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INTRODUCCION

La historia de los wmanuales como instrumentos administrativos
inicia en la epoca. de la segunda guerra mundial, cuando esta
tecnica fue desarrollada,’con el fin de resgolver problemas de
adiestramiento y supervision a larga distancia y la uniformidad en
la realizacion de diversas tareas. Sin embargo, se debe congiderar
que los manuales se dieron anteriormente como parte de la cultura
misma de los pueblos; esto lo demuestran los utensgilios, pinturas
y demas elementos dejados por diversos pueblos.

Un wmanual, bésicamente, puede conceptuallzarse COmoO un
documento que contiene en forma ordenada y sistematica la
informacion, instrucciones sobre 1la historia, organizacion,
polltlcas, procedlmlentos de una empresa dque se consideran
necesarias para la mejor ejecuC1on del trabajo. Asi, vemos que un
manual administrativo no es mas gque una herramienta que sirve para

normar la actuacion del personal para alcanzar los fines, objetivos
y metas de la empresa.

Log manuales administrativos representan muchas ventajas para
las empresas que los utilizan adecuadamente, entre ellas el ahorro
de tiempo y esfuerzo en la ejecucion del trabajo, y evitan
malentendidos; ya que todo se encuentra por egscrito; aumentan la
eficiencia en la realizacidn de lag actividades, constituyen un
elemento importante de revision vy evaluacuon objetiva de las
practlcas que ge realizan en la organlzac1on etc. Por cotra parte,
su mala preparac1on puede traer serios inconvenientes en el
desarrollo normal de las tareas que ge realizan en la organizacion;
una 1nadecuada redaccion puede hacer dificultoso su uso.

Es necesario establecer la importancia de la correcta
elaboracion y apllcac1on de los manuales administrativos, para
beneficio de la organizacidon en todos los aspectos de su gestidn
administrativa. Con esto, se mejorara el desarrollo de las
actividades de la misma en general.

Los manuales administrativos, en los diferentes tipos de
organizaciones, constltuyen una parte importante en el buen
funcionamiento de las mismas, asi como en la optimizacion de sus
recursos en todos los aspectos. A pesar de ello, en nuestro
medio, muchas organlzac1ones no les pregtan la importancia gque los
mismos requleren ni se les dan los méritos que merecen, por 1o
cual es necesario realizar un analisis sobre esta situacion. Sin
embargo no es p051b1e abarcar en dicho analisis todos los tipos de

organizacion existentes en nuestro medio por razones de tiempo y
recursos.

I



Bajo esta concepcién, la problemética objeto del presente
informe, se centro en la 1mportanc1a de los manuales
administrativos en las organizacicnes de caracter no gubernamental,
mejor conocidas en nuestro medioc como ONG's, se centro el analisis
en la ONG denominada "Asocnaclon de Desarrcllce para Todos" -

ASODESPT-.
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RALES ;

OBJETIVOS

Proporciconar un esguema préctico que sirva de base'y

-ayuda a aquellas personas que estan relacionadas con la

realizacion y evaluacion de manuales administrativos en
las Ong's.

Lograr gue los recursos, tanto humanos como financieros
y fisicos, para qgue optimizados por el personal de la
institucion mediante el conocimiento de la ]erarqulzac1on
de puestos y sus diferentes funciones dentro de la wmisma.

Ayudar al mejoramlento administrativo de las ONG's en
general, y servir como una gula practica de 1la
1mp1ementac1on de manuales en las mismas.

RSPECIFICOS:

a.

Dar a conocer al personal de la institucion las politicas
vy procedimientos de la misma y proveerlo de las
herramientas que necesita para su apllcac1on, 0 sea, de
los manuales administrativos.

Elaborar y ejecutar los manuales administrativos para la
organizacion 1nvolucrada.

Ayudar a que el personal tenga un mejor conocimiento
sobre las actividades que debe desarrollar para evitar
problemas en la realizacion de las mismas.

Colaborar en la simplificacidn del trabajo y lograr una

mayor eficiencia, tanto en lo particular como en el grupo
en general.
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CAPITULO X

1. ANTECEDENTES GENERALES DE ONG's

1.1 Definicion de ONG

La multiplicidad de organizaciones no gubernamentales hace
casi imposible una definicion sencilla de las mismas. Comprenden
muchos grupos e instituciones total o parcialmente independientes
del gobierno, cuyos objetivos son principalmente de indole
humanitario o cooperativo, mas gque comerciales. Son entidades
privadas en paises industriales que apoyan el desgarrollo
internacional; son grupos locales organizados en los planos

regional o nacional y grupos comunitarios dirigidos por sus propios
miembros.

Las ONG's incluyen asociaciones religicsas y de beneficencia

gque movilizan fondos privados para el desarrollo, proporcionan
alimentos y servicios de planificacion familiar y fomentan la
organizacion comunitaria., Tambien abarcan cooperativas

independientes, asociaciones comunitarias, sociedades de usuarios
de agua, grupos femeninos y asociaciones pastorales. Asimismo, son
ONG's los grupos civicos que procuran gque se tome conciencia de los
problemas sociales y ambientales, e influir en las politicas
pertinentes. Con frecuencia, cada vez mas se interesan por influir
en los programas de desarrollo y en la forma de pensar en la
escala nacional o internacional. Algunas veces trabajan para que
los programas apoyados por el gobierno sean mas sensibles a las
necesidades de los pobres y a los problemas del medio ambiente.
Pueden ayudar a organizar comunidades de bajos ingresos, de modo
que se hagan sentir en los programas publicos que las afectan.

En este sentido, se pueden caracterizar las ONG's en nuestro
medio como organizaciones que tratan de ejecutar los deberes del
gobierno de una forma eficiente y efectiva, ante la ineficiencia de
este como respuesta a las crecientes necesidades que enfrenta la

poblgcién en general, pero en especial, la de escasos recursos
economicos.

1.2 Desarrollo historice de las ONG's

1.2.1 Origen

Desde hace mas de veinticinco afios, los procesos de
desarrollo en nuestro pais han sido acompafiados por recursos

y metodologias de organizaciones privadas de desarrollo
llamadas a menudo "ONG".

La identidad de las ONG's se perfila en el mundo a partir
de 1la segunda guerra mundial. Posteriormente ha sido
reconocida, avalada y apoyada por las Naciones Unidag,

1
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egpecialmente desde los afios sesenta que se denomino "La
década del Desarrollo”; en America Latina, esta se materializo
a traves de "Alianza para el Progreso". En 1968, la iglesia
catdlica también contribuyo a definir el compremise de losg
cristianos ante los retos del desarrolle de los pueblos con su

enciclica "Populorum Progressio” gue guiere decir "progreso
popular".

En Guatemala, la preocupacion por la sobrevivencia de los
mas pobres no es nueva; sSe ha manifestado en digtintos
momentos de la historia, pero es precisamente en la decada de
los sesenta cuando emplezan a asumir carta de identidad las
ONG's ponlendo atencion a la causas de la pobreza, y no solo
a sus sintomas o consgecuencias.

1.2.2 Caracterizacion de las ONG's en Guatemala

1.2.2.1 Origen

Las ONG's se establecieron en Guatemala a
partir de la necesidad urgente de atender
situaciones orlglnadas por catastrofes naturales y
conflictos socio-politicos, proporcionan ayuda
humanitaria v canalizan recursos econdmicos
internos y externos para promover el desarrolio,

Las ONG's realizaron estudios y analisis
sociales y economicosg con el prop051to de formular
pautas metodologicas apropiadasg a las condiciones
Yy necesidades de 1la mayoria de 1la poblacion
guatemalteca. Es a partir del terremoto de 1976 y
de su etapa de reconstruccion que se dan a conocer
de mejor forma las ONG's. Frente a la conmecion
nacional, la accion de las ONG's se multiplica con
un apoyo solidario internacional, a través de
programas de construc01on de v1v1enda y servicios
basicos, produCC1on agropecuaria y educacion no
formal. Es también en esta etapa, gue por primera
vez, €l Estado guatemalteco reconoce explicitamente
el rol de lag ONG's amparando sus colaboracicnes en
el comité de reconstruccion Nacional -CRN-.

1.2.2.2 Proposito

El proposito de las ONG's es apoyar el
desarrollo integral de familias y comunidades
mEJOrando la calidad del nivel de vida a traves de
acciones egpecificas de acuerdo con losg cbjetlvos Ly
polltlcas de cada una de ellas. Cada organizacion
tiene sus mecanismos especificos de operar, lo que
les permite wayor dinamismo y agilidad en 1la
realizacion de sus propositos.
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En general, las ONG's propician el desarrollo
con la partlclpac1on de la poblacién, pero cada una
tiene su propia metodologla para hacerlo,
actualmente estas organizaciones han proliferado,
pero aln no existe una clara identificacidn entre
las que se dedican al desarrollo y las que se
dedican al asistencialismo. La mayoria de ellas
realiza actividades puntuales en una o varias
comunidades sin tener una vision regional o micro
regional.

Dada la dinamica social del pais y la gama de
necegidades existentes en los diferentes sectores
de la sociedad guatemalteca, las ONG's tienen un
gran potencial para captar recursos y canalizarlos
hacia donde mas se necesiten, por ser
instituciones privadas vinculadas a la comunidad, y
estan en la capacidad de comprender las neceS1dades
de la poblacion y agilizar procesos por lo dgue
desde esta perspectiva tienen un gran potencial
para formular, evaluar y ejecutar proyectos de
desarrollo que respondan a las necesidades reales
de la poblacion.

1.2.2.3 Modo de operar

Las ONG's actuan principalmente en el area
metropclitana (34), en occidente (17) NorOccidente
(14), Area Central (14), Norte (10), Nororiente
(8), Oriente (2) y Peten (1). (Fuente: El fenomeno
de lag ONG's en Guatemala, 1989).

Las acciones que 1mpulsan en su mayor parte,
se dedlcan a la formacion de recursos humanos, en
capac1tac1on para el trabajo vy organlzac1on Yy
formacion de agentes sociales base. Ademas de

atender aspectos de salud (principalmente
curativos) y a obras beneficas. Un fenomeno
acontecido en las ONG's es que cada vez sus

funciones son de caracter mas integral, y son las
menos de caracter especifico. Esto hace que la
relacion anteriormente seflalada no sea un reflejo
tan fiel de su distribucion, ademas de que el
aparecimiento reciente de nuevas organizaciones y

fundaciones han tendido a camblar fuertemente este
balance.

En general, es a los sectores marginados vy
excluidos de las posibilidades de satisfacer sus
necesidades dentro de la sociedad hacia quienes se
orienta su accion, si bien se ven priorizados los
sectores de escasos recursos en general.

3
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1.2.2.3.1 Aspectos legales

Lias ocrxrganizaciones noe
gubernamentales no se encuentran
reguladas en nuestra legislacion en una
forma especifica, y para su constitucion
se enmarcan como organizaciones civiles
bajo el régimen del Codigo Civil.

En el aspecto de las relaciones
laboraleg, son reguladas por el codlgo de
trabajo. En el aspecto tributario, estan
exoneradas del Impuesto sobre la Renta
perc en cuanto al Impuesto al Valor
Agregado, deben pagar el porcentaje sus
compras de cualguier especie, pero no
pueden cobrarlo sobre los servicios o
productos que ésta presta, por lo cual
este impueste afecta en sus costos.

1.3 Surgimiento y Desarrollo de ASODESPT

La Asociacion "Desarrollo para todos® -ASODESPT-, surgid como
respuesta a la inguietud de un grupo de profesionales guatemaltecos
para colaborar de alguna forma con el desarrcllc y mejcoramiento del
nivel de vida de las comunidades y del pals en general De esgta
forma, ASODESPT se crea como una ingtitucion de servicio social, de
caracter civil, laica, apolitica y no lucrativa, con el fin
esencial de promover el desarrollo 1ntegral de las comunidades mas
necesitadag y de escasos recursos econdmicos del pais, mediante
la part1c1pa01on de los pobladores en la identificacion Vs solucion
de gus propices problemas. Para ellc, cuenta con asociados
fundadores, activos, contribuyentes y honorarios, y con los
siguientes organismosg permanentes:

- Asamblea General,
- Consejo Dlrectlvo Y
- Congejo de fiscalizacion.

Es una entidad relativamente nueva (fundada en 1987) que ha
sufrido cambios Y mgjoras, a partir de 1992 como consecuencia del
analisis de su mision, se concentro la atencidén en el desarrollo
empresarlal detectando las multiples potenc1alldades que los
empresarios representan para el desarrollo del pais. Con base en
esto, se fomentd la autogestiom como una filosofia de vida tanto
para las organizaciones empresarlales asociativas como para
empresarios individuales. Asi, su mision consiste en promover la
autogestion como una forma de vida de las organizaciones y las
comunidades para alcanzar su sostenibilidad.

Actualmente la asociacion brinda sus gervicios a diversos
sectores como: agropecuarlo, artesanal, educacidon, empresarial,
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ONG's, agroindustria, cooperativas, municipalidades, vivienda y
desarrollo urbano, etc.

1.3.1 Mision

Promover la autogestion como una forma de existir de
las organizaciones y comunidades para gue puedan ser

gostenibles y desarrollen sus actividades en forma eficiente
y eficaz.

1.3.2 Campos de accion

La organizacidn cuenta con diferentes campos de accion,
entre los que tenemos los siguientes:

- Planlflca01on estrategica.

- Planlflca01on operativa. B _

- Identificacion, formulacion, promocion y evaluacion de
planes, programas y proyectos.

- Evaluaciones de impacto.

- Asesoria y asistencia técnica.

- Asistencia crediticia.

o A51stenc1a administrativa y financiera,

- Gestion, captacion y administracion de recursos
financieros.

- Desarrollo empresarial.

- Desarrollo y fortalecimiento institucional.

- Investigacion tedrica y _aplicada.

- Desarrollo y capacitacidn de recursos humanos.
- Montaje de eventos.

- Mercadeo y comerc1allzac1on

- Informacion y documentacion. B

- Procegamiento de datos y automatizacion.

1.3.3 Sectores de atencion

Entre los sectores de atencion a los que la Asociacién
‘brinda sus servicios, tenemos los siguientes:

- Agropecuario

- Salud

- Educacion

- Medio ambiente
- Empresarial

- Recreacion

- Transporte

- Infraestructura
- Municipalidades
- Agroindustria

- Salud '
- Vivienda y desarrcllo Urbano
- Equipamiento




Sectores vulnerables {(mujeres y nifios)
Turismo

Cooperativas

Institucicnes del Estado



CAPITULO II
ANALISTS DE LA SITUACIéN ACTUAL, DE ASODESPT
Analisis administrativo
2.1.1 Organizacional

Debido al desarrollo de 1las OQOrganizaciones no
Gubernamentales en nuestro medio y al desarrollo de diversas
actividades realizadas por ellas, el crecimiento experimentado
por Asodespt fue bastante rapldo, ya que al dedicarse al
fortalecimiento institucional en cuanto a los servicios que
presta, tuvo gran demanda, lo cual provoco gue el personal sge
viera 1nmerso en aspectos admlnlstratlvos y se 1nvolucrara en
la ejecucion de los proyectos técnicos que la Asociacidn se
habia comprometido; adicionalmente existieron programas de
corta durac1on, lo cual no permltlo una seleccion de personal
efectiva segun los requerlmlentos necegitados. Todo esto
conllevdo a enfrentar losg siguientes problemas:

a. No existia wuna estructura bien definida de 1la
organizacion gue determinara las lineas de mando y los
diferentes puestos existentes en la misma.

D. Existia dualidad de mando, ya que los dlferentes puestos

no tenian bien determinadas sus funciones Yy

responsabilidades, y no era posible determinar lag lineas
de mando y autoridad.

C. Existia evasion de responsabilidades, ya que al no estar
claras las funciones de cada empleado al darse un
problema, no era factible determinar claramente sobre
quien recaia la responsabilidad.

d. ©No existia la delegacion de autoridad y
responsabilidades. Esto fue debido a que algunos
empleados conocen en gran parte los procesos que se
realizan en la institucidn y se sintieron mas comodos
gsabiendo gue ellos mismos realizarian los trabajos y no
arriesgarse a delegarlos al personal, que consideraban

gque no estaba lo suficientemente capacitado para
llevarleos a cabo.

e, No existia una separa01on de las diferentes adreas con
que cuenta 1la organ12ac1on Se hablaba de dos areas
principales: la técnica y la administrativa, pero en

realidad éstas no estaban funcionando como se habia
planeado.

2.1.2 Politicas

o
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Las polltlcas son pr1nc1plos generales o filosofias que
gsirven wpara orientar la accion del grupo de trabajo u
organismo social, y se formulan siempre en los altos niveles.

En este sentido, en la Asociacion debido a un rapido
crecimiento, no se encontraban establecidas claramente las
politicas; existian algunos elementos sobre las mismas, pero
estos no se encontraban unidos en forma adecuada para su
seguimiento, por lo cual muchas veces no eran respetados ni
seguldos de-la forma en que fueron establecidos. Al carecer la
-organlza01on de politicas, se enfrenta a un grave problema, ya
que no existen los medios genéricos para llegar -a las metas
propuestas, pues las politicas pueden llegar a convertirse en
los objetivos mismos de la organizacion.

2.1.3 Procedimientos y normas

a. No existia un contrel adecuadc sobre los sumlnlstros 54
recursos con los que cuenta la institucion.

b. En el area financiera-contable, no existia una guia para

la elaborac1on y manejo de las operac1ones contables de
la Asociacion.

e, _No existia un control adecuado para el registro de los
ingresos y egresos de la Asociacion en general, ya que
por contar con dos medios o formas de ingreso separadas,
.estas eran manejadas conjuntamente en la contabilidad
general, lo que algunas veces representaba problemas al
guerer determinar la eficiencia de cada una de las

partes.
4. Dentro de esto, no ex1st1a un procedlmlento eficiente vy
rapido para la elaboracion de las ndominas menguales, asi

como para otrag actividades de la Asociacion.

e. En general, los controles administrativos, financieros y
operacionales, tales como de horarios, salarios, uso de
vehiculos, contables, manejo del centro de documentacion,
reproduc01on de materlales, etc, no se encontraban
establecidos adecuadamente y en muchos casos no existian,

2.1.4 Analisis de puestos

a. Existian puestos muy cargados de funciones y por
consiguiente bastante holgados en cuanto a ellas, yva que
al no estar claras las funciones de cada uno,
algunog empleados realizaban gran parte del trabajo
aungue no les correspondiera, mas bien por costumbre o
comodidad de no delegar responsabilidades, mientras que
otros mantenian una jornada bastante holgada.



b. NO se encontraban bien determinadas las responsabilidades

inherentes a cada puesto de trabajo ni las lineas
jerarquicas.

c. No estaban establecidos claramente los requisitos de cada
puesto para contar con personal calificado.

2.2 Analisis financiero

El fracaso de una organizacidon en gran parte se deriva en no
poseer una informacion contable adecuada, que permita entre otros,
realizar analisis financieros que identifiquen las potencialidades
y debilidades de 1la planificacién y las deficiencias de 1la
organizacion e integracion de la misma.

Al no realizar dicho analisis se limita el crecimiento y 1la
obtencion de utilidades que conducen a una quiebra o liquidacidn de
la organizacion. En este sgentido, se analiza 1la informacion
contable disponible de ASODESPT, y se presentan inicialmente un

cuadro comparativo de los activos de la Asociacidon durante los
ultimos tres afios.

2.2.1 Activos de la Asociacion

2.2.1.1 BAnalisis Porcentual del crecimiento de
Activos de Asodespt.

TABLA 1 *
ACTIVOS Junio '93 Junio '94 Junio '95
Circulante 69.20% 50.51% 50.74%
Fijo 30.80% 27.92% 42 .07%
Diferido 0.00% 21.57% 7.19%
TOTAL 100.00% 100.00% 100.00%

Como puede obgervarse, los activos fijos de la Asociacidn
se han incrementado en los Ultimos afios, Y representan una
inversion favorable en este rubro, sin embargo, es dificil
determinar la realidad de los mismos, ya que se incluyen
agquellos existentes en el interior del pais que han sido
generados por 1los programas desarrollados, a traves _de
donaciones, y no por la autogestion de la propia institucidn,
y estan dispersos en las diferentes sedes donde se cuenta con
representantes regionales, y en algunos casos no estan

* Datos calculados a partir de la informacidn obtenida de 1los

Estados Financieros de la Asociacion de los ultimos afios.
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debidamente controlados. Por lo tanto, no constituye un dato
muy 81gn1f1cat1vo al realizar un analisls financiero de 1la
Asociacion a su nivel local. En cuanto al activo circulante ge
refiere, se ha mantenido en un rango mas o menos estable, lo

que indica que la Asociacion ha sido capaz de funcionar
afrontando sus responsabilidades.

2.2.2 Recursos de financiamiento

Los medios de financiamiento con los gque cuenta 1la
Asociacion son los generados en gu mayor parte por las ventas
de servicios y los productos generados por los recursos
destinados al financiamiento de microempresarios; estos son
utilizados para el pago de los gastos de operacion de los
diferentes programas que se manejan dentro de la misma.

Ademas, cuenta con donaciones esporadicas de entidades
internacionales
2.2.3 Analisis financiero por medio de razones

Para efectuar un analisis financiero objetivo, es
necesaric calcular algunas razones, tomando como base el
Balance Genexal de los afios 1,993 a junio de 1,995.

De los resultados financieros, se necesita calcular
algunos indices que £l bien no representan medidas absolutas
si son indicadores gue en general muestran la situacion
global de 1la Asociacidn, que revelan algunos aspectos
relacionados con su estructura financiera.

Se presentan los qlgulentes calculos con base en los
datos de 1los ultlmos tres afios; &stos son:

TABLA 2 * . .
RAZON ANO 93 ANO 94 ANO 95
Circulante 8.5936 B.3343 5.2037
Acida T.7377 7.4533 5.2000
Digponible 0.7983 1.2025 - 1.0995
Responsabilidad 0.2461 0.1082 0.1020
(patrimonio)

La razon de circulante representa una medida aproximada

~de 1las posibilidades de 1la Asociacion de cumplir sus

compromisos cotidianos, ademas mide el margen de seguridad

* Datos calculados a partir de la informacion propor01onada por la
Asociacion, en sus Estados Financieros correspondientes a los afios

1994 y 1995.
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~ofrecido para pagar las deudas circulantes de la Asociacién

Como se obsexrva, la razon de circulante ha disminuido
anualmente, sin embargo, aun se encuentra en la p051b111dad de
cumplir con sus compromisos cotidianos.

La prueba Acida o Acid Test es mas rigurosa que la
anterior, mide el 1mporte total de efectivo y valores por
recibir, frente al importe total de pasivo circulante, sin
dejar margen a la cobrabilidad de esos valores por rec1bir.

En la razon ac1da, vemos que durante dos afios permanecio
constante perg en el ultimo dlsmlnuyo lo que indica que los
valores de raplda reallza01on. del activo han diswminuido,
mientras que sus pas1vos o deudas se han incrementado; esto

representa que sus 1ngresos Y disponibilidades han bajado en
el ultlmo afio.

Analizando la razon disponible se ve que en los ultimos
aflos se ha incrementado Y reducido alternadamente, lo que
representa que el ultlmo afio, a pesar de la disminucion de la
razon, la Asociacién posee los recursos liquidos suficientes
para afrontar sus deudas sin verse en la necesidad de liguidar
sus activos exigibles y realizables.

La razon de responsabilidad (patrimonio} indica que 1la
Asociacion se encuentra trabajando un porcentaje mayor de
capital ajeno, el cual se ha incrementado anualmente.

Ademas de estas razones flnanc1eras, se presentan 1los
siguientes indices:

‘TABLA 3 *
INDICE - aNo 93 a0 94 aNo 95
‘Rentabilidad del
capital propio ~-0.287 - -0.172 -0.938
Bolvencia S
Activo fijo 0.073 0.141 0.148

~ Estos 1indices ayudan a identificar 1la estructura

financiera de la Asociacidn y revelan la posibilidad de cubrir
las deudas a largo plazo. El indice de rentabilidad de capital

* Datos calculados a partir de la informacion proporcionada por la
Asec1a01on, en sus Estados Financieros corregpondientes a los afios
1993, 1994 y 1995.
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propio indica por el aumento negativo del ultimo afio, que el

rendimiento del capital invertido por los accionistas no ha
contribuido en la obtencion de utllldades, lo cual confirma
los resultados obtenldos en la razon de responsabilidad en el

cual se determino que la institucion trabaja en mayor grado
con capital ajeno.

El indice de solven01a de activo fle indica que la
p081b111dad de la Asociacion de cubrir sus deudas a largo
plazo se ha incrementado, sin embargo, se con51dera un, nivel

bajo, ya que para el afio 95 se cuenta con Q 0, 148 por cada
quetzal de deuda. . :

En general puede establecerse que la situacion global de
la Asociacion si bien no es Optima, se encuentra en niveles
aceptables para trabajar Y poner en marcha nuevas estrateglas
que ayuden a mejorar la estructura financiera de la misma.
Entre estas estrategias, esta la 1mp1ementac1on de los
manuales administrativos que repercutira directamente en su
gestion financiera, y mejoran su funcionamiento y colaborando
al logro de sus objetivos economlcos

12



CAPITULO TIT
3. ‘'TECNT.CAS ADMiNISTR.ATIVKS DE ASODESPT
3.1 Vision empresarial
3.1.1  Definicion

La funcion de direccion debe potencializar el propio
-desarrollo del directivo como persona; esto se reflejara en su
madurez y competencia. Su vision, -en cuanto al futuro de la
organlzac1on, sera elemento clave para las estrateglas que se
wvan a4 seguir y las acciones gue se van a encaminar; todo ello
E=hal busqueda del crecimiento empresarial, con81derando todos
los aspectos necesarios para lograr el éxito de la misma
(legales, administrativos, productivos, etc).

3.1.2 Antecedentes y caracter empresarial de ASODESPT

ASODESPT surgid como una organizacion no gubernamental
-con el objetivo inicial de colaborar con el desarrcllo de las
commidades necesitadas, brindandoles asesoria e implementando
proyectos que permitan mejorar su nivel de vida. De esta -
forma, sus antecedentes y caracter empresarial son de tipo
social; en la actualidad, su objetivo inicial se mantiene pero
:se han agregado mayor cantidad de metas y propositos que se
ven relacionados con aspectos tanto de beneficio social como
economlco Por ello en la actualidad, se pretende organizar la
formacion de una empresa privada que colabore con la ONG
inicial para Llograr ambos objetivos, el de colaborar con
comunidades necesitadas y el de obtener utllldades mayores
como una empresa de caracter privado.

3.1.3 Vision empresarial de ASODESPT
3.1.3.1 Busqueda de oportunidades

Las oportunldades actuales que se le presentan
a la. Asociacion se establecen como resultado de un
analisis realizado en diferentes tipos de
organizaciones. En general, se establecid que las
organizaciones adolecen de los = siguientes
problemas, los cualeg representan oportunldades_
para ASODESPT* .

S a. Tlenen baja capac1dad_para 1dentlflcar
oportunidades de inversion en funcion de 1la
potenc1a11dad de las areas en las que trabajan.

*+ Informacion obtenidad del documento "Analisis Y Dlagnostlco de
ONG‘s" realizado por ASODESPT. Centro de documentacion.
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b. La mayor parte de los proyectos que formulan
las Ong's son pequefios, con muy bajos niveles de
rentabllldad y formulados generalmente con una’
v151on & corto plazo.

¢. La mayor parte de las ONG's aun no tienen una
vision de sostenibilidad, por lo que los proyectos

que formulan y ejecutan, no tienen caracter

permanente y no guardan el equlllbrlo ‘entre los
beneficios que generan, y su dlstrlbuc1on

da. La mayor parte de las- técnicas de las ONG'S no
manejan 1nformac1on de mercados, ni tienen la
creatividad suficiente para 1la formulacion de
proyectos. : ' -

e, Muchos de 1los proyectos que formulan vy
ejecutan las ONG's no responden a una estrategia de
desarrollo, sino gque son acciones aisladas de
caracter coyuntural. o

f. Las ONG's, en 1la mayoria de los ' casos,
desconocen la fuente de financiamiento y 1los

requisitos que éstas exigen para declarar elegibles

los proyectos.

g. Log funcionariog de las ONG's no saben vender
adecuadamente sus proyectos, ya que no hacen la
gestlon necegaria, ni de la forma adecuada. Esto
quiza debido a que tradicionalmente no han tenido
necesidad de hacer este tipo de actividades, pues
en general han recibido fondos de donaciones.

h. En general, las ONG's muestran debilidad en
sus procesos de administracion y control.

Esta situacion de las ONG's justifica 1la
realizacion de este proyecto y sustenta la decision

de apoyarlo y de aportar los recursos necesarios
para su ejecucidn.

3.1.3.2 Toma de riesgos

Los principales riesgos que se enfrentan al
tomar los proyectos y programas propuestos como
resuitado del analisis de las oportunidades son de
caracter financiero, va que la institucidn se ve
compremetida financieramente con las organlzac1ones.
Yy empresas a las cuales les brihda sus servicios y

con las entidades bancarias de las cuales obtiene

algun tlpo de. financiamiento, y se congtituye la
Asociacion en si como una financiera mas.
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3.1.3.3 Acciones

Para alcanzar los ObjethOS planteados, en la
organizacion, la estrategia de trabajo comprendera
los siguientes componentes:

Ident1f1cac1on de oportunldades de 1nver31on

oo

f1nanc1am1§nto

Capacitacion de formuladores de proyectos
Fortalecimiento institucional de las ONG's
Asistencia financiera para prelnver51ones
. Agistencia financiera para inversion

oo

En lo referente a 1la identificacion de
oportunidades de inversion, se propone realizar una
investigacion de las potencialidades
agroforestales, agroindustriales y ecoturistica que
tiene cada uno de los departamentos en los que se
ejecutara el proyecto, a partir de las cuales se

identificaran posgibles proyectos que se formularan
a nivel de perfil.

En cuanto a la promocidn de oportunidades de
inversiodn Y financiamiento, se espera que la
Organizacion pueda influenciar a otras ONG'S Yy
grupos de base, a traves de conferencias Yy
documentos, para que surjan c¢omo un complemento a
lag cooperativas, municipalidades, %nstltuc;ones
publicas y sector privado, y que estos puedan
promover sus proyectos y hacer contacto con las
agencias financieras y de cooperacion, asi como con
oferentes de otro tipo de servicios como
consultorias, insumos agricolas, equipo,
trangporte, etc, de tal manera que puedan iniciar

Promocion de oportunidades de 1nver81on Yy

-un proceso de negociacion que leg permlta hacer

factible sus proyectos.

En cuanto a la capacitacién de formuladores de
proyectos, se espera generar una oferta calificada
de ellos, con suficiente capacidad, no solo _para
formular Y evaluar proyectos de caracter
gostenible, sino que ademas tengan una vision de
mercado y puedan hacer contactos con  diferentes
empresas = comercializadoras Yy fuentes de
finanCiamiento, de tal manera que desde el
principio de la idea de los proyectos puedan tener
acceso a informacidn sobre las condiciones de

compra - venta de los productos, y de la forma en
que puedan financiarse los mismos.

En lo referente al fortalecimiento

Ty
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institucional de la Asociacion y de las ONG's en
general winculadas a la ejecucion de proyectos
agrlcolas forestaleg, pecuarios agr01ndustr1ales Y
ecoturisticos, el componente consistira en 1la
reallza01on de wuna serie de actividades de
capac1tac1on y asesoria tutelar al personal
directivo, tecnico y administrativo de la
Asociacion, en todo lo referente a sus programas de
desarrollo y al proceso admlnlstratlvo, mediante
una estrategia de capa01ta01on accion, de tal
manerd que lo aprendldo sea puesto en practlca b4
trasmitido a otras organizaciones gue lo neces1ten

En cuanto a la asistencia financiera para la
pre-inversion, la Asociacion brindara la mismaa las
Ong's para cubrlr los costos de formula01on de sus
proyectos, y de esa manera se Jllema un vacio que
hasta ahora ninguna 1nst1tu01on le ha logrado. Los
financiamientos se otorgaran al 16% de interés a
plazos - no mayores de 6 meses, en valores dque
oscilaran entre Q 10,000 vy Q 40,000, y depende del

monto del proyecto, vy 'la garantia hipotecaria
ofrecida. :

Degsarrollo gerencial
3.2.1 Definicion

‘La.funcidn de direccidn de las organlzaC1ones es cada d1a
un factor de alta consideracion para aguellos gue tienen a su
cargo la delicada tarea de hacer gue éstas crezcan. Por eso,
la formacion de ejecutivos es un area que no debe dejarse al
azar. Es agqui donde surge el desarrollo gerencial como
respuesta integral a las necesidades egpecificas de este
grupo. Esta tendencia plantea la formacion integral de los
ejecutivos, no solo en el area de conocimiento formal, tal

como habilidades técnicas o métodos, sino también paralelo a

esto, esta el cambio de actitudes por medio de la experiencia
para lograr los objetivos de la organizacion, El desarrollo
gerencial debe ser entendido como un proceso continuo de

aprendlzaje mas alla de los programas tradicionales de
capac1ta01on.

3.2.2 El proceso de gerencia en ASODESPT
3.2.2.1 Analisis y planificacion
La Asociacidn trabaja con una planificacidn
estrateglca, con los elementos basicos para 1la
elaboracion de un plan estrateglco, orientado por
log directivos y los mandos medios, ademas de
utilizar los elementos basicos de la plan1f1cac1on

16



operativa y las teécnicas para elaborar los
presupuestos. Todo ello es para poder determinar el
curso de accion que se va a segquir para alcanzar
los objetivos propuestos. Se emplean los aspectos
basicos de la administracion realizando revisiones
de los procesos administrativos, adecuaciones de la
estructura organizativa, etc.

3.2.2.2 Organizacion y delegacion

La capacidad gerencial, en cuanto a la toma de
decisiones y delegac1on, es bastante amplia en 1la
Asociacion, y se estan implementando los nuevos
controles y manuales administrativos para lograr la
conformac1on de redes de apoyo.

'Se han definido las tareas de cada empleado,
asl como la autoridad vy responsabllldad. de los
mismosg. Tamblen se estructurd el organigrama de la
institucion, ya que anteriormente no existia un
organigrama configurado gue representara la
situacion organizativa de 1la Asociacion, por lo
cual con la informacion recabada del personal Yy las
ideas del personal directivo, se estructuro un

organlgrama gue cubre las necesgidades dque la
Agsociacion tiene.

Se estan fortaleciendo todog 1log aspectos
relacionadog con la administracion del recurso
humano y las relaciones 1nterpersonales entre los
miembros de la misma.

3.2.2.3 Direccion y coordinacion

La direccion y coordinacidén en la Asociacidn,
para el desarrollc de los proyectos, gse inicia con
~la presupuestacion de 1los mismos en cada
departamento, su comercializacion en el mercado, y
demas aspectos del proyecto, para ser presentados a
las direcciones correspondientes. Estas, a su vez,
analizan Y aprueban los proyectos y los presentan a

la gerenC1a general con lo cual se relne el consejo.

tecnico para su aprobacion final Y puesta en
marcha. = Todo ello = pretende lograr los
procedlmlentos de integracion entre &l trabajo que
se esta realizando y el capital que se esta
invirtiendo, ya gque con ello se ‘lograra _una

direccion y coordinacidn optima que repercutird en

los resultados obtenidos.

3.2.2.4 Medicion y evaluacion
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Para llevar a cabo las mediciones o controles
y evaluaciones de lasg actividades, se implementd un
control contable que fortalecera la capac1dad de
registrar y llevar el control de las operaciones
financieras de la Asociacidén, asi como para la
elaborac1on y analisis de sus estados financieros.

Se estudian 1los 51stemas de monitoreo vy
control de proyectos y de 1la ejecucion de
presupuestos. Los controles seran llevados a cabo
por las personas responsables de cada area.

3.2.2.5 Mejoramiento y conduccion

En la ASOC1a01on,'1os directivos se encuentran
en disposicion de aceptar sugerencias y comentarios
sckre los controles, procesos, materiales,
manuales, etc, que estan giendo 1mplementados en la
migma. De esta forma, el mejoramiento y la
conduccion de la misma estara en funcion de 1la
retroalimentacion que se dé entre los mandos
directivos, los mandos medios y los empleados en
general, con 1lo cual los instrumentos aplicados
actualmente podran mejorarse posteriormente en

beneficio de los empleados y de 1la Asociacidn
misma.

_Relaciones humanas

3.3.1 Definicion

Las relaciones humanas, como otro tema, puede ser
definido en diferentes formas. Algunos la definen o la llaman
relacion entre empleados y patrono; otros la definen como un
grupo integrado en accion. Sin embargo, el proposito de las
relaciones humanas sigue siendo el migsmo: obtener resultados
mediante el logro del mejor desempefio de las personas.

Las personas son motivadas para actuar en un orden y asi
satisfaran sus necesidades, aunque las metas particulares de
cada individuo pueden ser muy diversas, el hecho es gue cada

‘uno trabaja por alcanzar las metas que cree -con razon o gin

ella- que satlsfaceran sus necesidades de alimentos y
seguridad en relac1on estrecha y firme de posicion relativa y
de autorealizaciodm. La mayoria de estas teorias han sido
descubiertas por p51cologos que han realizado experimentos y
en los cuales han sido substancialmente confirmados. En este
sentido, vemos coOmo las relaciones humanas abarcan muchos
aspectos de la personalidad de los individuos, para su forma
de relacionarse es importante aprender a conocerlogs para
lograr la estabilidad y poder cumplir con el objetivo de estas
relaciones en beneficio de los empleados, asi como de la
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empresa.

3.3.2

Motivacion
3.3.2.1 Definicion

Exiten diversas maneras de definir este
término, _pero quiza una de las mas simples sea 1la
motivacion, que gon todas las fuerzas que existen
dentro y fuera de un individuo gue lo "empujan o
1mpulsan“ a satisfacer sus nece51dades y deseos. Es
necesario hacer notar que ésta difiere de una
persona a otra, pues lo que para uno puede ser
motivante para otro qulza es no lo es, debido a
las diferencias naturales que existen en los

individuos.

'3.3.2.2 Motivacion en ASODESPT

En la Asociacidon, se estan implementando
medidas de reestructuracion salarial para los
empleados, Ya que esto representaba un problema
serio debido a que se consideraba gque los salarios
no estaban de acuerdo a los puestos. Ademas, se
estd brindando mayor participacion a los empleados,
escuchando sus opiniones y sugerencias, con lo cual
se ha logrado wuna 1ntegrac1on mayeor con la
1nst1tuc1on, Y que se 81enten mejor en su ambiente
de trabajo Yy en su relacion con los demas miembros
de la misma. Se llevan a cabo evaluaciones de
personal para que' los que destaquen sean motivados
por los directivos de la Asociacion.

Ademas con el fortalecimiento institucional
que se esta dando, y con las acciones encaminadas
al logro de los objetivos de la A5001ac1on, como
parte de su vision empresarial, se esta logrando
una wmayor wotivacion al- personal gue en la
actualidad se ve con un wmayor grado de
part1C1pac1on directa, tanto en cursos de
capacitacion, conferencias, talleres, sewminarios,
etc. como en 1la part1c1pac1on dlrecta con 1os
directivos de la Asociacion, los cuales discuten
con ellos los problemas, y tomar en cuenta sus
opiniones y sugerencias. Todo ello conlleva al
logro de wuna 1ntegraC1on del empleado con su
trabajo, el mejoramiento de sus relaciones
interpersonales, y su realizacion personal.

Comunicacion
3.3.2.1 Definicion
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La pomunicacién eg la transferencia de
informacion vy el entendimiento que tiene una
persona con otra; es una manera de establecer
contacto con otros por medio de ideag, hechos,
pensamlentos y valores. Se trata de un puente de
compren51on entre las personag, de modo gque puedan
compartlr lo gue sienten y conocen. Cuando la
comunicacion es eficiente; tiende a generar un
mejor desempefio en el trabajo y una wejor
satisfaccion en el empleo.

3.3.2.2 Comunicacion en ASODESPT

Anteriormente existian problemas serios en
este aspecto; actualmente se estan tratando de
implementar medidas que conlleven al mejoramiento
de la comunicacion de los miembros de ' la
Asociacion. Entre ellas la definicion de las lineas
de mando brinda la oportunldad a cada empleado de
saber realmente a quien debe avocarse - al
presentarse cualquier duda o problema. Ademas, la
separacion o departamentallza01on de las areas con
que cuenta la Asociaciodn permlte determinar
reaimente las lineas jerarguicas de jefes
inmediatos, superiores y directivos, para
colaborar .
con una comunicacion directa y efectiva.

Conflicto

3.3.3.1 Definicion

Situacion en la que existe un desajuste o
descontrol entre dos © mas posiciones, entes,
personas, procesos, etc. Oposicion entre los
principiog de una entidad y los individuos que la
conforman. '

3.3.3.2 Manejo-del conflicto en ASODESPT

El conflicto en ASODESPT ge maneja a través de
una metodologla de incentivacion, de subordinacion
de los intereses partlculares a los generales. Se
llevan a cabo reunlones tecnlcas, evaluaciones de
degempefio; también se wutiliza wuna seleccidn
adecuada del personal; todas estas actividades
conllevan a conocer los problemas gque se presentan
y ayudan a solucicnarlos de 1la mejor manera
posible, en beneficio. de los empleados y de 1la
Asociacion.
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CAPITULO IV
4. MANUALES ADMINISTRATIVOS

4.1 Antecedentes

La historia de los manuales como instrumentos en la
administracion es relativamente reciente; fue durante la segunda
guerra mundial cuando se desarrolld esta técnica. Sin embargo,
puede decirse que los primeros manhuvales que se dieron en forma
rudimentaria, surgieron conjuntamente con la cultura de nuestro
planeta, pues se pueden y deben considerar como tales el simple
hecho  de dejar grabados utensilios, piedras, telas, etc. Como
consecuencia de la escasez y urgencia que se tuvo de personal
adiestrado durante la segunda guerra mundial, se hizo necesario
preparar manuales detallados que resolvieran los problemas de
ad:l.estramlento, especialmente ‘a largas, d:l.stancmas asi como 1la
supervision de 1las actividades y aun mas, se lograria 1la
uniformidad en la realizacion de tareas, que era una de las metas
mas importantes en tal acontecimiento. C

En Guatemala, puede indicarse que el uso de manuales es

bagtante reciente en las organlzac1ones, y puede afirmarse aun mas
- que posiblemente la mayoria de las empresas existentes, aun no han
adoptado esta tecnica como es debido.

4.2 ,Deflnlclon

Un manual es un documento que contlene en forma ordenada Yy
51stematlca, informacion y/o instrucciones sobre la historia,
organlzac1on, pOlltlcaS y/o procedlmlentos de una empresa que se
consideran necesarias para la mejor ejecucion del trabajo.

4.3 Diferentes clases de manuales administrativos
4.3.1 Manual de organizacién

Este tipo de manual por lo regular contiene 1nformac1on
detallada  referente ‘los antecedentes, leglslac1on,
funciones, estructuray atr1buc1ones tanto de la organizacion

global como de sus unidades admlnlstratlvas y puestos que la
conforman.

4.3.1.1 Definicion

El manual de organlza01on es un conjunto de
'referencias de organizacion usados frecuentemente
por los directores, y tienen mucha utilidad como
instrumentos administrativos para ayudar a realizar
el trabajo con mayor eficacia. Le permite al
director abarcar la organlzac1on de la empresa en
su totalidad Yy asumir sus propias
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responsabilidades. En cuanto a las guias de cargos,
que constituyen la medula del manual, especifican
sus responsabilidades y los resultados por los
cuales deberan rendir cuentas.

4.3.1.2  Objetivos, ventajas y desventajas

Los objetivos del manual de organizacion se

“pueden sistematizar, respecto a las diferentes

funciones directivas; entre ellas tenemos: '

planificacion

organizacion

direccion :
motivacion ' L
En cuante a la coordinacion
~ En cuanto al control

O Qo oo

®

tas ventajas del manual de organizacidn puede
gser en diferentes aspectos: '

a. En la organizacién en general, delimita de una

. forma concreta el campo de accion, funciones,

atribuciones y responsabilidades de Ccada
unidad y dentro de ella a cada puesto.

‘b, En la direccidn, permite tener un conocimiento

completo de su esfera de competencia,
funciones, atribuciones y responsabilidades.

c¢. En relacidn a los empleados, les proporciona
un conocimiento general de la estructura de la
empresa. '

d. En la coordinacion, permite e impore una

actuacidn ordenada de todas las dependencias y
al misme tiempo armoniza el desenvolvimiento
. sincronizado de las actividades de las mismas.

En cuanto a las desventajas de este manual,
tenemos las siguientes: C -

a. Impone un excesivo formalismo en la

organizacion.
'b. .Su elaboracion supone un gran esfuerzo gue no

giempre se ve compensado con los resultados
‘que se obtienen. :

¢. - Es gsumamente dificil mantener actualizado su

: ~contenido, porque la organizacion es siempre
dinamica y noc estatica. ‘
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Manuales de normas y procedimientos
4.3.1.1 Definicion

Instrumento administrativo  de caracter
informativo en el que se presenta la secuencia
proced1menta1 para la ejecucion de las actividades
propias de  las funciones de una  Unidad
Administrativa o de una empresa en su conjunto, que
norma las obligaciones para cada_puesto de trabajo
y limita su area de apllcac1on y . la toma de
decisgiones en el desarrollo de las actividades.

4.3.1.2 Objetivos, ventajas y desventajas

Entre los principales objetivos de este tipo
de manual, se tienen log siguientes:

a. Que todos los funcionarios y empleados cuenten
con una guia tecnlca que los oriente hacia la
forma de como ejecutar y realizar las
atribuciones propias de su puesto de trabajo y
en 1as que participan de manera indirecta.

b. Proveer a todo el personal del instrumento
técnico basico para aplicarlo a sus labores,
para coadyuvar a establecer condlclones
uniformes de comportamiento laboral y de
entendimiento operativo.

c. Establecer un criterio .tecnico, practico y
estandarizado que conduzca a las personas, en
'su trabajo, a proceder de idéntica o similar
forma de actuacion, para participar en la
ejecucion de las act1v1dades

Entre las prlnC1pa1es ventajas de este manual
tenemos las 31gu1entes-

a. Se coordina de una mejor forma el trabajo de
todos 1los empleados, conociendo bien las

responsabllldades y alcance de cada uno de

ellos.

b. Se delimita y precisa el marco de referencia
~ que el conjunto de procedimientos cubren en
los organos de la empresa.

c. Jerarqulza cada organo, por 1mportan01a en la
descripcion del procedimiento general
d. Sefiala las unidades administrativas
23
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~involucradas en los procedimientos.

Entre algunas de las desventajas de este tipo

‘de manual se tienen las siguientes:

a. - Requlere ~de un tiempo . largo para su
realizacion, ya que involucra el desglose
total de . todos -los procedlmlentos que se
realizan en la empresa

b. ,Impone un c1erto formallsmo en la organizacion
1o que puede repercutir en una rigidez en 1la
actuacion de los empleados.

c. Requlere, por parte de los empleadous, de una
colaberacion grande para llevar a cabo los
procedlmlentos de la forma en que fueron
desglosados en el formato.

Manuales contables

' 4.3.2.1 Definicidn

Instrumento administrative para llevar el
control de procedimientos contables y financieros,
descripcion de sistemas contables y en general
todas las operaciones de ingresos y egresos de una
entldad Tiene caracter 1nformat1vo.

4.3.2.2 Objetivos, ventajas y desventajas

Entre los objetlvos de este manual, estan los
51gu1entes

a. Llevar un ‘control adecuado y eficiente de

todas las operaciones de ingresos y egresos de
una entidad. :

b. ‘Determinar en cualquler momento el estado.
' financiero de dicha entidad.

Entre sus pr1nc1pa1es ventajas se tienen las
giguientes:

‘a. El control de las operaciones diarias de las

: © empresas se lleva a cabo de una forma raplda y
ordenada. :

' b. Es p051ble determlnar en cualquier momento la

situacion financiera de la empresa, ya que se
cuenta con la 1nformac1on necesarla
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Cada empleado del area economica-financiera
conoce como debe llevarse a cabo cada uno de
los procedimientos contables que se realizan
en la empresa.

Entre las desventajas tenemos las siguientes:

Requiere un tiempo largo para su elaboracion,
ya que es necesario realizar un desglose total
de las cuentas.
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CAPITULO V

5. _MANURLES ADMINISTRATIVOS DE ASODESPT

5.1 Manual de organizacion de ASODESPT

5.1.1 INTRQD ION

El manual de organlzaC1on de la ASOCl&Clon "Desarrollo para
 Todos" -ASODESPT-, presenta en forma sistematica lag guias de

relaciones de autorldad regponsabilidad, descrlpc1on de las
diferentes areas, unldades v/o. departamentos que conforman. la
estructura organizativa de la institucion b4 la ‘descripcion de
puestos directivos de la misma.

El manual constituye un documento administrativo de gran
valor, utilizado frecuentemente por los directores y gerentes pero
tambien por el personal que debe conocer como funciona la
institucion en la cual labora. Ademas, incluye los aspectos legales
- esenciales bajo 1los cuales se rlge la Asociaciodn % demas

1nformaC1on necesarla para la compren31on de sus funciones.

5. 1 2 PRESENTACION DE AEQDESPT

La ASOC1aC1on Desarrollo para Todos, -ASODESPT-, se cred como
una institucion de servicio social, de caracter civil, laica,
apolitlca y no lucrativa, con patrlmonio Yy personalidad juridica

propios y plena capac1dad para adqulrlr derechos y obligaciones de
' conformldad con la ley.

El objeto fundamental de la A5001ac1on es el de promover el
desarrollo 1ntegra1 de las comunidades mas necesitadas y de escasos
recursos economicos del pais, mediante la part1c1pac1on de los
~ pobladores en 1la ‘identificacion y solucion de sus propios

problemag. En consecuencia para el logro de sus fines, 1la
Asoc1ac1on podra realizar las 51gu1entes act1v1dades entre otras:

a. Efectuar 1nvestlga01ones y promover la divulgacion de ideas Y
" practicas capaces de contribuir al desarrollo integral en las
comunldades marglnadas del pais.

b. ,Prestar en el ambito de sus objetivos y con el mismo caracter
' ‘no lucrativo, colaboraciodn y asistencia tecnica financiera a

las comunldades, ya sean estas rurales o urbanas y la

realizacion de actividades o proyectos que tiendan al

-mEJoramlento de su nivel de vida.

c. Prestar asistencia tecnlca mater1a1 f1nanc1era.y'or1entac1on
. a las administraciones munlclpales, dirigentes de comites
locales o bien otros organismos nacionales o internacionales

en la rea11zac1on de planes, programags Yy proyectos de
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desarrollo comunal.

d. Auspiciar y promover la Fformulacion, ejecucion, operacion y
func1onam1ento de proyectos de - v1v1enda, salud, educac1on,
recreacidn, producc1on ¥ comercializacion agricola, pecuaria,
industrial y artesanal, asi como otros proyectos que tiendan
a aumentar el ingreso famlllar y/o bienestar de la poblac1on

e. Fomentar y realizar otras actividades inherentes a sus fines.
5.1.3 BASES LEGALES DE 1A AﬁQQIAQIQN

La Asociacidén Desarrollo Para Todos -ASODESPT- fue creada el
30 de septiembre de 1987 mediante acta constitutiva 376, segun

acuerdo gubernativo numero B833-87 y cuenta con las siguientes
clases de asociados:

A) Asociados fundadores todas las personas que suscriban el
acta de constitucion.

B) Asociados actives son todas aguellas personas gue habiendo
manifestado su deseo de participar en lasg actividades de la

_Asoc1ac1on son aceptados por decision de Asamblea General vy

contrlbuyen con una aportacion convencional en efectivo, bienes o
gservicios y paguen regularmente las cuotas establecidas. Se
considera en calidad de socio activo a agquellas personas que IO

‘tengan atraso mayor de seis meses en el pago &e sus cuotas.

C) Asociados contribuyentes son lag personas gque manlfestando
su deseo de participar son aceptados por el Consejo Directivo y

contribuyen con una aportacion en bienes o servicios cualquiera que

sea su monto.

D) Asociados honorarios son @ las perscnas que por Sus
relevantes merltos y serviciocs en el desarrollo comunal o dentro de
la migma A5001a01on, sean propuestos y aprcbados por la votacion de
por lo menos de dos terceras partes de la Asamblea General.

La Asociacidn tendra los siguientes organiSmos'permanentes:

- Asamblea General
- Consejo Directive
- - Consejo de Fiscalizacion

1 La Asamblea General es el oOrgano superior de 1a A5001aC1on Yy
se integra por los asociados activos; podran participar tambien los

fundadores, contribuyentes y honorarios. Sus prlnc1pa1es
atr1buc1ones son:

1.1 Definir 1la politica de la Asociacion y aprobar los
lineamientos generales de sgus planes y programas de
trabajo de acuerdo con su objeto y fines.
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1.12

1.13

1.14

- 1.15

1.16

Aprobar los planes, programas y proyectos que presente el
Consejo Directivo, siempre dque esten dentro de los fines
y objetivos de la Asociacion.

Elegir y remover a los miembros del Consejo Directivo y
del Consejo de Fiscalizacion por renuncia o© ausencia
total de -cualquiera de ellos u otras causas
justificables.

Decidir en gradb de recurso, sobre actos del Consejo
Directivo y del Consejo de Fiscalizacion.

Autorlzar la afiliacion a la Asociacién de organlsmos

nacionales, internacionales y/o extranjeros que tengan

interes manlflesto en el desarrollo del pais.

Decidir socbre cualquler asunto fuera del alcance del
Congejo de Fiscalizacion.

Fijar y aprobar cuotas de ingreso, cuotas ordinarias y
extraordinarias que por diversas razones se tengan que
aplicar a los asociados activog y contribuyentes o
modificar las existentes.

Aprobar el plan de trabajo del Consejo Directivo y sus
correspondientes actividades.

Decidir sobre los problemas de sus asociados en funcién
del cumplimiento o incumplimiento de los estatutos.

Conocer, aprobar o improbar las memorias anuales y los
informes de actividades que rinda el Consejo Directivo.

Conocer, aprobar o improbar log estados financieros
anuales del ejercicio anual concluido de la Asociacidn,
gue le presente el Consejo Directivo.

Aprobar la designacion de asociados honorarios.

Log demas que le correspondan conforme los esgtatutos y
las inherentes a su naturaleza.

Acordar la reforma de los estatutos.

Acordar la disolucion y liguidacidn de la Asociacidn de
conformidad con lo previsto en los estatutos.

Todos aquellos otros asuntos para los gue sea convocada

en forma expresa.

2 El Consejo Directivo es el Organo ejecutor de la Asociacidn,
Yy se integra por cinco miembros titulares, que son: Presidente,

28




Vicepresidente, Secretario, Tesorero y Vocal. Son elegidos por la
Asamblea General ordinaria en su sesion anual; los candidatos son
los socios activos, y resultaran electos 105 que obtengan 1la
mayoria 51@p1e de votos, ocupando el cargo por un afic y pueden ser
reelectos unicamente para un periodo mas. Las causas de remocion
para cualquiera de sus miembros seran el 1ncump11m1ento de 1lo
resuelto por el Consejo Directivo, la Asamblea General, asi como de
los estatutos o reglamentos.

_ Entre las atribuciones principales del consejo directivo
estan:

2.1 Velar por el cumplimiento de los estatutos de 1la

Asociacion, sus reglamentos y de los acuerdos de la
Asamblea General.

2.2 Fijar las normas y directrices generales de accién y
administracidn de 1la Asociacicn, y velar por el
cumplimiento de los fineg y objetives de la misma.

2.3 Evaluar los planes y programas de trabajo de 1la

Asociacion y de las politicas, prioridades vy
especificaciones que establezca la Asamblea General
Ordinaria.

2.4 Emitir y reformar las dlsp051C1ones que sean necesarias

para la mejor organizacion y funcionamiento interno de la
Asociacion, de conformidad con los estatutos.

2.5 Presentar los planes de trabajo de la Asociacidon a la
Asamblea General para su conocimiento.

2.6 Autorlzar la creacion o supre51on de oficinas, agencias
o subsedes de la ASOCl&ClOH, estableciendo las normas gue
- se requieran para su organizacion y funcionamiento, y se

da cuenta de ello a la Asamblea General Ordinaria.

2.7 Velar por la correcta administracion del patrimonio de la
Asociacidn con arreglo a la ley, de conformidad con los

planes y programas de trabajo gue sean aprobados por
Asamblea General.

2;8 "Ejercer superv151on constante sobre el desarrollo de las
actividades de la Asociacion y del desempefio de las
labores de los empleados y determinar las providencias

que se hagan necesarias para iograr la eficiencia y
eficacia de su fun01on.

2.9 Nombrar y remover al Gerente y jefatura de unldades
técnicas y/o administrativas de la Asoc1a01on

2.10 Recomendar a la Asamblea General ordinaria la declaracién
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2.12

2.18

de miembros honorarios de la Asociacion, personas o
instituciones que reunan los requlsltos correspondlentes

Aprobar el proyecto de presupuesto anual de 1ngresos Y
egresos de la Asociacion para su presentacion a la
Asamblea General Ordinaria, de acuerdo con las metas,
objetivos y prioridades fijadas por ésta en su se51on

‘ordinaria anual. Por lo tanto, el presupuesto debera ser

congruente con ‘los planes, programas Yy proyectos
aprobados previamente por la Asamblea General Ordinaria.

Autorizar y fijar las normas para la ejecucion de
cualquier actividad de captacion de recursos que se
programe, Yy en general el plan financiero de la

'Agociacion.

Proponer a la Asamblea General Ordinaria el monto de las
cuotas ordinarias y extraordinarias que deban pagar los
miembros de la Asoc1ac1on

Conocer Yy aprobar el 1nforme financiero que debe

presentarle el consejo de fiscalizacion previamente a su
presentac1on a la Asamblea General Ordlnarla.

Aprobar los ‘contratos, convenios y acuerdos de
cooperac1on tecnica y financiera que se celebren con
personas o entidades publicas o privadas.

Someter al conocimiento de la Asamblea General Ordlnarla
la memoria anual de la Asoc1ac1on con 1ndlcaC1on de las
operaciones realizadas, asi como la evaluacion y anallsls
de los resultados obtenldos.

Autorizar las publicaciones e informes oficiales de 1la
Asoc1a01on

Supervisar, controlar y evaluar periodicamente la
correcta y oportuna ejecuc1on de los planes, programas y
proyectos de la Agociacidn, dictando las medidas
correctivas pertlnentes a la Gerencia General.

Convocar las sesiones ordlnarlas y extraordinarias dela

- Agamblea General

Crear y cancelar las unidades técnicas y administrativas

gue considere necesarias para el mejor cumpllmlento de
sus atr1buc1ones y del cbijetivo y fines de la Asociacion.

Autorizar la part1C1pa01an en eventos en los que la
Asociacion deba concurrir oficialmente y acreditar a sus
representantes, Y otorgarles las credenciales
correspondientes. '
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2.22

Emitir los reglamentos y acuerdos necesarios para
complementar 1o establecido en estos estatutos y resolver
los asuntosg no previstos en los mismos, dando cuenta de
ello a la Asamblea General en su mas inmediata reunion
qulen a su vez los ratificara.

Decidir scobre 1la conveniencia de 1as propuestas de
prop1c1ar la desconcentrac1on'y descentralizacion de la

‘Asociacion mediante la creacion de sedes regionales en

los diferentes puntos del pais.

Elaborar el proyecto de presupuesto anual de 1a
Asociacion para someterlo a consideracion de la Asamblea

General.

Las demas 'que le correspondan de acuerdo con los
estatutos, las gque le encomiende la Asamblea General y
las que sean inherentes a su naturaleza y funciocnes.

. Los asociados activos que la integran se organizan asi:

'T{TULO DEL PUESTO -  PRESIDENTE DEL CONSEJO DIRECTIVO
UBICACION ADMINISTRATIVA CONSEJO DIRECTIVO
JEFE INMEDIATO SUPERIOR ASAMBLEA GENERAL

DE IP 1N DRI P

Es un_puesto de caracter directivo, y es responsable de

la e3ecuc1on de las resoluciones de la Asamblea General y del

de

consejo directivo de la Asociacion. Es el representante legal

la Asociacion y dirige toda actividad tecnica b4

administrativa del Consejo y de sus organcs auxlllares

ESPECIFI

I DET, P

1. ATRIBUCIONE

Recibe la protesta y da posesion de sus cargos a los
miembros electos del Consejo Directivo.

Convoca Yy preside las sesmones del Consejo Directivo.
Ejerce el derecho de voto en las decisiones del Consejo'
Directivo. El presidente o quien lo sustituya votara
giempre de ultimo y en caso de empate tendra doble voto.
Rinde en nombre y con la aprobacion del Consejo
Directivo, los informes establecidos en los estatutos Y
en los gue sean requerldos por la Asamblea General.

Convoca y pre31de lag sesiones de Asamblea General
Ordinaria y Asamblea General extraordinaria.
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1.6 Representa a la Asociacidon en juicio o fuera de el,
respondiendo ante el Consejo Directivo y/o0 a la Asamblea
General por el ejercicio de esos poderes.

1.7 Elabora con el secretario del Consejo Directivo las
agendas de las sesiones y los informes de labores ante el
Consejo Directivo, asi como ante la Asamblea General.

1.8 Las demas que le correspondan de conformidad con la ley,
los estatutos y el reglamento respectivo.

1.9 En caso de ausencia definitiva, enférmedad.q renuncia del
Presidente, la Junta Directiva convocara a Asamblea
General Extraordinaria para elegir al sustituto.

2. RE;!AQIQNEs DE IMQ’

Por la naturaleza de su puesto, tendra relaciones de
trabajo con los demas miembros del Consejo Directivo, asi como
con la Asamblea General. También, mantendra relac1on externa
con todas las entidades u organizaciones con las cuales se
mantenga una relacidn de cualquier tlpO

3. Al RIDAD

Tendra autoridad para instruir cualquier actividad ante
los miembros del Consejo Directivo y la Asamblea General.

4. RESPONSABILIDADE

Tendra la responsabilidad de velar por el buen
funcionamiento de la Asociacidon y del Congejo Dlrectlvo, asi
como el manejo adecuado de los recursos. Tamblen, de ejercer
la representacion legal de la Asociacidn.

T{TULO DEL PURSTO _ VICEPRESIDENTE DEL = CONSEJO
DIRECTIVO

UBICACION ADMINISTRATIVA CONSEJO DIRECTIVO

JEFE INMEDIATO SUPERIOR ASAMBLEA GENERAL

QE&QEIPQIQN DEL_PUESTO

Es un puesto de caracter directivo; responsable de
colaborar con la pre51den01a y dar apoyo en el desempefio de
sus funciones. :

P IONES DEL
1.  ATRIBUCIONES

1.1 Colaborar con el presidente en el desempeﬁo de sus
funciones, sustituyendolo en caso de ausencia temporal o
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absoluta.

1.2  Ejercer el derecho de voto en las decisiones del Consejo
Directivo.

1.3 Desempefiar las demas atribuciones que se establezcan en
los estatutos y los que acuerde el Consejo Directivo.

2. RELACTONES DE TRABAJO

Por la naturaleza de su puesto, mantendra rela01ones de
trabajo con el Presidente vy demas miembros del Consejo
Directivo, asi como con la Asamblea General y con las
entidades u organizaciones con las cuales se mantenga alguna
relacion.

3. Al RIDAD

Tendra autoridad para 1nstru1r cualquier act1v1dad que se

piense desarrollar.
4, ABILIDAD

Tendra la responsabilidad de velar por el buen desempefio
de las funciones del Congejo Directivo, asi como la de
sustituir al Presidente en caso de ausencia temporal o
abgoluta de este.

T{TULO DEL PUESTO SECRETARIO DEL CONSEJO DIRECTIVO

UBRICACION ADMINISTRATIVA CONSEJO DIRECTIVO

JEFE INMEDIATO SUPERIOR ASAMBLEA GENERAL

DESCRIPCION DEL PUES'

Es un puesto de caracter administrativo, cuyo fin es
colaborar en todas las labores necesarias para dar apoyo al
Presidente y Vicepresidente del Consejo Directivo.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
1, ATRIBUCTONES

1.1 Llevar el libro de registro de los asociados.

1.2 Llevar 1los libros de actas y acuerdos tanto de las
Asambleas generales como del Consejo Directivo.

1.3 Tramitar las sclicitudes de nuevos asocliadeos a donde
corregponda.

1.4 Enviar y recibir la correspondencia que el Consejo
Directivo o la Asamblea General acuerde, llevando un
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archivo en forma ordenada de 1la misma y de cualquier
otro documento de la Asociacion.

1.5 Auxiliar al pregidente del Consejo Directivo en 1a

. elaboracion de las agendas de las sesiones Y los informes

de labores ante el Consejo Directivo, asi como ante la
Asamblea General.

1.6 Las demas gque le fueren encomendadas por la Asamblea o el
Consejo Directivo.

2. RELACIONES DE

Por la naturaleza de su trabajo, debera mantener
relaciones de trabajo con el Presidente del Consejo
Directivo, asi como el Vicepresidente para recibir
instrucciones y sugerencias en las actividades propias del
puesto. Con la Asamblea General, para la elaboracion de
agendas y presenta01on de informes. Con el mensajero, para las
actividades de envio y recepc1on de correspondencia.

3. AUTORIDAD
Ninguna.
4. RESPONSABILIDADES
_ Llevar adecuadamente los libros de registros y actas, los
archivos, la correspondenc1a, agendas, ademas del uso adecuado

del material y equipo de oficina gque se le propor01one para el
desempefic de sus funciones.

TITULO DEL PUESTO TESORERQ DEL CONSEJQO DIRECTIVO

UBICACION ADMINISTRATIVA CONSEJQO DIRECTIVO
JEFE INMEDIATO SUPERIOR ASAMBLEA GENERAL

DE TPCION DE1. P

Es un puesto de caracter administrativo, cuyo prop031to
es apoyar en las actividades financieras de la Asociacion.

ESPECIFICACIONES DEL PQESIQ
1. ATRIBUCTONES :

1.1 Organizar, dirigir y supervisar las actividades
financieras y contables de la Asociacion.

1.2 Vigilar la correcta cugtodia vy administracion del
patrimonio de la Asociacion.

1.3 Visar los cheques gue emita la Asociacion de acuerdo al
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reglamento respectivo.

1.4 Cobrar por medio de terceros, empleados de la Asociacion
las cuotas ordinarias y extraordinarias que se
establezcan, vy extender los comprobantes respectivos.

1.5 Rendir al consejo directivo informe mensual del estado

-f1nanc1ero de la Asociacion en 1las se81ones ordlnarlas
que éste celebre.

1.6 Las demas que le asigne 1a Agamblea General o Consejo
Directivo y las que son inherentes a su cargo.

2. RELACIONES DE_TRABAJO

Por la naturaleza de su trabajo, mantendra relaciones de
trabajo con los demas miembros del Consejo Directivo.

3. AUTORIDAD
Ninguna.
4.  RESPONSABILIDADES
Velar porque las actividades financieras y contables de

la Asociacion se manejen de forma adecuada, asi como 1la
correcta admlnlstra01on del patrimonio de la misma.

T{TULO DEL PURSTO VOCAL DEL CONSEJO DIRECTIVO
UBICACION ADMINISTRATIVA CONSEJO DIRECTIVO
JEFE INMEDIATO SUPERIOR ASAMBLEA GENERAL

DE TPCION DEL PUI

BEs un puesto de caracter administrativeo, cuyo fin es
colaborar con log demas miembros del Consejo Directivo en el
desempefio de sus funciones.

1. ATRIBUCIONE

1.1 Colaborar con el presidente y demas miembros del Consejo
Directivo en el desempefio de sus funciones.

1.2 Ejercer el derecho de voto en las decisiocnes del Comsejo
Directivo.

1.3 Desempefiar las demas atribuciones que se establezcan en

los estatutos, los que acuerde la Asamblea General o el
Consejo Directivo y las inherentes a su cargo.
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2. RELACTIONES DE TRABA.JO

Por la naturaleza de su trabajo, mantendra relaciones de

trabajo con el presidente y demas miembros del Consejo
Directivo.

3. AUTORIDAD
| Ninguna.
4. RESPONSABILIDADE

Velar porque las funciones del Consejo Directivo sean
desarrolladas adecuadamente. . :

3 El Consejo de Fiscalizacion sera compuesto por tres miembros
o asociados de cualquier clase electos por mayoria simple en
Asamblea General, cuyo proposito es asesorar en el uso adecuado de

recursos y cuentas de la Asociacion. Sus atribuciones principales
son:

3.1 Velar por el adecuado uso de los recursos de la
Agociacion.

3.2 Efectuar anualmente = la toma de cuentas de la
administracion e informar a la Asamblea General de
. cualguier anomalia que se detecte en ellas.

3.3 Rendir el informe de la revision de cuenta en el momento

en gque la Asamblea lo requiere y normativamente en el mes

de julio para que la misma tome las decisiones

convenientes sobre acciones que se deben tomar en el
futuro.

5.1.4 DESCRIPCION DE DIRECCIONES
. 5.1.4.1 DIRECCION ADMINISTRATIVA-FINANCIERA

La funcion basica de esta direccidn es la de dar soporte a la
Presidencia Ejecutiva en todos los aspectos administrativos y
financieros de la Asociacion. Tiene como otras funciones las
siguientes: .

1.1 Seleccion, contrataciodn y desarrollo de personal.
1.2 .Elaborar el presupuesto de operacion de la Asociacidn.

1.3 Desarrollar el flujo de efectivo con base en el presupuesto de

-

operacion. :

1.4 Determinar las necesidades de financiamiento de la Asociacidn
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y negociar con diversos tipos de instituciones su obtencidn.

1.5 Sistematizar y efectuar los procedimientos administrativos y
financieros.

1.6 Implementar y hacer funcionar eficientemente el proceso
administrativo de la Asociacion.

1.7 Llevar el control contable de 1la Asociacion garantizando

1nform301on veraz y oportuna acerca de los resultados de la
Asociacion.

1.8 Establecer los objetivos claros con sus subordinados y evaluar
perlodlcamente el desempeiio de los mismos.

Esta direccion, para el cumplimiento de sus funciones, se
organlzara en unidades especificas que son:

a. Unidad Financiera
b. Unidad Administrativa

5.1.4.1.1 DESCRIPCION DE UNIDADES

5.1.4.1.1.1 UNIDAD FINANCTERA

La Unidad Financiera tendra como funcidn prlnclpal la de
coordinar el manejo del efectiveo de la Ascciacion, asi como las
-operaciones contables que se generan dlarlamente y el manejo
adecuado de creditos y cobros a los diferentes usuarios de la

Institucion. Para ello, tendra a su cargo los  siguientes
departamentos: :

a. Caja

b. Contabilidad
c. Microempresa
d. Cartera

5.1.4.1.1.2 MINT TIVA

Esta unidad tendra como funcidn principal la coordinacidn de
el mane]o adecuado de los diferentes departamentos bajo su cargo,
asi como el apoyo al proceso administrativo de la Asociacidn en
general. Para ello, contara con 1os siguientes departamentos:

a. Recep01on
b. Computo
<. Servicios Generales

Todos ellos coordinados bajo la d;r9001on Admlnlstratlva-
Financiera de la Asociacion.

5.1.4.1.2 IPCION DE D
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5.1.4.1.2.1 CAJA

Sera el encargado del control de efectivo de la Asociacion y
del manejo de las planillas de sueldos y salarios.

5.1.4.1.2.2 CONTABILIDAD

_ Tiene como funcidén principal dar apoyo ‘en el manejo de las
operaciones contables de la Asociacion, y dar apoyo en todos los
aspectos referentes al control y registro contable de la misma.

5.1.4.1.2.3 CARTERA

Su guncién principal es la recuperar el capital de 1la
institucion por medio de establecer la cartera de clientes y llevar
el control de los créditos otorgados asi como del estado de cuenta
de cada uno de los clientes con gue cuenta la Asociacion.

5.1.4.1.2.4 RECEPCION

Su fqpcién es la de prestar los servicios de ;ecepcién,
comunicacion y orientacion al personal de la institucidn, como a
las personas o instituciones que se dirigen a la misma para 1la

-

obtencion de algun servicio.

5.1.4.1.2.5 cdmpuTO

Su funciodn principal es la de brindar apoyo técnico en todos
los aspectos del sistema computarizado y de la produccidn y manejo
de informacion de la Asociacion.

5.1.4.1.2.6 ERVICT ENE B

Su funcion es la de prestar los servicios de limpieza e
higiene dentro de la institucion y los servicios de mensajeria
fuera de la misma.

5.1.4.2 DIRECCION TECNICA

. La funcion basica de esta direccidn es la de brindar soporte
tecnico a la presidencia ejecutiva en todo lo relacionado con la

venta y promocion de los servicios que presta la Asociacidén. Tiene
como otras funciones:

1.1 Coordinar la venta de servicios de capacitacion, asesoria y

congultoria a diferentes instituciones de caracter publico o
privado.

1.2 Coordinar la promocion y comercializacidn de los servicios

prestados por la institucion en los diferentes sectores
productivos del pais.

38



el

1.3 Coordinar la obtencion de fondos para los diversos proyectos
Yy programas que realiza la Asociacion.

1.4 Determinar las necesidades de financiamientc de los proyectos
y gestionar su obtencion con diversos tipos de instituciones,
publicas, privadas, no gubernamentales, etc.

1.5 Establecer los objetivos claros con sus subordinados y evaluar
pericdicamente el desempefio de los mismos.

1.6 Brindar apoyo en el consejo técnico de la Asociacion.

Esta direccion, para el cumplimiento de sus funciones, se

organizara en unidades especificas que son las giguientes:

a. Capa01ta016n
b Asesoria y consultorla
c. - Gestion flnanc1era
d Comercializacion.
5.1.4.2.1 DESCRIPCION DE LAS UNIDADES

5.1.4.2.1.1 QAPAQITAQIQN

Esta unidad sera la encargada de promover la venta de
servicios de capaC1tac1on a las diferentes instituciones publlcas

0 privadas, y ademas de llevar el control y coordinar el manejo del

centro de documentacion de la Asociacion.

5.1.4.2.1.2 ASESOR{A Y CONSULTORTA

Esta unidad tiene como funcidn pr1nc1pal promover la venta de
servicios de Asesoria y <Consultoria en el area financiera,
administrativa, mercadeo y praducc1on

5.1.4.2.1.3 QESIIQN FINANCIERA

Tiene como funcion principal determinar las necesidades de
recursos para los diferentes proyectos y programas, ¥y coordinar su
obtencidn con diversos tipos de organismos.

5.1.4.2.1.4  COMERCIALIZACION

Tiene como funcidn pr1nc1pal la de promover todos 1los
servicios que presta la Asociacion en los diferentes sectores
productivos del pais.
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5.2 MANUAL DE FUNCIONES DE ASODESPT

La Organlza01on *Asociacidn Desarrollo Para Todos™ -ASODESPT-
es una organizacion no gubernamental que brinda apoyo a los
gsectores necesitados del pais. Para ellc trabaja con dos areas
egsenciales: Admlnlstratlva/Flnanc1era.y'Tecnlca‘ El presente1nanua1
de funciones contiene los elementos basicos minimos que sirven de
base para la estructura organizativa de la 1nst1tuc1on, su
proposito es el de establecer las normas que regiran cada uno de
los puestos existentes, sus responsabilidades y atribuciones, con
el objetivo que cada empleado conozca sus funciones y las lineas de
mando a las gue se encuentra sujeto A cont1nuac1on, se presenta la.
descripcion de puestos de la institucion:

5.2.1 TITULO DEL PUESTO GERENTE GENERAL
UBICACION ADMINISTRATIVA DIRECCION GENERAL
JEFE INMEDIATO CONSEJO DIRECTIVO
SUB-ALTERNOS DIR. ADTIVO-FIN. Y TECNICO

DESCRIPCION DEL P

Eg un puesto de caracter ejecutlvo que tiene por objeto la

superv181on.y coord1nac1on de todas las operaciones realizadas
en la Asociacion.

ATRIBUCIONES
1.1 Coordinar y dirigir las actividades de la Asociaciodn.
1.2 Defender los intereses de la Asociacidn y de sus miembros

ante log cuerpor legislativos, el gobierno o el publico
en general.

1.3 Cumpllr y velar porque sean cumplidas las disposiciones
: gque rigen a la Ascciacion.

1.4 Velar porgue los ejecutivos y empleados de la Asociacion
cumplan con sus atribuciones én forma correcta Yy
eficiente.

1.5 Guardar confldenC1a11dad en torno a log asuntoes de la
Asociacidon gque la gituacion dada amerite.

1.6 Realizar negociacicnes en.nombre de la Asociacidn, de sus
miembros y clientes.

1.7 7Dar apoyo cuando le sea requerido en todas aquellas
actividades que redunden en beneficio de la Ascciacion y
que 1o estén consideradas en las presenteg atribuciones.

1.8 Cefiirse al reglamento interno de la Asociacidn.
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2. RELACTONES DE TRABAJQO

Por la naturaleza de su puesto, mantendré relaciones de
trabajo con todo el personal que requiera los servicios de la
ASOC1aC1on, y a nivel interno con las areas funcionales de la

misma, a efecto de mantener coordinadas todas las actividades que
se realizen en la misma.

3. AUTORIDAD

Tiene autoridad total para instruir cualquier actividad a todo
el personal de la Asociacion utilizando los canales apropiados.

4. RESPONSABILIDADES

Velar por el manejo adecuado y buen uso del patrimonio para
que los mismos generen los mejores rendimientos para la Asociacion.

5.2.2 - TiTULO DEL PUESTO DIRECTOR TECNICO
UBICACION ADMINISTRATIVA DIRECCION TECNICA
JEFE INMEDIATO GERENTE GENERAL
SUB-ALTERNOS COCRD, DE CAPACITACIJ

ASESORIA Y CONSULTOR A
GESTION FINANCIERA,
COMERCIALTIZACION

STAFF SECRETARIA EJECUTIVA

DE ITPCION D

Es un puesto de caracter administrativo gue tiene como
proposito planear, organizar dlr;glr y controlar las
actividades técnicas de la Asociacion en su prestacion de
diferentes tipos de servicios.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

1. ATRIBUCIONES

1.1 Coordinar, dirigir y supervisar todas las actividades de
pr0m0c1on, segulmlento de servicios y capac1tac1on que
presta la Asociacion.

1.2 Ser el wenlace de la oficina central con la
representaciones para efectog de la promocion vy
prestacion de servicios.

1.3 Conjuntamente con la direccion administrativa, llevar el

registro y control de la membresia al programa de impulso
empresarial.

1.4 Coordinar la publicacion y divulgacion de instructivos,
noticias, boletines, folletos y toda clase de documentos
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gque sirvan de informacidn y orientacion para los
empresarios.

1.5 Darle seguimiento a todos log requerimientos de servicio
de los empresarios e informar periddicamente a la
presidencia sobre la calidad de los servicios y sobre los
problemas enfrentados para su prestacion.

1.6 Mantener informadas a las representaciones sobre

oportunidades de capacitacion y demas servicics que se
prestan.

1.7 Velar por la calidad de los servicios que se prestan y la
calidad de los eventos.

1.8 Limpiar vy ordenar diariamente el area donde realiza sus
actividades, dejande su egcritorioc libre de toda clage de

papeleria y documentacion al final de la jornada de
trabajo.

1.9 Dar apoyo cuando le sea requerido en todas aquellas
actividades que redunden en beneficio de la Asoclacion y
qgue no estén consideradas en las presentes atribuciones.

1.10 Cefiirse al reglamento internc de la Asociacion.
2. RELACTIONES DE _TRABAJO

Por la naturaleza de su puesto, mantendra relaciones de
trabajo con las demas unidades y personal de la Apociacion. A
nivel externo mantendra relaciones de trabajo con diversas
empresas, clientes e instituciones gue tengan alguna relacion

con la Asociacidn, y se interesen en los serviciocs que 1la
misma presta.

3. AUTORIDAD
Sobre los sub-alternoé a su cargo.
4.  RESPONSABILIDADES
Sera el responsable del funcionamiento adecuado del area

técnica de 1la Asoc1ac10n en la prestacion de los diferentes

gervicios, ademas del equipo que se le proporcione para la
realizacion de su trabajo.

5.2.3 TITULO DEL PURSTO SECRETARIA EJECUTIVA
UBICACION ADMINISTRATIVA DIRECCION TECNICA
JEFE INMEDIATO DIRECTOR TECNICO
SUB-ALTERNOS NINGUNO
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Es un puesto de caracter ejecutivo que tiene como propéslto
realizar todas las labores secretariales que sean necesarias
en el apoyo a la labor del dlrector técnico de la Asociacion.

ESPECIFY

JONES DEL P

1. ATRIBUCIONES

1.1

Verificar que al inicio de las labores, las oficinas del
Gerente general, director tecnico y administrativo
financiero, estén ordenadas y limpias.

Recibir expedientes, trabajos y documentos gue sean
remitidos a la unidad llevando un estricto control de losg
mismos. '

Recibir, registrar y llevar control de la correspon-
dencia.

-
Transcribir propuestas economlcas, e informes del area

de consultorla, agegoria, capac1tac1on Y demas areas de
la Agociacion.

' Escribir a maquina o computadora cartas, memorandumes,

notas, elaborar los contratos en el area de consultoria,

_asesorla, capac1ta01on y otras con las que cuenta la

Asoc:.ac:l.on

Llevar el control de los archivos del area técnica y del

Gerente general, y de los materiales utilizados en la
oficina. :

Coordinar el recibo y envio de correspondencia.

Archivar en el 1lugar correspondiente lag copias de
propuestas, contratos e informes.

Coordinar que en las reuniones de Junta directiva se
tenga toda la documenta01on,y materiales necesarios para
el buen desarrollo de la misma.

Limpiar y ordenar diariamente el area donde realiza sus
actividades, dejando su egcritorio libre de toda clase de
papeleria y documentacion al final de la jornada de

trabajo.

Dar apoyo cuando le sea requexido en todas aquellas
actividades que redunden en beneficio de la Asociacion y
que no estén consideradas en las presentes atribuciones.

Cefiirgse al reglamento interno de la Asociacion.
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2. RELACTONES DE TRABAJO

Por la naturaleza de su puesto, mantendra relaciones de
trabajo con el Gerente general, y con la recepcionista. A
nivel externo mantendra relaciones de trabajo con todas las
personas y empresas que le sean indicadas por el director

tecnico.
3. AUTORIDAD
Ninguna.

4. RESPONSABILIDADES

Sera responsable directa del adecuado uso del mobiliario
vy equipo de oficina asignado a este puesto.

Ademas de manejar adecuada y confidencialmente toda la
informacion propia de la Asociacion.

5.2.4 TITULO DEL PUESTO COORDINADOR DE CAPACITACION
UBICACION ADMINISTRATIVA DIRECCION TECNICA
JEFE INMEDIATO DIRECTOR TECNICO
SUB-ALTERNOS ENCARGADO DEL CENTRO DE
DOCUMENTACION.

DESCRIPCION DEL PUESTO

_Es un puesto de caracter administrativo que tiene €como
prop051to promover la venta de gervicios de, capa01taC1on Y
asesoria a diferentes instituciones de caracter publico o©
privado, ademas de organizar, coordinar y promover el centro
de 1nformac1on Y documentacion empresarial con el que cuenta
la asociacion.

PECIF I DEL P
1. ATRIBUCTONES
1.1 Promover la venta de servicios de capacitacidon y asesoria
a ONG's, cooperativas, organizaciones de base, proyectos

de desarrcollo, instituciones del Estado y empresas
privadas.

1.2 Elaborar ofertas técnicas y econdomicas para la prestacion
de servicios. :

1.3 Promover Yy organizar eventos de capacitacion por
convocatoria, con temas de interés para los posibles
participantes.

1.4 Identificar y conformar el Banco de Asgegores Yy
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1.10

1.11

1.14

Capacitadores.

Contactar y seleccionar asesores © capacitadores para
realizar las actividades de capacitacion.

Seleccionar y reproducir los documentos de apoyo para la
capa01tac1on.

Coordinar y supervisar las actividades de capacitacion,
brindando apoyo necesario a los capacitadores para el
desarrollo eficiente y eficaz de sus actividades.

Conformar y mantener actualizado el inventario de centros
de convenciones, hoteles o salones en donde se puedan
realizar eventos de capacitacion.

Conformar y mantener actualizade el inventario de centros
de capac1ta01on tecnologlca y administrativa con datos
sobre especialidades, capacidad, costos, etc.

Conjuntamente con los capacitadores, elaborar programas
de capacitacidon y establecer su costo de tal manera que
cada evento genere utilidades para la Asociacion.

Evaluar los vresultados de capacitacidon y preparar
informes sobre los resultados obtenldos para remitirlos
a los capacitadores y empresas.

Coordinar y orientar las actividades de los programas de
desarrollo de wmicroempresarios y de desarrollo de
artesanos organizados.

Disefiar y seleccionar el material para 1os modulos de los
programas de desarrollo integral de microempresarios y
desarrollo de artesanos organizados.

Organizar, coordinar y promover el centro de informacion
Y documentacion empresarlal

Gestionar recursos adicionales o patroc1n10s para la
realizacion de las act1v1dades de capacitaciom.

Promover la 1ncorporac1on de empresarios a la membresia
del programa de impulso empresarial.

Limpiar y ordenar diariamente el area donde realiza sus
actividades, dejando su escritorio libre de toda clase de
papeleria y documentacion al final de la jornada de
trabaijo.

Dar apoyc cuando le sea requerido en todas aquellas
actividades que redunden en beneficio de la Asociacion y
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5.2.6 TiTULO DRL PUESTO
UBICACION ADMINISTRATIVA
JEFE INMEDIATO
SUB-ALTERNOS

DESCRIPCION DEL EU 3T

COORDINBDOR DE GESTION
FINANCIERA

DIRECCION JECNICA
DIRECTOR TECNICO

NINGUNO

Es un puesto de caracter agministrativo dque tiene como
proposgito gestionar 1a obtencion de fondos para la realizacion Ge
1os diversos proyectos Y programas que realiza la instituciomn.

-E§PEQIFIQ£CIONE§_DEL PUBSTO
1. ATRIBUCIONES

1.1 Capacitar al asesor para €

1 otorgamiento de credito,

dando clara explicacion de los €asos moratorios.

2 Calculo de intereses moratorios.

.3 Explicar el proceso de 1as moras en 1los créeditos rapidos.

1

1

1;4 pevigion de 1os expedientes de creditos rapidos.
1

5 Definir el mecanismo de la compra de mercaderia para
comercializar, tomandc en cuenta las reformas de las

nuevas leyes.

1.6 Deducir responsabilidades a las personas para o duplicar

costos.

1.7 Determinar 1ag necesidades

de recursos para los

diferentes programas Y proyectos que ge realizan en la

institucion.

1.8 -Coordinar la obtencién de recursos con 1og diversos tipos

de organismos.

1.9 Limpiar ¥ ordenar diariament
actividades, dejando su egcri
papeleria Y documentacion a

trabajo.

e el area donde realiza sus
torio libre de toda clage de
1 final de 1la jornada de

1,10 Dar apoyo cuando le sea requerido en todas aquellas
actividades que redunden en peneficio de la Asociacion ¥
que no esten congideradas en las presentes atribuciones.

1.11 Cefiirse al reglamento in

2. RELACIONES DE TRABAJO
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Por la naturaleza de su puesto, mantendra relacioneg de

trabajo con las demas unidades y personal de la Asociacidn. A
nivel externo, mantendra relaciones de trabajo con diversas
empresas u organismos gue tengan alguna relacion con la
Asociacion para el otorgamiento de recursos.

3. AUTORIDAD

Ninguna.

4. RESPONSABILIDADES

Sera responsable de la obtencidén de recursos para la

realizacion de programas y proyectos y del adecuado desempeno

de sus labores, asi como del equipo que se le proporcione para
la reallzac1on de su trabajo.

TITULO DEL PUESTO COORDINADOR DE

5.2.7
, COMERCIALIZACION
UBICACION ADMINISTRATIVA DIRECCION TECNICA
JEFE INMEDIATO DIRECTOR TECNICO
. SUB-ALTERNOS NINGUNO
DESCRIPCION DEL PUESTO

Es un puesto de caracter administrativo gque tiene como

proposito la realizacion de actividades de mercadotecnia y
publlcldad para los servicios que presta la Asociacion.

ESPECTFT

I DEL_P

1.  ATRIBUCIONE

1.1

1.2

Investigar y trabajar en la blsqueda de nuevos
proveedores.

Anallzar los diversos sectores de mercado a los cuales se
puede tener acceso por parte de la Asociacion.

Reallzar'planes de investigaciodn de mercados, de mercadeo
y de promocion de 1los diversos servicios que la
Institucion presta.

Determinar las posibles fuentes de proveedores vy
acreedores, tanto a nivel nacional como internacional.

Presentar informes de sus estudlos y de los avances
logrados en ese. campo.

Limpiar y ordenar diariamente el area donde realiza sus
actividades, y dejar su escritorio libre de toda clase de
papeleria y documentacién al final de la jornada de
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trahajo.

1.7 Dar apoyo cuando le sea xequerldo en todas aquellas
actividadeg que redunden en beneficio de la Asociacion y
que no esten consideradas en las presentes atribuciones.

1.8 <Cefiirse al reglamento internc de la Asociacion.

RELACIONES DE TRABAJO
Por la naturaleza de su puesto, mantendra relac1ones de
trabajo con las demas unidades y personal de la Asociacion. A
nivel externo, mantendria relaciones de trabajo con diversas
empresas, clientes e instituciones que tengan alguna relac1on
con la Asociacion.
3. AUTORIDAD
Ninguna.
4, RESPONSABILIDADES
Sera responsable de la promocion de los servicios que’
presta la Asociacion y del adecuado desempeno de sus laboreg,
asi, como del equipo que se le proporcione para la realizacion
de su trabajo.
5.2.8 TITULO DEL PUESTO ENCARGADCG DEL CENTROC DE
, DOCUMENTACION
UBICACION ADMINISTRATIVA DIRECCION TECNICA .
JEFE INMEDIATQ COORDINADOR DE CAPACITACTICN
SUB-ALTERNOS ENCARGADO DE FOTOCOPIADORA
DESCRIPCION DEL
Es un puesto de, caracter administrativo, gue consiste en
proveer asistencia técnica en las funciones basicas del centxo
de documentacicn, asegurando el usc racional y metodoldgico de
los recursos disponibles de su area.
ATRIBUCIONES

1.1 Coordinar y dirigir las actividades del centro de
documentacion de la A5001ac10n

1.2 QOrientar a los usuarlos scbre el usc de los documentos
con gque se cuenta.

1.3 ILocalizar y proporcionar el material bibliografico que le
soliciten y llevar control de los mismos.

1.4 Participar en la realizacion del inventario del material
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blbllograflco, mobiliario y equipo del centro de
documentacion.

1.5 Organizar y conservar en forma ordenada los documentos.

1.6 Actualizar los 115tados de documentos con log nuevos que
vayan ingresando al centro de documentacion, y velar
porque se encuentren en su respectivo lugar.

1.7 Prestar el servicio. de prestamo interno y externo de
documentos a los miembros de la Asociacidn.

1.8 Promover los materiales con que cuenta el centro de
documentacion.

1.9 Realizar las ventas de documentos a personal externo que
este interesado en ellos.

1.10 Dar apoyo cuando le sea requerido en todas aguellas
actividades que redunden en beneficio de la Asociacion Yy
que no estén consideradas en las presentes atr1buc1ones

1.11 Cefiirse al reglamento interno de la Asoc1a01on.
2. RELACIONES DE TRAR

Por la naturaleza de su puesto, mantendra relaciones de
trabajo con todo el personal gue requiera los servicios del centro
de documenhtacién incluyendo el personal externo que se avoque al
mismo para obtener documentos e informacion.
3. Al RIDAD

Ninguna.
4. RESPONSABIL.IDADR

Velar por el buen uso y mantenimiento del equipo que'se le

proporciona para el desempefic de su labor, y velar porque el
catalogo de documentos se encuentre actualizado y en orden.

5.2.9 T{TULO DEL PUESTO ENCARGADOIHEFOTOCOPIADORA
UBICACION ADMINISTRATIVA DIRECCION TECNICA
JEFE INMEDIATO ENCARGADO DEL CENTRO DE
' DOCUMENTACION
SUB-ALTERNCS NINGUNO

DE IPCION DEIL

Es un puesto de caracter tecnico gque consiste en operar
el equipo de reproducc1on de materiales con el cual cuenta la
institucidn, para solventar las necesidades de reproduccion de
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[1

materiales a nivel interno.

ATRIBUCTONES

1

1

1

.1

.2

.10

.11

Operar la fotocopiadora de la Asociacion.

Atender, recibir y registrar las ordenes de trabajo para
reproduccion.

Establecer prioridades de trabajo en loz documentos que
recibe para su reprodu001on

Formular requisiciones de material vy papelerla para
ejecutar las ordenes de trabajo.

Ilevar el control y registro del material utilizado y
material producido por este servicio.

"Revisar los trabajos reproducidos para comprobar su

calidad.

Compaglnar y engrapar los trabajos en forma manual o
mecanica.

Realizar reparaciones minimas y'mantenlmaento minimo a la
fotocopiadora.

Cuidar y mantener el equipo de reprodu001an en buen
estado. .

Dar apoyc cuandc le gea requerido en todas aguellas
actividadeg que redunden en beneficio de la A5001a01on,y
gue no estén consideradas en las bresentes atribuciones.

Cefiirse al reglamento interno de la Asociacion.

2.  RELACIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza de su puesto, mantendra relaciones de
trabajo con todo el personal que requlera los servicios de
fotocopias, y con la secretaria-recepcionista para el manejo de

suministros.
3. RIDAD
Ninguna.

4. RESPONSABILIDADES

Velar por el buen uso y mantenimiento del equipo de
reproduc01on asignado a su puesto.
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5.2.10

TiTULO DEL PUESTO
UBICACION ADMINISTRATIVA

JEFE INMEDIATO
SUB-ALTERNOS

DIRECTOR ADMINISTRATIVO-

- FINANCIERO

DIRECCION ADMINISTRATIVA-
FINANCIERA

GERENTE GENERAL

COORD. FINANCIERO CONTABLE,

COORD. DE MICROEMPRESA,
ENCARGADO DE EQUIPO DE
COMPUTACION Y
PROGRAMADOR, SERVICIOS

| GENERALES .
STAFF SECRETARIA RECEPCIONISTA

DESCRIPCION DEL PUESTOQ

_Es un puesto de caracter administrativo que tiene como
prop051to planear, ' organizar dirigir y controlar las
actividades adminigtrativas de la Asociacion en su prestacion
de diferentes tipos de servicios.

ESPECIFT IONES DEL_P
1. ATRIBUCTONES -

1.1 Planeacién, organizacion, direccion y  comtrol

' administrativo de 1la Asociacion asi como del area
contable,

1.2 Direccidn y supervision del area de microempresa.

1.3 ElaboraC1on de presupuesto de ingresos y egresos de la
Asociacion Yy microempresa, por medio del centro de costo.

1.4 Supervisar 1las actividades del Contador General e
1mp1ementar reportes que brinden 1nformac1on veraz sobre
la situacion financiera de la Agociacion.

1.5 Encargado del reclutamiento de personal.

1.7 Realizar la revigion de los. reportes generados en la
Asociacion. :

1.8 Autorizar los diversos gastos que ge generan en el
funcionamiento de la Asociacidn.

1.9 Coordinar y supervisar las act1v1dades del centro de
calculo de la Asociacién, asi como del departamento de
servicios generales.

1.10

Supervisar y coordinar las actividades desempefiadas por
el encargado de cartera.
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1.11 Limpiar y ordenar diariamente el éreasdonde-realiza sus
actividades, vy dejar su escritorio libre de toda clase de

‘papeleria y documentacion al final de la jornada de
trabajo. '

1.12 Dar apoyo cuando le sea requerido en todas aquellas
actividades que redunden en beneficio de la Asociacion y
gue no esten consideradas en las presentes atribuciones.

1.13 Cefiirse al reglamento interno de la Asociacion.
2. RELACIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza de su puesto, mantendré-relacioneg de
trabajo con las demas unidades y personal de la Ascciacion. A
nivel externo, mantendra relaciones de trabajo con diversas
empresas, clientes e instituciones que tengan alguna relacion
con la Asociacion.

3. A RIDAD
 Sobre los sub-alternos a su cargo;
4. RESPONSABILIDADES |
Sera el responsable del funcionamiento adecuado del area

administrativa de la Asociacion en las areas, ademas del
equipo que se le proporcione para la realizacion de su

 trabajo.
5.2.11 TfTULO DEL PUESTC SECRETARIA-RECEPCIONISTA
UBICACIdN ADMINISTRATIVA UNIDAD ADMINISTRATIVA
FINANCIERA
JEFE INMEDIATO DIRECTOR ADMINISTRATIVO
’ FINANCIERO
'SUB-ALTERNOS NINGUNO
DESCRIPCICON DEL PUESTQ

_Es un puesto de caracter administrativo gque tiene como
proposito realizar labores secretariales, trabajo de oficina
y todo lo referente a recepcion y comunicacion, ademas de
brindar informacion sobre 1los servicios que se prestan Yy
presentar la imagen comercial de la asociacion.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
1. ATRIBUCIONES
1.1 Verificar al inicio de labores gque la recepcion esté
ordenada y limpia, asi como las oficinas del presidente

ejecutivo y directores técnico vy administrativo
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2.

1.10

1.12

1.14

1.15

financiero.

Escribir a maguina o computadora, cartas, memorandumes,
notas, ofertas de servicios y cualquier otro documentos
que le sea requerido.

Atender la planta telefonica de la asociacion realizando
las comunicaciones tanto internas como externas.

Recepcion y envio de correspondencia de la asociacion.
Recepcion y envio de faxes.

Llevar el control de suministros de la asociacion tales
como papeleria, utiles de escritorio, etc.

Realizar cotizaciones cuando le gea requerido.

Manejo de caja chica de la asociacidn.

Atender las llamadas de personas O empresas que
soliciten informacion sobre los servicios que presta la

asociacidn promov1endo los mismos.

Archivar en el lugar correspondiente la informacion
generada o recibida en su puesto.

Coordinar las labores del mensajero.
Atender al publico con amabilidad y esmero.
Limpiar y ordenar diariamente el area donde realiza sus

actividades, y dejar su escritorio libre de toda clase de

papeleria vy documentaC1on al final de la Jjornada de
trabajo.

Dar apoyo cuando le sea requeride en todasg aquellas
actividades que redunden en beneficio de la asociacgion y
que no estén consideradas en las presentes atribuciones.

Cefiirse al reglamento interno de la asociacion.

RELACIONES DE

Por la naturaleza de su puesto, mantendra relaciones de

trabajo con el director administrativo financiero para

recibir instrucciones y -sugerencias en las labores de su
puesto, con el personal en general en la realizacion de
comunicaciones internas y externas, y con el mensajerc para
coordinar sus labores.

A nivel externo, mantendra relaciones de trabajo con
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diferentes empresas y personas que tengan alguna relacidn con
la asociacion.

3. A RIDAD
Ninguna.
4, RESPONSABILIDADES

Es responsable d=l uso adecuado del £fax, planta
telefonica y demas mobiliario y equipo a81gnado a este puesto.

5.2.12 TITULO DEL PUESTO - COORDINADOR FINANCIERO
' CONTABLE
UBICACION ADMINISTRATIVA UNIDAD FINANCIERA
JEFE INMEDIATO DIRECTOR ADMINISTRATIVO
FINANCIERO
SUB-ALTERNOS ENCARGADO DE CARJA Y

ASISTENTE DE CONTABILIDAD
DE N _DEL_P

_Es un puesto de ' caracter administrativo gque tiene como
prop031to el registreo de las operaciones diarias de la
Asociacién. Director y coordinador de los puestos gue estan
bajo su responsabllldad 1os cuales le proveeran de la
informacion evidente para 1la elaboraC1on de estados
financieros y el pago tributario segun la 1eglsla01on vigente.

ESPECTFICACI L PUEST
1. ATRIBUCIONE

o g Ve e s

1.1 Dirigir y coordinar las act1v1dades ‘de mlcroempresa
e 'fﬂreallzadas -pox-: el . persanal -bajo. su_cargo.,
..:‘.,,_:‘ N =R )_1 S d FYEy (T '—‘n"?= . i 3
**112‘“Superv1sar Y anallzar as actlvldades de mlcroempresa
:‘Abasandose en la 1nformac1on que le proporciona el
'~ pergonal-bajo.suzcargo. .. ~ L

ASQDESPT

1 1 Dlrlglr ¥ coordlnar las  actividades de.los puestos gue
FULiilggtan cbajor responsabllldad\ para “lel. ef1c1ente
'_fun01onam;ento ﬁe la unldad flnan01era

oy

142 - Blaborar partldas de dlarlo para el xegl ro de los
movimientos contables de la. ASOC1ac1on i

N T "Realizar“mun;.aﬁélisis;mdelxgmgvimiento_ gue tengan las
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- 1.10

1.11

1.12

1.15

1.16

1.18

diferentes cuentas basandose en informacidn recibida del
encargado de caja y del asistente de contabilidad.

Dar sgequimiento al cobro de las cuentas por cobrar.
Presentar al director administrativo financiero los
reportes sobre losg estados de diversas cuentas segun sean
requeridos.

Elaborar el cierre contable.

Elaborar estados financieros.

Elaborar el reporte de los gasteos efectuados por la
Asociacion.

Administrar los recursos del bono escolar.

Participar en los conteos fisicos de inventarios de
mobiliario y equipo cuando sea necesario.

Participar y revisar las liquidaciones de c¢aja chica.

Supervisar e instruir las labores desempefiadas por el
encargado de caja y el asistente de contabilidad.

Archivar adecuadamente la documentacion originada v
recibida en su puesto.

Mantener contacto con entidades bancarias y otras
referentes a asuntos de la Asociacion.

Atencion al_pﬁblico, cuando gea necesario.
Velar por el cumplimiento de los pr1n01plos de

contabilidad generalmente aceptados y las leyes vigentes

en el pais, segun lo estipulado en las leyes tributarias,
comerciales e impositivas.

Firmar las requigiciones de cheques y los mismos velando
qgue presenten documentos legitimamente abonables.

Realizar y revisar los calculos de liquidacion laboral.

Revisar vy aprobar las nominas, emisidn de cheques asi .

como la elabora01on de los reportes que se emiten en su
seccion.

Limpiar y ordenar diariamente el area donde realiza sus
actividades, y dejar su escritorio libre de toda clase de
papeleria y documentacion al final de la jornada de
trabajo.
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1.21 Dar apoyc cuando le sea requerido en todas aquellas
actividades que redunden en beneficio para la Asociacion

Yy que 1o estén consideradas en las presentes
atribuciones.

1.22 Cefiirse al reglamento interno de la Asociacion.
RELACIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza de su puesto mantendra relaciones de
trabajo con el encargado de caja, el asistente de
contabilidad, el director financiero administrativo,
coordinador de microempresa, con la recepc1on Y. demas
personal con guien deba trasladar o recibir informacion.

A nivel externo mantendra relaciones de trabajo con las
instituciones y empresas de caracter publico y prlvado que de
alguna manera mantienen relaciones con la Asociacion.

Al I1DAD

Sobre los sub-alternos gque estan bajo su cargo para
delegar fun01ones al asistente de contabilidad y encargado de
caja, ademas de una autoridad funcional con el mensajero.

,RE&PQNSABILIDADES

Es el responsable de los informes financiero contables
ademas de la atencion al publico y cobros de proyectos.
ademas, es responsable del manejo y custodia de los libros
contables de la Asociacion autorizades.

5.2.13 TITULO DEL PUESTO COORDINADOR DE MICROEMPRESA

DES

UBICACION ADMINISTRATIVA : DIRECCION ADMINISTRATIVA
JEFE INMEDIATO DIRECTOR ADMINISTRATIVO
FINANCIERO
SUB-ALTERNOS ENCARGADO DE  COBRANZA
: ADMINISTRATIVA, ENCARGADO
DE CARTERA.

IPCION DEL PUESTO

Es un puesto de caracter administrative que tiene como
prop051to planificar, organizar, dirigir y controlar al
personal bajo su cargo con el objetivo principal de efectuar
una colocacion eficiente en cuanto al otorgamiento de créditos
y una recuperacion efectiva del mismo. En cuanto al cobro de
los saldos morosos, debe elaborar un plan de trabajo que

disminuya el porcentaje de mora en el menor tiempo posible y
al menor costo,.

ESPECIFICACIONES DEL_ PUESTO
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ATRIBUCTONES

1.1

1.11

1.12

1.14

1.15

Planificacion, organizacion, direccidn y control de los
puestos bajo su cargo, debiendo mantener sano los
registros de los créditos del microempresario, con el
objeto de reducir la morosidad.

Revigion ¥ anallsls de los creditos presentados por el
encargado de credltos,a analizar las solicitudes vy

verificar la informacion para la preseleccion de
empresarios.

Control de la cartera de clientes con gque cuenta el
programa de microempresa.

Coordinar con contabilidad el control de la cartera.

Recgomendar y documentar a los posibles sujetos de
crédito.

Revigar los informes de cartera y de la situacion

crediticia, y darle seguimiento del envio de los mismos

a leos cooperantes.

Evaluar los casos de nuevos credltos que el asistente ha
calificado para otorgamiento de crédito.

Participar en las reuniones de comité de crédito para la
autorizacidn de otorgamlento de nuevos creditos,
refinanciamientos, asi como las novaciones, prorrogas y
casos especiales.

Emltlr los cheques necesarios para el otorgamiento de
‘creditos.

Llevar el control del cobro y registro de los pagos
realizados por los clientes.

Realizar la revisidn de los recibos emitidos.

Informar a las representantes sobre la situacion de su
cartera y de sus microempresarios morosos.

Evaluar y proponer los casos en que se deberan aplicar
novaciones prorrogas y otros convenios gue se crean
necesarios para mantener constantemente, y reducir el
indice de morosidad.

Darle seguimiento a las acciones para la reduccidn de la
mora de los usuarios.

Darle un seguimiento a los cobros de clientes morosos por

60

T ’ =l .. . ' _—

E



medio de la via judicial.
1.16 Atencidén al publico cuando sea necesario.

1.17 Respetar y hacer respetar 1los convenios, normas,
reglamentos que se firmen con los cooperantes que otorgan
los recursos para el programa.

1.18 Velar porgue los archives egten ordenados, actualizados
y completos.

1.19 Darle seguimiento al envio de los reportes a los
cooperantes segun las fechas estipuladas.

1.20 Mantener informado al director gdministrativo-financiero
de las actividades que efectua la unidad y plantear
solucicnes a los problemas gue se presenten.

1.21 Generar los reportes, necesarios y efectivos para la
Gerencia y la Direccion.

1.22 Limpiar y ordenar diariamente el area donde realiza sus
actividades, v dejar su escritorio libre de toda clase de
papeleria y documentacion al final de la jornada de
trabajo.

1.23 Dar apoyo cuando le sea requerido en todas aquellas
actividades gue redunden en beneficio de la Asociacion y
que no esten consideradas en las presentes atribuciones.

1.24 Cefiirse al reglamento interno de la Asociacion.

RELACIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza de su puesto mantendra relaciones de
trabajo con los departamentos de contabilidad y caja para
coordinar los registros contables y 1a aplicacion de pagos, Y
demas personal de la institucion que intervenga en el
programa.

A nivel externo, mantendra relaciones de trabajo con los
diversos usuarios e instituciones que,6 se avocan a la

Asociacion para la obtencion de algun credito o informacion
del funcionamiento de la microempresa.

AUTORIDAD

De d@reccién en cuanto al personal bajo su cargo, de toma
de decision en cuanto a medidas que tiendan a incrementar la
mora. -

RESPONSABILIDADES
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Sera el responsable del manejo efectivo y eficiente de la

cartera y de presentar los diversos informes que le
corresponden para llevar el control de la recupera01on de
capital, ademas del adecuado uso del mobiliario y equipo que
gse le proporciones para la realizacion de su trabajo.

5.2.14

T{TULO DEL PUESTO ENCARGADO DE CAJA

UBICACION ADMINISTRATIVA UNIDAD ADMINISTRATIVA
FINANCIERA

JEFE INMEDIATO COORDINADOR  FINANCIERO
CONTABLE

SUB-ALTERNOS NINGUNO

 DESCRIPCION DEL PUEST

_Ez un puesto de caracter ejecutivo que tiene como

proposito el manejo del efectivo de la Asociacion, ‘ademas de
brindar apoyo al coordinador financiero-contable.

ESPECIFICACTIONES DEL PUESTQ

1. ATRIBUCIONE

MICROEMPRESA

1.1

Elaborar recibos de caja de anticipos y/o cancelacion de
contratos de capacitacion, consultoria, asesoria,

proyectos, asi como los pagdgoes de créditos de 1la
microempresa.

Realizar los dep6s1tos de ingresos de microempresa a las
cuentas Industrial capital, Industrial ADC, Banco del
café y Banco de la Republica.

Elaboracion de planillas de pago de salarios y del IGSS.
Emitir cheques, obtener autorizacion y realizar pagos.

Realizar reportes de disponibilidad, movimiento de bancos
en general, y desglose de ingresos y egresos.

Revisar y operar todos los pagos efectuados cada mes por
los representantes y la central en el programa
correspondiente.

Revigar y cuadrar con los depésitos los reportes de los
representantes.

Archivar adecuadamente todas las copias de planillas,
cheques emitidos, autorizaciones, recibos de impuestos y
demas documentos recibidos de microempresa.
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1.9 Contactar con el usuario al ser rechazado un chegue para
hacer efective el pago y la cuota por rechazo.

1.10 Apoyar al encargado de cartera, verificar pagos de
crédito o cuotas pendientes.

1.11 Apoyar al encargado de cobranza, dandole seguimiento a
algun credito donde exista alguna duda.

1.12 Actualizar el programa VISTION con . los datos
correspondientes al programa de wmicroempresa.

1.13 Atender consultas del personal relacionadas a sus pagos
de salarios y/o prestaciones.

1.14 Limpiar y ordenar diariamente el area donde realiza sus
actividades, y dejar su egcritorio libre de toda clase de
papeleria y documentacion al final de la jornada de
trabajo.

1.15 Dar apoyo cuando le sea reguerido en todas aquellas
actividades que redunden en beneficio de la Asociacion Y
que no estén considerados en las presentes atribuciones
especificas.

1.16 Cefiirse al reglamento interno de la Asociaciodn.

ASODESPT

1.1 Elaborar recibos de caja para cobro de donaciones,
gestlon financiera, proyectos, venta de materiales,
gseminariog, y todo ingresc para la asociacion.

1.2 Elaborar recibos de créditos, verificando fecha de pago
v calculo de mora.

1.3 Realizar depositos de ingresos de ASODESPT en la cuenta
Industrial Central.

1.4 Realizar reporte de cuentas por pagar vy cobrar segﬁn
contratos o convenios realizados.

1.5 Llevar al dia el libro de salarios.

1.6 Elaboracion de planilias de pago de salarios y del IGSS.

1.7 Elaborar solicitudes vy documentacion para el pago de
prestaciones laborales.

1.8 Emitir cheques, obtener autorizacion y realizar pagos.

1.9 Elaborar reporte de pago de salarios.
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1.10 Contactar con el usuario al ser rechazado un cheque para
~hacer efectiveo el pago y la cuota por rechazo.

1.11 Llevar un control a traves de calendarlo sobre los
compromisos trlbutarlos de la A5001a01on

1.12 Elaborar documentac1on para el pago de impuestos,
obtener autorlza01on y reallzar los mismos.

1.13 Elaborar reporte de pago de 1mpuestos y archivar las
copias de los formularios de impuestos cancelados.

1.14 Trasladar la informacion de las actividades realizadas a
gquien corresponda.

1.15 Archivar adecuadamente todas 1las copias de planlllas,
cheques emitidos, autorizaciones, rec1bos de impuestos y
demas documentos rec1b1dos .

1.16 Llevar el control de caja chica

1.17 Atender consultas del personal relacionadas a sus pagos
de salarios y/o prestaciones.

1.18 Colaborar con la realizacion de trabajos secretariales
tales como las notas que salen de caja, certificados de
trabajo, certificaciones, etc.

1.19 Limpiar y ordenar diariamente el area donde realiza sus
actividades, y dejar su egcritorio libre de toda clase de
papeleria y documentacion al final de la jornada de
trabajo.

1.20 Dar apoyo cuando le sgea requerldo en todas aquellas

- actividades que redunden en beneficio de la Asociacion,

y no estén considerados en las presentes atribuciones
especificas.

1.21 Cefiirse al reglamento interno de la Asociacion.
2. RELACIONES DE TRABAJOQ
Por la naturaleza de su puesto, mantendra relaciones de
trabajo con el coordinador financiero contable, el asistente
de contabilidad, coordinador de microempresa, mensajero y
demas personal al que deba trasladar 1nformac1on
3. Al RIDAD
Ninguna.
4. RESPONSABILIDADES
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Es responsable de lag labores propias de gu puesto y del
correcto uso del eguipo puesto a su dlsp031C1on

Ademas es responsable de la custodia de la
documentacion que se origine en su puesto, asi como de los
archivos de planillas, cheques, recibos, etc.

5.2.15 TITULC DEL PUESTO ASISTENTE DE CONTABILIDAD
: UBRICACION ADMINISTRATIVA UNIDAD ADMINISTRATIVA
FINANCIERA
JEFE INMEDIATO COORDINADOR FINANCIERO
CONTABLE '
SUB-ALTERNOS NINGUNO
DE IPCION _DEL P T

Eg el encargado de dar apoyo al coordinador financiero
contable en el control y registro contable de las operaciones
gue se lleven a cabo en la Asociacion.

: F DEL_P T
1. ATRIBUCICKES

MICROEMPRESA
1.1 Ordenar los voucher por numero de chegue correlativo.
1.2 verificar que los voucher tengan su comprobante

contable y que la codificacion sea correcta para cada
desembolso.

1.3 Sellar los comprobantes con numero de cheque, cuenta,
fecha y programa.

1.4 Verificar cada voucher con el libro de bancos y trasladar
la informacidn de cada uno, a un tabular que sera
posteriormente cuadrado.

1.5 Realizar las partldas contables de egresos, y las

partidas de provisiones que estan fuera del movimiento
mensual de bancos.

1.6 Trasladar todas las partidas contables a los libros
respectivos.

1.7 Integrar las cuentas de activo y pasgivo.

1.8 Ordenar los reportes de recuperacion por asesor.

‘1.9 Ordenar depdsitos que no sean por cuotas de créditos que

tengan su recibo de caja respectivo y su boleta de
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1.10

1.14

1.15

1.19

1.20

deposito.

Verificar las operaciones de todas las cuotas de creditos
de los reportes de 1los asesores contra el reporte de
pagos efectuados que proporciona cartera.

Realizar un tabular de los ingresos varios.

Realizar las partidas de diario, y partidas de ajuste.
Realizar las conciliaciones bancarias de microempresa.

Llevar el control del archivo de microempresa.

Actualizacion del  programa  VISION module  de
contabilidad. . ‘

. Contabilizacion de emisiones de credito.

Control de existencia de proveduria para cartera,
conjuntamente con el encargado de caja.

Apoyo a caja en relacidon a los pagos fijos de
microempresa. ' '

Mantener en buen estado el equipo que se le asigne.

Dar apoyo cuando le sea reguerido en todas aquellas
actividades que redunden en beneficio de la Asociacion,

Y que no estén consideradas en las presentes atr1DUC1ones
especificas.

1.21 Cefiirse al reglamento internc de la Asociacion.
ASODESPT |
1.1 Responsable ante el coordinador financiero contable

Llevar al dia libros diario, mayor y balance, asi como
log librog auxiliares de contabilidad.

Operar los registros contables 'y- administrativos,
mantenlendolos actualizados. :

Emitir todos los informes contables que le gean
requeridos. o : '

Llevar el control del archivo de ASODESPT
Realizar las conciliaciones bancarias de la Asociacion.

Elaboracion y codificacion de solicitudes de cheques.. .
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5.2.16 TTTULO DREL PUESTO

1.8 Seguimiento a cobros de diferentes ingresos por
proyectos, capac1ta01on y otros.

1.9 Apoyo a caja en 'relac1on a los pagos fl]OS de la
Asociacion. S _ g .

1.10 Apoyo en la realizacion de trabajos mecanograficos
eventuales

1.11 Control de 1nventarlos flSlCOS de materlal con que cuenta
la Asociacion. ) “ ,

1.12 Mantener en buen estado:el equipo que se le asigne.

1.13 Dar apoyo cuando le sea requerido en todas aquellas
actividades que redunden en beneficio de la Asociacion,
Y que no esten congideradas en 1as presentes atrlbu01ones
egpecificas..

1.14 Cefiirse al reglamento internc de la Asociacion.

RELACIONES DE -

Por la naturaleza de SU puesto mantendra relaciones de
trabajo con el ccecordinador financiero contable.

AUTORIDAD

Ninguna.
RESPONSABILIDADES
Llevar al dia-los libros auxiliares de contabilidad y

cumplir con todas sus funciones ademas del buen usgo del equ1po
que se le proporcione. -

ENCARGADO DE = EQUIPO DE
COMPUTACION Y PROGRAMADOR

UBRICACION ADMINISTRATIVA UNIDAD ADMINISTRATIVA
' FINANCIERA .

JEFE INMEDIATO DIRECTOR ADMINISTRATIVO

' : B : FINANCIERO

SUB-ALTERNOS ' NINGUNO

Es un puesto de caracter admlnlstratlvo que tiene como
proposito  organizar e . implementar los programas
preestablec1dos y los indicados que van a realizarse dentro
del sistema de computo de la Asociacion.

ESPECIFICACIONES DEI, PUESTO
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1. ATRIBQCIQNE&;

1.

1.

1

.10

11

.12

.13

14

Coordinar su trabajo con las autoridades superiores para
lograr el desarrollo de los planes y programas, Yy
obtener las mejores soluciones a los problemas.

Iniciar el sistema de proceso electronico de datos para
cada aplicacion gue se lleve a cabo.

Disefiar, codificar, implementar y corregir sistemas,

bases de datos y programas que le sean asignados para su
elaboracion.

Evaluar periédicamente los ©procesos operativos, e
introducir mejoras requeridas.

Coordinar y atender los regquerimientos de procesamlento

electronlco de datos de las distintas unidades de 1la
Asoc1ac1on

Asesorar a los usuarios de las computadoras para el uso
adecuado del equipo. '

Llevar un control del trabajo realizado e informar del
mismo a su jefe inmediato superior.

Verificar controles y validar el sistema, notificando de
cualquier falla y coordinar con la empresa encargada. de
su reparac1on

bar mantenimiento a al red.

Participar en reuniones, discusion de estudios de

proyectos relativos a la produccion y control  de
informacion.

Mantener en buen estado el equipo que se le asigne.

Limpiar y ordenar diariamente el area donde realiza sus

_act1v1dades dejando su escritorio libre de toda clase de

papeleria y documentacion al final de la jornada de
trabajo.

Dar apoyo cuando le sea requerido en todas aquellas
actividades que redunden en beneficio de la asociacion y
gque no estén consideradas en las presentes atribuciones.

Cefiirse al reglamento interno de la Asociacion.

2. RELACIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza de su puesto, mantendra relaciones de
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5.2

trabajo con todos los miembros de la asociacion en su calidad -
de brindar asistencia tecnica a los mismos, ademas del
director administrativo financiero para recibir ordenes vy
presentar informes.

A nivel extermno, mantendra relaciones de trabajo con las
diferentes empresas de mantenlmlento y reparacion de equipos
de computac1on

RIDAD
Ningﬁna.
RESPONSABILIDADES

Sera responsable de mantener en buenas condiciones el
sistema de computacion y manejar adecuadamente teda 1la
informacion confidencial de la asociacion, asi como los
diversos programas y paguetes utilizados en la misma.

.17  T{TULO DEL PUESTO | ENCARGADO DE = COBRANZA
) ADMINISTRATIVA
UBICACION ADMINISTRATIVA DIRECCION FINANCIERA
JEFE INMEDIATO | COORDINADCR DE MICROEMPRESA
SUB-ALTERNOS NINGUNO

RI N D P

Es un puesto de caracter admlnlstratlvo que tiene como
proposito realizar las actividades de cobranza administrativa
de los casos que se presenten en la Asociacion,

IFL JONE K, P
ATRIBUCTONE

1.1 Realizar el cocbro admlnlstratlvo de logs casos que se
presenten en la Instltu01on

1.2 Realizar las vigitas necesarias para llevar a cabo la
cobranza administrativa.

1.3 Asegorar y realizar la negoc1a01on de los cobros
administrativos con los diferentes cllentes de 1la
Asoc1a01on - s

1.4 Localizar losg cases de cobro prejud1c1al Y 3ud1c1al para
trasladarlos al encargado de los mismos.

1.5 Brindar apoyoc al cobro judicial cuando le sea requerido.
1.5 Pregentar a"ASODESPT, todos los diag lunes de cada semana
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un informe de todas las actividades realizadas en 1la
gemana anterior, adjuntando los reportes de visitas.

1.6 Presentar un informe mensual sobre las actividades
realizadas y los resultados obtenidos, el cual sera base

para el pago de sus honorarios, gastos y costos
judiciales.

1.7 Todo acuerdo a gue se llegue con los empresarios debera

ser avalado por ASODESPT, a traves del coordinador de
Microempresa.

1.8 Dar apoyo cuando le sea requerido en todas aquellas
actividades que redunden en beneficio de la Asociacidn Yy
que no esten consideradas en las presentes atribuciones.

1.9 Cefiirse al reglamento interno de la Asociacién.

2. RELACT DE

Por la naturaleza de su puesto, mantendra relaciones de
trabajo con el persgonal juridico y empresarios morosos en las
actividades del cobro prejudlclal judicial y administrativo,
ademas del personal de la 1nst1tuc1on que le traslade los casos de
empresarios morosos para su tramite.

3. AUTORIDAD
Ninguna.
4. RESPONSABILIDADES

Sera responsable de depositar los ingresog, a mas tardar el

dia siguiente de ser recibidos; de lo contrario, los intereses
moratorios le seran cobrados. :

5.2.18  T{TULO DEL PUESTO ENCARGADO DE CARTERA
UBICACION ADMINISTRATIVA DIRECCION ADMINISTRATIVA
. FINANCIERA
JEFE INMEDIATO COORDINADOR DE MICROEMPRESA
SUB-ALTERNOS ASESOR ANALISTA DE CREDITO

D IPCY D

Eg un puesto de caracter administrativo que tlene como
proposito realizar las actividades de cobranza prejudlclal Yy
judicial de los casos gue se presenten en la Asociacion Vv
darles el seguimiento correspondiente.

ESPECIFI TONES DEL P

1. ATRIBUCIONE
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1.

Realizar el ccbkro prejud1c1al para lLos casos morosos que
se le trasladen, para lo cual debera apersonarse con los
deudores y codeudores y efectuar el aperc1b1m1ento
correspondiente, asi como propiciar novaciones, pagos
parciales, cesion voluntaria de bienes muebles e

inmuebles, con el fin de evitar el cobro judicial.

.10
.11

.12

13

Hacer efectiva la cesidn voluntaria de bienes, recoger
documentos del 1lugar corresgpondiente, llenar 1los
requisitos 1legales que impliguen dicha sesion vy
trasladarlos a la sede de ASODESPT.

ILlevar a cabo el cobro judicial a través dé los
tribunaleg correspondientes, para 1o cual incluira en la
demanda los bienes gue sea posible embargar.

Presentar a ASCODESPT todos los dias lunes de cada semana
un informe de todas las actividades realizadas en la
semana anterior, adjuntando los reportes de visitas.

Presentar un informe mensual sobre las actividades
realizadas y los resultados obtenidos, el cual sera base
para el pago de sus honorarios, gastcecs y costos |
judiciales.

Todo acuerdo a gue se llegue con los empresarios debera
ser avalado por ASODESPT a traves del coordinador del
programa de Microempresa.

Todo el dinero que se <reciba como resultado de la.
cobranza prejudicial debera ser depcsitade en la caja de
ASODESPT o en sus cuentas bancarias, a mas tardar el dia
siguiente de haber sido recibido.

Todas las actividades que realice el encargado de
cobranza estaran indicadas dentro del plan emergente de
cobranza de la cartera morosa.

Efectuar reportes de los representantes.

Revigar losg informes mensuales enviados.

'Revisién de operacién y cotejo de la aplicacién de pagos.
Dar apoyo cuando le sea requerldo en todas aquellas
actividadeg que redunden en beneficio de la Asociacion y

que no estén consideradas en las presentes atribuciones.

Cefiirse al reglamento interno de la Asociacion.

RELACT DE O
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Por la naturaleza de su puesto, mantendra relaciones de
trabajo con el personal juridico y empresarios morosos en las
actividades del cobro prejudicial, judicial y administrativo,
ademas del personal de la Instltuc1on que le traslade los casos de
empresarios morosos para su tramite.

3. Al RIDAD
Ninguna.
4. RESPONSABILIDADES
Sera el responsable de realizar todas las actividades

referentes al cobro pre]ud1c1al_y judicial de los casos presentados

en la Asociacion, e informara semanal Yy mensualmente de los
resultados.

5.2.19 TITULO DEL PUESTO REPRESENTANTES REGIONALES
- UBICACION ADMINISTRATIVA UNIDAD  ADMINISTRATIVA
FINANCIERA
JEFE INMEDIATO SUPERIOR DIRECTOR  ADMINISTRATIVO
FINANCIERO
SUB-ALTERNOS NINGUNO
IPCION DEL

Es un puesto de caracter administrativo que tiene como
proposito organizar y dirigir la realizacidn de colocaciones

y otorgamientos de creditos, asi como el montaje de cursos de
capacitacion.

ESPECIFI IONES DEIL PUESTQ
1.  ATRIBUCIONES

1.1 Llenar la papeleria correspondiente para la colocacidn y
otorgamiento de credltos

1.2 Asesorar y realizar 1la negociacion de los cobros
administrativos con los diferentes clientes de 1la
Asociacion.

1.3 Realizar el cobro administrativo de los Pproyectos que
estan bajo su responsabllldad en cada region.

1.4 Analizar las necesgidades de ampliaciones e innovaciones
de los diferentes proyectos y coordinar su realizacion.

1.5 Visitar los centros de trabajo que les corresponda por lo

menos una vez al mes, durante dos dias consecutivos, para
lo cual deberan elaborar un programa de v151tas
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1.1¢0

Establecer los contactos respectivos para negociar un
espacio para oficinas, la cobranza a traves de las
tesorerlas y el uso de espacios para capacitacion; la
negoc1a01on se debera hacer sobre una oferta de
servicios, egpecialmente sobre el HE]oramlento de la
administracion flnan01era, _con el sistema vision 0 bien
sobre el pago de una comisidn o una cuota fija, segin sea
lo mas conveniente.

Programar lag actividades de capacitacidn en horas de la
tarde o de la noche, durante los dias gque hayan
programado para sus visitas, pudiendo impartir los
talleres cuando lo consideren conveniente, y estén en
capacidad para hacerlo; en caso contrario, identificaran
y contrataran a los instructores respectivos.

Promover la asistencia financiera de preferencia para los
microempresarios que ya estan siendo atendidos por el
programa o a los nuevos que tengan potencialidades y que
esten interesados en participar en la capacitacion en
forma obligatoria.

Incluir el costo de capacitacion en todos los casos en

los prestamos, de acuerdo con las tarifas establecidas
para el efecto.

Promover tanto el financiamiento normal como el
financiamiento rapido, procurando aprovechar al maximo
las disponibilidades existentes de recursos financieros.

Analizar los credltos tomando en cuenta los aspectos que
la institucion determina.

Coordinar y tener wuna estrecha relacidén con el

responsable de cobranza y el procurador asignado a su
area.

Evaluar e 1mplementar cualquiera de las posibilidades g
la asociacion determina para la cobranza, que depende de
la aceptac1on gue exista al respecto.

Identificar todas aquellas p031b111dades de

comercializacion de productos en volumenes Yy precios
aceptables.

Supervisar a los asesores especificos que se contraten en
el marco de la estrategia de desarrollo empresarial, para

lo cual se estableceran los lineamientos generales en
cada caso.

Promover la conformacion de grupos de productores de la
misma rama de actividad y/o identificaran grupos vya
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organizados para implementar la estrategia de desarrollo
empregarial.

1.17 Promover la conformacion de asociaciones, gremios e}
cooperativas en el caso de los microemprearios.

1.18 Promover otros servicios que ofrece la Asociaciodn a nivel

municipalidades, cooperativas, ONG's o los mismos
empresarios.

1.19 Identificar un local adecuado para oficinas y area de
dormitorio, ademas de una persona que se haga cargo
de la oficina, en caso de no poderse establecer el
convenio con las municipalidades.

1.20 Liquidar todas las operaciones de los antiguos asesores
' © representantes y recuperar todos los bienes y equipo
gue la Asociacion les haya entregado, salvo casos en los

que se acuerde lo contrario.

2. RELACIONES D

Por la naturaleza de su puesto, mantendran relaciones de
trabajo con personal de municipalidades, microempresarios y demas
persgonas que intervengan en los programas para coordinar todas las
actividades relacionadas con log mismos. Con el coordinador de
Microempresa para programar todas las actividades de capacitacion,
analizar los nuevos créditos que se otorgaran. presentar 1los
informes sobre el avance de los programas, y de las actividades que

gse estan llevando a cabo, ademas del estado de log cobros
realizados.

3. Al RIDAD

Cuentan con la autoridad de cobro que se les concede como
representantes de la Asociacidn en las diferentes regiones donde

realizan sus actividades, y la autoridad inherente a su calidad de
representantes de la Inst1tuc1on

4, RESPONSABILIDADES

Tienen reSponsabllldad sobre la veracidad de la 1nformaC1on
qgue se presente y de la calidad del analisis del credito, ademas de
ser responsables de erradicar la morosidad existente a traves de la
estrecha relacion con el encargado de cartera a51gnado a su area y
una correcta coordinacidn de actividades.

5.2.20 TITULO DEL PUESTO ASESOR-ANALISTA DE CREDITO
UBICACION ADMINISTRATIVA DIRECCION ADMINISTRATIVA
FINANCIERA
JEFE INMEDIATO ENCARGADO DE CARTERA
SUB-ALTERNOS NINGUNO
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DESCRIPCIGON DEL PUESTO

Es un puesto de caracter adminigtrativo gue tiene como
prop051to principal el analisis de 1las posibilidades de
otorgamlento de créditos con el objetivo de lograr una
recuperac1on efectiva de los mismos, ademas de brindar
asesoria. y asistencia a los microcempresarios en sus
necesidades crediticias.

ESPECIFICACTONES DEL, PUESTO
1. ATRIBUCIONES
1.1 Atender al publico solicitante de créeditos.

1.2 Elaborar la papeleria respectiva de solicitud de
créditos.

1.3 .Analiéaz‘y evaluar las diferentes solicitudes de crédito.

1.4 Asesorar y dar asistencia a los microempresarios
golicitantes de creditos.

1.5 Brindar apoyo a la unidad de capacitacion.

1.6 Preparar documentos necegarios para control de cartera y
gobre la ampliacion de casos.

1.7 Generar los reportes necesarios y efectivos para informar
a su superior.

1.8 Limpiar y ordenar diariamente el area donde realiza sus
actividades, y dejar su escritorio libre de toda clase de

papeleria y documentacion al final de la jornada de
trabajo.

1.9 Dar apoyo cuando le sea requerido en todas aquellas
actividades que redunden en beneficio de la Asociacion 5%
que no estén consideradas en las presentes atribuciones.

1.10 Cefiirse al reglamento interno de la Asociacion.
2. RELACIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza de su puesto, mantendra relaciones de
trabajo con el coordinador de microempresa para informar sobre
las act1v1dades realizadas, con el demas personal de la
1nst1tuc1on y en general con el publico que se avoque a la
Asociacidon en busca de créditos para sus proyectos.

3. Al RIDAD
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‘Ninguna.
4, RESP ABILIDADE

‘Sera _responsable de 1la promoc1on de los servicios de
crédito que presta la Asociacidn y del adecuado desempeno de

sus labores, asi como del equipo que se le proporcione para la
realizacion de su trabajo.

'5.2.,21 TITULLO DEL PUERSTO MENSAJERO-GUARDIAN
UBICACION ADMINISTRATIVA UNIDAD ADMINISTRATIVA
FINANCIERA '
JEFE INMEDIATO © DIRECTOR  ADMINISTRATIVO
| FINANCIERO -
‘SUB-ALTERNOS : " NINGUNO

_Es un puesto de caracter administrativo que tiene como
prop031to realizar las labores de mensajeria que sean
necesarias en el apoyo a la labor de la Asociacion.

ESPECTFICACTONES DEL - PUESTO

1.1 Verificar al inicio de labores la documentacidn que debe
gser enviada.

1.2 Entregar los documentos al destinatario con prontitud y
e@smero, y Solicitar a los mismos que le firmen de
recibido en el control de mensajeria existente.-

1.3 Realizar todos los tramites en bancos ‘por concepto de
dep051tos y otras operaclones bancarlas

1.4 ‘Realizar cualquier tramite en 1nst1tuc1ones
gubernamentales tales como finanzas, Direccion de rentas
1nternas, etc, para pregentar documentos de 1la
asociacion. ' :

1.5 Enviar y recoger documentos de acuerdo con instrucciones
recibidas.

1, 6 Dar apoyo cuando le sgea requerido en todas aquellas

actividades que redunden en beneficio de la asociacion y
gue no estén consideradas en las presentes atribuciones.

1.7 Cefiirse al reglamento 1nterno de la asoc1ac1on

2. RELACIONES DE TRABAJO
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Por la naturaleza de su puesto, mantendra relaciones de
trabajo con el director administrativo financiero, y con la
recepcion para recibir instrucciones.

A nivel externo, mantendra relaciones de trabajo con

diferentes personas € 1nst1tuc1ones que tengan alguna relaC1on
con la asociacion.

3.  AUTORIDAD
Ninguna.
4. RESPONSABILIDADE

Sera responsable directo del adecuado uso del mobiliario
y equipo asignado a este puesto.

5.2.22 T{TULO DEL PUESTO ENCARGADA DE LIMPIEZA
. UBICACION ADMINISTRATIVA UNIDAD ADMINISTRATIVA
. S FINANCIERA o
JEFE INMEDIATO DIRECTOR  ADMINISTRATIVO
FINANCIERO .
SUB-ALTERNOS | . NINGUNO
RIPCION DE T

Eg un puesto de caracter administrativo que tiene como
proposito realizar las labores de limpieza que sean necesarias

para mantener limpias y presentables las oficinas de 1la
asociacion.

1. - ATRIBUCTONES

1.1 Verificar al inicio de labores que las oficinas estén
limpias y ordenadas, de lo contrario, limpiarlas vy
ordenarlas. ' : _

1.2 Reallzar laborés de llmpleza tanto de pisos, ‘ganitarios,
vidrios, platos, etc, de la asociacion.

1.3 Servir café al personal de la asociacion a media mafiana.

1.4 Servir cafe a visitantes de la asociacidn con amabilidad
y esmero. : : | -

1.5 Dar apoyo cuando le ‘gea requerldo en todas aquellas
actividadeg que redunden en beneficio de la asociacion y
que no esten consideradas en las presentes atrlbu01ones

1.6 Cefiirse al reglamento interno de la asociacion.’
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2. RELACTONES DE_TRABAJO

Por la naturaleza de su puesto, mantendrd relaciones de
trabajo con el director administrativo financiero para

recibir instrucciones proplas de g8u puesto y con el personal
en general. _ ‘

A nivel externo, mantendra relaciones de trabajo con los
visitantes de la Asociacion.

3. A RIDAD

Ninguna.

4. RESPONSABRILIDADES

Sera responsable directa del adecuado uso del mobiliario
y equipo, utlles y enseres asignados a este puesto.

5.3 Mamual de normas y procedimientos de ASODESPT

Como parte de los manuales admlnlstratlvos, constituye un
instrumento importante para llevar un mejor control de 1las
actividades y para que cada empleado conozca sus atribuciones y los
puestos con los que debera relacionarse para el cumplimiento de sus
atribuciones; esto ayudara a solventar los problemas existentes
anteriormente, debido al desconocimiento de las 1lineas de
autoridad.

Este manual también se bresenta a todo el personal de la
institucion y consta de los siguientes procedimientos:
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ASOCIACION
DESARROLLO PARA TODOS
-ASODESPT-

MANUAL DE NORMAS
Y PROCEDIMIENTOS

Nombre del procedlmlento:

15.3.1 Elaboracion nomina

fgcha:

Aprob: Gérencia. pag.: 1/2

EJECUTANTE 1 ETAPA
RESPONSARLE

OPERA
CION

"QUE CUANDO, COMO
 CUANTO, EN DONDE?

| PERSONAL 1

SECRETARIA
| RECEPCIONISTA

PERSONAL

1 ENCARGADC DE CAJA 2

COORDINADOR FINAN-
CIERO CONTABLE

PRIMERA ETAPA
CONTROL ASISTENCIA PERSONAL

|E1 personal, segun el horario
|establecido de 8:30 a 17:00,
{debera anotarse a su ingreso

en la hoja de control de asis
tencia; asimismo, a la hora
de salida. )

A las 8:45 debera retirar 1la
hoja de control de asistencia
de la entrada y entregarla al

1director administrativo finan
icierc.

Si por alguna razon no asis-
tiera a susg labores, sea por
emergencia o permiso previo,
debera indicarlo en la parte
de observaciones de la hoja

de control, y notificar a su
jefe inmediato superior.

|Si debe salir por motivos de
|trabajo, debera anotarse en

la hoja respectiva.

SEGUNDA ETAFA

ELABORACION DE NOMINA -
Elaborar nomina de salarios
con base en la hoja de con-
trol de asistencia previamen-
te autorizada por el director

administrativo financiero, de
|tallando los dias laborados,

el séptimo, horas extras, sa-
lario ordinario, descuentos,
bonificaciones y liquido que
se va a recibir.

|Revigar la nomina, aprobarla

y autorizar la emision de che
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ASOCIACION

DESARROLLO PARA TODOS

~ASODESPT-

MANUAL: DE NORMAS
Y PROCEDIMIENTOS

Nombre del procedlmlento:

Elaboracion de némina

F.

Aprob.

fgcha:

Gerencia pag.:

2/2

EJECUTANTE
RESPONSABLE

ETAPA

OPERA
cIon

QUE, CUANDO, COMO,
CUANTO, EN DONDE°

ENCARGADO DE CAJA

COORDINADOR FINAN-
CIEROC CONTABLE

DIRECTOR ADMINIS-
TRATIVO FINANCIERO

SECRETARIA
RECEPCIONISTA

ENCARGADO DE. CAJA

PERSONAL

10

11

12

Tautorizados,

ques. Si hubiera algun error,
indicarlo y se emitira una
nueva nomina para ser autori-
zada

Si es necesario corrige ndmi-
na y solicita nueva autoriza-
cion.Con base en némina auto-
rizada, emite los cheques
respectivos.

Revisa nomina, emisidn de che
ques y recibos, los aprueba

y tramita su autorizacion an-
te el director admlnlstratlvo
financiero. Si hubiera algun
error en cheques, se anularan
e 1nd1cara el motivo y se
emitiran nuevamente.

TERCERA ETAPA

PAGO DE PLANILLA

Revisa cheques, nomlna, entre
gandolos al director tecnico
para su autorizacion. Una vez
se entregaran al
gerente general para su
aprobacion final.

Entrega los cheques autoriza-
dos al encargado de caja.

Archiva los cheques y recibos
para posteriormente realizar
los pagos.

Se presenta con el encargado
de caja para recibir su sala-
rio, debiendo firmar el re-

cibo respectivo.
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ASOCIACION
DESARROLLO PARA TODOS
-ASODESPT-

MANUAL DE NORMAS
Y PROCEDIMIENTOS

Nombre del procedimiento:

5.3.2 Venta de servicios
de capacitacion

f@cha:

Aprob. Gerencia pag.: 1/6

EJECUTANTE ETAPA | OPERA QUE, CUANDO COMO,
RESPONSABLE : CION CUANTO 'EN DONDE?
-1 PRIMERA ETAPA
| COORDINADOR DE 1 MERCADEO DEL SERVICIO
CAPACITACION Efectuara promQC1on del servi
cio de capacitacion a las di-
ferentes entidades que estén
S interesadas en el mismo.
CLIENTE U ORGANI- 2 REQUERIMIENTO DEL SERVICIO

ZACION INTERESADA

COQORDINADOR DE
CAPACITACION

Contacta a ASODESPT para re-
querir el servicio de capaci-
tacidén. El contacto puede ser
por telefono, fax, nota, o ci
ta previa. ‘
Solicita teda la informacion
necesaria enfocandose en re-
cabar la expectativa que el
c¢liente requiere para satigfa
cer sus necesidades con base
en elia efectuar la propuesta
Se debe recabar como minimo

11lo siguiente:
la) Cue motiva al solicitante

el efectuar el curso taller.

|b) Tema que desee que se im-

parta o posibles temas con ba
se en 1o que motiva la capaci
tacidn, se puede sugerir el

tcema y definirlo.

¢) El numero estlmado de per-
sonas que participaran.
d) Fecha en que debe impartir

|se la capacitacion.

e) Lugar donde se impartira.
g) 8i se contrata por
conduccion y facilitacidn o
montaije general del evento

h} Cualquier otro aspecto que
se considere para poder deter
minar objetivamente los cos-
tos y con base en el mismo,
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ASOCIACION
DESARROLLO PARA TODOS
-ASODESPT-

MANUAL DE NORMAS
Y PROCEDIMIENTOS

Nombre del procedimiento: F. fecha:
Venta de servicios de Aprob. Gerencia pag.: 2/6
capacitacion
EJECUTANTE ETAPA | OPERA QUE, CUANDO, COMO,
RESPONSABLE CION

‘CUANTO, EN DONDE?

DIRECTOR TECNICO

PROFESIONAL
ASIGNADO

el valor de la propuesta.

Conjuntamente con el profesio

nal que recolecto la informa-

cion se analiza la misma y de
pendiendo de las necesidades
del solicitante se determina
quién debe elaborar la pro-
puesta. _

El Director Tecnico puede de-

legar en la elaboracidn de la

propuesta a:

- Coordinador de Capac1ta01on

- EspeClallStaS del grupo tec
nico de la Asociaciodn

Proponer al Gerente General ©

contratar:

- Algun profesional externo,
giempre y cuando se justl-
fique objetlvamente su in-
corporacion.

SEGUNDA ETAPA

ELABORACION DE LA PROPUESTA

Teniendo toda la informacion,

elabora un presupuesto de gas

tos en que se va a incurrir

( ver guias de elaboracion

de lasg mismas)

Determinados los costos, se

elabora borrador, y debe

tener como minimo el siguien-
te contenido:

- Carta de presentaC1on de la
propuesta técnica-economica

- Cuerpo de la propuesta

justificacion _

- objetivos generales y es-
pecificos

- Actividad/programa

- Condiciones de contrata-
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ASOCIACION MANUAL DE NORMAS
DESARROLLO PARA TODOS Y PROCEDIMIENTOS
~ASODESPT-
Nombre del.procedimiento: F. fecha:
Venta de servicios de Aprob. Gerencia pag.: 3/6
capacitacion
EJECUTANTE ETAPA | OPERA QUE, CUANDO, CCMO,
RESPONSABLE CION CUANTO, EN DONDE?
cion:
condiciones generales
condiciones de pago.
firmas del contratante y
contratado.
PROFESIONAL Con el borrador de la propues|
ASIGNADO

GERENCIA GENERAL

PROFESIONAL
ASIGNADO

| GERENCIA GENERAL
| SECRETARIA
EJECUTIVA

SECRETARIA
RECEPCIONISTA

ta debidamente revisado, so-
ligita autorizacion y revi-

sion de la Gerencia General.

|Revisa la propuesta y efectua

las cbservaciones del caso.
S$i los cambios son de fondo,

I|se envia al profesional asig-
Inado para que analice las ob-

servaciones y corrija la mis-
ma. Si log cambios son de for
ma, se anotaran las obgerva-

ciiones enviando a la secreta
ria para su elaboracion final

Corregidas las observaciones
hechas por la gerencia y au-
torizada la propuesta, se edi
ta la propuesta final y se so

!1icita la aprobacion final a

la gerencia general.

'|Se da lectura a la propuesta

y la aprueba.

Envia la propuesta a la secre
taria recepcionista y la ano-|
ta en el reporte de propues-
tas enviadas.

Envia la propuesta para lo
cual deberd programar las

lactividades del mensajero,

para enviar todas las pro-
puestas en forma inmediata
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ASOCIACION

DESARROLLO PARA TODOS

-ASODESPT-

MANUAL DE NORMAS
Y PROCEDIMIENTOS

Nombre del procedimiento:

Venta de serv1c1os de

capac1ta01on

F.

Aprob.

fgcha:

Gerencia pag.: 4/6

EJECUTANTE
RESPONSABLE

ETAPA

OPERA
CION

QUE, CUANDO, COMO,
CUANTO, EN DONDE?

SECRETARIA
RECEPCIONISTA

MENSAJERO

SECRETARIA
RECEPCIONISTA

PROFESIONAL
RESPONSABLE

COORDINADOR DE
CAPACITACION

PROFESIONAL
RESPONSABLE

Si la propuesta debe gser en-
viada por correo, se debe so-
licitar al encargado de caja
chica que se le entregue al
mensajero la cantidad necesa-
ria para ello u otro procedi-
miento requerido.

Debera regresar debidamente
firmada la copla de la carta
de presentaC1on de la propues
ta, asi como de toda la co-
rresgpondencia gue se envie.

TERCERA ETAPA
SEGUIMIENTO DE LA PROPUESTA

Teniendo la copia firmada de
recibido de la propuesta en-
viada la entrega a la encarga
da de capacitacion para su
seguimiento,

La persona a91gnada para
segulmlento y cierre de la ne
gociacion es la encargada de
capacitacion.

Elaborar un reporte de segui-
miento de cada propuesta e in
formar inmediatamente de los
obstaculos que tenga en ce-
rrar la negoc1ac1on y eolici-
tar la intervencion de la ge-
rencia, si fuera necesario.
CUARTA ETAPA _
EJECUCION DE LA PROPUESTA Y
COBRO DE LA MISMA J

Cerrada la negociacion y en-
viado el convenio firmado se
solicita la firma del mismo a

la gerencia.
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ASOCIACION
DESARROLLO PARA TQDOS
-ASODESPT-

MANUUAL DE NORMAS
Y PROCEDIMIENTOS

COORDINADOR FINAN-
| CIERC CONTAEBLE

PROFESIONAL
RESPONSABLE

Nombre del procedimiento: F. - { fecha:
| Venta de servicios de Aprob. Gerencia pag.: 5/6
{capacitacion : -
EJECUTANTE ETAPA | OPERA QUE CUANDO COMO
RESPONSABLE CION CUANTO, EN DONDE?
Envia copia de la propuesta
que dio seguimiento.a secre-
|taria. Copia del convenio de -
ipago a contabilidad. Avisa a
{les profe51onales que inter-
vendran en la e3ecuc1on de la
propuesta. Anota en reporte
de seguimiento.
SECRETARIA Elabora file de propuestas
| ETJECUTIVA

aprobadas y archiva en clien-

|tes, angta en reporte de pro-
lgramacion de ejecucion de prod

puestas lo siguiente:

cliente, fecha de propuesta,
fecha de aprobac1on responsa
ble de ejecucion, grado de
avance, fecha de entrega, ob-|
servaciones. '
Con la copia del convenio de

{pago, programa el cobro del
|50% de anticipo, segun indica
|ciones del profesional que

cerro la venta.

Efectua reporte de cobros don
de debe indicar los cobros de|
anticipos efectuados,; cobros
de servicios terminados, anti.
cipos pendientes de pago, facd.
turas pendientes de cancela-
cidon, reporte gue debera en-

| viar semanalmente a la geren-
|cia.

Envia los programas de cobro
a la secretaria recepcionista
para que los tome en cuenta
en la programac1on de mensa-

|jeria.

Segun su calendarizacion eje-
cuta el trabajo y debe entre-

85



ASOCIACION
DESARROLLO PARA TODOS
-ASODESPT-

MANUAL DE NORMAS
Y PROCEDIMIENTOS

Nombre del procedimiento:

Venta de sgrvicios de

.

Aprob. Gerencia pag.: 6/6

fgcha:

capacitacion
EJECUTANTE ETAPA|OPERA QUE, CUANDO, COMO,
RESPONSABLE CION CUANTO, EN DONDE?

GERENCIA GENERAL

GERENCIA GENERAL
Y PROFESIONAL
EJECUTOR

ENCARGADO DE CAJA

gar a secretaria para mecano-
grafiar el informe para que
Sea revigado por la gerencia.

Revisa y aprueba el informe
para su impresion final,

Entregan el informe y discu-
ten sobre el logro del mismo
Aceptadce el informe, se impri
me una copia para el file del
cliente y una para el centro
de documentacion, previa auto-
rizacion de la gerencia.

Se notifica a caja la fecha
estimada de la cancelacion
del saldo para su cobro.

Recibida la informaciodn, que
el trabajo fue terminado y
aprobado con fecha estimada
de pago, ge emite la factura
correspondiente para solici-
tar contrasefia de pago y ano-
tarla en el reporte respecti-
vOo.
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ZACION INTERESADA |

COORDINADOR DE
ASESORIA Y CONSUL-
| TORIA

ASOCIACION MANUAL DE NORMAS
DESARROLLC PARA TODOS Y PROCEDIMIENTOS
-ASODESPT-
Nombre del procedimiento: F. fecha:
5.3.3 Venta de servicios Aprob. Gerencia pag.: 1/6
de asesoria y consultoria .
EJECUTANTE ETAPA | OPERA QUE CUANDO COMO
RESPONSABLE CION CUANTO, EN DONDE?
_ 1 PRIMERA ETAPA
COORDINADOR DE 1 MERCADEO DEL SERVICIO
ASESORfA Y CONSUL- Efectuara prom001on del servi.
TORIA |cio de asesoria y consultoria
la las entidades que esten
| | interesadas en los mismos.
CLIENTE U ORGANI- 2 REQUERIMIENTO DEL SERVICIO

|Contacta a ASODESPT para re-

querir el servicio de aseso-
ria o consultoria. Este puede
ser por telefono, fax, etc.

|Solicita toda la informacion

necesaria enfocandose en re-
cabar la expectativa que el
cliente requiere para satisfa
cer sus necesidades, y con ba
se en ella se efectua la pro-
puesta.Se debe recabar como
minimo lo siguiente:

la) Expectativas del solicitan
| te.

b) Alcance de la asesoria o
consultoria.

¢) Si es auditoria operacio-
nal financiera, administrati-
va o fortalecimiento institu-

.c1onal

- Numero de transacciones
que son efectuadas men-
sualmente.
Wumero de empleados o
puestos.,

Evaluar si cuentan con
instrumentos administrati-
vos o informes y evalua-
ciones anteriores.

8i se considera necesario]
se efectuara una cita pa-
ra un analisis preliminar
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ASOCIACION

DESARROLLO PARA TODOS

-ASODESPT-

MANUAL DE NORMAS
Y PROCEDIMIENTOS

Nombre del procedimiento:

Venta de servicios de
agesoria y consultoria

fgcha:

Aprob. Gerencia pag.: 2/6

EJECUTANTE
RESPONSABLE

ETAPA

OPERA
CION

QUE, CUANDO, ,COMO,
CUANTO, EN DONDE?

DIRECTOR TECNICO

PROFESIONAL
ASIGNADO

para tener un perfil.
Conjuntamente con el profesio
nal que recolecto la informa-

lcion, se analiza la misma y de

pendiendo de las necesidades

del solicitante, se determina

quién debe elaborar la pro-
puesta.

El Director Técnico puede de-

legar en la elaboracion de la

propuesta a:

- Coordinador de Capacitacion

- Egpecialistas del grupo
técnico de la Asociaciodn

Proponer al Gerente General

o contratar a:

- Algun profesional externo,
siempre y cuando se justi-
fique objetlvamente su in-
corporacion.

SEGUNDA ETAPA -

ELABORACION DE LA PROPUESTA .

Teniendo toda la informacion,

elabora un presupuesto de gas

tos en que se va a incurrir

( ver guias de elaboracioén

de las mismas)

Determinados los costos, se

elabora un borrador de la pro

puesta debiendo tener como mi

nimo el siguiente contenido:

- Carta de presenta01on de _la
propuesta técnica y econo-
mica.

- Cuerpo de la propuesta
- justificacion
- objetivos generales y es-

pecificos

- Condiciones de contrata-
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| GERENCIA GENERAL

PROFESIONAL
ASIGNADO

GERENCIA GENERAL

| SECRETARTA
| EJECUTIVA

SECRETARIA
RECEPCIONISTA

ASOCIACION MANUAL DE NORMAS
DESARROLLO PARA TODOS Y PROCEDIMIENTOS
-ASQDESPT -
|Nombre del procedimiento: F. : fecha:
Venta de servicios de- Aprob. Gerencia pag.: 3/6
|asesoria y consultoria
EJECUTANTE ETAPA | OPERA QUE, CUANDO, cdMo,
RESPONSABLE CION.“ CUANTO EN DONDE?
cion:
condiciones generales
condiciones de pago.
firmas del contratante y
' contratado.
| PROFESIONAL " |Con el borrador de la propues
ASIGNADO

ita debidamente rev1sado se so

licgita autorizacion y revi-
sion de la Gerencia General,
Revisa la propuesta y efectia

|las observaciones del caso.
[8i los cambios son de fondo,

se envia al profesional asig-
nado para gue analice las ob-
servaciones y corrija la mis-
ma. Si los cambios son de for
ma, se anotaran las observa-
ciones y se envian a la secre
taria para su elaboracion.
Corregidas las observacionesg
hechas por la gerencia y au-
torizada la propuesta, se edi
ta la propuesta final y se so

|licita la aprobacion final a

la gerencia general.

{Pa lectura a la propuesta y

la aprueba.

IEnvia la propuesta a la secre

taria recepcionista y la ano-
ta en el reporte de propues-
tas enviadas.

Enviar propuesta via fax, gi
le fuera indicado, y debera
programar las actividades del
mensajero para enviar todas
las propuestas en forma inme-

diata.
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ASOCTIACION

DESARROLLO PARA TODOS

MANUAI, DE NORMAS
Y PROCEDIMIENTOS

-ASODESPT-
Nombre del procedimiento: F. fecha:
Venta de servicios de Aprob. Gerencia pag.: 4/6
asesoria y consultoria
EJECUTANTE ETAPA | OPERA QUE CUANDO COMO
RESPONSABLE CION CUANTO EN DONDE?
SECRETARIA Si la propuesta debe ser en-
RECEPCIONISTA viada por correo solicitar al
' encargado de caja chica se 1le
entregue al mensajerc la can-
tidad necesaria para los pasa
_ jes y el valor del correo.
MENSAJERQ {Debera regresar debidamente
firmada la copla de la carta
de presentaC1on de la propues
ta, asi mismo de toda la co-
rrespondencia que se envie.
3 TERCERA ETAPA
SEGUIMIENTO DE LA PROPUESTA
SECRETARIA Teniendo la copia firmada de
RECEPCIONISTA recibido de la propuesta en-
viada la entrega al coordina-
dor de Asesoria y consultoria
para su seguimiento.
PROFESIONAL La persona a81gnada para
RESPONSABLE segulmlento Y cierre de la ne
gociacion es el coordinador
de Asesoria y Consultoria.
COORDINADOR DE Elaborar un reporte de segul-
ASESORIA Y CONSUL- miento de cada propuesta e in
TORIA formar inmediatamente de los
obstaculos que tenga en ce-
rrar la negociacion y solici-
tar la intervencion de la ge-
‘|rencia si fuera necesario.
4 CUARTA ETAPA

PROFESTIONAL
RESPONSABLE

EJECUCION DE LA PROPUESTA Y
COBRO DE LA MISMA
Cerrada la negociacion y en-
viado el convenio firmado so-
licita firma del mismo a la
gerencia.
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ASOCIACTION
DESARROLLO PARA TODOS
| -ASODESPT-

MANTJAT:; DE NORMAS
Y PROCEDIMIENTQS

Nombre del procedimiento:

Venta de servicios de
asesoria y consultoria

fgcha:

Aprob. Gerencia pag.: 5/6

EJECUTANTE ETAPA
RESPONSABLE

QPERA
CION

QUE, CUANDO, como
,CUANTO EN DONDE?

SECRETARIA
EJECUTIVA

COORDINADOR FINAN-
CIERQ CONTABLE

PROFESIONAL
RESPONSABLE

|Bnvia copia de la propuesta

que dio seguimiento a secre-

|taria. Copia del convenio de
|pago a contabilidad. Avisa a

los profe81onales que inter-
vendran en la ejecucion de la
propuesta. Anota en reporte
de seguimiento.

Elabora file de propuestas
aprobadas y archiva en clien-
tes, anota en reporte de pro-
gramacion de ejecu01on de pro
puestas lo siguiente:

cliente, fecha de propuesta,
fecha de aprobacmon, responsa
ble de ejecucion, grado de

|avance, fecha de entrega, ob-
| sexrvaciones.

Con la copia del convenio de

{page, programa el cobro del
150% de anticipo, segun indica,

ciones del profesional gque
cerro la venta. Efectia el
reporte de cobros donde debe

jindicar 1los cobros de los

anticipos efectuados, cobros

de servicios terminados, anti
cipeog pendientes de pago, fac
turas pendientes de cancela-

01on, reporte que debera en-

viar semanalmente a la geren-
cia.

Envia los programas de cobro

a la secretaria recepcionista

{para que los tome en cuenta
|en la programacidén de mensa-
|Jeria.

Segun su calendarizacion eje-

cuta el trabajo y debe entre-
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ASOCIACION
DESARROLLO PARA TODOS
-ASODESPT-

MANUAL DE NORMAS
Y PROCEDIMIENTOS

Nombre del procedimiento:

Venta de servicios de
asesoria y consultoria

F,

fgcha:

Aprob. Gerencia pag.: 6/6

BEJECUTANTE ETAPA
RESPONSABLE

OPERA
cIoN

QUE, CUANDO, COMO,
CUANTO, EN DONDE?

GERENCIA GENERAL

GERENCIA GENERAL
Y PROFESIONAL
EJECUTOR

ENCARGADO DE CAJA

gar a secretaria para mecano-

grafiar el informe para que
sea revisado por la gerencia.

Revisa y aprueba el informe
para su impresion final.

Entregan el informe y discu-

ten sobre el logro del mismo,
Aceptado el informe se impri-
me una copia para el file del
cliente y una para el centro

de documentacion, prev1a auto
rizacion de la gerencia.

Se notifica a caja la fecha
estimada de la cancelacion
del saldo para su cobro.

Recibida la informacion que
el trabajo fue terminado y
aprobado con fecha estimada
de pago, se emite factura co-
rrespondiente para solicitar
contrasefia de pago y se anota
én el reporte respectivo.
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ASOCIACION
DESARROLLO DARA TODOS
 -ASODESPT-

MANUAL DE NORMAS
Y PROCEDIMIENTOS

Nombre del procedimiento:

5.3.4 Venta de servicios
|de gestion financiera

Aprob.

fgcha:

Gerencia pag.: 1/3

EJECUTANTE
RESPONSABLE

ETAPA

OPERA
CION

QUE CUANDO COMO
CUANTQ, EN DONDE?

COORDINADOR DE
GESTION FINANCIERA

CLIENTE

SECRETARIA-RECEP-
CIONISTA

COORDINADOR DE
GESTION FINANCIERA|

PRIMERA ETAPA
MERCADEO DEL SERVICIO
Elabora el anuncio para el pe

riodico.

IHace la requisicidn del che-
igque para el pago del anunc1o

Solicita la autorizacidn co-
rresgondlente a dicha requi-

‘|sicion.

jasi,

{Lee el anuncio y se comunica

con la institucion.

Recibe la llamada, brinda in-
formacion general y llena la
boleta de registro y segui-
mlento de solicitantes de Ges
tlon financiera (previa induc
cion al respecto).

Establece las citas con el

{coordinador de Gestion Finan-
leiera.

Realiza la entrevista con el
golicitante obteniendo como
minimo la siguiente informa-
cion:
tipo de proyecto
monte regquerido
condiciones (donaC1on,
préstamo)
Garantias

1Determina si el cliente tiene

si es
le explica gue el costo
sera de Q 150 hr/dia mas gas-.
tos.

Realiza una visita de campo
donde llevara a cabo:

posibilidades de pago;
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ASOCIACION
DESARROLLO PARA TODOS
-ASODESPT-

MANUAL DE NORMAS
Y PROCEDIMIENTOS

Nombre del procedimiento:

Venta de servicios de
gestlon financiera

Aprob.

fgcha:

Gerencia pag.:

2/3

EJECUTANTE
RESPONSABLE

ETAPA

OPERA
CION

QUE, CUANDO, Ccomo,
CUANTO, EN DONDE?

COORDINADOR DE
GESTION FINANCIERA

10

11

12

13

14

- Diagndstico
Asesoria
Conclusiones

1

Si el proyecto es factibile,
analiza las posibilidades de
financiamiento en: :
Agencias nacionales
Agencias Internacionales
ONG's, etc _
Realiza el cuadro de financia
miento con la siguiente inf.
minima:
- Agencia financiadora
- Monto
- Plazo B
- porcentaje de interes
Garantia
Nombre de la empresa
- Proyecto
- Contrato
- Costo de la Gestlon
Realiza una presentacidn de
opciones:
- Cuadro de opciones de fi-
nanciamiento
Costo de llenado de re-
quisitos .
- Costo de la Gestion
- Costos administrativos
- Costos para la realiza-
cion de la visita (combus
tlble, hospedaje, alimen-
tac1on, dep. vehiculo,etc
Elabora un perfil del SOll—
citante.
Apllca las politicas de la
asociacion que son:

- Montos hasta Q15,000 en fun
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ASOCIACION

DESARROLLO PARA TODOS

-ASQODESPT-

MANUAL DE NORMAS
Y PROCEDIMIENTOS

Nombre del procedimiento:

Venta de servicios
gestlon financiera

de

fecha:

Aprob. Gerencia pag.: 3/3

EJECUTANTE
RESPONSABLE

ETAPA

OPERA
CION

QUE CUANDO, COMO
CUANTO, EN DONDE?

DIRECTOR TECNICO

COORDINADOR DE
|GESTION FINANCIERA

15

16

17

18

cion de las necesidades de
y garantias, potencialida-
des y capacidad de pago

- Plazo hasta un &afio .

- El1 porcentaje de interes es
del 35% total .

- Lag cuotas se pagan mensual|
mente

-~ Se necesita una garantia
(hipotecaria, prendaria)
mas un fiador

1- Preferencia continuidad de

garantia
- 8i alguien tiene hipoteca,
no sera necesaria la visita
galvo gue sea un proyecto.
Elabora un documento con la
siguiente informacion minima:-
- Solicitud

|- Estado patrimonial (deudor

y codeudor}

:- Estado financiero

- Certlflcac1on de ingresos

- Verlflca01on de referencias

- Analisis de crédito {renta-|
bilidad vy capacidad de pagc

- Dictamen B :

- Revision de dictamenes y
Vo.Bo.

|Revisar el documento y apro-
jbarlo

Realiza el acta de adjudica-
cidn

Se realiza el contrato
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ASOCIACION
DESARROLLO PARA TODOS
-ASODESPT-

MANUAL DE NORMAS
Y PROCEDIMIENTOS

Nombre del procedimiento:

5.3.5 Ingresos de
ASODESPT

_fgcha:

Aprob. Gerencia - |pag.: 1/2

EJECUTANTE ETAPA
RESPONSABLE

OPERA
CcIoN

QUE, CUANDO, COMO,
CUANTO, EN DONDE?

DIRECTOR
ADMINISTRATIVO
FINANCIERO

ENCARGADO DE CAJA

COORDINADOR DE
UNIDAD

ENCARGADO DE CAJA

MENSAJERO

Para cada programa o unidad
la direccion administrativa
financiera a51gnara los talo-
narios de recibos correspon-
dientes los cuales entregara
al encargado de caja de la
Asociacion, estableciendo el
numero _de talonarios y la nu
meracion correspondlente

Por cada ingreso que la Aso-

tciacion reciba, emitira un re

cibo indicando el origen del

ingreso que puede ser:

- % de ganancia sobre lo recu
perado

- Intereses de cuentas banca—
rias.

- Emigiones

- Proyectos en cada unidad

Si el proyecto gue se va a

realizar es fuera de la Aso-

ciacidn el encargado del ser-

vicio llevara los recibos y

los emitira con sus tres co-

plaS Entregara al cliente la

copia blanca, y al cajero de

la Asociacion la copla verde,

y se guarda la copia amarilla

para su propio control.

Adjunta la copia verde al de-
p051to bancario y registra en
el libro el ingreso. Entrega

al mensajerc el deposito.

Realiza el depdsito y entrega
los comprobantes respectivos
al cajero para su archivo y

control.
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ASOCIACION
DESARROLLC PARA TODOS
-ASODESPT-

MANUAL DE NORMAS
¥ PROCEDIMIENTOS

|Nombre del procedimiento:

Ingresos de ASODESPT

F

fgcha:

j'Abrob. Gerencia pag.: 2/2

EJECUTANTE ETAPA
RESPCONSABLE

OPERA
CION

QUE, CUENDO, COMO,
CUENTO, EN DONDE?

| ENCARGADO DE CAJA

COORDINADOR FINAN-
CIERO CONTABLE

6

| pasar 1os archivos de deposi-
jtos a contabilidad. 8i un che

que no tiene fondos, se des-

jcontara de los ingresos y ha-

ra las gestiones pertinentes
para lograr la recuperacion
de fondos.

Revisar la documentacion para
la contabilizacion de opera-
ciones, elaborar estados fi-
nancieros preliminares, des-
cribirlos y aprcbarlos para
finalmente registrarlos en

llos libros contables.

Pregsentar mensualmente los

|estados financieros.
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ASOCIACION

DESARROLLO PARA TODOS

MANUAL DE NORMAS
Y PROCEDIMIENTOS

-ASODESPT-
Nombre del procedimiento: F. fecha:
5.3.6 Egresos de Aprob. Gerencia pag.: 1/2
ASQODESPT
EJECUTANTE ETAPA| OPERA QUE CUANDO COMO
RESPONSABLE CION CUANTO, EN DONDE?

USUARIO 1 |Obtiene autorizacidon del jefe
inmediato superior para que
autorize el egreso.

Realiza el egreso y entrega
factura a la secretaria recep
cionista.

SECRETARIA 2- |Entrega una contrasefia de pa-

RECEPCIONISTA go al usuvario que le entrega
la factura. Entrega copia de
esta contrasefia al encargado
de caja.

ENCARGADO DE CAJA 3 Inicia el proceso de solici-

' tud de tramitacion del cheque

DIRECTOR 4 |Revisa la solicitud del dine-

ADMINISTRATIVO ro y aprueba la emision del

FINANCIERQO cheque.

ENCARGADO DE CAJA 5 Elaborar y emitir el cheque

' detallando con la mayor ampli
tud en el voucher el desting
de pago, el programa y el ¢o-
digo de la partida contable y
presupuestaria, el numero de
cuenta, el banco y el numero
de cheque. Los cheques de pa-
go personal deberan llevar la
anotacion NO NEGOCIABLE.

DIRECTOR 6 Revisar el cheque y su vou-

ADMINISTRATIVO cher, asi como la documenta—

FINANCIERO cién que respalda su emisién.

COORDINADOR FINAN- 7 |Firma cheques y traslada a la

CIERO CONTABLE siguiente firma autorizada.

DIRECTOR TECNICO 8 Revisa y firma el cheque.En-

ENCARGADO DE CAJA 9 trega cheque al solicitante y
efectia la operacion en libro
98
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ASOCIACION
DESARROLLO PARA TODOS
-ASODESPT-

MANUAL DE NORMAS
Y PROCEDIMIENTOS

Nombre del procedimiento:

| BEgresos de ASCDESPT

F

Aﬁrob. Gerencia  |pag.: 2/2

fecha:

EJECUTANTE ETAPA
RESPONSABLE

OPERA
CION

' QUE, CUANDO, COMO,
CUEANTO, EN DONDE?

ENCARGADO DE CAJA

MENSAJERO

{ ENCARGADO DE CAJA

10

11

12

ller, teléfono, energia elec-
{trica, agua, IGSS, ISR, etc.
- |Realiza lgs cheques para la

1Archiva los documentos.

Elabora un calendario para el
pago de gastos fijos de la
Asociacicn tales como: algui-

realizacion de estos pagos y
registra en libros. Entrega
los pagos a realizar al mensal
jero.

Realiza los pagos entregando
al cajero los comprobantes
respectivos.
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ASOCIACION
DESARROLLO PARA TODOS
~ASODESPT-

MANUAL DE NORMAS
Y PROCEDIMIENTOS

Nombre del procedimiento:

5.3.7 Ingrescs de
microempresa

F

fgcha:

Aprob. Gerencia pag.: 1/1

EJECUTANTE lETapa|

RESPONSABLE

OPERA| ° QUE, CUANDO, COMO,
CI6N

CUANTO, EN DONDE?

REPRESENTANTE
REGIONAL

ENCARGADO DE CAJA

1

Cobra su cartera y deposita
los montos cobrados en la
cuenta bancaria de la micro-
empresa. Cada fin de mes, en-
via reportes a la Asociacion
adjuntando los depositos y
constancias.

Registra los depositos reali-
zados por los representantes
|regionales con la fecha en
que recibe los documentos en
|log libros correspondientes.

Cobra las cuotas de las acti
vidades realizadas en la Ins-
titucion, y entrega los reci-
bos respectivos y opera en
libros al realizar los deposi
tos correspondientes.

Cobra las demandas existen-
tes.

Registra en libros los inte-
reses ganados en las diferen-
tes cuentas bancarias.
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ASOCIACION
DESARROLLO PARA TODOS
-ASODESPT-

' MANUAL DE NORMAS
Y PROCEDIMIENTOS

Nombre del procedimiento:
15.3.8 Egresocs

de
microempresa

F.

Aprob.

fgcha:“

Gereﬁcia pag.-: 1/1

EJECUTANTE
RESPONSABLE

| eTARA

OPERA
CION

.QUE CUANDO COMO
CUANTO, EN DONDE°

|ENCARGADO DE CAJA

MENSAJERO

ENCARGADO DE CAJA

1

Realiza la emision, previa ve
rificacion del director admi-
Inistrative financiero sobre
11los cheques,; para el pago de
las comisiones de los repre-
sentantes regionales.

Emite cheque con el porcenta-
je de gananc1a que corresporn-
de a la Asociacion por la rea
lizacion de cada proyecto.

Llena los formularios de de-
positos y entrega al mensaje-
ro para que los realice.

Realiza los depositos entre-
gando los comprobantes al ca-
jero. '

_Reglstra las operaciones en
libros, y archiva los docu-
mentos.,

{Emite cheques previa autoriza]
cion del director administra-
tivo f1nanc1ero, al existir
nuevos prestamos o refinancia
mientos.

{Verifica saldo de la cuenta y
isi este es elevado traslada
dinero a la cuenta del Banco.
de la Republica.

|Registra las operaciones en
libros.
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ASOCIACION _
DESARROLLO DPARA TODOS

MANUAL DE NORMAS
Y PROCEDIMIENTOS

-ASODESPT-
Nombre del procedimiento: F. . fecha:
5.3.9 Manejo de Aprob. Gerencia pag.: 1/2
fotocopiadora:
EJECUTANTE ETAPA | OPERA QUE, CUANDO,. COMO,
RESPONSABLE CION CUANTO, EN DONDE?
ENCARGADO CENTRO 1 1 |Revisar el nimero de copias

DE DOCUMENTACTION

USUARIO

ENCARGADO CENTRO
DE DOCUMENTACION

USUARIO

ENCARGADO CENTRO
DE DOCUMENTACION

que tiene la fotocopiadora al
inicio de labores, y verifica
gque coincida con el numero al
finalizar la jornada anterior

Solicitara al encargado del
centro las fotocopias que ne-
cesite, y se anota en el 1li-
bro de control, e indica - su

‘|nombre, unidad y destino de

las fotocopias.

Egstablece 1la prioridad de
los trabajos recibidos para
fotocopiar.

Sacar las copias y anotar en
su control los datos necesa-
rios indicando las copias per
didas debido a causas involun
tarias.

Compaginar y engrapar las co-
pias, segun se le haya solici
tado por el usuario.

Ordenar las copias para el
usuario.

Recoger las copias y verifi-

Jcar que esten de acuerdo con

lo solicitado.

Al final del dia, anota el
numero de copias que indica
la fotocopiadora en su con-
trol.

Cuadrar los datos del dia,
tales como: numerc de copias,
copias perdidas, material uti
lizado, etc.
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ASOCIACION - MANUAL DE NORMAS
DESARROLLO PARA TODOS Y PROCEDIMIENTOS
~-ASODESPT -~ : :

Nombre del procedimiento: F. i | fecha:
Manejo de fotocopiadora Aprob. Gerencia |pag. : 2/2
EJECUTANTE ETAPA{OPERA 'QUE, CUANDO, *, COMO,
RESPONSABLE CION CUANTO, EN DONDE?.
| ENCARGADO CENTRO | | 10 |pPresentar al final de cada
DE DOCUMENTACION - mes un reporte indicando el

porcentaje de copias utiliza-
do por cada unidad de la Aso-
ciacion, asi como el material
utilizado en la fotocopiadora

11 jRealizar reparaciones minimas
al equipo cuando se necesite
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5.4 Manual Contable de ASODESPT

B El manual contable de la institucidn contiene los elementos
basicos del area Financiero-contable, especificando cada uno de los
procesos que se van a seguir en el registro de las diferentes

cuentas que se manejan

Este manual contiene 1la normatlzac1on de

las operaciones que se realizan dlarlamente en la organlza01on

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
CONTABLES Y FINANCIEROS

REF:

PAG. 1 DE 14

5.4.1

DESCRIPCION DEL SISTEMA CONTABLE- POLIZAS DE DIARIO ESTANDAR

A continuacidn,

se presenta un resumen de las pollzas de

diario estandar que han de elaborarse mensualmente.

-

Poliza D ri

-

ion

1. Ingresos

2. Egresos

3. Ventas al credlto
4. Compras al crédito

5. Distribucidén de planillas

6. Congumo de suministros

7. Depreciaciones y
amortizaciones

8. Provisiones de gastos
incurridos

9. Amortizacion de pagos
anticipados '

104

n Informacion

Libro de bancos

Libro de bancos
Facturacion del mes
Control de facturas de
los proveedores
pendientes de pago al
final de cada mes
Nominas y planillas de
sueldos del mes, b
registro de provisiones
laborales

Reportes de requisiciones
de suministros.

Control de activos fijos
e intangibles

Estlma01on de servicio
telefonico, consumo  de
agua, energia electrlca,
telefono v talex,
arrendamlento, etc.
Amortizacion proporcio-
nal corresgspondiente al
mes, de acuerdo con el
periodo de vigencia del
pago anticipos



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
CONTABLES Y FINANCIEROS

IREF:

IT

PAG. 2 DE 14

| DESCRIPCION DEL SISTEMA CONTABLE-POLIZAS DE DIARIO ESTANDAR

POliza
10.

- Descripcion
Intereses por pagar

Fuente de Informacion
Control de prestamos
bancarios

El orden de las péliza@.deberé ser siempre el mismo cada mes,
y se ldentificaran con un codigo

1EN
1FE
1MZ
1AB
1MY
1JN
1JL
1AG
18P
10C
1NV

1DC

(POliza
(Poliza
{poliza
(POliza
(POliza
(Poliza
(Poliza
(POliza
(POliza
{Poliza
(POliza

(POliza

alfanumerico, por ejemplo:

No.

No

No

No.
No.
HNo.
No.
No.
No.
No.
No.

No.
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A

de
de
de
de
de
de
de
de
de
de
de

de

enero)
febrero)
marzo)
abril)
mayo)
junio}
julio)
agosto)
septiembre)
octubre)
noviembre)

diciembre)
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CONTABLES Y FINANCIEROS

5.4.2
DESCRIPCION DEL SISTEMA CONTABLE-MANEJO, CONTROL DE EFECTIVO

PROCEDIMIENTO DE OPERACIONES PARA
EL REGISTRO DE TRANSACCIONES

PROCEDIMIENTOS CONTABLES

Los procedimientos contables seran centralizados tomando como
base las funciones de:

A. Ingresos y egresos de efectivo.

B. Operaciones no relacionadas con el manejo y control de
efectivo.

C. Operaciones relacionadas con la determinacion del costo

del servicio que se presta.
D. Elaboracién de estados financieros.
A. OPERACIONES RﬁLACIONADAS CON EL MANEJO Y CONTROL DE EFECTIVO
Regi ingxr egr £ iv

Para este rubro, se llevara un libro tabular de 20 a 24
columnas (libro de_ caja y bancos), por cada_ banco con el que
trabaje la Asociacion, en el cual se registraran los ingresos que

reciba la misma por cualquier concepto, asi como todos los
desembolsos realizados. :

Para mantener un adecuado control de los ingresos y egresos de
la Asociacion, es conveniente que sus operaciones de desembolgo se
realicen por mwmedio de wuna sola cuenta bancaria. 8i 1la
administracién de 1la misma lo considera conveniente, podria
mantener cuentas en otros bancos locales en donde se efectuaran
depositos y transferencias de fondos a la cuenta principal en el
mismo banco o en otro del sistema. ' '

Con la implementacion de este libro, se cubriran 1los
siguientes objetivos:

1. Llevar el registro y control diario de las operaciones de
. ingresos y egresos. _
2. Controlar diariamente las disponibilidades en los bancos.
3. Registrar y controlar las transferencias bancarias.
106
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1CONTABLES Y FINANCIEROS

DESCRIPCION DEL SISTEMA CONTABLE-MANEJO, CONTROL DE EFECTIVO

4. Distribuir contablemente de conformidad con la
nomenclatura de cuentas, todos los ingresos y egresos
{cheques emitidos) .

5.  Servir de resumen al final de cada mes, para elaborar las
partidas contables de ingresos y egresos.

FUENTES DE INFORMACION PARA OPERAR EL LIBRO DE INGRESOS Y EGRESOS
Ingresos

- Recibos de caja emitidos correlativamente vy su
correspondiente boleta de depdsito bancario.

- Notas de transferencias bancarias recibidas.
- Copias de las facturas contado emitidas durante el dia.
- Notas crédito bancarias.

- Cualquier otro documento gue tenga relacion con el
movimiento de ingresos de efectivo de la cowmpafiia.

- Egresos
- Cheques wvoucher emitidocs.
- Notas de débito bancarias, por diferentes conceptos.

- Cualquier otro documento que tenga relacion con éste.

CODIFICACION Y DISTRIBUCION CONTABLE

DE LOS INGRESOS Y EGRESQS

La codlflcaC1on de los ingresos y egresos, asi como la
distribucidon contable en el libro de bancos estara a cargo del
contador de la Asociacidn, lo cual deberad realizarse diariamente.
Simultaneo al registro de este libro, un auxiliar del departamento
de contabilidad, tomando como base lo cheques voucher y la
documentacion de soporte, operara los registros auxiliares
respectivos, afectando las sub-cuentas gue gean necesarias.
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REF: II PAG. 5 DE 14

DESCRIPCION DEL SISTEMA CONTABLE-MANEJO, CONTROL DE EFECTIVO

PROCEDIMIENTOS DE OPERACION

Para el‘registro de ingresos y egresos, el contador debera
efectuar las gigquientes operaciones:

1.

Anotar el codigo correspondiente a cada transaccion en el
comprobante.

Regigtrar diariamente, sin excepcion, todos los 1ngresos
(depositos) utilizando como fuente de informacion las
boletas de depdsitos o el reporte diario de ingresos.
Registrar diariamente los cheques emitidos.

Con cada ingreso y con cada cheque emitido, se

‘actualizaran los libros auxiliares que correspondan.

Establecer el saldo al f£inal de cada dia, el cual servira

para reportar a la Gerencia el galdo de la disponibilidad
bancaria.

Al final del mes, se deberan totalizar las columnas del
libro y se procedera a cuadrar los totales de ingresos y
egresos, y a comprobar el saldo.

Una vez cuadrado el mes, se procedera a elaborar las
partidas de diarioc para los ingresos y para los egresos,
y se mostraran todas las cuentas y sub-cuentas gque
figuren en el libro de bancos.

Despues de revisadas y aprobadas las pollzas de diario

elaboradas, se deberan trasladar al libro de diario y de
mayor general autorizado y auxiliares correspondientes.
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REF

: II PAG. 6 DE 14

|DESCRIPCION DEL SISTEMA CONTABLE-MANEJCO, CONTROL DE EFECTIVO

DISTRIBUCION CONTABLE DEL LIBRO DE INGRESOS Y EGRESOS

El libro de ingresos y egresos esta dividido en dos secciones:

1. Control del saldo en el banco.

No. de columna
del libro

Descripcion

1 Fecha por dia
2 Descripcion/nombre del beneficiario
3 Numero de cheque, comprobante de
depositos u otros
4 Valor del deposito
5 Valor del chegue emitido
6 Saldo del banco
2.  Distribucion contable de los ingresos/egresos
No. de columna codigo . )
del 1libro con 1 Degcripcion
Ingresos
7-8 50 Ingresos por sgervicio al aatadb
Codigo valor
9-10 11 Cuentas y documentos por ccbrar
codigo wvalor
11-12 80 Otros ingresos
Ccodigo valor
Egresos
13-14 30 Cuentas y documentos por pagar

109
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DESCRIPCION DRL SISTEMA CONTABLE-MANEJO, CONTROL DE EFECTIVO

15-16 12 Inventarios

Codigo valor

No. de columna Codigo )
- del libro contable Deggripcion
17-18 70 Gastos generales Yy de
administracion
codigo valor
19-20 71 Gastos de venta
21-22 s/c Otros cargos/activos
23-24 s/c * Otros créditos/pasivos

En la distribucion contable de los egresos, no se incluye la
cuenta de gasto para sueldos, debide a que se operara una poliza de
diario especifica para los wmismos, en la cual el valor neto gue se
va pagar por cada ndmina sera mane]ado por medio de una cuenta
trangsitoria de pasivo.
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5.4.3
{DESCRIPCION DEL SISTEMA CONTABLE-TRANSACCIONES AL CREDITO

Y libr xiliare ng

La Asociacidn podra utilizar libros auxiliares, para tener
control de las operaciones de ingreso (depositos) y transferencias
de fondos que se hagan al banco principal u otros bancos.

Estos libros constaran de 3 columnas en donde se anctaran los
ingresos (depositos realizados), egresos (transferencias al banco
principal u otros bancos) y el saldo de la cuenta bancaria.

Al final del mes, se debera preparar una poliza de diario para

registrar los depositos y transferencias realizadas con estas
cuentas bancarias.

B. QPERACIONES NO RELACIONADAS CON EL MANEJQ
Y CONTROL DE EFECTIVO

Ademas de las‘pollzas de diario por los ingresos y los egresos
de efectivo, deberan prepararse mensualmente las siguientes:

Pgllza No. 3 - Servicio al credlto
Poliza No. 4 - Compras al credito

. Para facilitar la elaborac1on de las pollzas de servicio al
crédito y compras al crédito, debera tabularse el movimiento de los
ingresos y compras del mes, tomando como fuente de informacion la
facturacion al crédito emitida durante el mes y las facturas
pendientes de pago a proveedores respectlvamente

Procedlmlento para registro y control
vied 1 credi

Por cada servicio de cualguier area que se brinde, se
elaborara una nota de control, ila cual Sservira como fuente de
informacion para elaborar la factura de servicio correspondiente,
detallando en la misma como minimo la siguiente informacion:

(a) Nombre del cliente
{b) Fecha de la factura
(c) Tipo de servicio prestado

Con cada factura emitida, se efectuaran las siguientes
operaciones: '
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DESCRIPCION DEL SISTEMA CONTABLE-TRANSACCIONES AL CREDITO

(a) Se actualizara el saldo individual de cada cliente.
(b) Con la factura original se tramitara el cobro
correspondiente al cliente.

Registro con 1

Con_ el total de la facturacion al crédito del mes, se
elaborara una pollza de diario.

El total de las facturas originales y/o notas de tramite de
pago (contrasefia) que se tengan pendientes de cobro al final del
mes, debera coincidir con el saldo de la cuenta por cobrar a
clientes.

Al momento de realizar el cobro al cliente, se emltlra un
recibo de caja, el cual se adjuntara a la boleta de deposito
bancario del dia (en la medida que las operac1ones de ingresos se
in¢rementen debera elaborarse un reporte dlarlo de ingresos en bage
a los recibosg de caja emitidos).

El ingreso recibido en el dla sera operado en el libro de
bancos, y formara parte del reglstro contable de ingresos al final
del mes.

 Con los recibos de caja elaborados cada dia, se actualizaran
las tarjetas auxiliares de clientes, y la sumatoria de dichas

tarjetas auxiliares al final del mes, debera coincidir con el saldo
de la cuenta principal.
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DESCRIPCION DEL SISTEMA CONTABLE-TRANSACCIONES AL CREDITO

Procedimientos para registro y control
de las compras al credito

Las compras que se efectlien al crédito deberdn ser recibidas
por la persona encargada de 1los suministros, guien sera la
responsable de verificar que los articulos coincidan con lo que
indica la orden de compra y la factura, segun los regquerimientos de
la organizacion y posteriormente debera emitir una nota correlativa
de recepcion de suministros. Cualquier asunto que llame su atencion
debera indicarlo en dicha nota, para que sea considerado en el
momento de efectuar el pago correspondiente.

Una vez gque las facturas conjuntamente con las notas de
recepcion han sido recibidas de los proveedores, se archivaran de

tal manera que permita la preparacion de los cheques de pago en la
fecha prevista.

Al final del mes, se procederé a preparar un detalle de todos
los documentos pendientes de page a e€sa fecha, para elaborar la
poliza de diario correspondiente.

i 1 1

Para registrar las compras al crédito de suministros, debera
realizarse una poliza de diario. '

Con base en la pdliza de diario, se actualizaran las tarjetas
auxiliares, y su sumatoria debe coincidir con el saldo de la cuenta
principal al final de cada mes. -

A todos los documentos que sean provisionados al final del
mes, se les anotara claramente el codigo contable de la cuenta por
pagar, ya que esto permitira tener contrel de losg documentos que
han sido provisionados para que al momento de elaborar los cheques,
para que se haga con cargo a dicho codigo contable.

Esta practica de control servira para regularizar la provision

correspondiente de suministros y evitara que se provisionen
nuevamente en los meses posteriores los mismos documentos.
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5.4.4
DESCRIPCION DEL SISTEMA CONTABLE-DISTRIBUCION DE PLANILLAS

Poliza No.5 - Distribucidn de planillas

La distribucion de los sueldos y salarios pagados en el mes,
se hara de acuerdo con el departamento en donde trabajan los
empleados, utilizando como fuente de informacion, las planillas vy
nominas pagadas en el mes.

Procedimiento de racion
- Anticipo quincenal

Al final de la primera quincena de cada mes, se preparara una
planilla, en la cual se incluira el anticipo pagado a los
empleados. En esta planilla, se les ant1c1para un 50 por ciento del
sueldo mensual a los empleados del area Adm1n1strac1on Yy para
facilitar su preparacion no se apllcara ningin descuento en la

misma, los cuales se calcularan y apllcaran en la planilla de final °

de mes. Este procedimiento no sera aplicable al pago de la planilla
qu1ncena1 para los empleados del interior, ya que debido a la alta

rotacion del personal en esta area, se le haran las deduccicnes
cada quincena.

- Al momento de emitir el cheque para el pago de planillias,
tanto semanales como quincenales, se cargara la cuenta
contable "Nominas y planillas por pagar".

- Al final de cada mes, el Departamento de Contabilidad
hara una distribucidn de lasz planillas pagadas en el mes,
se cargan lasg cuentas de costo del servicio prestado y
gastos de operac1on correspondiente y se abona la cuenta

corregpondiente por el saldo liquido a pagar, de tal

forma que los cargos efectuados en esta cuenta "Nomlnas
por pagar", sean eliminadas.

- . Adicionalmente se deberan incluir como parte de esta
partida de diario el calculo de las prestaciones que la
organizacion otorgara a sus empleados, tales como: cuota
patronal I.G.S.S., aguinaldos, 1ndemn12aC1ones, etc, las
cuales seran cargadas a las diferentes areas.
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{DESCRIPCION DEL SISTEMA CONTABLE-DISTRIBUCION DE PLANILLAS

Cuenta No.

20.08

20.11

20.12

21.01

12.03

Expli

60

20

ion de ntas afectadas

GASTOS DE ADMINISTRACION

Se carga: con el valor de sueldos pagados Yy
prestaciones gociales en  que incurre el

departamento de administracidn de la empresa.

CUENTAS Y DOCUMENTOS POR PAGAR
Se Bbona; Afectando las siguientes sub-cuentas:

NOMINAS Y PLANILLAS POR PAGAR

Con el valor liquido de las planillas pagadas, el
cual debe ger igual a los carges efectuados a esta
cuenta por los pagos guincenales efectuados. Los
cargos efectuados en el mes a este rubro deben ser
eliminados con este ajuste.

GASTOS ACUMULADOS POR PAGAR

Son el valor de las cuotas patronales del seguro
social {I.G.8.S.} y 1la provigion de aguinaldos y
vacaciones por pagar a los empleados.

RETENCIONES POR PAGAR
Son ‘el wvalor de los descuentos efectuados a los

empleados por conceptce de cuota laboral IGSS,
impuesto sobre la renta y otros.

PROVISION PARA INDEMNIZACIONES

Se _abona: con el valor de la provision por tal
concepto.

CUENTAS POR COBRAR A FUNCIONARIOS ¥ EMPLEADOS
8e abona: con el valor de los descuentos
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DESCRIPCION DEL “SISTEMA CONTABLE~DISTRIBUC16N DE PLANILLAS

-gfectuados a  traves de la planilla, por los

prestamos otorgados a los empleados_,'de;,gla,-

Asoclac1on

alculos de prestacion

{(a)' Cuota patronal I.G.S.S.

El trabajador debe pagar el 4.5 por ciento y el empléadoi el
11.3 por ciento-de.los sueldos devengados por el empleado.

(b) Indemnizaciones y aguinaldos

De acuerdo con las leyes del pais, en caso de despido del
trabajador, se le debe pagar un sueldo por cada afio laborado en la
organ12ac1on en concepto de indemnizacion, lo que equivale el 8.33
por ciento del total de sueldos pagados en el mes.

La Asociacion esta obligada a pagar un sueldo ordinario en
concepto de aguinaldo por cada afic laborado en la misma. Por esta
obllgac1on la Asociacion debe provisionar una tasa del 8.33 por
ciento sobre el total de sueldos cordinarios pagados en el mes.

La Asociacion esta obligada a otorgar 15 dias de vacaciones a
sus empleados por cada afio de trabajo, por lo que debe povisionar
mensualmente el 4.16 por ciento sobre los sueldos pagados.

Tanto la cuota patronal, como las provisiones para
indemnizaciones, vacaciones y aguinaldo, se distribuyen a cada

centro de trabajo, de acuerdo con el total de salarios devengados
en cada uno.
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5.4.5 ) |
DESCRIPCION DEL SISTEMA CONTABLE-GASTOS INDIRECTOS.

————— e

-

i i ion

La distribucion de los gastos, tales como energia eléctrica,
depreciaciones, arrendamientos, etc, seran detqrmlnados por la
Asgeciacion y cargados en los libros correspondientes. Para el
registro del consumo de combustibles, se elaborara el 51gu1ente
registro contable.

El registro contable de 1los gastos se"lncluye en las
siguientes pollzas que forman parte de este manual contable

- Depreciaciones y amortizaciones: son cargos a la prestacion de
- servicios del periodo.

- ‘Energia eléctrica, arrendamiento Yy otros: son CATgOS por estos
conceptos que se relac1onan con la prestaclon de servicios.

117



6.

CONCLUSIONES

Se pretende aportar conclusiones que sean mas adelante,

premlsas de 1nvestlgac1on posteriores, ya que en materia de
1nvest1gac1on siempre se tiene un mejoramiento continuo. En este
gentido, tenemos las siguientes conclusiones:

1 = .

Se tiene suficiente evidencia para afirmar que la hipotesis
planteada es verdadera. Asi tenemos que "Los manuales
administrativos en las ONG's permiten la estandarlzac1on de
las diversas funciones del recurso humano, y contribuyen de

esta forma a la optimizacion de todos lqs niveles de su
gestlon administrativa."

Se logro un ahorro de tiempo, mejora en la estandarlzac1on de
normas, part1c1pac1on de los empleados y relaciones humanas.

Se mejoro la coordlna01on y administracion, como consecuencia
de la aplicacion del manual de funciones, ya que cada empleado
conoce sus responsabilidades y deberes, asi como las lineas de
mandc con lo cual la problematlca que se daba en comunicacion
esta siendo solventada positivamente.

Se logrdo un avance significativo en las relaciones
interpersonales entre los diferentes niveles de autoridad,

a traves de la participacion de 1los empleados en la
realizacion de los manuales, ya que se 1llevaron a cabo

‘encuestas, entrevistas y platicas.

La comunlca01on exigtente entre los mandos dlrectlvos vy los

medios mejord en gran medida, como consecuencia de las
reuniones especiales efectuadas para la discusion de las
normas y procedimientos propuestos.

Con 1la 1mplementaC1on de los manuales de procedimientos y

contables, las operaciones son efectuadas de una manera mas
eficiente y efectiva.

Se logro una concientizacion a nivel diregtivo socbre la

necesidad de una reestructurac1on salarial de log empleados,
como medio de motivacion para los mismos.
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RECOMENDACTONES

En general se realizan las siguientes recomendaciones:

Se debe realizar revisiones periodicas de los manuales
administrativos para actualizarlos cuando sea necesario, y que
no pierdan su objetivo primordial.

Hay que incentivar salarialmente a los empleados, asi como dar

- reconocimientos de desempefio para lograr una 1ntegrac1on de

los mismos con la Asociacion, y no perder de vista la mision
de la misma.

Se recomlenda establecer y mantener los canales de
comunlca01on actuales, y procurar ampllarlos para que los

problemas sean planteados de inmediato a quien corresponde, y
sean solucionados en una forma pronta y efectiva.

Se debe seguir como es debido toda la manualizacion realizada,

y respetar cada una de las normas y procedlmlentos descritos
en beneficio de la Instltu01on.

Es necesario implementar cursillos de capacitacion en 1las

areas que se considere necesario, para gque los empleados
realicen su trabajo de una mejor manera.

Se debe realizar una revisidon de las funciones del Presidente
del Consejo Directivo, puesto que las actuales en determinado
momento estarian en conflicto con la autoridad superior que
ejerce la Asamblea General.

Hay que revisar las relaciones de responsabilidad de los

cargos directivos, ya que en algunos casos les son atribuidos
lo que no les corresponde.

Se debe analizar por gué se le atribuye al Director Técnico
la responsabllldad sobre movimientos f1nanc1eros en cuanto a
la autorizacion de cheques.

Se recomienda revisar las lineas de autoridad de los organos
permanentes de la Asociacion, ya que en determinado momento,

de acuerdo con lo establecido, éstos entran en conflicto con
la autoridad superior.
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8. GLOSARIO

AUTORIDAD: es la facultad o derecho de actuar, de mandar o de

exigir accion a otras personas, y que implica la facultad de tomar
decisiones y hacer que éstas se cumplan.

MANUAL: documento gue contiene en forma ordenada Yy 51stemat1ca,
informacion y/o instrucciones sobre la historia, organizacion,
politicas y/o procedimientos de una empresa.

MANUALES ADMINISTRATIVOS: informacion sistematica que indica las
-actividades que wvan a ser cumplldas por los miembros de las

organizaciones y la forma en que las mismas deberan ser realizadas,
ya sea conjunta o separadamente.

MANUAL DE LA ORGANIZACION: es un instrumento que describe 1las
caracteristicas de la organizacion formal, indicando sus cbjetivos,

funciones, autoridad y responsabilidad de los distintos puestos de
trabajo que componen su estructura.

ORGANIZACIdN es una unidad social dentro de la cual existe una
rela01on estable entre sus integrantes, con el fin de facilitar la

obtencion de una serie de objetivos y metas a los que se propone
llegar.
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9.

I. DAT

1.

ANEXOS
ASOCIACION DESARROLLO PARA TODOS
| ) BOLETA No.
BOLETA DE RECOLECCICON DE DAT
DEL_ENTREVISTAD
Nombre:
a) Puesto:____ b) codigo:

10.

11.

12.

13.

14.

Titulo y Grado Profesional:

Tiempo de laborar en la Institucion (unidad):

Si usted ha laborado en alguna otra unidad,
egpecifique el nombre Yy el tiempo:

Sueldo mensual:

Bonificacion que recibe:

Horario de trabajo:

Seccion o Departamento:

Nombre del «cargo que ocupa su jefe inmediato
superior: '

Cuantos Yy que puestos estan bajo la responsabllldad [:}
su jefe inmediato superior?.

Qué puestos estan bajo su responsabilidad?

Qué puestos y unidades ajenos a la seccidén se
relacionan con su puesto? :

Razon de la relacion:
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15,
16.
17.

18.

19.

20.

21,

22,

23.

24.

25.

26.

Quién 1lo podria reemplazar si usted se ausentara
temporalmente de su trabajo?

En caso contrario, a guién reemplazaria usted:

Qué clase de comunicacion se da entre usted v su jefe
para realizar determinada tarea?
Verbal: - Escrita: Otra:

De quien recibe ordenes?

Recibe ordenes de mas _de un jefe:

SI NO Como:

Son claras las Ordenes:  SI___ NO

Para la toma de alguna dec151on o algun problema, es
tomada en cuenta su opinidn: SI____ NO

Considera que existen puestos similares con
duplicidad de atribucignes y responsabilidades:

ST NO Que puesto:

Qué requisitos le exigieron para ocupar el puesto:
Educacionales: Experiencia:__ Habilidades y
destrezas: Otros:

Ademas de lo mencionado anterlormente ha recibidc
capacitacion por parte de la Institucion:
SI NO_

Si la respuesta anterior es SI, describala y comente si
ha sido acorde al puesto que usted desempeiia:

Qué equipo de oficina tiene bajo su cargo vy
responsabilidad? :
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II.

III.

DATOS DE LA UNIDAD

1.

2.

Nombre:

De gué unidad, Departamento o Seccidn depende ésta?

Qué servicios presta la unidad?

Exigsten organigramas que indiquen la forma de

organizacion de la unidad o departamento:

s8I NO (en caso existieran, el
entrevistador debe citar que necesita copia de los
mismos) : . '

Cual es 1la organizacién real de la wunidad o
departamento, y a que dependencia pertenece? sirvase
elaborar listados en forma descendente:

ATRIBUCIONES

1.

- Mencione las distintas tareas que usted ejecuta:

Con qué frecuencia realiza estas tareas:

Diaria Semanal Quincenal Mensual
Otros

Con la informacidn anterior efectue, un detalle de la
secuencia de dichas tareas, y determine el tiempo que
utilice, asi como el material que emplea (formas,

formularios, etc)
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IV,

V.

USO Y DESTINQ DE FORMULARIOS

1.

Existen formularios en la unidad o departamento:

ST NO

a) Qué documentos tienen
origen en su puesto y
cuantas copias tiene
cada uno?

1.
2.

a) Que metodo utilizan
para llenar los documen-
tos gue se originan en
su puesto?

A mano
A maguina
Otros

a) Sefiale usc y destino
del original y coplas (ha-
ciendo referencia al No.
que corresponde al documen-
to mencionado anteriormen-
te)

UBICACION DEI, PUESTO

1.

b) Qué documentos pro-
vienen de otro puesto
{0 unidad} y cuantas

coplas tiene cada uno?

1.
2.

b) Qué métodos utili-

zan para llenar los

documentos qgue provie-
nen de otro puesto?

A mano
A maguina
A mano

k) Seflale uso y desti-
no del original y co-
pias (haciendo refe-
rencia al No. que co-
rregsponde al documen-
to mencionado ante-
riormente)

Considera que estd correctamente ubicado el lugar donde

desarrolla su actividad: SI
Razon

)

Las unidades administrativas con las cuales usted se
relaciona, se encuentran mal ubicadas (figicamente):

S1 NO Razon
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Vi. ERENCIAS

i.

Cuales son los problemas que usted encuentra, y cuando
desarrolla sus actividades?

2, Que sugerenc1as considera que pueden ser dadas para 1 a
solucion de los problemas mencionados? :

VII. QIAQEQSIICQ ADMINISTRATIVO

1. Cuales son los objetivos de la unidad?

2, Cree usted que se esta cumpliendo con esos objetivos
SI_____ NO Porque

3. Conoce usted las politicas de su unidad o seccion:
SI NO Describalas

4, Quién determina esas politicas?

5. Cuenta la seccxon o unidad con manuales administra- thes
{de organizacion, de normas Y procedimientos?

etc) SI NO

6. Existe un reglamento que rige las funcicones de 1la
unidad? ST NO

7. De existir, describa la forma de aplicacion:
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10.

11.

1z,

13,

14.

15.

16.

17.

determinadas en el reglamento: ST NO

Se ajustan las funciones de su pueste a las

Porgue:

Cree gue es necesaria la reestructuracion de

funciones: ST NO
porque:
Cuantos puestos tiene asignada 1la seccidn

(enumerelos) ?

Son éstos suficientes para desarrollar el trabajo
asignado, o© ha habido necesidad de incrementar el
personal?

Por qgué razones?

Considera usted que la unidad cuenta con los
recursos (humanos, economicos, fisicos) adecuados Yy
necesarios? ST NO

Porgue:, :

Quién y como determina _la necesidad de emplear
personal dentro de la seccion?

Quién supervisa las actividades?

Con que frecuencia se efectiia la supervision?

Qué mecanismos son utilizados para medir la calidad d e
trabajo, eficiencia de personal y puntualidad?
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18. Se lleva a cabo en su seccion un control de personal
SI NO Describalo

19. Quién lleva este control?

VIII. OBSERVACIONES

Lugar y fecha:

Hora:
Nombre del entrevistador:

Direccion y telefono del entrevistador:

Firma entrevistador
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