademas
se usa para indicar una oportunidad administrativa o persona que recibe y
proporciona informacion.

Inspeccidén/revisién: Ocurre cuando se examina, verifica la cantidad o calidad de
algo, comprueba la actividad del trabajo ejecutado.

Operacio6n/actividad: Indica las principales fases del proceso, método o
procedimiento. Se utiliza para presentar cualquier accidon que ejecute.

Desplazamiento/transporte: Indica el movimiento de los empleados, material y
equipo de un lugar a otro.

Almacenamiento permanente: Indica el depdsito de un documento o informaciéon
dentro de un archivo, o de un objeto cualquiera en un almacén.

Almacenamiento: Depdsito y/o resguardo de informacién o productos.

Decisién/alternativa: Indica un punto dentro del flujo en donde se debe tomar
una decision entre dos 0 mas opciones, la accién positiva se anota del lado
derecho y la negativa del lado izquierdo.

Documento: Representa cualquier documento que entre, se utilice, se genere, o
salga del procedimiento.

Depésito provisional o espera: Indica demora en el desarrollo de los hechos.

Conector de pagina: Representa una conexion o enlace de una parte del
diagrama de flujo con otra parte del mismo.

Datos: Elementos que alimentan y se generan en el procedimiento.

NjEsaE=Nles]

Fuente: Benjamin Franklin F., Enrique. "Organizacién de Empresas"



MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

ORGANIZACION: "COED" |PROCEDIMIENTO: SOLICITUD DE LIBROS

ELABORADO POR: CARLOS AVILA.

DE TEXTO
PAGINA FECHA: NUMERO DE PASOS
13 JULIO DE 2008 12
INICIA: TERMINA:;
COORDINADOR ADMINISTRATIVO DE PROMOTOR DE TEXTOS
TEXTOS
1.0BJETIVOS ESPECIFICOS

1.1. Determinar las necesidades de los centros educativos de las areas rurales de Guatemala, en materia de

libros de texto.

1.2 Evaluar las solicitudes de los centros educativos que ingresan a la organizacion

1.3 Entregar los libros de texto a los establecimientos beneficiados con el proyecto

2.NORMAS ESPECIFICAS

2.1 El Coordinador Administrativo de Textos, debe elaborar el itinerario de los lugares a visitar

2.2 El Coordinador Administrativo de Textos, debe solicitar al Coordinador Financiero fondos para realizar las

visitas a los centros educativos

2.3 El Coordinador Administrativo de Textos, debe solicitar por escrito al Encargado de Bodega los vehiculos

que se utilizaran para hacer la visita.

2.4 El Coordinador Administrativo de Textos conjuntamente con el Promotor de Textos, deben analizar
las solicitudes recibidas, para determinar los establecimientos educativos que se beneficiaran con el proyecto




MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

ORGANIZACION: "COED" PROCEDIMIENTO: SOLICITUD DE LIBROS ELABORADO POR: CARLOS AVILA.
DE TEXTO
PAGINA FECHA: NUMERO DE PASOS:
2/3 JULIO DE 2008 12
INICIA: TERMINA:
COORDINADOR ADMINISTRATIVO DE PROMOTOR DE TEXTOS
TEXTOS
UNIDAD
ADMINISTRATIVA RESPONSABLE No. DE PASOS ACTIVIDAD
Direccién de Proyectos Coord. Administrativo 1 Elaborar el itinerario de los establecimi-
Pedagogicos. de Textos entos a visitar de acuerdo al area geogra-
fica determinada y aprobada.
Direccién de Proyectos Promotor de Textos 2 Llamar a los establecimientos educativos
Pedagdgicos. donde se hara la promocion.
Direccién de Proyectos Coord. Administrativo Preparar la informacion del proyecto en
Pedagogicos. de Textos s folders.
Direccién de Proyectos Coord. Administrativo Formar en grupos a los Promotores de
Pedagogicos. de Textos 4 Texto, de acuerdo a las areas geogréaficas
a visitar y distribuir los folders con informa-
cion del proyecto.
Direccién de Proyectos Encargado de Bodega y Preparar y empaquetar en bolsas plasticas
Pedagogicos. Auxiliar. 5 las muestras del material de textos, que se
entregara en los establecimientos en los
cuales se hara la promocion.
Direccién de Proyectos Encargado y Revisar los recursos disponibles antes de
Pedagogicos. Auxiliar de Bodega 6 cargar los vehiculos
Direccién de Proyectos Encargado y 6.1 Si esta correcto carga los vehiculos
Pedagogicos. Auxiliar de Bodega
Direccion de Proyectos .
No esta correcto revisa nuevamente los
Encargado de Bodega y
- - paquetes
Pedagogicos. Auxiliar 6.2
Direccién de Proyectos Promotor de Textos Realizar la presentacion del proyecto a
Pedagogicos. 7 los directores de los establecimientos
educativos y distribuir las muestras del ma-
terial de texto.
Direccion de Proyectos Si los directores de los establecimientos
Pedagdgicos. educativos, estan intelfe;ados en el proyecto
Direccion de Proyectos Promotor de Textos 7.1 se les entrega una solicitud.
Pedagogicos.
Direccién de Proyectos Promotor de Textos 72 No estan interesados finaliza el proceso
Pedagogicos. )
Direccién de Proyectos El promotor reune todas las solicitudes y las|
Pedagégicos. Promotor de Textos 8 traslada a oficinas centrales de COED
Direccién de Proyectos Ingresar las solicitudes al sistema
Pedagdgicos. Coord. Administrativo de 9 analizarlas para determinar qué|
Textos establecimientos educativos se beneficiaran|
con el proyecto
Direccién de Proyectos
Pedagogicos. ) .
Promotor de Textos 9.1 Si se beneficia con el proyecto
Direccion de Proyectos Promotor de Textos 92 No se beneficia es informado via telefénica]
Pedagogicos. termina el proceso
ggsgcg)r}goesmoyectos Promotor de Textos 10 Los establecimientos beneficiados con el
gogicos. proyectos son informados via telefénica
Direccion de Proyectos Se archiva toda la papeleria utilizada en el
Pedagogicos. Promotor de Textos 11 procedimiento.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

ORGANIZACION: "COED" PROCEDIMIENTO: SOLICITUD DE ELABORADO POR: CARLOS AVILA,
BECAS
PAGINA FECHA: NUMERO DE PASOS
113 JULIO DE 2008 16
INICIA: TERMINA:
COORDINADOR ADMINISTRATIVO DE TEXTOS PROMOTOR DE BECAS

1. OBJETIVOS ESPECIFICOS

1.1.Premiar la excelencia académica de la poblacion estudiantil de escasos recursos econémicos.
1.2 Evaluar las solicitudes de los estudiantes que optan a una beca

1.3 Entregar becas a los estudiantes de escasos recursos economicos

2.NORMAS ESPECIFICAS

2.1 El Coordinador Administrativo de Textos, debe elaborar el itinerario de los lugares donde se promovera el
proyecto de becas estudiantiles.

2.2 El Coordinador Administrativo de Textos, debe solicitar al Coordinador Financiero fondos para realizar las
visitas a los centros educativos programados en el itinerario.

2.3 El Coordinador Administrativo de Textos, debe solicitar por escrito al Encargado de Bodega los vehiculos
que se utilizaran en la promocion del proyecto.

2.4 El Director de Proyectos Pedagdgicos debe fijar los criterios para evaluar a los estudiantes que se beneficiaran
con el Proyecto de Entrega de Becas.




MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

ORGANIZACION: "COED"

PROCEDIMIENTO: SOLICITUD DE BECAS

ELABORADO POR: CARLOS AVILA.

PAGINA
2/3

FECHA:
JULIO DE 2008

NUMERO DE PASOS:
16

INICIA:

COORDINADOR ADMINISTRATIVO DE TEXTOS

TERMINA:

PROMOTOR DE BECAS

UNIDAD ADMINISTRATIVA RESPONSABLE g;sgg ACTIVIDAD

Direccion de Proyectos Coordinador Administrativo 1 Elaborar el itinerario de los lugares en donde se hara

Pedagdgicos de Textos la promocién del proyecto de becas

Direccion de Proyectos Coordinador Administrativo de 2 Solicitar al Coordinador Financiero, los fondos para

Pedagdégicos Textos realizar la promocion.

Direccion Financiera Coordinador Financiero 3 Verifica si existe disponibilidad de fondos, para rea-
lizar la promocion.

Direccién Financiera Coordinador Financiero 31 Si existe disponibilidad acepta la solicitud.

Direccion Financiera Coordinador Financiero 3.2 No hay disponibilidad rechaza la solicitud.

Direccion de Proyectos Promotor de becas 4 Contacta via telefénica a los establecimientos edu-

Pedagégicos cativos ubicados en las areas a visitar.

Direccion de Proyectos Coordinador Administrativo 5 Preparar en folders la informacién sobre el proyecto

Pedagégicos de Textos y la documentacion de la evaluacién socioeconémi-
ca.

Direccion de Proyectos Coordinador Administrativo 6 Formar a los Promotores de Becas por area geogra-

Pedagogicos de Textos fica a visitar y entregar la documentacion del proyec-
to.

Direccién de Proyectos Coordinador Administrativo de 7 Solicitar al Encargado de Bodega la requisicion de

Pedagégicos Textos los vehiculos que se utilizaran para realizar la pro-
mocion.

Direccion Financiera Encargado de Bodega 8 Verificar la disponibilidad de vehiculos para la promo-
cion.

Direccién Financiera Encargado de Bodega 8.1 Si hay vehiculos disponibles acepta la solicitud

Direccion Financiera Encargado de Bodega 8.2 No hay vehiculos rechaza la solicitud.

Direccion Financiera Encargado de Bodega 9 Preparar los vehiculos para la promocién.

Direccion de Proyectos Promotor de Becas 10 Se retnen con los directores de los establecimien-

Pedagdgicos tos educativos para presentar el proyecto.

Direccion de Proyectos Promotor de Becas 11 Solicitar los expedientes de los estudiantes con

Pedagégicos notas sobresalientes.

Direccion de Proyectos Promotor de Becas 12 Elegidos los expedientes se retiinen con los padres

Pedagégicos de familia del estudiante para realizar la evaluacién
socioeconémica.

Direccion de Proyectos Promotor de Becas 13 Trasladan los expedientes y la evaluacién socioeco-

Pedagdgicos némica de los estudiantes a oficinas centrales de la
organizacion.

Direccion de Proyectos Coordinador Administrativo de 14 Analiza los expedientes y la evaluacion socioecon6-

Pedagogicos Textos mica.

Direccion de Proyectos Coordinador Administrativo de 14.1 Si cumple los requisitos acepta la solicitud de beca

Pedagégicos Textos

Direccion de Proyectos Coordinador Administrativo de 14.2 No cumple los requisitos rechaza la solicitud de

Pedagégicos Textos beca y termina el proceso

Direccion de Proyectos Promotor de Becas 15 Informa via telefénica al director del establecimiento

Pedagogicos educativo, sobre los estudiantes beneficiados con el
proyecto.

Direccion de Proyectos Promotor de Becas 16 Archiva la documentacion utilizada en el proceso.

Pedagégicos
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

ORGANIZACION: "COED" PROCEDIMIENTO: SOLICITUD DE EQUIPO |ELABORADO POR: CARLOS AVILA
DE COMPUTO
PAGINA FECHA: NUMERO DE PASOS
13 JULIO DE 2008 15
INICIA: TERMINA:
COORDINADOR DE OPERACIONES DE SUPERVISOR TECNICO
COMPUTO
1.0BJETIVOS ESPECIFICOS

1.1 Establecer centros de computacion en los establecimientos educativos del area rural de Guatemala.

1.2 Evaluar las solicitudes de los centros educativos que ingresan a la organizacion.

1.3 Entregar equipo de computacion a los establecimientos beneficiados con el proyecto.

2.NORMAS ESPECIFICAS

2.1 El Coordinador de Operaciones de Computo, es el encargado de elaborar el itinerario de los lugares a visitar

2.2 El Coordinador de Operaciones de Computo, debe solicitar al Coordinador Financiero fondos para realizar las

visitas a los centros educativos

2.3 El Coordinador de Operaciones de Computo, es el responable de solicitar por escrito al Encargado de Bodega los vehiculos
que se utilizaran para hacer la visita.

2.4 El Coordinador de Operaciones de Computo conjuntamente con los Supervisores Técnicos, deben analizar las solicitudes
recibidas, para determinar los establecimientos educativos que se beneficiaran con el proyecto

2.5 El Director de Programas Tecnoldgicos debe iniciar gestiones con los patrocinadores del proyecto, para solicitar el

equipo de computacion.




MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

ORGANIZACION: "COED"

PROCEDIMIENTO: SOLICITUD

DE EQUIPO DE COMPUTO

ELABORADO POR: CARLOS AVILA.

PAGINA FECHA: NUMERO DE PASOS:
2/3 JULIO DE 2008 15
INICIA: TERMINA:
COORDINADOR DE OPERACIONES DE SUPERVISOR TECNICO
COMPUTO
No. DE
UNIDAD ADMINISTRATIVA RESPONSABLE ACTIVIDAD
PASOS

Direccién de Proyectos Coordinador de Operaciones 1 Elaborar el itinerario de los lugares en donde se hara
Tecnoldgicos. de Cémputo. la promocién del proyecto de centros de computacion
Direccién de Proyectos Coordinador de Operaciones 2 Solicita al Coordinador Financiero fondos para realizar
Tecnoldgicos. de Cémputo. la promocién del proyecto.
Direccién Financiera Coordinador Financiero 3 Verifica si existe disposicion de fondos
Direccién Financiera Coordinador Financiero 3.1 Si existe disponibilidad acepta la solicitud
Direccion Financiera Coordinador Financiero 3.2 No hay disponibilidad rechaza la solicitud.
Direccién de Proyectos Supervisor Técnico 4 Contacta via telefénica a los directores de los estable-
Tenoldgicos cimientos educativos donde se hara la promocion.
Direccion de Proyectos Coordinador de Operaciones 5 Preparar en folders la informacién sobre el proyecto
Tecnolégicos de Cémputo y la documentacioén de solicitud para entregar a los direc-

tores de los establecimientos educativos.
Direccién de Proyectos Coordinador de Operaciones 6 Formar a los Supervisores Técnicos por area geogra-
Tecnolégicos de Cémputo fica a visitar y entregar la documentacién del proyec-

to.
Direccion de Proyectos Coordinador de Operaciones 7 Solicitar al Encargado de Bodega la requisicién de los
Tecnoldgicos de Cémputo vehiculos que se utilizaran para realizar la promocién.
Direccién Financiera Encargado de Bodega 8 Verifica la disponibilidad de vehiculos

para la promocién.
Direccién Financiera Encargado de Bodega 8.1 Si hay vehiculos disponibles acepta la solicitud
Direccién Financiera Encargado de Bodega 8.2 No hay vehiculos rechaza la solicitud.
Direccién Financiera Encargado de Bodega 9 Prepara los vehiculos para la promocioén.
Direccion de Proyectos Supervisor Técnico 10 Se retinen con los directores de los establecimien-
Tenoldgicos tos educativos para presentar el proyecto.
Direccién de Proyectos Supervisor Técnico 11 Entregan las solicitudes para llenarlas
Tenolbgicos
Direccion de Proyectos Supervisor Técnico 111 Si los directores estan interesados llenan la solicitud
Tenolbgicos
Direccién de Proyectos Supervisor Técnico 11.2 No estan interesados rechazan el
Tenoldgicos proyecto
Direccién de Proyectos Supervisor Técnico 12 Traslada las solicitudes a las oficinas centrales de la
Tenolégicos organizacion.
Direccién de Proyectos Coordinador de Operaciones 13 Analiza las solicitudes
Tecnolégicos de Cémputo
Direccién de Proyectos Coordinador de Operaciones 13.1 Si cumple los requisitos acepta la solicitud
Tecnolégicos de Cémputo
Direccién de Proyectos Coordinador de Operaciones 13.2 No cumple los requisitos rechaza la solicitud y termina el
Tecnolégicos de Cémputo proceso
Direccién de Proyectos Supervisor Técnico 14 Informa via telefonica a los establecimientos educativos
Tenolégicos beneficiados con el proyecto.
Direccién de Proyectos Supervisor Técnico 15 Archiva la documentacion utilizada en el proceso.

Tenoldgicos
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

ORGANIZACION: "COED" PROCEDIMIENTO: ENTREGA DE LIBROS |ELABORADO POR: CARLOS AVILA.
DE TEXTO
PAGINA FECHA: NUMERO DE PASOS
113 JULIO DE 2008 16
INICIA” TERMINA:
COORDINADOR ADMINISTRATIVO DE ENCARGADO DE BODEGA
TEXTOS

1. OBJETIVOS ESPECIFICOS

1.1. Entregar de forma correcta la cantidad de libros de texto de las diferentes materias solicitadas por los establecimientos
heneficiados.

1.2 Realizar de manera rapida y oportuna la entrega de libros de texto a los establecimientos bnefeciados.

1.3 Llevar un control de los establecimientos que han recibido los libros de textos

2. NORMAS ESPECIFICAS

2.1 El Coordinador Administrativo de Textos, debe trasladar de manera escrita al encaragado de bodega la requisicion de libros
por materia y por establecimiento.

2.2 El requerimiento debe estar firmado por el Coordinador Administrativo de Textos.

2.3 Elencargado de bodega debe llenar una holeta con el tipo de libros de texto, nombre del establecimiento y nombre del
director que recibira el material y descargarlos el sistema.

2.4 El Promotor de Textos después de realizar la entrega de libros de texto, debe entregar al Encaragado de Bodega la holeta
de recibido de parte del establecimiento educativo.

11



MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

ORGANIZACION: "COED"

PROCEDIMIENTO: ENTREGA DE LIBROS
DE TEXTO

ELABORADO POR: CARLOS AVILA.

PAGINA FECHA: NUMERO DE PASOS:
2/3 JULIO DE 2008 16
INICIA: TERMINA:
COORDINADOR ADMINISTRATIVO DE ENCARGADO DE BODEGA
TEXTOS
No. DE
UNIDAD ADMINISTRATIVA RESPONSABLE ACTIVIDAD
PASOS
Direccién de Proyectos Coordinador Administrativo de 1 Elabora los listados de material que se entregara por
pedagogicos Textos centro educativo beneficiado.
Direccién de Proyectos Coordinador Administrativo de 2 Traslada al Encargado de Bodega los listados del
pedagogicos Textos material que se entregara.
Direccién Financiera Encargado de Bodega 3 Revisa en el sistema la existencia del material
Direccién Financiera Encargado de Bodega 3.1 Si existe disponibilidad acepta la solicitud
Direccién Financiera Encargado de Bodega 3.2 No hay disponibmdad rechaza la solicitud e inicia el
proceso nuevamente.
Direccién Financiera Encargado y Auxiliar de 4 Proceden a elaborar los paquetes por zona geografica y
Bodega establecimiento educativo.
Direccién Financiera Encargado de Bodega 5 Ingresa al sistema para descargar los libros que se entre-
garan.
Direccién Financiera Encargado y Auxiliar de 6 Revisan los paquetes antes de ser trasladados
Bodega
Direccién Financiera Encargado y Auxiliar de 6.1 Si estan correctos cargan los vehiculos
Bodega
Direccién Financiera Encargado y Auxiliar de 6.2 No estan correctos revisan nuevamente cada uno de los
Bodega paquetes
Direccién Financiera Encargado y Auxiliar de 7 Trasladan los paquetes a los vehiculos en que se trans-
Bodega portaran a los centros educativos.
Direccién de Proyectos Coordinador Administrativo de 8 Elabora itinerario del viaje.
pedagdgicos Textos
Direccién de Proyectos Coordinador Administrativo de 9 Traslada a los Promotores de Textos los listados de los
pedagdgicos Textos llibros que se entregaran
Direccién de Proyectos Promotor de Textos 10 Via telefénica informan a los directores de los estableci-
Pedagobgicos mientos educativos sobre la fecha de entrega del mate-
rial.
Direccién de Proyectos Promotor de Textos 11 Traslan I0s libros a l0s establecimientos educativos.
Pedagdgicos
Direccién de Proyectos Promotor de Textos 12 Dan las palabras de inauguracion en los centros educa-
pedagdgicos tivos para hacer la entrega de los libros.
Direccién de Proyectos Promotor de Textos 13 Entrega los paquetes que contienen los libros al director
pedagdgicos del centro educativo.
Direccién de Proyectos Promotor de Textos 14 Entrega al director del centro educativo la boleta que
pedagogicos contiene el detalle de los libros entregados, para que
firme de recibido.
Direccién de Proyectos Promotor de Textos 15 Traslada a oficinas centrales de la organizacion la bole-
pedagdgicos ta del material entregado.
Direccién Financiera Encargado de Bodega 16 Archiva boletas de entrega de material

12
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

ORGANIZACION: "COED PROCEDIMIENTO: ENTREGA DE EQUIPO ELABORADO POR:CARLOS AVILA
DE COMPUTO
PAGINA FECHA: NUMERO DE PASOS
13 JULIO DE 2008 25
INICIA: TERMINA;
COORDINADOR DE OPERACIONES DE ENCARGADO DE BODEGA

COMPUTO

1. OBJETIVOS ESPECIFICOS

1.1. Entregar de forma correcta la cantidad de computadoras solicitadas por los establecimientos beneficiados.

1.2 Realizar de manera rapida y oportuna la entrega de equipo de computacion en los centros eduacativos beneficiados

con el proyecto.

1.3 Llevar controles sobre el equipo de computacion entregado en los centros educativos.

2. NORMAS ESPECIFICAS

2.1 El Coordinador de Operaciones de Computo, debe trasladar de manera escrita a los patrocinadores del proyecto
la requisicion de computadoras.

2.2 El requerimiento debe estar firmado por el Director de Proyectos Tecnolégicos.

2.3 Los patrocinadores del proyecto realizan 3 cotizaciones para adquirir el equipo de computacion.

2.4 Los patrocinadores del proyecto envian el equipo via aérea.

14



MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

ORGANIZACION: "COED"

PROCEDIMIENTO: ENTREGA DE EQUIPO

ELABORADO POR: CARLOS AVILA

DE COMPUTO
PAGINA FECHA: NUMERO DE PASOS:
2/3 JULIO DE 2008 25
INICIA: TERMINA:
COORDINADOR DE OPERACIONES DE ENCARGADO DE BODEGA
COMPUTO
UNIDAD ADMINISTRATIVA RESPONSABLE No. DE PASOS ACTIVIDAD

Direccién de Proyectos Coordinador de Operaciones 1 Elabora listados que contienen los nombres de los cen-
Tecnoldgicos de Cémputo tros educativos que se beneficiaran con el proyecto.
Direccion de Proyectos Coordinador de Operaciones 2 Traslada la requiscién de equipo de computacion a los
Tecnoldgicos de Cémputo patrocinadores del proyecto.
Patrocinadores del proyecto 3 Realizan 3 cotizaciones para establecer en dénde ad-
quiriran el equipo de computacién.
Patrocinadores del proyecto 4 Adquieren el equipo de computacion
Patrocinadores del proyecto 5 Informan al Coordinador de Operaciones de Computa-
cion sobre la adquiscion del equipo de cémputo.
Patrocinadores del proyecto 6 Envian via aérea el equipo de computacion.
Direccién de Proyectos Coordinador de Operaciones 7 Recibe el equipo de computacion
Tecnol6gicos de Cémputo
Direccién de Proyectos Coordinador de Operaciones 8 Elabora listados del equipo de computacién que se en-
Tecnol6gicos de Cémputo tregara a los establecimientos educativos.
Direccién de Proyectos Coordinador de Operaciones 9 Traslada los listados y el equipo de computacién al En-
Tecnolégicos de Cémputo cargado de Bodega
Direccion Financiera Encargado de Bodega 10 Verifica el equipo contra listados recibidos
Direccién Financiera Encargado de Bodega 10.1 Si esta bien ingresa al sistema la informacién del equipo
recibido
Direccién Financiera Encargado de Bodega 10.2 No esta bien verifica inicia nuevamente el proceso
Direccion Financiera Encargado de Bodega 11 Descarga del sistema el equipo de computacién que se
entregara a los establecimientos educativos.
Direccién de Proyectos Supervisor Técnico 12 Revisan el equipo de computacion antes de trasladarlo
Tecnolbgicos a los establecimientos educativos.
Direccion de Proyectos Supervisor Técnico 12.1 Si todo esta bien acepta el equipo
Tecnol6gicos
Direccién de Proyectos Supervisor Técnico 12.2 No acepta el equipo que presenta fallas y lo reparan
Tecnoldgicos antes de ser trasladado
Direcciéon de Proyectos Coordinador de Operaciones 13 Solicita al Encargado de Bodega vehiculos para trasla-
Tecnolégicos de Cémputo dar el equipo de computacion.
Direccion Financiera Encargado de Bodega 14 El Encargado de Bodega recibe solicitud y prepara los
vehiculos.
Direccién de Proyectos Coordinador de Operaciones 15 Prepara itenerario de viaje
Tecnol6gicos de Cémputo
Direccion de Proyectos Coordinador de Operaciones 16 Traslado del itinerario a los Supervisores Técnicos
Tecnol6gicos de Cémputo
Direcciéon de Proyectos Supervisor Técnico 17 Informan via telefénica a los directores de los estableci-
Tecnol6gicos mientos educativos beneficiados la hora y fecha de en-
trega del equipo de computacion.
Direccién de Proyectos Supervisor Técnico 18 Trasladan el equipo de computacion a los centros edu-
Tecnolégicos cativos.
Direccion de Proyectos Supervisor Técnico 19 Dan las palabras de entrega del equipo en los centros
Tecnolbgicos educativos
Direccién de Proyectos Supervisor Técnico 20 Instalan el equipo de computacién en la aula preparada
Tecnol6gicos para el laboratorio de computacion.
Direccion de Proyectos Supervisor Técnico 21 Entregan al director del centro educativo la boleta de
Tecnolégicos entrega de equipo para que la firme
Direccion de Proyectos Supervisor Técnico 22 Traslada las boletas a oficinas centrales de la organiza-
Tecnolégicos cion.
Direccién Financiera Encargado de Bodega 23 Ingresa la informacién al sistema
Direccion Financiera Encargado de Bodega 24 Archiva las boletas de entrega

15



MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

ORGANIZACION:

FLUJOGRAMA: No. 5

ELABORADO POR: CARLOS AV

ILA

Elabora listados del

PAGINA FECHA: NUMERO DE PASOS:
3/3 JULIO DE 2008 25
PROCEDIMIENTO: ENTREGA DE EQUIPO DE COMPUTO
INICIA: TERMINA:
COORDINADOR DE OPERACIONES DE COMPUTO ENCARGADO DE BODEGA
COORDINADOEOI?VlEP?Jf’rIéRACIONES DE PATROCINADORES DEL PROYECTO ENCARGADO DE BODEGA SUPERVISOR TECNICO
— [A — ¢ -
Elabora listados de|
los centros educativos
Realiza 3 Verifica el equi-
@ cotizaciones po recibido. 10 Revisan el
Traslada los listados lequipo
a los patrocinadores| Adquiere equipo
“ @ de computacion.
Informan al Coordinador|
> @ sobre la compra de]Acepta Rechaza Acepta Rechaza
equipo.,
Envian via aérea
“ el equipo
Descarga del sistema]
. l el equipo que se entregard|
“
o Recibe el equipo ‘j —

equipo recibido.

Traslada listados y equipo
al Encargado de Bodega.

—_—

Solcita al Encargado de
Bodega vehiculos

e Prepara itinerario del viaje|

-

Traslada el itinerario|
a los Supervisores|

—

l

Recibi solicitud yj|
prepara vehiculos|

!

o

«—

T
X

Ingresa informacion|
al sistema]

Archiva boletas|

Informan via telefénica
sobre hora y fecha de
entrega.

Trasladan el equipo a los

centros educativos. “
Dan palabras de entrega
del equipo de computo

Instalan el equipo de
computacion.

tor para que firme de
recibido el equipo

Traslada boletas a
oficinas centrales

16



ANEXO Il



CUESTIONARIO DE COMUNICACION ORGANIZACIONAL

Instrucciones: El siguiente cuestionario contiene una serie de preguntas, lea
cada una de ellas y elija la respuesta que mejor le convenga. Por favor de una
sola respuesta a cada pregunta y no deje ninguna en blanco. Toda la
informacion que se obtenga se manejard confidencialmente. Gracias por su

colaboracion.

SIEMPRE (5) ALGUNAS VECES (3)
FRECUENTEMENTE (4) OCASIONALMENTE (2)
NUNCA (1)

¢ Se le brinda atencion cuando va a comunicarse con su jefe? 1 2 3 4 5

¢Cree que los comentarios o sugerencias que le hace a sus superiores son
tomados en cuenta?

¢ Sus superiores le hacen sentir la suficiente confianza y libertad para discutir
problemas relacionados con su trabajo?

¢ Se le permite hacer retroalimentacion acerca de la informacién que recibio?
¢ Tiene confianza en su jefe para hablar problemas personales?

¢ Recibe retroalimentacion de su jefe sobre su desempefio?

¢ Recibe toda la informacion que necesita para realizar eficientemente su
trabajo?

¢ Su jefe proporciona de manera oportuna la informacién?

¢ Existe una atmasfera de confianza entre compafieros?

¢ Cree que hay integracién y coordinacion entre sus compafieros del mismo
nivel, para la resolucion de tareas y problemas

¢La informacion escrita que se traslada a todos los miembros de la
organizacion se cumple a cabalidad?

¢ Existen fugas de informacion dentro de la organizacion?

¢Considera que se oculta informacion entre los distintos niveles jerarquicos
de la ONG?

¢Cuando la organizacion ejecuta nuevos proyectos se los dan a conocer a
todos los miembros?

¢Considera que se respetan todos los niveles jerarquicos que existen para
trasmitir la informacion?

¢ Permite la estructura organizacional agilizar el proceso de comunicacion?
¢Cuando ingresa nuevo personal, es presentado a todos los miembros de la
organizacion?

COMENTARIOS:
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UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
FACULTAD DE CIENCIAS ECQNOMICAS
ESCUELA DE ADMINISTRACION DE EMPRESAS

Forma “A”

La informacién que se le solicita a continuacion serd utilizada para fines académicos, la misma sera
de caréacter confidencial.

INFORMACION GENERAL

Puesto que ocupa: Unidad:
Sexo: Masculino ] Femenino ] Edad afios
Nivel de escolaridad: Primario 1 Basico L1
Diversificado [ Universitario ]
Otro ]
¢ Cuéanto tiempo tiene de laborar en la organizacion?
Menosde 1lafio [ ] Més de 1 afio ]
De 4 a 6 afios L] 6 afios en adelante L]

ANALISIS ESTRUCTURAL:

1. ¢Conoce como se encuentra organizada la ONG?

Sl ] NO []
2. ¢Almomento de ingresar a la institucion le dieron a conocer su estructura organizacional?
SI ] NO [

Por qué medio:

3. ¢Considera que la actual estructura organizacional de la institucion es acorde a los fines que
persigue?

S NO [

Si la respuesta es negativa porque:

4. ¢ A quién le reporta el resultado de su trabajo?

5. ¢En ausencia de su jefe inmediato tiene usted libertad para tomar decisiones?

6. ¢Sisu puesto no le permite tomar decisiones en ausencia de su jefe inmediato, a quién reporta el
resultado de sus funciones?




7. ¢De cuantas personas recibe usted érdenes y supervision?

Una —
Dos L1
Tres o mas ]

Especifique de quien:

8. ¢Siente confusion al tener que reportar su trabajo a mas de un superior?

Sl ] NO ]
9. ¢Con cuantos departamentos tiene relacion en las funciones que ejecuta?
uUno ]
Dos ]
Tresomas [

Especifique que departamentos o coordinaciones

10. ¢Conoce si la institucion cuenta con manuales de organizacion?

- NO
11. ¢ Al momento de ingresar a la organizacion le dieron a conocer la misién que ésta persigue?
S NO []
12. ¢Por qué medio le dieron a conocer la misién de la organizacion?
Oral
Escrito 1
Otro (I
13. ¢ Se siente usted comprometido con la misién que persigue la organizacion?
S A
14. ¢Conoce usted cual es la vision que tiene la organizacion?
el "o 4
15. ¢Por qué medio le dieron a conocer la vision de la organizacion?
Oral
Escrito ]
Otro (I
16. ¢ Se siente usted comprometido con la visidon que persigue la organizacion?
Sl ] NO []

17. ¢Considera que la mision y visidbn que actualmente posee la organizacion es acorde a la
actividad que esta realiza?

Sl NO []

18. ¢ Conoce cuales son los valores que la organizacion tiene actualmente?

Sll:| NO ]




19. ¢Por qué medio se los dieron a conocer?

Oral
Escrito ]
Otro (I
20. ¢ Conoce cuales son los objetivos que persigue la institucion?
Sl ] NO []
21. ¢Por qué medio se los dieron a conocer?
Oral
Escrito ]
Otro (I

22. ¢ Tiene conocimiento del contenido del plan estratégico y operativo de la organizacion?

ANALISIS FUNCIONAL:

23. ¢ Cuénto tiempo tiene de desempefiarse en el puesto que actualmente ocupa?
Menosde lafio [ ] Mas de 1 afio ]

De 4 a 6 afios L1 L]

24. ¢ Al momento de ingresar a la institucion le dieron una descripcion de puestos que contenia sus
funciones y responsabilidades? ¢,Por qué medio?

Sl ] NO ]
Oral L]
Escrito (I
Otro ]
25. ¢ Considera que sus funciones y responsabilidades estan claramente definidas?
sI [ NO []

26. ¢Ademas de las funciones que le fueron asignadas y que estan relacionadas con su puesto de
trabajo, ejecuta otras que no le corresponden?

s [ NO [

27. Describa sus principales atribuciones:

ANALISIS PROCEDIMENTAL:

28. ¢ Conoce cuales son los proyectos que actualmente ejecuta la institucion?

Sl ] NO|:I




29. ¢Existe un documento que especifique los pasos a seguir para ejecutar las funciones que le
fueron asignadas? ¢ Por qué medio se lo dieron a conocer?

Sli ] NO ]
Oral ]
Escrito L1
L1

Otro
30. ¢ Considera que se le proporciona la suficiente informacion para ejecutar sus actividades?

ANALISIS DE FACULTADES

31. ¢Dentro de la institucion se delimita con claridad el grado de autoridad y responsabilidad de las
funciones asignadas?

SI ] NO|:I

32. ¢Dentro de la organizacion quién posee el maximo grado de autoridad?

33. ¢Su puesto de trabajo le permite tomar decisiones?
Sl ] NO ]

34. ¢ Existe un documento que describa las facultades que posee su puesto de trabajo?
Sl ] NO ]

35. ¢ Conoce de quién depende jerarquicamente?

ANALISIS DE RELACIONES:

36. ¢ Como es la comunicacién dentro de la organizacion?

Excelente C 1
Muy Buena [
Buena L1

Necesita mejorar 1

37. ¢Las ordenes que recibe de su jefe son claras?

Sl ] NO ]
38. ¢De qué manera son transmitidas las 6rdenes dentro del departamento?
Oral ]
Escrita [

Correo electronico [




39.

40.

41.

42.

43.

44,

45.

¢Las relaciones interpersonales en la organizacion son cordiales y abiertas?
Sl ] NO ]

¢,Cuando surgen dudas acerca de la ejecucion de su trabajo, a quién acude para resolverla?
Jefe Inmediato ] Compafiero de trabajo ]

Otro especifiqgue [

¢ Propicia su jefe inmediato un ambiente de confianza?

S NO [

¢,Cuando existe dificultad para realizar una tarea asignada su jefe inmediato le proporciona la
ayuda necesaria para resolverla?

Sl ] NO ]

¢, Su jefe inmediato solicita ideas y propuestas para mejorar el trabajo en la organizaciéon?
SI ] NO ]

¢ Su jefe inmediato le proporciona retroalimentacion sobre el desempefio de sus funciones?
Sl ] NO ]

¢ Verifica su jefe inmediato el cumplimiento de las tareas asignadas?

S NO [

Si desea agregar algun comentario, puede hacerlo en este espacio.




UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
FACULTAD DE CIENCIAS ECQNOMICAS
ESCUELA DE ADMINISTRACION DE EMPRESAS

Forma “B”

La informacién que se le solicita a continuacion serd utilizada para fines académicos, la misma sera
de caréacter confidencial.

INFORMACION GENERAL

Puesto que ocupa: Unidad:
Sexo: Masculino ] Femenino ] Edad afios
Nivel de escolaridad: Primario 1 Basico L1
Diversificado [ Universitario ]
Otro ]
¢ Cuanto tiempo tiene de laborar en la organizacion?
Menosde lafio [ ] Més de 1 afio ]
De 4 a 6 afios L] 6 afios en adelante L]

ANALISIS ESTRUCTURAL:
1. ¢Conoce cOmo se encuentra organizada la ONG?

S NO []
2. ¢Al momento de ingresar a la institucion le dieron a conocer su estructura organizacional?
S NO [

Por qué medio:

3. ¢Considera que la actual estructura organizacional de la institucion es acorde a los fines que

persigue?
Sl ] NO []

Si la respuesta es negativa porque:

4. ¢A quién le reporta el resultado de su trabajo?

5. ¢A cuantas personas tiene bajo su cargo?

Una -
Dos L1

Tres o mas ]




Especifique que departamentos o coordinaciones :

Especifique a quienes:

¢, Siente confusion al tener que supervisar a mas de tres personas?

SI ] NO ]
¢,Con cuantos departamentos tiene relacion las funciones que ejecuta su puesto de trabajo?
uUno 1
Dos C 1
Tresomas [ ]

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

¢Conoce si la institucién cuenta con manuales de organizacién?

Sl ] NO ]
¢Al momento de ingresar a la organizacion le dieron a conocer la misién que ésta persigue?
S NO []
¢Por qué medio le dieron a conocer la mision de la organizacién?
Oral L1
Escrito 1
Otro (I
¢ Se siente usted comprometido con la mision que persigue la organizacion?
Sl ] NO ]
¢Conoce usted cual es la vision que tiene la organizacion?
Sl ] NO ]
¢Por qué medio le dieron a conocer la visién de la organizacion?
Oral L1
Escrito ]
Otro (I

¢ Se siente usted comprometido con la visidn que persigue la organizacion?

S NO []

¢Considera que la mision y vision que actualmente posee la organizacion es acorde a la
actividad que esta realiza?

SIl:| NO []

¢, Conoce cuales son los valores que la organizacion tiene actualmente?

SI:l NO ]




17. ¢Por qué medio se los dieron a conocer?

Oral
Escrito ]
Otro (I
18. ¢Conoce cudles son los objetivos que persigue la institucién?
Sl ] NO [
19. ¢Por qué medio se los dieron a conocer?
Oral
Escrito ]
Otro (I

20. ¢ Participa en la elaboracion del plan estratégico y operativo de la organizacion?

S NO [

ANALISIS FUNCIONAL:
21. ¢ Cuanto tiempo tiene de desempefiarse en el puesto que actualmente ocupa?

Menosde lafio [ ] Més de 1 afio ]
De 4 a 6 afios [ [

22. ¢Al momento de ingresar a la institucion le dieron una descripcion de puestos que contenia sus
funciones y responsabilidades? ¢ Por qué medio?

Sl ] NO ]
Oral L]
Escrito C 1
Otro 1
23. ¢ Considera que sus funciones y responsabilidades estan claramente definidas?
s [ NO []

24. ;Ademas de las funciones que le fueron asignadas y que estan relacionadas con su puesto de
trabajo, ejecuta otras que no le corresponden?

sl [ NO []

Cudles:

25. Describa sus principales atribuciones:




ANALISIS PROCEDIMENTAL:

26. ¢,Conoce cuales son los proyectos que actualmente ejecuta la institucién?
Sl NO
(. ]

27. ¢ Qué proyectos tiene bajo su responsabilidad la direccion o coordinacion a la que pertenece?

28. ¢Existe un documento que especifique los pasos a seguir para ejecutar las funciones que le
fueron asignadas? ¢ Por qué medio se lo dieron a conocer?

Sl ] NO -
Oral ]
Escrito L1
1

Otro
29. ¢ Considera que se le proporciona la suficiente informacion para ejecutar sus actividades y la de
sus colaboradores?

Sl ] NOIZI

ANALISIS DE FACULTADES

30. ¢ Dentro de la institucion se delimita con claridad el grado de autoridad y responsabilidad de las
funciones asignadas?

SI ] NO|:I

31. ¢ Considera que se le confiere la autoridad y responsabilidad necesaria para tomar decisiones?

Sl ] NOI:I

32. ¢ Dentro de la organizacion quién posee el maximo grado de autoridad?

33. ¢ Delega autoridad y responsabilidad a sus colaboradores para tomar decisiones?
Sl ] NO -

A través de que medio:

34. ¢Existe un documento que describa las facultades que posee su puesto de trabajo?

35. ¢,Conoce de quién depende jerarquicamente?

ANALISIS DE RELACIONES:
36. ¢, COomo es la comunicacion dentro de la organizacion?

Excelente 1




37.

38.

39.

40.

41.

42.

43.

Muy Buena [
Buena L]
Necesita mejorar 1

¢Las ordenes que le proporciona a sus colaboradores son claras?

Sl ] NO ]
¢,De qué manera transmite las ordenes a sus colaboradores?
Oral L]
Escrita [

Correo electrénico ]

¢Considera que las relaciones interpersonales en la organizacion son cordiales y abiertas?
Sl ] NO ]

¢ Propicia un ambiente de confianza hacia sus colaboradores?
Sl ] NO ]

¢,Cuando existe dificultad para realizar una tarea asignada sus colaboradores acuden a usted
para resolverla j?

S NO [

¢Toma en cuenta las ideas que sugieren sus colaboradores para mejorar los procesos de
trabajo?

SO NO
¢ Verifica el cumplimiento de las tareas asignadas?
S — NO 3

Coémo:

Si desea agregar algun comentario, puede hacerlo en este espacio.






