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Introduccién

Las funciones de planeacion y organizacion juegan un papel importante en el
desarrollo e institucionalizacién, son las primeras dos etapas del proceso
administrativo, es decir, que son el fundamento; la correcta aplicacion de la teoria
a sus elementos, principios e instrumentos permitira establecer bases que
permitan construir una entidad solida. Es comun observar instituciones que no
prestan la atencion debida, dificultando la ejecuidon operativa, propiciando
diferentes problemas y mal entendidos internos que solo haran dafio e inclusive

pueden causar un colapso.

Este documento esta integrado por tres diferentes capitulos; el primero presenta
el marco teorico, que da la base para el desarrollo de los dos siguientes,
facilitando su comprension. Su enfoque es especificamente las primeras dos

funciones del proceso administrativo.

En el capitulo dos se presenta la situacion actual de la asociacion objeto de
analisis, utilizando herramientas de investigacion documental y de campo se
definieron los problemas ocasionados por la incorrecta aplicacion de las
funciones de planeacion y organizacién, permitiendo realizar un anélisis de sus
elementos, principios e instrumentos. El capitulo tres presenta una propuesta
objetiva y practica que replantea, utilizando la teoria como base, las definiciones,

lenguaje y aplicaciones sin perder la esencia que inicidé con la institucion.

Se finaliza con las conclusiones, recomendaciones, bibliografia y anexos que

permiten una eficiente aplicacién del documento.



CAPITULO |
MARCO TEORICO

El presente capitulo presenta la teoria que servira como base para el desarrollo
de la investigacion, facilitard la compresion de la terminologia utilizada en los
siguientes capitulos ademas de brindar un marco conceptual que permite el
analisis y la propuesta desarrollada, por lo que presenta de forma detallada el

contenido necesario.

1.1 Organizaciones no gubernamentales

Segun el decreto 02 — 2003 del Congre de la Republica de Guatemala, conocido
como Ley de Organizaciones no Gubernamentales para el desarrollo, articulo 2:
“Son Organizaciones No Gubernamentales u ONG’s, las constituidas con
intereses culturales, educativos, deportivos, con servicio social, de asistencia,
beneficencia, promocion y desarrollo econémico y social, sin fines de lucro.
Tendran patrimonio propio proveniente de recursos nacionales o internacionales,
y personalidad juridica propia, distinta de la de sus asociados, al momento de ser
inscrita como tales en el Registro Civil Municipal correspondiente. Su
organizacion y funcionamiento se rige por sus estatutos, las disposiciones de la

presente Ley, y demas disposiciones juridicas de caracter ordinario.” (12:sp)

En el pais éstas organizaciones se establecen en distintos lugares y para atender
a distintos grupos de la poblacion, sin embargo, todas deben regirse por lo
prescrito en éste decreto para su que su operacion sea legal, también es
necesario que sean administradas adecuadamente bajo los principios tedricos

correspondientes que les permitan ser eficientes vy eficaces.



1.2 Nifiez y adolescencia

El 20 de noviembre de 1989 en asamblea general de las Naciones Unidas se
firma la Convencién de los Derechos del Nifio (CDN), suscrita por Guatemala el
26 de enero de 1990, entro en vigor el 2 de septiembre de 1990, este convenio
protégé los derechos de nifios, nifias y adolescents de 0 a 18 afios de edad, bajo
4 principios generals: 1. No discriminacion, los Estados partes aseguran que
todos los nifios sujetos a su jurisdiccion gocen de sus derechos sin excepcion; 2.
El interés superior del nifios, en todo las medidas concernientes a los nifios por
parte de las institucioens publicas una consideracion primordial es que se
attendera su interés superior, es decir garantizarles una vida digna; 3. El derecho
a la vida, supervivencia y desarrollo, el Estado como garante debe velar por
facilitar condiciones que le permitan al nifio su pleno desarrollo; 4. Las opinions
del nifio, su participacion debe ser considera en todas las decisiones que les
afectan. En su articulo 1 menciona que nifio es todo aquel ser humano menor de

18 afios de edad.

El decreto No. 27-2003 del Congreso de la Republica de Guatemala, conocido
como Ley de Proteccion Integral de la Nifiez y Adolescencia, en su articulo 2 la
define asi: “Se considera nifio o nifia a toda persona desde su concepcion hasta
que cumple trece afios de edad, y adolescente a toda aquella desde los trece
hasta que cumple dieciocho arios de edad.” (13:sp)

El estado guatemalteco por diversas situaciones se le imposibilita velar por el
cumplimiento de la CDN, por tal razén se hace necesaria la participacion de otras
instituciones que gestionan recursos a nivel nacional e internacional para apoyar
a que nifios, nifias y adolescentes tengan la oportunidad de contar con un
desarrollo pleno e integral, conocidas como Organizaciones no Gubernamentales
(ONG’s).



1.3 Administracion

Se han considerado una serie de definiciones para Administracion, por ser una
ciencia amplia, es dificil resumirla en pocas palabras, sin embargo, Koontz,
Weihrich y Cannice la explican asi: “Administracion es el proceso de disefar y
mantener un ambiente donde individuos, que trabajan juntos en grupos, cumplen
metas especificas de manera eficiente.” (3:4) Una organizacion necesita regirse
bajo procesos que le encausen hacia un rumbo determinado, de lo contrario no

tendra una razén de ser que fundamente su operacion.

La Administracién puede verse como un proceso, que se compone de una serie
de acciones organizadas y dirigidas a determinadas metas; como disciplina,
implica que se trata de un conjunto de conocimientos que se pueden aprender
mediante estudio; Javier Benavides Pafieda por su parte lo resume de la
siguiente manera: “Asi pues, definimos la administracion como la disciplina
cientifica que orienta los esfuerzos humanos para aprovechar los recursos de
gue se dispone para ofrecer a la comunidad satisfactores de necesidades y asi

alcanzar las metas de quienes emprenden dichos esfuerzos.” (1:3)

La administracion tiene una serie de funciones, Koontz, Weihrich y Cannice las
resumen en cinco funciones gerenciales, siendo estas: planear, organizar,

integrar, dirigir y controlar; también se les conoce como “Proceso Administrativo”.

1.3.1 Proceso administrativo

Algunos autores consideran que el proceso administrativo no es nada mas que la
administracion puesta en accion, ademas, permite movilizar eficientemente los
recursos humanos, materiales, financieros, técnicos y tecnolégicos; se considera
gue determina el como se crean las oportunidades de actuar para la organizacion

y también es factor de suma importancia para establecer un clima favorable al



desarrollo en virtud que abarca a todas las areas de la organizacion. Dentro de
la administracion moderna se consideran cinco fases del proceso administrativo:

e Planeacion, establece las bases necesarias para el funcionamiento de la
organizacion.

e Organizacion, se refiere a la fase del proceso que permite entrelazar y
relacionar las labores y personas para alcanzar los objetivos planteados.

e Integracion, facilita la interrelacion y vinculacion de los recursos y areas,
para lograr la optimizacion, eficiencia en el desempefio y aplicacion de los
mismos.

e Direccidn, es el conjunto de relaciones interpersonales influenciadas para
cumplir los objetivos organizacionales.

e Control, es la verificacion de la optimizacion de recursos, influencia de
relaciones y manejo de las circunstancias de acuerdo a lo planeado por la

organizacion.

Para la presente investigacion se tomaran en cuenta las funciones de Planeacion
y Organizacion para analizarlas a fondo, puesto que estas fases del proceso son

las que se consideran dentro de la problematica planteada.

1.3.1.1 Planeacion

Esta es la primer fase del proceso administrativo y se considera importante en
virtud que a partir de esta etapa se definen las siguientes. La Real Academia
Espafiola (RAE) define planeacion como: “Plan general, metddicamente
organizado y frecuentemente de gran amplitud, para obtener un objetivo
determinado, tal como el desarrollo armoénico de una ciudad, el desarrollo
econdmico, la investigacion cientifica, el funcionamiento de una industria,

etc.”(9:sp)



La eficiencia en la ejecucion depende de la planeacion, es en esta fase donde se
fija el curso de una organizacion, es indispensable como el capital que se
necesita para hacerla funcionar. Una buena idea no es suficiente, es necesario
definir un curso de accién, politicas, premisas 0 normas que permitan llevar esa

idea a acciones concretas.

Varios autores coinciden en tres tipos de planeacion: 1. Estrategica, permite fijar
un rumbo de largo plazo; 2. Téctica, es especifica y de desarrolla en el mediano
plazo, algunas veces a corto plazo, tiene como fin la efectividad; 3. Operativa, se
considera como la asignacion de funciones y tareas, generalmente es de corto

plazo.

Para la presente investigacion se considera la planeacién como una fase del
proceso administrativo solamente, que contempla elementos y principios para el

desarrollo futuro de los tres tipos mencionados anterioremente.

a. Elementos de planeacion

La planeacion no solamente permite estructurar una organizacion, le permite ser
flexible, controlable y asi permanecer enfocada. Incluye una seleccion de
procesos y objetivos; dentro de la planeacion se consideran una serie de

elementos, para la presente investigacion se considera indispensables los

siguientes:

e Mision e Procedimientos
- Visién e Programas
- Valores e Presupuestos

e Objetivos e Normas

e Metas e Técticas

e Estrategias e Reglas

e Politicas



e Mision, visién y valores

a. Mision
Toda organizacion debe tener una razon de ser, es decir que tiene fines
esenciales e indispensables que junto con sus directrices definen su naturaleza y

caracter.

Se considera lo siguiente: “La cultura de una organizacion se fundamenta en su
mision, vision y sus valores.”(6:75), conceptos que son definidos a partir del
proposito que se establece para la organizacion, ademas de ser indispensables
para su funcionamiento puesto que definen el rumbo de las acciones presentes y
futuras. La mision es importante en una organizacion, debido a que delimitara su
campo de accién y le diferenciara de otras organizaciones similares; Benavides
Pafieda lo define como: “La misibn de una organizacion es su finalidad
especifica, que la distingue de otras de su tipo.” (1:45) sin éste elemento se
complica la operacion ademas de perderse el enfoque e inclusive recursos por

falta de orientacion.

- Vision
“Una vision expresa las aspiraciones fundamentales de una organizacion,
apelando por lo general a las emociones e inteligencia de sus miembros. Una
declaracién de vision dota de espiritu a las declaraciones de mision.” (1:46) Es el
punto al que una organizacion quiere llegar, el destino hacia el cual se dirigira.
Debe ser enfocada, que agregue valor a la organizacién, que los colaboradores
la perciban como real, debe tener un fin noble que impulse a quienes participan a
comprometerse por cumplirla y grandes probabilidades de éxito, que sea

realizable para la organizacion.



- Valores
Los valores de una organizacion le permiten definir patrones de conducta para
sus colaboradores y brindan una herramienta clave para la toma de decisiones
en todo momento. “Son un marco de referencia para la actuacion individual y
colectiva al normar criterios socialmente aceptados para la interaccion, que

suponen en su seguimiento una alta calidad de vida.”(1:46)

De éste elemento depende la cultura organizacional, puesto que son
canalizadores de comportamiento que conforman una estructura cognitiva para
gue los colaboradores se orienten en su entorno social interno; “...la cultura
organizacional Unicamente adquirira preponderancia en la medida en que sus
miembros asimilen los valores corporativos fundacionales, asumiéndolos como

convicciones y llevandolos a la practica con sus conductas.” (6:76)

e Objetivos

Permiten a las organizaciones ser intencionales y especificas en lo que
persiguen, dan un punto de control y evaluaciébn de las acciones que se
encaminan para cumplir la vision, algunos se refieren a ellos como metas. “Los
objetivos establecen los resultados finales y los objetivos generales tienen que
estar apoyados por subobjetivos. Asi, (...) forman una jerarquia; esto es, como
una red.” (3:116)

Los objetivos son de vital importancia en la planeacion y se deben considerar en
una jerarquia que permita dirigir y controlar el trabajo de cada area dentro de la
organizaciéon; sin ellos se pierde estabilidad, existe incertidumbre, no se
optimizan los recursos y se otorga libertad de accion a los colaboradores. Deben
ser precisos, claros, cuantificables, verificables, planteados en unidades de
tiempo, para llevar un control sobre ellos; existen cuantitativos y cualitativos, el

uso de ellos dependera de los fines que persiga la organizacion.



e Metas

Las metas tienen como funcion dirigir las acciones al cumplimiento de los
objetivos en el corto plazo, poseen caracteristicas similares, deben ser medibles
y cuantificables por ejemplo, se pueden plantear como resultados deseados en

un periodo de tiempo establecido.

e Estrategias

El significado primario de estrategia es el arte de dirigir las operaciones militares.
Sin embargo, el concepto se ha contextualizado a la Administracibn moderna,
“Se utiliza para referirse al plan ideado para dirigir un asunto y para designar al
conjunto de reglas que aseguran una decisién Optima en cada momento. En
otras palabras, una estrategia es el proceso seleccionado a través del cual se

prevé alcanzar un cierto estado futuro.” (10:sp)

El uso de estrategias ha permitido a las organizaciones considerar sus fortalezas,
oportunidades, debilidades, amenazas para proyectarse y aprovechar cada uno
de estos factores a su favor. Se considera que definir una estrategia “Es la
identificacion sistemética de la oportunidad y peligros futuros que combinados
con las fuerzas y debilidades proporcionan una base para la toma de decisiones
ventajosas en el presente para un aprovechamiento 6ptimo de las oportunidades
0 Ssu creacion, asi como evitar los peligros o su transformaciéon en
oportunidades.”(1:66)

Contribuyen con una organizaciéon a definir un curso y planes de accion a largo
plazo, también facilita la toma de decisiones al otorgar parametros
estandarizados de decision; obliga a hacer una 6ptima prevision y asignacion de
recursos. Una buena estrategia hace la diferencia entre el éxito y el fracaso,
permitira cumplir con los objetivos planteados, que a su vez facilitan el

cumplimiento de la vision.



e Politicas

“Una politica define los fines generales y cualitativos. Otros conceptos la
conciben como una norma de conducta o0 como un enunciado general que guia la
toma de decisiones e incluso como los limites entre los que pueden tomarse las
decisiones y que dirigen a éstas hacia los objetivos.” (2:215). Las politicas son
una herramienta util, permiten decidir de forma objetiva porque son enunciados
que delimitan el marco de accion y las premisas sobre las que la organizacion

debe decidir y actuar.

e Procedimientos:
Se les considera esenciales para manejar actividades futuras, permiten
establecer pardmetros interelacionados que contribuyen a detallar de forma

exacta diferentes actividades desde su inicio hasta su consecucion.

e Programas
Son planes a menor escala, en ellos se contempla de forma detallada el curso de
accion en la organizacion. Son diversos y comunmente se utilizan para la mejora

y optimizacion de un area en un plazo de tiempo determinado.

“Los programas son un complejo de metas, politicas, procedimientos, reglas,
asignacioén de tareas, pasos a seguir, recursos a emplear y otros elementos (...)
para realizar un curso de accién determinado; por lo comun cuentan con el apoyo
de un presupuesto designado para ellos.” (3:111) Cada organizacion define el
tipo y duracion de los programas que necesita, estos brindan un
acompafamiento a los planes de la organizacion y permiten optimizar su

operacion.



e Presupuestos

Son indispensables para una organizacién y es un elemento primordial para el
control, se expresan en términos numéricamente medibles. “Un presupuesto es
un informe de los resultados esperados, lo cual se expresa en términos
numericos, se le puede llamar plan cuantificado. De hecho, el presupuesto
operativo financiero a menudo es un plan de utilidades.” (3:111) Tiene diferentes
finalidades, las relevantes permiten dar seguimiento a los indicadores previstos

frente a los reales y facilita a las diferentes areas organizarse entre si.

e Normas

“‘Norma es todo sefialamiento imperativo de algo que ha de realizarse, sea
génerico o especifico, las normas génericas son precisamente las politicas, en
tanto que las normas especificas son las reglas.”(8:249) Son fundamentales
para la operacion de la organizacion, sin ellas la consecucion de acciones y la
ejecucion en general son ambiguas puesto que son los lineamientos que dan

orden a cada organizacion.

e TActicas

También son planes a menor escala, permiten ser consecuentes entre la
estrategia y el contexto de cada organizacion de forma interna asi como externa,
sin su implementacion se forma una amplia brecha en la operado conforme lo
planeado. “... son... una secuencia organizada de pasos disefados para
ejecutar planes estratégicos... la tactica se enfoca en las personas y en la

accion.” (4:216)

e Reglas
Ayudan a mantener el curso de los objetivos previstos, a diferencia de las
normas, no permiten discrecion en la forma que se aplican, son claras, directas,

determinan que se puede hacer y que no.



b. Principios de Planeacion

e Delaprecision

La planeacion debe ser objetiva y consistente, las ambigliedades o
generalidades hacen que la ejecucion pierda sentido, lo planeado debe estar
fundamentado en bases tedricas asi como en contextualizacion de la realidad en

gue se va a operar.

e De flexibilidad

‘Al planear es conveniente establecer margenes de holgura que permitan
afrontar situaciones imprevistas, y que proporcionen nuevos cursos de accion
que se ajusten facilmente a las condiciones.”(1:40) En la planeacion, es esencial
comprender que las situaciones no estan en el total control de la organizacion,
por lo que se hace necesario tener las consideraciones necesarias por si hubiese

gue hacer alguna modificacion o la operacién no suceda como se habia previsto.

e De unidad de direccién

“Este principio se expresa: uno solo jefe y un solo programa para un conjunto de
acciones que tienen el mismo fin.” (5:76) Permite uniformidad en la ejecucién de
las estrategias y planes, contribuye con la especializacion de cada éarea,

distribucion de funciones asi como asignacion de personas.

e De consistencia

“Todo plan debera estar perfectamente integrado al resto de los planes, para que
todos interactien en conjunto, logrando asi una coordinacion entre los recursos,
funciones y actividades, a fin de poder alcanzar con eficacia los objetivos.”(7:247)
Este principio se integra con el de unidad de direccion, resalta la necesidad de
mantener un orden especifico en la planeacién puesto que es la funcién que

forma las bases para el resto del proceso administrativo.
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e De rentabilidad
“Todo plan debera lograr una relacion favorable de los beneficios que espera con
respecto a los gastos que exige, definiendo previamente estos ultimos y el valor

de los resultados que se obtendran en la forma mas cuantitativa posible.” (5:247)

Lo que se espera de la planeaciéon es que dirija a la organizacion para obtener
beneficios o utilidades, sin embargo, debe advertirse que los resultados
probablemente son de tipo social y no econémico, principalmente cuando se trata

de una institucion no lucrativa.

e De participacion

“Todo plan debera tratar de conseguir la participacion de las personas que
habran de estructurarlo, o que se vean relacionadas de alguna manera con su
funcionamiento. La elaboracion en grupo asegura un resultado mas
objetivamente eficiente, puesto que varios colaboran en formarlo con puntos de

vista distintos y complementarios.” (5:248)

Denota que es necesaria la participacion de los colaboradores en la
organizacién, esto aumenta el grado de compromiso en el plan elaborado, puesto

gue todos han aportado conocimientos.

c. Instrumento administrativo

e Plan de accidn

El plan delimita el curso de acciones que son necesarias para llevar a cabo lo

previsto, es decir, proceder de la teoria a la practica, de una manera simple y

objetiva que cumpla los resultados esperados.
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“En concreto se puede determinar que todo plan de accién debe conformarse por
los siguientes apartados, de cara a cumplir los objetivos o fines establecidos:
estrategias a seguir, los programas que se pueden emplear, (...) acciones
inmediatas que se pueden llevar a cabo, recursos necesarios (...), fecha de inicio

y finalizacion (...) y también quién se encargara de ejercer como responsable.’
(11:sp)

1.3.1.2 Organizacién

“La actividad de organizacion depende de los planes de la empresa. Consiste
en: a) la subdivision de una empresa en unidades de trabajo manejables (es
decir, divisiones y departamentos), b) la asignacion o delegacién de
responsabilidades administrativas y c) la definicién del lugar de las decisiones.
Normalmente a esto se le denomina organizar o desarrollar una estructura
organizacional.” (8:9) Es la fase del proceso administrativo que brinda estructura
funcional, permite departamentalizar, dosificar las tareas, especificar funciones,

asignar recursos, etc.

También define la jerarquia y la cadena de mando. Puede ser formal, es decir
gue tiene una estructura intencionada; o informal, que surge de las relaciones
interpersonales de la asociacion de personas. El disefio organizacional
proporciona orden y claridad, también facilita la departamentalizacion, delegacion

de autoridad, centralizacién y descentralizacion en la organizacion.

a. Elementos de la organizacion
Permiten dar sentido a la funcion, sin ellos seria imposible definir una estructura
gue de funcionalidad a la planeacién, también fundamentan el orden

indispensable para la operacion y son:
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e Funciones
Se conoce asi a todos los procesos de trabajo necesarios para la ejecucion de lo
planeado, orientan las acciones del trabajo que cada persona tendra en la

consecucién de los objetivos previamente estructurados

Jerarquias
Es necesario asignar la responsabilidad, nivel de responsabilidad, asi como el
orden en que las funciones serdn desempefiadas por cada area, este elemento
permitird que exista supervision, rendicion de cuentas y especializacion dentro de

la estructura organizacional.

e Puestos
Es la agrupacién de tareas, habilidades, conocimientos y capacidades que

componen un trabajo a desempefiar por una persona.

b. Principios de la organizacion
Permiten la funcionalidad, dando fundamentos para el desarrollo adecuado en la

aplicacién de la organizacion como fase del proceso administrativo.

e De la especializacion

“Cuanto mas se divide el trabajo, mayor eficiencia, precision y destreza se
obtiene.” (1:126) Este principio denota que la eficiencia en una organizacion
sucede cuando las funciones son distribuidas de acuerdo a su naturaleza y que

si es especifica se destaca.

e Delaunidad de mando
“Cada trabajador debe recibir 6rdenes de un solo superior de manera preferente.”
(1:126) Este principio permite que exista un eficiente control y supervision, asi

como identificacion del area y su superior, lo cual evitara la dualidad de mando.
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e Del equilibrio de la autoridad

“Debe precisarse el grado de autoridad que le corresponde a cada puesto,
estableciéndose al mismo tiempo la responsabilidad para desempefiarlo.” (1:127)
No tendria caso asignar responsabilidades a un puesto, si no se le delega la

autoridad competente para desempefiarse.

e Del equilibrio de direccidn
Este principio se basa en no asignar un numero amplio de subordinados a un
ejecutivo, puesto que podria interferir con el cumplimiento de sus funciones,

retrasar procesos y resultados.

e De la definicién de puestos:
Las funciones de trabajo deben ser agrupadas y ordenadas en puestos, que

servirdn de base para integrar perfiles adecuados para ejecutarlas.

d. Estructura organizacional

“La capacidad de una organizacion de estructurarse y reestructurarse para
adaptarse a las condiciones internas y externas cambiantes, es importante para
aumentar el maximo desempefio organizacional. Por estructura organizacional
se entiende la capacidad de una organizacién de dividir el trabajo y asignar
funciones y responsabilidades a personas y grupos de la organizacion, asi como
el proceso mediante el cual la organizacion trata de coordinar su labor y sus
grupos. También se refiere a las relaciones relativas entre las divisiones de
trabajo.” (4:53)

La estructura organizacional es la base sobre la cual opera y se desarrolla una

organizacion, sin ella cumplir los objetivos propuestos es imposible, puesto que

permite la distribucion correcta de las funciones y la delegacion de autoridad.
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Puede ser funcional, agrupa especialidades ocupacionales parecidas o0 que se
relacionan; por producto, creando diferentes unidades enfocadas en un producto

0 grupo de productos; matricial, es una combinacién de las dos anteriores.

e Disefio organizacional
Se puede definir como el proceso que las personas al frente de una organizacion
utilizan para definir su estructura o bien hacer un replanteamiento de alguna

existente.

- Componentes del disefio organizacional
- Tipo de estructura organizacional
Es la forma en que se presenta graficamente la organizacion, puede ser:

funcional, por producto (o de mercado) y matricial.

- Dimensiones de la estructura organizacional y sus categorias
Puede ser horizontal o vertical, se utilizan para determinar las categorias de la

organizacion y la comunicacién e interaccién que deberan tener.

- Modelo de disefio y sus caracteristicas
Pueden ser dos tipos de modelos, organizacion mecéanica, se caracterizan por
ser burocraticas y formales ademas de tener un alto indice de centralizacion;
organizacion organica, se adapta al entorno en el que se desarrolla, se meneja

desentralizadamente y es dinamica.

- Departamentalizacion
“Agrupar actividades y personas en departamentos hace posible que la
organizaciéon se extienda, al menos en teoria, a un grado indefinido. Sin
embargo, los departamentos difieren con respecto a los patrones basicos usados
en actividades de grupo. La guia utilizada dependera de las situaciones dadas y
en lo que los gerentes creen rendira los mejores resultados para ellos en la
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situaciéon que enfrentan.”(3:228)

Cada organizacion hace su division de funciones de acuerdo a su fin, la
departamentalizacion es un medio por el cual se pueden agrupar de forma que
las areas que las integran trabajen en conjunto y cumplan los objetivos
planteados. Existen varias formas de realizarla y dependen del tipo de
organizacion:

e Funcional

e Por productos

e Geogréfica

e Por Clientes

e Por Procesos

e Tramo de control administrativo

Refleja el numero de subordinados que dependen de un gerente o encargado,
contribuye a denifir la jerarquia de la organizacion, se debe buscar un equilibrio
adecuado para éste componente, de modo que no sea demasiado amplio o
corto, puesto que esto ocasionaria una pérdida del control de la estructura o bien
una subutilizacion del personal. Puede ser estrecho o de estructuras verticales;

0 bien estrecho de estructuras planas u horizontales

e Sistemas de organizacion
Existen tres, esencialmente siendo éstos:

o Lineal, la autoridad y responsabilidad se centralizan ademéas de
transmitirse en una sola linea, de arriba hacia abajo o de izquierda a
derecha dependiendo de la dimension de la estructura.

o Funcional, permite una estructura especializada en diferentes niveles
para optimizar los recursos, su division dependera de la actividad a la

gue se dedique la organizacion.
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o Lineal o staff, es una fusion de las anteriores conservando la autoridad

y responsabilidad del lineal ademas de recibir asesoria especializada.

e. Instrumentos administrativos de la organizacion

e Descriptores de puesto

“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) EI descriptor de puestos es fundamental para que una
persona se ubique en la organizacidén, su estructura, proporciona claridad y

permite conocer cual debe ser su desempefio.

e Organigramas
“El organigrama es un conjunto de figuras geométricas (cuadrados, rectangulos,
circulos, etc.) que representa érganos y lineas que se utilizan para dar una idea
grafica de cOmo esta estructurada una organizacion, por ello es de gran utilidad
en la empresa.” (1:166)
El organigrama permite visualizar la organizacién, entender su estructura y brinda
una idea amplia de las relaciones que se generan.
Existen diferentes tipos de organigrama, se clasifican por:

e Su ambito de aplicacion en generales y especificos;

e Su contenido, en integrales, funcionales, y de puestos;

e Su forma de presentacion, en verticales, horizontales, circulares, escalares

y mixtos.

Flujogramas
Son representaciones graficas de secuencias de pasos que componen un

proceso determinado, también se conocen como diagramas de flujo.
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CAPITULO Il

DIAGNOSTICO DE LAS FUNCIONES DE PLANEACION Y ORGANIZACION
EN LA ORGANIZACION NO GUBERNAMENTAL (ONG)

En el presente capitulo se desarrollara el analisis correspondiente a la situacion
actual de las funciones de planeacion y organizacion para la asociacion; se
describre la metodologia de la investigacion realizada, a continuacion se expone
da una referencia histérica de la asociacion, informacion proporcionada por los
gerentes, y posteriormente se concluyo con la interpretacion de los resultados

tomando como base el marco teorico planteado en el capitulo anterior.

2.1 Metodologia de investigacion

El disefio de la investigacion se caracteriza por procedimientos formales. Esto

comprende necesidades definidas de objetivos e informacién relacionados.

2.1.1. Métodos

Existen varios métodos, sin embargo, para la presente investigacion se considero
pertinente el método cientifico e inductivo — deductivo, con la aplicacion de un
censo a la totalidad de trabajadores, 3 gerentes y 12 personas del equipo

operativo, 15 en total

2.1.1.1 Método cientifico
A través de éste método se busca encontrar solucion a los problemas de la

asociaciéon objeto de andlisis de una manera estructurada y coherente.

e Faseindagatoria
Se consultaron textos de administracion de empresas que detallan el proceso
administrativo en cada una de sus funciones para definir un marco teoérico y las

hipotesis que sustenten lo planteado en la investigacion.


http://www.monografias.com/trabajos13/diseprod/diseprod.shtml
http://www.monografias.com/trabajos13/mapro/mapro.shtml
http://www.monografias.com/trabajos16/objetivos-educacion/objetivos-educacion.shtml

e Fase demostrativa

Se hicieron visitas a las instalaciones para conocer al personal, solicitar
informacion documentaria, para tener una apreciacion correcta de la institucion y
se implementaron las técnicas de investigacion establecidas con sus respectivos
instrumentos, para obtener una base de juicio en la comparacion de lo

identificado teGricamente en comparacion con lo practico.

e Fase expositiva
Se exponen los resultados obtenidos a través del proceso para el analisis de las

condiciones actuales sobre las cuales opera la asociacion objeto de analisis.

2.1.1.2 Método deductivo —inductivo

Para realizar el andlisis se tomaron en cuenta principios generales de
administracion que permitieron desarrollar la investigacion para llegar a los
problemas especificos que afronta la asociacion debido a la incorrecta aplicacion

de las funciones de planeacion y organizacion.

2.1.2 Técnicas de investigacion

La presente investigacion se utilizé el censo y la investigacion bibliogréafica,
puesto que era necesario debido a la cantidad de personal que labora en la
asociacion objeto de andlisis, ademas era necesario dar un seguimiento
especifico y logico al planteamiento de las preguntas que proporcionarian la

informacion, tomando en cuenta a todo el personal administrativo y operativo.
2.1.3 Instrumentos

Se utilizé un cuestionario para el personal administrativo (ver anexo 1) y otro para

el personal operativo (ver anexo 2) ademas de fichas bibliograficas.
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2.2 Antecedentes de la organizacion

La asociacién objeto de andlis, fue fundada en el afio del 2001, por un antiguo
entrenador de futbol de la primera division de la National Collegiate Athletic
Association (NCAA), en espafiol Asociacion Nacional Atlética Colegial de

Estados Unidos.

Es una organizacion no lucrativa, con sedes en Estados Unidos, Guatemala,
Jamaica. Dirigida por una Junta Directiva y Directivas locales en los paises que
se operan. Los fondos que se utilizan para su funcionamiento provienen de
organizaciones, personas, iglesias y empresas tanto dentro de los Estados

Unidos como en otros paises.

2.2.1 Historia

Es una organizacibn de caracter privado, no lucrativa, apolitica, cristiana
evangélica, de asistencia técnica, cultural, espiritual, econémica, deportiva y
social, de personas comprometidas a usar el futbol como plataforma para
alcanzar a nifios, jovenes y adultos a tener vidas transformadas a travéz de la
educacion cristiana. Inicié en el afio del 2009 con una familia cristiana misionera
de origen Estadounidense que emprendieron su viaje a Guatemala con el afan
de compartir sus ideales con nifios, jovenes y adultos de las areas marginales de
la Ciudad.

Como institucién han fundando academias de fatbol en la Ciudad de Guatemala,
especificamente en zonas marginales, con planes de extension a nivel nacional.
Estas academias han sido dirigidas por entrenadores capacitados permitiendo un
ambiente a los jovenes donde puedan desarrollarse social, fisica y
espiritualmente. En 2013 a través de la recaudacion de donaciones logran
construir un complejo deportivo con canchas de futbol que utilizan para su

programa de academias y que ademas rentan en un intercambio de tiempo por
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donacion generando ingresos que contribuyen con el pago del 100% de sus

costos totales.

2.2.2 Marco legal
Es una asociacion civil no lucrativa, apolitica, cristiana evangélica, de asistencia
técnica, cultural, espiritual, econdmica, deportiva y social, con personeria juridica
propia y plena capacidad, para adquirir derechos y contraer obligaciones. Esta
constituida en el registro de las personas juridicas del Ministerio de Gobernacion
bajo el sistema Unico del Registro Electronico de Personeria Juridica, autorizada
en la Ciudad de Guatemala en el afio 2010. Se rige en base a lo contemplado
en:

- Constitucion Politica de la Republica de Guatemala

- Cadigo Civil

- Ley de Organizaciones No Gubernamentales para el Desarrollo

- Ley de Proteccion Integral de la Nifiez y Adolescencia.

- Convencién de los Derechos de la Nifiez.

2.2.3 Mision

“‘Nuestra misién es asociarnos con iglesias y comunidades locales, para
transformar a jovenes futbolistas en lideres cristianos integrales, capaces de
producir la préxima generacion de discipulos para Jesucristo. Formamos
academias cristianas de alta calidad dirigidas por entrenadores cristianos
capacitados y deseosos de crear un cambio Cristo-céntrico en el corazon de

cada jugador.”

2.2.3.1 Visién
“‘Somos una organizacion cristiana, formada por creyentes apasionados y
comprometidos a usar el futbol como plataforma para alcanzar a nifios, jovenes y

adultos a través de vidas transformadas en Jesucristo.”
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2.2.3.2 Valores

a)

b)

d)

224

Responsabilidad:

Mi compromiso como a servir a mi préjimo, es cumplir mis obligaciones a
tiempo y con calidad.

Humanidad:

Mi conviccion es proporcionar a mi préjimo una atencion digna.
Profesionalismo:

La calidad de mi servicio se basa en mi capacidad y especializacion,
apoyandome en una capacitacion constante. Para ser un ente
multiplicador.

Confidencialidad:

Mantengo la discrecion en cuanto a la informacién y documentacién que la
asociacion suministra.

Solidaridad en el trabajo en equipo:

El servicio de calidad es un compromiso de todos para su consecucion, la

coordinacion y el trabajo en equipo constituyen nuestra fortaleza.

Objetivos

A continuacion se presentan los objetivos actuales de la asociacién objeto de

analisis como parte de la informacion de referencia proporcionada por los

gerentes.

2.2.4.1 Objetivo General:
Buscar la superacion espiritual y fisica de nifios y jovenes, a traves de la practica
del fatbol.

2.2.4.2 Especificos:

Crear y supervisar academias de futbol comunitarias que enfaticen la

educacion futbolistica y principios de discipulado biblico.
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e Hacer del futbol una herramienta efectiva para alcanzar a nifios y jovenes
para Cristo, la cual esté disponible a iglesias y otras organizaciones.

e Ensefiar y equipar a través de un estudio dirigido en la Palabra de Dios a
entrenadores de futbol para que tengan un anhelo en su crecimiento
espiritual.

e Utilizar el fatbol como una herramienta de atraccion, y de esta manera
llevar a cabo eventos evangelisticos tales como campamentos semanales
y campeonatos.

e Impactar la calidad futbolistica dentro de la ligas menores en Guatemala,
asi mismo, crear un sistema de desarrollo futbolistico juvenil que elevara

el nivel del futbol guatemalteco.

2.3 Situacion actual de las funciones de planeacion y organizacién
En esta seccion analizan los resultados obtenidos de la investigacion realizada a
través del método e instrumentos utilizados para extraer la informacion que

fundamenta el presente trabajo.

2.3.1 Andlisis de la funcién de planeacion

Se logro establecer que la asociacion objeto de andlisis no posee un acertado
uso de la planeacion, sus procesos son de base empirica y no se han basado
terériamente de la manera adecuada, para definir una base sobre la cual pueda

operar a la vez que se desarrolla integralmente.
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Grafica 1
Conocimiento de la misién y vision
Ciudad de Guatemala, Guatemala
Enero de 2017
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Fuente: Elaboracién propia. Noviembre 2017.

La mayoria de los colaboradores afirmaron conocer la misién y vision sin
embargo, al pedir que la repitieran de forma literal comunicaron una idea de lo
gue suponian era la misién y visidn, no existe conexién entre su respuesta con la

informacion proporcionaron en la investigacion.

Cada persona dentro de la asociacién tiene una perspectiva individual, adn
cuando los enunciados se encuentran a la vista en la entrada de las
instalaciones, hace falta apropiacién de los trabajadores hacia la organizacion,
esto afecta de manera negativa, puesto que algunos no comparten las mismas
ideas y perspectivas, sin un replanteamiento consensuado los problemas
aumentaran en la medida en que la interaccion entre areas sea mas necesaria.
Lo anterior evidencia los problemas que actualmente se presentan en la funcion
de planeacién, es necesario tomar en cuenta que si el planteamiento y definicién
de lo que pretenden lograr como organizacién no tiene claridad en ésta fase,
todo el proceso administrativo, en sus cinco funciones, se vera afectado para la

asociacion.
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Al consultarles si la mision y vision son claras y sencillas de comprender la
totalidad de los entrevistados respondio afirmativamente, sin embargo, no es
acorde a la pregunta anterior en la que algunos aseveraron no conocerlas, al
inquirir en la respuesta, se constato que contemplaban una misma idea

considerandola sencilla y clara desde su perspectiva personal.

Los gerentes también coincidieron, pero tuvieron problema al repetirla de forma
literal al igual que los demas; lo anterior demuestra la falta de comunicacion, asi
como del principio de precision, evidenciado en la operacion de la organizacion.
Si no hay claridad de qué hacen y hacia donde se dirigen como asociacion no se
tendra consistencia en la toma de decisiones y en las acciones para cumplir con
los objetivos organizacionales, la funcion de planeacion es la base de la
institucionalizaciéon, puesto que permite a cualquier organizacioén tener un rumbo
definido, al no ser objetiva proyecta una imagen de informalidad de forma interna
y externa, los procesos careceran de fundamento técnico para operativizar las

estrategias que se pretendan utilizar.

Grafica 2
Conocimiento de valores de la organizacion
Ciudad de Guatemala, Guatemala
Enero de 2017
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Fuente: Elaboracién propia. Noviembre 2017.

26



En la respuesta se constato que 4 de los colaboradores desconocen los valores
gue les permitan tener lineamientos de trabajo para tomar decisiones en sus
labores diarias, al preguntar a los gerentes si la organizacion cuenta con valores
y conocidos por el personal, dos respondieron negativamente; de nuevo no se
logra un consenso, dejando en evidencia la falta de la aplicacion del principio de
precision dentro de la funcién de planeacion de la asociacién objeto de analisis
trayendo consigo problemas de operacion puesto que quienes estan ejecutando
en campo basaran su criterio en ideas propias que pueden crear discusion por la
diversidad de opinion.

Grafica 3
Conocimiento de los objetivos de la organizacion
Ciudad de Guatemala, Guatemala
Enero de 2017
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Fuente: Elaboracién propia. Noviembre 2017.

Un total de 4 miembros del personal no conoce los objetivos, inquiriendo en la
respuesta de quienes respondieron positivamente se solicitdé que los numeraran y
mencionaran con sus propias palabras, las respuestas no fueron congruentes,
varios volvieron a responder el mismo enunciado que habian dado con la mision

y visiobn demostrando la falta de planeacion objetiva para la organizacion.
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Segun el personal administrativo utilizan su record historico para replantear
acciones, factor que confirma la necesidad inmediata de un planteamiento de
objetivos organizacionales alineados a su mision y vision que otorguen direccion
institucional para la asociacion objeto de analisis, de lo contrario se proyectara
una imagen inadecuada hacia dentro asi como hacia fuera de incertidumbre y
confusion, afectando la percepcion interna y externa que a su vez dificultara la

operacion que tienen en las diferentes comunidades donde trabajan.

Grafica 4
Conocimiento de los metas de la organizacion
Ciudad de Guatemala, Guatemala
Enero de 2017
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Fuente: Elaboracion propia. Febrero 2016.

Al plantear la pregunta 10 personas respondieron que conocian las metas pero
no eran claras, sin embargo, profundizando en el tema se verific6 que cuentan
con un plan operativo anual que definen al final de cada afio para comenzar el
siguiente sin que se encuentre planteado alineado con los objetivos
correspondientes. Los entrevistados comentaron que existe una evaluacion de
metas de manera periédica que la llevan a cabo de manera informal en

reuniones mensuales.
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Grafica 5
Conocimiento de las estrategias de la organizacion
Ciudad de Guatemala, Guatemala
Enero de 2017
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Fuente: Elaboracién propia. Noviembre 2017.

Los colaboradores consideran que el futbol es su Unica estrategia, generando
una confusién con su misién, que menciona al futbol como parte de la razén de
ser de la asociacion objeto de analisis, el personal desconoce cémo llevan a
cabo sus objetivos de una manera estructurada y definida que les oriente en el
gué hacer de cada dia. En el Anexo 3 se ha planteado una matriz FODA que se
utilizar4 para elaborar una propuesta de estrategias, que se elaboro tomando en

cuenta las respuestas de los colaboradores en el censo que se realizo.
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Grafica 6
Conocimiento de politicas de la organizacion
Ciudad de Guatemala, Guatemala
Enero de 2017
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Fuente: Elaboracion propia. Noviembre 2017.

Los resultados fueron los mismos que con respecto a los valores, 10
respondieron afirmativamente que conocen las politicas, al consultarles cuéales
eran divagaron en sus respuestas sin tener coherencia entre ellos evidenciando
una vez mas fallas en la comunicacion, puesto que uno de los gerentes
entrevistadoss era el Unico que las conocia y tenia en documento donde estan
contenidas, seguin comentd aun estaban en formulacién pero el proceso no tuvo
continuidad, por tal razén no se habian comunicado al resto del personal,
mostrando la necesidad de hacer un planteamiento que les permita tener
parametros para el desarrollo de sus operaciones.
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Grafica 7
Conocimiento de procedimientos que faciliten labores y la toma decisiones
Ciudad de Guatemala, Guatemala
Enero de 2017
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Fuente: Elaboracion propia. Noviembre 2017.

Administrativamente cuentan con un manual que contempla politicas y normas
gue no esta planteado técnicamente, puesto que es ambiguo en las definiciones
y no se sustenta en la teoria de la funcibn de planeacién; ademas es
desconocido por el personal que ejecuta el trabajo operativo, quienes a su vez,
plantean los procedimientos de una forma distinta a los gerentes de area, por lo
anterior es necesario que cada puesto tenga instrucciones y funciones claras
para que posteriormente cada gerente pueda trabajar, en conjunto con quienes
se encuentran a su cargo, en definir paso por paso cada procedimiento

necesario para su area.

El gerente administrativo presentd un documento que contenia los elementos
presentados al inicio del presente capitulo en el inciso 2.2, que sirven como
punto de partida para conocer como ha aplicado la asociacion objeto de analisis
las funciones de planeacion y organizacion, proporcionando un mejor panorama

para el analisis.
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Grafica 8
Conocimiento de los programas de la organizacién
Ciudad de Guatemala, Guatemala
Enero de 2017

12 -
Si; 10
10 -
8 .
6 .
4 .
2 A No; 1
0 -
Si No

Fuente: Elaboracion propia. Noviembre 2017.

Diez de los entrevistados afirmaron conocerlos, siendo las academias de futbol el
Unico del que se pudo obtener constancias, cuentan con otros sub programas
como campeonatos inter academias, equipo elite y torneos externos, no poseen
otros que les permita dar seguimiento a los padres de familia, aliarse a
organizaciones dentro de las comunidades donde operan, reforzar el trabajo que
realizan y dar continuidad a los adolescentes que quedan fuera de la asociacion
al cumplir su mayoria de edad, factores que podrian menguar el impacto que

buscan lograr.

Al analizar los datos estadisticos generados de las inscripciones en su programa
de academias, contenidos en la grafica 8, se observa un crecimiento en los afios
2013 a 2015, factor que evidencia la necesidad de afinar la funcion de
planeacién, puesto que estan teniendo un crecimiento acelerado en participacion,
si el proceso no es fundamentado adecuadamente pueden perder recursos y

desaprovechar la oportunidad de generar un mayor impacto en las comunidades
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donde operan debido a la falta de bases que orienten el trabajo que realizan
hacia el cumplimiento de objetivos.
Grafica 9
Asistencia a programa de academias de fatbol
Ciudad de Guatemala, Guatemala
Enero de 2016
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Fuente: Datos proporcionados en formato digital por coordinador de academias. Noviembre 2017.

Grafica 10
Conocimiento del presupuesto de la organizacién
Ciudad de Guatemala, Guatemala
Enero de 2017
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Fuente: Elaboracién propia. Noviembre 2017.
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Once miembros del personal afirman conocer el presupuesto, al consultarles
como se los han dado a conocer comentaron que la informacion que les han
presentado es el gasto proyectado que se hace anualmente en el programa de
academias de futbol o el departamento al que pertencecen, desconocen los
datos generales de la organizacién, comentaron que la forma de elaborarlo es
solicitando a cada departamento sus gastos segun el plan operativo anual para
luego combinarlos y unificarlo en uno solo, no realizan algun analisis financiero
gue fortalezca la ejecucién o que permita prever recursos para el crecimiento de

la asociacion.

Al analizar los ingresos y egresos se evidencia un incremento, al igual que con la
asistencia a los programas, que podria ser aprovechado para el crecimiento e

institucionalizacion.

Tabla 1
Ingresos y gastos de la asociaciéon objeto de analisis
Ciudad de Guatemala, Guatemala
Enero de 2016

Afio Ingresos Netos por | Gastos Operativos Saldo en Aumento en | Aumento en
Donaciones totales donaciones Ingresos gastos

2013 Q1,420,833.89 Q1,357,396.83 Q63,437.06

2014 Q2,202,952.64 Q2,123,168.37 Q79,784.27 55% 56%

2015 Q2,511,091.49 Q2,084,894.92 Q426,196.57 14% -2%

Fuente: Datos proporcionados en formato digital por gerente de administracion. Noviembre 2017.

Los ingresos presentan un notable aumento en los ultimos tres afios, los gastos
muestran un descenso, factor que permite realizar un presupuesto orientado
hacia el fortalecimiento y desarrollo insitucional, esta situacion demuestra que el
modelo de autosostenibilidad con que cuentan, intercambio de tiempo de uso de

las canchas del complejo deportivo a cambio de donaciones monetarias, es
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funcional en el largo plazo, sin embargo para lograrlo es necesario hacer
cambios en las funciones de planeacion y organizacion enfocandose
especificamente en la primera como etapa inicial, luego con la segunda, para
fortalecer las bases que permitan aterrizar en acciones concretas de corto,

mediano y largo plazo.

Grafica 11
Conocimiento de planes de accion para el cumplimiento de los objetivos
Ciudad de Guatemala, Guatemala
Enero de 2017
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Fuente: Elaboracion propia. Noviembre 2017.

La asociacion cuenta con un plan operativo anual que utiliza cada unidad
organizacional para guiar sus acciones en la ejecucion de tareas sin embargo,
aun cuando 13 de los colaboradores afirmaron que se cuenta con una planeacion
desconocen los planes de largo plazo de la organizacion e inclusive comentan

gue no se les ha mostrado alguno por escrito.

Carecen de una estrategia definida limitandose a planes de corto plazo,
minimizando el impacto que puedan tener a través del trabajo que realizan, con
poco detalle para operar, dejando una brecha para que cada colaborador se

desempefie segun su criterio personal y no a base de lineas de accidn concretas.
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La planeacion debe ser la estructuracion de procesos y acciones a partir de
lineamientos previstos por quienes estan al frente de la organizacion y
comunicados por las distintas vias a todos los niveles de forma constante, para
unificar el trabajo hacia la misidén y vision; es necesario implementar cambios
significativos asi como replantear la funcion planacion con los elementos,
principios e instrumentos, segun la necesidad de la asociacion objeto de andlisis,

para lograrlo.

El deporte es una estrategia de prevencion, puesto que permite el
aprovechamiento del tiempo libre ademas de promover el ejercitamiento fisico, al
trabajar en comunidades con altos indices de violencia donde no se cuenta con
actividades recreativas y la formacion de valores, utilizar el fatbol como
plataforma responde de acuerdo a la necesidad del contexto en un pais donde se
practica constantemente, sin embargo, al no contar con lineamientos claros que
contribuyan a lograr una mision y vision cualquier esfuerzo que logre algun
resultado puede verse afectado e inclusive desperdiciaran recursos, minimizando

el impacto en los lugares de trabajo.

2.3.2 Andlisis de la funcidn de organizacion

Tomando en cuenta que la planeacion es la base para el resto del proceso
administrativo, esta funcion carece de un planteamiento tedrico, factor que
dificulta la construccion de una estructura que permita alcanzar los objetivos

planteados con eficiencia y eficacia.
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Grafica 12
Conocimieto de las funciones que debe desemperiar dentro de la
organizacion
Ciudad de Guatemala, Guatemala
Enero de 2017
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Fuente: Elaboracion propia. Noviembre 2017.

Trece miembros del personal afirmaron conocer sus funciones, al solicitarles que
las nombraran lo que describieron fueron tareas que realizan cada dia en su
puesto de trabajo, evidenciando que no cuentan con las directrices necesarias
para desempefiarse dentro de la asociacion, factor que puede ocasionar
holguras de tiempo que pueden ser aprovechadas para incrementar la eficiencia

y eficacia en los diferentes departamentos.
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Grafica 13
Conocimiento del puesto de trabajo que desempefian y la jerarquia que
debe seguir
Ciudad de Guatemala, Guatemala
Enero de 2017
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Fuente: Elaboracion propia. Noviembre 2017.

Aln cuando 13 personas aseveran conocer su puesto de trabajo y la jerarquia al
consultarles si conocen como esta organizada la asociacion el personal operativo
comentd que conocen a los demas colaboradores por comparfierismo mas que
por estructura, afirman que el trabajo que desempefian es segun instrucciones,
solicitudes y requerimientos de su jefe inmediato; el personal administrativo
mencion0 que no cuentan con documentos que les permitan una
retroalimentacion constante, sin embargo, estan trabajado en definir algunos que
les puedan servir como base.

A continuacién se hara un analisis en base a algunas preguntas planteadas
tomando en cuenta la aplicacién de disefio, tipo, dimension y componentes

basicos de la actual estructura organizacional con que cuentan en la asociacion.
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Imagen 1
Organigrama nominal general actual
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Fuente: Investigacion de campo. Enero 2017.

La estructura organizacional actual presenta una figura dificil de comprender, es

funcional, puesto que se identifican dos departamentos clave, siendo éstos

Operaciones y Administracion pero no se distingue correctamente; es vertical, se

observa que todo parte desde la junta directiva hacia abajo; su modelo es de

organizacibn mecanica, existen conexiones que no son formales, como por

ejemplo la forma en que los miembros de junta directiva se relacionan con

algunos mandos medios; esta departamentalizada funcionalmente, se evidencia

gue el trabajo de algunas unidades es especifico, por ejemplo, el programa de

39




academias; con un tramo de control estrecho y aparentemente con sistema

lineal, que no queda claro debido a la presentacion grafica con que cuentan.

Debido a su planteamiento, proporcionado por el gerente administrativo, no se
cuentan con un panorama claro de la asociacion objeto de analisis, en la
entrevista con el Director menciond que existian tres gerencias, sin embargo,
estructuralmente pueden apreciarse solamente dos, los principios de unidad de
mando, equilibrio de autoridad — responsabilidad y equilibrio de direccion —
control, no son aplicados correctamente puesto que la relacién del Director con
Coordinador de analisis de sistemas y relaciones pareciera ser lineal al igual que
la del Gerente administrativo hacia el mismo puesto, quien a su vez mantiene
una relacibn de coordinacion con el Coordinador de Vida Espiritual y de

Academias.
Se dificulta esclarecer los puestos y la jerarquia, factor indispensable para que

los colaboradores puedan ubicar facilmente de una forma grafica la forma en que

deberian desarrollarse las diferentes funciones a lo interno de la asociacion.
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Grafica 14
Existencia de un organigrama en la organizacién conocido por todos los
colaboradores
Ciudad de Guatemala, Guatemala
Enero de 2017
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Fuente: Elaboracion propia. Noviembre 2017.

La respuesta de los colaboradores de la asociacion no va de acuerdo a su
realidad, aun cuando el 10 aseveraron que conocen el organigrama desconocen
el detalle de sus funciones y la jerarquia dentro de la organizacion, como puede
observarse en la imagen uno con su respectivo analisis, técnicamente el
organigrama actual no cumple con los requerimientos esenciales de disefio, no
es preciso, sencillo y tampoco uniforme. Su contenido parece ser funcional,
aunque ambiguo; la presentacion es vertical, sin embargo, se puede observar

gue las relaciones lineales estan planteadas de manera incorrecta.
Que cada miembro del personal conozca la ubicacién de su puesto dentro de la

estructura, ademas de sus funciones con claridad, es fundamental para que

existe eficiencia y eficacia en el trabajo diario que desempefian.
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Grafica 15
Existencia de descriptores de puesto para cada colaborador
Ciudad de Guatemala, Guatemala
Enero de 2017
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Fuente: Elaboracion propia. Noviembre 2017.

Al solicitar copia de los descriptores se constato que no cuentan con ellos, aun
cuando el 10 admiten que existen, no los poseen como herramienta de
retroalimentacion, afirman conocerlos, sin embargo, al solicitarles que
describieran algunas de sus funciones lo que hicieron fue mencionar las tareas

asignadas.

Al consultar al personal administrativo al respecto comentaron que actualmente
estan replanteando los descriptores sin contar con un documento oficial; lo
anterior puede aturdir al personal ademas de desmotivarles cuando se les
demanden resultados que consideren no ser de su competencia debido a la falta
de claridad en las funciones que deben de desempeiiar dia con dia, es necesario
gue cada uno tenga claro qué se le ha atribuido hacer asi como los resultados
gque se esperan en su desempefio, para tener claridad tanto del nivel operativo
como gerencial que contribuya a medir, orientar, corregir, gratificar e incluso

sancionar a cada uno por su trabajo.
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2.4 Analisis y discusién de resultados

Sus funciones de planeacion y organizacion deberian proveer bases para el
desarrollo en el largo plazo, actualmente no sucede asi, la ambigtedad y falta de
claridad en su definicion generan fallas internas y desorientacion al personal.
Los resultados anteriores permiten identificar con detalle la necesidad que existe

de hacer un replanteamiento.

2.4.1 Andlisis y discusioén de los resultados de la funcién de planeacion

Algunos de los elementos de planeacion deben ser replanteados y redefinidos,
de manera que brinden claridad para el aprovechamiento de recursos de la
asociacion, ademas de darles una vision de largo plazo para plantear objetivos y
metas claras con estrategias acordes a la necesidad del entorno donde operan,

trabajando integralmente con los nifios y adolescentes que atienden.

eLa mision y vision deberan contar con un enfoque preciso que permita a
quienes forman parte de la asociacion poder tener claridad del fin que
persiguen como parte del equipo de trabajo y facilite su memorizacion para
gue puedan comunicarla hacia lo externo ademas de generar un sentido de
propiedad hacia la organizacion

eLos valores deben ser definidos claramente y deben ser institucionales, de
manera que todos los colaboradores los utilicen como una herramienta en el
cumplimiento de sus funciones, toma de deciones, asi como factor clave en la
resolucion de conflictos.

e Los objetivos tendrian que ser especificos, medibles, alcanzables, realistas y
con una temporalidad definida para crear una base que les guie en el corto,

mediano y largo plazo el trabajo que realiza la asociacion.
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eLas estrategias no estan definidas, consideran que el uso del futbol ademés
de ser parte esencial de su mision y vision es la forma como operativizaran los
objetivos planteados.

e Se necesita que las politicas sean claras que orienten al personal en la toma
de decisiones, cumplimiento de funciones y tares que les han sido asignadas.
eEl presupuesto deberia ser una herramienta de planificacion, control y
evaluacion de su operacién, tomando como base los principios de precision,

flexibilidad y consistencia.

eNo cuentan con normas, tacticas y reglas que les den elementos para tener un
criterio establecido que facilte la toma de decisiones.
La funcién de planeacion actual de la asociacion no aplica los principios
tedricos, es necesario hacer un replanteamiento en un lenguaje comprensible
para cualquier publico dentro y fuera de la organizacién, que permita a sus
colaboradores comprender mejor cual es la misién, vision y como pueden

trabajar para lograrlas desde su puesto.

Lo anterior definira las bases para la propuesta de estrategias, procedimientos,

programas, normas, reglas y tacticas que les permitan incrementar el impacto a

través del trabajo que realizan.

2.4.2 Andlisis y discusion de los resultados de la funcidon de organizacion

Como seguimiento al replanteamiento de la funcion de planeacion se hace

necesario trabajar en los elementos de organizacion que permitan fortalecer la

estructura de la asociacion objeto de analisis, se ha identificado lo siguiente:
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elLa estructura organizacional actual no es practica, aun cuando 13 de los
colaboradores afirman conocer sus funciones (ver gréfica 11), 13 conocen su
puesto y jerarquia (ver grafica 12) y 10 aseveraron conocer el organigrama y
su descriptor de puesto (ver graficas 13 y 14), sin embargo, ninguno cuenta
con una copia de los documentos que respalden su respuesta, que segun el
personal administrativo se estan definiendo actualmente, ademas el
organigrama presentado en la imagen 1 no reune las condiciones adecuadas
para dar fundamento grafico a la estructura por lo que es indispensable
realizar las correcciones necesarias que integren los principios de la funcion
en mencion.

¢ Las funciones no estan definidas y distribuidas correctamente, la jerarquia no
es clara lo que complica la correcta integracién de los puestos establecidos
actualmente, lo cual no es adecuada para el funcionamiento y operacion,
ademas de generar duplicidad de funciones y sobre carga de trabajo.

oEl descriptor de puesto es un instrumento indispensable para que cada
colaborador pueda ser evaluado y retroalimentado en su desempefio, al no
tenerlos el cumplimiento de la funcién de planeacién se dificulta puesto que no

hay bases adecuadas para su desarrollo a través de la operacion.
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CAPITULO Il
PROPUESTA DE MEJORA DE LAS FUNCIONES DE PLANEACION Y
ORGANIZACION, COMO HERRAMIENTAS PARA UNA ORGANIZACION NO
GUBERNAMENTAL (ONG) QUE OPERA EN LA ZONA 18 DE LA CIUDAD DE
GUATEMALA CON NINOS Y ADOLESCENTES QUE VIVEN EN
COMUNIDADES MARGINALES O AREAS CON ALTOS INDICES DE
VIOLENCIA

El presente capitulo contiene la propuesta plateada basada en el marco teérico
contemplado en el primer capitulo y datos y analisis del segundo, se utilizan
Unicamente los elementos, principios e instrumentos de las funciones de
planeacion y organizacion que se consideran pertinentes de manera que puedan
ser adecuados a las necesidades priorizadas y posteriormente fortalecidos a

criterio de la junta directiva, director y gerentes que estan a cargo.

3.1 Justificacion

La asociacion objeto de analisis se encuentra en una etapa donde sus ingresos
por donaciones son los suficientes para mantener su operacion estable, para el
afio 2016 en relacion con el afio 2015 presenta un crecimiento que sucedi6
espontaneamente desde la creacion del complejo deportivo que utilizan como
sede y que les ha permitido la autosostenibilidad, sin embargo, actualmente se
han visto en la necesidad de definir un rumbo en el largo plazo que contribuya
con su ampliacion en la recaudacion de fondos para extender sus programas
hacia otras comunidades en riesgo de la Ciudad Capital e inclusive pensar en
otros municipios y departamentos. Con base al andlisis realizado se ha
determinado que la definicion y estructura actual de sus funciones de planeacion
y organizacion presentan ambigiedades, no son claras en el lenguaje que se
plantearon y no permiten establecer una base de crecimiento o planes de trabajo
a largo plazo; denotan una carencia de sustentabilidad para la aplicacion de sus

estrategias en el futuro.



Actualmente se encuentran en un periodo de transicion puesto que su Director y
fundador ha dimitido, dejando a la organizacion bajo la supervision directa de la
junta directiva quienes no habian tenido una intervencion directa hasta ahora, y

desconocen el detalle de la operacion diaria e implementacion de la estrategia.

Por lo anterior, su redisefo y replanteamiento es necesario para fundamentar las
bases para operar, facilitando a posibles socios o donantes y a una audiencia en
general conocer el qué, cdmo y por qué de lo que hacen; facilitando el crear
alianzas, oportunidades de ingresos por donaciones, claridad en la toma de
decisiones y ejecucion operativa, de manera que sus funciones estén

fundamentadas en la teoria, no solamente en ideas y su historial de operacion.

3.2 Objetivos
Se presentan los lineamientos para el desarrollo de la presente propuesta que

serviran como base para desarrollarla.

3.2.1 General
Disefiar una propuesta de mejora y aprovechamiento de las funciones de
planeacion y organizacion para optimizar la operacion de la asociacion objeto de

analisis a partir del afio 2018.

3.2.2 Especificos

3.2.2.1 Replantear en lenguaje técnico que pueda ser de entendimiento comun
la funcion de planeacion en un 100% en el afio 2018 y 2019, sus
elementos y principios para que permitan definir planes de largo plazo
gue consoliden el fin que se persigue.

3.2.2.2 Replantear la funcion de organizacion en un 100% a partir del afio

2018, sus elementos y principios para que establezcan una estructura
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organizacional sencilla y de facil adaptacion para quienes laboran en la
organizacion.

3.2.2.3 Redefinir la estructura organizacional en un 100% para el afio 2018
gue facilite el cumplimiento de los objetivos y estrategias de la

organizacion como una base para la toma de decisiones.

3.3 Presentacion de la propuesta de planeacidn y organizacién

Para lograr una correcta implementacion de las funciones de planeacion y
organizacion es necesario replantear y redefinir sus elementos, principios e
instrumentos de manera que sean entendibles para cualquier persona dentro y
fuera de la asociacion, esto facilitar4 su conocimiento, permitira integrar de forma
eficiente a sus nuevos colaboradores, resolvera las dudas internas que algunos
puedan tener, mejorarara la comunicacion y cultura propia afianzando las bases

para el desarrollo e institucionalizacion.

3.3.1 Propuesta de replanteamiento de la funcién de planeacién

Esta funcion servira como base para el desarrollo en el largo plazo de la
institucién, brindara el fundamento que permita marcar una direcciéon y un rumbo
de manera que los colaboradores y beneficiarios puedan encontrar una
identificacion personal con los fines que la asociacidon objeto de analisis persigue,
ademas posicionarla en el ambito en el que se desarrollo con un enfoque distinto

y un modelo autosostenible.

3.3.1.1 Elementos de la funcién de planeacion

A continuacién se presentaran los elementos de planeacion pertinentes para la
organizacon objeto de analisis en diferentes cuadros, se esta redefiniendo cada
uno buscando no perder su esencia e idea principal que la organizacion desea

comunicar.
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Esquemal

Propuesta de replanteamiento de mision

Misién:

Somos una organizacion cristiana comprometida a utilizar el fatbol como una
herramienta para proporcionar espacios y oportunidades de crecimiento, desarrollo
social, personal y espiritual a nifios y jovenes en comunidades marginadas de

Guatemala con apoyo de individuos, organizaciones e iglesias locales.

Fuente: Elaboracion propia. Noviembre 2017.

Esquema 2

Propuesta de replanteamiento de vision

Vision:

Ser una organizacion conocida a nivel nacional para el afio 2020 que trabaja por
facilitar el desarrollo de la nifiez y juventud en Guatemala utilizando el fatbol como
plataforma principal, preparandoles para influenciar de forma positiva su entorno,

distintos sectores de la sociedad y a nivel futbolistico profesional.

Fuente: Elaboracion propia. Noviembre 2017.

El replanteamiento permite apreciar un enfoque especifico hacia el crecimiento y
desarrollo de la nifiez y juventud con una proyeccion de largo plazo a nivel
nacional de lograr destacar y ser reconocidos por su labor. Es indispensable
gue la mision y vision den los fundamentos para que la asociacion se proyecte
hacia futuro para sobresalir en el ambito donde se desempefia, puesto que
definen la esencia y la razén de ser de la organizacion, su version anterior utiliza
un lenguaje coloquial que no es comprensible para un publico en general, su

enunciado de vision no define un rumbo a futuro para la organizacion.
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Esquema 3

Propuesta de replanteamiento de valores

Compromiso:

Buscamos dar lo mejor en cada momento y situacién, demostrando el amor que
tenemos por nuestra conviccion y el futbol.

Dignidad:

Perseguimos sobresalir, destacar en nuestra labor de facilitadores del desarrollo de
otros y en cada tarea asignada.

Integridad:

Somos la mismas personas en cada area de trabajo como colaboradores de la
organizacion y en la vida personal.

Equidad:

Compartimos la responsabilidad con quienes forman parte de la organizacion, sean
colaboradores, socios o0 beneficiarios, todos somos iguales en derechos y
obligaciones, necesitamos a cada uno para lograr cumplir nuestra mision y vision.
Honestidad:

Actuamos y hablamos con la verdad en todo momento y lugar.

Fuente: Elaboracion propia. Noviembre 2017.

Los valores deben ser conocidos por los miembros de la organizacion, permitiran
definir un marco de referencia para el comportamiento y la toma de decisiones,

con un lenguaje comprensible podran recordarse con facilidad.

Los objetivos permitiran orientar el disefio organizacional puesto que es
necesario una base sélida para definir una estructura consecuente que facilite el

cumplimiento de la mision.
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Esquema 4

Propuesta de replanteamiento de objetivos

General:

Facilitar el desarrollo personal, social y espiritual a nifios y jovenes en 15
comunidades marginadas de Guatemala utilizando el futbol como herramienta de
resilencia y la integracion de programas que permitan trabajar por 3 afios
consecutivos con el 90% de los beneficiarios.

Especificos:

- Perseguir el desarrollo personal y futbolistico del 3,000 beneficiarios a
través de programas que permitan la interaccion a nifios y jovenes de
diferentes comunidades y su integracion como individuos en la sociedad,
fortaleciendo valores morales, civicos y espirituales en 3 afios con al menos
90% de los participantes.

- Gestionar recursos que contribuyan con el desempefio y desarrollo de la
institucién y del 100% de los beneficiarios que participan en los diferentes
programas durante 3 afios consecutivos.

- Administrar con eficiencia y eficacia el 100% de los recursos de la
instituciéon procurando la rendicién de cuentas y transparencia de su uso a
partir de 2018.

- Promover la integracion y coordinacion de alianzas en el 100% de las
comunidades donde se trabaja que faciliten la obtencion de recursos y el

seguimiento con los beneficiarios durante 3 afios como minimo.

Fuente: Elaboracion propia. Noviembre 2017.

El anexo 3 sirvio como referencia para elaborar las estrategias presentadas, a
través de ellas se pretende aprovechar los recursos con los que cuenta la

asociacién para fortalecer el trabajo que realizan con las comunidades.
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Esquema 5

Matriz de propuesta de estrategias

Factores
internos

Factores
externos

Fortalezas (+)

Debilidades (-)

Oportunidades

(+)

Estrategias FO:

- Fortalecer las relaciones publicas
que permitan construir relaciones
con organizaciones locales que
permitan generar alianzas para la
sostenibilidad de los programas de
la asociacion.

- Priorizar la gestion de fondos vy
donaciones que permitan el
desarrollo y crecimiento
organiacional, orientando y
capacitando al personal asignado al

area continuamente.

Estrategias DO:

Realizar evaluaciones semanales,
mensuales, trimestrales y
semestrales del trabajo planificado
para identificar errores cometidos
e identificar oportunidades que
permitan hacer a la organizacion
eficiente y eficaz.

Fortalecer las capacidades de
gestién de fondos para aprovechar
a donantes potenciales vy
favorecer el incrementeo de
ingresos para ampliar la cobertura

de comunidades de trabajo.

Amenazas (-)

Estrategias FA:

- Construir relaciones de trabajo con
otras organizaciones afin que
tengan interés de trabajar
conjuntamente que permitan un
mejor desarrollo de nifios, adultos y
familias en las comunidades.

- Replantear la estructura
organizacional para enfocar mejor
los roles y funciones de los
colaboradores y que ademas facilite
la comunicacion y toma de
decisiones para evitar la dualidad

de funciones y de mando.

Estrategias DA:

- Desarrollar una estrategia de
comunciacion dentro de las
comunidades que de a conocer
el trabajo realizado y permita un
posicionamiento de la asociacion
como un aliado.

- Definir un sistema de
compensacién econdémica y no
econOmica que permita evaluar
el desempefio del personal para
crear incentivos que contribuyan
con su permanencia dentro de la

organizacion.

Fuente: Elaboracion propia. Noviembre 2017.
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Las estrategias FO permitiran aprovechar mejor las fortalezas en el
aprovechamiento de las oportunidades; las DO buscan minimizar las debilidades
para tomar ventaja de las fortalezas; las FA pretenden aprovechar los factores
internos a favor para minorizar el perjuicio que puedan ocasionar los factores
externos; y las DA serviran para disminuir los riesgos de la presencia de otras

organizaciones que realizan un trabajo similar y la rotacién del personal.

Esquema 6

Propuesta de politicas generales

1. Servicio al préjimo:

interna hasta cada una de las actividades con cada beneficiario.
2. Personas antes gque logros:

dirigida hacia personas no a lograr reconocimientos.
3. lgualdad de oportunidades:

el mismo trato y oportunidades.
4. Integracion de las personas:

margina a nadie.
5. Promover el desarrollo personal:

crecimiento integral de nifios y jovenes.
6. Rendicion de cuentas:

su integridad.

Todos los colaboradores deben ser representantes fieles de Cristo basados en
los principios y ensefianzas que se encuentran en la Biblia, desde la interaccién

Todos los colaboradores deben siempre brindar la mejor atencidén y escuchar a
cada beneficiarios y donante, puesto que la organizacion funciona con y esta

Con los colaboradores y con cada beneficiario de la organizacion, se debe dar

Los colaboradores deben ser siempre inclusivos con los beneficiarios en cada
area, tarea y servicio que se realice, toda persona tiene potencial, no se

Los colaboradores deben atender a los beneficiarios con el interés de trabajar
por su desarrollo, la cantidad de beneficiarios no sera la prioridad sino el

Cada colaborador debe priorizar la comunicacién de los resultados y
transparencia en el uso de recursos para que la organizacion sea conocida por

Fuente: Elaboracion propia. Noviembre 2017.
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Para cumplir con los objetivos propuestos es necesario definir una base que
oriente la toma de decisiones a todo nivel y posteriormente se delimite para cada

area sus propias politicas segun consideren necesario.

Programas

Se debera continuar con las academias de futbol con que cuenta la asociacion
actualmente, puesto que es conocida por utlizar el deporte dentro de las
diferentes comunidades donde tienen implementacion, sera necesario generar
mecanismos e insumos que contribuyan con la promocion y divulgacion del

trabajo que realizan para incrementar el nUmero de beneficiarios que asisten.

También los sub programas que manejan serviran como incentivos para

promover la asistencia a las academias.

- Campeonatos interacademias: donde nifios y jovenes de las
diferentes comunidades se enfrentan en partidos de futbol unos con
otros teniendo una oportunidad para el intercambio de experiencias y la
interaccion.

- Equipo elite: con una evaluaciéon futbolistica nifios y jovenes que
destacan podran formar parte del equipo que serd entrenado para
participar en campeonatos externos con otros equipos locales y/o
nacionales, siendo la constancia un requisito indispensable para
permanecer dentro.

- Campeonatos externos: como parte de la profesionalizacion
futbolistica es indispensable identificar competencias que permitan
ganar experiencia y dar a conocer la labor de la asociacién procurando

salvaguardar en todo momento la integridad de los beneficiarios.
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Esquema 7

Propuesta de normas generales

1. Los colaboradores deberan seguir las instrucciones de sus inmediatos
superiores y consultar siempre que tengan dudas o consideren que existe una
superposicion de una instruccién con otra asi como informar antes de tomar
cualquier decisibn que consideren pueda crear un conflicto o afecte su
integridad personal.

2. Por razones de seguridad el personal debera utilizar el uniforme proporcionado
por la asociacion y la indumentaria requerida (calzado adecuado, equipo
protector de materiales, etc.) debido al reconocimiento que existe en las
comunidades de trabajo y los riesgos que representa el no portar el logo de la
asociacion.

3. Los colaboradores deberan abstenerse de contactar por cualquier via a
individual (redes sociales, celular, visitas 0 reuniones aisladas) a los
beneficiarios, tanto a los menores como mayores de edad, cualquier
acercamiento de manera personal deberé ser en un espacio publico y nunca
en privado.

4. Evitar compartir cualquier informacion proporcionada por los beneficiarios y
donantes, las areas asignadas para la interaccion directa seran las
responsables de establecer los controles pertinentes.

5. No se adminitirhd cualquier tipo de discriminacion hacia los colaboradores,

beneficiarios, donantes y cualquier persona dentro y fuera de la organizacion.

Fuente: Elaboracion propia. Noviembre 2017.

Las normas propuestas orientaran al personal en la toma de decisiones y en su
actuar como colaboradores de la asociacion, es necesario que sean socializadas
con todo el personal y colocadas en lugares visibles que permitan la

retroalimentacion constante.
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Esquema 8

Propuesta de tacticas

1. Fortalecer las capacidades de relaciones publicas y captacion de
donaciones:
Se debe fortalecer al personal o incorporar a nuevos colaboradores en la
materia para incrementar las alianzas con otras organizacion y los ingresos por
donaciones disponibles para la operacion.

2. Redistribuir puestos y funciones:
Como parte de un proceso de mejora se debe evaluar la funcionalidad de cada
puesto en la organizacion y determinar su aporte hacia el cumplimiento de la
mision, vision y los objetivos planteados para procurar la eficiencia y eficacia
en cada area de trabajo.

3. Implementar un sistema de gestién del personal:
El personal es el activo méas valioso de la organizacion, por lo que es
necesario: 1. Establecer parametros para mejorar su rendimiento y realizacion;
2. La integracion de un sistema que permita realizar evaluaciones periédicas;
para identificar buenas practicas de la labor diaria y errores que deban ser
corregidos oportunamente, ademas de identificar si aplican a retribuciones o
penalidades por su desempeiio.

4. Elaborar un manual de marca:
Se deben establecer parametros que permitan un posicionamiento del trabajo
de la organizacibn en el pais, lo que hace indispensable establecer

lineamientos conceptuales y graficos de como se plantea que el publico en

general perciba lo que se hace.

Fuente: Elaboracion propia. Noviembre 2017.

Las tacticas estan alineadas con las estrategias planteadas anteriormente para

facilitar su implementacion, ayudaran al cumplimiento de los objetivos.

56



Esquema 9

Propuesta de reglas generales

1. Evitar cualquier comportamiento que vaya en contra de los principios biblicos
que rigen a la organizacion.

2. Cumplir con cada una de las tareas asignadas en el tiempo establecido y
segun su descriptor de puesto.

Informar cualquier incidente ocurrido dentro del horario laboral.
No promover ningun tipo de violencia dentro de las actividades dentro y fuera
de las instalaciones.

5. Evitar el uso de cualquier material que discrimine u objetivice a los nifios,
nifias y adolescentes (musica, material impreso, indumentaria, etc.)

6. Respetar la opinidon de los comparieros de trabajo, beneficiarios y/o donantes.
Abstenerse de emitir declaraciones, juicios u opiniones en nombre de la
organizacion.

8. Evitar difundir cualquier tipo de informacion que contenga la imagen de la
organizacion en redes personales y/o digitales sin la autorizacién previa y por
escrito de un inmediato superior.

9. Priorizar ante cualquier situacion de riesgo la integridad de las personas.

10. Denunciar cualquier tipo de abuso hacia los colaboradores, beneficiarios o
donantes, ante un inmediato superior o autoridad competente si fuese el

caso.

Fuente: Elaboracion propia. Noviembre 2017.

Las reglas refuerzan la toma de decisiones y el comportamiento de quienes son
parta de la organizacién, su cumplimiento es indispensable y ameritard una

sancién si se transgreden.
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3.3.2 Propuesta de replanteamiento de la funcién de organizacién

La funcion de planeacion proporciona las bases para continuar en el proceso

administrativo hacia la organizacion, de su adecuada integracion dependera el

desempeifio, desarrollo e institucionalizacion de la asociacion.

3.3.2.1 Elementos de la funcion de organizacién

Funciones y jerarquia:

La estructura organizacional funciona como un referente para conocer la
jerarquia, si el organigrama no es claro los colaboradores pueden
desorientarse en la comunicacion y rendicion de cuentas, las funciones
brindan le brindan un sentido también, cada gerencia, departamento y seccion

deben tener delimitado su marco de accion.

e Gerencia de Proyectos:

- Departamento de desarrollo integral: estara a cargo de las alianzas que
se generen en cada comunidad, buscara retroalimentacion en los
beneficiarios, comunidad y personal que labora en campo para identificar
posibles oportunidades que contribuyan con el desarrollo, también servira
como ente evaluador del trabajo en campo, determinando si se esta
cumpliendo con los objetivos organizacionales.

o Seccion de Capellania: actualmente es el Coordinador de Vida
Espiritual quien cumple este rol sin embargo es necesario que se
adecue a la nueva estructura para un mejor funcionamiento; sus
funciones principales seran supervision e implementacion de
mejoras en la ensefianza biblica y cristiana para Proyectos,
trabajara en relacién directa con la Supervision de Academias y

Desarrollo Integral, también deberan procurar que los valores
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organizacionales sean conocidos e integrados, tendran un rol clave
en la resolucion de conflictos a todo nivel, recibirdn supervision
directa de quien este al frente del departamento y mantendran
relacion de staff (asesoria) con el resto.

- Departamento de academias: seguira funcionando como lo hace
actualmente, supervisando la planeacion y ejecucion del trabajo que se
hace en cada comunidad a través de las academias de futbol, los torneos,
equipo elite; también colaborara con Capellania para verificar que se
imparta la educacion espiritual.

o Seccion de Supervision de academias: seran los responsables
directos en cada comunidad de velar por el funcionamiento local ,
apoyar entrenos, coordinar la planeacion de entrenos y resolver
conflictos menores.

o Seccion de Entrenadores: tienen a su cargo la operacion de las
academias, evaluacion y planeacién del trabajo de las unidades de

entrenamiento.

e Gerencia de Desarrollo:

o Seccion de Atencion a donantes: seran los encargados de recibir
directamente las donaciones de quienes rentan las canchas del
complejo deportivo, asi como de dar seguimiento a la base de datos
actual con las propuestas generadas por el area de Disefio y
Gestion.

o Seccion de Disefio y gestion de propuestas: su funcion principal
es elaborar propuestas para gestionar donaciones monetarias y en
especie que contribuyan con el funcionamiento de la asociacion,
mantendran comunicacién con individuos y organizaciones
interesadas en aportar para luego referirlos a Atencion a Donantes,
también coordinaran con Alianzas y Voluntariado a quienes deseen
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aportar con su tiempo y conocimientos segun las necesidades
identificadas por el Departamento de Desarrollo Integral o sugeridas
por Direccion General.

Seccion de Recaudacion de donaciones: su funcion principal es
apoyar a las otras dos areas del departamento para recolectar y

reportar las donaciones que ingresen.

Gerencia Administrativa:

Departamento Financiero: tendran a su cargo la supervision de la
ejecucidén presupuestaria, estd area puede ser cubierta por el Gerente
Administrativo, deberan elaborar reportes mensuales para la Direccién
General y la Junta Directiva, llevaran los registros contables.

o Seccion de Contabilidad: seran los responsables directos de

hacer los registros contables, preparar estados financieros y
presentar los debidos reportes al encargado de area; actualmente
la asociacion cuenta con un outsourcing que le brinda este servicio,
para efectos de control pueden incorporar personal que ejecute

estas funciones.

Departamento de servicios: su principal funcibn es mantener la
funcionalidad de las instalaciones, incluyendo el complejo deportivo.

o Seccion de Mantenimiento: responsables de la limpieza,

reparaciones e implementacion de mejoras a las instalaciones.

Seccién de Seguridad: guardaran la seguridad interna,
actualmente cuentan con un outsourcing que les presta el servicio,
por eficiencia en los costos pueden continuar manejandolo de esa

forma.
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e Gerencia de Relaciones Publicas:

o Seccion de Comunicacion: mantendran informado al publico en
general dentro y fuera de la organizacion de lo que acontece,
oportunidades de participacion, logros alcanzados y comunicados
formales cuando fuese necesario.

o Seccién de Coordinacion de alianzas y voluntariado: sus
funciones seran establecer relacion con individuos, organizaciones
e iglesias locales con el fin de generar oportunidades para trabajar
en conjunto a favor de la comunidad en general, deberan llegar a
acuerdos de colaboracion mutua que fomenten beneficios para
todos los involucrados; también integraran en conjunto con la
Direccion General y Desarrollo Integral a los voluntarios que
Desarrollo identifique, coordinando las tareas que se les asignen;
supervisaran y evaluaran su desempefio, aportes, deberan terminar

la relacion de ser necesario, en el momento oportuno.

Para lograr el correcto desempefio de la asociacién y aprovechar la presente
propuesta, sera necesario tomar en cuenta la posibilidad de contratacion de
nuevo personal segun las posibilidades financieras. Es necesario estandarizar el
descriptor de manera que pueda ser claro y permita conocer a detalle el puesto,
su descripcion, dimensién, responsabilidad, relacién con otros, condiciones de
trabajo, requisitos y descripcién de funciones para que cada colaborador pueda
estar consciente de su rol y posicion dentro de la organizacion (ver anexos 3 al
20).

3.3.2.2 Disefio organizacional

Es prioritario adecuar la estructura de manera que pueda responder al
planteamiento de la presente propuesta, puesto que es necesario la
readecuacion de areas y puestos de trabajo con que se cuenta actualmente para
comprender el disefio se sugiere observar la imagen 3.
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e Componentes del disefio organizacional propuesto
e Tipo de estructura
La estructura sera funcional para que pueda responder a los objetivos

planteados.

e Dimensiodn de la estructura
La dimension debe ser vertical para facilitar la comprension de la jerarquia
y ubicacion de los colaboradores en sus niveles estrategico, tactico y

técnico.

e Disefio y sus caracteristicas
El disefio sera de organizacion mecanica, puesto que mantiene una
jerarquia, canales formales de comunicacién y una centralizacion de la

autoridad.

e Departamentalizacién
Al igual que el tipo de estructura debera ser funcional para que se facilite la

especializacion.

La departamentalizacion actual no es clara, graficamente cuentan con dos
departamentos sin embargo, operativamente funcionan tres: Administracion,
Operaciones y Academias; tienen problemas de autoridad al no tener una
definicidn clara, existe dualidad de funciones debido a la falta de comunicacion

provocada por las desconexion entre estructura y roles.

La propuesta de departamentalizacion por funciones integrada por cuatro
departamentos permitirdA a la organizacion delegar autoridad y funciones
especificas, disminuira la carga de tareas dando fluidez operativa. Funcionara de

la siguiente manera:
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Proyectos: en la estructura actual funciona como el area de Academias
dentro del departamento de Administracion, limitando el trabajo que
pueden realizar en las comunidades y con los beneficiarios que atienden,
aunque se especializan especificamente en lo futbolistico, no han logrado
integrar otros factores que contribuyan al desarrollo de sus beneficiarios.
Ahora podran integrar otras funciones, programas y estrategias que
funcionen simultaneamente siendo ejecutadas por la asociacion o a travées
de alianzas, inicialmente puede ser dirigida por el Director General puesto
gue es parte de la estructura anterior para poder hacerla crecer e integrar

a un nuevo gerente.

La capellania tendra un rol fundamental, puesto que no solamente tendra
a cargo la funciones de supervisar la ensefianza espiritual, también seran
los encargados de la integracién de los valores propuestos en la cultura

organizacional.

Desarrollo: sera el departamento encargado de recaudar fondos para el
crecimiento de la organizacion de forma interna y externa, las funciones
contempladas en la presente propuesta no estan siendo ejecutadas
actualmente, sus ingresos por donaciones estan centralizados en lo que
reciben de la renta de las canchas del complejo deportivo con que
cuentan, haciendo a la asociacion dependiente de este sistema limitando

Su operacion actual.

Contar con personal especializado permitird tener mas recursos
financieros, materiales y humanos para facilitar el desarrollo de sus
beneficiarios actuales, también abrira la posibilidad de expandir sus

operaciones hacia otras comunidades.

63



- Administracién: en la actualidad tiene a su cargo funciones de recursos
humanos, finanzas y en conjunto con el departamento de Operaciones
gestionan el complejo deportivo, la parte contable es auxiliada por una
firma de auditores externos que se encargan de llevar los registros y
elaborar estados financieros que les reportan directamente, su funcién

principal es el control de la ejecucion presupuestaria.

En el presente planteamiento se propone como el area responsable de:
finanzas, dando opcion de integrar a personal interno para el manejo de la
contabilidad; recursos humanos, gestionando los procesos de
reclutamiento, seleccion contratacion e integracion de personal con sus
implicaciones; operatividad y mantenimiento de instalaciones y todo lo
concerniente a los servicios internos, permitiendo delegar objetivamente

funciones al resto de la organizacion.

- Relaciones Publicas: su organigrama actual le contempla dentro del
departamento de administracién sin embargo, los resultados del capitulo
anterior comprueban que no cuentan con personal que ejecute, es
indispensable para la consecucion de la mision y visibn gestionar
relaciones que permitan un desarrollo integral de sus beneficiarios a través
de alianzas con individuos u organizaciones que ya Sse encuentran
trabajando en las comunidades dando a conocer a la asociacion haran
posible la expansién hacia otras comunidades sin necesidad de tener
infraestructura contando con el respaldo de quienes estan ubicados

localmente.

e Tramo de control

Debera ser estrecho de modo que permita una interaccion fluida entre los
diferentes departamentos y permita el crecimiento vertical de la estructura
facilitando la integracion de nuevo personal segun sea requerido.
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e Sistema de organizacion
El sistema funcional permitira una adecuada distribucion de puestos y funciones

promoviendo la especializacion y definicion de roles.

En el organigrama propuesto se han distribuido de mejor forma los roles que
eran ejecutados por el personal actual, también se propone la integracion de
otras funciones para fortalecer areas que han sido desatendidas. Funcionara de

la siguiente manera:

Continva en la siguiente pagina.

65



"/ 102 alqwsainoN “eidoid ugioeioqe|T :@1usn4

\ y
ﬁ | , 1 |
OpeLIEIuUN|oA ng sauoideuoq seysandosd ap sajueuoq SElwapely
A sezueije UOLIENUMIOD PoLoS ChEEUSIEN PEPIIIGEIUO) 3p uolIepneld; uonsan A ouasi B UDIIU3Y! salopeuanuy ap uoisiuadn: euejade)
ap uoiag 3p uo1213§ 3p uo13g 3p uo11I3g - L pusag Aoussig 3 v 3p uo113g e 5 3p uo1233§
3p uoinag 2 Sz = o Bp uoixI3g Bp uo11I3§ 3P UOINIAG - 3P UoI2IBS |7
selwape) IeiSa3u)
so1Inag OJaldueuly RV ojjolsesag
ap ouawepedaq ouawepedaq ap ouaweypedaq ap owaweyedag
I i —— D I
| prm——
seanqngd eAIENSIUI 0]j0uES soakos,
sauoilejay .m_u:w...wwn< mn__u_u:wmoo ap aG:EM@
apeuaag , 1 ¥ :
L : | ——]— - J

e

[GENED)
uo1331IQ

.;

BAII3UIQ BIUN[

siISljeue ap 018lqo ugioeiooSe k| ap [elauab eweibiuebio ap visandoid

Z uabeuw

reuoloeziuefiio vin1onI1sy

66



Cuadro 1

Ubicacién de puestos en nueva estructura

Ubicacion por puesto y area

Actual Anterior
Proyectos:
e Gerente de Proyectos » Asignacion del Director General
e Coordinador de Desarrollo Integral > Nuevo puesto
e Capellan » Coordinador de Vida Espiritual
e Coordinador de Academias » Coordinador de Academias
e Entrenadores » Entrenadores
Desarrollo:
e Gerente de Desarrollo » Gerente de Operaciones
e Encargado de Atencién a donantes » Asistente de servicio al cliente
e Encargado de Disefio y gestién de > Nuevo puesto
propuestas
e Encargado de Recaudacion de donaciones > Nuevo puesto
Gerencia Administrativa:
e  Gerente Administrativo » Gerente Administrativo
e Contador »> Nuevo puesto
e Jefe de servicios » Encargado de Mantenimiento/Construccion
e Encargado de Mantenimiento » Asistente de Coordinador de
Mantenimiento/Construccion
e Encargado de Seguridad > Outsourcing
Relaciones Publicas:
e Gerente de Relaciones Publicas » Nuevo puesto
e Encargado de Comunicacién » Coordinador de Analisis de Sistemas vy
Relaciones Publicas
» Nuevo Puesto

¢ Encargado de Alianzas y Voluntariado

Fuente: Elaboracion propia. Noviembre 2017.

Los descriptores de puesto pueden ser revisados en el anexo 4.

La integracion de nuevo personal también tendra costos adicionales que sera

neceario tomar en cuenta para poder integrarles a la organizacion, el mobiliario y

equipo es indispensable para el desarrollo de sus funciones de manera que su

trabajo sea eficiente y eficaz.

A continuacién se presenta un cuadro que

contempla el costo que tendrd la compra necesaria como referencia para ser

considerada.
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Tabla 2

Propuesta de compra de mobiliario y equipo para ubicacion de nuevo

personal
Descripcién Cantidad Costo Unitario Costo total
Escritorio (Modelo 4225,
color cerezo, medidas 73.5 x 6 Q1,399.00 Q8,394.00

160 x 75 cms.)

Silla secretarial (Modelo
MT00148, marca Max

Global, color negro, medidas 6 Q459.00 Q2,754.00
93 x 55 x 53, con base

giratoria ajustable)

Computadora portatil
(Laptop HP 14-AMOOQ9L,
procesador Intel Core 13,
RAM 8GB, disco duro 1 TB)

6 Q4,199.00 Q25,194.00

Licencia para software
(Office 365, 1 afio de 6 Q579.00 Q3,474.00

vigencia, 1 usuario)

Licencia para antivirus
(ESET NOD32, modelo

WSBX-N1-3P, 1 afio de 2 Q589.00 Q1.178.00
vigencia, 3 usuarios)

Impresora multifuncional

(Marca SAMSUNG, modelo 1 Q1,799.00 Q1,799.00
SL-M2070FW)

Total Q42,793.00

Fuente: Elaboracion propia con base en https://www.officedepot.com.gt/officedepotGuatemala/en/.
Noviembre 2017.
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Tabla 3

Propuesta de Contratacion de personal

Plazas

Atribuciones?!

Salario Mensual (incluye

prestaciones)

Coordinador de Desarrollo

- Contribuir con el desarrollo
de los beneficiarios a través

de la evaluacion del trabajo

L, Q6,500.00
Integral y gestion de nuevas
herramientas para el mismo
fin.
Encargado de Disefio y - Disefar propuestas de
. ., Q4,250.00
Gestion de Propuestas recaudacion de fondos.
Encargado de recaudacion | - Recaudar las donaciones
de Donaciones monetarias y en especie Q4,250.00
que le sean requeridas .
- Llevar control de los
registros contables y Q3,500.00
Contador )
elaboraciébn de estados
financieros.
Gerente de Relaciones - Dirigir el departamento de
o i o Q8,000.00
Pdblicas Relaciones Publicas
- Establecer relaciones con
] el fin de generar
Encargado de alianzas y ] ]
) oportunidades para trabajar Q4,250.00
voluntarios )
en conjunto por el
desarrollo de comunidades.
Total mensual de propuesta de contratacion
Q30,750.00

incluyendo prestaciones.

1. Ver anexo 4 para revisar los descriptores de puesto.
Fuente: Elaboracion propia con base en http://www.gt.computrabajo.com/ofertas-de-trabajo/. Noviembre

2017.

69




Es probable que exista confusion, que el personal necesite un tiempo para
estudiar su nuevo rol y funciones, por esta razon es necesario proporcionarles
una herramienta que facilite su proceso de adaptacion, los descriptores de todos
los puestos se encuentran en los anexos para consulta y evaluacion. La
especializacion contribuira en la nueva estructura, se estaran implementando
areas que deben realizar funciones especificas como Desarrollo que necesita
capacitacion en materia de fundrising (recaudacion de fondos); tomando en
cuenta que el Director General tendrd a su cargo la Gerencia de Proyectos, es
necesario que pueda capacitarse para desarrollar adecuadamente el area antes
de integrar a un nuevo gerente. Para no interferir con sus actividades regulares
se presenta una propuesta de cursos en linea para que cada participante pueda

hacer un horario de acuerdo a sus necesidades y asi cumplir con lo requerido.

Tabla 4
Presupuesto de especializacién
No. Participante Area Duracion Curso Costo
Curso de elaboracién de
. . proyectos socio-
1 | Director General Direccion 7 semanas educativos para Q1,020.00
General aprox. o
asociaciones y ONG en
linea
2 | Gerente de Desarrollo 6 semanas Curso de _flj_ndameptos Q1,652.00
Desarrollo de fundraising en linea
Encargado de Curso de fundamentos
3 | Disefio y Gestion Desarrollo 6 semanas d oy . Q1,652.00
e fundraising en linea
de Propuestas
Encargado de
4 | Atencién a Desarrollo 6 semanas Curso de _fu_ndameptos Q1,652.00
de fundraising en linea
Donantes
Encargado de .
5 Alianzas y Rel,ac!ones 6 semanas Curso de .F.undamgntos Q1,652.00
: Publicas de fundraising en linea
Voluntarios
Costo total de capacitacion
(Nota: los costos estan en US$ y en EU€, se consulto la pagina del Banco de Q7,628.00
Guatemala para verificar el tipo cambio proyectado y se hizo aproximacion a e
Quetzales de Q7.34*$1.00.)

Fuente: Elaboracion propia con base en http://www.emagister.com/elaboracion-proyectos-socio-educativos-

para-asociaciones-ong-cursos-3177338.htm y http://www.massociedad.org.mx/curso/curso-afp-
fundamentos-de-fundraising/#1457370291112-69769280-419f4361-20c7. Noviembre 2017
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3.4 Plan de accion
Cuadro 2

Plan de accién para la implementacion de la propuesta

OBJETIVO:
Establecer las actividades necesarias para implementar la propuesta en un 100% al corto y mediano plazo
AREA: Todas DEPARTAMENTO: Todos
TIEMPO
ACTIVIDAD METAS RESPONSABLE PRESUPUESTO
INICIA TERMINA
1. Presentacion de la propuesta Aprobacion del 100% de A definir por la
ante Junta  Directiva la propuesta en 2 Director General | 1/8/2018 2/8/2018 e
. asociacion.
sesiones.
0,
- Evaluar el 100% de [a _ A definir por la
2. Evaluacion de la propuesta propuesta en un periodo | Director General | 3/8/2018 6/9/2018 asociacion
Nno mayor a un mes. )
Lograr aprobacion del i
. o A definir por la
3. Aprobacion de la propuesta 100% de la propuesta Junta Directiva 4/9/2018 6/9/2018 asociacion
en tres sesiones. '
4. Socializacion de la propuesta Socializar con el 100% Junta Directiva 71902018 | 5/10/2018 A deflr_nr por la
con el personal del personal en un mes. asociacion.
Inducir al 100% del
5. Induccién segun nuevos personal con el . A definir por la
descriptores descriptor de puesto Director General | 8/10/2018 | 31/10/2018 asociacion.
respectivo en un mes.
6. I_Espemallzamon de personal: Completar el 100% del
- Director General Curso propuesto en un
- Gerente de Desarrollo S0 prop Director General | 1/10/2018 | 15/11/2018 Q 4,324.00*
> periodo no mayor a 6
- Encargado de Atencion a
semanas
donantes.
Comprar el 100% del
7. Compra de mobiliario y equipo | mobiliario y equipo Gerentes de area | 5/11/2018 | 30/04/2019 Q42,793.00°
para nuevo personal necesario en 6 meses
plazo.
0,
C:rr;téﬁ:r a;lolg(;:t)odel Director General Q92,250.00
8. Contratacion del personal P prop | Gerentes de 1/10/2018 | 31/12/2018 (costo de 3
propuesto en 3 meses area meses)’
plazo.
9. EspeC|aI|zaC|0_n d~e personfall: Completar el 100% del _
- Encargado de disefio y gestién CUrSO Dropuesto en un Director General
de propuestas >0 prop | Gerentes de | 15/11/2018 | 31/12/2018 Q 3,304.00"
. periodo no mayor a 6 .
- Encargado de alianzas y area
4 semanas
voluntarios
10. Evaluacion de la realizacién Evaluar el 100% de la Director General A definir por la
' propuesta cada 2 meses | / Gerentes de 1/1/2019 | 31/12/2019 I pe
de la propuesta. - . asociacion.
durante 1 afio. area
Costo estimado de implementacion en 6 meses: Q142,671.00

1. Datos segun tabla 4.
2. Datos segun tabla 2.
3. Datos segun tabla 3.
4. Datos segun tabla 4.
Fuente: Elaboracion propia. Noviembre 2017.
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Cuadro 3

Diagrama de Gantt para implementacion de la propuesta

2018
Agosto Sepiembre Octubre Noviembre | Diciembre Ene - Dic
No. |Actividad 11 2 3| 4| 1] 2] 3| 4] 1| 2| 3| 4] 1| 2| 3| 4| 1| 2| 3| 4] 1| 2| 3| 4

Presentacién ante junta directiva

Evaluacién de la propuesta

1

2

3 Aprobacién de la propuesta

4 Socializacién de la propuesta con el
personal

Induccién segun nuevos
descriptores

Especializacion de personal:
- Director General

6 - Gerente de Desarrollo

- Encargado de Atencién a
donantes.

Compra de mobiliario y equipo para
nuevo personal

8 Contratacién de personal

Especializacion de personal:

- Encargado de diseno y gestion de
9 propuestas

- Encargado de alianzas y
voluntarios

Evaluacién de la realizacion de la

10
propuesta

Fuente: Elaboracion propia. Noviembre 2017.

3.5 Relacidon costo — beneficio

En éste punto se hara un calculo matemético que servirh para el andlisis
financiero de la propuesta y permitira comprobar la factibilidad de su
implementacion para la asociacion objetivo de estudio, ayudara a tener un criterio

realista en la toma de una decision final.
Esta relaciébn permite evaluar los beneficios de la propuesta, aparentemente

puede verse como un incremento de costos, sin embargo, es necesario evaluar

la efectividad de replantear las funciones de planeacion y organizacion.

72




Con la implementacion de la propuesta se plantea generar un rendimiento de
25.55% sobre la inversion, si se toma en cuenta la sumatoria de la tasa libre de
riesgo de 3% (tasa lider), mas 4.45% de inflacion, mas 13.10% de tasa de interés
activa de los bancos (promedio) y 4% de la tasa de riesgo pais estimadas para
2016 segun el Banco de Guatemala, también podrian plantear una tasa diferente
si consideran necesario, bajo la premisa que los ingresos por donaciones durante
el primer afilo se mantedran estable con un incremento del 14% en relacion al
afio anterior y posterioremente disimuiran en 3% anualmente, esto debido a la
estabilidad que se ganara con la cartera de donantes, en un panorama realista, y
gue los costos permaneceran iguales segun datos del 2015, a excepcion del
incremento por salarios. Los datos serian los siguientes:

Tabla 5

Proyeccion de ingresos y egresos de la organizacion en 5 afios

Afo Ingresos* Gastos?
0 Q327,171.00°
1 Q2,862,644.30 Q2,453,894.92
2 Q3,177,535.17 Q2,453,894.92
3 Q3,431,737.99 Q2,453,894.92
4 Q3,634,824.89 Q2,453,894.92
5 Q3,707,521.39 Q2,453,894.92

1. Datos correspondientes a tabla 1 de Q2,511,091.49 correspondientes a 2015 sumando incremento anual
de 14% el primer afio y disminuyendo en 3% anualmente, es decir 14%, 11%, 8%, 5% y 2%
respectivamente.

2. Datos correspondientes a tabla 1 de Q2,084,894.92 correspondientes a 2015 mas Q369,000.00 del
aumento anual por los salarios de los nuevos puestos segun cuadro 5 que estima monto mensual.

3. Q142,671.00 del cuadro 2 mas Q184,500.00 por los sueldos correspondientes, segun tabla 3
(Q30,750.00*6 = Q184,500.00), a los 6 meses restantes del afio de implementacion.

Fuente: Elaboracion propia. Noviembre 2017.
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Los valores proyectados en la tabla 5 deben ser actualizados debido a que el

dinero puede perder valor en el tiempo, lo anterior permitird obtener un dato neto

a la fecha presente del costo de la inversion.

Tabla 6

Proyeccion de ingresos y egresos de la organizacion en 5 afios

actualizados

Afio Ingresos Gastos Factor de Ingresos Egresos
actualizacion' | actualizados® | actualizados®
0 Q337,329.00 Q327,171.00
1 ]102,862,644.30 | Q2,453,894.92 0.7965 Q2,280,096.19 Q1,954,527.30
2 1Q3,177,535.17 | Q2,453,894.92 0.6344 Q2,015,828.31 Q1,556,750.94
3 ]1Q3,431,737.99 | Q2,453,894.92 0.5053 Q1,734,057.21 Q1,239,953.10
4 | Q3,634,824.89 | Q2,453,894.92 0.4025 Q1,463,017.02 Q987,692.71
5 1Q3,707,521.39 | Q2,453,894.92 0.3206 Q1,188,631.36 Q786,718.71
Total | Q7,611,630.09 | Q6,852,813.76

=

wn

Se establecen los siguientes criterios de decision para la evaluacion:

Fuente: Elaboracion propia. Noviembre 2017.

Férmula 1/(1+0.2555) ". Donde 0.2555 es la tasa de rendimiento del 25.55% esperada y n = afio.
Multiplicacion del factor de actualizacion por los ingresos.
Multiplicacion del factor de actualizacion por los egresos.
Fuente: Elaboracion propia. Noviembre 2017.

Criterios de decision relacién costo — beneficio

Cuadro 4

Resultado Decision
Mayor a 1 Se acepta
Igual a 1 Se acepta 0 no segun
criterio
Menor que 1 No se acepta
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Si aplicamos la siguiente formula:

Relacion costo - beneficio = Total de Ingresos Actualizados

Total de Egresos Actualizados

Entonces corresponde cambiando a los valores obtenidos:
Relacion costo — beneficio = Q7,611,630.09 = 1.1107
Q6,852,813.76

Se puede constatar que el resultado es mayor a 1 por lo tanto la implementacion
de la propuesta es viable para la asociacion, puesto que permitira obtener un
25.55% de rendimiento sobre la inversion, debiendo mantener un aumento anual
constante del 14% en los ingresos por donaciones, que se facilitara contando con
personal capacitado y enfocado especificamente para la tarea, ademas tendran
gue sostener los costos sin mayor variacion. Al ser una organizacién sin fines de
lucro lo anterior servira como referencia para sus proyecciones financieras
puesto que su orientacion debera encauzarse a la mejora de la calidad de los

servicios que prestan.

3.6 Evaluacion de la propuesta

Para verificar la funcionalidad de la presente propuesta la direccién general debera tener
una evaluacién continta de los resultados segun los objetivos propuestos y los ingresos
por donaciones con el incremento del 14% planteado para el primer afio, segun la tabla
1, tomando en cuenta que el afio de implementacién sera el afio 0, es decir que sera
hasta que la presente propuesta se encuentre a un 100% de implementacion, de
acuerdo al cuadro 2, que podra proceder la evaluacion. A través de método de periodo
de recuperacion de la inversion (PRI) podran determinar de forma concreta el tiempo

gue podria tomar la recuperacion de la inversion generada por la implementacion de la
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propuesta. El siguiente cuadro permitira hacer los célculos correspondientes para

conocer los flujos netos de efectivo que serviran para hacer el analisis:

Tabla 7
Flujos netos de efectivo proyectados posterior a la implementacion
Concepto 0 1 2 3 4 5 6
ﬁiﬂa&;ﬁ Q34,062.45 | Q34,062.45 | Q34,062.45 | Q34,062.45 | Q34,062.45 | Q34,062.45

+Depreciacién

+Amortizacion

+Provisiones

- Inversion Q142,671.00
inicial”

Flujo de

. 152,829.00 34,062.45 34,062.45 34,062.45 34,062.45 34,062.45 34,062.45
Efectivo Neto (Q152, ) | Q34, Q34, Q34, Q34, Q34, Q34,

1. Cantidad obtenida de dividir los ingresos y egresos proyectados, segln tabla 6, ingresos =
Q2,862,644.30 / 12 = Q238,553.69; egresos = Q2,453,894.92 / 12 = Q204,491.24; y luego restando
ambos para cubrir la inversion inicial con el excedente de las donaciones, resultado mensual =
Q238,553.69 - Q204,491.24= Q34,062.45.

2. Cantidad correspondiente al total de inversién de la implementacién segln cuadro 2.

Fuente: Elaboracion propia. Noviembre 2017.

Para hacer el calculo del periodo de recuperacién de la inversion se deben

sumar los flujos obtenidos:

Tabla 8
Periodo de recuperacion de lainversion
Mes | Flujo de efectivo Neto Inversién inicial

0 Q142,671.00
1 Q34,062.45 Q108,608.55
2 Q34,062.45 Q74,546.10
3 Q34,062.45 Q40,483.65
4 Q34,062.45 Q6,421.20
5 Q34,062.45 (Q27,641.25)

Fuente: Elaboracion propia. Noviembre 2017.
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Como se observa en la tabla 8 la recuperacion de la inversion se dara antes de
finalizar el quinto mes posterior a la implementacién, estimando los flujos de
efectivo netos mensuales, la variacion en mas o menos podria extender o
disminuir el plazo sin que sea mayor a un afio. Es necesario considerar que se
deben sumar los montos por amortizaciones, depreciacios y previsiones por no
ser gastos reales, datos que no fueron proporcionados por la asociacion objeto
de analisis, sera un factor primordial el lograr un incremento de 14% en los

ingresos por donaciones para el afio uno.

Lo anterior garantiza que el replanteamiento para las funciones de planeaciéon y
organizacion es funcional siendo comprobando cuantitavamente en el corto

plazo, cinco meses a un afio, segun sean los flujos netos de efectivo reales.

La Junta Directiva debera decidir si optar por aprobar la propuesta en base a la
informacion proporcionada y su correspondiente analisis, posteriormente sera el
Director General quien deba orientar las acciones de la asociacion para lograr lo

planteado
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CONCLUSIONES

En base a la informacién proporcionada en los tres capitulos anteriores se
presenta una serie de conclusiones que la asociacién objeto de analisis debera

tomar en cuenta para la implementacion de la propuesta planteada.

1. Es necesario realizar cambios en la base administrativa que utilizan para
llevar a cabo sus operaciones, se comprobé que las funciones de
planeacién y organizacion, como se implementan actualmente, no estan
les estan apoyando para lograr resultados de largo plazo, la junta directiva
y la direccion general deben considerar que el activismo, incremento en
los ingresos por donaciones y crecimiento de la asistencia de beneficiarios
a su programa de academias de fatbol no son un indicador de éxito
permanente, es necesario realizar una evaluacion de su trabajo para
identificar los factores que han favorecido a los resultados actuales para
potencilizarlos, la propuesta presentada en el capitulo tres puede

facilitarles esa tarea.

2. El programa de academias es una oportunidad para trabajar por el
desarrollo integral de los beneficiarios puesto que cada quien participa por
Su propio interés y no existe una retribucion por su asistencia, los sub
programas (equipo elite, campeonatos inter academias y externos)
afianzan el trabajo, por lo que es indispensable utilizar las funciones de
planeacion y organizacion como una herramienta para lograr crear
alianzas y generar recursos para facilitar el proceso que propicie el

desarrollo.

3. La estructura organizacional necesita cambios inmediatos que le permitan
a los colaboradores ubicarse dentro de la asociacion, aclarar quienes

deben dar las directrices para el funcionamiento de cada area,
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comprender quienes y como se opera a lo internamente, identificar
guienes tienen la autoridad delegada y el grado de responsabilidad de

cada uno.

Los descriptores de puesto deben ser una herramienta que cada
colaborador tenga al alcance para hacer una retroalimentacion constante
de las funciones que le han sido asignadas, también facilita la supervision
de los inmediatos superiores y la colaboracién para que se desarrollen
dentro de la organizacibn, no tenerlos y/o conocerlos genera
incertidumbre, impide el aprovechamiento del tiempo y recursos,

haciendoles indispensables para el buen funcionamiento.
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RECOMENDACIONES

Partiendo de las conclusiones presentadas se hacen las recomendaciones
correspondientes que orienten las acciones para el aprovechamiento de la

propuesta presentada.

1. La junta directiva y direccion general, apoyados de las gerencias actuales,

deberan evaluar el plantemiento realizado en el capitulo tres para determinar su
factibilidad de implementacion, considerando el andlisis en capitulo dos y la
necesidad de la asociacion objeto de estudio de realizar cambios oportunamente,
especificamente en sus funciones de planeacién y organizacién, como

responsables deberan comunicar su decisién a los colaboradores.

La direccion general y los gerentes deben analizar a detalle la funcionalidad de las
funciones de planeacion y organizacibn como herramientas que les permitan
aprovechar el trabajo realizado a través del programa de academias, la
incorporacion de personal especializado a generar alianzas ayudara a mejorar el
relacionamiento con las comunidades, organizaciones e iglesias locales para
establecer vinculos que faciliten brindar alternativas para que los beneficiarios
puedan recibir atenciéon social, personal y espiritual que solo con el fatbol no

pogréan lograr.

Para mejorar el trabajo que realizan actualmente la junta directiva y direccion
general necesitan evaluar la estructura organizacional y la necesidad de
incorporar a nuevo personal especializado para desempefiar funciones
especificas que actualmente estan desatendidas o siendo cubiertas por personal
gue no cuenta con la capacidad desarrollada para hacerlo, también contribuira
para que los colaboradores tengan claridad de quien dirigie y como funciona su

area de trabajo.
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4. Cada gerente de area debera evaluar los descriptores de puesto en conjunto con
los colaborardores a su cargo para deteminar si conocen claramente las funciones
gue les han sido asignadas, o bien si se les han asignado otras, debera ser un
proceso gradual, de supervision y monitoreo constante en un periodo
considerable de tiempo que les permita dar retroalimentacion y resolver dudas
para que cada uno pueda tener un desempefio y aprovechar su tiempo y
recursos.
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ANEXO 1

ENTREVISTA CON PERSONAL ADMINISTRATIVO

Objetivo: El siguiente cuestionario es parte del estudio referente a las funciones de planeacion y

organizacion de asociacién. La informacion que proporcione sera estrictamente confidencial y con caracter

académico.

Instrucciones: A continuacién se presentan varias preguntas, las cuales se deben llenar con la informacion

que mejor exprese la opinion del entrevistado.

10.

11.

12.

13.

14.
15.

MODULO I: ELEMENTOS Y PRINCIPIOS DE PLANEACION

¢Conoce la misién y vision de la organizacion? Si No

¢La misién y visién de la organizacion son claras y sencillas de comprender?  Si No
¢ Conoce los objetivos que la organizacion tiene para cumplir con su misién y vision?
Si No

Si la respuesta anterior es Si, ¢ Los objetivos de la organizacién son claros y actualizados al

contexto en el cudl se opera? Si No
¢Las metas de la organizacion son claras y precisas para su consecucion? Si No
¢ Se evaluan el cumplimiento de sus objetivos durante el afio? Si No

¢ Cuenta la organizacion con alguna estrategia que le permita alcanzar los objetivos planteados y a
su vez la mision y vision? Si No

¢ Conoce si existen valores que le faciliten sus labores y la toma de decisiones?

Si_ No__
¢Conoce si existen politicas que le faciliten sus labores y la toma de decisiones?

Si No
¢ Conoce los procedimientos establecidos que le faciliten sus labores y la toma de decisiones?

Si No

¢ Cuentan con programas que contribuyan a lograr los fines que persigue la organizacién?
Si No

¢ Conoce el presupuesto de la organizaciéon? Si No

¢ Conoce las tacticas de la organizacién que contribuyan con el logro de los objetivos?
Si No
¢ Cuentan con planes de accién para el cumplimiento de los objetivos?
¢ Cuentan con una planeacion operativa consistente que oriente la toma de decisiones hacia el

cumplimiento de los objetivos organizacionales? Si No
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16. ¢Ha participado activamente en el proceso de planeacion de la organizacion? Si No
17. ¢Qué tan flexible es la organizacién en la ejecucién de lo planeado?

Mucho Poco Nada

MODULO II: ELEMENTOS Y PRINCIPIOS DE ORGANIZACION

18. ¢Conoce las funciones que debe desempefiar dentro de la organizacion? Si No

19. ¢Conocen el puesto de trabajo que desempefia y la jerarquia que debe seguir?

Si No
20. ¢Existe un organigrama en la organizacién conocido por todos los colaboradores?

Si_ No
21. ¢Considera que el organigrama actual va acorde con la operacién que realiza la organizacion?

Si__ No___
22. ¢Existen descriptores de puesto para cada uno de los colaboradores? Si  No__
23. ¢Cuéantos colaboradores tiene a su cargo? 1-3 4-6 6omas___

24. ¢Los colaboradores a su cargo cumplen con el perfil del puesto que desempefian?
Todos Algunos Ninguno

25. Si su respuesta anterior fue “Algunos” o “Ninguno”, ¢ Cual es la razon?

Falta de descriptor adecuado Distribucién de funciones Otros

26. ¢Existe una integracion del equipo de trabajo dentro de las distintas areas y departamentos?
Si__ No__
27. ¢Cudles de los siguientes factores considera tener dentro de la organizacion?
Espacio adecuado______
Materiales y equipo adecuados____
Equipo de trabajo adecuado (personas)_
Clima organizacional adecuado___

28. ¢Qué cambios o mejoras considera que necesita la organizacion?

NOMBRE DEL ENTREVISTADOR:

OBSERVACIONES:

iGRACIAS POR SU COLABORACION!
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ANEXO 2

ENTREVISTA CON PERSONAL OPERATIVO

Objetivo: El siguiente cuestionario es parte del estudio referente a las funciones de planeacion y
organizacion de la asociacion. La informacion que proporcione sera estrictamente confidencial y con

caracter académico.

Instrucciones: A continuacion se presentan varias preguntas, las cuales se deben llenar con la informacion
gue mejor exprese la opinion del entrevistado.

MODULO I: ELEMENTOS Y PRINCIPIOS DE PLANEACION

¢ Conoce la mision y vision de la organizacion? Si No

2. ¢Considera que la misién y vision de la organizacion son claras y sencillas de comprender?

Si  No__
3. ¢ Conoce lo objetivos que la organizacion tiene para cumplir con su misién y visién?
Si No__
4. Silarespuesta anterior es Si, ¢,Los objetivos de la organizacion son claros y actualizados al
contexto en el cudl se opera? S No__
5. ¢Conoce cudles son las metas de la organizacion? Si No_
¢ Existe una evaluacion periddica del trabajo que realiza la organizacion? Si No

7. ¢Cuenta la organizacion con alguna estrategia que le permita alcanzar los objetivos planteados y a
su vez la mision y vision? Si No

8. ¢Conoce si existen valores que le faciliten sus labores y la toma de decisiones?

Si_ No__
9. ¢Conoce si existen politicas que le faciliten sus labores y la toma de decisiones?

Si No
10. ¢Le han comunicado procedimientos establecidos sobre los cuales fundamentar el trabajo que

realiza?

Si No
11. ¢Cuentan con una planeacion que les permita conocer de antemano el trabajo que realizan?

Si_ No__
12. ¢Ha participado activamente en el proceso de planeacion de la organizacion? Si_~ No__
13. ¢Qué tan flexible es la organizacién en la ejecucién de lo planeado?

Mucho Poco Nada

14. ;Considera que el trabajo que realiza la organizacion es consistente con las necesidades del
entorno donde opera? Si No
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MODULO II: ELEMENTOS Y PRINCIPIOS DE ORGANIZACION

15. ¢Existe un organigrama en la organizacion conocido por todos los colaboradores?

Si No
16. ¢Considera que el organigrama actual va acorde con la operacién que realiza la organizaciéon?

Si No
17. ¢Conoce donde se ubica su puesto dentro del organigrama? Si No

18. ¢Conoce a los demas colaboradores de la organizacion, puesto que ocupan Yy la relacion que

tienen con su puesto?

Si__ No__
19. ¢Cuéntas personas le dan érdenes o instrucciones para realizar su trabajo?
Una Varias
20. ¢Existen descriptores de puesto para cada uno de los colaboradores? Si__ No___
21. La comunicacion dentro de su area/departamento y con los demas es:
Buena_  Mala_ Regular___

22. ¢Existe una integracion del equipo de trabajo dentro de las distintas areas y departamentos?
Si__ No__
23. ¢Cudles de los siguientes factores considera tener dentro de la organizacion?
Espacio adecuado_____
Materiales y equipo adecuados____
Equipo de trabajo adecuado (personas)_
Clima organizacional adecuado__

24. ¢Qué cambios o mejoras considera que necesita la organizacion?

NOMBRE DEL ENTREVISTADOR:

OBSERVACIONES:

iGRACIAS POR SU COLABORACION!
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ANEXO 3
MATRIZ DE DIAGNOSTICO FODA

FORTALEZAS

DEBILIDADES

Son una organizacion autosostenible
al cubrir el 100% de sus costos de
operacion a traves de la recaudacion
de fondos con la renta de las
canchas del complejo deportivo.

Cuentan con suficientes fondos para
ampliar su estructura organizacional
interna y su operacion hacia otras

comunidades.

Falta de monitoreo periodico del
avance de sus planes y actividades.
No cuentan con un area especifica
para la recaudacion de donaciones.
Falta de un un area especifica para
el manejo de las relaciones publicas

y la
organizacion.

comunicacion de la

Carecen de relaciones relaciones

Son una organizacion flexible con otras organizaciones con
dispuesta al cambio. quienes  puedan trabajar en
conjunto.
OPORTUNIDADES AMENAZAS

Tienen un relacion constante con
empresas y personas que ocupan
las canchas del complejo deportivo
gue pueden podrian convertirse en
donantes regulares.

La asistencia de niflos vy
adolescentes a su programa de
academias mantiene una tendencia

de crecimiento en los ultimos afnos.

Existen otras organizaciones que

también estan realizando
academias de futbol en las mismas
comunidades.

El personal se ha mostrado
incomodo ante la falta de wun
programa comprensaciones por su

desempeiio.




ANEXO 4
DESCRIPTORES DE PUESTO PARA LA ASOCIACION

DESCRIPCION DEL PUESTO DE DIRECTOR GENERAL

1. Identificacion del puesto
Nombre del puesto: Director General
Cdédigo del puesto: 001
Le reporta a: Junta Directiva
Le reportan: Gerente de Proyectos
Gerente de Desarrollo
Gerente de Administracion
Gerente de Relaciones Publicas
Fecha de actualizacién y/o elaboracién: Noviembre 2017
2. Propésito del puesto:

Dirigir a la organizacion en la ejecucién de los objetivos planteados a través de la gestion y la integracion del
equipo de trabajo.

3.

Atribuciones del puesto

Tareas principales:

Relaciones informales con miembros de la organizacion para conocer su perspectiva del trabajo que
realizan.

Comunicacion por diferentes vias con los gerentes de area para solicitar informacion de la operacion
en general.

Tareas Secundarias:

Comunicacién por diferentes vias con organizaciones en las que se esta construyendo una relacion
0 se realiza trabajo en conjunto cuando sea necesario.

Reunién con gerentes individualmente para comunicacion general (por lo menos dos veces al mes)
Revision de reporte semanal de ingresos por donaciones.

Asistir a las actividades devocionales que cada &rea tiene.

Tareas ocasionales:

Reunién mensual con gerentes para evaluacion de trabajo realizado y planificacion.

Visitas a representantes de organizaciones con las que se este trabajando o exista una relacién en
construccion cuando sea necesario.

Reunién con Junta Directiva para reporte general y evaluacion de planes.

Unificar reportes en conjunto con los gerentes de area.

Evaluacion de estados financieros.

Visitas a comunidades en donde la organizacion se encuentre trabajando.

Cualquier otra que le sea asignada.

Especificacion del puesto

Requisitos de educacién

Licenciatura en Administracion de Empresas
Maestria en direccion estratégica o a fin (de preferencia).
Conocimientos generales de fatbol.

Requisitos de experiencia

5 aflos de experiencia en puesto similiar.
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Habilidades / Destrezas

Habilidades Destrezas

e Manejo de finanzas. Manejo de legislacion para ONG's.
Inglés avanzado Manejo de gestion de proyectos.
Manejo de conflictos. Manejo de recaudacion de fondos.
Capacidad de negociacion. Experiencia en recursos humanos.
Innovacion
Liderazgo
Habilidad numérica
Discrecion
Empatia
Comunicacién

o

Responsabilidad

Errores

e Toma de decisiones que afectan a toda la organizacion.

Maguinaria / equipo

Computadora
Escritorio
Silla ejecutiva

Relaciones con otros

Internas:
e Junta Directiva
o Gerentes

Externas:
e Otras organizaciones

Informacion confidencial

e Manejo de los distintos aspectos empleados
e Manejo de informacion financiera

Dinero / valores

e Manejo y control de cuentas de la organizacién

Supervision
Recibe supervisién de:
e Junta directiva
6. Nivel de esfuerzo
Mental Fisico
90% 10%

7. Condiciones ambientales

Oficina iluminada y de féacil acceso.

8. Riesgos de trabajo

e Caidas, estrés, presion por logro de resultados.
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DESCRIPCION DEL PUESTO DE GERENTE DE PROYECTOS

1. Identificacion del puesto

Nombre del puesto: Gerente de Proyectos

Cdédigo del puesto: 002

Le reporta a: Director General

Le reportan: Coordinador de Desarrollo Integral
Coordinador de Academias
Entrenadores
Capellan

Fecha de actualizacién y/o elaboracién: Noviembre 2017

2. Propésito del puesto:

Gestionar la planeacion, organizacion, ejecucién y evaluacion de los distintos proyectos de en base a
estrategias previamente definidas.

3. Atribuciones del puesto

Tareas principales:
e Comunicacion por diferentes vias con coordinadores del area para consultas de la ejecucion
operativa.
e Disefio y evaluacién de propuestas de proyectos en comunidades actuales y otras segln planes de
la organizacion.
e Definir indicadores que permitan medir el impacto de cada proyectos en las diferentes comunidades.
e Mapeo de comunidades en las que se la organizacién trabaja actualmente.
Tareas Secundarias:
e Comunicacion por diferentes vias con organizaciones con que se realiza trabajo en conjunto o se
esta construyendo relacion.
Reunién con Director General para comunicacion general (por lo menos dos veces al mes).
Reunién con equipo de trabajo para planificacién y evaluacién.
Reunién con gerentes de area para coordinaciéon de trabajo en conjunto.
Visitas a comunidades en donde la organizacién se encuentre trabajando.
Comunicacién con Relaciones Publicas para notificar avances que deban ser comunicados interna y
externamente.
Tareas ocasionales:
e Definir objetivos para el area con fundamento en los organizacionales.
¢ Planificacién y organizacién del trabajo con coordinadores de area.
¢ Reunion mensual con gerentes para evaluacion de trabajo realizado y planificacion.
e Gestionar visitas a representantes de organizaciones con las que se este trabajando o exista una
relacion en construccion en conjunto con Coordinador de Desarrollo Integral.
Elaboracion de reporte ejecutivo.
e Cualquier otra que le sea asignada.

4. Especificacion del puesto

Requisitos de educacién

e Licenciatura en Administracion de Empresas
Especializacion en gestion de proyectos (PMP)
Conocimientos generales de futbol.

Requisitos de experiencia

3 afios de experiencia en puesto similar.
Elaboracion de propuestas para aplicacion a fondos de organizaciones como USAID.
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Habilidades / Destrezas

Habilidades Destrezas

e Inglés avanzado. e Manejo de finanzas.
Confidencialidad. e Manejo de legislacion para ONG’s.
Capacidad de negociacion.
Innovacion.
Liderazgo
Discrecion.
Empatia.

5. Responsabilidad

Errores

e Toma de decisiones que afectan a posibles oportunidades para la organizacion.

Maquinaria / equipo

Computadora
Escritorio
Silla ejecutiva

Relaciones con otros

Internas:
e Director General
e Subalternos

Externas:
e Otras organizaciones
e Voluntarios

Informacion confidencial

e Manejo de los distintos aspectos internos de la organizacion
e Manejo de informacién financiera

Dinero / valores

e Presupuesto de proyectos asignados

Supervision
Recibe supervisién de:
e Director General
6. Nivel de esfuerzo
Mental Fisico
80% 20%

7. Condiciones ambientales

Oficina iluminada y de féacil acceso.

8. Riesgos de trabajo

e Caidas, estrés, presion por logro de resultados.
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DESCRIPCION DEL PUESTO DE COORDINADOR DE DESARROLLO INTEGRAL

1. Identificacién del puesto

Nombre del puesto: Coordinador de Desarrollo Integral
Cédigo del puesto: 003

Le reporta a: Gerente de Proyectos

Le reportan: Capellan

Fecha de actualizacién y/o elaboracién: Noviembre 2017

2. Propésito del puesto:

Identificar oportunidades para el fortalecimiento del desarrollo de los beneficiarios de la organizacion
estrechando relaciones con individuos, organizaciones e iglesias locales asi como en las comunidades de
trabajo.

3. Atribuciones del puesto

Tareas principales:
Comunicacién con beneficiarios y construccion de relaciones dentro de las comunidades.
Visitas informales a individuos, organizaciones e iglesias locales dentro de las comunidades.
Visitas informales a beneficiarios de la organizacion que hayan sido referidos como casos
especiales o de urgencia.
Apoyo a Gerente de Proyectos en mapeo de las comunidades.
Asistir al gerente de area en lo solicitado.

Tareas Secundarias:

e Programar reuniones con representantes de las diferentes con organizaciones con que se realiza
trabajo en conjunto o se esta construyendo relacién para el gerente de area y acompafiarle cuando
sea necesario.

Reporte de la actividad del area dentro de las comunidades.

Reunién de evaluacion y planificacion con gerente de area.

Apoyar a Capellania en lo que sea solicitado.

Apoyar a la gerencia de area en la ejecucion de los devocionales del area.
Compras de insumos necesarios para actividades y reuniones programadas

Tareas ocasionales:

¢ Reunién de actualizacion con gerente de area y director ejecutivo.

e Evaluacion del trabajo realizado a través de los distintos programas de alcance.

e Reporte de avances en construccion de relaciones con individuos, organizaciones e iglesias locales
en cada comunidad.

e Plan de acci6on mensual de trabajo en conjunto con individuos, organizaciones e iglesias locales en
cada comunidad.

e Cualquier otra que le sea asignada.

4. Especificacidn del puesto

Requisitos de educacién

e Licenciatura en Trabajo Social.
e Conocimientos generales de fatbol

Requisitos de experiencia

e 3 afios de experiencia en puesto similar.
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Habilidades / Destrezas

Habilidades Destrezas
e Liderazgo e Experiencia en manejo de voluntarios.
Proactividad
Comunicacion
Empatia.
Capacidad de negociacion.
Inglés avanzado.
Buenas relaciones interpersonales.
Confidencialidad.
Resolucién de conflictos

o

Responsabilidad

Errores

e Toma de decisiones que afectan a beneficiarios y socios de la organizacion.

Maquinaria / equipo

e Computadora
e Escritorio
e Silla ejecutiva
e Vehiculo propio (de preferencia).
Relaciones con otros
Internas:

e Gerente de Proyectos
e Subalternos

Externas:
e Beneficiarios
e Otras organizaciones

Informacién confidencial

e Manejo de los distintos aspectos internos de la organizacion
e Manejo de informacion personal de los beneficiarios

Dinero / valores

e (Caja chica asignada.

Supervision
Recibe supervisién de:
e Gerente de Proyectos
6. Nivel de esfuerzo
Mental Fisico
70% 30%

7. Condiciones ambientales

Oficina iluminada y de facil acceso, horario flexible de trabajo para realizar las visitas de campo.

8. Riesgos de trabajo

e Caidas, estrés, persion por logro de resultados.
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DESCRIPCION DEL PUESTO DE CAPELLAN

1. Identificacién del puesto
Nombre del puesto: Capellan
Cédigo del puesto: 004
Le reporta a: Coordinador de Desarrollo Integral
Le reportan: Ninguno
Fecha de actualizacién y/o elaboracién: Noviembre 2017
2. Propésito del puesto:

Velar por la aplicacion de principios y valores religiosos dentro de organizaciéon y en los programas que
ejecuta en las distintas comunidades.

3.

Atribuciones del puesto

Tareas principales:

Comunicacién con beneficiarios y construccion de relaciones dentro de las comunidades.

Visitas informales a individuos, organizaciones e iglesias locales dentro de las comunidades.

Visitas informales a beneficiarios de la organizacion que hayan sido referidos como casos
especiales o de urgencia.

Apoyo a Gerente de Proyectos en mapeo de las comunidades.

Asistir al gerente de area en lo solicitado.

Tareas Secundarias:

Programar reuniones con representantes de las diferentes con organizaciones con que se realiza
trabajo en conjunto o se esta construyendo relacién para el gerente de area y acompafiarle cuando
sea necesario.

Reporte de la actividad del area dentro de las comunidades.

Reunién de evaluacion y planificacion con gerente de area.

Compras de insumos necesarios para actividades y reuniones programadas

Tareas ocasionales:

Reunién de actualizacién con gerente de area y director ejecutivo.

Evaluacion del trabajo realizado a través de los distintos programas de alcance.

Reporte de avances en construccién de relaciones con individuos y organizaciones locales en cada
comunidad.

Plan de acciéon mensual de trabajo en conjunto con individuos y organizaciones locales en cada
comunidad.

Cualquier otra que le sea asignada.

Especificacion del puesto

Requisitos de educacién

Licenciatura en teologia.
Conocimientos generales de fltbol

Requisitos de experiencia

3 afios en puesto similar.
Asesoria y consejeria espiritual.
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Habilidades / Destrezas

Habilidades Destrezas

e Excelentes relaciones interpersonales e Técnica futbolistica
Inglés intermedio
Confidencialidad.
Resolucién de conflictos
Innovacion
Comunicacion
Proactividad
Discrecién
Empatia

o

Responsabilidad

Errores

e Toma de decisiones que afectan a colaboradores, beneficiarios y socios de la organizacion.

Maquinaria / equipo

Computadora
Escritorio
Silla ejecutiva

Relaciones con otros

Internas:
e Gerente de Proyectos
e Coordinador de Desarrollo Integral
e Colaboradores de la organizacion

Externas:
e Beneficiarios
e Otras organizaciones

Informacién confidencial

e Manejo de los distintos aspectos internos de la organizacion
e Manejo de informacién personal de los colaboradores y beneficiarios

Dinero / valores

e Ninguno.
Supervision
Recibe supervisién de:
e Coordinador de Desarrollo Integral
6. Nivel de esfuerzo
Mental Fisico
70% 30%

7. Condiciones ambientales

e La mayor parte de su trabajo se desarrollard en las comunidades de trabajo.

8. Riesgos de trabajo

e Caidas, violencia y crimen en las comunidades, estrés.
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DESCRIPCION DEL PUESTO DE COORDINADOR DE ACADEMIAS

1. Identificacién del puesto
Nombre del puesto: Coordinador de Academias
Cédigo del puesto: 005
Le reporta a: Gerente de Proyectos
Le reportan: e Supervisor de Academias
o Entrenadores
Fecha de actualizacion y/o elaboracién: Noviembre 2017
2. Propésito del puesto:

Coordinar la ejecucion, recursos y evaluacién de las academias de flutbol en las distintas comunidades
donde la organizacion trabaja asi como de los programas paralelos, velando por su correcto funcionamiento
y eficiente nivel futbolistico.

3.

Atribuciones del puesto

Tareas principales:

Comunicacién con beneficiarios y construccién de relaciones dentro de las comunidades.

Referir casos que requieran atencién del Coordinador de Desarrollo Integral.

Visitas a las diferentes academias para supervisar el trabajo realizado por los entrenadores.

Visitas informales a beneficiarios de la organizacion que hayan sido referidos como casos
especiales o de urgencia en conjunto con Coordinador de Desarrollo Integral y entrenadores.
Coordinacion de los torneos entre academias.

Asistir al gerente de area en lo solicitado.

Tareas Secundarias:

Evaluacion y planificacion de trabajo técnico-tactico con entrenadores.

Gestion de los recursos necesarios para la continuidad operativa de las academias.

Dirigir el entrenamiento del equipo elite, conformado por integrantes de las distintas academias, en
conjunto con los entrenadores.

Reporte de la actividad del area dentro de las academias.

Reunién de evaluacion y planificaciéon con gerente de area.

Apoyar a Capellania en lo que sea solicitado.

Apoyar a la gerencia de area en la ejecucioén de los devocionales del area.

Compras de insumos necesarios para actividades y reuniones programadas.

Tareas ocasionales:

Evaluacion del trabajo realizado a través por los entrenadores.

¢ Reporte de ejecucion operativa de las distintas academias.

e Plan de accién mensual de trabajo técnico-tactico para academias.
e Cualquier otra que le sea asignada.

4. Especificacion del puesto

Requisitos de educacién

Licenciatura en Deportes o carrera a fin.
Aval de la Federacion Nacional de Futbol como entrenador de nivel 3.

Requisitos de experiencia

3 afios de experiencia en puesto similar.
Experiencia como jugador o cuerpo técnico en fltbol profesional.
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Habilidades / Destrezas

Habilidades Destrezas
¢ Resolucion de conflictos. e Técnica futholistica.
Capacidad de negociacion. .
Inglés regular.
Buenas relaciones interpersonales.
Comunicacion
Dinamismo.
Discrecion.
Empatia

5. Responsabilidad

Errores

e Toma de decisiones que afectan a colaboradores, beneficiarios y socios de la organizacién.

Maquinaria / equipo

Computadora
Escritorio
Silla ejecutiva

Relaciones con otros

Internas:
e Gerente de Proyectos
e Coordinador de Desarrollo Integral
e Entrenadores

Externas:
e Beneficiarios
e Otras organizaciones

Informacién confidencial

e Manejo de los distintos aspectos internos de la organizacion.
e Manejo de informacién personal de los colaboradores y beneficiarios.

Dinero / valores

e Presupuesto de asignado a academias de fatbol.

Supervision
Recibe supervisién de:
e Gerente de Proyectos
6. Nivel de esfuerzo
Mental Fisico
50% 50%

7. Condiciones ambientales

e La mayor parte de su trabajo se desarrollard en las comunidades de trabajo.

8. Riesgos de trabajo

e Caidas, violencia y crimen en las comunidades, estrés.
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DESCRIPCION DEL PUESTO DE SUPERVISOR DE ACADEMIAS

1. Identificacién del puesto
Nombre del puesto: Supervisor de Academias
Cédigo del puesto: 005
Le reporta a: Coordinador de Academias
Le reportan: Entrenadores
Fecha de actualizacién y/o elaboracién: Noviembre 2017

2. Propésito del puesto:

Supervisar que se cumpla con la planificacion establecida en las academias que se le asignen, y colaborar
con la capacitacion y entrenamiento futbolisticos, enfatizando en el trabajo devocional, ensefianza de
valores y principios biblicos acordes a la filosofia organizacional.

3.

Atribuciones del puesto

Tareas principales:

Coordinacion y ejecucion de entrenos segun planificacion previa.

Ejecucion de devocionales segun planificacién previa e instruccion de Capellania.
Comunicacién por diferentes medios con Coordinador de Academias.

Visitas informales a beneficiarios de la organizacién que consideren necesarios.
Apoyo en mapeo de las comunidades.

Tareas Secundarias:

Reporte de la actividad realizada a través de las academias dentro en cada comunidad.

Reunion de evaluacion y planificacién con Coordinador de Academias.

Coordinar logistica para la asistencia de la academia a torneos contra otras academias.

Coordinar logistica para la asistencia de beneficiarios seleccionados para integrar otros programas
de la organizacion.

Tareas ocasionales:

Planificacion y evaluacion del trabajo realizado a través de las academias.

Recolectar, archivar y digitalizar fichas de informacion y documentos requeridos a los beneficiarios
para participar en las academias.

Reporte de avances en construccién de relaciones con individuos, organizaciones e iglesias locales
en cada comunidad.

Cualquier otra que le sea asignada.

Especificacion del puesto

Requisitos de educacién

Maestro(a) de educacion fisica.
Tercer afio de licenciatura en deportes o carrera a fin.
Aval de la Federacién Nacional de Futbol como entrenador de nivel 3.

Requisitos de experiencia

3 aflos de experiencia en puesto similar.
Experiencia como jugador o cuerpo técnico en equipos de futbol.
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Habilidades / Destrezas

Habilidades Destrezas

e Resolucién de conflictos. e Técnica futbolistica.
Capacidad de negociacion.
Buenas relaciones interpersonales.
Confidencialidad.
Persona extrovertida.
Dinamismo.
Empatia

5. Responsabilidad

Errores

e Toma de decisiones que afectan a colaboradores y beneficiarios.

Maquinaria / equipo

e Computadora
e Escritorio
e Silla ejecutiva
e Vehiculo asignado
Relaciones con otros
Internas:

e Coordinador de academias
e Supervisor de entrenadores
e Entrenadores

Externas:
e Beneficiarios

Informacién confidencial

e Manejo de los distintos aspectos internos de la organizacion.
e Manejo de informacion personal de los colaboradores y beneficiarios.

Dinero / valores

e Ninguno.
Supervision
Recibe supervisién de:
e Coordinador de academias.
6. Nivel de esfuerzo
Mental Fisico
40% 60%

7. Condiciones ambientales

e La mayor parte de su trabajo se desarrollard en las comunidades de trabajo.

8. Riesgos de trabajo

e Caidas, violencia y crimen en las comunidades, estrés.
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DESCRIPCION DEL PUESTO DE ENTRENADOR

1. Identificacion del puesto
Nombre del puesto: Entrenador
Cédigo del puesto: 006
Le reporta a: Supervisor de Academias
Le reportan: Ninguno
Fecha de actualizacién y/o elaboracién: Noviembre 2017
2. Propésito del puesto:

Desarrollar la capacitacion y entrenamiento futbolisticos en las academias que se le asignen, enfatizando en
el trabajo devocional, ensefianza de valores y principios acordes a la filosofia organizacional.

3.

Atribuciones del puesto

Tareas principales:

Coordinacion y ejecucion de entrenos segun planificacion previa.

Ejecucion de devocionales segun planificacién previa e instruccion de Capellania.
Comunicacion por diferentes medios con Coordinador de Academias.

Visitas informales a beneficiarios de la organizacion que consideren necesarios.
Apoyo en mapeo de las comunidades.

Tareas Secundarias:

Reporte de la actividad realizada a través de las academias dentro en cada comunidad.

Reunion de evaluacion y planificacion con Coordinador de Academias.

Coordinar logistica para la asistencia de la academia a torneos contra otras academias.

Coordinar logistica para la asistencia de beneficiarios seleccionados para integrar otros programas
de la organizacién.

Tareas ocasionales:

Planificacién y evaluacion del trabajo realizado a través de las academias.

Recolectar, archivar y digitalizar fichas de informacion y documentos requeridos a los beneficiarios
para participar en las academias.

Reporte de avances en construccién de relaciones con individuos, organizaciones e iglesias locales
en cada comunidad.

Cualquier otra que le sea asignada.

Especificacion del puesto

Requisitos de educacién

Maestro(a) de educacion fisica.
Aval de la Federacion Nacional de Futbol como entrenador de nivel 2.

Requisitos de experiencia

3 afios de experiencia en puesto similar.
Experiencia como jugador o cuerpo técnico en equipos de futbol.
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Habilidades / Destrezas

Habilidades Destrezas

e Resoluciéon de conflictos. e Técnica futbolistica.

Capacidad de negociacion.
Buenas relaciones interpersonales.
Confidencialidad.

Persona extrovertida.

Dinamismo.

Empatia

5. Responsabilidad

Errores

e Toma de decisiones que afectan a beneficiarios.

Maguinaria / equipo

Equipo indumentario de futbol para academias a su cargo.

Relaciones con otros

Internas:
e Coordinador de academias
e Supervisor de entrenadores
e Entrenadores

Externas:
e Beneficiarios

Informacién confidencial

e Manejo de los distintos aspectos internos de la organizacion.
e Manejo de informacion personal de los colaboradores y beneficiarios.

Dinero / valores

e Ninguno.
Supervision
Recibe supervisién de:
e Supervisor de Academias
6. Nivel de esfuerzo
Mental Fisico
30% 70%

=~

Condiciones ambientales

8. Riesgos de trabajo

Caidas, violencia y crimen en las comunidades, estrés.

14/36

La mayor parte de su trabajo se desarrollard en las comunidades de trabajo.



DESCRIPCION DEL PUESTO DE GERENTE DE DESARROLLO

1. Identificacién del puesto
Nombre del puesto: Gerente de Desarrollo
Cédigo del puesto: 007
Le reporta a: Director General
Le reportan: ¢ Atencion a donantes
¢ Disefio gestion de propuestas
e Recaudacién de Donaciones
Fecha de actualizacién y/o elaboracién: Noviembre 2017
2. Propésito del puesto:

Gestionar la recaudacién de donaciones estableciendo y fortaleciendo relaciones con los donantes, sistemas
de recaudacion utilizando el complejo deportivo con que cuenta la organizacion asi como otros medios
disponibles y legales.

3. Atribuciones del puesto
Tareas principales:
e Comunicacion por varios medios con organizaciones y donantes que contribuyan con el
funcionamiento de la organizacion.
Seguimiento de los ingresos por donaciones.
Evaluacion de propuestas para recaudacion de fondos.
Comunicacion constante con Relaciones Publicas para coordinacién y ejecucién de trabajo en
conjunto.
Tareas Secundarias:
e Reunion de informacion con Director General (por lo menos dos veces al mes).
e Reunion con gerentes para coordinacion de trabajo en conjunto.
e Reunion con equipo de trabajo para planificacion y evaluacion.
e Coordinar las actividades devocionales del area.
e Visitas a comunidades donde se encuentra trabajando la organizacion.
Tareas Ocasionales:
e Reunién de actualizacion con director ejecutivo y junta directiva.
e Visitas a organizaciones y donantes que contribuyan con el funcionamiento de la organizacién,
cuando sea necesario.
e Evaluacion del trabajo realizado por el area
e Reporte de recaudacién de fondos y donaciones en especie.
e Cualquier otra que le sea asignada.
Otras
¢ Definicion de politicas internas de recaudacion de fondos, recoleccion de donaciones monetarias y
en especia, asi como para manejo de comunicacién con donantes para la organizacion.
4. Especificacion del puesto

Requisitos de educacién

Licenciatura en Administracion de Empresas o carrera a fin.
Estudios en el area de recaudacion de fondos.
Conocimientos generals de fatbol.

Requisitos de experiencia

5 afios de experiencia en puesto similar.
Disefio y seguimiento de propuestas de recaudacion de fondos.
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Habilidades / Destrezas

Habilidades Destrezas

Inglés avanzado. e Manejo de normativas de agencias de

Capacidad de negociacion. cooperacion internacional.
Resolucién de conflictos.

Buenas relaciones interpersonales.
Confidencialidad.

Liderazgo.

Persona extrovertida.
Comunicacion

Discrecion.

Empatia.

o

Responsabilidad

Errores

Toma de decisiones que afectan a los resultados de la organizacion.

Maquinaria / equipo

Computadora
Escritorio y silla ejecutiva
Vehiculo asignado

Relaciones con otros

Internas:

Director General, gerentes y subalternos.

Externas:

Otras organizaciones, donantes y voluntarios

Informacién confidencial

Manejo de los distintos aspectos internos y financieros de la organizacion.
Manejo de informacion personal de los donantes.

Dinero / valores

Presupuesto asignado.

Supervision
Recibe supervisién de:
e Director General
6. Nivel de esfuerzo
Mental Fisico
80% 20%
7. Condiciones ambientales
e Oficina iluminada y de facil acceso.
8. Riesgos de trabajo

Estrés, presion por logro de resultados.
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DESCRIPCION DEL PUESTO DE ENCARGADO DE ATENCION A DONANTES

1. Identificacién del puesto
Nombre del puesto: Encargado de Atencidn a Donantes
Cédigo del puesto: 008
Le reporta a: Gerente de Desarrollo
Le reportan: Ninguno
Fecha de actualizacién y/o elaboracién: Marzo 2016
2. Propésito del puesto:

Atender a los donantes asignados, a quienes rentan las canchas del complejo deportivo asi como los que
tienen un compromiso para aportar de forma periddica para el funcionamiento de la organizacién,
comunicando los acontecimientos relevantes, logros y propuestas con el fin de recaudar fondos.

3.

Atribuciones del puesto

Tareas principales:

Elaboracion de recibos por donaciones ingresadas al complejo deportivo.
Reporte de ingresos segun turno (diurno o nocturno).

Atencién de donantes que ingresen a las instalaciones del complejo deportivo.
Comunicacion por diferentes vias con donantes asignados.

Responder requerimientos externos e internos de informacion.

Agendar uso de canchas del complejo deportivo.

Agendar recaudacion de donaciones monetarias y en especie.

Atencién del PBX de la organizacion.

Asistir al gerente de area en lo solicitado.

Tareas Secundarias:

Reporte semanal de ingresos segun turno (diurno o nocturno).

Reporte de la informacion requerida externamente.

Reunién con equipo de trabajo para planificacion y evaluacion.

Requerimiento de informacién y propuestas al encargado de Disefio y Gestién de Propuestas para
comunicar a donantes asignados.

Tareas Ocasionales:

Reporte de comunicacién ingresos a gerente de area.
Requerimiento de informacion de otras areas para su comunicacion externa.
Cualquier otra que le sea asignada.

Especificacion del puesto

Requisitos de educacién

Titulo de nivel medio.
3 afios de estudios en la carrera de Administracion de Empresas o a fin.

Requisitos de experiencia

3 aflos de experiencia en puesto similar.
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Habilidades / Destrezas

Habilidades Destrezas
e Buena presentacion. e Creatividad
e Buena redaccion y ortografia. e Comunicacion oral y escrita
e Manejo de programas de disefio. e Dinamismo
e Conocimientos generales de fatbol. e Discrecion
e Inglés intermedio. e Empatia.
e Persona con alto grado de confidencialidad.
¢ Conocimiento de principios de atencion al
cliente.

5. Responsabilidad

Errores

e Toma de decisiones que afectan a los donantes de la organizacion.

Maquinaria / equipo

Computadora
Escritorio
Silla ejecutiva

Relaciones con otros

Internas:
e Gerente de Desarrollo

Externas:
e Donantes
e Voluntarios

Informacion confidencial

e Manejo de los distintos aspectos internos y financieros de la organizacion.
e Manejo de informacion personal de los donantes.

Dinero / valores

e Donaciones recibidas en efectivo y especie.

Supervision
Recibe supervisién de:
e Gerente de Desarrollo
6. Nivel de esfuerzo
Mental Fisico
80% 20%

7. Condiciones ambientales

e Ambiente con ruido

8. Riesgos de trabajo

Estrés, presion por logro de resultados.

18/36




DESCRIPCION DEL PUESTO DE ENCARGADO DE DISENO Y GESTION DE PROPUESTAS

1. Identificacién del puesto
Nombre del puesto: Encargado de Disefio y Gestion de Propuestas
Cédigo del puesto: 009
Le reporta a: Gerente de Desarrollo
Le reportan: Ninguno
Fecha de actualizacién y/o elaboracién: Noviembre 2017
2. Propésito del puesto:

Disefiar propuestas para recaudacion de fondos a través de distintos medios, dando seguimiento para su
aprobacion y ejecucion en coordinacion con el Gerente de Desarrollo y Director General.

3.

Atribuciones del puesto

Tareas principales:

Elaboracion propuestas segun requerimientos de la gerencia.
Comunicacién de propuestas aprobadas con otras &reas.
Gestion de la base de datos de donantes.

Asistir al gerente de area en lo solicitado.

Tareas Secundarias:

Reporte de avances en propuestas requeridas.

Reunién con gerente de area para planificaciéon y evaluacién de propuestas.

Reunién con equipo de trabajo para planificacién y evaluacion.

Comunicacién directa con Encargado de Atencion a Donantes sobre propuestas aprobadas y su
seguimiento.

Requerimiento de informacion a otras areas.

Tareas Ocasionales:

Reunién con Gerente General y de area para planificacion y evaluacion de propuestas.
Cualquier otra que le sea asignada.

4. Especificacion del puesto
Requisitos de educacion
e Bachiller en Disefio Gréfico.
e 3 afios de estudios en la carrera de Disefio Gréfico.
Requisitos de experiencia
e 3 aflos de experiencia en puesto similar.
e Experiencia en recaudacion de fondos (foundraising).
Habilidades / Destrezas
Habilidades Destrezas
e Buena redaccion y ortografia. e Conocimientos de programacion.
e Comunicacion e Manejo de programas de disefio.
e Inglés avanzado
e Confidencialidad
e Creatividad
e Comunicacion oral y escrita
e Dinamismo
e Discrecion
e Empatia.
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5. Responsabilidad

Errores

e Toma de decisiones que afectan a los donantes de la organizacion.

Maquinaria / equipo

Computadora
Escritorio
Silla ejecutiva

Relaciones con otros

Internas:
e Gerente de Desarrollo

Externas:
e Donantes
e Voluntarios

Informacién confidencial

Manejo de los distintos aspectos internos de la organizacion.
Manejo de informacién financiera.
Manejo de informacion personal de los donantes.

Dinero / valores

Ninguna

Supervision

Recibe supervisién de:
e Gerente de Desarrollo

6. Nivel de esfuerzo

Mental

Fisico

80%

20%

7. Condiciones ambientales

Oficina iluminada y de facil acceso, ambiente libre de ruido.

8. Riesgos de trabajo

Estrés, presion por logro de resultados.
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DESCRIPCION DEL PUESTO DE ENCARGADO DE RECAUDACION DE DONACIONES

1. Identificacién del puesto
Nombre del puesto: Encargado de Recaudacion de Donaciones
Cédigo del puesto: 010
Le reporta a: Gerente de Desarrollo
Le reportan: Ninguno
Fecha de actualizacién y/o elaboracién: Noviembre 2017
2. Propésito del puesto:

Recaudar donaciones monetarias y en especie segun programacion del area en base a las politicas
establecidas por el area.

3.

Atribuciones del puesto

Tareas principales:

Coordinacion con Gerente de Relaciones Desarrollo para recibir instrucciones sobre el manejo y
recaudaci;on de las donaciones.

Programacidn de recaudacion de donaciones con Encargado de Atencion a Donantes.

Coordinacion con otras areas para servicio de mensajeria como segunda prioridad.

Reporte de donaciones recolectadas.

Ingresos de montos donaciones monetarias y cantidades de especie recolectadas en base de datos
y bodega.

Asistir al gerente de area en lo solicitado.

Tareas Secundarias:

Reporte de ingresos de donaciones monetarias y en especie.
Reporte de incidentes y/o observaciones sobre el trato con donantes.
Reunién con equipo de trabajo para planificacién y evaluacion.
Requerimiento de informacion a otras areas.

Tareas Ocasionales:

Inventario de donaciones en especie almacenadas.
Traslado de donaciones en especie hacia donde sea solicitado.
Cualquier otra que le sea asignada.

Especificacion del puesto

Requisitos de educacién

Titulo de nivel medio
3 afos de experiencia en coordinacion logistica y/o servicio al cliente.

Requisitos de experiencia

3 afios de experiencia en puesto similar.
Experiencia en recaudacion de donaciones y mensajeria.
Licencia de conducir automovil y motocicleta.
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Habilidades / Destrezas

Habilidades Destrezas

e Buena redaccion y ortografia. e Principios de atencién al cliente.
Buena comunicacién verbal.
Inglés basico.
Confidencialidad.
Comunicacion
Dinamismo
Discrecién
Empatia.

5. Responsabilidad

Errores

e Toma de decisiones que afectan a los donantes de la organizacion.

Maguinaria / equipo

Computadora
Escritorio y silla ejecutiva
Vehiculo asignado

Relaciones con otros

Internas:
e Gerente de Desarrollo

Externas:
e Donantes
e Voluntarios

Informacion confidencial

e Manejo de los distintos aspectos internos de la organizacion.
e Manejo de informacién personal de los donantes.

Dinero / valores

e Control de donaciones monetarias recaudadas.

Supervision
Recibe supervisién de:
e Gerente de Desarrollo
6. Nivel de esfuerzo
Mental Fisico
70% 30%

7. Condiciones ambientales

El trabajo se desarrollard fuera de la sede de la asociacion, visitando donantes y voluntarios.

8. Riesgos de trabajo

e Caidas, accidentes de transito, estrés, crimen y violencia.
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DESCRIPCION DEL PUESTO DE GERENTE ADMINISTRATIVO

1. Identificacién del puesto
Nombre del puesto: Gerente de Administrativo
Cédigo del puesto: 011
Le reporta a: Director General
Le reportan: e Contador
e Encargado de Seccién de Mantenimiento
e Qutsourcing de Seguridad
Fecha de actualizacién y/o elaboracién: Noviembre 2017
2. Propésito del puesto:

Gestionar la administracion financiera-contable de la organizacién, los recursos humanos y el adecuado
funcionamiento de las instalaciones, vehiculos, mobiliario y equipo.

3.

Atribuciones del puesto

Tareas principales:

Firma de cheques en base a solicitudes segun planificacién presupuestaria.

Control de flujo de efectivo.

Seguimiento de los ingresos por donaciones.

Coordinacion de mantenimiento y servicios para la correcta operacion de instalaciones.
Comunicacién constante con otros gerentes para coordinacion y ejecucion de trabajo en conjunto.

Tareas Secundarias:

Reunién con Director General para informacion de la ejecucién operativa y aprobacion de
desembolso de fondos.

Reunién con gerentes para coordinacion de trabajo en conjunto.

Reunién con equipo de trabajo para planificacién, programacion y evaluacion.

Aprobacién de programacion de pagos a proveedores.

Control de ejecucidn presupuestaria.

Gestion de procesos de RRHH.

Tareas Ocasionales:

Otras:

Reunién de actualizacion con director ejecutivo y junta directiva.

Aprobacién de planilla y coordinacion del pago correspondiente.

Visitas a comunidades donde se encuentra trabajando la organizacién.

Evaluacion del trabajo realizado por el area.

Evaluacion fisica a detalle de las instalaciones en conjunto con el Coordinador de Servicios.
Cualquier otra que le sea asignada.

Definicion de politicas financieras y de recursos humanos para uso interno de la organizacion.
Elaboracion de manual de procesos administrativos y de recursos humanos.

Especificacion del puesto

Requisitos de educacién

Licenciatura en Administraciéon de Empresas o carrera a fin.
Especializacion en finanzas.

Requisitos de experiencia

5 afios en puesto similar.

Conocimientos y experiencia en procesos de RRHH.
Manejo logistico de instalaciones.

Conocimientos generales de fatbol.
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Habilidades / Destrezas

Habilidades Destrezas

e Pensamiento técnico contable. e Conocimiento de la legislaciéon en materia

Inglés avanzado fiscal y laboral del pais.
Capacidad de negociacion.
Buenas relaciones interpersonales.
Confidencialidad.

Liderazgo.

Analisis matematico

Persona extrovertida.
Comunicacién.

Dinamismo.

Empatia.

o

Responsabilidad

Errores

e Toma de decisiones que afectan a los resultados de la organizacion y de los colaboradores.

Maguinaria / equipo

Computadora
Escritorio y silla ejecutiva

Relaciones con otros

Internas:
e Director General, gerentes y subalternos.

Externas:
e Otras organizaciones y proveedores.

Informacion confidencial

Manejo de los distintos aspectos internos y financieros de la organizacion.
Manejo de informacién personal de los colaboradores
Manejo de informacion personal de los donantes.

Dinero / valores

Presupuesto asignado y finanzas de la organizacion.

Supervision
Recibe supervisién de:
e Director General
6. Nivel de esfuerzo
Mental Fisico
80% 20%

7. Condiciones ambientales

Oficina iluminada y de facil acceso, ambiente libre de ruido.

8. Riesgos de trabajo

Estrés, presion por logro de resultados.
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DESCRIPCION DEL PUESTO DE CONTADOR

1. Identificacion del puesto
Nombre del puesto: Contador
Cédigo del puesto: 011
Le reporta a: Gerente Administrativo
Le reportan: Ninguno
Fecha de actualizacién y/o elaboracién: Noviembre 2017
2. Propésito del puesto:

Llevar registro, archivo y guardar los documentos contables, en formato digital y fisico, manteniendo al dia
los reportes y estados financieros de la organizacion.

3.

Atribuciones del puesto

Tareas principales:

Registro de documentos y operaciones contables

Mantener comunicacion constante con su inmediato superior para brindar informacién relevante.
Actualizacién de datos en software utilizado para el manejo contable.

Reportar de donaciones ingresadas por la renta de canchas del complejo deportivo.

Asistir al gerente de area en lo solicitado.

Tareas Secundarias:

Reporte de ingresos y gastos.

Pagos a proveedores.

Coordinacion de pagos por servicios.

Depdsito de donaciones ingresadas por la renta de canchas del complejo deportivo BRIO.
Conciliacién bancaria.

Actualizacion de flujo de efectivo.

Reunién con equipo de trabajo para planificacién, programacion y evaluacion.

Tareas Ocasionales:

Elaboracion de planilla para su aprobacion y pago.

Liquidacion de caja chica.

Elaboracion de estados financieros.

Unificar reportes de gasto de otras areas.

Control de inventario de activos fijos.

Elaboracion de reporte de ingresos en conjunto con el area de Recaudacion de Fondos.
Cualquier otra que le sea asignada.

Especificacion del puesto

Requisitos de educacién

Perito Contador.
3 afios de estudios en la carrera de Contaduria Publica y Auditoria.

Requisitos de experiencia

3 afios en puesto similar.
Elaboracion de estados financieros.
Experiencia en registro contable.
Inventarios de activos fijos.
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Habilidades / Destrezas

Habilidades Destrezas

e Manejo de conceptos Yy legislacion fiscal. e Manejo de la legislacion fiscal y laboral del

Excelentes relaciones interpersonales. pais.
Capacidad de negociacion.
Confidencialidad.

Analisis matematico
Discrecion.

Empatia.

5. Responsabilidad

Errores

e Toma de decisiones que afectan las finanzas de la organizacion.

Maguinaria / equipo

Computadora
Escritorio
Silla ejecutiva

Relaciones con otros

Internas:
e Gerente Administrativo

Externas:
e Proveedores
e Donantes

Informacion confidencial

e Manejo de informacién financiera y contable.

e Manejo de informacién personal de los donantes y proveedores.

Dinero / valores

e Manejo del efectivo de la organizacion y cuentas bancarias.

Supervision

Recibe supervisién de:
e Gerente Administrativo

6. Nivel de esfuerzo

Mental

Fisico

80%

20%

7. Condiciones ambientales

Oficina iluminada y de facil acceso, ambiente libre de ruido.

8. Riesgos de trabajo

Estrés, presion por logro de resultados.
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DESCRIPCION DEL PUESTO DE COORDINADOR DE SERVICIOS

1. Identificacion del puesto

Nombre del puesto: Coordinador de Servicios

Cédigo del puesto: 012

Le reporta a: Gerente Administrativo

Le reportan: e Encargado de mantenimiento
e Outsourcing de Seguridad

Fecha de actualizacién y/o elaboracién: Noviembre 2017

2. Propésito del puesto:

Mantener el orden, insumos, limpieza y seguridad dentro de las instalaciones de la organizacién y el
complejo deportivo.

3. Atribuciones del puesto

Tareas principales:
e Evaluacion del estado de instalaciones.
Mantener inventario de insumos para uso dentro de las instalaciones.
Mantener control de los horarios de agentes de seguridad.
Mantener control de los horarios de limpieza.
Reportar dafios y perjuicios dentro de las instalaciones.
Reporte de eventualidades registradas por cAmaras y agentes de seguridad.
Supervisar procesos de construccién cuando sea necesario.
Asistir al gerente de area en lo solicitado.

Tareas Secundarias:
e Reporte del estado de las instalaciones.
Coordinacion de pedidos y pagos a proveedores.
Gestion de pagos de servicios de alarma, luz, agua y seguridad.
Coordinar reparaciones necesarias dentro de las instalaciones.
Inventario de insumos.
Reunién con equipo de trabajo para planificacién, programacion y evaluacion.

Tareas Ocasionales:
e Liquidacion de caja chica.
e Reporte de gastos del area.
e Cualquier otra que le sea asignada.

4. Especificacion del puesto

Requisitos de educacién

e Bachiller industrial.
e Estudios en arquitectura o ingenieria.

Requisitos de experiencia

3 afios en puesto similar.

Manejo de instalaciones.
Conocimiento de construccion.
Conocimientos generales de fatbol.
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Habilidades / Destrezas

Habilidades Destrezas

e Manejo de proveedores. e Manejo de herramientas de carpinteria 'y

Excelente coordinacion de horarios. construccion.
Excelentes relaciones interpersonales.
Capacidad de negociacion.
Confidencialidad.

Liderazgo

Proactividad.

Discrecion.

Empatia

o

Responsabilidad

Errores

e Toma de decisiones que afectan las instalaciones de la organizacion.

Maquinaria / equipo

Computadora
Escritorio
e Silla ejecutiva

Relaciones con otros

Internas:
e Gerente Administrativo

Externas:
e Proveedores
e Donantes

Informacién confidencial

e Manejo de informacién personal de los donantes y proveedores.

Dinero / valores

e Manejo de caja chica asignada.

Supervision
Recibe supervisién de:
e Gerente Administrativo
6. Nivel de esfuerzo
Mental Fisico
70% 30%

7. Condiciones ambientales

Oficina iluminada y de féacil acceso.

8. Riesgos de trabajo

e Estrés, ambiente con ruido, accidentes.
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DESCRIPCION DEL PUESTO DE ENCARGADO DE SERVICIOS

1. Identificacion del puesto

Nombre del puesto: Encargado de Servicios
Cdédigo del puesto: 013

Le reporta a: Coordinador de Servicios
Le reportan: e Ninguno

Fecha de actualizacién y/o elaboracién: Noviembre 2017

2. Propésito del puesto:

Realizar la limpieza y mantenimiento de las instalaciones de la asociacion.

3. Atribuciones del puesto

Tareas principales:
e Coordinacion de la limpieza de las instalaciones de la asociaciéon dentro de la jornada asignada con
personal de outsourcing (diurna o nocturna).
e Reporte de uso de insumos para limpieza y mantenimiento.
Realizar reparaciones requeridas.
Comunicacién constante con agentes de seguridad.

Tareas Secundarias:
e Reporte del estado de las instalaciones
Requerimiento de insumos a Coordinador de Servicios.
Recibir y verificar pedidos de insumos con proveedores.
Programar reparaciones necesarias dentro de las instalaciones.
Reunién con equipo de trabajo para planificacién, programacién y evaluacion.

Tareas Ocasionales:
e Cualquier otra que le sea asignada.

4. Especificacion del puesto

Requisitos de educacion

¢ Diploma de Educacién Media

Requisitos de experiencia

3 aflos en puesto similar.
Conocimientos generales de fatbol.
Conocimientos de:

Limpieza.

Plomeria.

Electricidad.

Carpinteria.

Construccién.
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Habilidades / Destrezas

Habilidades

Destrezas

e Excelentes relaciones interpersonales. e Manejo de diferentes herramientas

Confidencialidad.
Proactividad.
Dinamismo.
Discrecion.
Empatia.

manuales y electricas.

5. Responsabilidad

Errores

e Toma de decisiones que afectan las instalaciones de la organizacién.

Maguinaria / equipo

e Escritorio
Silla ejecutiva

Relaciones con otros

Internas:
e Coordinador de Servicios

Externas:

e Ninguna
Informacién confidencial
e Ninguna
Dinero / valores
e Ninguno

Supervision

Recibe supervisién de:
e Coordinador de Servicios

6. Nivel de esfuerzo

Mental

Fisico

20%

80%

7. Condiciones ambientales

Su trabajo se desarrolla dentro de las instalaciones de la asociacion en las diferentes areas.

8. Riesgos de trabajo

e Estrés, ambiente con ruido, accidentes.
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DESCRIPCION DEL PUESTO GERENTE DE RELACIONES PUBLICAS

1. Identificacién del puesto
Nombre del puesto: Gerente de Relaciones Publicas
Cédigo del puesto: 014
Le reporta a: Director General
Le reportan: e Encargado de Comunicacion

e Encargado de Alianzas y voluntariado

Fecha de actualizacion y/o elaboracién: Noviembre 2017

2. Propésito del puesto:

Establecer acuerdos de trabajo con organizaciones nacionales e internacionales a favor del desarrollo de
individuos y comunidades marginadas y gestionar el clima organizacional de la organizacion.

3.

Atribuciones del puesto

Tareas principales:

Comunicacién verbal y escrita con organizaciones con las que se tengan acuerdo de trabajo en
colaboracién a favor del desarrollo de individuos y comunidades.
Gestion del clima organizacional.

Tareas Secundarias:

Reunién de informacién con Director General (por lo menos dos veces al mes).
Reunién con gerentes para coordinacion de trabajo en conjunto.

Reunién con equipo de trabajo para planificacién, programacién y evaluacion.
Visitas a organizaciones para negociacién de acuerdos de trabajo en conjunto.
Visitas a comunidades donde se encuentra trabajando la organizacion.
Coordinar las actividades devocionales del area.

Tareas Ocasionales:

Reunién de actualizacion con director ejecutivo y junta directiva.

e Evaluacion del trabajo realizado por el area
e Reporte de acuerdos logrados con organizaciones nacionales e internacionales.
e Reporte de clima organizacional.
e Cualquier otra que le sea asignada.
Otras:
e Elaboracién de politicas de comunicacion y respuesta a solicitudes de informacion.
e Elaboracién de manual de comunicacion interna y externa.
e Elaboracion de manual de clima organizacional.
4. Especificacion del puesto
Requisitos de educacién
e Licenciatura en Administracion de Empresas o carrera a fin.
e Especializacién en RRPP o a fin.
Requisitos de experiencia
e 5 afios en puesto similar.
e En comunicacion social.
e Manejo de imagen corporativa.
e Conocimientos generales de fatbol.
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Habilidades / Destrezas

Habilidadeslnglés avanzado Destrezas
e Capacidad de negociacion. .

Resolucién de conflictos

Buenas relaciones interpersonales.

Confidencialidad.

Liderazgo

Proactividad.

Persona extrovertida.

Comunicacion.

Discrecion.

Empatia

o

Responsabilidad

Errores

e Toma de decisiones que afectan la imagen publica de la organizacion.

Maguinaria / equipo

Computadora
e Escritorio y silla ejecutiva

Relaciones con otros

Internas:
e Director General
e Gerentes

Externas:
e Medios de comunicacion

Informacion confidencial

e Manejo de informacion interna de la organizacion.
e Manejo de informacién personal de los donantes y proveedores.

Dinero / valores

e Caja chica asignada

Supervision
Recibe supervisién de:
e Director General
6. Nivel de esfuerzo
Mental Fisico
80% 20%

7. Condiciones ambientales

Oficina iluminada y de facil acceso, ambiente libre de ruido.

8. Riesgos de trabajo

Estrés, presion por logro de resultados.
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DESCRIPCION DEL PUESTO ENCARGADO DE COMUNICACION

1. Identificacion del puesto
Nombre del puesto: Encargado de Comunicacién
Cédigo del puesto: 015
Le reporta a: Gerente de Relaciones Publicas
Le reportan: Ninguno
Fecha de actualizacién y/o elaboracién: Noviembre 2017

2. Propésito del puesto:

Elaborar el disefio y comunicacion de la informacion interna y externa de la organizacion.

3.

Atribuciones del puesto

Tareas principales:

Elaboracion de disefios segun requerimiento.

Edicion de fotografias y videos segun programacion.
Actualizacion de informacioén en redes sociales.

Responder requerimientos externos e internos de informacion.
Asistir al gerente de area en lo solicitado.

Tareas Secundarias:

Toma de fotografias de las diferentes actividades de la organizacion.
Reporte de la informacion requerida externamente.

Requerimiento de informacion a otras areas para su comunicacion interna.
Reunién con equipo de trabajo para planificacion y evaluacion.

Reunién de evaluacion y planificacién con gerente de area.

Tareas Ocasionales:

Programacion de comunicacion externa.

Programacion de toma de fotografias y videos.

Reporte de comunicacioén interna y externa a gerente de area.

Requerimiento de informacion de otras areas para su comunicacion externa.
Elaboracion de boletin mensual de informacion para comunicacion interna y externa.
Cualquier otra que le sea asignada.

Especificacion del puesto

Requisitos de educacién

Bachiller en Disefio Gréfico.
3 afios de estudios en la carrera de Disefio Grafico.

Requisitos de experiencia

3 aflos en puesto similar.
En comunicacion social.
Manejo de imagen corporativa.
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Habilidades / Destrezas

Habilidades Destrezas

e Manejo de conceptos y disefio web. e Manejo de lenguajes de programacion.
Buena redaccion y ortografia. e Manejo de programas de disefio.
Inglés intermedio e Manejo de equipo de fotografia y video.
Confidencialidad.
Creatividad
Comunicacién.
Discrecion.
Empatia

5. Responsabilidad

Errores

e Toma de decisiones que afectan la imagen publica de la organizacion.

Maguinaria / equipo

Computadora
Escritorio
Silla ejecutiva

Relaciones con otros

Internas:
e Gerente de Relaciones Publicas

Externas:
e Medios de comunicacion de forma indirecta

Informacion confidencial

e Manejo de informacion interna de la organizacion.
e Manejo de informacién personal de los donantes y proveedores.

Dinero / valores

e Ninguna
Supervision
Recibe supervisién de:
e Gerente de Relaciones Publicas
6. Nivel de esfuerzo
Mental Fisico
70% 30%

7. Condiciones ambientales

Oficina iluminada y de facil acceso, ambiente libre de ruido. Algunas actividades se realizaran en las
comunidades donde trabaja la asociacion.

8. Riesgos de trabajo

Estrés, presién por logro de resultados., violencia y crimen en las comunidades donde trabaja la
asociacion
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DESCRIPCION DEL PUESTO ENCARGADO DE ALIANZAS Y VOLUNTARIADO

1. Identificacién del puesto
Nombre del puesto: Encargado de Alianzas y Voluntariado
Cédigo del puesto: 016
Le reporta a: Gerente de Relaciones Publicas
Le reportan: Ninguno
Fecha de actualizacién y/o elaboracién: Noviembre 2017
2. Propésito del puesto:

Establecer relaciones con donantes, voluntarios y organizaciones locales con el fin de generar
oportunidades para trabajar en conjunto por el desarrollo de comunidades, nifios, jévenes y adultos.

3.

Atribuciones del puesto

Tareas principales:

Coordinar visitas y comunicacién verbal y escrita y con organizaciones y voluntarios interesados en
contribuir con el trabajo de la organizacién y crear relaciones de largo plazo a favor del desarrollo de
nifios, jévenes y adultos.

Acompafiar a voluntarios en visitas de campo.

Apoyo a Encargado de Comunicacioén en la redaccion de informacion.

Asistir al gerente de area en lo solicitado.

Tareas Secundarias:

Reporte de visitas y acuerdos con organizaciones.

Reunién de comunicacién de avance del trabajo de voluntariado con Coordinador de Desarrollo
Integral.

Asistencia al Gerente de RRPP en visitas a organizaciones para negociacién de acuerdos de trabajo
en conjunto.

Asistencia al Gerente de RRPP visitas a comunidades donde se encuentra trabajando la
organizacion.

Reunién con equipo de trabajo para planificacién y evaluacién.

Reunién de evaluacion y planificacién con gerente de area.

Compras de insumos necesarios para actividades y reuniones programadas.

Tareas Ocasionales:

Reunién de actualizacién con gerente de area y director ejecutivo.

Evaluacién del trabajo realizado por voluntarios.

Reporte de avances en construccién de relaciones con organizaciones nacionales e internacionales
y voluntarios

Plan de accion mensual de trabajo en para voluntarios.

Coordinacion de eventos de beneficencia y exposicion.

Cualquier otra que le sea asignada.

4. Especificacidn del puesto
Requisitos de educacién
e Licenciatura en Comunicacion Social o carrera a fin
Requisitos de experiencia
e 3 afios en puesto similar.
e En comunicacion social.
e Manejo de imagen corporativa.
e Conocimientos generales de fatbol.
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Habilidades / Destrezas

Habilidades Destrezas

e Capacidad de negociacion. ¢ Manejo de equipo de fotografia y video.
Resolucion de conflictos.
Ingles avanzado.
Buenas relaciones interpersonales
Confidencialidad y discresion.
Persona extrovertida
Comunicacion oral y escrita.
Empatia

5. Responsabilidad

Errores
e Toma de decisiones que afectan la imagen publica de la organizacion y relaciones con donantes y
voluntarios.
Maquinaria / equipo
Computadora

Escritorio y silla ejecutiva
Vehiculo asignado

Relaciones con otros

Internas:
e Gerente de Relaciones Publicas

Externas:
e Beneficiarios, donantes y voluntarios

Informacion confidencial

e Manejo de informacion interna de la organizacion.
e Manejo de informacién personal de los beneficiarios, donantes y proveedores.

Dinero / valores

¢ Ninguna
Supervision
Recibe supervisién de:
e Gerente de Relaciones Publicas
6. Nivel de esfuerzo
Mental Fisico
60% 40%

7. Condiciones ambientales

Oficina iluminada y de facil acceso, ambiente libre de ruido. Algunas actividades se realizaran en las
comunidades donde trabaja la asociacion.

8. Riesgos de trabajo

e Estrés, violencia y crimen en las comunidades donde trabaja la asociacion.
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