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INTRODUCCION

El presente informe fue elaborado para dar a conocer los resultados obtenidos de
la investigacion realizada en la Organizacion No Gubernamental Asociacion
Federacion de Pueblos Mayas bajo el titulo “Redisefio organizacional para una
organizacion no gubernamental dedicada a la asesoria técnica, fortalecimiento a
la organizacion comunitaria y capacitacion para la comercializacién artesanal y

caficultura orgénica”.

En el capitulo | se aborda el marco tedrico que describe la base para el analisis y

estudio de un redisefio organizacional.

En el capitulo Il se presenta la metodologia, antecedentes, resultados del
diagndstico administrativo que describe un analisis estructural, funcional,
procedimental, de facultades, de relaciones y organizacional donde se analiza la

situacion actual de la organizacion.

El capitulo 11l describe la propuesta de solucién a la problematica, la cual incluye:
implementacion de instrumentos organizacionales, estructura organizacional,
organigramas, descripcién técnica de puestos, descripciébn de principales
procedimientos, presupuesto y andlisis costo beneficio que la organizacién debe

considerar para los cambios aludidos.

Se formulan conclusiones y recomendaciones de acuerdo a los resultados de la

investigacion, por ultimo se incluye la bibliografia consultada y los anexos.



CAPITULO |
MARCO TEORICO

El presente capitulo contiene el marco teorico elaborado a través de conceptos y

definiciones que se relacionan con el tema central de investigacion:

1.1 Organizacion no gubernamental

“Son Organizaciones No Gubernamentales, las constituidas con intereses
culturales, educativos, deportivos, con servicio social, de asistencia,
beneficencia, promocion y desarrollo econémico y social, sin fines de lucro.”
(4:1)

Como lo indica la Ley de organizaciones no gubernamentales para el
desarrollo segun Decreto Numero 2-2003 del Congreso la Republica, las
Organizaciones No Gubernamentales “tendran patrimonio propio proveniente de
recursos nacionales o internacionales, y personalidad juridica propia, distinta de
la de sus asociados, al momento de ser inscritas como tales en el registro civil
municipal correspondiente. Su organizacién y funcionamiento se rigen por sus
estatutos, las disposiciones de la presente ley, y demas disposiciones juridicas

de caracter ordinario.” (4:1)

Son organizaciones constituidas sin fines de lucro, las que destinan recursos a
servir a comunidades vulnerables y brindan beneficios a la poblacion en forma
gratuita, gracias a las donaciones de instituciones nacionales e internacionales,
asimismo, crean formas para autofinanciarse con el fin de darle seguimiento al

servicio comunitario.

Las organizaciones no gubernamentales brindan a la poblacion proyectos de

desarrollo econémico y social, es por ello que se busca la eficiencia en el area



administrativa para que cuenten con herramientas institucionales que permitan el

alineamiento de las funciones de acuerdo a la naturaleza de la organizacion.

1.2 Proceso Administrativo
“Es aquel que planea, organiza, integra, dirige y controla las actividades de la
organizaciéon y el que emplea los demas recursos organizacionales, con el

proposito de alcanzar las metas establecidas para la organizacion.” (1:25)

El proceso administrativo se desarrolla a través de las funciones de planeacion,
organizacion, integracion, direccion y control, con el fin de alcanzar eficiencia en

la utilizacion de los recursos y eficacia en el logro de los resultados esperados.

Es necesario orientar a las organizaciones no gubernamentales a que su
administracion se base en principios administrativos, para que la implementacion
de acciones hacia una funcién social y colectiva sin fines de lucro, pueda

desarrollarse de forma acertada.

Para la realizacion de esta investigacion se consideran las fases de planeacion y

organizacion.

1.3 Planeacion

“‘Precede a las demas etapas del proceso administrativo, ya que planear implica
tomar las decisiones mas adecuadas acerca de lo que se habréa de realizar en el
futuro. La planeacién establece las bases para determinar el elemento riesgo y

minimizarlo.” (1:38)

La planeacion indica las acciones que las organizaciones se fijan para orientar
hacia donde se desea llegar y qué se quiere alcanzar a través del trabajo

conjunto de sus colaboradores.



La planeacion en las organizaciones no gubernamentales permite dirigir las

acciones para alcanzar los objetivos establecidos.

1.3.1 Principios de planeacion

Expresan fundamentos que guian a la organizacion en la fase de planeacion y
permiten crear criterios al momento de la formulacion de planes. Los principios
de planeacién contribuyen a que las unidades administrativas tengan elementos

que sirvan para evaluar el desarrollo y cumplimiento de resultados.

Para efectos de esta investigacion, a continuacion se describen los principios de:
flexibilidad, contribucién a los objetivos generales, eficiencia en los planes, y

extension de la planeacion.

1.3.1.1 Flexibilidad
“Al planear es conveniente establecer margenes de holgura que permitan
afrontar situaciones imprevistas, y que proporcionen nuevos cursos de acciéon

que se ajusten facilmente a las condiciones.” (1:40)

La parte flexible en la planificacion, es uno de los principios que se toma en
cuenta al momento de fijar acciones en el futuro, dado que cualquier evento o

circunstancia puede obstaculizar el desarrollo de las actividades.

1.3.1.2 Contribucion alos objetivos generales

“Todo plan y los que de él se deriven deben contribuir positivamente a asegurar
los objetivos empresariales. Todos los planes especificos de la empresa deben
integrarse en un plan general y dirigirse al logro de los propoésitos y objetivos

generales, de tal manera que sean consistentes y armonicos.” (1:40)



Las organizaciones establecen un plan general que esta integrado por los
objetivos especificos de cada unidad administrativa, para que existan metas

hacia una misma direccion.

Se hace necesario que las organizaciones realicen planes que contribuyan

conjuntamente con el planteamiento de los objetivos que se fijaron a largo plazo.

1.3.1.3 Eficiencia en los planes
“Un plan es eficiente si cuando se le pone en practica, da lugar a la consecucion
de los objetivos, con un minimo de consecuencias imprevistas y con resultados

mayores que los costos.” (1:40)

La importancia de que las unidades administrativas se comprometan a crear sus
planes especificos coherentes con los objetivos generales de la organizaciéon

coadyuva a que los propésitos se cumplan.

1.3.1.4 Extension de la planeacion
“La funcion de planeacion es labor de todos los dirigentes de la empresa. Aunque

su amplitud varia con su autoridad.” (1:41)

Los administradores tienen la responsabilidad de las negociaciones que se
realizaran a futuro, sin embargo tanto los niveles de direccion y operativo tienen

el compromiso de ser participes del cumplimiento de los planes establecidos.

Aunque el nivel directivo es el encargado de realizar la planeacion de la
organizacion, es necesario que los colaboradores estén comprometidos para que

se logren los objetivos.



1.3.2 Filosofia organizacional
Los elementos misién, visidén, valores y objetivos que son parte de la filosofia

organizacional se describen a continuacion:

1.3.2.1 Misién

“Es su finalidad especifica, que la distingue de otras de su tipo.” (1:45)

En este sentido, se entendera la mision como la razon de ser de la organizacion.
La mision permite que toda organizacion tenga un sentido de existencia, para ello
es necesario describirla y darla a conocer a todos los colaboradores,
coadyuvando en la identificacién interna de las actividades realizadas.

1.3.2.2 Visién
“Expresa las aspiraciones fundamentales de una organizacion apelando por lo
general a las emociones e inteligencia de sus miembros. Una declaracion de

vision dota de espiritu a las declaraciones de la mision.” (1:46)

La visiobn expresa los deseos de una  organizacibn de alcanzar una
autorrealizacién como entidad con el esfuerzo de todos los colaboradores a largo

plazo, de preferencia entre tres a cinco anos.

Dentro de una organizacion, la finalidad de la visidn es que exista un crecimiento
a través de aspiraciones, innovaciones y de formas de reinventar servicios o

productos que satisfagan las necesidades de las asociaciones afiliadas.

1.3.2.3 Valores
“Constituyen un credo con el que comulgan las personas, que las identifica, y las

nutre de una cultura organizacional.” (1:46)



Los valores son las conductas que definen la cultura de una organizacién, se
describen de forma clara y sencilla para que cada miembro se sienta identificado

y motivado para cumplir la mision.

Con la enunciacién de los valores de la organizacion, se persigue que los
colaboradores se adapten a cédigos de ética donde su conducta esté dirigida al

cumplimiento de la mision.

1.3.2.4 Objetivos
“Son resultados especificos que se pretenden alcanzar en determinado periodo.”
(3:257)

Los objetivos en un tiempo determinado son alcanzables y medibles, es por ello
que en la planeacién se hace necesario que se definan correctamente, ya sea a

corto, mediano y largo plazo.

1.3.3 Instrumentos de planeacion
Entre los instrumentos generalmente utilizados en las organizaciones estan,
planes de trabajo, programas, planes de accién y presupuesto, para efecto de la

presente investigacion se presentan los siguientes:

1.3.3.1 Presupuesto
“Obliga a la compafiia a realizar por anticipado una recopilacion numérica del
flujo de efectivo, gastos e ingresos, desembolsos de capital, utilizacién de trabajo

o de horas-maquina esperado.” (1:48)

Permite valorar en términos monetarios y de forma anticipada los ingresos vy
egresos de la organizacion, lo que permite un control en el manejo de los

recursos.



1.3.3.2 Plan de accion
“Se formulan para periodos mas cortos (por ejemplo: semana, quincenal,
mensual, trimestral, semestral) o para programar eventos 0 situaciones que

requieran una accion inmediata.” (8:7)

El plan de accién permite establecer qué, como, cuando y con quien se realizan

las acciones.

La elaboracion de planes de accion, permite planificar las actividades que se

desarrollaran para crear mejoras en la organizacion.

1.4 Organizacién

“Proceso mediante el cual, partiendo de la especializacion y division del trabajo,
agrupa y asigna funciones a unidades especificas e interrelacionadas por lineas
de mando, comunicacion y jerarquia para contribuir al logro de objetivos

comunes a un grupo de personas.” (5:239)

Es la estructura formal creada con la intension de que cada unidad realice
funciones especificas. En este sentido, las ONG ven la importancia de la fase de
organizacién para la estructuracion de las distintas tareas que permiten alcanzar

los objetivos y resultados de las unidades administrativas que las conforman.

1.4.1 Principios de organizacion
Los principios que se aplican para efectos de esta investigacion son los

siguientes:

1.4.1.1 De la especializacion

“Cuando mas se divide el trabajo, asignando a cada empleado a una actividad
limitada y concreta, se obtiene siempre mayor eficiencia, precision y destreza.”
(7:271)



La division del trabajo permite que las actividades lleven un proceso ordenando
con personal preparado en las areas especificas, lo que conlleva a aprovechar

las habilidades y destrezas del personal.

Este principio contribuye a que las organizaciones no gubernamentales incluyan
unidades y personal especializado en los servicios que proporcionan a la

poblacion.

1.4.1.2 De unidad de mando
“Establece que cada subordinado, sobre un mismo trabajo debe recibir 6rdenes
de un solo jefe.” (7:272)

Es el principio que permite establecer formalmente las relaciones entre jefes y

subordinados.

Es necesario que la unidad de mando esté claramente definida para que los
colaboradores reciban érdenes de manera confiable, lo cual garantiza certeza en

las actividades sin la intromision de terceras personas.

1.4.1.3 Del equilibrio de autoridad-responsabilidad

“‘Debe precisarse el grado de responsabilidad que corresponde al jefe de cada
nivel jerarquico estableciéndose al mismo tiempo la autoridad que le corresponde
ejercer.” (7:270)

Este principio permite conocer quien ejerce la autoridad y da érdenes en las
organizaciones, asimismo la responsabilidad garantiza que exista un delegado

que responda por el cumplimiento de las acciones.



1.4.2 Elementos de organizacion
Los siguientes elementos son determinantes para el funcionamiento de las

organizaciones:

1.4.2.1 Funciones

“Conjunto de actividades asignadas a cada una de las unidades administrativas
que integran una institucion, que se definen a partir del ordenamiento que la
crea.” (5:329)

Las funciones en una organizacion designan a cada unidad administrativa qué
debe realizar, para que éstas estén interrelacionadas entre si y exista coherencia

del quehacer diario.

1.4.2.2 Jerarquias
“Orden de precedencia establecido entre los integrantes de una organizacion.
Nivel organizacional derivado de la distribucion de autoridad y responsabilidad en

una estructura organica.” (5:330)

Las jerarquias se establecen por niveles organizacionales de forma descendente

indicando que la toma de decision la tiene el nivel de mayor jerarquia.

Las organizaciones fijan estructuras que responden a su razon de ser, por lo que
es importante que los niveles jerarquicos sean acordes con la responsabilidad y

autoridad competente.

1.4.2.3 Puestos

“Precisa de lo que debe hacerse en cada unidad de trabajo.” (1:165)



El puesto describe las actividades que cada colaborador realiza desde el
momento que inicia una relacion laboral, con ello se orienta al trabajador del que

hacer especifico dentro de la unidad a que fue asignado.

1.4.3Tipos de organizacion
Dentro de las organizaciones se encuentran los tipos de organizacién, formal e

informal, para fines de la presente investigacion se define la siguiente:

1.4.3.1 Organizacion formal
“Significa la estructura intencional de roles en una empresa formalmente

organizada.” (6:205)

Este tipo de organizacion, es una estructura que adopta las organizaciones a
través de estatutos o documentos legales que establecen las relaciones
formales a seguir dentro de la misma. Es necesaria que la organizacién formal
sea compartida a todos los colaboradores para que todos vayan hacia una

misma direccion en el cumplimiento de objetivos y resultados.

1.4.4 Diseilo organizacional
“‘Determinacion de la estructura organizacional mas adecuada al ambiente,

estrategia, tecnologia, personas, actividades y tamafio de la organizacion.”

(3:444)

Se refiere a disefiar en forma ordenada y coherente la estructura organizacional

gue responda a las necesidades de una organizacion.

El disefio organizacional en organizaciones no gubernamentales permite

determinar la estructura, la departamentalizacion y la definicion de jerarquias.
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1.4.5 Instrumentos de organizacion

Para fines de la presente investigacion se definen los siguientes:

1.4.5.1 Organigrama

“El organigrama es un conjunto de figuras geométricas (cuadrados, rectangulos,
circulos, etc.) que representan 6rganos y lineas que se utilizan para dar una idea
grafica de como esté estructurada una organizacion, por ello es de gran utilidad

en la empresa.” (1:166)

Es el disefio de la estructura organizacional donde se unen las distintas unidades

administrativas que conforman una organizacion.

Los organigramas permiten una representacion grafica de las relaciones entre las

distintas unidades administrativas y la jerarquia de una organizacion.

1.4.5.2 Descripcion técnica de puestos
“Es una relacion escrita que delinea los deberes y las condiciones relacionados
con el puesto. Proporciona datos sobre lo que el aspirante hace, como lo hace y

por qué lo hace.” (1:165)

Es un documento que incluye la identificacion, objetivos, atribuciones,
especificacion, responsabilidad, nivel de esfuerzo, condiciones ambientales y

riesgos de la persona que ocupard el puesto de trabajo.
1.4.5.3 Descripcién de procedimientos

“Constituyen series de fases detalladas que indican como cumplir una tarea o

alcanzar una meta establecida de manera previa.” (3:233)
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La descripcion de procedimientos permite a la organizacion explicar los objetivos
de los procesos principales, las secuencias de los pasos para ejecutarlos y los

responsables de realizar las operaciones.

1.4.6 Estructura organizacional

“Constituye los patrones prescritos del comportamiento relacionado con el trabajo
que se establece deliberadamente para conseguir los objetivos de la empresa.”
(1:125)

Define la jerarquia y departamentalizacion adecuada para una organizacion
donde se ven representados los 6rganos que la componen.

Es preciso que una organizacidon cuente con una estructura organizacional
definida para que se tenga claridad de los niveles jerarquicos y la
departamentalizacién que la integra. En este sentido, los colaboradores asumen
funciones, atribuciones y responsabilidades, las cuales definen las relaciones

laborales.

1.4.7 Tramo de control administrativo
“Se refiere a la cantidad de personal que un administrador supervisa

directamente en forma eficiente y eficaz.” (1:136)

El tramo de control determina el nimero de colaboradores que un superior tendra
bajo su cargo, esto permite que la supervision al desempefio de cada puesto sea

efectiva.
1.4.8 Departamentalizacion
“Agrupacion de actividades en unidades organizacionales y agrupacion de estas

unidades en una organizacion total.” (3:397)

12



Es la division en unidades especificas donde se agrupan las funciones vy
actividades que se asignan bajo una secuencia ordenada para el mejor
desarrollo de las operaciones, este proceso es importante en las organizaciones
ya que permite fraccionar en tareas pequefilas que desempefan los

colaboradores de acuerdo a las unidades administrativas.

1.5 Redisefo organizacional

“Proceso dinamico que influye en la estrategia de una organizacion, sufre los
embates constantes del cambio en la forma de nuevos competidores, mercados
cambiantes, tendencias econémicas e innovacion tecnoldgica, lo que hace que el

redisefio sea inevitable.” (8:206)

El redisefio organizacional busca cambios internos que puedan responder a la
demanda de servicios y productos de una empresa u organizacion, tiene como

objetivo mejorar el funcionamiento de las unidades administrativas.

En las organizaciones es necesario evaluar el disefio organizacional de manera
eventual con la finalidad de redisefarlo para que cumpla con los objetivos
establecidos.

1.6 Diagnéstico administrativo

‘Es un estudio sistematico, integral y periddico que tiene como propadsito
fundamental detectar las causas y consecuencias que dentro de los problemas
de organizacién y funcionamiento afecta o se intuyen que afectan a la empresa,
con el objetivo de encontrar las alternativas de solucién tomando en cuenta 0s

recursos disponibles” (9:14)

En tal sentido, es una guia sistemética que permite identificar los problemas

administrativos con analisis de causas y efectos que los originaron, para
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posteriormente plantear propuestas de solucibn que permitan un adecuado

funcionamiento dentro de la organizacion.

El diagnostico administrativo analiza una serie de aspectos, los cuales se

abordan a continuacion:

1.6.1 Anélisis estructural
“Es el estudio especifico de cada area de la unidad administrativa, su

conformacion y los recursos asignados.” (9:22)

La estructura es analizada para verificar si los elementos que la integran estan
respondiendo a las unidades administrativas y niveles jerarquicos de la
organizacién, de manera que puedan ser detectadas las debilidades que se

estén dando y que no estén conforme a los objetivos.

1.6.2 Anélisis 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
que cumplir en el desempefio de su trabajo.” (9:22)

El andlisis funcional permite detectar los problemas mas comunes que se dan en
las unidades administrativas; como por ejemplo, duplicidad de funciones,

traslape u omision de las mismas.
La revision de las funciones en una organizacion, es importante ya que permite

identificar posibles factores que estén obstaculizando el cumplimiento de los

objetivos de cada unidad administrativa.
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1.6.3 Anélisis procedimental
“Es el estudio de la secuencia de las actividades que desarrolla cada érgano de
la unidad administrativa en estudio.” (9:23)

Los procedimientos tienen una relacion con las funciones, los mismos
responden a un proceso general de las unidades administrativas, este analisis
permite que las organizaciones verifiquen si la secuencia de las actividades, van

de acuerdo a cada 6rgano administrativo.

1.6.4 Analisis de facultades
“‘Es el estudio detallado de las aptitudes o de los derechos concedidos para
hacer algo.” (9:24)

En este sentido, se determinan capacidades que le fueron otorgadas a cada
organo de la organizacion detallandose los derechos atribuidos a los

colaboradores.

Es preciso realizar este analisis para verificar si las capacidades fueron
asignadas correctamente y si hay algun documento que respalde la delegacion

de las mismas.

1.6.5 Anélisis de relaciones
‘Es el estudio de las lineas de conexion o comunicacion, que guardan los

organos de la unidad administrativa en estudio.” (9:24)
Este analisis determina si entre los colaboradores la comunicacion responde al

nivel jerarquico correspondiente, asimismo permite corroborar si existe

duplicidad, traslape u omision de relaciones entre 6rganos de la organizacion.
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El analisis de relaciones permite identificar como es la comunicacion, quienes
estan involucrados y la existencia de deficiencias, que no permiten cumplir con

las tareas.

1.6.6 Analisis organizacional o administrativo

“‘Es la fase del diagndstico 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.”
(9:25)

Es el analisis que determina la situacion general que se este dando dentro de la
organizacion, busca identificar las deficiencias y dar a conocer las debilidades

que se deben superar.
En una organizacion, el diagndstico administrativo permite obtener informacién

que describe la situaciéon real que afecta negativamente el cumplimiento de los

objetivos, no solo de las unidades administrativas, sino de toda la organizacion.
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CAPITULO II
DIAGNOSTICO ADMINISTRATIVO DE LA ORGANIZACION NO
GUBERNAMENTAL DEDICADA A LA ASESORIA TECNICA,
FORTALECIMIENTO A LA ORGANIZACION COMUNITARIA Y
CAPACITACION PARA LA COMERCIALIZACION ARTESANAL Y
CAFICULTURA ORGANICA

En este capitulo se presenta la situacion actual de los aspectos administrativos
de la organizacion no gubernamental que fueron sujetos de andlisis, con el fin de
conocer la problemética que los colaboradores enfrentan en el desarrollo de sus
actividades.

2.1 Metodologia

Se utilizé el método cientifico a través de las fases siguientes: indagatoria con
investigaciéon documental y de campo, demostrativa a través de la recopilacion y
validacién de datos, la expositiva que presenta la informacion de la investigacion

realizada.

Se realizé un censo a diecinueve colaboradores, se aplicé la técnica de la
encuesta a once del personal operativo de la organizacion, en la que se utilizé
como instrumento una boleta elaborada con preguntas abiertas, cerradas y de
seleccion, lo que permitio graficar las respuestas de los mismos, esto con el fin
que el colaborador brindara sus opiniones en un clima de confianza y fuera
llenado en el tiempo que ellos disponian. El analisis se complementa con los
resultados de la técnica de la entrevista, la cual fue aplicada a ocho del personal
administrativo, porque los tiempos para la programacion de las mismas fue mas
accesible y permitié conocer sus apreciaciones sobre los asuntos administrativos
que fueron objeto de estudio, sin embargo en las graficas Unicamente se podra
evidenciar la informacién obtenida del personal operativo (once personas) por

razones expuestas. Otras técnicas utilizadas fueron la lectura de documentos de



la organizacién y la observacion directa que contribuyd a la obtencion de

informacion para la investigacion.

2.2 Antecedentes

La organizacién no gubernamental en la que se realizd la investigacion, segun
acta de constitucion tiene como razon social el nombre de Asociacion Federacion
de Pueblos Mayas y se localiza en el municipio de San Pedro La Laguna del

departamento de Solola.

Esta organizacion fue creada el 19 de noviembre del afio 2000, a partir de su
creacion, asociaciones productoras de los municipios de Santiago Atitlan, Aldea
Cerro de Oro; San Pedro La Laguna, San Juan La Laguna y de la Aldea
Palestina, decidieron mejorar sus condiciones de vida por medio de la produccién
y comercializacion de sus productos, asi como fortalecer sus derechos humanos
a través de talleres de formacion sobre temas de politica local y participacion de
la ciudadania, que forman parte fundamental para realizar cambios desde los

espacios publicos y politicos en sus comunidades.

La organizacibn no gubernamental tiene como propésito impulsar el
mejoramiento del nivel de vida de las personas que integran las asociaciones
afiliadas bajo los principios de solidaridad, equidad y honestidad, para la
coordinacion y el fortalecimiento del trabajo de los pueblos organizados. Se ha
puesto énfasis en el compromiso y la voluntad de aprender el trabajo en equipo

multiétnicos y pluriculturales.

La asamblea general esta integrada por los presidentes de las asociaciones

afiliadas a la organizacion no gubernamental que son:

» Asociacion de Desarrollo Nimajuyu San Pedrano -ADENISA-, gue se dedica al
cultivo del café y abono organico (lombriz).
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Asociacion de Autoayuda Chinimaya ASOAC-, que se dedica a la artesania
textil a través de tinte natural.

Asociacion Maya de Oro -AMO- que se dedica al turismo, artesanias,
microcréditos comunales.

Asociacion Laguna de San Juan -ALAS-, San Juan La Laguna, que se dedica
a la produccion de soya y sus derivados.

Cooperativa Miel Atitlan R.L. -COPIMIEL- que procesa la miel que proveen los

apicultores afiliados.

2.2.1 Servicios

Actualmente la organizacion no gubernamental presta los siguientes servicios:

2.2.1.1 Produccion y comercializacion

e Café: se promueve la produccion de café organico que se comercializa en el

mercado europeo y el café convencional que se vende en el mercado
nacional. Para la produccién y comercializacion del café tanto organico como
convencional actualmente se proporciona a los productores capacitaciones,

asistencia técnica y acompafiamiento en los procesos.

Miel: para la produccién de miel 100% natural en la cuenca del lago Atitlan se
organiz6 la cooperativa apicola, la calidad de la misma es alta y se

comercializa en el extranjero.

e Artesanias: la especialidad en artesanias es en textiles con tintes naturales, se

desarrolla con la Asociacion de Autoayuda Chinimaya, del municipio de San

Juan La Laguna, Solola.

e Abono orgénico: la produccion de abono organico se realiza aprovechando la

pulpa de café, lo que permite significativamente evitar la contaminacion

ambiental y la utilizacion adecuada de los subproductos del café como el
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fertilizantes y foliares, que es distribuido a los productores de café que se
encuentran afiliados a la ONG.

e Derivados de soya y alimentos en conserva: como leche de soya, salsas,
jaleas que producen grupos de mujeres de los municipios de San Juan La

Laguna y San Pedro La Laguna, Solola.

2.2.1.2. Turismo comunitario
El servicio incluye ruta comunitaria y cultural en algunas comunidades donde

tiene cobertura la organizacion no gubernamental.

2.2.1.3 Formacion e incidencia

La organizacion no gubernamental se dedica a brindar formacion a los
integrantes de las juntas directivas y personal técnico de las asociaciones
afiliadas con temas relacionados al fortalecimiento organizacional, asimismo, se

imparten a los hijos e hijas temas enfocado en politica ciudadana y empresarial.

El tema de politica ciudadana tiene como fin involucrar a los jovenes para que
participen activamente en los espacios publicos, asi como la promocion e

impulso de liderazgo en la organizacion comunitaria.

El enfoque empresarial, fomenta una actitud emprendedora en los jovenes para
la obtencion de ingresos economicos. Esta dirigido principalmente a hijos e hijas
de las personas asociadas, procedentes de los municipios de San Juan, San
Pedro, San Marcos, San Pablo, Santiago Atitlan y San Lucas Toliman del

departamento de Solola.

Con la formacién politica ciudadana y formacién empresarial, se busca promover
la participacién e involucramiento de las y los jévenes en los programas y
proyectos productivos que se desarrollan en la organizacion, asimismo

concientizarlos de la problematica social de su comunidad.
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2.2.1.4 Microcréditos
La organizacién no gubernamental brinda apoyo financiero a través de programa

de microcréditos a personas asociadas y no asociadas.

2.3 Filosofia organizacional
En base a los documentos internos consultados, se realizé el siguiente analisis
de la filosofia de la organizacion donde se hace énfasis en la mision, vision,

valores y objetivos, los cuales se mencionan a continuacion:

2.3.1 Misién

La organizacién no gubernamental refiere que la mision es “fortalecer a sus
asociaciones, de tal manera que estas sean entidades econdmicas, con alto
grado de especializacién productiva, manejadas empresarialmente con enfoque
social, para que puedan ser generadoras de ingresos que beneficien a sus

asociados y asociadas.”

Se cuestiona a los colaboradores acerca del conocimiento de la mision y los

resultados son los siguientes:

Gréfica 1
Conocimiento de la misién

Organizacion No Gubernamental

Fuente: elaboracién propia en base al trabajo de campo. Afio 2013.
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La gréafica refiere que de las personas encuestadas diez indicaron que no tenian
conocimiento de la misién de la organizacién no gubernamental, esto debido a
gque al momento de ser contratados no se les dio la induccidon, una de ellas

respondié conocer acerca de la mision porque lo investigo a través de internet.

Las ocho personas entrevistadas expresaron que ha sido dificil conocer cual es
la definicion de la mision. Segun lo que se observo, no existe en las instalaciones
de la oficina un rotulo visible que indique la misién de la organizacién no

gubernamental.

2.3.2 Vision

La declaracion de la vision indica “ser una organizaciéon con capacidad para
orientar, fortalecer y apoyar a sus asociaciones en los campos de la produccion,
comercializacion, administracion y la participacion ciudadana, de tal manera que

contribuya al sostenimiento de la ONG.”

A través de la encuesta, se preguntd a los colaboradores si conocen la vision de

la organizacion, la respuesta fue la siguiente:

Gréfica 2
Conocimiento de la visién

Organizacion No Gubernamental

Si, 2

Fuente: elaboracion propia en base al trabajo de campo. Afio 2013.
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La grafica muestra que nueve colaboradores desconocen la visién, indicaron que
al momento de la contratacibn no recibieron informacion e induccion, dos
colaboradores manifestaron que si fueron informados de forma verbal a través de

reuniones de trabajo.

Las ocho personas entrevistadas expresaron que la vision tenia enfoque de auto
sostenibilidad porque se busca que la organizacion genere ingresos propios, se
pudo observar que Unicamente en la oficina financiera existe la definicion de la

vision escrita en una hoja de papel bond tamafio oficio.

2.3.3 Valores
Se presentaron seis valores con la finalidad de que los colaboradores los

identificaran como parte de la organizacion y el resultado fue el siguiente:

Gréfica 3
Conocimiento de valores

Organizacion No Gubernamental

Respeto, 11 Puntualidad, 11

" u{%\ﬁ :
Conducta ética, 9 25 ?\%‘}%‘&‘t\‘t > e Honestidad, 7
SLLLLEeEeEeEe—

X
3

T

Liderazgo, 9

Fuente: elaboracion propia en base al trabajo de campo. Afio 2013.
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Segun la grafica, once reconocen como valor la puntualidad, servicio y respeto
porque consideran que son valores que rigen el comportamiento dentro de la
organizacion, nueve indicaron que el liderazgo y conducta ética son necesarios
porque con ellos se logra una excelente relacion con los beneficiarios y siete
expresaron que honestidad porque se logra credibilidad en los servicios que se

brindan.

Las ocho personas entrevistadas expresaron como valores la transparencia,
igualdad, sostenibilidad, humanismo, equidad, solidaridad, responsabilidad y
trabajo en equipo considerando que son educativos, formativos e importantes
dentro de la organizacion. Se observé que los colaboradores no han realizado

actividades colectivas que fomenten los valores descritos.

2.3.4 Objetivo
El objetivo de la organizacion no gubernamental es “mejorar los niveles de
ingresos Yy la calidad de vida de los asociados.” Se preguntod a los colaboradores

el conocimiento del objetivo de la organizacion y la respuesta fue la siguiente:

Grafica 4
Conocimiento del objetivo general

Organizacion No Gubernamental

/

/-/

4

Fuente: elaboracion propia en base al trabajo de campo. Afio 2013.
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Segun la grafica, cuatro colaboradores conocen el objetivo respondieron que la
organizacioén trabaja para mejorar la calidad de vida de los asociados, el resto de
las personas indicaron desconocerlo debido a que no han recibido ninguna

informacioén escrita o verbal.

Las ocho personas entrevistadas indicaron que es necesario que se
retroalimente la definicién del objetivo, por otro lado; no se observé definicion del

mismo en algun lugar visible de la organizacién no gubernamental.
2.4 Analisis estructural

A continuacién se presenta el organigrama general actual normado por la

organizacion:
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De acuerdo a la investigacion realizada se determin6 que la estructura actual de la
organizacion no responde a las necesidades de las coordinaciones que integran
la unidad objeto de estudio. Los organigramas anteriores estan disefiados con un
tramo amplio de control, ocasionando que el director ejecutivo supervise la
mayoria de puestos de trabajos, lo que origina la falta de control en las unidades

administrativas.

Segun los documentos consultados, existe un organigrama formal que refleja
duplicidad en las lineas de mando en coordinacién de produccion, coordinacién de
mercadeo y comercializaciéon, ambas dan ordenes a la encargada de tienda y al
encargado de produccion de artesanias, esto afecta el principio de autoridad y

responsabilidad.

A continuacion se presenta la forma en que esta estructurada la unidad objeto de

estudio:

» Nivel estratégico: estd integrado por junta directiva y direccion general.

* Nivel tactico: incluye las coordinaciones de produccidon, mercadeo y
comercializacién, servicios turisticos, organizacion, financiera, formacion
ciudadana y empresarial juvenil.

* Nivel técnico: esta conformado por asistentes, encargados, promotores y

auxiliares de las diferentes coordinaciones.

Los miembros de la junta directiva no laboran para la organizacion, esta integrada

por los presidentes de las asociaciones afiliadas a la ONG.
Para elaborar la grafica que a continuacidbn se presenta, se procedid a

preguntarles a los colaboradores si conocen el organigrama de la organizacion, el

resultado fue el siguiente:
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Grafica 8
Conocimiento del organigrama actual

Organizacion No Gubernamental

No, 7

Fuente: elaboracién propia en base al trabajo de campo. Afio 2013.

Segun la gréfica, siete colaboradores respondieron que no tienen conocimiento
sobre el organigrama y que no recibieron la informacion al momento de su
incorporacion a la organizacion, desconocen las lineas de mando y el tramo de
control administrativo, cuatro indicaron que si conocen la estructura debido a que

recibieron informacion de la direccion general.

De las personas entrevistadas tres indicaron que el organigrama actual es confuso
y no hay claridad en las lineas de mando, cinco indicaron que el organigrama esta
desactualizado y se observé que el mismo no cumple las expectativas de la

organizacion.
2.5 Analisis funcional

Se presenta a continuacion la respuesta de los colaboradores sobre la forma en

gue son asignadas las funciones dentro de la organizacion:
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Grafica 9
Forma de asignaciéon de funciones

Organizacion No Gubernamental

Verbal, 3

Escrita, 8

Fuente: elaboracién propia en base al trabajo de campo. Afio 2013.

Segun la gréfica, ocho colaboradores indicaron que la asignacion de sus funciones
se efectdo por medio escrito cuando fueron contratados, tres respondieron que se

les comunic6 de manera verbal.
Las personas entrevistadas indicaron que fueron informados de forma escrita en el
contrato laboral y se pudo establecer a través de documento que se tuvo a la vista

gue la organizacion no ha realizado una revision sobre las funciones actuales.

Se presenta a continuacion la respuesta de los colaboradores en relacién al

conocimiento que tienen de sus funciones dentro de la organizacion:
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Gréfica 10
Conocimiento de las funciones

Organizacion No Gubernamental

No, 7

Fuente: elaboracion propia en base al trabajo de campo. Afio 2013.

Segun la grafica, cuatro personas expresaron que conocen las funciones, porque
se les explico al momento de su contrataciéon y siete indicaron que no les

manifestaron en que consistirian las funciones de su unidad administrativa.

Las personas entrevistadas en su mayoria refirieron que les explicaron de forma

verbal cuales serian las funciones de la unidad, al momento de su contratacion.

De acuerdo a la informacién recibida por los colaboradores, las funciones actuales

de cada unidad administrativa son las siguientes:

e Juntadirectiva: alcanzar y cumplir los objetivos trazados a largo plazo.

e Direccion general: dirigir, controlar y velar por el cumplimiento de los planes y

presupuestos de las coordinaciones.

e Coordinacion de formacion empresarial: coordinar los procesos de formacion
a través de talleres a grupos de jévenes y brindar asesoria para el desarrollo

de proyectos emprendedores.
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Coordinacion de produccion: coordinar actividades en relacion a la asistencia
técnica y capacitacion del proceso de produccion en artesania textil, apicola,

café y abono organico.

Coordinacion de mercadeo y comercializacion: coordinar actividades para la
exportacion, ventas y distribucién de productos en artesanias textil, apicola,

café, y abono organico de acuerdo a la demanda y exigencias del mercado.

Coordinacion de servicios turisticos: promover los procesos de produccién
como un atractivo turistico, incluyendo lugares municipales que se relacionen

con el trabajo de las asociaciones afiliadas.

Coordinacion de organizacion comunitaria: coordinar y dar fortalecimiento a
través de programas de capacitacion a los oOrganos directivos de las

asociaciones afiliadas: junta directiva, personal técnico y grupos de base.

Coordinacion financiera: elaborar informes concernientes al movimiento
financiero de los proyectos y actividades propias de la ONG ante los
cooperantes internacionales y la superintendencia de administracién tributaria.
Presentar estados financieros a la direccion general para la toma de decisiones
y supervisar los microcréditos destinados a actividades productivas,

comerciales y de servicio para asociados y no asociados de la ONG.

Coordinacion de formacién politica y ciudadana: coordinar la formacién en
temas de politica social y ciudadania dirigida a los 6rganos directivos de las
asociaciones afiliadas, hijos de los asociados y jévenes de los pueblos donde

se tiene cobertura.
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2.6 Andlisis procedimental
A través de la siguiente grafica se presenta cual es el conocimiento de los

procedimientos:

Grafica 11
Conocimiento de los procedimientos

Organizacion No Gubernamental

Fuente: elaboracién propia en base al trabajo de campo. Afio 2013.

Del total de personas, ocho indicaron tener conocimiento de los procedimientos
internos que realizan en los puestos de trabajo, los cuales les permite desarrollar
sus diferentes actividades y tres respondieron desconocerlos debido a que no

recibieron informacién por medio escrito o verbal.

Segun las personas entrevistadas, manifestaron la necesidad de retroalimentar
los procedimientos que realiza cada unidad administrativa y se pudo observar que
no hay descripcion de procedimientos en las unidades.

Los principales procedimientos son los siguientes:

e Asesoriatécnica

Proceso que brinda asesoria técnica a las asociaciones afiliadas, en busca de
mejorar la comercializacién de los productos artesanales y caficultura orgénica.
En este proceso el coordinador del area indica paso a paso las diferentes

actividades a realizar segun el plan de actividades programadas durante el afio.
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e Capacitacion parala comercializacion artesanal y caficultura organica

Se elabora un disefio metodoldgico de los talleres de capacitacion, siendo el
coordinador quien define los objetivos, actividades, temas, técnicas, horarios,
responsables, materiales a utilizar y grupo al cual se va a impartir. Esta unidad
realiza cotizaciones del area donde se llevaran a cabo las actividades,
alimentacion y hospedaje. Se realiza un informe detallando los ingresos y egresos,
mismo que es entregado a la coordinadora financiera y al director de la

organizacion.

e Aprobacién de microcréditos financieros

La organizacién no gubernamental fortalece a las asociaciones afiliadas a través
de la aprobacion de microcréditos a sus miembros, previo a la aprobacion, se
lleva a cabo la recepcion de documentacién para la pre-seleccion de créditos
financieros, los cuales son: solicitud de créditos en formato de la ONG, fotocopia
de cédula o DPI, solvencia de créditos de Banco de Desarrollo Rural, Cooperativa
Colua, Centro Maya para el Desarrollo Comunal CEMADEC, Fundacion para el
Desarrollo Empresarial y Agricola FUNDEA, plan de negocios, documentacion de
propiedad inmueble, recibo de luz, fotocopia de cédula o DPI del fiador (a), copia
de recibo de luz del fiador y constancia laboral/ingresos. Posteriormente se revisa
la documentacién para que el comité de créditos y el asesor den la aprobacion

correspondiente.
2.7 Anédlisis de facultades

A través de la encuesta, se preguntd a los colaboradores si tienen autoridad para

la toma de decisiones en el puesto de trabajo y la respuesta fue la siguiente:
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Gréfica 12
Autoridad paralatoma de decisiones

Organizacion No Gubernamental

No, 3

Fuente: elaboracién propia en base al trabajo de campo. Afio 2013.

Del total de personas, ocho indicaron que tienen la facultad para tomar decisiones
en cuanto a lo relacionado con sus puestos, ya que esto les permite decidir sobre
algunas actividades, tres personas refirieron no tener autoridad en decisiones

financieras.

Las ocho personas entrevistadas informaron que pueden tomar decisiones en

relacion a su puesto de trabajo.

De acuerdo a los resultados de la investigacion, se identificaron las principales

facultades de cada puesto de trabajo, mismos que se detallan a continuacion:

e Director general: toma de decisiones sobre el presupuesto, firma de cheques y

lo relacionado a los recursos de la organizacion.

e Coordinador de formacion empresarial: decide sobre la planificacion de las

capacitaciones y la revision respectiva.

e Coordinador de produccién: decide la compra de repuestos para maquinarias

e insumos.
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e Coordinadora de mercadeo y comercializacion: tiene a su cargo el cierre de
negociaciones para la venta de los productos artesanales y se relaciona con

proveedores que trabajan disefios de imagen de los productos.

e Coordinadora de servicios turisticos: tiene la facultad para convocar,
seleccionar y contratar a consultores expertos en el tema para la impresion de

material publicitario de las rutas turisticas.

e Coordinador de organizacion comunitaria: tiene a su cargo la contratacion
de proveedores en relacibn a las refacciones que se otorgan por cada

capacitacion.

e Coordinadora financiera: paga los impuestos, aprueba informes financieros y

se le concede la facultad de elegir a los proveedores de suministros de oficina.

e Coordinador de formacidén politica y ciudadana: selecciona y contrata
consultores expertos en los diferentes temas, asi como los proveedores de

refacciones para los diferentes talleres que se imparten.

e Personal operativo: los promotores y asistentes indicaron que tienen la
facultad de toma de decisiones en la seleccién de proveedores de acuerdo al

servicio o producto que se requiere.
2.8 Anélisis de relaciones

A continuacién se presenta la gréfica con la respuesta de los colaboradores en

relacion a la comunicaciéon entre unidades administrativas:
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Gréfica 13
Comunicacion entre unidades administrativas

Organizacion No Gubernamental

Mala, 0 Exelente, 1

Regular, 2
gular, —_—

Muy buena, 2

Fuente: elaboracién propia en base al trabajo de campo. Afio 2013.

Segun la grafica, seis colaboradores manifestaron que la comunicacion entre las
unidades administrativas es buena debido a que es fluida y clara, dos indicaron
gue es muy buena porque existe dialogo entre las jerarquias, dos opinan que es
regular debido a la falta de confianza que existe, una refiere que es excelente
porque se intercambian opiniones e informacion con el jefe inmediato y con las

unidades que se relacionan.

Los entrevistados respondieron que la comunicacion es buena porque se respetan
los niveles jerarquicos, ademas indicaron que la misma se da entre los puestos de
trabajo con los que se relacionan. Segun lo observado, hace falta establecer
canales formales de comunicacién que permitan que los puestos de trabajo den

cumplimiento con certeza de las actividades encomendadas.

A continuacién se presenta la grafica con respecto a la correspondencia que hay

en las relaciones, las personas encuestadas respondieron lo siguiente:
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Grafica 14
Correspondencia de las relaciones

Organizacion No Gubernamental

No, 2

Si,9

Fuente: elaboracion propia en base al trabajo de campo. Afio 2013.

Como se puede apreciar, nueve colaboradores opinan que la correspondencia de
las relaciones laborales que se dan internamente son las adecuadas debido a que
se respetan los procesos establecidos, dos colaboradores indicaron que no existe
entre las unidades y esto no permite que las actividades se realicen en el tiempo

establecido.

Las personas entrevistadas en cuanto a las relaciones laborales refirieron que son
adecuadas y que estan dentro de los procesos establecidos. Segun lo que se
observo, no existe correspondencia, hay traslape de relaciones laborales entre
encargado de produccion de artesanias y el coordinador de mercadeo y

comercializacion.

La grafica siguiente da a conocer cuales son los medios que se utilizan para la

transmision de 6rdenes:
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Gréfica 15
Medios para transmision de 6rdenes

Organizacion No Gubernamental

Verbal, 8

Fuente: elaboracién propia en base al trabajo de campo. Afio 2013.

Del total de personas, ocho indicaron que la forma de trasmitir las 6rdenes que se
aplican en las unidades a las que pertenecen, es de forma verbal es decir de
manera informal entre las unidades lo que implica que no haya claridad en las
instrucciones que se giran internamente, tres expresaron que la trasmision de

ordenes es por medio escrito, cartas, notas o memorandum.

Las personas entrevistadas respondieron que la forma de transmitir 6rdenes se da
de manera verbal y eventualmente de forma escrita. Segun lo observado, existe
debilidad en la forma de emitir ordenes porque se da mas verbal que escrita, esto

ocasiona atraso en la ejecucion de las actividades.

2.9 Analisis organizacional o administrativo
A continuacién se enfatizan los aspectos que afectan negativamente a la

organizacién objeto de investigacion:

Se determinG que existe desconocimiento de la mision, vision, valores y objetivos
de la organizacion, el personal tiene diferentes criterios de los mismos, no estan
definidos ni precisos lo que ocasiona problemas en la planificacion de las

actividades.
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La estructura organizacional muestra debilidad y complejidad, no refleja la
especializacion de las unidades provocando que las actividades no se desarrollen

adecuadamente.

A través del organigrama general actual se establecio que el tramo de control es
amplio, esto dificulta que la direccion ejecutiva lleve un control adecuado en las

diferentes unidades administrativas.

Los niveles jerarquicos presentan debilidad en el principio de autoridad y
responsabilidad, se observo que en dos unidades administrativas existe duplicidad
de funciones lo cual ocasiona conflicto de intereses en la planificacion de las

actividades.

No existe una correspondencia de funciones, la direccion general centraliza la
toma de decisiones y tiene una sobrecarga en las tareas encomendadas,
asimismo la coordinacion de produccion realiza actividades que le corresponde a

otras unidades.

Los colaboradores indicaron que sus funciones estan descritas en el contrato, sin
embargo existe desactualizacion, lo que ocasiona que las unidades

administrativas no realicen las tareas especificas dentro de la organizacion.

Los puestos de trabajo no tienen una descripcion actualizada sobre las
atribuciones, especificaciones y responsabilidades, esto ocasiona confusion,

conflictos y atrasos en las actividades.
La falta de descripcion de procedimientos, causa efectos negativos en las

unidades administrativas porque no estan establecidas la secuencia de los pasos

a seguir esto ocasiona atrasos en la ejecucion de las actividades.
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Las ordenes en su mayoria son emitidas de forma verbal, lo que ocasiona una
limitante para el cumplimiento de las actividades por la falta de claridad en las

mismas y carecen de medios escritos que las respalden.
La correspondencia de las relaciones no son las adecuadas existe duplicidad,

porque el encargado de produccion de artesanias recibe ordenes del coordinador

de mercadeo y comercializacion y del coordinador de produccion.
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CAPITULO 1l
REDISENO ORGANIZACIONAL PROPUESTO PARA UNA ORGANIZACION
NO GUBERNAMENTAL DEDICADA A LA ASESORIA TECNICA,
FORTALECIMIENTO A LA ORGANIZACION COMUNITARIA Y
CAPACITACION PARA LA COMERCIALIZACION ARTESANAL Y
CAFICULTURA ORGANICA

El capitulo que a continuacion se presenta, tiene como fin plantear una
propuesta de redisefio organizacional que incluye cambios en la filosofia, en el
disefio de los organigramas, descripcidon técnica de puestos y principales
procedimientos, presupuesto, relacion costo beneficio y plan de accién.

3.1 Justificacion

Las organizaciones sin fines de lucro tienen constantes cambios en las
estructuras organizacionales, por lo que es necesario que el disefio sea revisado
periddicamente para responder a las exigencias actuales, y provean un servicio

adecuado a los beneficiarios.

La investigacion que se realiz6 en la organizacion no gubernamental dio como
resultado la identificacion de problemas internos que suscitan dentro de las
diferentes unidades, los cuales afectan el desarrollo eficiente de las actividades
programadas, por lo que la propuesta del redisefio busca disminuir la

problemética organizacional.

3.2 Filosofia organizacional

La filosofia de la organizacion permite que los colaboradores se sientan
comprometidos con los servicios y productos que se ofrecen, es necesario que
se realice una divulgacion interna que retroalimente el significado de la misma, la
cual puede iniciar con la colocacion de rétulos, induccion al personal, mensajes o

memorandums.



A continuacién se presenta la mision, vision, valores, objetivo general vy
especificos los cuales incorporan los elementos necesarios para la organizacion

no gubernamental:

3.2.1 Mision

“Somos una organizacidon no gubernamental dedicada a la cooperacion para el
desarrollo del departamento de Solola, que actda promoviendo servicios
financieros y no financieros en busca del desarrollo econémico local de las

comunidades donde se tiene cobertura.”

3.2.2 Visibn
“Ser la organizacion no gubernamental que contribuya al bienestar y condiciones
de vida de las comunidades del departamento de Solola a través de fortalecer su

economia, capacidad y liderazgo.”

3.2.3 Valores
Los valores que a continuacion se presentan, buscan orientar a los

colaboradores en la forma de actuar dentro de la organizacion:

a) Liderazgo
Capacitados técnicamente para prestar un servicio con eficiencia y eficacia, a las
asociaciones afiliadas a través de nuestro mejor esfuerzo para alcanzar un

objetivo en coman.
b) Igualdad

Promovemos que hombres y mujeres tengan las mismas oportunidades dentro

de la organizacion sin discriminacion.
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c) Transparencia
Involucramos a todas las personas sin distincion alguna que deseen formar parte
de nuestra organizacion brindandoles informacion con el fin de crear lazos de

confiabilidad en base a nuestro trabajo.

d) Responsabilidad
Caracteriza nuestra conducta hacia las asociaciones afiliadas, colaboradores,

donantes y proveedores para fortalecer la credibilidad de nuestro trabajo.

e) Sostenibilidad
Inspira nuestro modelo de gestion como valor ético de desempefio, abarcando

aspectos econoémicos, repercusiones ambientales y sociales.

3.2.4 Objetivo general

Contribuir al desarrollo econémico a través del apoyo a las asociaciones afiliadas
en el departamento de Solola, brindandoles asesoria técnica y capacitacion
dentro de un enfoque con desarrollo de negocios y formacion politica que

impulse el respeto a hombres, mujeres y al medio ambiente.

3.2.5 Objetivos especificos
a) Asesorar de manera técnica a las asociaciones afiliadas para que sean entes

productivos hacia un mejor desarrollo econémico y social.

b) Brindar capacitacion a los asociados con la finalidad de que exista un mayor
conocimiento de desarrollo de negocios y formacién politica, permitiéndoles

liderazgo en la toma de decisiones para el bien de su familia y comunidad.

c) Facilitar financiamiento a través de microcréditos a las asociaciones afiliadas

para el desarrollo de negocios que permita mejorar la calidad de vida.
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3.3 Disefio organizacional

La propuesta del disefio organizacional contiene cambios en la estructura,
organigrama general y nominal, redefinicion de puestos de trabajo y reubicacion
de los mismos segun las unidades administrativas a que pertenecen, con una
orientacion al cumplimiento de los objetivos de la organizacion no

gubernamental.

3.3.1 Organigramas
Se proponen cambios en las lineas de mando, un tramo de control estrecho y
reubicacion de puestos de trabajo para responder a las necesidades de la

organizacion.
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3.3.2 Funciones

A continuacioén se describe las funciones de cada unidad administrativa:

Junta directiva: cumplir los objetivos y metas trazadas.

Direccién general: planear, organizar, dirigir y controlar el cumplimiento de
los recursos de la organizacion y decidir la integracién del recurso humano en

las unidades administrativas.

Coordinacion financiera: controlar los ingresos y egresos de los recursos
financieros, elaborar informes periédicos mensuales, trimestrales, semestrales
y anuales, de la situacidon contable, evaluar los microcréditos destinados a

actividades productivas, comerciales y de servicio.

Coordinacion de desarrollo de liderazgo: coordinar los programas de
formacion en temas de politica ciudadana y de negocios dirigida a las
asociaciones afiliadas, hijos de los asociados y jovenes de los pueblos donde
se tiene cobertura, asi como los programas de formacion de liderazgo para

personal de la organizacion.

e Coordinacion de desarrollo de negocios: coordinar la asesoria técnica del
proceso de produccidn en artesania textil, apicola, soya, café y abono
organico entre otros que la organizacion decida incorporar, ademas de
encargarse de la exportacion, ventas y distribucion de los productos y de
promover el turismo incluyendo lugares que se relacionen con el trabajo de las

asociaciones afiliadas y de la misma organizaciéon no gubernamental.

A continuacién se presenta el organigrama nominal propuesto:
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Esquema

A continuacion se presenta un esquema que describe la reubicacién de puestos

de trabajo y la contratacién de un asistente en la direccion:

Reubicacion de puestos

PUESTO ACTUAL ‘ PUESTO PROPUESTO
Nuevo puesto 0. Asistente de direccién
Coordinador de 1. Coordinador de desarrollo de
organizacion comunitaria liderazgo
Coordinador de 2. Coordinador de desarrollo de
produccion negocios
Coordinador de formacion 3. Especialista de formacion de
empresarial juvenil negocios
Coordinador de formacion 4. Especialista de formacion
politica y ciudadania politica y ciudadania
Promotor de formacion 5. Asistente de formacion de
empresarial juvenil negocios
Coordinador de mercadeo 6. Especialista de
y comercializacion comercializacién y mercadeo
Coordinador de servicios 7. Especialista en servicios
turisticos turisticos.

Fuente: elaboracion propia en base al diagnéstico administrativo. Afio 2013.

La propuesta de reubicacion de puestos da a conocer las especialidades que se
desempefian dentro de la organizacion, siendo éstas reconocidas por la

experiencia que las unidades tienen al desempefiar sus funciones.
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Con la reubicacién de puestos se espera continuar con el personal existente, la

Gnica contratacion a realizarse es para el puesto de asistente de direccion

general, tal como se explica en el cuadro de presupuesto.

A continuacién se presenta la forma que la estructura estara integrada:

Junta directiva: estard integrada por los presidentes de las asociaciones

afiliadas a la organizacion no gubernamental.

Direccidon general: permanece el puesto del director general, y se propone la
contratacion de un asistente que apoye los asuntos relacionados a recursos

humanos.

Coordinacion financiera: permanece el coordinador financiero, el asistente
de contabilidad y el auxiliar de contabilidad. En esta unidad se propone que los
asuntos de microcréditos sean controlados bajo esta unidad donde

permanezcan los puestos de asesor y auxiliar de créditos.

Coordinacion de desarrollo de liderazgo: se propone un redisefio
conformado de la manera siguiente: coordinador de desarrollo de liderazgo,
especialista de formacion de negocios, especialista de formacion politica y
ciudadana, asistente de formacion de negocios y asistente de formacion

politica y ciudadana

Coordinacion de desarrollo de negocios: se propone un redisefio
conformado de la manera siguiente: un coordinador de desarrollo de negocios,
un especialista en comercializacion y mercadeo, de produccion, servicios
turisticos, encargado de tienda y artesanias, encargados del mantenimiento
del café y cuidado de lombrices y un promotor apicola quien permanece en su
puesto.
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3.3.3 Descripcidn técnica de puestos
A continuacion se presentan las descripciones técnicas de los puestos de la
organizacién no gubernamental, los cuales se proponen para el nuevo disefio

organizacional:

En direccién general
e Director general

e Asistente de direccion

En coordinacién de desarrollo de liderazgo

e Coordinador de desarrollo de liderazgo

e Especialista de formacion politica y ciudadana
e Especialista en formacion de negocios

¢ Asistente de formacién de negocios

En coordinacién de desarrollo de negocios
e Coordinador de desarrollo de negocios
e Especialista en comercializacion y mercadeo

e Especialista en servicios turisticos
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Asociacion Federaciéon de , 3 Fecha: enero 2013
Pueblos Mayas DESCRIPCION TECNICA DE PUESTOS

Elaborado por:
Andrea Umul

. Identificacion

Nombre del puesto: Director general
Unidad administrativa: Direccion general
Le reporta a: Junta directiva

Coordinador  financiero, coordinador de
desarrollo de liderazgo, coordinador en
desarrollo de negocios, asistente de
direccion.

Fecha de elaboracion: Enero 2013

Le reportan:

2. Objetivo

Planificar las estrategias, organizar los procedimientos y dirigir las acciones de la
organizacibn no gubernamental hacia un enfoque al desarrollo de negocios,
liderazgo y formacion politica.

3. Atribuciones

Principales

= Dirigir las actividades y recursos de la organizacion.

» Elaborar los planes y presupuestos anuales de la organizacion.

» Formular politicas administrativas y estrategias para la organizacion.

= Supervisar el trabajo del personal a cargo.

= Fortalecer las relacionarse con instituciones gubernamentales, organizaciones no
gubernamentales, cooperacion internacional y otros sectores que tengan afinidad
con los objetivos de la organizacion.

» Supervisar la ejecucion de proyectos institucionales.

= Elaborar proyectos de interés para la organizacion.

»Elaborar informes semestrales del funcionamiento de la organizacion vy
entregarlos a la junta directiva.

Secundarias

= Mantener comunicacion con las organizaciones afiliadas.

= Contratar personal.

» Firmar y autorizar cheques destinados a pago de proveedores, sueldos, salarios
y nOéminas.
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Ocasionales
= Solucionar conflictos laborales.
= Validar los planes operativos anuales de las unidades administrativas.

4. Especificacion

Requisitos de educacién

Licenciado/a en administracion de empresas, ingenieria industrial o carreras
afines. Conocimiento en pueblos indigenas, agricultura, comercializacion vy
finanzas, preferiblemente.

Requisitos de experiencia

Cinco afos de experiencia en puesto directivo.

Habilidades

Buenas relaciones interpersonales, facilidad para dirigirse a las personas a través
de técnicas especificas, capacidad de trabajo en equipo, de analisis humérico,
toma de decisiones y resolver conflictos, excelentes relaciones humanas.

Destrezas

Manejo de equipo de computo, vehiculo, internet, y software office microsoft.

5. Responsabilidad

Errores

En la toma de decision sobre la contratacion de personal.

Maquinaria

Velar por el debido uso de la maquinaria asignada a su puesto de trabajo.

Equipo

Tener la responsabilidad del buen uso y optimizacién del equipo de trabajo para el
desarrollo de sus atribuciones dentro de la organizacion.

Relaciones con otros

Con junta directiva, proveedores, representantes de organizaciones afines,
coordinadores y personal que labora en la organizacion.

Informacion confidencial

Discrecion en conflictos laborales e informacion de las decisiones de la Junta
Directiva.
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Dinero

Manejo de cuentas bancarias de la organizacion.

Valores

Mercaderia que produce la organizacion.

Supervision

Supervisa a
= Coordinador financiero.
= Coordinador de desarrollo de liderazgo.
= Coordinador de desarrollo de negocios.

6. Nivel de esfuerzo

Mental Fisico

80% 20%

7. Condiciones ambientales

Adecuado espacio fisico, infraestructura, escritorios apropiados, iluminacion y
ventilacion.

8. Riesgos

= Falta de capacidad para el manejo de conflictos laborales.
= Dificultad para trabajar bajo presion.
= Exceso de trabajo por falta de personal.
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Asociacion Federaciéon de , 3 Fecha: enero 2013
Pueblos Mayas DESCRIPCION TECNICA DE PUESTOS

Elaborado por:
Andrea Umul

1. Identificacién

Nombre del puesto: Asistente de direccion
Unidad administrativa: Direccion general

Le reporta a: Director

Le reportan: Ninguno

Fecha de elaboracion: Enero 2013

2. Objetivo

Planificar las actividades relacionadas a la direccién general y apoyar los asuntos
de recursos humanos en la organizacion.

3. Atribuciones

Principales

= Apoyo en la elaboracion del plan de la unidad de la direccion.

= Dar atencion a personas individuales e institucionales que visita las instalaciones
de la oficina para asuntos relacionados con el director general.

» Recolectar informacion para la elaboracion de informes semestrales del
funcionamiento de la organizacion.

» Realizar actividades de apoyo a la direccion relacionadas con recursos humanos.

» Elaborar plan de actividades para el fortalecimiento del personal.

Secundarias

= Mantener comunicacion con las organizaciones afiliadas.

= Apoyar en la convocatoria y proceso de seleccion de personal.

= Asistir al personal administrativo y operativo en actividades para el
fortalecimiento de los mismos.

» Ocasionales
= Apoyar las actividades que realizan los coordinadores de areas cuando incluya el
uso de la imagen institucional.
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4. Especificacion

Requisitos de educacion

3 afos a nivel de licenciatura en administracion de empresas, o carreras afines.
Curso de relaciones humanas preferiblemente.

Requisitos de experiencia

2 anos de experiencia en puesto similar.

Habilidades

Buenas relaciones interpersonales, facilidad para dirigirse a las personas a través
de técnicas especificas, capacidad de trabajo en equipo y excelentes relaciones
humanas.

Destrezas

Manejo de equipo de coOmputo, internet, y software office microsoft.

5. Responsabilidad

Errores
Falta de organizacion en la informacion en los documentos.

Maquinaria

Del equipo de trabajo y de computo asignado.

Equipo

Tener la responsabilidad del buen uso y optimizacion del equipo de trabajo para el
desarrollo de sus atribuciones dentro de la organizacion.

Relaciones con otros

Con junta directiva, proveedores, representantes de organizaciones afines,
coordinadores y personal que labora en la organizacion.

Informacién confidencial

Discrecion en conflictos laborales e informacion de las decisiones de la Direccion
general.

Dinero

Manejo del presupuesto de la unidad administrativa.

Valores

Ninguno
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Supervision

Supervisa a
= Ninguno
Supervisado por
= Director general

6. Nivel de esfuerzo

Mental Fisico
75% 25%

7. Condiciones ambientales

Adecuado espacio fisico, infraestructura, escritorios apropiados, iluminacion y
ventilacion.

8. Riesgos

= Dificultad para trabajar bajo presion.
= Condiciones del clima que afecte su estado de salud.
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Asociacién Federacién de ) 3 Fecha: enero 2013
Pueblos Mayas DESCRIPCION TECNICA DE PUESTOS

Elaborado por:
Andrea Umul

1. Identificacién

Nombre del puesto: Coordinador de desarrollo de liderazgo
Unidad administrativa: Coordinacion de desarrollo de liderazgo
Le reporta a: Director general

Especialista en formacion de negocios,
especialista en formaciébn  politica vy

Le reportan: ciudadana, asistentes de formacion de
negocios, asistentes de formacion politica y
ciudadana.

Fecha de elaboracion: Enero 2013

2. Objetivo

Coordinar la formacion de junta directiva, personal y personas asociadas donde la
organizacion tenga cobertura.

3. Atribuciones

Principales

» Promover los valores de la organizacion.

» Elaborar el plan operativo de la unidad administrativa.

» Disefiar el proceso y formacion politica y de negocios dirigido a socios e hijos.

» Establecer una guia metodoldgica del proceso de formacion politica y de negocios.

» Elaborar la planificacion del proceso de formacién politica y de negocios.

» Planificar actividades de eventos de formacion de liderazgo con las unidades
administrativas de la organizacién no gubernamental.

= Promover la participacion activa de los socios de la organizacion, en los Consejos
Comunitarios de Desarrollo -COCODES- y la comunidad.

» Presentar informe de gastos de la unidad administrativa.

» Supervisar la ejecucion del disefio de formacion politica y de negocios.

= Coordinar con organizaciones gubernamentales y no gubernamentales eventos de
formacion politica y de negocios.

Secundarias
= Asesorar el proceso de legalizacién de negocios de socios e hijos de los socios.
» Evaluar resultados del plan operativo de la unidad.
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Ocasionales
Planificar giras de intercambio de experiencias de formacion politica y de negocios.

4. Especificacion

Requisitos de educacién

Licenciado en ciencias politicas o carrera a fin.

Requisitos de experiencia

5 afios de experiencia en puestos similares.

Habilidades

Liderazgo para dirigir y orientar grupos de trabajo.

Destrezas

Manejo de equipo de cOmputo, vehiculo, internet, y software office microsoft.

5. Responsabilidad

Errores

En la comunicacion y precision del lenguaje de los contenidos que se impartiran.

Maquinaria

De la maquinaria asignada para el desarrollo de las actividades de formacion.

Equipo

Cafonera, computadora, camara digital y grabadora asignado a su puesto.

Relaciones con otros

Demés unidades administrativas, asociaciones afiliadas y con las organizaciones
gubernamentales y no gubernamentales.

Informacién confidencial

Asuntos especificos relacionados con la direccion general.

Dinero

Manejo del presupuesto de la unidad administrativa.

Valores

Ninguno
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Supervision

Supervisa a
» Especialista en formacién de negocios.
» Especialista en formacion politica y ciudadana.
= Asistentes de formacién de negocios.
= Asistentes de formacion politica y ciudadana.

Supervisado por
= Director general.

6. Nivel de esfuerzo

Mental Fisico

80% 20%

7. Condiciones ambientales

Adecuado espacio fisico, salon de capacitacion, oficinas con escritorios, ventilacion,
iluminacion, mesas, sillas.

8. Riesgos

= Condiciones del clima que afecte su estado de salud.
= Carga de trabajo.
= Estrés laboral que provoque el bajo desempeiio de sus atribuciones.
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Fecha: enero

Asociacién Federacién de 3 3
DESCRIPCION TECNICA DE PUESTOS 2013

Pueblos Mayas

Elaborado por:
Andrea Umul

1. Identificacién

Nombre del puesto: Especialista en formacion politica 'y
ciudadana

Unidad administrativa: Coordinacion de desarrollo de liderazgo

Le reporta a: Coordinador de desarrollo de liderazgo

Le reportan: Asistente de formacion politica y ciudadana

Fecha de elaboracion: Enero 2013

2. Objetivo

Formar a personas en temas de politica local, nacional e internacional y
participacion ciudadana mediante metodologias especificas que contribuyan al
desarrollo comunitario.

3. Atribuciones

Principales

» Ejecutar la guia metodoldgica del proceso de formacién de politica y ciudadana.

» Ejecutar los eventos de formacion politica y ciudadana.

» Dar acompafamiento a las asociaciones afiliadas en actividades de participacion
ciudadana y desarrollo local a través de lo tedrico y practico.

» Desarrollar planes de formacion politica a jovenes.

= Monitorear actividades de vinculacion sobre la participacion ciudadana entre
autoridades locales y las asociaciones afiliadas.

» Planificar visitas con autoridades locales y regionales que tengan vinculacion con
los temas de formacion.

» Presentar informe de las actividades o talleres que se realicen.

» Brindar asesoria técnica en los proceso de participacion ciudadana a las
asociaciones afiliadas.

Secundarias
= Evaluar los talleres de formacion.

Ocasionales
» Supervisar la ejecucion de gastos en relacion a las actividades.
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4. Especificacion

Requisitos de educacion
5 afios a nivel universitario, en licenciatura en ciencias politicas o carrera a fin.

Requisitos de experiencia
5 afos de experiencia en puestos similares.

Habilidades
Capacidad de liderazgo.
Expresion oral y escrita.
Trabajo en equipo.
Destrezas

Manejo de equipo de computo, cafionera, grabadora de voz, camara fotografica,
internet, y software office microsoft.

5. Responsabilidad

Errores

Desactualizacion de la informacion.
Falta de cumplimiento en la ejecucion de la planificacion.

Maquinaria

Ninguna

Equipo

Del equipo de trabajo y de computo asignado.

Relaciones con otros
Coordinacion del desarrollo de liderazgo, asistente de formacion politica y ciudadana,
coordinador financiero y asociaciones afiliadas.

Informacién confidencial

La informacion que el coordinador de desarrollo de liderazgo le confiere.

Dinero

Manejo de los gastos propios de las actividades asignadas.

Valores

Ninguno

63



Supervision

Supervisa a
= Asistente de formacion politica y ciudadana.

Supervisado por
= Coordinador de desarrollo de liderazgo

6. Nivel de esfuerzo

Mental Fisico

80% 20%

7. Condiciones ambientales

| Adecuado espacio fisico que incluya escritorio, sillas, ventilacion e iluminacion.

8. Riesgos

= Condiciones del clima que afecte su estado de salud.
= Carga de trabajo.
= Estrés laboral que provoque el bajo desempeiio de sus atribuciones.
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Asociacién Federacién de
Pueblos Mayas

. . Fecha: enero 2013
DESCRIPCION TECNICA DE PUESTOS

Elaborado por:
Andrea Umul

1. Identificacién

Nombre del puesto:

Especialista en formacién de negocios

Unidad administrativa:

Coordinacion de desarrollo de liderazgo

Le reporta a:

Coordinador de desarrollo de liderazgo

Le reportan:

Asistente de formacion de negocios

Fecha de elaboracion:

Enero 2013

2. Objetivo

Formar a personas en temas de negocios y liderazgo mediante metodologias
especificas que contribuyan al desarrollo comunitario.

3. Atribuciones

Principales

asociaciones afiliadas.

Secundarias

Ocasionales

» Ejecutar la guia metodoldgica del proceso de formacién de negocios

» Ejecutar los eventos de formacion de negocios.

» Dar acompafiamiento a las asociaciones afiliadas en los planes de negocios a
través de lo tedrico y practico.

» Supervisar los planes de negocios que se estan implementado.

= Monitorear los mercados locales para detectar demanda de los productos de las

» Planificar visitas técnicas en areas productivas.
» Presentar informe de las actividades o talleres que se realicen.
» Brindar asistencia técnica en el proceso de legalizacion de negocios.

= Evaluar los talleres de formacion.

» Supervisar la ejecucion de gastos en relacion a las actividades.

4. Especificacion

Requisitos de educacion

carrera a fin.

3 afios a nivel universitario en la licenciatura de administracién de empresas o
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Requisitos de experiencia
5 afios de experiencia en puestos similares.

Habilidades
Capacidad de liderazgo.
Expresion oral y escrita.
Trabajo en equipo.
Destrezas

Manejo de equipo de computo, cafionera, grabadora de voz, camara fotografica,
internet, y software office microsoft.

5. Responsabilidad

Errores

Desactualizacion de la informacion.
Falta de cumplimiento en la ejecucién de la planificacion.

Maquinaria

Ninguna

Equipo

Del equipo de trabajo y de computo asignado.

Relaciones con otros

Coordinacion del desarrollo de liderazgo, asistente de formacion de negocios,
coordinador financiero y asociaciones afiliadas.

Informacién confidencial

La informacion que el coordinador de desarrollo de liderazgo le confiere.

Dinero

Manejo de los gastos propios de la unidad.

Valores

Ninguno

Supervision

Supervisa a

= Asistente de formacion de negocios
Supervisado por

= Coordinador de desarrollo de liderazgo
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6. Nivel de esfuerzo

Mental

Fisico

80% 20%

7. Condiciones ambientales

| Adecuado espacio fisico que incluya escritorio, sillas, ventilacién e iluminacion

8. Riesgos

= Condiciones del clima que afecte su estado de salud.
= Carga de trabajo.

= Estrés laboral que provoque el bajo desempefio de sus atribuciones.

67



Asociacién Federacién de , 3 Fecha: enero 2013
Pueblos Mayas DESCRIPCION TECNICA DE PUESTOS

Elaborado por:
Andrea Umul

1. Identificacién

Nombre del puesto: Asistente de formacion de negocios
Unidad administrativa: Coordinacion de desarrollo de liderazgo
Le reporta a: Especialista n formacioén de negocios
Le reportan: Ninguno
Fecha de elaboracion: Enero 2013

2. Objetivo

Brindar asistencia a la unidad de coordinacion de desarrollo de liderazgo a través la
implementacion de actividades que tengan relacion con los temas de negocios Yy
liderazgo mediante metodologias especificas que contribuyan al desarrollo
comunitario.

3. Atribuciones

Principales
= Apoyar la implementacion de guias metodologicas del proceso de formacion
de negocios.

» Organizar los eventos de formacidén de negocios.

= Tener comunicacion constante con las asociaciones afiliadas en la
elaboracion de planes de negocios.

= Llevar el control de los planes de negocios que se estén implementando.

» Apoyar la logistica en las visitas técnicas en areas productivas.

= Elaborar informes de las actividades o talleres que se realicen de formacion
de negocios.

Secundarias

= Llevar el control de la correspondencia y toda documentacion de la unidad.

Ocasionales

= Revisar el presupuesto para la planificacion del gasto semestral de las
actividades..
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4. Especificacion

Requisitos de educacion
3 afos a nivel universitario en la licenciatura de administracion de empresas o
carrera a fin.

Requisitos de experiencia
3 anos de experiencia en puestos similares.

Habilidades
Capacidad de organizacion.
Expresion oral y escrita.
Trabajo en equipo.
Destrezas

Manejo de equipo de computo, cafionera, grabadora de voz, camara fotografica,
internet, y software office microsoft.

5. Responsabilidad

Errores

Desorganizacion en la informacion.
Falta de comunicacién entre los puestos de la unidad.

Maquinaria

Ninguna

Equipo
Del equipo de trabajo y de cOmputo asignado.

Relaciones con otros
Coordinacion del desarrollo de liderazgo, especialista de formacion de negocios,
coordinador financiero y asociaciones afiliadas.

Informacion confidencial
La informacion que el coordinador de desarrollo de liderazgo le confiere.

Dinero
Manejo de los gastos para la logistica de alguna actividad puntual segun la
planificacion.

Valores

Ninguno
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Supervision
Supervisa a

=Ninguno.
Supervisado por
» Especialista de formacion de negocios.

6. Nivel de esfuerzo

Mental Fisico

75% 25%

7. Condiciones ambientales

| Adecuado espacio fisico que incluya escritorio, sillas, ventilacion e iluminacion

8. Riesgos

= Condiciones del clima que afecte su estado de salud.
= Carga de trabajo.

= Estrés laboral que provoque el bajo desempeiio de sus atribuciones.
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Asociaciéon Federacién de 3 3 Fecha: enero 2013
Pueblos Mayas DESCRIPCION TECNICA DE PUESTOS

Elaborado por:
Andrea Umul

1. Identificacion

Nombre del puesto: Coordinador de desarrollo de negocios
Unidad administrativa: Coordinacion de desarrollo de negocios
Le reporta a: Director general

Especialista en comercializacion y mercadeo,
Encargado de produccién, especialista de
servicios turisticos, encargada de tienda y
artesanias y promotor apicola.

Le reportan:

Fecha de elaboracion: Enero 2013

2.0Dbjetivo

Coordinar el proceso de produccion del café y establecer la ruta de comercializacion
de productos artesanales, soya, apicolas, café y abono organico de acuerdo a la
demanda del mercado.

3. Atribuciones

Principales

» Establecer planes de produccién y comercializacion para cada area.

» Proporcionar asesoria técnica a los asociados en temas de produccion y
comercializacion.

» Realizar investigacién de mercado para impulsar los productos.

» Buscar cartera de clientes para la compra de los productos de café, artesanias, miel
y otros.

= Coordinar la participacion de las asociaciones afiliadas en ferias y eventos de
negocios a nivel nacional e internacional.

= Monitorear las transacciones comerciales.

» Evaluar la factibilidad de los proyectos sugeridos por las asociaciones afiliadas.

= Coordinar la gestion para exportacion de productos.

» Buscar alianzas estratégicas de comercializacion para el cierre de negocios.

» Brindar asesoria en la elaboracion de planes de negocios.

» Supervisar planes e informes mensuales de la unidad administrativa y personal a su
cargo.

= Mejorar los procesos productivos establecidos.

» Realiza diagnésticos de la situacion de produccién y comercializacion.
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Secundarias
» Analizar la informacion actual de mercados a nivel nacional, para la toma de
decisiones.

Ocasionales
= Elaborar proyectos.

4. Especificacion

Requisitos de educacién

Licenciatura en administraciéon de empresas o carrera a fin.

Requisitos de experiencia

5 afnos con experiencia en puesto similar.

Habilidades

- Liderazgo para dirigir y orientar grupos a su cargo.
- Capacidad de trabajo en equipo.

Destrezas

Manejo de equipo de computo, vehiculo, internet, y software office microsoft.

5. Responsabilidad

Errores

En la comunicacion entre la unidad de formacién, en la coordinacién financiera sobre
temas de planes de negocios.

Maquinaria

La asighada a su puesto de trabajo para el desarrollo de actividades de produccion.

Equipo

Del equipo de trabajo y de cdmputo asignado.

Relaciones con otros

Deméas unidades administrativas, asociaciones afiliadas, organizaciones o entidades
gue se relacionen con el mercado nacional, internacional, cartera de clientes y
proveedores de insumos de produccion.

Informacion confidencial

Con la informacién que se recibe en sesiones de coordinacion.
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Dinero

Manejo de los gastos propios de la unidad.

Valores

Manejo de mercaderia artesanal, apicultura y café resultado de la produccion.

Supervision

Supervisa a
= Especialista en comercializacién y mercadeo.
= Encargado en produccion.
= Especialista en servicios turisticos.
= Encargada de tienda de artesanias.
» Encargado de mantenimiento de café
= Encargado de cuidado de lombrices
= Promotor apicola.

Supervisado por
= Director general

6. Nivel de esfuerzo

Mental Fisico

80% 20%

7. Condiciones ambientales

Adecuado espacio fisico, salén de capacitacion, oficinas con escritorios, ventilacion,

iluminacion, mesas, sillas.

8. Riesgos

= Condiciones del clima que afecte su estado de salud.
= Carga de trabajo.
= Estrés laboral que provoque el bajo desempefo de sus atribuciones.
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Asociacion Federacion de ) ) Fecha: enero
Pueblos Mayas DESCRIPCION TECNICA DE PUESTOS 2013

Elaborado por:
Andrea Umul

1. Identificacién

Nombre del puesto: Especialista en comercializacion y mercadeo
Unidad administrativa: Coordinacion de desarrollo de negocios

Le reporta a: Coordinador de desarrollo de negocios

Le reportan: Ninguno

Fecha de elaboracion: Enero 2013

2. Objetivo

Dirigir los planes de comercializacion y mercadeo para los productos artesanales,
apicultura, café, abono organico y otros de acuerdo a la demanda del mercado.

3. Atribuciones

Principales

» Planear y ejecutar una estrategia de mercadeo y publicidad.

» Elaborar planes de comercializacion y mercadeo para los productos de la
organizacion.

» Encargado del proceso de investigacion y sondeo de mercado nacional e
internacional.

= Orientar el trabajo de los productores para su participacion en ferias y eventos de
comercializacion.

» Dar seguimiento a las negociaciones comerciales para entrega de productos

» Disefiar imagen de los productos para su etiquetado y produccion.

= Controlar los registros de ventas tanto local, como de las exportaciones.

» Realizar las gestiones sobre los registros sanitarios, codigo de exportacion y
otros.

» Establecer el canal de comercializacion de los productos.

» Elaborar informes bimensuales de sus funciones.

» Crear y mantener relaciones publicas y comerciales con los sectores que tienen
relaciones con los productos.

Secundarias
» Planificar y organizar eventos donde se puedan exhibir los productos en
establecimientos propios de la organizacion o asociaciones afiliadas.
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Ocasionales
= Mantener informacion de posibles clientes y proveedores.

4. Especificacion

Requisitos de educacién
3 afos a nivel universitario en la licenciatura de administracion de empresas o

licenciatura en mercadotecnia o carrera a fin.

Requisitos de experiencia
5 afos de experiencia en puestos similares.

Habilidades
Habilidad en ventas
Expresion oral y escrita
Trabajo en equipo
Destrezas

Manejo de equipo de cémputo, disefio grafico, camara fotografica, internet, y
software office microsoft.

5. Responsabilidad

Errores

Desactualizacion de la informacion.
Falta de cumplimiento en la ejecucion de la planificacion.

Maquinaria

Ninguna

Equipo
Del equipo de trabajo y de cOmputo asignado.

Relaciones con otros
Coordinacion del desarrollo de negocios, asistente de formaciéon de negocios,
coordinador financiero, asociaciones afiliadas y proveedores.

Informacion confidencial
La informacion que el coordinador de desarrollo de liderazgo le confiere.
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Dinero

Manejo de los gastos propios de la unidad.

Valores

Ninguno

Supervision

Supervisa a
= Ninguno

Supervisado por
= Coordinador de desarrollo de negocios

6. Nivel de esfuerzo

Mental

Fisico

5%

25%

7. Condiciones ambientales

| Adecuado espacio fisico que incluya escritorio, sillas, ventilacion e iluminacion.

8. Riesgos

= Condiciones del clima que afecte su estado de salud.

= Carga de trabajo.

= Estrés laboral que provoque el bajo desempeiio de sus atribuciones.
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Fecha: enero

Asociacién Federacion de B .
DESCRIPCION TECNICA DE PUESTOS 2013

Pueblos Mayas

Elaborado por:
Andrea Umul

1. Identificacién

Nombre del puesto: Especialista en servicios turisticos
Unidad administrativa: Coordinacion de desarrollo de negocios
Le reporta a: Coordinador de desarrollo de negocios
Le reportan: Ninguno

Fecha de elaboracion: Enero 2013

2. Objetivo

| Dirigir los planes para la promocién de servicios turisticos

3. Atribuciones

Principales

» Promocionar destinos turisticos locales donde estan la produccién de los diversos
productos.

» Elaborar programas y rutas de turismo de acuerdo a los productos que se
manejan.

= Llevar una revision de las estadisticas del turismo local y nacional.

» Proveer de informacion de los servicios turisticos a los visitantes en las
instalaciones de la organizacion.

» Elaborar afiches vy trifoliares que sirvan de guias para promover el turismo.

» Disefiar estrategias de sostenibilidad de los proyectos turisticos.

= Crear alianzas con entidades gubernamentales y no gubernamentales de turismo
local, regional y nacional.

» Elabora informes periddicos sobre sus funciones.

Secundarias
» Elaborar proyectos turisticos en favor de los productos locales donde se dé a
conocer la forma de produccion e insumos que se utilizan.

Ocasionales
» Promover giras de intercambio de experiencias turisticas.
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4. Especificacion

Requisitos de educacion

3 afos a nivel universitario en la licenciatura de administraciébn de empresas o
licenciatura en turismo o carrera a fin.

Requisitos de experiencia

5 afios de experiencia en puestos similares.

Habilidades

Habilidad en idiomas mayas, inglés u otros.
Expresion oral y escrita

Trabajo en equipo

Creatividad

Destrezas

Manejo de equipo de computo, disefio grafico, camara fotografica, internet, y
software office microsoft.

5. Responsabilidad

Errores

Desactualizaciéon de la informacion sobre demanda turistica.
Falta de cumplimiento en la ejecucién de la planificacion.

Maquinaria

Ninguna

Equipo

Del equipo de trabajo y de computo asignado.

Relaciones con otros

Coordinacion del desarrollo de negocios, asistente de formacion de negocios,
especialista en produccion, en comercializacion y mercadeo, coordinador financiero
y asociaciones afiliadas.

Informacién confidencial

La informacion que el coordinador de desarrollo de negocios le confiere.

Dinero

Manejo de los gastos propios de la unidad.
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Valores

Ninguno

Supervision

Supervisa a
=Ninguno

Supervisado por
= Coordinador de desarrollo de negocios

6. Nivel de esfuerzo

Mental

Fisico

80%

20%

7. Condiciones ambientales

| Adecuado espacio fisico que incluya escritorio, sillas, ventilacion e iluminacion.

8. Riesgos

= Carga de trabajo.

= Condiciones del clima que afecte su estado de salud.

» Estrés laboral que provoque el bajo desempeiio de sus atribuciones.
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3.3.4 Descripciéon de procedimientos

A continuacién se describe la simbologia de la norma ANSI para elaborar

diagramas de flujo que sera utilizada en la presente propuesta:

Simbolo Nombre/Descripcion
Inicio o término: Indica el principio o fin del flujo, puede ser accion o lugar,
ademas se usa para indicar una unidad administrativa o persona que recibe
—_————

0 proporciona informacion.

Actividad: Describe las funciones que desempefian las personas

involucradas en el procedimiento.

Documento: Representa cualquier documento que entre, se utilice, se

genere o salga del procedimiento.

Decision o alternativa: Indica un punto dentro del flujo en donde se debe

tomar una decision entre dos 0 méas opciones.

Archivo: Indica que se guarde un documento en forma temporal o

permanente.

Conector de pagina: Representa una conexion o enlace con otra hoja

diferente, en la que continda el diagrama de flujo.

O aOIU

Conector de actividad: Representa una conexion o enlace de una parte del

diagrama de flujo con otra parte del mismo.

Fuente: Benjamin Franklin F., Enrique. "Organizacién de Empresas". Afio 2002.

Los principales procedimientos de la organizacién no gubernamental son:

e Asesoria técnica en procesos productivos.

e Asignacion de microcréditos para planes de negocios a personas asociadas.
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Asociacion Federacion de
Pueblos Mayas
Titulo: Asesoria técnica en

procesos productivos

Procedimiento: 1

No. de pasos: 17

Hoja: 1 de 4
Fecha: enero 2013
Elabor6: Andrea Umul

Inicia: Coordinador de desarrollo de negocios

Termina: Encargado de produccion

Definicién:

Procedimiento que permite brindar una asesoria técnica profesional para el desarrollo de negocios en

temas especificos relacionados a planes de negocios, produccion, comercializacién, mercadeo y ventas

gue contribuyan al desarrollo econémico comunitario.

Objetivos especificos:

- Conocer la situacion de las asociaciones afiliadas con relacion a los negocios que estén

implementando.

- Brindar orientacion basada en la experiencia y conocimiento de la ONG a los socios.

- Proponer soluciones que permitan el desarrollo de negocios.

Normas especificas:

1. El personal que imparta la asesoria debe presentar propuesta técnica al coordinador para su

aprobacion.

2. Los profesionales a cargo de la asesoria deben llenar un perfil que respalde la especializaciéon

en los temas a impartir.

3. Las personas que reciban la asesoria deben presentar carta de la asociacién afiliada que los

acredita como miembros activos.
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Asociacion Federacion de | Procedimiento: 1

Pueblos Mayas No. de pasos: 17

Titulo: Asesoria técnica en

procesos productivos

Hoja: 2 de 4
Fecha: enero 2013
Elabor6: Andrea Umul

Inicia: Coordinador de desarrollo de negocios

Termina: Encargado de produccion

PUESTO PASO ACTIVIDAD
Coordinador de desarrollo de negocios 1 Elabora un diagndstico de la situacién de
produccién y sobre la comercializacion de los
productos.
2 Elabora una planeacién para el desarrollo de
negocios.
3 Revisa la planeacion.
3.1 Si cumple con los elementos, es aprobada.
3.2 Si no, se elabora de nuevo seguln paso 2.
4 Presenta la planeacion a las asociaciones afiliadas
5 Coordina el contenido de la metodologia con la
unidad administrativa a cargo de la formacion de
liderazgo
Coordinador de desarrollo de liderazgo 6 Relne al equipo de trabajo para dar a conocer la
metodologia y asi establecer la programacion de
los eventos de formaciébn para cada &area
productiva.
Especialista en formacion de negocios 7 Implementa la metodologia de la formacion.
8 Propone la contratacion de profesionales para
impartir los temas especificos si fuera necesario.
9 Acompafiamiento en las sesiones de formacion.
Asistente de formacion de negocios 10 Convoca a los participantes.
11 Realiza gestiones de logistica para los talleres
incluye salones y materiales.
Especialista en formacion de liderazgo 12 Elabora programacién de visitas técnicas que son

necesarias en areas productivas.
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Asociacion Federacion de
Pueblos Mayas
Titulo: Asesoria técnica en

procesos productivos

Procedimiento: 1

No. de pasos: 17

Hoja: 3de 4
Fecha: enero 2013
Elabor6: Andrea Umul

Inicia: Coordinador de desarrollo de negocios

Termina: Encargado de produccion

PUESTO PASO ACTIVIDAD
Encargado en produccién 13 Revisa programacion de visitas técnicas
13.1 Si esta de acuerdo, la aprueba.
13.2 No esta de acuerdo, se inicia paso 12.
Promotor 14 Realiza visitas de campo a las asociaciones
afiliadas.
15 Hace mejoras en el lugar donde estan las areas de
produccién de las asociaciones afiliadas.
16 Elabora informe técnico de la visita.
Encargado de produccion 17 Revisa los resultados de las visitas

17.1 Si son adecuados, se reune con el
coordinador de formacion de liderazgo vy
especialista en formacidon de negocios para su
entrega.

17.2 No son los adecuados, se inician las visitas

nuevamente, segun paso 14.
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Asociacion  Federacién | Procedimiento: 2 Hoja: 1 de 5

de Pueblos Mayas No. de pasos: 17 Fecha: enero 2013
Titulo:  Asignacion de Elaboro: Andrea Umul
microcréditos para plan
de negocio a personas

asociadas.

Inicia: Coordinador de desarrollo de liderazgo | Termina: Director general

Definicion:
Procedimiento que permite a la organizacidn no gubernamental crear la ruta adecuada para la

aprobacién de microcréditos financieros para la implementacién de planes de negocios.

Obijetivos especificos:
- Incrementar la cartera de microcréditos en un diez por ciento anual.

- Proveer microcréditos a las asociaciones afiliadas para implementar planes de negocios.

Normas especificas:

1. Que los solicitantes de microcréditos sean mayores de edad.

2. Las personas asociadas que soliciten microcréditos deben presentar carta de la asociacién afiliada
que los acredita como miembros activos.

3. Que los solicitantes a microcréditos tengan el certificado de la coordinacién de desarrollo de

liderazgo que acredite su participacién en las formaciones en planes de negocios.
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Asociacion Federacion
de Pueblos Mayas

Titulo: Asignacion de
microcrédito para plan
de negocio a personas

asociadas.

Procedimiento: 2

No. de pasos: 17

Hoja: 2 de 5
Fecha: enero 2013
Elaboré: Andrea Umul

Inicia: Coordinador de desarrollo de liderazgo

Termina: Director general

PUESTO PASO ACTIVIDAD

Coordinador de desarrollo de liderazgo 1 Elabora la metodologia para los temas
relacionados al plan de negocios.

Especialista en formacién de negocios 2 Implementa la metodologia de la formacion.

Asistente de formacion de negocios Convoca a los participantes.

Realiza gestiones de logistica para los talleres
incluye salones y materiales.

Especialista en formacion de negocios Inicia las sesiones de formacion.

Acompafia las sesiones de formacioén.

7 Revisa plan de negocios.

7.1 Si cumple con los requerimientos establecidos,
se entrega certificado en plan de negocios.

7.2 No cumple con los requerimientos, se inicia
paso 5

8 Elabora informe sobre la formacién de plan de
negocios.

9 Se relne con la coordinacion de desarrollo de
negocios y asesor de créditos para darles a
conocer el informe y posibles clientes para los
créditos.

Asesor de créditos 10 Convoca a los posibles clientes de microcréditos a
que conozcan los requerimientos para aplicar al
financiamiento.

Auxiliar de créditos 11 Se comunica via telefénica con los posibles clientes
para darles a conocer el dia que deben de
presentar a llenar la solicitud.
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Asociacién Federaciéon de
Pueblos Mayas

Titulo:  Asignacion  de
microcrédito para plan de
negocio a personas

asociadas.

Procedimiento: 2

No. de pasos: 17

Hoja: 3de 5
Fecha: enero 2013
Elaboré: Andrea Umul

Inicia: Coordinador de desarrollo de liderazgo

Termina: Director general

PUESTO PASO ACTIVIDAD
Auxiliar de créditos 12 Entrega los formularios de solicitud, brindandoles
asesoria sobre el contenido del mismo.
13 Solicita la documentacién requerida para obtencién
de microcréditos.
14 Recibe formulario y documentacion requerida para
la obtencién de microcréditos.
Coordinador financiero 15 Revisa documentacion.
151 Si cumple con la documentacion, es
preseleccionado para el crédito.
15.2 No cumple, se continua el paso 12.
16 Se relne con el Director para presentarles los pre-
seleccionados para el microcrédito.
Director general 17 Decide aprobacion

17.1 Si se aprueba, se ordena la asignaciéon del
microcrédito para implementar el plan de negocios.

17.2 No se aprueba, se continua paso 5
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3.4 Presupuesto
A continuacion se presenta el presupuesto total para la implementacion del

redisefio organizacional:

Cuadro 1

Presupuesto de implementacion del redisefio organizacional

Organizacién No Gubernamental

No. Descripcién Cantidad Costo Costo total
unitario en | anual en Q.
Q
1 |Presentaciones del
redisefio organizacional
1.1 |Material didactico para la 3 Q.100.00 Q.300.00
presentacion.
2 |Contratacion del nuevo
personal
2.1 | Anuncio radial 2 Q.300.00 Q.600.00
2.2 |Sueldo y prestaciones Q.4,571.31 Q.63,998.34
laborales para un
asistente de direccion.
3 |Compra de mobiliario
del nuevo personal
3.1 | Escritorio 1 Q.700.00 Q.700.00
3.2 | Silla secretarial 1 Q.450.00 Q.450.00
3.3 | Sillas para recepcion 2 Q.250.00 Q.500.00
3.4 | Equipo de cOmputo 1 Q.5,000.00 Q.5,000.00
3.5 | Impresora 1 Q.500.00 Q.500.00
4 |Actividades de segui-
miento y revision del
redisefio organizacional.
4.1 | Materiales didacticos 3 Q.100.00 Q.300.00
4.2 |Disefio e instalacion de 8 Q.500 Q.4,000.00
rétulos institucionales de
la filosofia organizacional
Presupuesto total del Q.12,471.31 Q.76,348.34
redisefio organizacional

Fuente: elaboracion propia. Afio 2013.
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Los costos que deben considerarse para la implementacion del redisefio
organizacional son: la contratacién de una asistente, el cual estara en la unidad
administrativa de direccion general apoyando los asuntos relacionados con
recursos humanos, se calculd la inversion a un afio que incluye las prestaciones
laborales como aguinaldo, bono 14, vacaciones e indemnizacion, ademas se

incluyen los costos en mobiliario, equipo y actividades.

3.5 Relacion costo-beneficio

La implementacion del redisefio requiere el monto total de Q76,348.34 para el
primer afio, el 80% de la inversion estd en contratar a una persona como
asistente de direccion ejecutiva que apoye los asuntos de recursos humanos y el
20% esta destinado a la compra de mobiliario, equipo y actividades que son

necesarias para impulsar la propuesta.

Los costos del redisefio representarian menos del 1% de los gastos anuales de
la organizacion en relacion al presupuesto anual promedio que ha tenido la ONG

durante los ultimos cinco afos.

El 40% del presupuesto anual actual de la organizacion, esta destinado a costos
de personal y de operaciones, el 60% estd destinado a las actividades
principales de la organizacion, lo que representa una adecuada distribucion entre

ingresos y egresos.

El redisefio organizacional beneficiara a que la filosofia organizacional sea base
del trabajo colectivo en la organizacion no gubernamental, los cambios en la
estructura mejora la division del trabajo, asi como la coordinacion de las
actividades en el entorno laboral, permitiendo que las relaciones, la
comunicacion entre las unidades administrativas y puestos de trabajo sean mas

asertivas, asi como la optimizacion de los recursos financieros de la ONG.
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CONCLUSIONES

Después de la investigacidon realizada en la organizacion no gubernamental se

llegd a las conclusiones siguientes:

1. La mision, vision, valores y objetivos no se adecuan a las necesidades de la
organizacién, los mismos son desconocidos por la mayoria de los

colaboradores.

2. La estructura organizacional muestra debilidades y complejidad, no responde
a las necesidades actuales de la organizacion, con esto se comprueba la

hipotesis uno.

3. Existe debilidad en la cadena de mando, no se respeta el principio de
autoridad y responsabilidad, se presenta duplicidad de funciones, esto

ocasiona confusion al momento de responder por las actividades asignadas.

4. La falta de descripciones de los principales procedimientos y de puestos
ocasionan atrasos en las actividades, sin la orientacion que establezca qué,

coémo y cuando realizar las actividades.
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RECOMENDACIONES

Con base en las conclusiones se presentan las recomendaciones siguientes:

1. Que el director general de la organizacién considere la propuesta de la mision,
vision, valores y objetivos los cuales van enfocados al fortalecimiento

organizacional.

2. Que el director general implemente la propuesta de redisefio en la estructura
organizacional el cual propone mejoras en la descentralizacion, con una
division mas especializada y un tramo de control estrecho permitiendo cubrir

las necesidades de la organizacion.

3. Que los coordinadores cumplan con las funciones propuestas, esto permitira
un desarrollo de las capacidades técnicas y profesionales del personal.

4. Que el director general aplique el redisefio de la descripcion técnica de

puestos y de los principales procedimientos que permitird optimizar el recurso

humanao, fisico y financiero para alcanzar los objetivos esperados.
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Anexo |

GUIA DE INDUCCION DE LA FILOSOFIA ORGANIZACIONAL
DIRIGIDO A LOS COLABORADORES DE LA ORGANIZACION NO
GUBERNAMENTAL

Introduccion

La presente guia de induccion fue elaborada para dar a conocer la nueva
filosofia organizacional de la Organizacion No Gubernamental dedicada a la
asesoria técnica, fortalecimiento a la organizacibn comunitaria y capacitacion

para la comercializacidén artesanal y caficultura organica.

El contenido de la guia incluye justificacion, objetivo general y especifico, campo
de aplicacién, puesto de los participantes, normas de aplicaciébn general y de

aplicacion especifica, asi como el procedimiento que tendra para su realizacion.

Justificacion

La organizacién no gubernamental trabaja por el desarrollo comunitario, a través
de un diagnostico se consider6 la necesidad de elaborar un redisefio
organizacional en donde el personal conociera la filosofia organizacional y que
para ello se implemente una induccion que permitiera tener una mejor vision de

la misma.

Para la implementacion de la induccién, se considera necesario que tanto el
personal permanente y el nuevo se incorpore esto permitira que estén
informados y empoderados de la mision, vision, objetivos y valores de la

organizacion.

Para facilitar a la direccion general sobre la induccién de la filosofia

organizacional, es necesario plasmar en un documento las actividades a seguir,



es por ello que la guia de induccién sera el instrumento que ayude a orientar el

proceso.

Objetivo general
e Diseflar una guia de induccion que facilite el proceso de informacion a los
colaboradores respecto a la nueva filosofia organizacional que se propone en

el redisefio organizacional.

Objetivos especificos

Brindar a los colaboradores actuales y de nuevo ingreso la informacién de la
filosofia organizacional para su adaptacion, integracion e identificacion.

e Fortalecer los valores y trabajo en equipo en la organizacion.

Campo de aplicacién

Esta guia responde al campo de aplicacion de la administracion.

Puesto de trabajo de participantes
Los participantes sera el personal operativo y administrativo, los puestos son:
director general, asesor, coordinadores, especialistas, asistentes, auxiliares y

promotores.

Normas de aplicacién general

e El personal operativo y administrativo sin excepcion participaran en la

induccion.

Normas de aplicacién especifica
e El director general es el encargado de coordinar la implementacion de la guia
de induccion sobre la filosofia organizacional y velara por el desarrollo de la

misma.



e El proceso de induccion de la filosofia organizacional se realizara con una
duracién de ocho horas.

e La induccién debera realizarse cuando se haya contratado el personal de
nuevo ingreso.

e Al finalizar la induccién, los colaboradores podran compartir con el director su

opinién sobre la filosofia organizacional.

Procedimiento

1. Preparacion

El director general decide lugar y dia para la induccion de la filosofia

organizacional.

El director general prepara una presentacion en power point sobre la

informacion que trasmitir, el equipo a utilizar y materiales.

El director general decide si hara la inducciéon por unidad administrativa o en

asamblea de colaboradores.

2. Actividades

Bienvenida:
Esta fase tiene como finalidad el recibimiento de los colaboradores a la actividad
de induccién. Se les da palabras de bienvenida y se comparte el objetivo de la

actividad.

Desarrollo:
El director general inicia con una breve resefa histérica sobre la organizacion y

los principales servicios.

Comunica a los colaboradores por qué surge la propuesta del redisefo

organizacional, que lo integra y cdmo se esta implementando.

Se profundiza en el desarrollo de cada uno de los elementos de la filosofia




organizacional: misién, vision, objetivos y valores.

Ejercicio grupal:

Finalizada la presentacion de la filosofia organizacional.

Se forman grupos de 3 a 5 integrantes, enumerandose cada uno de los
participantes y posterior integrando el grupo de los “uno”, grupo de los “dos”, asi
sucesivamente. Cada grupo forma un circulo y reflexiona sobre la importancia
de conocer y comprender la filosofia organizacional, en forma escrita en
papelografos responderan a las preguntas siguientes: (1) ¢me identifico con la
filosofia de la organizacion?, (2) ¢como contribuyo con la filosofia
organizacional?, en forma voluntaria los participantes compartiran en plenaria lo

mas relevante sobre la reflexion en grupo.

Cierre:
Se agradece a todos los colaboradores por su asistencia y su compromiso hacia

la organizacion.

Retroalimentacion:
Se recomienda que el director general en periodos de seis meses, realice
actividades de retroalimentacion para continuar fortaleciendo las capacidades

del personal y los objetivos de la organizacion.




Anexo Il

Universidad de San Carlos de Guatemala
Facultad de Ciencias Econémicas
Escuela de Administracion de Empresas

Boleta de Encuesta

Objetivo: Realizar una investigacién de campo que permita recabar informacion sobre aspectos
administrativos que permitan plantear una propuesta de solucién que se oriente al cumplimiento
de los objetivos de la unidad objeto de analisis.

Instrucciones: Por favor, se le solicita contestar las preguntas en los espacios en blanco y
marcar una X donde corresponda. Si su respuesta es afirmativa describa los aspectos a los que
se esta refiriendo.

La informacién obtenida sera exclusivamente para fines académicos.

Unidad administrativa a la que pertenece:
Puesto:

Nivel de escolaridad: Primario_ basico_ diversificado_ Otro
Tiempo de laborar en la organizacion:
Tiempo de ocupar su puesto actual:

1. ¢Sabe cual es la actividad principal de la organizaciéon?

Si No
Explique:
2. ¢Sabe como se visualiza la organizacién dentro de cuatro afios?
Si No
Explique:
3. ¢Conoce el objetivo general de la organizacion?
Si No
Explique:
4. De los siguientes valores, ¢, Cudles tiene la organizacion?
Puntualidad __ Liderazgo ___ Otros:
Honestidad __ Conducta ética
Servicio ___ Respeto .

5. ¢Conoce el organigrama de la organizacién?
Si__ especifique a través de qué medio:
No

6. ¢Cudles son las unidades administrativas con las que tiene relacion directa su puesto de
trabajo y por qué?




7. ¢Cree que las unidades administrativas con las que se relaciona son las adecuadas para que
su trabajo sea eficiente?
Si__ No_
Explique:

8. ¢Cudles son las actividades asignadas a la unidad administrativa a la que pertenece?

9. ¢A través de qué medio le informaron sobre las actividades de la unidad administrativa a la
que pertenece?
Escrita___ especifique:
Verbal __  especifique:

10.Describa los principales procedimientos que realiza la unidad administrativa a la que usted
pertenece:

11.¢Conoce las funciones de la unidad administrativa a la que pertenece?
Si_ No__
Explique:

12.¢ Cuales son las actividades que le fueron asignadas segun su puesto de trabajo?

13. (A través de qué medio le informaron sobre las actividades asignadas de su puesto de
trabajo?
Escrita __ especifique:
Verbal__ especifique:

14. ¢ Cree que las atribuciones de su puesto de trabajo fueron asignadas correctamente?
Si_ No__
Explique:

15.¢,Conoce quién es su jefe inmediato?
Si , €l nombre del puesto es:
No

16.¢ Tiene personal bajo su supervision?
Si__, el nombre del puesto es:
No

17.¢ A través de qué medio recibe 6rdenes de su superior?
Escrita ___ especifique:
Verbal__ especifique:

18.¢ Tiene autoridad para tomar decisiones en su puesto de trabajo?
Si No

19.¢ Qué tipo de decisiones puede tomar en su puesto de trabajo?

20.¢,Cbémo calificaria la comunicacién que se da entre su puesto de trabajo y las unidades
administrativas?
Excelente_ Muy buena__ Regular __ Mala __





