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RESUMEN EJECUTIVO

La pobreza de 51 por ciento de la poblacion guatemalteca exige acciones por parte de la sociedad
pensando en el largo plazo. Sin embargo existe una porcién del 15.20 por ciento del total de la
poblacion guatemalteca que se encuentra en extrema pobreza y que necesita acciones urgentes de

ayuda.

Actualmente hay organizaciones sin fines de lucro los cuales se encargan llenar vacios que el
Estado deja debido a sus limitaciones. Entre estas organizaciones se encuentran las asociaciones,

fundaciones y las denominadas Organizaciones No Gubernamentales.

En el municipio de Zaragoza, Chimaltenango, surgié un movimiento, formado principalmente por
amigos, llamado “Abrigo de Amor”. Al principio se dedic6 a la ayuda y atencion de los ancianos
guatemaltecos. Con el paso de tiempo se abri6 a la necesidad de hogar que sufren algunas personas,
al deseo de saber leer y escribir que tienen otras y a la urgencia de viveres de muchos. Sin embargo,
la organizaciéon de “Abrigo de Amor” ha ido evolucionando lentamente y de forma netamente

empirica, sacrificando mucho de su potencial y efectividad.

He aqui la razon del presente trabajo: establecer un proyecto de legitimacion, organizacion y

tecnificacion de la asociacion civil “Abrigo de Amor” en el municipio de Zaragoza, Chimaltenango.

En primer lugar se debi6 contar con la asesoria de expertos en procesos legales y administrativo
para este tipo de organizaciones no lucrativas. En segundo lugar, ya comprendido lo que exige la
ley, se procedid a profundizar en el funcionamiento de “Abrigo de Amor”, a través de entrevistas a
profundidad a su directora y de la observacion sistematica de las actividades de sus miembros. Se
elabor6 el organigrama buscando aprovechar eficazmente los recursos de cada miembro de “Abrigo
de Amor”. Se tomaron en cuenta recursos como la experiencia, habilidades e interés de los dichos
colaboradores.  Finalmente, se procedid a la elaboracion de manuales con el propoésito de

estandarizar u ordenar (tecnificar) procesos para que los mismos se vuelvan mucho més eficaces.

Los aportes logrardn sentar las bases para la formalizacion y crecimiento sostenible de la
asociacion. Pueden servir de referencia para otras organizaciones que surjan de la necesidad de

ayudar al projimo. Sin embargo, las limitaciones a las que se atiene el presente trabajo son el lugar,



el tiempo y la interpretacion que finalmente haga el asesor legal de determinada asociacion civil y/o

sus miembros.

La Administracion al tecnificar, organizar y legitimar a un informal grupo de amigos ayuda a que
este alcance sus ideales. El acto de tecnificar le da a cada individuo, miembro de la asociacion
“Abrigo de Amor”, las herramientas, los conocimientos y procedimientos necesarios para que su
aporte a la nueva organizacion formal sea eficiente y eficaz. El organizar le da a cada miembro del
equipo su responsabilidad ante los demas, la claridad de accion y el reconocimiento de que es el
mas adecuado en el rol que se le asigna. Cuando se legitima a la organizacion y ante la Ley se
convierte en una Asociacion Civil, se gana el respaldo moral que le aumenta la credibilidad

necesaria ante la sociedad para desarrollarse.

Las Legislacién Guatemalteca, aunque siempre es sujeta a mejoras, provee un seguro marco para el
desarrollo y legitimacién de organizaciones altruistas sin fines de lucro como la, a partir de ahora,
denominada  Asociacién Civil “Abrigo de Amor”. De aplicarse correctamente las Leyes
promulgadas, dichas organizaciones estaran siempre debidamente reguladas, con derechos y
obligaciones claramente definidos. Regulacion necesaria para dar completa libertad de accion a las
organizaciones altruistas legitimamente constituidas. Regulacion necesaria también para evitar o al
menos obstaculizar la existencia de agrupaciones malintencionadas que quieran aprovecharse de la

imagen moral tan alta que han ganado las Asociaciones, Fundaciones y la ONGs en general.

La organizacion que se llevd a cabo dentro de la Asociacion ayudard a alcanzar la sinergia necesaria
entre sus miembros para lograr la efectividad, eficacia y constancia en sus actividades. Ubicar a
cada miembro dentro de una jerarquia ayudard a un sistema de control y aprovechamiento de los
recursos. La asignacion de roles y responsabilidades, el empoderamiento, hara ganar estabilidad a la

organizacion.

La tecnificacion lograda hard posible el desempefio 6ptimo de cada miembro de la Asociacion
“Abrigo de Amor”. Podran en adelante tener claro las tareas, los procedimientos y las herramientas
necesarias para optimizar el aprovechamiento de las propias capacidades y de los recursos

provenientes de los voluntarios y donadores como tiempo, esfuerzo, dinero y otros.
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I. INTRODUCCION

Guatemala es un pais de contrastes sociales, tecnoldgicos, econémicos, religiosos, culturales y
politicos. Segun el Instituto Nacional de Estadistica de Guatemala (INE) cuenta con una poblacion
de aproximadamente 15, 400,000 habitantes de los cuales el 40.9% tienen menos de 15 afios, un
54.1% de ellos tienen entre 15 y 64 afios y el resto (4.3%) tienen méas de 65 afios de edad. En el
aspecto etnografico aproximadamente 63% de los guatemaltecos son mestizos y descendientes de
criollos, mientras que el 36.5% son indigenas y garifunas. Por tanto, se puede decir que Guatemala

es “muy joven”.

En la Encuesta Nacional de Condiciones de Vida 2011 (ENCOVI 2011) se establecié que un 51 por
ciento de la poblacion guatemalteca vive bajo la linea de la pobreza. Dentro de esta porcion de la
poblacién, se encuentra que el 15.20 por ciento de la totalidad de los guatemaltecos estan en

situacion de pobreza extrema.

De esta realidad surge la necesidad de alentar, respaldar y formalizar entidades que busquen
beneficiar a los guatemaltecos que se encuentren en situacion econdmica penosa. Ademas se debe
hacer notar que estas entidades muchas veces son inspiradas por ideales religiosos, patriéticos o

sencillamente filantropicos por ejemplo.

Principio del cristianismo es en primer lugar, segin la Biblia cristiana: “Amaras a Dios con todo tu
corazén, con toda tu alma, con toda tu mente, con todas tus fuerzas”. En segundo lugar, pero
dejando claro que se identifica plenamente con el primero, es el mandamiento “amaras a tu préjimo

como a ti mismo.”

En el municipio de Zaragoza del departamento de Chimaltenango, Guatemala, surgi6, inspirdndose
en los mencionados principios cristianos, un movimiento llamado “Abrigo de Amor”. Al comienzo
y de forma empirica se dedicé a la ayuda y atencion de los ancianos guatemaltecos. Con el paso de
tiempo se abrio a la necesidad de hogar que tienen algunas personas, a la necesidad de saber leer y
escribir que tienen otras y a la urgencia de viveres para el sustento que tienen otros muchos. Nacio
como un grupo laico de amigos que tienen la solidaridad como valor y objetivo y que hasta en la

actualidad da la bienvenida a cualquiera que desee ayudar sin importar su credo religioso. Es lo que



se podria definir como una organizacién informal abierta pero con una adhesion clara y fuerte entre

sus miembros.

Sin embargo, la organizacion de “Abrigo de Amor” ha ido evolucionando lentamente y de forma

netamente empirica, sacrificando mucho de su potencial y efectividad.

He aqui la razén del presente trabajo: establecer un proyecto de legitimacion, administracion y

tecnificacion de la asociacion civil “Abrigo de Amor” en el municipio de Zaragoza.

En primer lugar se debi6 buscar la asesoria de un abogado, profesional en Derecho. En segundo
lugar, ya comprendido lo que exige la ley, se procedié a profundizar en el funcionamiento de
“Abrigo de Amor”, a través de entrevistas a profundidad a su directora y de la observacion
sistematica de las actividades de sus miembros. Posteriormente se elaboré el organigrama buscando
aprovechar eficazmente los recursos de cada miembro de “Abrigo de Amor”. Se tomaron en cuenta
recursos como la experiencia, habilidades e interés de los dichos colaboradores. Finalmente, se
procedié a la elaboracién de manuales con el propésito de estandarizar u ordenar (tecnificar)

procesos para que los mismos se vuelvan mucho mas eficaces.

Los aportes lograran sentar las bases para la formalizacion y crecimiento sostenible de la
asociacion. Pueden servir de referencia para otras organizaciones que surjan de la necesidad de
ayudar al préjimo. Sin embargo, las limitaciones a las que se enfrenta el presente trabajo, son el
lugar, el tiempo y la interpretacion que finalmente hizo el asesor legal de “Abrigo de Amor” y los

miembros de la asociacion.



Il. ANTECEDENTES

Abrigo de Amor es un grupo de personas con objetivos e ideales comunes que puede catalogarse
administrativamente como una organizacion informal sin fines de lucro. Por lo tanto la presente
investigacion se encamind a comprender como el grupo debe tecnificarse, organizarse y legitimarse

como asociacion civil.

A. Definiciones importantes: legitimacion, organizacion y tecnificacion

1. Legitimacién

En primer lugar, se tuvo la opcion de utilizar el término “legalizar” sin embargo, se considero que
era un concepto muy limitado para lo que se desea proyectar para el presente caso de la asociacion

civil “Abrigo de Amor”.

La Real Academia de la Lengua Espafiola (RAE) define el verbo “legitimar”, en su segunda y
cuarta acepciones, como:
- Probar o justificar la verdad de una cosa o la calidad de una persona o cosa conforme a las
leyes.
- Habilitar a una persona, de suyo inhabil, para un oficio o empleo.
(RAE, 1992)

La pretension de legitimidad hace referencia a la garantia — en el plano de la integracion social — de

una identidad social determinada por vias normativas. (Carrillo, 1.)

Segliin la pagina web de Definicion ABC “La palabra legitimidad proviene del término latino
legitimare, que significa “cumplir la ley”. En este sentido, entonces, la legitimidad es transformar
algo en legitimo, en algo que cumple con lo impuesto por la ley y por tanto se considera un bien
para todo el conjunto de la sociedad de acuerdo a los parametros especificos de la misma.
(Definicion ABC, 2014)



2. Organizacion

Para empezar se puede establecer simplemente que una organizacion son dos personas 0 mas que
trabajan juntas, de manera estructurada, para alcanzar una meta o una serie de metas especificas.
(Stoner, Freeman y Gilbert, 1996)

Se piensa en la organizacion como: 1) La identificacion y clasificacion de las actividades
requeridas, 2) El agrupamiento de las actividades necesarias para lograr los objetivos, 3) La
asignacion de cada agrupamiento a un administrador con la autoridad necesaria para supervisarlo
(delegacion) y 4) las medidas para coordinar horizontalmente y verticalmente en la estructura

organizacional. (Koonz y Weihrich, 1998)

La organizacion o el acto de organizar consiste en ensamblar y coordinar los recursos humanos,
financieros, fisicos, de informacion y otros, que son necesarios para lograr las metas, y en
actividades que incluyan atraer a gente a la organizacion, especificar las responsabilidades del
puesto, agrupar tareas en unidades de trabajo, dirigir y distribuir recursos y crear condiciones para
que las personas y las cosas funcionen para alcanzar el maximo éxito. (Ferrell, Hirt, Ramos y
colaboradores, 2004)

Organizar es, por tanto, la accion y el efecto de articular, disponer y hacer operativos algunos
conjuntos de medios, factores o elementos para la consecucion de un fin concreto. (Andrade, S.,
2005)

2.1. Organizacién informal

3

Una organizacion informal es “una red de relaciones personales y sociales no establecidas ni

requeridas por la organizacion formal pero que se producen espontaneamente a medida que las

ro

personas se asocian entre si.” (Davis citado por Koontz y Weihrich, 1998)

Segun Chiavenato los grupos u organizaciones informales tienen sus origenes segun los siguientes
factores:

- Los intereses comunes que se desarrollan en cierto nimero de personas y que, a través de



ellas, pasan a ser compartidas mas intimamente.

- La interaccion provocada por la propia organizacion formal. EI cargo que cada persona
ocupa en la empresa exige una serie de contactos y de relaciones formales con otras
personas, con el fin de cumplir debidamente sus responsabilidades.

- La fluctuacion del personal dentro de la empresa altera la composicion de los grupos
sociales informales. La rotacion, el movimiento horizontal y vertical del personal, las
transferencias, etc., también producen cambios en la estructura informal, pues las

interacciones cambian y con ellas los vinculos humanos.

Los periodos de descanso denominados tiempos libres, permiten una intensa interaccion entre las
personas y hacen posible el establecimiento y fortalecimiento de los vinculos sociales entre el
personal.

Los grupos informales, también denominados grupos de amistad, se van organizando por medio de
adhesiones espontaneas de individuos que se identifican con ellos. Estos grupos se encuentran a
veces dentro de la organizacion formal y se componen de elementos de diversos grupos y niveles
jerarquicos de la empresa. Asi, como no siempre existe una correspondencia entre la formacién de
los grupos formales e informales, la jerarquia funcional existente en la organizacién formal no

siempre prevalece en los grupos formales. (Chiavenato, A., 1999)

Todas estas caracteristicas, de organizacion informal, las retine el grupo “Abrigo de Amor” cuyos

miembros originales se adhirieron por lazos de amistad y valores compartidos.

2.2. Organizacion formal

Toda organizacion informal, como en sus inicios ha sido “Abrigo de Amor”, debe pasar a la
siguiente etapa de una evolucion natural requerida por el entorno y el proposito de ser mas eficiente
y eficaz en la entrega de valor para la sociedad. Debe por tanto convertirse en una organizacion

formal.

Una organizacion formal es “un sistema de tareas bien definidas, cada una de las cuales tiene en si
una cantidad especifica de autoridad, responsabilidad y obligacion de rendir cuentas; este conjunto

de elementos es dispuesto en forma consciente y minuciosa, para permitir a los responsables de la



empresa, trabajar juntos mas efectivamente, a fin de lograr el cumplimiento de sus objetivos.”

(Allen, L. citada por Perel, Ader y Etkin, 1986)

2.2.1. Estructura organizacional
Al establecer la estructura organizacional lo que se busca es la forma de dividir, organizar y
coordinar las actividades de la organizacion. Las estructuras organizacionales son de tres formas

bésicas: por funcion, por producto-mercado o en forma de matriz. (Stoner, Freeman y Gilbert, 1996)

La estructura organizacional es el marco formal de la organizacion de acuerdo con el cual las tareas

se dividen, agrupan y coordinan (Robbins y Coultier, 2000).

Tabla 1: Formas bésicas de estructuras organizacionales

La organizacién por funciones reune,
en un departamento a todos los que se
L ) dedican a una actividad o a varias
Organizacion Funcional ] )
relacionadas, que se llaman funciones,
por ejemplo mercadotecnia o finanzas.

Se agrupan en una unidad.

La organizacion por  producto-

L mercado, organiza una empresa en
Organizacion por o ]
divisiones que retnen a las persones
Producto-Mercado ) )
involucradas con un tipo dado de

producto y/o mercado.

En ocasiones llamada "sistema de
mando multiple" es una organizacion
L o hibrida que trata de combinar los
Organizacion Matricial o ) o
beneficios de los dos tipos de disefio
anteriores, al mismo tiempo que

pretende evitar sus inconvenientes.

FUENTE: Elaboracién propia en base a datos de Stoner, Freeman
y Gilbert (1996).



2.3. Clima organizacional

Segun Vidaurre a partir de la revision de la literatura es permitido considerar que no hay una Gnica
definicion de clima organizacional aunque si es posible identificar algunos elementos frecuentes
como:
- Lapersonalidad de la organizacion
- Las percepciones impresiones 0 imagenes de la realidad organizacional.
- El fenébmeno que interviene en los factores de la organizacion y las tendencias
motivacionales.
- La causa de los resultados de la estructura y de diferentes procesos que se generan en la
organizacion.
- La caracteristica relativamente permanente que define el ambiente interno de una
organizacion.
- Lavariable del sistema que tiene la virtud de integrar la persona, grupos y la organizacion.
(Vidaurre, R., 2009)

2.4. Fases del ciclo de vida de una organizacion

La empresa tiene un ciclo de vida dividido en fases, cada una de estas fases no tiene una duracion
determinada. Una empresa o cualquier otra organizacién se posiciona en una de ellas cuando
planifica sus estrategias. Generalmente, las organizaciones adecuan las mismas al momento del
ciclo de vida en el cual consideran encontrarse:

- Iniciacion

- Crecimiento

- Maduracién

- Obsolencia

Haciendo un enfoque en la Fase de Iniciacion: Es la fase de creacion de una empresa u organizacion
sin fines de lucro, en la cual se establece, se empiezan a desarrollar los productos o servicios y a
conseguir clientes, voluntarios o donantes. La manera de trabajar de la organizacion es informal y

todos sus integrantes realizan varias tareas.



Es en la Fase de Crecimiento cuando se empieza a invertir en la cantidad de empleados o
voluntarios para poder cumplir con el servicio ofrecido y se dividen las tareas de manera formal.
(Broggi, A., 2010)

3. Tecnificacion

La estructuracion técnica es el conjunto de las relaciones que deben existir entre funciones, niveles
y actividades de los elementos humanos y materiales de un organismo social, con el fin de lograr
méaxima eficiencia en la realizacion de planes y objetivos sefialados con anterioridad. (Gomez, G.,
1994)

Es crear un sistema para una organizacion un conjunto de técnicas y procedimientos ordenados que
muestre las tareas a efectuar, sefialando objetivos especificos y costos de ejecucidn, ademas se
racionaliza el gasto, mejorando la seleccion de las actividades orientadas a: Identificar insumos,

definir metas, planificar resultados. (Ucelo, E., 2008)

Por tanto, la tecnificacion debe tener un marco. Este marco lo provee la estructura organizacional
antes nombrada. Esta estructura proporciona el marco de referencia dentro del cual se planean,
ejecutan, controlan y revisan sus actividades (en este caso de la asociacion) para lograr los objetivos
al nivel de entidad. (Morales, L., 2012)

3.1 Manuales administrativos

Los manuales constituyen parte del proceso de comunicacion en la empresa, sirven para cumplir la
funcion unificadora de las partes de la organizacion, y preponderantemente la de una de ellas: la

organizacion formal. (Perel, Ader y Etkin, 1986)

Segin Franklin “Los manuales administrativos son documentos que sirven como medios de
comunicacion y coordinacion que permiten registrar y transferir en forma ordenada y sistematica,
informacién de una organizacion, (antecedentes, legislacion, estructura, objetivos, politicas,
sistemas, procedimientos, etc.), asi como las instrucciones y lineamientos que se consideren

necesarios para el mejor desempeno de sus tareas.” (Franklin, E., 1999)



4. Asociaciones

Juridicamente, las organizaciones sin fines de lucro, segun el pais y las Leyes en vigencia, adoptan
diferentes nombres tales como asociacion, fundacidn, corporacion, cooperativa, Organizacion no
Lucrativa, sindicatos, entre otras. Al mismo tiempo, son denominados indistintamente como
organizaciones de la sociedad civil, sector voluntario, sector no lucrativo, sector solidario, de
economia social, tercer sector y sector social. La expresion Organizacion no Gubernamental (ONG),
fue adoptada por algunas organizaciones civiles, a raiz de las iniciativas realizadas por parte de las
Organizacion de Naciones Unidas (ONU) en la década de 1960. Esto con el objeto de establecer
diferencias entre los niveles de trabajo a los que se dedicaban. Por ejemplo, la Asociacion Civil es:
“La regida por la Ley de Asociaciones, destinada a los organismos colectivos sin fines de lucro. La

gue no es religiosa, ni profesional, ni oficial: o sea, la de indole cultural, artistica, cientifico,

deportivo, altruista.” (Cabanellas, G., 1980)

Tabla 2: Caracteristicas de las instituciones sin fines de lucro

Son instituciones formales con personeria juridica propia.

Atienden necesidades sociales, trabajando por el bien coman.

Son organizaciones publicas y privadas, institucionalmente separadas del Estado.

No pertenecen al aparato gubernamental ni al empresario.

Son instituciones no lucrativas, no distribuyen superavit entre sus miembros.

| O B~ W N B~

Pueden acumular beneficios pero no distribuirlos entre sus asociados, sino utilizarlos

en actividades que sirvan para cumplir con la mision de organizacion (reinversion).

Se administran por si mismas. No reciben mandato de entidades externas.

Poseen sus propios mecanismos de auto-gestion.

Propician el trabajo voluntario y la solidaridad comunitaria.

10

En la mayoria de los casos presentan débil nivel de profesionalizacién en la gestion

administrativa.

Una institucion sin fines de lucro no provee bienes o servicios ni controla operaciones para
incrementar sus ganancias. Su “producto final” en la mayor parte de los casos es un ser humano

cambiado. Estas organizaciones son agentes del cambio humano. Su producto es un paciente

FUENTE: Elaboracion propia en base a datos de Porras, L. (2003)
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curado, un nifio que aprende, un muchacho o muchacha transformado en un adulto que se respeta a

si mismo y que por tanto tendra un impacto en la sociedad. (Porras, L. 2003)

Segun Gonzalez, las asociaciones del sector no lucrativo tienen “cinco caracteristicas cruciales”:
a) son entidades organizadas;

b) son privadas —separadas del gobierno—;

c) son autbnomas —controlan sus propias actividades—;

d) no distribuyen ganancias entre sus asociados, y

e) en ellas se realiza actividad voluntaria y gratuita

(Gonzalez, O., 2005)

Segun la clasificacion de Igartdn las organizaciones no lucrativas actlan en los siguientes diez
campos:

1. Asistencia social.

. Desarrollo y vivienda.

. Derechos humanos.

. Medio ambiente.

2

3

4

5. Filantropia.
6. Salud.

7. Educacidn e investigacion.

8. Cultura.

9. Recreacion y deportes.

10. Asociaciones profesionales y laborales.

(lgartan citado por Gonzélez, O., 2005)

Al revisar la literatura se encuentran dos enfoques tedricos principales. EI primer enfoque es el de
“economia social”, de origen francés. La economia social se estructura en torno a tres grandes
familias:

- Las cooperativas

- Las mutualidades

- Las asociaciones

La economia social se trata de entidades privadas caracterizadas por los siguientes rasgos:
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1. La finalidad de servicios a sus socios 0 a la comunidad.

2. La autonomia de gestion.

3. Los procesos de decision democratica, y

4. La primacia de la persona y del trabajo sobre la capital en el reparto de las rentas.

Algunas fundaciones y las asociaciones de caracter religioso no cumplen con el tercer requisito, o

sea, no tienen una estructura democratica. (Hernandez, O. 2007)

Esta asociacion “Abrigo de Amor” no tiene caracter religioso. Su actuar sera completamente laico y

tendrd una estructura democratica.

B. Investigaciones previas sobre asociaciones y otros tipos de organizaciones sin fines de lucro

En el afio 2007, en la Facultad de Ciencias Juridicas y Sociales de la Universidad de San Carlos de
Guatemala se present6 la Tesis “Incumplimiento de obligaciones tributarias de las Organizaciones

no Gubernamentales” por Carlos Zapeta.

En la nombrada Tesis se presenta una evolucion en la historia del reconocimiento, legalizacién y
fomento de las llamadas organizaciones no gubernamentales entre las que se encuentran las

asociaciones.

Primero se declar6 de interés nacional el fomento y promocion de organizaciones no
gubernamentales en la década de los 80 pero de manera mas fuerte en la Ultima década del siglo
XX. Se considera a partir de entonces que cualquier retardo en su inscripcion es malicioso y debera
ser sancionado por la ley. Se planted unificar en un solo concepto de “organizaciones no
gubernamentales” a las fundaciones, patronatos, asociaciones, ligas o comités, que tengan como fin
la filantropia y/o el desarrollo humano en su sentido mas amplio. Se podian considerar como parte
de sus funciones actividades de naturaleza mercantil y de intermediacion financiera, siempre y
cuando no tengan fines de lucro y sus utilidades sirvan para ampliar su cobertura, programas o al
fortalecimiento de su capacidad de ejecucion. Se propuso la integracion de un consejo por cada uno
de estas organizaciones formado por tres de sus miembros electos en asamblea y con el propdésito de
fiscalizar el uso de todos sus recursos. Se planted un sistema de registro legalizado de ingresos y

egresos para las organizaciones no gubernamentales que manejen activos mayores a los veinticinco
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mil quetzales. La fiscalizacion correria desde entonces por el Ministerio de Finanzas. Si llegaran a
manejar recursos publicos se planteaba la fiscalizacién por parte de la Contraloria General de
Cuentas (cosa que el autor sefiala yo no se hacia en el afio 2007). Por Gltimo se sefiala que dichas
organizaciones, incluyendo las asociaciones, estarian obligadas a coordinar con el estado en el
marco del plan nacional de desarrollo. La instancia publica de enlace seria la Secretaria General de
Planificacion Economica (SEGEPLAN). Muchas de estas organizaciones reaccionaron
negativamente a las propuestas de control y fiscalizacion sugeridas por dicha propuesta de Ley. No
obstante sigue la necesidad de encontrar mecanismos para conciliar, por un lado, la obligacién del
Estado de evitar abusos y malversaciones y de proteger el interés publico, y por el otro lado, el
respeto al derecho de asociacion, a la autonomia y a la independencia de las organizaciones no

gubernamentales. (Zapeta, C., 2007)

En el afio 2012 Leslie Morales presentd una Tesis en la Facultad de Ciencias Econémicas de la
Universidad de San Carlos de Guatemala, previo a conferirsele el titulo de Contadora Plblica y
Auditoria. La dicha Tesis se tituld “Diseno de procedimientos administrativos-contables en el area

de ingresos y egresos en una ONG dedicada al desarrollo urbano y rural”.

En la mencionada Tesis se da cuenta del surgimiento de las Organizaciones no Gubernamentales
(ONG’s) en momentos dificiles para la humanidad como entes privados sin fines de lucro. El
término ONG tiene su origen después de la segunda guerra mundial por iniciativa de la
Organizacion de Naciones Unidas (ONU). Segun la autora uno de los estatus que adopta una ONG,
dependiendo de la legislacion local, es el de asociacion. Las asociaciones existen aproximadamente
desde la década de 1950 en Guatemala amparadas bajo la figura juridica de “asociaciones civiles
sin fines lucrativos” y se vinculan a tareas religiosas, a la asistencia en materia de infraestructura,
tecnologia agricola, alfabetizacion y educacion popular. Con el terremoto de 1976 se desarrolla un
repunte de estas organizaciones, las cuales se involucran en labores de reconstrucciéon. En las
conclusiones se reconoce que la existencia de estas organizaciones dedicadas al desarrollo urbano y
rural fortalece el desarrollo integral del individuo de las comunidades rurales del pais. La asistencia
técnica y financiera que brindan permite generar medios de trabajo y produccion, dinamizando la
economia local. Las asociaciones como las otras ONG’s deben garantizar el manejo transparente y
eficiente de sus recursos independientemente que estos sean de fuentes internas o externas. También
deben incorporar un sistema de control interno para sus principales actividades. Esto se logra con la

adecuada comunicacion entre la direccion y los empleados. (Morales, L., 2012)
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También en el afio2012 se presento la Tesis “Analisis de necesidad de reformar el articulo 6 literal
c) de la Ley del Impuesto sobre la Renta, Decreto 26-92 del Congreso de la Republica, para incluir
como exentas a las Organizaciones no Gubernamentales”, por Edgar Gonzalez a la Facultad de

Ciencias Juridicas y Sociales de la Universidad de San Carlos de Guatemala.

En ese trabajo se sefiala que en Guatemala existen basicamente dos tipos de organizaciones no
lucrativas, las asociaciones civiles y las organizaciones no gubernamentales u ONGs, creadas
recientemente por el Decreto 2-2003 del Congreso de la Republica, Ley de Organizaciones No
Gubernamentales para el Desarrollo, en vigencia desde el 4 de marzo de 2003. Se deja claro que lo
que tienen en comun es que ambos tipos de organizaciones tienen patrimonio propio proveniente de
recursos nacionales o internacionales, producto de donaciones, aportaciones y préstamos, cuentan
con personalidad juridica propia, distinta de sus asociados, que les permiten ser sujetos de derechos
y obligaciones. Como justificacion del tema que trata presenta la realidad de que en Guatemala
existe mucha confusion legal, tanto entre la poblacién en general, como en profesionales de las
diferentes universidades del pais, en cuanto a la constitucion y funcionamiento de una organizacion
no gubernamental y una asociacién civil, en virtud de que se trata de dos instituciones que siendo
semejantes tienen también diferencias. Recomienda que el Registro de las Personas Juridicas del
Ministerio de Gobernacion, divulgue los requisitos y caracteristicas especiales de las organizaciones
no gubernamentales y asociaciones civiles, pero que especialmente la Superintendencia de
Administracién Tributaria (SAT), divulgue las caracteristicas fiscales de ambas, a través de la
prensa, guias, panfletos y capacitacion directa a los contribuyentes, con el objeto de que se
conozcan plenamente las consecuencias fiscales de su constitucion. Que debido al costo que implica
el realizar legalmente la constitucién e inscripcién de una organizacion no gubernamental en los
registros correspondientes, es conveniente que los profesionales que se dedican a asesorar en
materia tributaria, y a la constitucion de este tipo de personas juridicas, expliquen a sus clientes las
caracteristicas fiscales de éstas, para que conozcan cuales son realmente las consecuencias

tributarias y evitar costos adicionales por desconocimiento de la ley. (Gonzélez, E., 2012)

En el afio 2013 sali6 a luz la Tesis “Diseflo de estructura organizacional para una organizacion no
gubernamental sin fines de lucro”. Fue presentada por Pablo Ahumada ante el Departamento de

Ingenieria Industrial de la Facultad de Ciencias Fisicas y Matematicas de la Universidad de Chile.
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De la dicha Tesis se esperaba un diagnostico a la estructura organizacional, un modelo
organizacional y una serie de recomendaciones para su implementacion, con el fin de contribuir al
desarrollo de la estrategia y objetivos de la ONG. El autor dividié su metodologia en tres etapas. La
primera consistente en la formacion de una base conceptual, para ayudar a comprender y determinar
los criterios de disefio para evaluar la estructura organizacional. En su segunda etapa hace el
planteamiento de la estrategia de la organizacion para determinar los requerimientos para el disefio
de su estructura. En la tercera y Ultima etapa se analiza y evalUa la estructura actual, para identificar
puntos de mejora y generar recomendaciones de implementacion. Luego, para terminar en base a
todo lo recabado, es decir, criterios, requerimientos y recomendaciones, se genera una propuesta
para el disefio estructural de la ONG. (Ahumada, P., 2013)

A. C. Aspectos legales de este tipo de organizaciones, especificamente las asociaciones

Al 1. La libre asociacion como derecho regulado legalmente por paises miembros
de la Organizacion de las Naciones Unidas (ONU)

A nivel mundial se busca promover la libre asociacion de las personas como un derecho humano
bésico. Asi esta establecido en el articulo 20 de la Declaracion Universal de Derechos Humanos de
la Organizacidn de las Naciones Unidas (ONU) que aglomera a 193 estados soberanos:

1. Toda persona tiene derecho a la libertad de reunién y de asociacién pacificas.

2. Nadie podra ser obligado a pertenecer a una asociacion.

Esta declaracion de la libre asociacion encuentra eco en las diferentes constituciones y legislaciones
de los estados miembros de la ONU. Para ilustrar esta afirmacion se citaran ejemplos

latinoamericanos.

En el articulo 7 de la Constitucion de la Republica de El Salvador queda establecido:

Los habitantes de El Salvador tienen derecho a asociarse libremente y a reunirse pacificamente y sin
armas para cualquier objeto licito. Nadie podréa ser obligado a pertenecer a una asociacion. No podra
limitarse ni impedirse a una persona el ejercicio de cualquier actividad licita, por el hecho de no
pertenecer a una asociacion. Se prohibe la existencia de grupos armados de caracter politico,

religioso o gremial.
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Por su parte, en su articulo 38 la Constitucion de la Republica de Colombia establece: Se garantiza
el derecho de libre asociacion para el desarrollo de las distintas actividades que las personas realizan
en sociedad.

Sin embargo, la declaracién de la ONU y el reconocimiento que tiene en la mayoria de
Constituciones de los Estados Soberanos, no garantiza el ejercicio pleno de tal derecho de
asociacion. Se necesita legislar al respecto. Ejemplos de legislaciones en Latinoamérica:
- Reglamento de la Ley de Asociaciones y Fundaciones sin fines de lucro. Republica de El
Salvador.
- Reglamento para el Funcionamiento del Sistema Unificado de Informacién de las
Organizaciones Sociales y Ciudadanas. Republica del Ecuador.
- Ley 20.500 sobre Asociaciones y Participacion Ciudadana en la Gestion Publica. Republica
de Chile.

Coémo senala el jurista Manuel Osorio “la asociacion es el conjunto de asociados para un mismo fin.
Persona juridica por ellos formada. El derecho de asociacion, asi como la libertad de asociacion,
suelen ser protegidos constitucionalmente. Claro es que la libertad de asociacion ni se protege ni se

admite en los Estados totalitarios.” (Osorio citado por Gonzalez, E., 2012)

2. El marco legal para las asociaciones en Guatemala

Y en el caso puntual de la Republica de Guatemala, sede de “Abrigo de Amor”, su Constitucion
Politica establece en el Articulo 34: Derecho de asociacion. Se reconoce el derecho de libre
asociacion. Nadie esta obligado a asociarse ni a formar parte de grupos o asociaciones de auto-

defensa o similares. Se exceptua el caso de la colegiacién profesional.

Para la organizacion “Abrigo de Amor”, de ahora en adelante en el presente trabajo organizacion
sin fines de lucro o asociacion civil sin distingo, aplica el inciso 3° del Articulo 15 del Cédigo Civil
que dice:

Son personas juridicas: Las asociaciones sin finalidades lucrativas que se proponen promover,
ejercer y proteger sus intereses sindicales, politicos, econémicos, religiosos, sociales, culturales,

profesionales o de cualquier otro orden, cuya constitucion fuere debidamente aprobada por la
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autoridad respectiva. Los patronatos y los comités para obras de recreo, utilidad o beneficio social

creados o autorizados por la autoridad correspondiente, se consideran también como asociaciones.

El Cddigo Municipal, es otro instrumento que regula la creacion de asociaciones comunitarias o de
vecinos con el fin de promover el desarrollo de la comunidad. Las asociaciones y comités locales o
departamentales que no tengan personalidad juridica deberan acudir al gobernador departamental
quien se limita a autorizarles la recaudacion de fondos. (Zapeta, C., 2007)

3. Caracteristicas legales de las asociaciones civiles en Guatemala

Segun los Articulos 2 y 4 de la Ley de Organizaciones No Gubernamentales para el Desarrollo de
Guatemala, “son Organizaciones No Gubernamentales (ONGs) las constituidas con intereses
culturales, educativo, deportivos, con servicio social, de asistencia, beneficencia, promocién vy
desarrollo econémico y social, sin fines de lucro. Y podran estar constituidas como asociaciones
civiles, fundaciones u ONG propiamente dicha bajo el amparo de la misma. (Congreso de la
Republica de Guatemala, 2003)

Segun preceptos de la Ley especifica de Organizaciones No Gubernamentales, podran constituirse
€Omo organizaciones:

- Las Asociaciones Civiles

- Las Fundaciones

- Las Organizaciones No Gubernamentales 0 ONG propiamente dicha.

Es interesante lo relativo a la creacion de las asociaciones civiles, porque ellas tienen su propia
normativa, pero la Ley de Organizaciones No Gubernamentales las asume. Al final la denominacion

es lo que distingue a las Asociaciones Civiles de las Fundaciones y demés ONG. (Zapeta, C., 2007)

3.1. Seinscriben en el Registro Civil y no en el Registro Mercantil

Se debe aclarar que la legislacion guatemalteca contempla diferentes tratamientos segin una
organizacion tenga o no fines de lucro. La organizacién debera tramitar su constitucion ya sea en el

Registro Civil o en el Registro Mercantil segun sea su naturaleza.
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Cuando se trata de una Sociedad Civil o Fundacion, cuando es iniciativa de una iglesia u otra
organizacion sin fines de lucro el tramite de inscripcion deberd ser en el Registro Civil. Cuando se
trate de una Sociedad An6nima o una empresa formada por inversionista particulares con intereses

de lucro, la inscripcion se llevara a cabo en el Registro Mercantil. (Sosa, L., 2006).

El Codigo Civil distingue entre la naturaleza y el funcionamiento de una fundacion respecto al de
una asociacion. En el concepto de asociaciones se incluyen las entidades que “promueven, ejercen y
protegen intereses politicos, religiosos, econdémicos, sociales, culturales y profesionales. Se
incluyen entre las asociaciones los patronatos y comités de utilidad y beneficio social. Las
fundaciones se constituyen por escritura publica o por testamento y en su registro debe estar claro
gue cuentan con un patrimonio, el monto, sus fines y el destino de sus recursos. Las asociaciones se
crean por escritura publica que dé constancia de su creacién. La escritura de constitucion debera
presentarse ante el registro civil, y como consecuencia la obtencién de la personeria juridica.
(Zapeta, C., 2007)

3.2. Objeto de la asociacion civil

En primer lugar: la creacion y funcionamiento de una asociacion civil ayuda a organizarse mejor, se
definen las funciones de cada uno de los asociados, se especifican los objetivos principales y
secundarios, se establecen autoridades, se fijan reglas de funcionamiento, etc. Todo esto fortalece la
organizacion. Luego viene como consecuencia que un grupo de personas organizadas tienen mucha
mas fuerza que cada una de ellas individualmente. Ademas, un nucleo constituido y organizado
suele atraer y entusiasmar a otras personas. De esta manera, aumenta la participacion, se afianza el

compromiso de los integrantes y crece la solidaridad social. (Lasarte, C., 1984)

La asociacion, como es el caso de la que asociacion civil “Abrigo de Amor”, precisa de un acuerdo
de voluntades, que aunque no se califique como contrato en sentido técnico, pero su régimen
juridico se debe basar en las normas establecidas para todos sus contratos. Se caracteriza dicho
acuerdo por ser plurilateral y que todos su miembros persiguen la realizacion del bien comin. No

es, pues, un contrato de cambio. (Aguilar, V., 2005)
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3.3. Finalidades de la asociacion civil

La asociacion civil constituye un patrimonio consagrado a un fin, al que se le reconoce personalidad
juridica. La causa que determina este patrimonio es la persecucion de ese fin comdn y no lucrativo
por los asociados, este fin como intencion debe ser licito, posible y determinado, y es lo que hace
que una asociacion civil, sea lo que es, ya que éste constituye su caracteristica principal, que debe
de ser sin animo de lucro y de no obtener utilidades por parte de sus integrantes. (Aguilar, V., 2005)

3.4. Estan exentos de impuestos

Existen disposiciones contenidas en la Ley del Impuesto Sobre la Renta, Decreto 26-92, acuerdo
gubernativo 206-2004 y sus Reformas, Decreto 20-2006 del Congreso de la Republica.

Se establece en la dicha Ley que son exentas del impuesto sobre la Renta las rentas que obtengan
las asociaciones o fundaciones no lucrativas autorizadas e inscritas como exentas ante la
Superintendencia de Administracion Tributaria (SAT). Se considera exenta del impuesto siempre
gue la totalidad de los ingresos que obtengan y su patrimonio se destine exclusivamente a los fines
de su creacion como esté establecido en el Articulo 6, inciso C, de la citada Ley. (Ucelo, E., 2008)
Existen otras disposiciones que hacen a las asociaciones exentas de otros impuestos como las
contenidas en la Ley del Impuesto al Valor Agregado (IVA) Decreto 27-92, y sus Reformas Decreto
20-2006.

Conforme al articulo 7 de la citada Ley, el cual regula las exenciones generales, en su numeral 9
indica que los aportes y donaciones que obtengan las asociaciones, fundaciones e instituciones
educativas, culturales de asistencia o de servicios sociales y las religiosas, las no lucrativas
constituidas legalmente y debidamente registradas como tales, estan exentas del IVA. Este articulo
trata de las donaciones en general, ya sean éstas en especie o efectivo, provenientes del interior o
exterior del pais. (Ucelo, E., 2008)

Incluso las asociaciones también estan exentas normalmente de los Ilamados impuestos
extraordinarios y temporales. Este fue el caso del llamado Impuesto Extraordinario y Temporal de

Apoyo a los Acuerdos de Paz.
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Segun lo establecido en el Articulo 4, inciso e, de la Ley del Impuesto Extraordinario y Temporal
de Apoyo a los Acuerdos de Paz, Decreto 19-04, estan exentas las Asociaciones, Fundaciones,
Cooperativas, Federaciones, Centrales de Servicios y Centros Educativos y Culturales,
Asociaciones Deportivas, Gremiales, Sindicales, Profesionales, los Partidos Politicos y las
Entidades Religiosas y de Servicio Social o Cientificas, que estén legalmente constituidas y
autorizadas, siempre que la totalidad de los ingresos que obtengan y su patrimonio se destinen
exclusivamente a los fines de su creacion, y que en ningun caso distribuyan beneficios, utilidades o

bienes entre sus integrantes, por lo contrario no seran sujetos de esta exencidn. (Ucelo, E., 2008)

Otra de las exenciones que se le confiere a una Asociacion es la exencion del impuesto de Timbres
Fiscales. En el inciso 4 de la Ley de Timbres Fiscales y Papel Sellado Especial para Protocolos,
Decreto 37-92 del Congreso de la Republica y sus Reformas, se indica que estan exentos del
impuesto los documentos que contengan actos o contratos gravados, realizados por las asociaciones,
fundaciones o entidades de asistencia publica o de servicio social a la colectividad, culturales,
gremiales, cientificas, educativas o artisticas, sindicatos de trabajadores, asociaciones solidaristas e
instituciones religiosas, siempre que estén autorizadas por la ley, que no tengan por objeto el lucro,
gue en ninguna forma se distribuyan utilidades o dividendos entre sus asociados o integrantes y que

sus fondos se destinen a los fines para los cuales fueron creadas. (Ucelo, E., 2008)

Las entidades no lucrativas, para sustentar sus derechos y obligaciones, necesitan tener
documentadas de manera legal sus compras de bienes y servicios, recibos cuando estos gastos son
exentos o pertenecen a instituciones Bancarias y Financieras, recibos de pagos cuando son planillas

de salarios, recordando que las Entidades son las exentas pero no sus proveedores. (Rodas, F., 2014)

En la proxima pagina se pueden contemplar en tablas lo anteriormente descrito. Como persona
juridica una asociacion civil, como organizacion sin fines de lucro, tiene derechos y obligaciones.
Los derechos pueden considerarse como apoyo legal para ejerza con libertad, proteccion y respaldo
sus funciones y alcance sus fines. Las obligaciones, por otro lado, sirven para que exista
transparencia, verdadero compromiso con los fines propuestos por la misma asociacion y una

garantia de que la organizacion serd beneficiosa para la sociedad.



Tabla 3: Derechos de las entidades no lucrativas

Exencion del Impuesto Sobre la Renta (ISR), cuando la totalidad de sus
ingresos y su patrimonio provengan de donaciones, aportes, cuotas
ordinarias o extraordinarias y que sean destinadas exclusivamente a los fines
de su creacion y en ningun caso distribuyan, directa o indirectamente
utilidades o bienes entre sus integrantes. (Art. 6 Inciso ¢, Dto. 26-92 Ley del
ISR y Art. 6 Dto. 206-2004 Reglamento de la Ley del ISR)

Exencion del Impuesto al Valor Agregado (IVA), estan exentas de cargar el
IVA en los aportes que reciben, bajo la condicién de estar debidamente
autorizadas y todos los requisitos arriba indicados (Art. 7 Inc. 13 Ley del
IVA) Sin embargo son consumidores finales, esto quiere decir que no estan
exentas del IVVA en cuanto a las compras que realicen. (Art. 9 Reglamento
Ley del IVA).

Exencion del Impuesto de Solidaridad (ISO) en los aportes que reciben, bajo
la condicion de estar debidamente autorizadas y todos los requisitos arriba
indicados (Art. 4 Inc. E, Ley de ISO).

Exencion del Impuesto de Timbres Fiscales y de papel Sellado especial para
protocolos en los documentos que contengan actos o contratos gravados bajo
la condicion de estar debidamente autorizadas y todos los requisitos arriba
indicados (Art. 10 Inc. 4, Ley de Timbres Fiscales).

FUENTE: Elaboracion propia en base a datos de Rodas, F. (2012)
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Tabla 4: Obligaciones de las entidades no lucrativas

Actualizar sus datos en la SAT, minimo una vez por afio.

Operar contabilidad completa en forma organizada, asi como los registros que sean
necesarios, de acuerdo al sistema de partida doble aplicando los principios de
contabilidad generalmente aceptados, en nuestro caso son las NIC (Art. 13. Dto. 02-
2003 Ley de ONGs), esto quiere decir que tiene que habilitar los libros de
inventario, Diario, mayor o Centralizador, Balances, asimismo un libro de actas

donde se lleve el registro de las reuniones de junta directiva y asamblea.

Presentar Estados financieros anuales conforme las Normas Internacionales de
Contabilidad.

Presentar declaracion jurada anual de Impuesto sobre la renta informativo de sus

operaciones en el periodo fiscal por medios electronicos.

Extender recibos para recibir los aportes tanto ordinarios como extraordinarios
segun los fines de la asociacion. Para las ONGs estos recibos deberan ser

autorizados por la Superintendencia de Administracion Tributaria (SAT).

Solicitar facturas contables a sus proveedores cuando realicen compras de bienes y

Servicios.

Autorizar y emitir facturas contables, asi como pagar el impuesto sobre la renta
anual cuando efectle actividades distintas a su naturaleza, es decir cuando efectue

actividades con lucro entre sus operaciones.

Ser agente de retencion del ISR y emitir dichas constancias por medios electrénicos
cuanto tenga empleados que sobrepasen ingresos por Q.36,000.00 anuales o cuando
efectlie pagos a proveedores que han elegido dicha opcién. (Resolucion de
directorio 306-2009 de la SAT).

Cuando retenga ISR, a sus empleados es necesario que lleve por medio electronico
la conciliacién anual de retenciones de ISR para personal en relacion de

dependencia que establece la Ley del ISR.

FUENTE: Elaboracion propia en base a datos de Rodas, F. (2012)

21



22

D. Aspectos administrativos de este tipo de organizaciones especificamente aplicables a la
Asociacion Civil “Abrigo de Amor”

La administracion es una actividad coman para cualquier tipo de negocio, organizaciones lucrativas
y no lucrativas, organismos politicos, deportivos, religiosos o de diversion, etc., y juega un papel
muy importante en la sociedad. Toda empresa necesita aplicar una metodologia en sus actos, y el
proceso administrativo es sin duda esa metodologia que se exige para la solucién de los problemas
gue surgen en cualquier organizacion. Esta universalidad se manifiesta no solo en el concepto de
estructura social, sino también en la estructura interna de los organismos, es decir, la administracion

es universal porgue se maneja en todos los niveles internos de la organizacion. (Fayol, H., 1981)

Para conocer que aspectos de administrativos tienen las organizaciones, o0 mejor dicho, cémo se

presentan dichos aspectos, se recomienda llevar a cabo un diagndstico organizacional.

El Diagnostico organizacional es una actividad que involucra a un grupo de personas de una
empresa o institucion interesadas en plantear soluciones a situaciones problematicas o conflictivas,
sometiéndose a un autoandlisis que debe conducir a un plan de accién concreto para descubrir
problemas y areas de oportunidad con el fin de corregir los primeros y aprovechar los segundos.

Puede tener dos perspectivas: una funcional y la otra cultural (Vidaurre, R., 2009)

1. Objetivos y metas de la organizacién

Toda organizacion debe tener tres objetivos, que pueden ser intercalados o ser independientes entre
si: El crecimiento, la estabilidad y la interaccién; las metas para estos objetivos varian de acuerdo a
cada organizacion”. (Gémez, G., 1994)

2. Politicas y procedimientos de la organizacion

Las politicas tienen por objeto orientar la accion, por lo cual sirven para formular, interpretar y

suplir las normas concretas. La importancia de éstas en la administracion es decisiva, ya que son

indispensables para lograr una adecuada delegacién de autoridad. (Gémez, G., 1994)
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Segun el mismo autor un procedimiento es una serie de labores concatenadas, que constituyen una
sucesion cronoldgica y el modo de ejecutar un trabajo, encaminados al logro de un fin determinado.
(Gomez, G., 1994)

3. Principios de organizacion

Tabla 5: Principios de organizacion

PRICIPIO DEFINICION
Grado en el cual las tareas de una

o | organizacién estan divididas en trabajos
Especializacion del Trabajo y
separados. Se le conoce también como

division del trabajo.

o Base sobre la cual los empleos se agrupan
Departamentalizacion o
para el logro de las metas organizacionales.

Linea ininterrumpida de autoridad que se
extiende desde los niveles mas altos de la
Cadenas de Mando L ) ) )
organizacion hasta los niveles mas bajos y

aclara quién debe rendir cuentas a quién.

) NUmero de subordinados que un gerente
Amplitud de Control . o L
puede supervisar con eficacia y eficiencia.

La centralizacién es el grado en el cual la
toma de decisiones esta concentrada en los
Centralizacion y altos niveles de la organizacién. La
Descentralizacion descentralizacion es la transferencia de la
autoridad de toma de decisiones a niveles

mas bajos dentro de una organizacion.

Grado en que las actividades de una
organizacion estan estandarizadas y medida
Formalizacion en la cual el comportamiento de los
empleados se guia con una serie de reglas y

procedimientos.

FUENTE: Elaboracion propia en base a datos de Robbins y Coulter (2000).
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4. La autoridad

La autoridad se define como el derecho legal de ordenar a otros una accion y de exigir su
cumplimiento. (Terry y Franklin, 1994)

La autoridad es también la forma de poder que, con frecuencia se usa en un sentido mas amplio para
referirse a la capacidad de una persona para ejercer el poder como resultado de cualidades como los

conocimientos o los cargos. (Stoner, Freeman y Gilbert, 1996)

La autoridad no debe confundirse con autoritarismo. Debe propiciarse el surgimiento natural de un
lider a través de un sistema democratico. No debe imponerse a la fuerza su poder, sino que debe
obtenerse por consenso. De esta forma el lider ejercerd una autoridad legitima y contara con la

buena disposicién de la mayoria.

Sin embargo deben crearse mecanismos para darle estabilidad a dicha autoridad de manera que las

mismas fuerzas que la potenciaron no puedan de manera arbitraria derrocar el mandato.

Existe una diferencia entre la “imposicion por medio de la autoridad” e “imposicion por medio del
poder coercitivo”, donde la primera se encontraria con menores resistencias y con un mayor nivel

de cumplimiento que la segunda. (Scott, 1995)

Esto también tiene que ver con el principio de Unidad de mando que afirma que cada empleado
debe recibir instrucciones de una sola persona, porque si un empleado dependia de mas de un
gerente, administrador o jefe por ejemplo, habria conflictos en las instrucciones y confusion con la
autoridad. (Castillo, A., 2010)

Los gerentes deben girar érdenes para que se hagan las cosas. Aunque su autoridad formal les
otorgue el derecho de mandar, los gerentes no siempre lograrén la obediencia, a no ser que también

tengan autoridad personal, como lo daria la experiencia pertinente por ejemplo. (Castillo, A., 2010)

Queda claro por tanto, que en la mayoria de los casos no es suficiente que un estatuto de autoridad a
un puesto determinado. También es necesario que dicho puesto lo ocupe alguien con experiencia,

carisma y/o elocuencia para transmitir sus 6rdenes a sus subordinados.



Tabla 6: Clasificacion de los tipos de autoridad

Autoridad Lineal

La ejercen personas de la organizacion
que tienen la responsabilidad directa
de alcanzar las metas de la
organizacion. Esté representada por la
cadena normal de mando, empezando
por el consejo de administracion y
extendiéndose hacia abajo por los
diversos niveles de la jerarquia, hasta
el punto donde se efectdan las

actividades basicas de la organizacion.

Autoridad Staff

La ejercen las personas o los grupos de

una organizacion que ofrecen servicios

de asesoria a los gerentes de linea. Los
equipos de asesores 0 expertos son

usados por quienes toman decisiones.

Autoridad Funcional

La ejercen especialmente los
responsables de funciones de auditoria.
Estos pueden tener autoridad formal
sobre los miembros de la linea, dentro
de los limites de su funcion. El
derecho de controlar las actividades de
otros departamentos en su relacion con
las responsabilidades especificas del

staff, se llama autoridad funcional.

FUENTE: Elaboracion propia en base a datos de Stoner, Freeman

y Gilbert (1996).
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5. El proceso administrativo y la gestion del administrador

Sin embargo las funciones administrativas no estan definidas de manera dogmatica, sin embargo si
hay definiciones completamente técnicas que constituyen las funciones primarias y forman parte del
Ilamado proceso administrativo.

- Planeacion: Se definen los objetivos organizacionales y se establecen programas, politicas y
estrategias para alcanzarlos. Tiene que ver propiamente con la tecnificacion de la
organizacion.

- Organizacion: Se disefia la estructura organizacional, se asigna autoridad y responsabilidad
para alcanzar dichos objetivos.

- Direccion: Lograr que los subordinados hagan lo que se desea que hagan; comunicacion,
motivacion y liderazgo son los principales componentes de esta fase.

- Control: Establecer normas, medir el desempefio contra éstas y destacar los resultados

respecto de la planeacion.

Las funciones principales de un administrador son siete:

1. Gestionar el desempefio individual (supervisién);

2. Instruir a sus subordinados (ensefianza y capacitacion);
Representar al personal a su cargo (representacién y apoyo);
Gestionar el desempefio del grupo (facilitacion);

Planificar y asignar recursos (toma de decisiones);

Coordinar grupos interdependientes (colaboracion);

N o o & w

Realizar el control y el seguimiento del entorno de negocios (examen).

Estas siete funciones de la gestion son comunes en todos los niveles de gestion de cualquier
compafiia. Lo que varia de manera significativa es la importancia relativa atribuida a estas tareas,
asi como el tiempo dedicado por los gerentes o administradores a cada una de ellas, dentro de los

diferentes niveles de la organizacion. (Dailey, R., 2003)

Definitivamente, éstas fueron algunas de las funciones con las que vio nacer la sociedad a aquellos
profesionistas o especialistas en las empresas. En la actualidad, ya no es posible encasillar a un
administrador como un simple gestor de papeleos 0 como un capataz del patrén que se gana la vida

explotando a los obreros a cambio de un salario minimo. (Diaz, A., 2003)



Tabla 7: Particularidades de las entidades no lucrativas que afectan a su contabilidad

Su capital no es propiedad de agentes interesados en su rentabilidad econémica. La
proteccion de la inversion bursétil no es un objetivo que debe estar presente en la

contabilidad de estas entidades.

Su capital deja de pertenecer al patrimonio del fundador y posteriores donantes para
personificarse en otro auténomo, afecto a la realizacién de un fin, y tutelado por los
poderes publicos. La obtencion de informacion sobre el grado de cumplimiento de tales
fines y el mantenimiento de la integridad del patrimonio es objetivo prioritario a satisfacer

por sus estados contables.

Se trata de entidades mixtas donde se mezclan elementos de Derecho Publico
administrativo, con los de Derecho Privado. Su sistema contable deberia permitir
uniformar y facilitar los controles financieros a realizar desde los ambitos publico y

privado.

Su misién bésica consiste en la conversion de recursos en servicios sociales. La
comprobacién periddica del grado de cumplimiento de los objetivos operacionales es un

requisito que debe estar presente en su sistema contable.

Junto con las actividades de interés general, estas entidades también suelen realizar algin
tipo de actividad mercantil de caracter instrumental como fuente accesoria de recursos a
destinar a la prestacion de servicios sociales. Una adecuada separacion de partidas
contables afectas a unas y otras actividades, deberia estar presente en su sistema de

informacion contable.

Dada la ausencia de animo de lucro, y la naturaleza de su actividades, el dato de beneficio
neto no es un buen indicador de los logros de la entidad. Los informes contables deberan

incidir en la posicion financiera real de la entidad méas que en su resultado econdmico.

Los agentes econdémicos que aportan los recursos de la entidad, son normalmente distintos
de los beneficiarios de los servicios prestados por ésta, por lo que los primeros no
condicionan su ayuda basandose en la satisfaccion experimentada en el disfrute de tales
servicios, sino en otro tipo de percepciones que les aporten una medida sobre calidad y
oportunidad de las actividades de la entidad. El acceso a este tipo de percepciones deberia
formar parte de los objetivos de informacidn presentes en un sistema de informacion

contable de estas entidades.

FUENTE: Elaboracién propia en base a datos de Porras, L. (2003)
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E. Marco geografico de la Asociacion Civil “Abrigo de Amor” en municipio de Zaragoza del

departamento de Chimaltenango Guatemala

El municipio de Zaragoza colinda legal al Norte con Santa Cruz Balanya y Comalapa; al Este con
Chimaltenango; al Sur con San Andrés Itzapa; al Oeste con Santa Cruz Balanya y Patzicia.

Con base en el censo de poblacion del afio 2002, en que los habitantes reportados son 17,908, la
mayor parte de los habitantes, tanto hombres como mujeres se encuentran en los grupos de edades
entre 0-14 afios, que suma el 43% de habitantes, es relevante hacer notar que el 27% de la poblacién
se encuentra en el rango de 15-29 afios, que corresponde a la poblacién joven que busca

oportunidades dentro o fuera del municipio.

El municipio de Zaragoza cuenta con personal Docente capacitado para educar, entre los que se
encuentran 5 maestros de pre-primaria Bilingie, 22 parvularios, 105 primaria, 35 basicos y 7 para

diversificado haciendo un total de 174 maestros.

La poblacion estudiantil se representa con 140 estudiantes de preprimaria Bilingle, 542 parvulos,
3,353 primaria, 680 basicos y 39 en diversificado, con un total de 4,754 estudiantes en el municipio

de Zaragoza sin contar los que migran a otros municipios o departamentos para estudiar.

El indice de desarrollo humano de Zaragoza Chimaltenango es de 0.668, en salud 0.699, educacion
0.698 e ingresos 0.645 para el afio 2002. EI municipio posee una tasa de alfabetizacion de 94.8
segun reporte 2010 del Instituto Nacional de Estadistica.

El municipio de Zaragoza es conocido como uno de los lugares con artesania muy propia como es la
fabricacion de sillas para montar caballos. Dicho municipio cuenta con varias vias de acceso, las
cuales se comunican con el departamento de Chimaltenango con gran facilidad, asi como con la
ciudad capital y con el occidente del pais. Este Municipio cuenta con un parque central en el que se
encuentran ubicadas dos canchas de basquet ball, un kiosco y un espacio para los eventos

especiales.

Una parte de los habitantes se dedican esencialmente a la agricultura, siendo el eje principal de la

economia la siembra de hortalizas, fresa, mora, claveles y rosas para la exportacion. Los productos
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de mayor cultivo en Zaragoza, en su orden son: maiz, frijol y haba, también pueden mencionarse el
cultivo de hortalizas; tales como: brécoli, repollo, coliflor, cebollin y papa. Existen ademés
artesanos que se dedican a la elaboracion de sombreros de palma, vainas para machetes, cinchos,
montura y otros articulos de cuero. (Santos, H., 2013)

A continuacion se incluyen dos ilustraciones que sefialan la ubicacién geogréafica de este municipio,
sede de operaciones de la Asociacion “Abrigo de Amor”. Su relativa cercania a la Ciudad de
Guatemala y a la cabecera departamental de Chimaltenango es evidente. Es importante hacer notar
gue la conexidn que posee a través de la carretera que une con las cabeceras departamentales antes
mencionadas.

llustracion 1: Ubicacién de Zaragoza, Chimaltenango en la Republica de Guatemala
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lHustracion 2: Ubicacion del municipio de Zaragoza, Chimaltenango.
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F. Historia y situacion actual de “Abrigo de Amor”

En el afio 2009 inicia abrigo de amor con un equipo de trabajo pequefio, colaborando inicialmente
con Unicamente 3 personas de la tercera edad, a quienes se les llevaba viveres cada mes y se tenia

un pequefio momento de convivencia.

La manera en que inicid el trabajo fue por medio de recoleccidn de donaciones que realizaba una
Iglesia Centroamericana “Zarza Ardiendo”, los viveres y ropa recolectada se distribuia cada mes a

los ancianos de la comunidad de Zaragoza Chimaltenango.

El voluntariado trabajo de esta manera durante afios, creciendo poco a poco directamente

proporcional los beneficiarios a las donaciones.

En el afio 2013 se inicia con mayor potencia el servicio a la comunidad, reuniendo a méas chicos de
la comunidad, con quienes se toman nuevas estrategias de recoleccion de recursos para poder

seguir con la ayuda, se inicia las visitas a un orfanato y se unen nifios a la lista de beneficiarios.
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Se lleg6 a un total de 33 ancianos y 35 voluntarios que trabajaban para llevar el alimento a los
ancianos. Es necesario reconocer que los ancianos y nifios se encontraban el sus hogares, los cuales
vivian en distintas circunstancias segun sus posibilidades, de esta manera se llevaba la visita hasta el

lugar en donde ellos se encuentran.

A finales del afio 2013 se expandieron las &reas de enfoque, empezando a trabajar con nifios que
tienen problemas de aprendizaje, se inicia con la organizacion de visitas a comunidades, ampliando
el propdsito no sélo de suplir necesidades fisicas, sino que también las necesidades emocionales,

espirituales, intelectuales y sociales.

En el afio 2014 se inicia con mas actividades por realizar, se inicia la construccién de un hogar
digno para dos ancianitos que son beneficiarios, se alfabetiza a dos madres de familia y se apoya en

el aprendizaje a 8 nifios con problemas de aprendizaje.

El voluntariado actualmente se encuentra en proceso de legalizacion, debido a que todos estos afios
ha trabajado Gnicamente con aval de la Iglesia Centro Americana Zarza Ardiendo, y debido a que el
equipo esta conformado por personas altruistas con amor por Dios y el pr6jimo, se proyecta llegar a
mas personas de distintas comunidades, por lo que se necesitara estar constituido de manera
independiente como asociacion para poder enfocarse en los objetivos establecidos como equipo, y
hacer de Abrigo de Amor, una cultura que todos puedan tener como conviccion: cambiar el

egocentrismo por amor hacia los demés. (Santos, H., 2014)

A continuacion se presente el organigrama actual de “Abrigo de Amor”. Se debe hacer notar que la
etiqueta de “junta directiva” no es aplicada segin normas legales sino Unicamente de forma
funcional. Esta junta directiva esta conformada por todos los miembros fundadores de “Abrigo de
Amor”, unos miembros constantes y otros no, que por antiguedad poseen derecho a voto sobre
decisiones importantes. Los dos equipos de area se conforman por miembros de la junta directiva,
quienes dan seguimiento a un proyecto determinado, y por un eventual nimero de voluntarios que
ayudan. El tercer grupo actia como refuerzo al equipo que méas lo necesite y estd formado por lo

que en una organizacién méas formal vendrian a ser la direccion con sus auxiliares.



llustracion 3: Actual organigrama de ""Abrigo de Amor"'

JUNTA

DIRECTIVA

Conformada por
todos kbos mi=mibros
fundadares

Equipo area A Equipo areaB Equipo “auxiliar”

1 miembrode juntz
directivay
voluntarios

1 miembrode junta
directivay
voluntarios

directivay
voluntarios

1 miembrode juntz

Fuente: Miembros fundadores de “Abrigo de Amor”.
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I11. JUSTIFICACION

“Abrigo de Amor” ha empezado, como la mayoria de organizaciones altruistas, como una iniciativa
espontanea y de la mente de personas entusiastas que Unicamente poseen vinculos de amistad. Al
principio esta organizacion, como la mayoria de agrupaciones cuando empiezan, no involucr6 un
plan determinado. Evolucioné a través de las experiencias que se obtienen con el tiempo. Muchas
veces, ni siquiera se pensé que el equipo iba a trascender la primera obra hecha. Quiza simplemente
no existia la idea del compromiso en el comienzo. Sin embargo, con la primera obra hecha en
equipo, al saborear el éxito logrado en la sonrisa del beneficiario, surgio el enamoramiento hacia la
causa en comuln y sobrevino la idea de repetir la experiencia. Con la repeticién, vino la
perseverancia. Con la perseverancia, vino el compromiso. Y con el compromiso, vino la

organizacion como tal.

Ha sido “Abrigo de Amor” una organizaciéon pequefia que mide sus posibilidades antes de
emprender alguna labor que beneficie a la sociedad que le rodea. Asume los retos, se compromete y
a través de mucho esfuerzo logra los objetivos que se propone. Sin embargo, es una organizacion
que suefia en grande, que desea llevar la ayuda méas lejos y de manera mas efectiva, que esta
consciente de las necesidades mas urgentes de la poblacion y que por tanto desea atraer a mas

personas para que se identifiquen con su causa y sus principios.

Sin embargo, una organizacion sin formalidad ni legalidad estd normalmente condenada a no
crecer, a no tener credibilidad duradera, a caer en el abandono y desintegracion y por tanto al
fracaso en la consecucion de los ideales que la inspiraron. Por tal motivo, se llevo a cabo el presente
trabajo, para plantear un proyecto para formalizar a la organizacion “Abrigo de Amor”. El presente
trabajo es un proyecto de legalizacion, administracion y tecnificacion de la organizacion “Abrigo de
Amor”. Todo lo anterior, bajo la figura legal denominada en el Cddigo Civil de la Republica de
Guatemala como Asociacion Civil. Al constituirse como Asociacion Civil, “Abrigo de Amor”
puede tener la credibilidad necesaria ante la sociedad guatemalteca para atraer toda la ayuda
necesaria para la consecucion de sus ideales altruistas. Podra recaudar fondos, atraer colaboradores,
poseer un centro de acopio para viveres donados y establecer relaciones beneficiosas con otras
organizaciones. También esto traerd como consecuencia la confianza de sus beneficiarios y de la
sociedad en general, razon Ultima de “Abrigo de Amor” que desea ser como dice el evangelio “sal y

luz de la tierra”.
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IV. OBJETIVOS

A. Objetivo general

- Desarrollar un proyecto de legitimacion, organizacion y tecnificacion de la asociacion

“Abrigo de Amor” ubicada en Zaragoza Chimaltenango.

B. Objetivos especificos

- Definir el proceso de legalizacion como asociacién de una organizacion altruista de
voluntarios.

- Establecer como se debe organizar jerarquicamente la administracion de la asociacion para
su buen funcionamiento.

- Especificar las atribuciones, organigrama y procesos principales que se deben llevar a cabo
dentro de la Asociacion Abrigo de Amor, siendo la base para la proxima planificacion de

cada area.
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V. METODOLOGIA

A. Tipo de estudio

Se determind para este trabajo la necesidad de un estudio de tipo exploratorio.

Los estudios exploratorios se efectllan, normalmente, cuando el objetivo es examinar un tema o
problema de investigacion poco estudiado o que no ha sido abordado antes. (Hernandez y
Fernandez, 1991)

En este caso, el problema poseia dichas caracteristicas, lo cual lo hace ideal para ser explorado.
Los estudios exploratorios nos sirven para aumentar el grado de familiaridad con fenémenos

relativamente desconocidos. (Hernandez y Fernandez, 1991)

Sin duda, esta era la utilidad que se le buscé dar a esta labor investigativa; el aumento de la

familiaridad con un proceso administrativo aplicado a una asociacion.

Para terminar, sefialan Hernandez y Fernandez que los estudios exploratorios en pocas ocasiones
constituyen un fin en si mismos...Se caracterizan por ser mas flexibles en su metodologia en
comparacion con los estudios descriptivos o explicativos, y son mas amplios y dispersos que estos

otros dos tipos. (Herndndez y Fernandez, 1991)

En la presente obra, este fue el caso ya que el estudio exploratorio fue suficiente para los fines del
proyecto. El estudio exploratorio provey6 de los insumos necesarios para lograr los objetivos
propuestos. Incluso fue indispensable limitarse a entrevistar (nicamente a expertos y recurrir a
fuentes secundarias.

B. Universo

Las asociaciones sin fines de lucro en Guatemala.
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C. Muestra

La muestra de expertos: en ciertos estudios es necesaria la opinion de sujetos expertos en un tema.
Estas muestras son frecuentes en estudios cualitativos y exploratorios que para generar hipotesis
mas precisas 0 para generar materia prima para disefios de cuestionarios. (Hernandez y Fernandez,
1991)

Es decir, que se utiliza la muestra de expertos en esas ocasiones en las cuales los estudios
exploratorios constituyen un fin en si mismos. Este es el caso de la presente labor investigativa.
Por tanto, la muestra de expertos no fue aleatoria, ni probabilistica y fue por conveniencia, lo cual
no significé que haya arrojado datos inexactos:

- Un licenciado en derecho: Expertos en legislacion sobre asociaciones.

- Un miembro de la administracion de alguna asociacion: Experto sobre procesos

administrativos y legales de una organizacion.
- Ladirectora de Abrigo de Amor: Experta sobre funcionamiento actual de Abrigo de Amor

y las fortalezas y debilidades de su equipo de trabajo entre otras cosas.

D. Método de recoleccion de datos

Se realizé una entrevista a profundidad con un profesional de derecho y con la administradora de
una asociacion ya establecida. Ambos son expertos en los procesos legales y administrativos de
asociaciones civiles y organizaciones sin fines de lucro. La estructura del cuestionario para la
entrevista fue individualizada y abierta con tal de aprovechar todo el conocimiento del experto

entrevistado.

El cuestionario tuvo, como se ha dado a entender, preguntas “abiertas” ya que éstas “son
particularmente Gtiles cuando no tenemos informacion sobre las posibles respuestas de las personas

o cuando esta informacion es insuficiente” (Hernandez y Ferndndez, 1991).

El formato del “Cuestionario utilizado para entrevista a expertos en procesos administrativos y

legales de una asociacion” se encuentra en el apartado de anexos como el “anexo 2”.
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Se utilizaron referencias bibliogréficas, algunas provistas por el mismo entrevistado, que presentan

informacién que fue de utilidad para alcanzar la finalidad del presente trabajo de graduacion.

Otro instrumento de recoleccién de datos fue la observacion como complemento a la asesoria por
parte de la directora de Abrigo de Amor. Esto permitid registrar en el campo de accion cosas Utiles
para la elaboracion del proyecto.

E. Método para el analisis de datos

1. Se analizé la informacion recolectada por medio de las bibliografias, entrevistas y
observaciones. De dicho analisis se obtuvo una idea clara del proceso de legitimacion o
legalizacion de una asociacion civil. La asesoria del profesional del derecho, aclaré lo

escrito en las diversas reglamentaciones y lo interpretd para el caso de Abrigo de Amor.

2. Se sintetizd el conjunto de entrevistas a expertos y se revisé la bibliografia para establecer

la estructura organizativa.

3. Se desarrollé un manual administrativo u operativo para implementarlo en cada area

presente en la asociacion.

4. Se realizo la institucionalizacion de la estrategia por medio de la informacion previa sobre

los fines de la asociacion.



VI. RESULTADOS DE INVESTIGACION:
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Proyecto de Legitimacion, Organizacion y Tecnificacion de
La Asociacion Civil
“ABRIGO DE AMOR”
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INTRODUCCION:

A continuacion se presenta algunos de los procedimientos que son necesarios tener en claro para
toda la asociacion, entre ellos se encuentra: El reglamento de la asociacion, Procedimiento para ser
voluntario de abrigo de amor, procedimiento para ser asociado de “Abrigo de Amor”,
procedimiento para hacer donativos, proceso de rendicion de cuentas en cuestion de reportes para
mantener un registro del cumplimiento de actividades.

Todo lo anterior posibilitard cumplir con los requerimientos legales ante el Registro Civil, la SAT y
la sociedad en general. También hara posible la correcta administracion de los Recursos Humanos y
Materiales con los que se contara.

Sin embargo, no se pretende crear un marco rigido. Unicamente se busca dejar claro algunos

lineamientos para guiar los actuales procesos y servir como base para cualquier cambio futuro.

ALCANCE:

Toda persona que forme parte de la asociacion debe estar informada de la manera en que se maneja
la administracion de la asociacion. Esto implica que todo lo presentado aqui debera estar totalmente
a disposicion del publico en general. No se trata pues de algun tipo de informacion clasificada.
Incluso, todo este conjunto de manuales técnicos debera ser utilizado en los futuros centros de
atencion que se espera tenga la asociacion en diferentes departamentos del pais.

La tecnificacion debera dejar lugar a la experiencia, creatividad e incluso personalidad de los

colaboradores, presentes y futuros, de la asociacion civil “Abrigo de Amor”.

RECOLECCION DE DATOS:

La definicion de cada aspecto del siguiente contenido fue provista por el marco tedrico provisto en
los antecedentes del presente trabajo. Se tomo en cuenta también la observacion que se hizo de los

trabajos de campo que actualmente ejecuta “Abrigo de Amor”.

Todos los cuadros y tablas fueron aprobados por personal de la asociacion “Abrigo de Amor”, para
tener la certeza que se podran llevar a cabo las actividades. También se cont6 con la asesoria legal
pertinente a manera de garantizar que la asociacion seré legitimamente constituida y adquiriré de los

derechos y obligaciones propios de su naturaleza organizativa.



Tabla 8: Analisis estadistico de entrevistas hechas a expertos en procesos legales y

administrativos de asociaciones civiles y otras instituciones sin fines de lucro

PREGUNTAS

| RESPUESTAS

Legitimacion o legalizacion de una asociacion civil

¢ Como debe ser constituida la
asociacion?

1. La escritura de constitucion debe presentarse en el Registro civil. 2. Debe registrase en
la Superintendencia de Administracién Tributaria (SAT) 3. Debe tener Junta Directiva,
statutos y cuenta bancaria para ser aprobada por la SAT.

¢ Qué requisitos deben tener los
miembros de la asociacion civil?

Para ser asociados: 1. Ser mayores de edad. 2. Tener papeleria en orden. 3. Comprometerse
con la transparencia y otras obligaciones de la asociacion. Para ser voluntario: Si es menor
de edad, tener més de 16 afios y permiso de los que tienen su patria potestad.

Organizacion como persona juridica

¢ Cudles son los derechos de una
asociacion civil?

1. Exencién de muchos de los impuestos, excepto el IVA. 2. Tener posesiones materiales
procedente de donaciones como bienes inmuebles. 3. Proteccion legal para su desarrollo y
ejercicio de funciones.

¢Cuéles son las obligaciones de
una asociacion civil?

1. Compromiso con la transparencia en manejo de fondos. 2. Cumplir a cabalidad con las
finalidades establecidas en el acta constitutiva. 3. Ser auditados por la sociedad civil.

Funcionamiento

¢Coémo debe ser el
funcionamiento de una
asociacion civil?

1. Deben reunirse en asambleas ordinarias dos veces al afio. 2. Debe existir mecanismos
para la recepcion y manejo de fondos. 3. El bienestar de los voluntarios debe ser
supervisado por los asociados.

¢ Qué elementos debe tener o
manejar?

1. Libros contables con estados financieros segun normas internacionales. 2. Registro de
asociados, donadores y voluntarios. 3. Manual en que se asignen las funciones de cada
miembro de la asociacion.

Respaldo legal

¢Doénde se puede encontrar el
fundamento legal para la
constitucién, funcionamiento y
desarrollo de una asociacién
civil?

1. Cdadigo Civil, Decreto-Ley Nimero 106 de la Republica de Guatemala. 2.
Decreto nimero 02-2003 Ley de Organizaciones No Gubernamentales para el
Desarrollo. 3. Constitucion de La Republica de Guatemala. 4. Portal de la SAT.
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Tabla 9: Analisis de la observacion hecha al funcionamiento actual de ""Abrigo de Amor"*

Anidlisis de cumplimiento y/o concordancia con misién y visién

Areas de trabajo

1- Se atienden a los ancianos. Si cumple y concuerda.
2- Educacién de nifios. Si cumple y concuerda.
3. Visita a instituciones: cumple y concuerda.
4. Construccion y remodelacién de casas: Cumple y concuerda.
5. Visita a comunidades: Cumple y concuerda.
6. Recaudacion de fondos: Cumple y concuerda.
7. Capacitaciéon: Cumple parcialmente y concuerda.

Analisis FODA

3 Fortalezas

Compromiso de sus miembros actuales.
Principios sélidos compartidos con gran parte de la sociedad.
Experiencia de afos en el funcionamiento empirico.

3 Oportunidades

Marco legal adecuado para el funcionamiento de la asociacion.
Existencia en Guatemala de marco cultural y religioso adecuado

Apertura legal para la recepcidon de fondos extranjeros.

3 Debilidades Falta de tecnificacion de los procesos.
Falta de una estructura organizacional.
Falta de legitimacién ante |la sociedad guatemalteca.
3 Amenazas Desconfianza por el surgimiento de entidades fraudulentas.

Zonas necesitadas de ayuda son muchas veces zonas rojas.
Cultura del consumismo y hedonismo.

Analisis de organizacion y procesos administrativos

Aciertos administrativos

Division efectiva de funciones.
Ubicacién estratégica del centro de operaciones.
Comunicacion efectiva con otras instituciones no lucrativas.

Necesidades administrativas

Tecnificacion de los procesos.
Estructura organizacional.
Personalidad juridica reconocida para recepcion de fondos.




43

llustracion 4: Proceso para alcanzar la legitimacion o legalidad de la Asociaciéon ""ABRIGO
DE AMOR"

1: Solicitar escritura de constitucion:

[ asociacion civil (Interesados) —Notario Pdblico

| 2: Retirar escritura de constitucion:

asociacion civil. (Interesados) — Notataipdblice

| 3: Compra de timbres fiscales. .
(Notario) 2

Direccion General del Registro

4. Solicitar Boleta de pago. (Notario) —

5. Pagar inscripcion de asociacion. .
< (Notario) BANRURAL
Z 6: Solicitar inscripcion de asociacion ___ Direccion General del Registro
> civil. (Notario) de Personas Juridicas.
ad :' 7: Retirar inscripcion de asociacion ~__ Direccion General del Registro
ﬁ > civil. (Notario) de Personas Juridicas.
] L_) 8: Solicitar nombramiento del L -
z:l - representante legal civil. (Interesado) NatafiaiRHblico
ON@) 9: Retirar nombramiento representante o
H O legal (Interesado) g 122000 Lal5
< <_E |_10. Pagar Inscripcion en BANGUAT __ Banco de
o O (Notario) Guatemala
g O | _11: Solicitar Inscripcion de ___Direccion General del Registro
N (</E) representante legal. (Notario) de Personas Juridicas.
@) | _12: Retirar Inscripcion de ___Direccion General del Registro de
2 Representante Legal. (Notario) Personas Juridicas.
o | _13: Traspaso de inmuebles en Registro de ___ Registro General de la
la Propiedad, Entidades no lucrativas. Propiedad.
| . ___Registro General de la
14. Retirar Documentos Propiedad.
| _15. Compra de formularios tramites —_SAT
SAT (Interesado)
|_16. Inscripcion y obtencion de QAT
exencion SAT (Interesado)
17. Habilitacion de libros contables ¢ at

"~ SAT (Interesado)
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Tabla 10: Institucionalizacion de la estrategia

CARACTERISTICA

DESCRIPCION

VISION

Equipo de voluntarios unidos colaborando para el desarrollo
integral de la sociedad.

MISION Invertimos recursos que Dios provee, para dar soluciones
integrales a las necesidades de los demas, reflejando el amor que

El ha puesto en nuestros corazones.

LEMA Colaborando con el desarrollo integral de la sociedad.
OBJETIVO Administrar los recursos para dar soluciones integrales a las
GENERAL necesidades sociales.

OBJETIVOS 1. Dar a conocer por medio de nuestras acciones, que tenemos un
ESPECIFICOS Dios que le interesa tener una relacion con el ser humano.

2. Desarrollar emociones saludables en los beneficiarios vy
voluntarios, por medio de acciones que demuestren el amor.

3. Educar de manera reciproca entre voluntarios y beneficiarios,
para el desarrollo intelectual de las comunidades.

4. Proveer de recursos a los voluntarios para satisfacer las
necesidades fisicas de los beneficiarios.

5. Formar un ambiente familiar en donde todos los voluntarios y
beneficiarios sean bienvenidos, crezcan integralmente, se
apoyen mutuamente y trabajen en armonia.

INDICADORES 1. Conteo de personas creyentes y que tienen una relacion con

Dios.

2. Se obtiene el 90% de aceptacion en los lugares visitados,
medidos por medio de encuestas semestrales.

3. 90% de encuestas semestrales con respuesta positiva respecto al
listado de conocimientos adquiridos.

4. El 100% de donaciones recibidas han sido distribuidas en los
distintos proyectos observados por medio del inventario contable.
5. Reporte del conteo de voluntarios y donadores en crecimiento
en 2% de por mes.

Fuente: Datos organizados junto con los voluntarios de la asociacion “Abrigo de Amor”. Zaragoza

Chimaltenango.
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Tabla 11: Areas proyectadas para trabajar en la asociacion "ABRIGO DE AMOR"

Area A (Tercera edad): Apoyar en las 5 areas de la integridad
segun se necesite, por medio de visitas a los ancianos las cuales
se realizaran mensualmente.

Area B(Educacion): Apoyar en las 5 areas de la integridad,
prestando especial énfasis en el area intelectual, llevando
alfabetizacion a padres de familia y reforzamiento de aprendizaje
a nifos con problemas de aprendizaje.

Area C (Visita a Instituciones): Apoyar en las 5 areas de la
% integridad, con énfasis en el area emocional y espiritual, segun la
3= necesidad del lugar visitado.

vivienda para personas que tengan extrema necesidad.

Area E (Vista a comunidades): Visitar comunidades en extrema
pobreza, llevando jornadas médicas, apoyo espiritual, vestimenta
y toda actividad que conlleve colaborar con el desarrollo integral

de la comunidad.

Area F (Recaudacion de fondos): Solicitar y desarrollar buenas
relaciones personales con los donadores

Area G (Capacitacion): Apoyar a todos los integrantes de la
asociacion por medio de capacitacion en las areas de necesidad de
aprendizaje para desarrollar de manera adecuada el trabajo del
cumplimiento de los objetivos.

Fuente: Datos organizados junto con los voluntarios de la asociacion “Abrigo de Amor”. Zaragoza

Chimaltenango.
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llustracion 5: Tecnificacion de la estrategia por medio de organigrama de puestos de la asociacion civil "ABRIGO DE AMOR"

JUNTA

DIRECTIVA

Conformado por 7
miembros

Conformado por 3
asociados

1 miembro de junta 1 miembro de junta 1 miembro de junta 1 miembro de junta 1 miembro de junta 1 miembro de junta 1 miembro de junta
directivay 2 directivay 2 directivay 2 directivay 2 directivay 2 directivay 2 directivay 2
asociados asociados asociados asociados asociados asociados asociados

Fuente: Datos organizados junto con los voluntarios de la asociacion “Abrigo de Amor”. Zaragoza Chimaltenango.
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Tabla 12: Descripcion de atribuciones con sus ejemplos y frecuencia

AREA

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

FRECUENCIA

A : Tercera Edad

Cumplir con las 5 areas de la vida integral.
Visitar los hogares de los ancianos.

Llevar registro de los ancianos que se
visitan como de sus necesidades.

Hacer planificacion para cada actividad a
realizar.

Buscar equipo de voluntarios para cubrir
las visitas.

Controlar que la planificacion se lleve a
cabo.

Hacer informe de la actividad.

Velar por que se realicen los 3 pasos de
visita (escuchar, hablar, actuar).

Registrar la asistencia.

Cada mes se visitara a los
ancianos de la comunidad.

B: Educacion

Planificar, organizar, dirigir y controlar la
educacion segin el problema de las
personas con quienes se esté efectuando.
Capacitacion constante para ayuda del
proceso de ensefianza aprendizaje.

Buscar equipo de voluntarios para apoyo.
Registrar la asistencia.

Velar por el cumplimiento de objetivos.
Reportar cada actividad que ser realice y
un reporte general mensual.

Entre otros.

Frecuencia de realizacion
segun necesidad y
disponibilidad del equipo.

C: Visita
instituciones

a

Planificar, organizar, dirigir y controlar
las actividades.

Gestionar las visitas.

Hacer el programa a realizar en el lugar.
Registrar la asistencia.

Reportar cada actividad y un reporte
general mensual.

Agenciarse del equipo y recursos
necesarios para realizar la actividad.
Entre otros.

Mensualmente se realizan las
visitas.
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D: Construccion

Planificacion, organizar, dirigir y controlar
el proyecto.

Gestionar que la construccion o
remodelacion se realice en un lugar de real
necesidad.

Busqueda de equipo voluntario para la
realizacion del proyecto.

Al finalizar el proyecto dar gracias a Dios
junto con donadores.

Reportar asistencia a las diversas
actividades.

Presentar reporte mensual durante la
construccion y un reporte final.

Entre otros

Segun la necesidad y los
recursos.

E: Visita a
Comunidades

Planificar, organizar, dirigir y controlar
todas las actividades a realizar.

Investigar la verdadera necesidad del lugar
a visitar y reportarla.

Hacer la gestion para que el equipo sea
recibido en el lugar de visita.

Reportar asistencia

Gestionar transporte.

Realizar alianzas estratégicas.

Realizar reporte sobre la visita realizada.
Entre otros.

Segln la necesidad y recursos
con los que se cuente.

F: Recaudacion de
fondos

Planificar, organizar, dirigir y controlar la
recoleccion de fondos para Abrigo de
Amor.

Establecer buenas relaciones
interpersonales con los donadores.

Buscar nuevos donadores por mes.

Hacer proyectos para recaudacion de
fondos.

Reportar mensualmente los avances.

Todos los dias posibles.
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G: Capacitacion Planificar, organizar, dirigir y controlar las | Bimestral y cuando se presente
actividades a realizar. la necesidad.

Busqueda constante de las éreas de
necesidad aprendizaje del equipo de
Abrigo de Amor.

Busqueda de conferencistas acordes a las
necesidades.

Mantener el sistema de inducciéon de
nuevos voluntarios y asociados.

Reportar asistencia

Mantener formalmente el sistema de
capacitacion.

Reportar cada actividad y avances

mensuales.
Administracién Redaccidn de documentos Todo el tiempo que fuera
Organizacion de documentos necesario.

Gestion de donaciones
Recursos Humanos

Fuente: Datos organizados junto con los voluntarios de la asociacion “Abrigo de Amor”. Zaragoza Chimaltenango.
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Tabla 13: Reglas del voluntariado "ABRIGO DE AMOR™

@rooo o

Deben registrar la llegada y salida del evento.

Reportar mensualmente los devocionales diarios.

Velar por la integridad de los voluntarios.

Estar debidamente identificados con el logo de la asociacion en cada actividad.

No utilizar el logo de Abrigo de Amor en actividades ajenas a esta asociacion.

Respetar los diferentes horarios de las actividades.

Al realizar las visitas respetar las debidas asignaciones de grupo el cual estara conformado
con no menos de tres personas y no mas de cinco y debe haber por lo menos una persona
mayor de edad responsable entre ellas.

Evitar relaciones de noviazgo dentro de las actividades de la asociacion (todo tiene su
tiempo).

El voluntario debe evitar hacer actividades que pongan en riesgo la vida.

CLAUSULA la asociacion no se hace responsable por el quebrantamiento de cualquiera de las
reglas anteriores.

Fuente: Datos organizados junto con los voluntarios de la asociacion “Abrigo de Amor”. Zaragoza
Chimaltenango.

Tabla 14: Actividades del area administrativa

ACTIVIDADES DESCRIPCION

Redaccion de documentos e Actas de reuniones

e Informes financiero y de planes de

trabajo.

Organizacion de documentos e Reporte técnico de planes de trabajo

e Reporte financiero

Gestion de donaciones e Cartas de solicitud

e Proveer de comprobantes de donaciones
e Cartas de agradecimiento
e Gestion de inventario de bodega

e Recepcion de facturas

Recursos Humanos e Control de ingreso y egreso de

voluntarios (aprobados por capacitacion)
e Control de ingreso y egreso de asociados

(aprobados por junta directiva)

Fuente: Datos organizados junto con los voluntarios de la asociacion “Abrigo de Amor”. Zaragoza
Chimaltenango.




o1

llustracion 6: Descripcion de puesto de gerente administrativo

Asociacion Civil "Abrigo de Amor” Fecha pov14

= Pigina: | De |

Unidad de Zaragoza, Chimaltenzago _— Susntu‘,.-ig ar:} 3

de la Fepublica de Guatemala, C.A. Focha. Y]
DESCRIPCION DE PUESTOS

Identificacidn v relaciones

Nombre del puesto:
Numero de plazas:
Clawe:

Ubicacion:

Ambite de Operacion:

Relaciones de autoridad

Jefe inmediato:
Subordinados directos:
Dependencia funcional:

Propasito del puesto
Funciones generales

Funciones especificas

Gerente Administrative

1

010101 (Primer pussto administrativo da la Unidad 01 del departamento 01)
Administracion

Toda la unidad.

Junta dirsctiva
Coordinadores de Equipos de Area
Area

Planificar con sus suberdinados, administrar, controlar los provectos a cabo en su Unidad.
Ser el responsable ante la Junta Directiva del funcionamiento de toda la Unidad. Procurar el
abasztecimiente de insumos necesarios para cada Equipo de Area sean estos Recursos
Humanosz, hiateriales o Financieros.

Eedaccion de informes de desempefio para 1a Junta Directiva.

Miantener comunicacion diracta con los coordinadores de Equipos de Area

Asipnacion de recursos 3 cada drea ssgun necesidades.

Eesponsabilidad Tendra que rendir cuentas a la Junta Directiva sobre el desempefio de la totalidad de su Unidad.
Su firma sera vinculante para cualquier documento con la Asociacion Civil "Abrigo de Amor”.
Por ejemploe, en el caso de documento de aceptacion de voluntarios menores de edad.
Comunicacion
Ascendente: Junta Dirsctiva, a través de informes mensuales v presencia en asambleas v otras juntas.
Herizontal: Con &l Relacionista Piblice v con el Administradoer Financiere en juntas semanales.
Descendente: Coordinadores de Equipo de Area en juntas semanales v de forma individual segin necesidad.
Externa: Reecibira a diarie en =u despacho a miembros de la sociedad que deseen ayvudar o ser ayudados.
Especificaciones
Conocimisntos: Titulo universitario a nivel de Licenciatura o Maestria en Administracion de Empresas.
Experiencia: 3 afios trabajando en cualquisr organizacion, praferiblamente en una sin fines de luero.
Iniciativa: Constantemente, con sus colaboradorss, provectar nuevas formas de servir a la socadad.
Perzonalidad: Soctable, comumicador, zenszible a laz necesidades humanas.
Elabord Revisd Autorizé

Clandie Leenel Ordofier Urrutia Heidi Clarissa Santos Mavorga Asociacion Civil "Abrigo de Amor”




lHustracion 7: Descripcion de puesto de administrador financiero

52

Asociacion Civil "Abrigo de Amor” Fecha pov14

= Pigina: | De |

Unidad de Zaragoza, Chimaltenzago _— Susntu‘,.-ig ar:} 3

de la Fepublica de Guatemala, C.A. Focha. Y]
DESCRIPCION DE PUESTOS

Identificacidn v relaciones

Nombre del puesto: Administrador Financiero
Numero de plazas: 1

Clawe: 20101

Ubicacion: Administracion

Ambito de Operacion:  Teda la Unidad

Relaciones de autoridad

Jefe inmediato:

Gerente Administrativo

Subordinades directos: | Ningune
Dependencia funcional: Tesoreria v Bodega

Propasito del puesto  Hacer eficientes registro, control v asignacion de recurses financieros de toda 1a Unidad.
Funciones generales Administrar los recurses que se reciben v distribuir los mismos entre los proposites de

funcienamiento administrativo, eficiencia de cada equipe v el cumplimientoe de las
responzabilidades fiscales de la azociacion.

Funciones especificas Elaboracion de los Estados Financieros e informes para el Gerente Administrativo.

Velar por el cumplimiento de las responzabilidades fiscales de Ia asociacion.
Apovo en logistica de cada Equipe de Area con la asipnacion de recursos.

Eesponsabilidad Su firma le hara responsable de 1a veracidad v exactitud de los libro contables estados
financieros v otros informes. Serd el responzable del cumplimiento ante la SAT. Su firma sera
vinculante para documentos comeo recibos de donatives o pagos a provesdorss.

Comunicacion

Ascendente: Con la Gersnte Administrative en juntas semanales. Con la Junta Dirsctiva en asambleas.

Herizontal: Con &l Gerente de Relaciones Piblicas para recibir las donaciones, cuando =ea necesario.

Descendente: Con coordinadores de Equipoes de Area para asignacion v rendicion de cuentas de recursos.

Externa: Con la Superintendencia de Administracion Tributaria (SAT).

Especificaciones

Conocimisntos: Titulo a nivel de perito, técnice o licenciatura de contador piblico o administracion financiera.

Experiencia: Aproximadamente 3 afios en organizaciones, sin impertar que sean sin fines da nero.

Iniciativa: Hacer presupuestos mensuales, anuales v de large plazo.

Perzonalidad: Ordenado, exacto v puntual.

Elabord Revisd Autorizé

Clandie Leenel Ordofier Urrutia Heidi Clarissa Santos Mavorga Asociacion Civil "Abrigo de Amor”
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llustracion 8: Descripcion de puesto de relacionista publico

Asociacion Civil " Abrigo de Amor” Fecha nov-14

= Pigina: | De |

Unidad de Zaragoza, Chimaltenango Pamna. 5u5.t1tu1,=i'3 a[:}n |

de la Repiblica de Guatemala, C.A. Focha. nov14
DESCRIPCION DE PUESTOS

ldentificacion v relaciones

Nombre del puesto:
Numero de plazas:
Clave:

Ubicacion:

Ambito de Operacion:

Belacionista Pablico

1

30101

Administracion

Segmento de mereado objetivoe de 1a asociacion.

Relaciones de autoridad

Jefe inmediato:
Subordinados dirsctos:
Dependencia funcional:

Propdsito del puesto
Funciones generales

Funciones especificas

Gerente Administrative
Ninguno
Segmento de mercado objetive de 1a asociacion.

Reclutar al mayoer nimere de donadores v voluntarios a traveés de una estrategia de mercadeo.
Implementacion de una estrategia de mercadeo para atraer mas colaboradores parala
asociacion. Lograr dar conocer con mayor efectividad el sentido de 1a asociacion.
Implementacion de una estrategia de mercadeo.

Ser el rostro de la empresa ante beneficiarios, actuales v potenciales denadores v veluntarios.
MManzjar 1a imagen, =l mensaje v los medios.

Eesponsahbilidad Es el enlace oficial entre 1a sociedad en general los medios v la asociacion. Las actividades que
orgamice con el fin de reclutar 3 mds voluntarios v recandar mas fondes, por gjemple, deben ser
iticamente cotrectas y respetuosas del cardcter no-luerativo de la asociacion.

Comunicacién

Ascendente: Gerente Administrativo.

Horizontal: Administrador financiero.

Descendente: Con los coordinaderss de Equipos de Area para establecer estrategias de apoyo.

Externa: Sepmento de mercado objetive de 1a azeciacion, medies de comunicacion v sociedad en general.

Especificaciones

Conocimientos: Licenciatura en Mercadeo.

Experiencia: 5 afios como relacionista prblico de cualquier tipo de organizacion.

Inictativa: Hacer investigacionss de mercado, elaborar siempre propuestas de campafia por temporada.

Perzonalidad: Extrovertido, veraz, ético, proactive, sociable v puntual

Elabora Revisa Autoriza

Claudio Leonel Ordofiez Urratia Heidi Clarizza Santos Mayorga Aszpoiacion Civil "Abrige de Amor"
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lustracion 9: Descripcién de puesto de Supervisor de area

Asociacion Civil " Abrigo de Amor” Fecha nov-14

= Pigina: | De |

Unidad de Zaragoza, Chimaltenango Pamna. 5u5.t1tu1,=i'3 a[:}n |

de la Repiblica de Guatemala, C.A. Focha. nov14
DESCRIPCION DE PUESTOS

ldentificacion v relaciones

Nombre del puesto:
Numero de plazas:
Clave:

Ubicacion:

Ambito de Operacion:

Supervisor de Area (mismbro de Junta Directiva)

7 (une por cada Area de accion de la asociacion)

010101-- (altimes dos digitos dependiendo al drea asignada)
Staff Equipo de Area asipnada.

Area asignada.

Relaciones de autoridad

Jefe inmediato:
Subordinados dirsctos:
Dependencia funcional:

Propdsito del puesto
Funciones generales

Funciones especificas

Junta Diractiva reunida en asamblea o en pleno.
Gerente Administrativo.
Avrea asignada.

Supervizar, guiar vio dar seguimiento a determinade provecto levado a cabo en su drea.
Calificar en el drza de accion el desempefio de los miembros de la Administracion v del Equipo
de Area asignada por la Junta Directiva.

Supervisar, guiar, calificar 2 interpelar a la Administracion v 2l Equipe de Area.

Controlar cada proyecto.

Solicitar asambleas extracrdinarias de la Junta Dirsctiva segin necesidades percibidas.

Eesponsahbilidad Ante la asamblea en pleno de la Junta Directiva podra proponer candidatos a puestos o
destituir a mismbros de la Administracion o s Equipo de Area asisnado segin consideraciones
propias v bien fundamentadas.

Comunicacién

Ascendente: Junta Directiva en pleno.

Horizontal: Otros mismbros de la Junta Directiva.

Descendente: Administracion

Externa: Ninguna necezaria 1 ordinaria.

Especificaciones

Conocimisntos: Ningune especifico.

Experiencia: Ninpune especifico.

Inictativa: Elaboracion de sistema de calificacion de desempefio para base de sus opiniones y decisiones.

Perzonalidad: Sensibilidad por las necesidades sociales, disciplina, justicia v observador.

Elabora Revisa Autoriza

Claudio Leonel Ordofiez Urratia Heidi Clarizza Santos Mayorga Aszpoiacion Civil "Abrige de Amor"
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lustracion 10: Descripcion de puesto de coordinador de equipo de area

Asociacién Civil " Abrigo de Amor” Fecha nov-14
= Pagina: | De |
Unidad de Zaragoza, Chimaltenango Fivina 5u5.t1tu1,=ie a[:}n |
de 1a Republica de Guatemala C A Tocha p—
DESCRIPCION DE PUESTOS

ldentificacion v relaciones

Nombre del puesto: Coordinador de Equipo de Area

Numero de plazas: 7 (une por cada drea)

Clave: 020101-- (dos dltimos digitos segin dr=a asignada 01 2 07)

Ubicacion: Equipo de Area

Ambito de Operacion:  Area asignada.

Relaciones de autoridad

Jefe inmediato: Gerente Administrative.
Subordinadoz directoz:  Asistents de Coordinacion.
Dependencia funcional:  Area asignada.

Propdsito del puesto  Coordinar a los voluntarios en la ejecucion de determinade provecto.

Funciones generales FPlanificar, implementar los planes, organizar a les veluntaries v controlar el desarrelle del
proyecte o de los proyectos llevados a cabe por su Equipo de Area

Funciones especificas Fedactar informes de provectos para las reuniones semanales con 2l Gerente administrative.
Coordinar a los veluntarios v 1a asignacion de recursos en su drea.

Eesponsahbilidad Es directamente responsable del comportamiento, del cuidado v 1a eficacia de los voluntarios.
Es el encargado del desarrollo, de principio a fin, de cada proyecto. Ante los beneficiario es la
cara de 1a asociacion.

Comunicacién
Ascendente: Gerente Administrative en reunionss semanales ordinarias.
Heorizontal: Otros coordinadores de Equipoes de Area en las reuniones semanales ordinarias.
Descendente: Asistents de Coordinacion en reuniones diarias. Voluntarios a su cargo.
Externa: Beneficiarios de los proyectos.
Especificaciones
Conocimisntos: Ningune especifico.
Experiencia: Ninpune especifico.
Inictativa: Ser creativo en el trato diario con los voluntarie para motivarlos a dar lo mejor.
Perzonalidad: Extrovertido, ordenado, senszible a las necezidades de loz demas.
Elabora Reviso Autorizd

Claudio Leonel Ordofiez Urratia Heidi Clarizza Santos Mayorga Aszpoiacion Civil "Abrige de Amor"
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lustracion 11: Descripcion de puesto de asistente de coordinacion

Asociacion Civil " Abrigo de Amor” Fecha nov-14
= Pigina: | De |
W Unidad de Zaragora, Chimaltenango Pima 5u5.t1tu1,=i'3 a[:}n |
de la Repiblica de Guatemala, C.A. Focha. nov14
DESCRIPCION DE PUESTOS

ldentificacion v relaciones

Nombre del puesto:
Numero de plazas:
Clave:

Ubicacion:

Ambito de Operacion:

Asistente de coordinacion.

7 (1 por cada Equipo de Area)

010101-- (oltimes digitos segin dres asignada).
Equipo de Area

Area asignada.

Relaciones de autoridad

Jefe inmediato:
Subordinados dirsctos:
Dependencia funcional:

Propdsito del puesto
Funciones generales

Funciones especificas

Coordinador de Equipo de Area.
Ninguno.
Avrea asignada.

Asistir al coordinador al selicitar v controlar la asignacion de recursos comoe dinero 2 insumos.

Asistir al Coordinador de Equipo de Area.
Encargarse directamente de los recursos materiales asignados al Equipe de Area asipnado.

Responsabilidad Ante el Coordinador 23 responsable del aprovechamisnto eficaz dz los recursos materiales
como dinero e insumos.
Comunicacién
Ascendente: Coordinador de Equipo de Area en reuniones diarias.
Heorizontal: Ningune ordinariamente.
Descendente: Ningune ordinariamente.
Externa: Ninguno ordinariamente.
Especificaciones
Conocimisntos: Ningune en especifico.
Experiencia: Ningune en especifico.
Inictativa: Ser proactivo y colaborar con coordinador en turnes para supervisar veluntaries, por gjzmplo.
Perzonalidad: Sociable, colaberador, proactive, exacto, sensibilidad social
Elabora Revisa Autoriza

Claudio Leonel Ordofiez Urratia Heidi Clarizza Santos Mayorga Aszpoiacion Civil "Abrige de Amor"
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lustracion 12: Descripcion de puesto de asesor externo

Asociacién Civil " Abrigo de Amor” Fecha nov-14
= Pigina: | De |
Unidad de Zaragoza, Chimaltenange Tisma Sushtu‘,-'i: a[:]... |
de la Republica de Guatemala, C.A. e -
PP ' Fecha: nov-14
DESCRIPCION DE PUESTOS
Identificacidn v relaciones
Nombre del puesto: Aczezor externo (MMiembro de otra organizacion con experienicia drea(s) determinadalz))
Numero de plazas: Indeterminado
Clawe: 010101-- (ultimes digites segin drea asignada).
Ubicacion: Aszgepria externa o staff de [a adminiztracion

Ambito de Operacion:  Area en la que es expertol(a)

Relaciones de autoridad

Jefz inmediato: Eesponde directamente a la institucion a la cual trabaja. Esta institucicn sera socia estratégica.
Subordinades directos: | Ningune dentro de la Asociacion Civil "Abrigo de Amor”.

Dependencia funcional: Asesoria o staff de la Administracion v el 4rea donde =sea seolicitada su asesoria o inspeccion.

Propasito del puesto
Funciones generales Dar azesoria de experto en la planescion de proyectos conjuntos con etras instituciones sin
fines de lucro. Representar a la institucion, socio estratégico, ante " Abrigo de Amor”.
Funciones especificas Provesr azesoria de experto en nombre de 1a institucion en la que trabaja.
Proveer en calidad de donacion o préstamo materiales producidos o adquiridos porla
institueion a la que represanta.
Ser el enlace directo con la institucion a la que representa.

Eesponsabilidad Solo responde ante la institucion por £ o ella representada.

Comunicacion

Ascendente: Institucitn por €l o ella representada con la que "Abrigo de Amor” tiene sociedad estratégica.

Herizontal: Con la Administracion de la Aseciacion Civil "Abrige de Amor”.

Descendente: Indeterminade. No posee autoridad dentre de 1a Aseciacion Civil "Abrigo d= Amor”.

Externa: Indeterminado.

Especificaciones

Conocimisntos: Propios de la funcion que desempefia dentro de la institucion a la que representa.

Experiencia: Propia d= la funcién que desempefia dentro de la institucién a 1a que representa.

Iniciativa: Involuerarse efectivamente, como represantante dzl socio estratésico, por la causa comin.

Perzonalidad: Colaborador, amigable, experto, cierta autonomia de accion, involucrade por la causa comin.
Elabord Revisd Autorizé

Clandie Leenel Ordofier Urrutia Heidi Clarissa Santos Mavorga Asociacion Civil "Abrigo de Amor”
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VII. DISCUSION DE RESULTADOS:

Actualmente el voluntariado “Abrigo de Amor” presenta dificultades para poder ser una asociacion
formal, que actle de manera legitima ante la sociedad, por lo que ha buscado la ayuda de expertos
en el area administrativa para poder conocer mas a profundidad sobre la manera en que deben
actuar para legalizar la asociacion y hacer esquemas que posibiliten la formalidad del sistema.
Actualmente manejan todo empiricamente. Se tomo la iniciativa de iniciar realizacion de una
propuesta para los miembros de esta asociacion. De esta manera ellos podran tener la orientacion

necesaria para llevar a cabo las funciones de manera eficiente y efectiva.

Una de las primeras interrogantes que se plantearon los integrantes de la asociacién era la manera
en que debian hacer el proceso legal para estar inscritos ante las autoridades como una “Asociacion
Civil”. De tal necesidad se elabora el Proceso para alcanzar la legitimacion o legalidad de la
Asociacion "ABRIGO DE AMOR" (presentado en la ilustracion 4), en donde se muestra el
conjunto de pasos para alcanzar la legalidad de la asociacion. Se indicando desde el primer paso
viendo desde el enfoque de acciones. Es evidente que al solicitar la escritura a un notario publico, el
cual es el primer paso, se debe de tener organizada la junta directiva, la cual consta de 7 miembros
entre ellos: presidente, vicepresidente, tesorero, secretario y tres vocales. Sin embargo, la Direccion
General de Registro de Personas Juridicas solicita que existan en acta constitutiva un primer

asociado, el cual no tendra su voto debido a estar externo a la junta directiva.

Entre los reglamentos legales que se deben de tomar en cuenta se encuentra el acuerdo gubernativo
512-48 del Congreso de la Republica, el cual es el reglamento de inscripcion de asociaciones civiles
y esta enfocado en el articulo 18 del Cddigo Civil, demuestra que se debe de presentar una escritura
publica para poder iniciar con la constitucién de la asociacion. En la comentada ilustracion se
presenta enumerado el nimero de pasos que se deben de realizar y junto a ella entre paréntesis la
persona que se encuentra encargada de realizar la accion descrita, y en color azul el lugar a donde se

debe abocar la persona para poder completar con la accion que se solicita.

Debido a que la parte experimental se ha realizado con el acuerdo de los integrantes del hasta ahora
voluntariado o agrupacion “Abrigo de Amor”, los pasos de legalizacion se han iniciado, haciendo
efectivo el trabajo realizado por la tesis que se desarrolld. Esta organizacion indico que al momento

de escribirse estas lineas, estd en espera que el acta constitutiva sea aprobada por la Direccion
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General del Registro de las Personas Juridicas. Se espera que la respuesta sea afirmativa debido a
que esta es la segunda vez que se visita tal entidad hechas las correcciones solicitadas. En la primera
visita no se obtuvo aprobacion debido a tres correcciones que ordenaron las cuales ya fueron hechas
segun instrucciones por el notario encargado del caso. Entre dichas correcciones esta el agregar el

primer asociado.

Aunque la asociacion actualmente se encuentra en proceso de legalizacion y legitimacion, se ha
iniciado también el proceso de institucionalizar la estrategia para darle un enfoque a todos los
integrantes acerca de la meta por la cual van a dirigir sus esfuerzos, por lo que se desarrollé de
manera puntual las caracteristicas que se muestran en la tabla 10 llamada “Institucionalizacion de la
estrategia”. Al inicio de la misma se encuentra la vision. Aunque se pueda ver de manera muy
amplia al utilizar la palabra sociedad, sin embargo es una vision por lo que es lo que necesita lograr
y por lo que el equipo de “Abrigo de Amor” trabajar. Es necesaria que la vision, que es lo que se
espera lograr en el futuro esté basada por una mision, por lo que este conlleva la manera en que la
asociacion desea trabajar para alcanzar la vision que tanto anhela. Una de las grandes bases que
sostiene a esta asociacion y la cual la une es la de tener como fundamento de todas sus acciones el
amor a Dios y la voluntad para sus vidas (segun lo entiende el cristianismo) como lo demuestran
durante la realizacion del trabajo de campo y tal como se describe en su mision segin la Tabla
No.10 mencionada. EIl lema ha sido modificado por ayuda de un experto en relaciones publicas.
Los objetivos se clasificaron en uno general y cinco especificos, siendo la manera de interpretarlos
el fundamento puntual de la estrategia. EI objetivo general hace alusion a la palabra “Integral”
siendo muy utilizada en los documentos actuales de “Abrigo de Amor”. Se plantearon los objetivos
especificos de acuerdo a indicaciones de los miembros fundadores y actuales de “Abrigo de Amor”.
Indican que toda persona tiene que desarrollarse en cinco areas de la vida: Fisica, emocional,
espiritual, intelectual y social. Es por ello que cada uno de los objetivos hace referencia a una de las
areas en las que se desea impactar a la sociedad. Los indicadores presentados se desarrollaron de
manera en que se pueda cumplir uno por cada objetivo. De esta manera se evaluara el impacto que

se esté realizando por medio de la futura asociacion.

En la Tabla No.11 llamada “Areas proyectadas para trabajar en la asociacion” se observan los
ambitos en que han estado trabajando los miembros de “Abrigo de Amor” hasta en la actualidad,
con el aval de la Iglesia Centro Americana “Zarza Ardiendo” del municipio de Zaragoza. Sin

embargo se quiere que cada uno de estos &mbitos, en adelante &reas, crezca y pueda llegar a méas
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beneficiarios. Antes que la tesis se realizara las areas se trabajaban sin ser definidas, y todos los
voluntarios iban a toda actividad propuesta. En base a las observaciones hechas para el presente
trabajo se delimitaron perfectamente dichas areas segin consta en la tabla No. 9 llamada “Analisis
de la observacion hecha al funcionamiento de Abrigo de Amor”. Las funciones no estaban
definidas tampoco, por lo que se hizo una sesion con los integrantes de la junta directiva para
definir todos los procesos que se han llevado a cabo hasta en la actualidad. El enfoque ahora estaba
dirigido por el contenido de la tabla No. 9 citada, por lo que se observé el primer aporte de esta
labor investigativa al involucramiento efectivo de los miembros de la junta directiva. La tabla No.
11 contiene fotografias, que aparte de ser pruebas de la observacion, identifican algunos aspectos
segun el tema tratado en el area estipulada. Ademas contiene una pequefia descripcidn sobre lo que

se realiza.

La reformulacion del trabajo estratégico para cumplir los objetivos de la asociacion espera que lleve
a un trabajo mas definido y productivo. Especialmente se espera que por medio de un organigrama
enfocado en procesos, se obtenga la manera en que se la asociacion trabajara por muchos afios. Para
gue este organigrama funcione es necesario que la junta directiva trabaje unida para la toma de
decisiones y se retna en asambleas extraordinarias las veces que sean necesarias. Sin embargo a
cada uno de los miembros se le asignara un area especifica de supervision del cual tendra que
entregar reporte. El coordinador de equipo sera encargado junto a dos asociados de su area de
accion especifica y sera responsable ante la administracién Unicamente. Aungue exista supervision
de parte de los miembros de la junta directiva, estos tltimos dejaran libre el camino para que el
gerente administrativo ejerza su autoridad sobre los coordinadores. Esto con el objetivo de evitar el
error administrativo de “doble autoridad” y para propiciar el desempefo de un profesional en
administracion que hard méas efectivo el funcionamiento de la organizacion debido a su
conocimiento técnico. Esto también lograra equipos independientes que tendran a su cargo toda la
planificacion, organizacion, direccion y control de las actividades y resultados que se obtendran.
Existird un responsable para realizar el reporte. Cada area serd autosuficiente en cuanto a
planificacion. Sin embargo en la puesta en practica cada area necesitara eventualmente personal
voluntario de otras areas para completar las actividades que se requieran. La administracion quien
antes se encargaba de ejecutar todos los proyectos, ahora se encargara de lo que en realidad es el
arte de administrar y distribuir recursos segun la planificacion de cada area. En la tabla No.14 se
especifican las posibles actividades que estdn destinadas para ser realizadas por el é&rea

administrativa. Debido a que la carga de trabajo y la disponibilidad de horario es limitada, se
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decidi6 que para ejercer la actividad de administracion serd necesario colocar tres personas
encargadas, dividiendo las actividades segun capacidades. Las personas que participen en dicha area
es necesario que sean profesionales y que sean reclutadas y capacitadas con sumo cuidado, por parte
de los asociados, debido a que seran el corazén de la organizacion.

Volviendo al caso de los miembros de la junta directiva estos cumpliran su labor de crear politicas,
de tomar decisiones en asamblea y supervisar la labor de sus colaboradores (gerencia
administrativa, asociados y voluntarios) Seran involucrados en el area que supervisaran. Se
establece algunas actividades como propuestas las cuales se detallan en la Tabla No.12 llamada
“descripcion de atribuciones con ejemplos y frecuencia”. Se muestran la frecuencia con que se
realizan las actividades con los beneficiarios de dicha area. Para las distintas actividades y como
parte de la organizacion se establecieron normas que se deberdn seguir para ser parte de la
asociacion, todas ellas son para velar por el bienestar de la asociacién y de los voluntarios, existe
una clausula que se establece para que todos conozcan que son obligatorias en su cumplimiento,

estas se describen con mayor detalle en la tabla No. 13, llamado “reglamentacion para voluntarios.”

Ya casi para terminar se sefiala que en la tabla No.14 se recogen las actividades administrativas,

segun se acordd con los miembros de “Abrigo de Amor”.

Las ilustraciones 5, 6, 7, 8, 9, 10, 11 y 12 contienen las atribuciones que, por los conocimientos
técnicos obtenidos a través de la Maestria en Administracion Industrial y Empresas de Servicios, el
autor de estas lineas en acuerdo con la actual directora de “Abrigo de Amor” presentd a la junta
directiva de la futura asociacién para su aprobacién. Habiendo logrado el beneplacito de los
miembros fundadores, es que ahora se presenta como terminado el presente proyecto o propuesta

que se espera sea de gran utilidad para la Asociacion Civil “Abrigo de Amor”.
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VIIl. CONCLUSIONES:

Se logro desarrollar el proyecto considerando que el acto de tecnificar los procesos que
desempefiara la Asociacion Civil “Abrigo de Amor” le da a cada individuo las
herramientas, los conocimientos y procedimientos necesarios para gque su aporte a la nueva
organizacion formal sea eficiente y eficaz. También se tomé en cuenta que el aspecto de
organizar la administracion le da a cada miembro del equipo su responsabilidad ante los
demas, la claridad de accion y el reconocimiento de que es el mejor en el rol que se le
asigna. Cuando se legitima a la organizacion ante la Ley como Asociacion Civil, se gana el

respaldo moral que le aumenta la credibilidad necesaria ante la sociedad para desarrollarse.

El proceso de legalizacion ¢ legitimacion se defini6 con base a la Legislacion
Guatemalteca. Aunque siempre es sujeta a mejoras, dicha legislacion provee un seguro
marco para el desarrollo de organizaciones altruistas sin fines de lucro como la Asociacion
Civil Abrigo de Amor. De aplicarse correctamente las Leyes promulgadas, dichas
organizaciones estdn debidamente reguladas, con derechos y obligaciones claramente
definidos. Regulacion necesaria para dar completa libertad de accién a las organizaciones
altruistas legitimamente constituidas. Regulacién necesaria también para evitar o al menos
obstaculizar la existencia de agrupaciones malintencionadas que quieran aprovecharse de la

imagen moral tan alta que han ganado las Asociaciones, Fundaciones y la ONGs en general.

Se establecié la organizacion dentro de la Asociacion que ayudard a alcanzar la sinergia
necesaria entre sus miembros para lograr la efectividad, eficacia y constancia en sus
actividades. Ubicar a cada miembro dentro de una jerarquia ayudara a un sistema de control
y aprovechamiento de los recursos. La asignacion de roles y responsabilidades, el

empoderamiento, hara ganar estabilidad a la organizacion.

Se definié las atribuciones, organigrama y procesos para tener claro las tareas, los
procedimientos y las herramientas necesarias para optimizar el aprovechamiento de las
propias capacidades y de los recursos provenientes de los voluntarios y donadores como

tiempo, esfuerzo, dinero y otros.
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IX. RECOMENDACIONES:

A los grupos de amigos altruistas que desean servir a la sociedad guatemalteca se les recomienda:

Legitimar a su grupo segun el marco legal del pais lo mas pronto posible. Esto les facilitara

hacer sociedades estratégicas, obtener donaciones y reclutar mas voluntarios.

Enfocarse en pocos proyectos. Esto ayudard a concentrar energia y recursos en una labor

para llevarlo a cabo con excelencia y profesionalismo.

Capacitarse constantemente. Para que toda su labor sea vista por la sociedad como algo

profesional hecho por gente capaz y digna de confianza.

A la Asociacion Civil Abrigo de Amor se le recomienda:

Obtener membrecias a instituciones reconocidas internacionalmente que sirvan a los
mismos fines altruistas. Esto para aprovechar su imagen, obtener informacion y

capacitacion constantes.

Mantener un organigrama donde cada puesto tenga atribuciones basicas fijas o permanentes
dando cierta estabilidad, mas no rigidez, a la estructura organizativa. Esto debido a que un
puesto adaptado a la personalidad, capacidad y subjetividad de alguno o algunos de los
miembros fundadores serd muy dificil de llenar por algin asociado nuevo cuando este
quede vacante o cuando crezca la organizacién. Sin embargo la descripcion de cada puesto
debe mantenerse Unicamente con lo basico en la medida de lo posible para no limitar a los
miembros del equipo, dandoles la suficiente autonomia para tomar decisiones urgentes en
sus respectivos proyectos. Esto proveera la necesaria flexibilidad y adaptabilidad a la

estructura organizativa para la sobrevivencia y crecimiento de la Asociacion.

Tener entre sus necesidades de inversion a una estrategia de mercadotecnia social y la
profesionalizacion constante. el acceso constante de los asociados a cursos y diplomados
que les den acreditaciones Utiles para ejercer su labor. De esta manera ante la sociedad
alcanzardn mayor credibilidad ya que serdn considerados expertos y profesionales en su

area.
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A la asociacion se le recomienda utilizar el mismo sistema administrativo para las distintas
areas que trabajard, serd una organizacién especifica pero atil para demostrar el

cumplimiento de los objetivos que establecera cada area de trabajo.

La aplicabilidad del documento puede ser de ayuda para la asociacion, sin embargo se
pueden tener diferentes métodos de administracion, por lo que siempre deben estar
asesorados por expertos cuando se presenten diversos problemas que pueden afectar la
integridad de la asociacion.
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ANEXO 1
Cuestionario utilizado para entrevista a
expertos en procesos administrativos y legales de una asociacion

u organizacion sin fines de lucro

Fecha:
Saludo.

Presentacién del proyecto para solicitarle su colaboracién.

. ¢COmo debe ser constituida la asociacion?
. ¢ Qué requisitos deben tener los miembros de la asociacion civil?

. ¢ Cuéles son los derechos especiales de una asociacion civil?

1
2
3
4. ;Cuéles son las obligaciones especiales de una asociacién civil?
5. ¢COmo debe ser el funcionamiento de una asociacion civil?

6. ¢Qué elementos debe tener o manejar?

7. ¢Dbnde se puede encontrar el fundamento legal para la constitucién, funcionamiento y desarrollo

de una asociacion civil?



ANEXO 2

Formato para observacion del funcionamiento
en "Abrigo de Amor"

Fecha:

Analisis de cumplimiento con misién y visién

Areas de trabajo

Analisis FODA

3 Fortalezas

3 Oportunidades

3 Debilidades

3 Amenazas

Andlisis de organizacion y procesos administrativos

Aciertos administrativos

Necesidades administrativas
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