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1. GENERALIDADES

1.1 Resefia histérica del Centro Técnico Vocacional San José

Los programas de capacitacion Joseé se iniciaron a principios del afio de
1992, sin embargo es necesario retroceder al afio de 1987 cuando los
misioneros de la Divina Redenciéon emprendieron su obra en Guatemala, en el
afo de 1998 brindaban cuidado, hospedaje, alimentacion y formacién a 25
jovenes, la mayoria indigenas provenientes del interior del pais, victimas del

enfrentamiento armado entre guerrilla y ejército.

Los misioneros de la Divina Redencion es una comunidad religiosa
catélica fundada por el sacerdote italiano Arturo D'onofrio en el afio de 1950 en
Italia con el objetivo de brindar atencién a nifios huérfanos y en conflicto por
causa de la segunda guerra mundial. La orden fue creciendo y extendiéndose a
otros paises, se fundaron obras sociales en Colombia, India, El Salvador y en el
afo de 1987 inicia en Guatemala.

En el afio de 1990 comienza la construccién del area de capacitacion
laboral con el apoyo de instituciones nacionales e internacionales, la cual es
inaugurada en el mes de marzo de 1992, dando la oportunidad a jévenes del
internado y de areas cercanas a capacitarse en especialidades de electricidad

industrial y soldadura industrial.

A continuacion se describe el crecimiento del area de capacitacion a

partir de sus inicios:



a) Afo de 1992

Se establece convenio con el Instituto Técnico de Capacitacion y
Productividad (INTECAP), el cual puntualiza el apoyo financiero del pago de
dos instructores para el curso de Electricidad domiciliar y un instructor para el
area de soldadura industrial, asi también del material fungible (alambre, estafio,
electrodos, hembras de hierro, accesorios eléctricos, etc.), para las actividades

de ensefianza en los talleres de capacitacion.

Dentro del contenido del programa de capacitacién se incluye un curso
de formacion Cristiana, impartido por un miembro de la comunidad de los
misioneros, ademas cada primer viernes de mes, los estudiantes e instructores
deben de participar en la Santa Misa. Los cursos son supervisados por un
coordinador y su sueldo es pagado por la comunidad religiosa.

b) Afio de 1994

Inicidé el curso de panaderia, se contrata otro instructor para iniciar la
especialidad de mecanica automotriz y un asistente de coordinacién para
apoyar en las actividades de compras de material fungible y control de
despacho y existencia de este material en las bodegas, ademas asiste al
coordinador en sus funciones. Se contrata una psicéloga para apoyo en los
procesos de seleccion y acompafamiento en el rendimiento y adaptacion de los

jovenes del internado que participaran en los cursos.

c) Ano de 1995



Se modifica horario de trabajo, antiguamente el horario era de 08:00
horas a 12:00 horas y se establece el horario de 07:30 horas a 11:30 horas,
con la finalidad que los jovenes que estudian en jornada vespertina, secundaria
o bachillerato, dispusieran de media hora mas para asistir puntual a sus
respectivos institutos. Todos los jovenes internos estudian en jornada
vespertina. Se aprueba bonificacidbn especial para los instructores, con el
objetivo de minimizar la rotacion de personal por causa que los contratos del
INTECAP no contemplaban actividades en el mes de diciembre y enero por lo

tanto en esos meses no recibian ningun pago.

d) Afio de 1996

Este afio dan inicio los cursos libres de computacion en horarios de lunes
a viernes en jornada matutina y vespertina y los sabados de 08:00 horas a
13:00 horas.

e) Afo de 1997

Se contrata un orientador pagado por INTECAP, para apoyar en los
procesos de seleccion de recurso humano y seleccidn, ubicacion y rendimiento
de los jovenes participantes en los cursos de capacitacion. La psicologa

anteriormente contratada fue removida de su cargo.
f) Afio de 1998
Se realiza un curso de mecanica automotriz para los antiguos miembros

de las patrullas militares, coordinacion con FONAPAZ. Inicia colegio para
basicos dentro de las instalaciones del Centro.



g) Afio de 1999

Todos los instructores y coordinador participan en el curso de Formacion
Metodoldgica impartido por el personal del departamento de Formacion de
Recurso Humano del INTECAP. Se contrata un instructor para impartir las
clases de correlacionadas, que anteriormente eran impartidas por el instructor
titular de la especialidad. Las materias correlacionadas comprenden:
matematicas, dibujo técnico, ortografia, expresion corporal, redaccion de cartas

laborales, etc.

Los jévenes que participan en los cursos de capacitacion son acreditados
con el C.A.P. (Certificado de Aptitud Profesional) otorgado por INTECAP.
Actualmente en la institucion existe personal pagado por la comunidad religiosa

y personal pagado por INTECAP.

1.2 Marco legal

El Centro Vocacional San José se puede ubicar dentro de las
Organizaciones no Gubernamentales, sin dejar a un lado su caracter religioso y
de proyeccion social. Una Organizacién no Gubernamental es aquella que esta
orientada a ayudar y acompafar a los sectores menos favorecidos de la
sociedad sin fines de lucro, se diferencian de las instituciones publicas en varios
aspectos entre los cuales es necesario mencionar: el origen de los fondos,
marco inespecifico de trabajo, objetivos institucionales no regidos a una
politica, es puntual en los grupos meta sin extender su cobertura, es inestable y
su control es basicamente realizado por las personas donantes o las
instituciones que pueden aportar eventualmente o periédicamente fondos para

el funcionamiento de la institucion.



Existen en Guatemala un conjunto bastante heterogéneo de ONG's,
cada una se distingue por el propdsito o mandato de la organizacién, por el
grupo meta al cual esté dirigido, por su origen, su estructura, por sus relaciones,
en fin, su radio de accion es muy amplio, de hecho existen varias definiciones,

entre las cuales se puede mencionar:

“Las organizaciones no gubernamentales somos organismos propios de
la sociedad civil que hemos optado agruparnos y desarrollar tareas que
contribuyan mediante el acompafiamiento, a la sobre vivencia, el bienestar de

los sectores mas desfavorecidos del pais.” *

Otra definicion reza asi:

“Las organizaciones no gubernamentales son empresas que pertenecen

a una industria de desarrollo humano sostenible.”

Legalmente las ONG’s estan consideradas en el registro Civil en el
articulo 15 inciso 3 y para obtener su caracter juridico debe de hacerse por
medio de un acta notarial o escritura publica.

1.3 Descripcion de su estructura organizacional

1.3.1 Aspecto organizacional

Dentro del personal de la institucion del Centro Técnico Vocacional San

José se pueden distinguir dos grupos de trabajadores, los cuales ayudan a

comprender mas facilmente las relaciones organizacionales que se presentan.

El primer grupo corresponde al personal pagado por INTECAP (instructores,
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orientador y coordinador) el otro grupo al personal pagado por la comunidad
religiosa(secretaria, asistente de coordinacion, jefe de trabajos externos,
operarios de la unidad de trabajos externos y trabajadora social , que tiene que
ver indirectamente en el proceso de capacitacion). Ademas, estan los directivos

los cuales son miembros de la comunidad religiosa.

La direccion, las politicas de trabajo, la supervisién general, el control de
las cuotas estudiantiles, el control del material fungible, equipo, herramienta y
maquinaria son responsabilidades directas del personal pagado por la
institucion o miembros de la comunidad religiosa; el desarrollo de los cursos, la
programacion, el contenido, la seleccion y ubicacion los estudiantes son

responsabilidad del personal pagado por INTECAP.

Actualmente no existe un documento formal que defina como esta
distribuida la division del trabajo, la jerarquia, las funciones y atribuciones de
cada puesto, las lineas formales de comunicacién y la mision o mandato de la
institucion, sin embargo prevalece una organizacion informal la cual permite que
cada miembro de la organizacion efectle las actividades para las cuales fue
contratado o tiene asignadas.

La supervision y programacion de los eventos de capacitacion estan a
cargo de un coordinador pagado por INTECAP, el cual tiene a su cargo a un
orientador, un asistente de coordinacién y una secretaria para las actividades

administrativas y con el staff de los instructores para el desarrollo de los cursos.

La direccion estd a cargo de un sacerdote misionero que a Su vez es

Director del instituto de educacion secundaria que opera dentro del Centro,

! Primer congreso nacional de ONG’S “Paz, Desarrollo y Democracia”. Guatemala, mayo de 1995.
Organizado por ASINDES

11



también un sacerdote se ocupa del cargo de subdirector y apoya en la

supervision de la seccion de capacitacion y secundaria.

La organizacion del Centro de capacitacion comprende un departamento
integrado por un responsable del mantenimiento del mobiliario y equipo, asi
también de trabajos de soldadura, carpinteria y electricidad ofrecidas a
personas ajenas a la institucion que asi los solicitan. Por lo regular cuenta con

tres ayudantes.

El subdirector imparte las clases de formacion Cristiana y supervisa la
disciplina de los estudiantes apoyandose en el asistente de Coordinacion.
Ademas hay otras personas que no estan ligadas directamente con el proceso
del proyecto de capacitacion , pero contribuyen al mejoramiento del
funcionamiento de las actividades, entre las personas se encuentra la
trabajadora social del internado, voluntarios nacionales y extranjeros, que

colaboran en todas las actividades que se requieran (ver figura 1).

En resumen la organizacion del proyecto de capacitacion esta basada en
un sistema de relaciones de trabajo no definido formalmente, en el cual no
existe un documento donde esté descrito las lineas de autoridad, las lineas
formales de comunicacion, la descripcion de las responsabilidades vy
atribuciones de cada puesto, las politicas y principios institucionales, la mision
o mandato de la organizacion, la visién, en suma la referencia formal para guiar,
dirigir y supervisar el desempefio del trabajador. La organizacién funciona de
acuerdo a instrucciones verbales de parte del Director y con base en la
experiencia que tiene, tanto el trabajador que deja un puesto y guia a la de
nuevo ingreso, asi también lo que los trabajadores afines y relacionados al
puesto tienen y pueden explicarle al trabajador.
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1.3.2 Aspecto procedimental

Se realizan varios patrones de accién o procedimientos para desarrollar
las actividades que estan implicitas en el quehacer diario del proyecto de
capacitacion, entre los procedimientos mas sobresalientes y necesarios se

pueden mencionar:

a) Requisicion de material fungible

Consiste en elaborar un listado de materiales que se necesitaran para las
practicas en los talleres para un tiempo estimado de un semestre, o bien por
modulo de trabajo, se tiene asignado un monto limite de dinero para efectuar
esta requisicion. El procedimiento conlleva actividades tales como: Fotocopiar
formato de requisicion, llenar formato, entregarlo al coordinador, cotizar minimo
dos lugares comerciales por compra, girar formato a INTECAP central. Ver

flujograma vy solicitud de requisicién para eventos especificos en el apéndice.
b) Solicitud e pruebas de certificacion

Al finalizar cada médulo de ensefianza, el instructor llena un formato, en
el cual anota a los estudiantes que han cumplido con todos los requisitos y
pueden someterse a pruebas para certificar sus estudios. Ver formato utilizado
para la solicitud de evaluacion tedrica tradicional para la certificacion y solicitud
de admision de documentos para certificacion en apéndice.

c) Registro de hora de entrada y salida del personal

Todo el personal del proyecto de capacitacion (exceptuando miembros

de la comunidad) hace uso de un reloj marcador para registrar la hora de
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entrada y salida de sus labores, de acuerdo a este registro se procede a
efectuar descuentos monetarios acumulativos dependiendo del salario del

trabajador y las llegadas tarde que tiene durante el mes.

d) Registro Libro de Grupo

Se le llama libro de grupo al cuaderno impreso con formatos para
controlar la asistencia, datos personales, direccién, notas, avance practico,
horario de materias, programacion del curso diario y actividades propias del
proceso de enseflanza aprendizaje. Este debe ser llenado puntualmente de
acuerdo a como exija las anotaciones respectivas para cada modulo. Al final del
modulo se presenta un informe final a central de INTECAP, dejando una copia

de este libro para futuras referencias.

e) Reporte de estudiantes ausentes que pertenecen al internado

Cuando un joven del internado falta a sus clases, el instructor debe de
comunicar al encargado del internado la inasistencia para que se lleve un
registro y a su vez el Director sea notificado y tome las medidas que

corresponden para mantener la disciplina.

f) Seleccion y ubicacién de los jovenes en los distintos talleres.

Consiste en evaluar las habilidades psicotécnicas de los jévenes
aspirantes a cursar los talleres de capacitacion, asi también de conocer sus
intereses e inclinaciones laborales, para lo cual se determina las fechas y lugar
donde se efectuaran. Ademas se coordina con los instructores la visita a los

talleres como parte de la orientacion inicial para los estudiantes, se solicitan a

14



INTECAP el nimero de pruebas que se necesitan y se procede a pasar las

pruebas para luego realizar la seleccién y ubicacion de los jovenes.

g) Sanciones a Estudiantes

Se tiene establecido un proceso para separar definitivamente a un
estudiante indisciplinado, primero una llamada de atencién verbal de parte del
instructor encargado, si persiste en su comportamiento se levanta un acta en el
cual se advierte el estudiante sobre su expulsiéon temporal o definitiva del

plantel. Por dltimo se separa definitivamente al estudiante indisciplinado.

Existen otros procedimientos y procesos que se llevan a cabo, sin
embargo se describieron los anteriores solamente para tener un panorama
general de las diferentes pautas de acciones que se requieren en el proceso de
ensefianza aprendizaje y la importancia que tiene una buena supervision y
direccidon para plantear y establecer procedimientos que resuelven o ayudan a
cumplir con los objetivos de la institucion, ya que es por medio de una
secuencia de actividades debidamente predeterminadas, para cada una de las
necesidades de trabajo, como una organizacion consigue obtener efectividad vy
eficiencia en el desarrollo de sus labores.

1.4 Objetivos de la organizacion

La finalidad de los sacerdotes de los Misioneros de la Divina Redencion,
en relacion al area de capacitacion consiste en brindar una formacion integral a
los jovenes de escasos recursos tanto del internado como a los de areas
aledafias, que asisten a los talleres de capacitacion. Los elementos principales
de la formacion integral se desarrollan dentro de un marco de formacion

cristiana, moral y civica, ademas de la capacitacion en diferentes areas de las

15



industrias, tales como electricidad industrial, soldadura industrial, carpinteria,

mecanica automotriz, panaderia y computacion.

Con el objetivo de brindar un buen servicio a bajo costo la institucion
tiene un convenio con INTECAP, el cual aporta el apoyo financiero en materia
de sueldos a instructores, coordinador y orientador y ademas el material
fungible, lo que permite ofrecer los cursos de capacitacién a bajo costo, que no
representa ni el 10% del costo que se incurre por estudiante. Es importante
mencionar que estos cursos son estructurados y revisados periodicamente a
nivel latinoamericano por lo que se puede tener suficiente confianza en

implementacion y resultados a tener en los estudiantes.

Es igualmente valiosa la formacion de valores y principios cristianos que
se pueden inculcar en los jévenes, especialmente por parte de los miembros de
la comunidad religiosa, por medio del curso de formacién cristiana y otras
actividades relacionadas, las cuales duran en promedio dos afios y en ellas se
establecen actividades diarias religiosas, retiros, celebracion de la Santa Misa y
conferencias, con el fin de generar un crecimiento humano y espiritual en todos

los participantes de los cursos.

Todas las actividades y eventos del proyecto de capacitacion tienen
como meta que el joven egresado ademas de tener conocimientos, habilidades
y destrezas de un area técnica, observe y se comporte de acuerdo a una
conducta moral, civica y cristiana.

1.5 Aspectos tedricos del Desarrollo Organizacional (D.O)

1.5.1 Concepto

16



Existen diferentes concepciones acerca del Desarrollo Organizacional,
sin embargo la mayoria coincide en definirla como un conjunto de métodos y
técnicas para efectuar revisiones periédicas de la organizacion, generando un
proceso global de desarrollo organizacional teniendo implicito la administracion

del cambio.

Los origenes de esta herramienta administrativa se remontan a los afos
treinta, aunque no se conocia con este nombre, se aplicaba una técnica como
"Busqueda de Accion”, la cual tenia como finalidad la busqueda de soluciones

a problemas en las organizaciones.

En la actualidad el Desarrollo Organizacional se enfoca basicamente al
mejoramiento del comportamiento de los individuos en la organizacién y
enfatiza en este factor mas que en la mayor parte de las otras areas
industriales. La necesidad de las organizaciones de transformarse o adaptarse
surge debido al contexto cambiante en el cual estan inmersas las mismas, asi
también se da la oportunidad al recurso humano de desarrollarse

personalmente o bien un medio de trabajo mas satisfactorio.

Lo que identifica al D.O. de las demdas técnicas o herramientas
administrativas de investigacion operacional es el énfasis que utiliza en las
ciencias del comportamiento, la cual supone que los individuos involucrados en
efectuar un proceso de D.O. tengan cierto conocimiento de los aportes de
sicologia organizacional, de la sociologia industrial y sicologia social, que les
ayudaran a proponer, plantear y llevar a cabo efectivamente los cambios que se
necesitan en las estructuras, funciones y atribuciones y en algunos aspectos en

el funcionamiento general y cultura de la organizacion.
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Es importante en el D.O. la participacion del personal de todos los
niveles de la organizacion, tanto en la obtencién de datos sobre ellos mismos y
su trabajo dentro de la organizacién, y para conseguir esta meta se utilizan
técnicas y meétodos cuya eleccion estd, en principio, basada en la estrategia que
utilice la persona que promueva o genere el D.O., para después utilizar otras
herramientas administrativas que surgirdn en respuesta a las inquietudes vy

demanda del consenso de trabajo grupal que se efectle con los empleados.

1.5.2 Contenido 2

El contenido de un desarrollo organizacional esta condicionado al
diagnéstico de la situacion existente en la organizacion y a la vez a las metas
de intervencidn que se tienen, asi como se puede enfocar hacia la totalidad de
la organizacién, bien se puede plantear a un segmento o subsistema de la
misma. Los cambios que genere el D.O. pueden darse en todos los aspectos
de la organizacién, en su estructura formal, en la division del trabajo, asignacion
de autoridad, reglamentacion interna, asimismo en el ejercicio del mando, en el
mecanismo para la resolucion de conflictos, en la vision y mision de la
institucion, en los procesos y procedimientos, en las politicas de trabajo, etc.
También las metas de la intervencién de la organizacion pueden sufrir cambios

en el proceso de desarrollo de reorganizacion.

La mayoria de los esfuerzos del D.O. comprenden primero una
recoleccion de datos sobre la organizacion, su funcionamiento y su salud
organizacional con el objetivo de solucionar un problema en particular, segundo
se procede al andlisis de los datos, normalmente con la participacion de todos

los empleados involucrados y posteriormente se proponen las soluciones

2 Morales, Bernardo. Métodos y Técnicas para atender el Proceso de Desarrollo Administrativo.
Guatemala: Instituto Nacional de Administracion Publica. (INAP) 1996.
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igualmente con la colaboracién y cooperacion de todas las partes inmersas en

los problemas operacionales y de salud organizacional.

A continuacion se describen algunos componentes de la organizacion:
(a) Misién

Es el propésito o razon especifica para la cual existe la organizacion.
Existen algunos requerimientos para que la misidn represente el sentir y
quehacer de una institucion, entre los cuales se pueden mencionar las
siguientes:
Debe ser corta, para que todas las personas la puedan memorizar.
Debe ser amplia, para que permita flexibilidad.
Debe ser el patron para la toma de decisiones.
Debe reflejar e inyectar objetivos sostenibles y despertar entusiasmo.
(b) Vision

Es la posicion que desea tener la organizacion en el futuro.

La mision y la visién son la luz que alumbrara el camino por donde se
desarrollara integralmente la institucion, al mismo tiempo ayudard a enfrentar
los retos que tenga la organizacién debido a los cambios de contexto. Es

saludable la revision periddica de la mision y visién, ya que la organizacion

debe tender a adaptarse a los cambios que se manifiesten en funcién a los
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movimientos de demanda social o si es una empresa lucrativa a los cambios

gue se presenten en el mercado.
(c) Estructura

Es el sistema formal de relaciones de trabajo, la divisiébn del trabajo,
responsabilidades, la asignacion de autoridad, las lineas formales de
comunicacion en suma es la forma como el trabajo se divide en areas distintas
y se logra la coordinacion entre las mismas.

(d) Funciones del puesto

Descripcidn genérica del desempefio de un empleo, cargo, facultad u

oficio.
(e) Descripcion del puesto

Conjunto de deberes, responsabilidades y relaciones de trabajo asignado
por autoridad competente y requiere el empleo de una persona que lo
desempefie, ademas, incluye los requisitos o perfil que debe de cumplir la
persona que ocupe el puesto.

() Principios institucionales

Son valores o conceptos guias que orientan a los miembros de una

organizacién y representan creencias motivadoras de accion.

(g) Politicas institucionales
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Son grandes lineamientos que restringen el accionar de los miembros de
una organizacion para que su comportamiento esté de acuerdo a los principios
0 creencias de los directivos o fundadores de una institucion y limitan la

discrecionalidad en la toma de decisiones.

1.5.3 Finalidad

El D.O. apunta hacia un cambio de una situacion actual de la
organizacibn a una situacion nueva con caracteristicas que estaran en
concordancia con el andlisis de los problemas en el funcionamiento,
operacionalidad y salud organizacional y en funcion de la solucién de dichos

problemas.

La finalidad de todo proceso de D.O. es mejorar la eficiencia y salud
organizacional. El grado de eficiencia se puede traducir como el nivel de
cantidad y calidad de servicios que presta la institucion, claro es que si es una
empresa lucrativa, se medira en términos de ganancia y de productividad en el
volumen de negocios, y la salud organizacional se refiere al grado de presencia
0 ausencia de un clima organizacional satisfactorio y edificante para los

trabajadores.

El D.O. puede significar el cambio o mejoramiento en alguno o mas
componentes de la organizacion: estructura organizativa, procesos de trabajo,
procedimientos, objetivos, en los valores, etc., lo que se pretende es que el
desempeiio o comportamiento de los trabajadores sea el apropiado como parte
de la estrategia o bien el mandato que tiene la organizacién. Es importante
mencionar la importancia y el valor del desempefio en la organizacion ya que
por medio de una estrategia, procesos y procedimientos los empleados tienen

un desempefio real, efectivo, por lo que los logros de la organizacién dependen
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directamente del desempefio efectivo de sus miembros y asi es como puede
conseguir sus objetivos, también puede perderse completamente la razén que

dio origen a la misma.

Es por ello que la finalidad especifica del D.O. es lograr que el
comportamiento o desempefio de los miembros de una organizacion sea el mas
especifico y eficientemente posible en un clima organizacional satisfactorio y de

desarrollo de personal.
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2 ANALISIS Y DIAGNOSTICO DE LA SITUACION ACTUAL DE LA
ORGANIZACION

2.1 Método FODA, aspectos tedricos °

El método FODA es una herramienta administrativa de analisis de la
situacion actual de la organizacién, con el objetivo de determinar algunas
conclusiones que permitan superar esa situacion en el futuro. Esta constituida

por dos tipos de elementos: la situacion interna y la situacién externa.

La situacién interna estd comprendida por factores o elementos que
estan ubicados en la parte interior de una organizacion que se analiza, por

ejemplo son parte de analisis en la situacion interna:

Las relaciones formales e informales del personal
La comunicacion interpersonal

El grado de integracion

Falta de direccion

Las politicas y principios institucionales

N N N R

Carencia de objetivos institucionales

La situacién externa comprende aquellos factores o elementos que se

ubican o proceden del medio que rodea a la organizacion a la cual se le aplica

% Leal Rodriguez, Juan Francisco. Planeacion Estratégica y el FODA. Guatemala: Instituto Nacional de
Administracion Publica. (INAP) 1996
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el diagnaostico. Por ejemplo son parte de analisis en la situacion externa:

v

La respuesta de las personas de la comunidad en el lugar donde esta
ubicada la institucion

La demanda de servicio que tiene la organizaciéon

La cooperacion nacional e internacional en materia de recursos
monetarios, administrativos o logisticos.

La legislacion imperante en el lugar

La competencia de otros organismos.

La técnica de diagnéstico FODA analiza la situacién interna de una

institucion u organizacion tomando dos aspectos principales: las fortalezas y

las debilidades

a) Fortalezas: son los elementos positivos que posee o tiene en su

interior la organizacion analizada. Los cuales constituyen caracteristicas muy

importantes para la consecucion de sus metas.

Son ejemplos de fortalezas de una organizacion:

Buena estructura organizativa

Clima organizacional propicio par el buen desempefio y desarrollo del
personal

Buena ubicacion e infraestructura para la realizacion de las actividades
administrativas y operativas propias de acuerdo a su mision.

Mision y vision claras y realizables

Buena aceptacién del servicio

Recursos financieros suficientes para llevar a cabo todas las actividades

administrativas y operativas.
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b) Debilidades: son los elementos negativos que posee o tiene en su

interior la organizacién analizada.

Son ejemplo de debilidades:

. Falta de mision y vision claras
. Ausencia de una estructura organizativa formal
. Faltante de recursos monetarios suficientes para no entorpecer todas las

actividades propias de la organizacion

. Falta de motivacion de el personal
. Ausencia de jerarquia de autoridad
. Mal manejo de recursos
. Mala division del trabajo.

La técnica FODA para el andlisis de la situacion externa utiliza dos

aspectos principales: las oportunidad y las amenazas.

a) Oportunidades: son los elementos o factores que estan en el
ambiente externo de la organizacién y se podrian aprovechar para hacer
posible el logro de sus objetivos.

Son ejemplos de oportunidades:
. Gran demanda de servicios

. Oferta de organismos en materia de recursos financieros para ampliar y

dar mas cobertura a los proyectos de la institucion

. Paz social imperante en el medio
. Interés por la comunidad para apoyar la institucién
. Apoyo del gobierno o autoridad local.
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b) Amenazas: son los elementos o factores que existen en el medio
externo y que pueden constituir un peligro para el desarrollo u obtencion de los

objetivos de la organizacién 6 institucion.
Son ejemplos de amenazas:
. Bloqueo a los servicios de la institucion por parte de la comunidad
donde esta ubicada.
. Introduccion de mejores servicios que la institucién no puede prestar.
. Suspension de apoyo financiero por parte de los organismos nacionales

0 extranjeros

. Antipatia de las autoridades de la comunidad donde opera la institucion.

A patrtir el analisis FODA lo que se pretende es establecer una estrategia
para mejorar la situacion de la organizacion procurando resolver los problemas
mas importantes de acuerdo a lo siguiente:

Hacer crecer las fortalezas
Hacer crecer las oportunidades
Disminuir las debilidades

Disminuir las amenazas

2.2 FODA aplicado a la organizacion del Centro Técnico Vocacional

San José
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A continuacién se hace el diagnostico del centro técnico
vocacional, la informacion fue proporcionada por entrevistas a diferentes
trabajadores de la institucion y en base a la experiencia de trabajo en la

institucion del autor de este estudio de tesis.
2.2.1 Fortalezas de la institucion
A. La base de la organizaciéon esta constituida por miembros de la comunidad
de los Misioneros de la Divina Redencién, lo que permite que los principios

que dieron origen al &rea de capacitaciébn se mantengan firmes y estables.

B. La ausencia de sindicato permite que no se obstaculice la toma de

decisiones.

C. El grupo de trabajadores no es numeroso, lo que permite que exista una

buena comunicacion entre los mismos.

D. Impera un clima de estabilidad econdmica para el funcionamiento y cubrir

los gastos de operaciones en el proyecto de capacitacion.

E. El recurso humano esta debidamente capacitado en sus distintos cargos.

F. Gran parte del personal es universitario, lo que motiva a los participantes de

los cursos de capacitacion a superarse.

G. Existe personal voluntario nacional y extranjero que colabora en las distintas
actividades que se le requiera.
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. La infraestructura del area de capacitaciéon es adecuada para el desarrollo

de los cursos.

El equipo, maquinaria y herramienta en cada uno de los talleres de
capacitacion estan en cantidad adecuada para el debido desenvolvimiento

de las actividades.

No existe burocracia o tramites excesivos en la compra de materiales,
equipo o accesorios, excepto lo que se solicita a INTECAP (material

fungible).

El carisma de los miembros de la comunidad, de los sacerdotes
seminaristas misioneros de la Divina Redencion, refleja un liderazgo positivo

para impulsar la fe cristiana en los jovenes participantes de los cursos.

2.2.2 Oportunidades de la instituciéon

Personas y organismos nacionales y extranjeros complacidos por la obra
social de los Misioneros de la Divina Redencidén dan a conocer el proyecto
internacionalmente, lo que aumenta las posibilidades de ayuda econdmica
para el funcionamiento y ampliacion de las actividades de capacitacion y

educacion.

Las relaciones con el INTECAP se mantienen cordiales, por los que se
sostiene el apoyo financiero, en materia de salario para los instructores,
orientador, coordinador, el material fungible y existe apertura para la

ampliacion de los servicios.
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. Se mantiene una demanda de parte de los jovenes que quieren participar en
los cursos de capacitacion y preguntan por otras especialidades del area

industrial que actualmente no ofrece el centro.

. Existe interés por el INTECAP para capacitar a los instructores nuevos y

antiguos en metodologia de la ensefanza.

Interés por la comunidad internacional por apoyar la paz firme y duradera.

2.2.3 Debilidades de la institucién

. Ausencia de una estructura organizacional formal.

No existe un documento formal donde se describa las atribuciones de cada

miembro de la organizacion.

. No estan formalmente determinadas y escritas las politicas y principios

institucionales que deben de guiar al personal.

. Al no contar con la descripcion de puestos, el proceso de induccién de un

nuevo empleado no son los mas rapidos y efectivos.
. Al no contar con el area de capacitacion con personal pagado por INTECAP
y personal pagado por la comunidad religiosa se presenta a veces, una

dualidad de identificacion del personal con la institucion.

Se presenta a veces una dualidad de mando debido a que no se cuenta con
un organigrama que describa la jerarquia de autoridad.
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G. Se presenta duplicacion de responsabilidades.

H. Clima organizacional no apto para la resolucién de conflictos con base en la

falta de lineamientos y politicas institucionales establecidas.

I. Desconocimiento de la mision y vision de la organizacion por parte de

algunos de los trabajadores de la organizacién

J. Inconformidad por parte de algunos miembros debido al cambio de politicas
de trabajo que a veces presenta INTECAP y que afecta la estabilidad laboral

de los mismos.

2.2.4 Amenazas a la Institucién

A. La creciente politica de privatizacién de las instituciones estatales, lo que no
aseguraria la ayuda o apoyo actual que la institucion recibe por parte de
INTECAP.

B. Debido a los cambios de gobierno, la posibilidad que INTECAP retire su

ayuda al tomar posesion en la Junta Directiva otros directivos.

2.3 Andlisis organizacional

Este andlisis comprenderd como esta distribuida la responsabilidad y
autoridad de la organizacion. A pesar que no se cuenta con un documento
donde se establezca la jerarquia de autoridad y la distribucion de
responsabilidad se presenta una organizacion informal donde prevalecen los

niveles de autoridad asi:

30



Direccién
Coordinador de Capacitacion

Instructores

Esta linea de autoridad es la columna vertebral de la organizacion para la
toma de decisiones en el proyecto de capacitacion. La autoridad siempre esta
ligada a la responsabilidad en una organizacion, en el Centro San José el
Director es el responsable directo ante los fundadores y superiores de la
comunidad de los Misioneros de la Divina Redenciéon, ademas de tener a su
cargo el proyecto de capacitacion, se tiene el internado, el seminario y el
colegio de basicos. En relacién al area de capacitacion , objetivo de esta
propuesta de Desarrollo Organizacional, el Director tiene la facultad de
establecer las condiciones, o bien, negociar las condiciones en convenios de
trabajo y ayuda financiera con otras instituciones, la cobertura de los servicios
que brinda la institucion, la logistica para la recaudacién de fondos, los
principios y valores que seran de mas importancia en el curso de Formacion
Cristiana, los criterios de integracion entre los contenidos del proyecto de
capacitacion y el colegio de basicos, aprobaciéon de los perfiles de las personas
para ocupar el puesto en el area de capacitacion, la decision final en los
conflictos laborales, el buen uso de los recursos del Centro, la imagen de la
institucion hacia la comunidad donde esta ubicada y otras areas relacionadas a

las operaciones que se efectian en el proyecto.

La coordinacion de los cursos de capacitacion es el nivel siguiente de
autoridad, la cual esta ligada a la responsabilidad que tiene bajo su cargo el
coordinador, que corresponde a la programaciéon y ejecucion de los cursos de
capacitacion en coordinacion con INTECAP central, el desarrollo y supervision
de los cursos, la integracion de recursos materiales apropiada y oportuna para

cada evento de capacitacion, buen uso de material fungible, control y
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mantenimiento de todo el equipo, herramienta y maquinaria de los talleres,
contabilidad de caja chica, control académico de los estudiantes, seleccion,
ubicacion de los estudiantes en los cursos, supervision del desempefio del
personal a su cargo, reportes formales e informales a INTECAP central,
certificacion de estudiantes que aprueben todos los requisitos, rendimiento
general de los estudiantes y todas las actividades relacionadas con el proceso

ensefianza aprendizaje.

Por dltimo en los instructores descansa la responsabilidad de impatrtir,
transmitir e inculcar conocimientos, habilidades y destrezas de la especialidad
en los estudiantes, ademas de los controles administrativos exigidos por la
institucion e INTECAP. Debido a que la organizacibn no cuenta con un
documento formal de distribucién de responsabilidad y un organigrama que
muestre la jerarquia de la autoridad se presentan problemas tales como:
duplicidad de mando, clima organizacional no apto para resolver problemas de
desempeiio de personal, la toma de decisiones es poco eficiente y efectiva,
rotacion de personal por no sentirse satisfecho con el trabajo que realiza debido
a que no estéa establecido claramente qué se espera de él, bajo rendimiento de
los estudiantes debido a los cambios de instructor y otros problemas

organizacionales.

Es por tanto necesario para una organizacién establecer una clara
delimitaciébn de la autoridad y responsabilidad lo que permitird tener una
organizacion en la cual el clima institucional para supervisar, planificar, dirigir y
controlar todos los recursos humanos y materiales, sea el mas apto para el
desarrollo de las actividades administrativas y operativas, generando un
ambiente sano y edificante para los trabajadores que traerd por consecuencia

satisfaccion laboral, creatividad, trabajo en equipd, comunicacién e informacion
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veraz y oportuna que repercutira en la calidad del servicio de capacitacion que

brinda el Centro San José.
2.4 Andlisis estructural
Este analisis comprender& acerca de la estructura de la organizacién; se

hard una radiografia de todas las unidades de trabajo en el area de

capacitacion.

o Director

J Subdirector

o Secretaria de capacitacion

o Coordinador de capacitacion

o Asistente de coordinador de capacitacion

o Orientador

o Instructor de panaderia

o Instructor de computacion

o Instructor de correlacionadas

o Instructor de carpinteria primer afio

o Instructor de carpinteria segundo afio

o Instructor de electricidad industrial primer afio

o Instructor de electricidad industrial segundo afio
o Instructor de soldadura industrial primer afio

o Instructor de soldadura industrial segundo afio
o Instructor de mecanica automotriz primer afo

o Instructor de mecanica automotriz segundo afno
o Jefe de la unidad de trabajos externos
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o Operario 1 unidad de trabajos externos

o Operario 2 unidad de trabajos externos
o Operario 3 unidad de trabajos externos
o Voluntarios

La forma como se coordinan los canales formales de comunicacion y
dependencia no esta establecida formalmente asi mismo la jerarquia de
autoridad; sin embargo, impera una organizacion informal que se presenta para
la coordinacién del trabajo. No esta definido claramente las atribuciones y
responsabilidades de cada puesto por lo que ocasiona que no se tenga un
desemperio efectivo y eficiente del personal, ademas no se cuenta con un perfil
predeterminado para ocupar un puesto lo que origina rotacion de personal y
poca identificacion del mismo con los objetivos y razon de ser de la

organizacion.

La induccion de un nuevo empleado no es la mas eficiente por lo que
éste debe ir descubriendo las actividades principales que debe realizar que
ademas de procurarle un desgaste emocional, su desempefio es menor en

relacion a lo que se espera de un trabajador.

2.5 Analisis funcional

Este analisis abarcara los elementos administrativos de la organizacion
gue orientan y guian al personal para que su desempefio y su motivacién estén
dentro de los requerimientos de los objetivos y carisma de la institucion.

Actualmente la institucion no tiene un documento formal donde se

describa las politicas y principios institucionales, la misién y la visién, principales

elementos administrativos que contribuyen a guiar, orientar y motivar al
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personal; esto provoca que parte del personal desconozca el mandato o razén
de ser de la organizacion, si bien se actla y trabaja de acuerdo a un puesto, el
desempefio deberd ser mejor si existen principios guias, concepcion del por
que de la razon de ser de la institucion y restriccion en la discrecionalidad de la

toma de decisiones por medio de politicas y principios institucionales.

Es necesario, por lo tanto, que la organizacion establezca lineamientos
que sean directrices en la resolucion de conflictos, que todo el personal tenga la
certeza que las decisiones que se tomen siempre estaran subordinadas a los
valores y principios que dieron origen a la organizacién y seguramente el clima
organizacional sera edificante y satisfactorio para el cumplimiento de las

atribuciones y responsabilidades de cada trabajador.

2.6 Administracién de la comunicacién

2.6.1 Marco tedrico

La comunicacién en una organizacion es un factor critico para su
mejoramiento continuo, si N0 se mantienen bien informadas, las expectativas,
responsabilidades, cadenas de mando, mision, vision, principios y politicas
instituciones existe un mayor riesgo de problemas y dificultades en la
percepcion de los diferentes niveles de expectativas del rendimiento y
desempefio del trabajador , al mismo tiempo no permite el flujo de informacion
de los niveles jerarquicos bajos de la organizacion hacia la direccién para que
exista una toma segura de decisiones para resolver problemas que obstaculicen
los objetivos, ademas, no existe la retroalimentacién necesaria para controlar

los avances y logros en la solucion de problemas organizacionales.
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La funcion de la administracion de la comunicacion permiten definir y
responder las preguntas béasicas inherentes a la comunicacion: ¢Qué
comunicar? ¢A quién comunicar?, ¢Como comunicar? ¢Cuando comunicar?

¢ Por qué comunicar?

En el caso de las ONG’s fuera del entorno organizacional la apropiada
administracion de la comunicacién permite la divulgacion apropiada de los
proyectos y el mayor conocimiento de los beneficiaros a donde estan dirigidas
las instituciones y por consiguiente un mejor aprovechamiento de las

comunidades de los servicios que prestan las instituciones.

2.6.1.1 Barreras de la Comunicacion *

Segun estudios sobre la comunicacién consolidan tres barreras que

obstaculizan el libre flujo de informacion:

a) Barreras personales: provienen de las emociones, los valores y los
malos habitos para escuchar. Las emociones actian como filtros en la
comunicacién. Se escucha y se ve lo que emocionalmente se sintoniza, la

comunicacién, entonces no se puede separar de nuestra personalidad.

b) Barreras fisicas: ocurren en el ambiente. Ruidos, distancia entre las
personas, interferencias fisicas de otro tipo. Control ambiental: es modificar las
condiciones fisicas de modo de predisponer al receptor e influir en sus

sentimientos y comportamiento.

* (Estudio sobre la administracion de la comunicacion
(www.uch.edu.ar/rrhh/Management/Comunicacién%200rganizacional/Administracion%20de%20Comuni
cacion.PDF)
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c) Barreras semanticas: relacionadas con el significado. Surgen de la
limitacion de los simbolos a través de los cuales nos comunicamos. Los

simbolos pueden tener mas que un significado y debemos de elegir uno de ello.

2.6.1.2 Comunicacion ascendente y descendente

La comunicacién descendente se da de una autoridad superior a otra de
menor nivel y la comunicacion ascendente es la comunicacion desde los niveles
mas bajos hacia los mas altos. Dentro las necesidades mas importantes que

estan presentes en la comunicacion descendente se presentan:

a) Instrucciones referentes al trabajo: es necesario proporcionar instrucciones e
informacion objetiva. Presentar la realidad del trabajo para evitar las

expectativas exageradas que llevan a una mayor rotacion de empleados.

b) Retroalimentacion acerca del desempefio

c) Noticias: los empleados necesitan la informacion a tiempo, no confirmar

tardiamente lo que ya supieron por otras fuentes

d) Apoyo social: percepcion de que se les quiere, estima y aprecia. Incide en la

satisfaccion y en el desempefio.

Para eficientizar la comunicacién descendente los gerentes y directores
requieren de una actitud positiva ante la comunicacién (convencerse de que es
importante), procurar obtener informacion constantemente, planear Ia
comunicaciébn en forma consciente y crear confianza entre emisores y

receptores.
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Igualmente la comunicacion ascendente es importante pues permite al
gerente estar al tanto de las necesidades de los empleados y comprobar que

estén comprendiendo la informacion que se les proporciona.

Dentro de las practicas para mejorar la comunicacion ascendente:

a) Escuchar activamente

b) Reuniones con los empleados

c) Politicas de puertas abierta

d) Participacién en grupos sociales.

2.6.2 Administracion de la comunicacién en el area de

capacitaciéon

La direccion del Centro tienen una apertura muy amplia hacia la
comunicaciéon tanto ascendente como descendente pero debido a la falta de
una organizacion formal que defina claramente las responsabilidades y
expectativas de desempefio de los trabajadores persiste la comunicacion
informal de las atribuciones y requerimientos a los trabajadores de la institucion,
si bien cuando un instructor es contratado y se le proporciona su guia curricular
no existe la base soélida de una organizaciéon formal para comunicar claramente
y objetivamente que es lo que se espera de los trabajadores para cumplir con
los objetivos y mision de la institucion, las politicas y principios institucionales
son descubiertos a medida que el trabajador desempefia su trabaja a diario,
por lo que no permite un eficaz resultado a corto plazo, alineando el desempefio
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de todos los trabajadores a lo que esperan la Direccion y fundadores del Centro

Misionero.

Se hace necesario entonces eficientizar la comunicacion sobre una base
sélida de una organizaciéon formal que permita definir que es lo que se quiere
comunicar a los trabajadores, con la finalidad de resolver la incertidumbre del
trabajador de no conocer cuales son las expectativas de los que se espera de

su desempefio dentro de la institucion.

Una de las fortalezas importantes de la comunidad fundadora y directora
del area de capacitacion es la comunicacion no verbal de la figura del
sacerdocio que inspira confianza y refleja desde la primera impresion el sentido
humanitario y de servicio de el centro Vocacional y del servicio a la comunidad
gue presta el area de capacitacion formando especialmente a los jévenes del

internado que fueron victimas de la violencia.
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3 PROPUESTA DE MODELO DE ORGANIZACION

3.1 Misién Sugerida

A continuaciéon se describe la misidn sugerida para el area de
capacitacion: es el resultado de la unién de los objetivos de INTECAP y de
los misioneros de la Divina Redencion quienes dirigen el Centro Educativo
redactado a criterio del autor de este estudio de tesis y en base a mas de 5
afos de estar trabajando ligado al Centro Vocacional y conocer sus objetivos y

su razoén de ser.

Brindar la oportunidad a jovenes internos y externos de adquirir
conocimientos, habilidades y destrezas de una ocupacion, en un ambiente
Cristiano, fomentando en ellos la alegria de amar, vivir, compartir y el deseo de

hacer realidad la experiencia de Dios en sus vidas.

3.2 Visién Sugerida

La vision sugerida, segun criterio del autor de este estudio de tesis, es
en base a la experiencia de trabajo en la institucion y de compartir el sentir del

qué hacer diario en el Centro vocacional.

Ser una institucion modelo de formacién integral que incremente el
namero de jévenes participantes de los cursos y diversificar las especialidades
industriales que ofrecemos, siempre dentro de una cultura de amor a Dios y al

Hombre
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3.3 Estructura organizacional sugerida

Se hace necesario definir la estructura de la organizacion en el area de
capacitacion, para delimitar responsabilidades y lineas de autoridad con el fin
qgue el control y retroalimentacion del desempefio de cada uno de los puestos
de trabajo sea efectivo.

Se pueden distinguir tres niveles jerarquicos importantes en esta
estructura organizacional sugerida: el primer nivel, de abajo hacia arriba, le
corresponde al coordinador de capacitacion, quien tiene toda la responsabilidad
de los instructores de los cursos de capacitacion. Cualquier obstaculo que
impida el proceso de ensefianza el coordinador es el responsable de buscar y
encontrar las soluciones mas apropiadas, asi como también coordinar con
INTECAP cualquier proceso inherente al desarrollo de las actividades técnicas
pedagogicas de los cursos. Se define también por medio de la estructura
organizacional el canal formal de comunicacion del puesto de secretaria y
orientador con el fin que se canalicen a través del coordinador de los cursos
todas las actividades relacionados al area de capacitacion y al mismo tiempo el
coordinador pueda supervisar y controlar el desempefo de estos puestos y
evitar cualquier dualidad de mando con las autoridades del Centro. EIl segundo
nivel jerarquico que podemos separar es el puesto de subdirector, quien efectla
la supervisidon directa del area de capacitacion; es importante resaltar el canal
formal de comunicacion que debe observarse de la subdireccion a los
instructores, orientador y secretaria, se debe canalizar cualquier directriz a
través del coordinador de capacitacion, esto con el fin que prevalezca el orden,
evitar dualidad de mando, y la organizacion de las actividades sea de la forma
mas efectiva posible.
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Ademas, se establece la figura del subdirector como supervisor de las
actividades extraordinarias del pensum de estudios de los eventos de
capacitacion de INTECAP, al subdirector se le otorga la autoridad para
supervisar y controlar a los voluntarios que colaboran en distintas actividades
de beneficio para la institucién y también sobre el proyecto de trabajos externos
gue normalmente se realiza en horas de la tarde, esto con el fin que el
Subdirector pueda responder en cualquier momento sobre toda estas actividad
y también cualquier conflicto que surja entre instructores, estudiantes,
operarios, jefe de trabajos externos, voluntarios y cualquier trabajador del area
de capacitacion sea resuelto en un clima laboral saludable donde esté bien
definida la autoridad y la responsabilidad de cada puesto de trabajo.

El tercer nivel de jerarquia es la figura del Director quien tiene la
autoridad formal del &rea de capacitacion, es muy importante resaltar la figura
del Director para respetar los canales formales de comunicacion y las
jerarquias de autoridad, asi también la asignacion de responsabilidades y
quizads lo mas importante, de acuerdo a la naturaleza de los problemas
organizacionales que presenta el area de capacitaciébn, a quién pedir
responsabilidad del desempefio de los trabajadores y voluntarios.

A continuacion el organigrama sugerido:
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Organigrama Departamento de Capacitacion

Director

Subdirector

Voluntarios —

INTECAP

Coordinador de Capacitacion

Jefe de Trabajos Extemnos

Asistente de Coordinador

Orientador

Operarios

Staff de Instructores

Secretaria

Figura No. 1
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3.4 Funciones de cada puesto

A continuacion las funciones sugeridas para cada puesto de trabajo de

acuerdo a la investigacion realizada.

Tabla 1. Funciones de cada puesto

PUESTO

FUNCIONES

Director

Organizar, planificar, normar, dirigir, controlar todas las
actividades administrativas, técnicas, pedagodgicas y de
formacion Cristiana, asimismo promover Yy gestionar
eventos para la obtencion de recursos financieros y
administrativos Para el funcionamiento y mantenimiento

de la institucion.

Subdirector

Auxiliar al Director en sus funciones de organizar,
planificar, dirigir y controlar todas las actividades
administrativas, tecnicas, pedagogicas y de formacion
cristiana de la institucion. Supervisar y controlar la unidad
de elaboracién de trabajos externos, coordinar tareas y
responsabilicaces de los voluntarios nacionales vy

extranjeros.

Coordinador

Capacitacion

Planificar, organizar, dirigir, coordinar y controlar las
actividades pedagodgicas y técnicas que requieran los
programas de formacion profesional. Coordinar con el
Subdirector los eventos de formacidn cristiana.
Planificacién, control y seguimiento del mantenimiento de

equipo, herramienta y maquinaria en los talleres.
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Auxiliar

Coordinacion

Auxiliar al coordinador de capacitacion en sus funciones
de planificar, organizar, coordinar, supervisar y controlar
las actividades técnicas y pedagodgicas que requieran los

programas de formacion profesional.

Supervisar 'y controlar el mantenimiento de las
instalaciones, equipo y herramienta. Supervisar 'y
controlar la existencia y buen uso del material fungible en

los talleres.

Secretaria de

Capacitacion

Realizar todas las actividades secretariales que apoye el
proceso de capacitacion tales como: Control académico
de estudiantes en los cursos, manejo de caja chica,
contabilidad de cuotas estudiantiles, fotocopiado de
documentos, atencibn de llamadas telefénicas y

recepcion e informacion a visitantes del Centro.

Orientador

Desarrollar  programas y actividades de orientacion,
seleccion y ubicaciébn de estudiantes. Planificar,
organizar y desarrollar actividades para incrementar el
rendimiento académico y coordinar con miembros de la
comunidad religiosa eventos para formar valores y
principios humanos y espirituales en los estudiantes.
Seguimientos de joévenes en centros de practica

profesional.

Instructores

Programar, planificar, organizar y desarrollar clases
tedrico préactico relacionadas al area para la cual fue

contratado.

45




Jefe de Unidad de

Trabajos Externos

Efectuar labores de elaboracion o reparacién de trabajos
de carpinteria, electricidad, soldadura 0 mecanica
automotriz, solicitados por clientes del Centro, determinar
su valor y reportar al subdirector costos y ganancias.

Supervisar personal a su cargo.

Operario Acatar directrices del jefe de unidad de trabajos externos
en la elaboracién y reparacion de trabajos de carpinteria,
electricidad, soldadura o mecanica automotriz, solicitados
por clientes del Centro.

Voluntarios Desarrollar y responsabilizarse de todas las actividades

asignadas por el Subdirector que ayuden al mejoramiento

del proceso del proyecto de capacitacion.

3.5 Descripcion de puestos

A. Director

Titulo del puesto

Director

Jefe inmediato

superior

Superior orden Misioneros de la Divina Redencion

Funcién genérica

Organizar, planificar, normar, dirigir, controlar todas las
actividades administrativas, técnico pedagogicas y de
formacién cristiana. Asi mismo promover y gestionar
eventos para la obtencién de recursos financieros vy
administrativos para el funcionamiento y mantenimiento

de la institucion.

Relaciones de

a) Internas
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Trabajo

-Subdirector

-Coordinador de capacitacion

-Asistente de capacitacion

-Instructores, orientador y secretaria

-Voluntarios

-Personal de colegio de basicos que funciona dentro de la

institucion

b) Externas

-Estudiantes
-Junta directiva INTECAP
-Director regional Guatemala 1 INTECAP

-Directivos de instituciones u organismos donantes

Atribuciones

Programar, dirigir, organizar, promover y controlar los servicios de

capacitacion de la institucion.

o Gestionar ante autoridades de INTECAP convenios de trabajo y apoyo

en materia de recurso humando y financiera.

o Coordinar y dirigir la elaboracion de contratos de trabajo del
personal.
o Promover y participar en aquellas actividades de beneficio para la

institucion (Reuniones de trabajo, eventos especiales, atencién visitas,
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etc.)

Organizar, impulsar y dirigir las actividades de formacion

Cristiana

Participar en procesos de selecciéon de personal

Ejecutar acciones de representacion, comunicacion e informacion hacia

personas interesadas en apoyar el proyecto de capacitacion.

Imponer medidas disciplinarias al personal que no cumple con las

responsabilidades asignadas

Mediar en la resolucion de conflictos del personal

Normar comportamiento estudiantil

Establecer politicas y principios institucionales que guien y

encaucen el desempefio del personal

Dirigir, coordinar y supervisar el buen uso de las instalaciones, equipo,

herramienta y material fungible de la institucién.

Generar y coordinar acciones para la donacion de material fungible para

los talleres.

Generar y coordinar acciones para la seguridad e higiene en el desarrollo

de la formacioén técnica
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o Supervisar y controlar ingresos y egresos por concepto de cuotas

estudiantiles

o Establecer politicas de trabajo para la unidad de trabajos externos

o Generar y desarrollar acciones para la dotacion de quipo y herramienta

para los talleres

Perfil de la Persona a ocupar el puesto:

-Sacerdote

-Experiencia en docencia
-Experiencia en trato con jévenes
-Experiencia en manejo de personal
-Preactivo

-Creativo

-Ordenado

-Dindmico

B. Subdirector

Titulo del puesto | Subdirector

Jefe inmediato Director

Superior
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Funcion genérica

Auxiliar al director en sus funciones de organizar,
planificar, dirigir y controlar todas las actividades
administrativas, técnicas pedagogicas y de formacién
cristiana de la institucion. Supervisar y controlar la unidad
de trabajos externos, coordinar tareas y

responsabilidades de los voluntarios nacionales vy

extranjeros.
Relaciones de a) Internas
trabajo

-Director

-Personal de la unidad de trabajos externos
-Voluntarios nacionales y extranjeros
-Instructores

-Secretaria

-Orientador

-Estudiantes

-Trabajadora social del internado

b) Externas

-Junta Directiva INTECAP
-Director Regional Guatemala 1 INTECAP
-Directivos de instituciones y organismos donantes

-Clientes de la unidad de trabajos externos
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Atribuciones

Auxiliar al director en la coordinacion, direccidén y control de los servicios

de capacitacion

Determinar, coordinar, asignar y supervisar tareas y responsabilidades

de voluntarios nacionales y extranjeros

Dirigir, coordinar y controlar la unidad de trabajos externos

Cumplir y velar por que se cumplan los normativos de la institucion

En ausencia del Director representar a la institucion ante funcionarios de

INTECAP y personas interesadas en conocer y apoyar el proyecto

Supervisar el desempefio del personal de capacitacion

Velar por que se cumplan las actividades de mantenimiento del mobiliario

de la institucién

Promover actividades religiosas y deportivas

Supervisar disciplina del estudiantado

Coordinar con instituciones eventos de formacion humana y cristiana

Realizar otras funciones asignadas por su jefe inmediato

51




Perfil de la persona a ocupar el puesto

-Sacerdote

-Preferentemente con experiencia en docencia
-Preferentemente con experiencia en trato con jovenes
-Preferentemente con experiencia en manejo de personal
-Proactivo

-Creativo

-Dindmico

C. Coordinador de capacitacion

Titulo del puesto | Coordinador de capacitacion

Jefe inmediato Director

superior

Funcion Genérica |Planificar, organizar, dirigir, coordinar y controlar las

Actividades y técnicas que requieren los programas de
Formacién profesional, coordinar con el subdirector del
Centro los eventos de formacion Cristiana. Planificacion,
control y seguimiento del mantenimiento del equipo,

Herramienta y maquinaria en los talleres.

Relaciones de a) Internas
Trabajo
-Director
-Subdirector
-Secretaria
-Orientador
-Instructores

-Estudiantes
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-Voluntarios naciones y extranjero

-Trabajadora social del internado
b) Externas
-Director regional Guatemala 1 INTECAP

-Departamento de formacion humana INTECAP
-Departamento de control de calidad INTECAP

Atribuciones

Planificar, programar y coordinar conjuntamente con autoridades Centro

Guatemala 1 INTECAP, los eventos de capacitacion de la institucion

o Reportar oportunamente la informacion exigida por INTECAP a acerca
del desarrollo de los cursos en el Centro

o Entregar oportunamente la papeleria correspondiente a la programacion,
listado de estudiantes, avance académico de estudiantes, planes de

trabajo, etc., la cual es solicitad por INTECAP central

o Supervisar coordinar y dirigir las actividades de mantenimiento de

instalaciones, mobiliario, quipo y herramienta de la institucion

o Dirigir y coordinar tramites necesarios en INTECAP para dotar a los

talleres de material fungible para la practica de los estudiantes

o Coordinar con orientador las pruebas y actividades para la ubicacién y

seleccioén de los futuros estudiantes
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Supervisar el desempefio de secretaria, orientador e instructores

Reemplazar a un instructor cuando sea necesario

Coordinar con orientador practicas profesionales supervisadas de los

estudiantes, llevar registros y realizar contactos en distintas empresas

Efectuar trdmites correspondientes en el departamento de Control de
calidad en INTECAP, para entregar C.A.P. (Certificados de Aptitud
Profesional),a los estudiantes que hayan llenado todos los requisitos

para obtenerlo

Coordinar con Centro Regional Guatemala 1 la divulgacion y propaganda
de los cursos

Supervisar y planificar inventarios de bodega general y de cada uno de

los talleres

Reportar horas laboradas por instructores y orientador a INTECAP para
el pago correspondiente

Coordinar cotizaciones y actividades para la compra de material fungible

Efectuar otras funciones y actividades asignadas por su jefe inmediato

Perfil de la persona a ocupar el puesto
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-Mayor de 25 afios

-Minimo estar cursando 6° semestre de una carrera universitaria,
preferentemente de un area técnica

-Titulo a nivel medio de Bachiller industrial y Perito en una especialidad técnica
-Proactivo y buenas relaciones humanas

-Catélico y con espiritu de servicio

-Preferentemente con experiencia en docencia

o -Conocimientos de computacién ambiente Windows

D. Asistente de coordinacién

Titulo del puesto | Asistente de coordinacion

Jefe inmediato Coordinador de capacitacion

Funcién genérica |Auxiliar al coordinador en sus funciones de planificar,
organizar, coordinar y supervisar las actividades vy
pedagogicas que requieren Los programas de formacion
profesional. Supervisar y controlar el mantenimiento de
las instalaciones, equipo y herramienta. Supervisar y
dotar el material fungible de acuerdo a las necesidades

de los cursos

Relaciones de |a) Internas
trabajo
-Director
-Subdirector
-Instructores
-Coordinador
-Orientador
-Estudiantes
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b) Externas

-Bodeguero INTECAP Centro Regional Guatemala 1
-Personal del Departamento de Control de Calidad
INTECAP

-Personal de empresas proveedores de material fungible

Atribuciones

o Auxiliar al coordinador de capacitacion en la planificacion,

programacion, supervision y control de los eventos de capacitacion.

o Efectuar cotizaciones y compras de material fungible y herramientas

o Dotar diariamente, segun las necesidades, el material fungible para
los talleres de capacitacion

o Reemplazar a un instructor cuando sea necesario
o Coordinar con el subdirector la supervision de la disciplina del Centro.
o Efectuar y coordinar con instructores el mantenimiento del equipo y

herramienta de cada uno de los talleres.

. Llevar control y registro del inventario de herramienta, equipo y
material fungible en cada uno de los talleres.
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Colaborar en la organizacion y desarrollo de actividades de formacion

humana, espiritual y recreativa.

Acatar ordenes del coordinador para la realizacion de actividades que

faciliten el proceso de formacién profesional.

Efectuar diligencias en INTECAP u otras organizaciones cuando sea

necesario.

Efectuar otras funciones y actividades asignadas por su jefe

inmediato.

Perfil de la persona a ocupar el puesto

-Mayor de 20 afios

-Estudiante universitario

-Titulo a nivel medio de Bachiller industrial y Perito

en una especialidad Técnica

-Catolico

-Conocimientos de computaciéon

-Preferentemente con experiencia en mantenimiento de maquinaria de

talleres de carpinteria y soldadura.

E. Secretaria de Capacitacion

Titulo del puesto

Secretaria de Capacitacion

Jefe inmediato

Coordinador de Capacitacion
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superior

Funcién genérica

Realizar todas las actividades secretariales que apoye el
proceso de capacitacion tales como: control académico
de estudiantes en la formacién profesional, manejo de
caja chica, contabilidad de cuotas estudiantiles,
fotocopiado de documentos, atencion de Illamadas
telefénicas, venta de folletos de capacitacion, venta de

uniformes, atencién de visitas al Centro, etc.

Relaciones de

trabajo

a) Internas

-Director

-Subdirector

-Instructores

-Coordinador de Capacitacion
-Asistente de Coordinador
-Estudiantes

-Orientador

-Trabajadora social del internado.

b) Externas

-Toda persona que visita el Centro

Atribuciones

o Mecanografiar toda correspondencia solicitada por coordinacion

o Atender llamadas telefonicas y remitir a quien corresponda
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Llevar registro y control en base de datos computarizados los datos

personales y cuotas estudiantiles.

Control y venta de folletos de capacitacion

Sacar fotocopias autorizados por el coordinador de Capacitacion

Preparar diariamente el café y refaccidén del personal de capacitacion.

Archivar C.A.P. remitidos por INTECAP central y hacer conocimiento de
la entrega a estudiantes.

Llevar acta de todas las reuniones de trabajo

Participar en tareas asignadas por el coordinador de capacitaciéon en
actos de graduacion, inauguracion, reuniones con padres de familia, etc.
Controlar y vender uniformes a estudiantes

Manejar caja chica y llevar registro de ingresos y egresos.

Hacer sonar el timbre para los horarios de entrada y salida y hora de

inicio y fin de periodos de clase

Atender al publico e informar sobre los eventos de capacitacion

Efectuar otras funciones asignadas por su jefe inmediato.
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Perfil de la persona a ocupar el puesto

-Titulo de Secretaria Oficinista

-Catdlica y de buenas relaciones interpersonales
-Mayor de 25 afios

-Presentacion acorde a una institucion cristiana
-Conocimientos de computacion

-Espiritu de servicio.

F. ORIENTADOR

Titulo del puesto

Orientador

Jefe inmediato

superior

Coordinador de capacitacion

Funcién genérica

Desarrollar programas de orientacion, seleccion vy
ubicacion de estudiantes. Planificar, organizar y
desarrollar actividades para incrementar el rendimiento
académico y coordinar con miembros de la comunidad
religiosa eventos para formar valores, principios humanos
y espirituales en los estudiantes. Seguimiento de los
jovenes en las empresas donde realizan la practica

laboral.

Relaciones de

trabajo

a) Internas

-Coordinador de capacitacion
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-Asistente del coordinador de capacitacion
-Secretaria de capacitacion

-Director

-Subdirector

-Estudiantes

-Trabajadora social del internado
-Encargado del internado

b) Externas

-Orientador del Centro INTECAP zona 7

- Representantes de instituciones que colaboran en la
formacion humana y espiritual

-personal de las empresas donde los jovenes de centro
efectlan la practica laboral

Atribuciones

o Programar y efectuar pruebas psicotécnicas para la seleccién y ubicacion
de los estudiantes.

o Programar y desarrollar actividades de orientacion e informacion de los

servicios de capacitacion que ofrece el Centro.

o Coordinar con el subdirector eventos y actividades de formacién moral y
cristiana con entidades que colaboran con el Centro.

o Dar terapias y seguimiento a jovenes con problemas de bajo rendimiento
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y disciplina.

o Supervisar practica profesional en las empresas donde los jévenes la
realizan.

o Generar nuevos contactos para colocar a jévenes en centros de practica
laboral

o Diagnosticar los casos mas significativos de trastornos de conducta y

bajo rendimiento.

o Aportar soluciones a los problemas globales del proceso de ensefianza

aprendizaje

o Trabajar conjuntamente con la trabajadora social terapias individuales y

familiares de los estudiantes con problemas de aprendizaje y conducta.

Perfil de la persona a ocupar el puesto

- Psicélogo graduado
- Catdlico

- Espiritu de servicio

- Preferentemente con experiencia en instituciones que trabajan con nifios y

jovenes.

G. Instructor

Titulo del puesto

Instructor
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Jefe inmediato

superior

Coordinador de capacitacion

Funcién genérica

Programar, planificar, organizar y desarrollar clases
tedrico practico relacionados al area para la cual fue

Contratado.

Relaciones de

trabajo

a) Internas

-Coordinador de capacitacion
-Asistente de capacitacion
-Orientador

-Secretaria de capacitacion

-Estudiantes

b) Externas

- Personal del departamento de Control de calidad de
INTECAP
- Visitantes que necesitan informacion del proyecto de

capacitacion

Atribuciones

o Programar, planificar y desarrollar clases tedrica y practicas del area

para la cual fue contratado.

o Efectuar evaluaciones perioddicas de acuerdo al programa analitico del
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Curso.

Llenar ordenada el libro de grupo

Controlar y llevar registro de la asistencia de los estudiantes

Controlar y llevar registro de las practicas de talleres.

Asesorar en la compra de material de fungible y herramienta cuando se

solicite.

Efectuar actividades de mantenimiento de equipo y herramienta de

acuerdo a la planificacion de la coordinacion del Centro.

Efectuar diariamente inventario de herramienta del taller a su cargo.

Cumplir y hacer cumplir la normas de seguridad e higiene en los talleres

Reportar al orientador los casos de mala conducta y bajo rendimiento del
estudiantado

Elaborar modelos didacticos que sean necesarios para optimizar el

proceso de ensefianza y aprendizaje

Colaborar en la supervision del uso del uniforme

Velar por el uso adecuado del material fungible
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o Colaborar en la supervision de la disciplina en los periodos de descanso

H. Jefe de la unidad de trabajos externos

Titulo del puesto

Jefe de la unidad de trabajos externos

Jefe inmediato

superior

Subdirector del centro

Funcion genérica

Efectuar trabajos de elaboracién y reparacion en el area
de carpinteria, electricidad, soldadura y mecénica
Automotriz solicitadas por clientes del Centro. Determinar
su valor y reportar al subdirector costos y ganancias.

Supervisar personal a su cargo.

Relaciones de

trabajo

a) Internas

-Subdirector
-Director
-Trabajadora Social

-Encargados del internado
b) Externas:
- Personas internas y externas que solicitan trabajos de

los distintos

-servicios que puede brindar esta unidad
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Atribuciones

Coordinar con el personal a su cargo la elaboracién y reparaciéon de

todos los trabajos solicitados por personal interno y externo del Centro.

Supervisar el personal a su cargo

Acatar indicaciones del subdirector acerca de las politicas de trabajo

Llevar control y registro de todos los trabajos efectuados

Llevar control de los costos e ingresos de la unidad de trabajos externos

Efectuar periédicamente inventario del equipo y herramienta a su cargo

Efectuar trabajos de mantenimiento de mobiliario del Centro

Participar en la cotizacién y compra de los materiales para su unidad

Participar en el montaje de los eventos que se efectdan en el Centro

Participar en actividades de mantenimiento de las instalaciones del

Centro

Asignas tareas a jovenes remitidos por la trabajadora social

Efectuar otras funciones asignadas por su jefe inmediato.
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Perfil de la persona a ocupar el puesto

- Poseer minimo Certificado de Aptitud Profesional en una especialidad técnica.
- Catolico

- Mayor de 20 afios

- Don de mando

- Buenas relaciones interpersonales

- Preferentemente egresado del internado del Centro.

I. Operarios

Titulo del puesto | Operarios

Jefe inmediato Jefe de unidad externos

Superior

Funcién genérica |Acatar directrices del jefe de la unidad de trabajos
externos en la elaboracion y preparacion de trabajos
carpinteria, soldadura, electricidad y mecanica automotriz

Solicitados por clientes del Centro.

Relaciones de a) Internas
trabajo
-Subdirector

-Jefe de unidad de trabajos externos

b) Externas
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-Clientes del Centro
-Visitantes
Atribuciones
o Elaborar y reparar trabajos relacionados con areas técnicas
o Acatar ordenes del jefe de la unidad de trabajos externos
o Brindar un buen servicio al cliente
o Responsable de los trabajos asignados
o Mantener su area de trabajo limpio y ordenado
o Efectuar labores de mantenimiento de mobiliario, equipo y herramienta
o Usar responsablemente la herramienta y equipo asignado
o Efectuar otras funciones asignadas por su jefe inmediato

Perfil de la persona a ocupar el puesto

- Edad comprendida entre 17 y 24 afios
- Con deseos de superacion
- Estudiar o haber concluido sus estudios en una especialidad técnica
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J. Voluntario

Titulo del puesto

Voluntario

Jefe inmediato

superior

Subdirector del Centro

Funcién genérica

Desarrollar y responsabilizarse de todas las actividades
asignadas por el subdirector que ayuden al mejoramiento
de las actividades del proyecto de capacitacion u otros

Proyectos del Centro.

Relaciones de

trabajo

a) Internas

-Director

-Subdirector
-Instructores
-Estudiantes

-Personal del internado

b) Externas

-Visitantes del centro

- Aspirantes a voluntarios

Atribuciones:

o Cumplir responsablemente con trabajos asignados

o Efectuar labores asignadas en los talleres sin interrumpir el proceso

de ensefianza aprendizaje
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o Limpiar y ordenar el area donde realiza sus labores

o Participar en los eventos de formacion humana y cristiana

o Utilizar los automoviles de la institucion responsablemente y con el

permiso respectivo

o Dar ejemplo de morar y buenas costumbres a los estudiantes
o Participar en actividades de mantenimiento de las instalaciones y equipo
del Centro.

Perfil de la persona a ocupar el puesto:

- Buenas costumbres

- Cartas de recomendacion de instituciones religiosas

3.6 Principios institucionales sugeridos

A continuacion describo los principios sugeridos, de acuerdo a criterio del
autor de este estudio de tesis, y en base a la experiencia de mas de 5 afios de

estar ligado al centro Vocacional.
El area de capacitacion como parte de la institucion, ademas de

capacitar, busca formar valores cristianos en todos los estudiantes que

participan en los cursos
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El personal de la institucion se distinguira por el respeto a la dignidad del

estudiante y su entrega al proceso de ensefianza aprendizaje

El personal de la institucion se distinguird por su verdadero interés en la

superacion y profesional de los estudiantes

La institucién busca hacer de los estudiantes una esperanza mas para la
sociedad, forjadores de un mundo mas justo y acorde a los principios cristianos
( P. Arturo D’onofrio )

El personal de la institucion reflejard la misién del centro inculcando en

los jovenes la alegria de vivir, trabajar y amar a Dios y al projimo

3.7 Politicas institucionales sugeridas

A continuacion describo los principios sugeridos, de acuerdo a criterio del
autor de este estudio de tesis, y en base a la experiencia de mas de 5 afios de

estar ligado al centro Vocacional.

Los cursos de capacitacion estdn regidos por los lineamientos del

INTECAP para el desarrollo y certificacion de los estudiantes

La institucién por su caracter religioso organiza actividades en las cuales

la participacion de todo el personal es obligatoria
Siendo los instructores un modelo a seguir por los estudiantes, la

puntualidad y su comportamiento deben ser de acuerdo a la moral y buenas

costumbres.
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El instructor deber& dar un trato especial a los estudiantes que viven en
el internado del Centro, por los problemas de adaptacion, motivaciéon y carencia

de afecto que los jovenes institucionalizados presentan.

Las sanciones a los estudiantes indisciplinados nunca lastimaran su

integridad fisica.

Los instructores estan en la obligacion de asesorar los estudiantes o
jovenes ya egresados que necesiten una orientacion. Los periodos libres son

Optimos para efectuar esta asesoria.

3.8 Empowerment

3.8.1 Estrategia administrativa

Empowerment es una estrategia administrativa utilizada en calidad total,
como en reingenieria, que provee elementos para fortalecer los procesos de las

organizaciones, a su adecuado desarrollo.

Se considera como un movimiento que busca dar poder a la gente, via
entrenamiento; lleva la decision a la gente que esta en el frente. Se convierte
en la herramienta estratégica que fortalece el qué hacer del liderazgo, que da
sentido al trabajo en equipo y que permite que la calidad total deje dé una
filosofia motivacional y se convierta en un sistema radicalmente funcional, la
expectativa que se busca es lograr que los trabajadores sea individualmente o
en equipos identifique problemas, oportunidades y que tomen las medidas

necesarias para resolverlos.
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Para que sea factible el uso de esta estrategia es necesario definir
elementos importantes de una organizacion, tales como la misién y vision, las
politicas y valores de la organizacion. Juegan un papel importante los sistemas
de comunicacion y los sistemas de reconocimiento y recompensa. La gente
debe y desea estar enterada de los que sucede en la organizacion: planes,
objetivos a corto, mediano y largo plazo, los fracasos, los éxitos, etc. Cuando
las personas entienden la direccion de la empresa, es mucho mas probable que
respalden las acciones de la misma y comprendan mas a menudo el por qué de

la toma de decisiones y las soluciones en la conflictos laborales.

Igualmente los sistemas de recompensa y reconocimiento desarrollan el
orgullo y autoestima por lo que en las organizaciones donde se promueve estas
acciones los trabajadores desarrollan un sentido intrinseco de orgullo por sus

logros y contribuciones a la empresa o institucion donde pertenecen.

3.8.2 Empowerment en el proceso del cambio organizacional

Debido a la situacidon no homogénea de trabajadores en la institucion
(personal INTECAP y personal contratado por el Centro Vocacional), se hace
necesario implementar una estrategia administrativa que se enfoque en cambiar
la actitud del trabajador logrando la transicion del “hacer el trabajo por deber” a
“hacer el trabajo por querer’. Una de las herramientas estratégicas que la
institucion puede utilizar para lograr aumentar el nivel de compromiso, lealtad,

motivacion y participacién es Empowerment.

Al Empowerment muchos autores le dan el significado de dar poder o
autoridad, capacitar o permitir, para el Centro San José la estrategia
empowerment, debera ser orientada e impulsada por la Direccién para permitir

a los trabajadores participar en la planeacion de actividades de mejoramiento y
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revision continua de la organizacién y capacitacion y orientacion continua en los

valores y principios de la institucion.

Para implementar el Empowerment, la Direccion debe promover:

o Sentido de trabajo en equipo

. Capacitacion continta en los valores, principios, mision y vision de la

institucion con la finalidad de orientar y motivar a compartir la Mision.

o Definir un sistema de comunicacion de confianza donde los instructores
puedan informar sobre casos especiales de rendimiento de estudiantes, tanto
internos como externos y participar conjuntamente con psicélogo y trabajadora

social para mejorar el rendimiento del estudiante

o Aumentar el compromiso y lealtad de los instructores por medio de una
participacion abierta y confiada del instructor en la planeacién y desarrollo de
actividades extracurriculares que busquen la educacion integral del estudiante.

o Impulsar un sistema de comunicacion de confianza donde el trabajador
participe activamente en la soluciones de mejora en procedimientos de trabajo y

el rendimiento del trabajo propio.

o Reconocer e incentivar las ideas y propuestas factibles que permitan una

mejora en el desempenio de los trabajadores,

Dentro de las actitudes que la Direccion debe siempre recordar para

implementar el Empowerment en la institucion:
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o Confianza en el trabajador

o Respeto al trabajador

A medida que el trabajador se sienta respetado y valorado en su trabajo
esto le dara la confianza necesaria para aportar y participar activamente en la

mejora continua de la organizacion.

3.8.3 Ventajas de aplicar Empowerment

Teniendo como base la implementacion formal del desarrollo
organizacional propuesto: definicion de responsabilidades y autoridad, mision,
vision, politicas y principios institucionales; la estrategia empowerment fortalece
el liderazgo de los Sacerdotes en el puesto de Direccion del area de
capacitacién, y obtendran la siguientes respuestas del comportamiento del
trabajador:

o Mayor sentido de pertenencia al proyecto de capacitacion dentro de la
educacion integral, objetivo de la institucion

o Mayor motivacion y productividad en el desempefio elevando los niveles
de calidad en el servicio que presta la institucion a la comunidad

o Creacion de una cultura de continuo desarrollo y mejoramiento

organizacional

o Mayor participacion en el desarrollo de estrategias para mejorar el

rendimiento del estudiante, especialmente el que vive en el internado de la
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institucion, quien frecuentemente presenta problemas de adaptacion vy

rendimiento en los cursos.

o Mayor sentido de trabajo en equipo en todos los niveles para la

aportacion de ideas y planes de mejoramiento institucional
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4. VALIDACION Y APLICACION DE LA PROPUESTA

A continuacién tres modificaciones se hacen necesarias en la estructura
de la organizacién, debido a las variaciones de la politica presupuestaria de
INTECAP central y cambios en la administracion del Centro San Jose, de
acuerdo al funcionamiento organizacional segun entrevista con el actual

coordinador del centro.

4.1 Revision y modificacion aspecto estructural

En el aspecto estructural, tres modificaciones se hacen necesarias en la
estructura de la organizacion debido a las variaciones de la politica
presupuestaria de INTECAP central y cambios en la administracion del Centro

San José
4.1.1 Modificacién en la funcién del Director
El Director del centro asume temporalmente las funciones del cargo de
subdirector mientras en la congregacion no asignen al nuevo sacerdote que

pueda desarrollar esta funcion.

4.1.2 Modificacion de la funcion del Asistente de

Coordinacion
El asistente de coordinacion temporalmente deberd desempefiar el cargo

de instructor de computacion para el colegio de basicos que funciona dentro de

la institucién, como parte del pensum de estudios; ademas el asistente de
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coordinacién debera encargarse del control de fotocopias tanto del Instituto de

Bésicos como del area de capacitacion.

4.1.3 Modificacién de la funcién del Orientador del Centro

El orientador debera enfocarse principalmente en la seleccién, ubicacién
y reclutamiento de jovenes interno y externo debido a que por bajo
presupuesto del INTECAP el Centro San José cubrira el sueldo del orientador,
quién solamente podra asistir a sus labores dos dias a la semana. Cuando se
normalice la situacion financiera de cualquiera de las dos instituciones el
orientador volvera a su semana laboral de lunes a viernes y podra cumplir con
todas sus obligaciones detalladas en esta propuesta de desarrollo

organizacional.

4.2 Revision y modificacion aspecto organizacional

Las relaciones formales de autoridad propuestas en este plan de
desarrollo organizacional deben modificarse durante el tiempo que el INTECAP
no designe un coordinador de capacitacion y orientador de manera permanente,
mientras se normalice el Sub-director supervisara directamente, durante tres
dias a la semana, el desempefio de los instructores de cada taller anotando y
girando las solicitudes de éstos al coordinador de capacitacion cuando este
llegue al Centro. Asi mismo el Sub-director deberd coordinar la entrega de
material fungible a los instructores de los talleres conjuntamente con el
asistente del coordinador de capacitacion y controlar los procedimientos de

trabajo en secretaria y orientacion del Centro.

Adicionalmente cuando se incremente la demanda de los cursos de

capacitacion, el Centro vocacional podra pedir apoyo al INTECAP segun
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convenio firmado por ambas partes. Ver en apéndice Convenio de Cooperacion

Técnica entre INTECAP y Centro Técnico Vocacional San José.

4.3 Modificacién y revisién aspecto funcional

Desde el punto de vista de los lineamientos generales que guian el
accionar de cada trabajador dentro de los principios, valores y politicas de
trabajo de la institucion, por tener su origen en la razén de ser de la misma
éstas directrices se mantienen invariables recalcando solamente el interés
genuino gque se requiere de cada trabajador para con los estudiantes buscando
la superacion humana, espiritual y profesional, que distinguird a cualquier

miembro del staff de trabajadores del area de capacitacion.

4.4 Perspectiva del comportamiento organizacional

A continuacion se detallan algunas caracteristicas de como se veria la
organizacion implantando, revisando y dandole el respectivo seguimiento a

este plan de desarrollo organizacional:

o El trabajador aumentara su satisfaccion de trabajar en el area de

capacitacion
o El trabajador mejorard la actitud y el interés hacia el estudiante
o Se mejorara notablemente la comunicacién entre los trabajadores y la

direccion lo que permitird un proceso mas eficiente en la toma de

decisiones
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El trabajador aumentara su compromiso con la mision y razon de ser de
la institucion y participara mas activamente en proyectos

extracurriculares que persigan la educacion integral del estudiante

La Direccién tendran un parametro mas adecuado para medir y controlar

el desempefio de los trabajadores

La resolucién de conflictos y problemas se hara mas eficiente

La Direccion tendra un buen parametro para la seleccion personal y

evitara el nivel de rotacion del mismo.
El trabajador ganara confianza y aportara ideas para la realizacion de
cambios de mejora en procedimientos lo que permitirA una mejora

continua de la organizacion

Habra una continua mejora con el aporte de el trabajador al aumentar la

confianza de desempefio de cada uno al conocer que se espera de el.

El servicio al estudiante mejorara notablemente al haber satisfaccion del

trabajador en su puesto de trabajo.
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5. SEGUIMIENTO Y CONTROL DE LA PROPUESTA DE DESARROLLO
ORGANIZACIONAL

5.1 Procedimientos de evaluacion

Es importante medir el grado de posicionamiento del desarrollo
organizacional en la institucion, y creemos que es necesario dar el seguimiento
y control de los cambios efectuados: el cumplimiento de las funciones de cada
puesto, las lineas formales de capacitacion, el comportamiento y desempefio en
armonia con la mision y vision de la institucion, el ejercicio de la autoridad, el
respeto a los lineamientos dictados por las politicas y principios institucionales,

el cumplimiento de las responsabilidades y atribuciones de cada puesto.

La evaluacion consiste en obtener la informacion necesaria para saber lo
que esta ocurriendo en la organizacién, el procedimiento sugerido es el
siguiente:

a) Determinar el &rea o factor de la organizacion a evaluar. Ver flujograma en
apéndice en donde se sugiere la logistica para enfrentar un problema
organizacional.

(Ejemplo: conocimiento y actitud hacia la vision de la institucion)

b) Elaborar encuesta:

Esta puede ser de caracter general cualitativa, es decir basada en juicios y

apreciaciones o cuantitativa basada en mediciones (Ejemplo de pregunta
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cualitativa: Escriba en sus palabras la misién del centro de capacitacion,
ejemplo de preguntas cuantitativas: Conoce la mision del Centro?, Considera
que la Institucién cumple con su Mision? Ver Encuesta sobre conocimiento

de la mision en apéndice.

c) Efectuar criterio de evaluacion

Dependiendo de cada caso el criterio de evaluacion sera el parametro el cual
servira para medir tanto cualitativamente o cuantitativamente el
posicionamiento no solo del desarrollo organizacional sino también el

funcionamiento de la organizacion

d) Comparar desempefio con los objetivos de la evaluacion

Consiste en comparar lo que efectivamente esta ocurriendo con los objetivos
del desarrollo organizacional, esto permitira determinar el grado de cercania

o alejamiento de los factores que se estan evaluando segun los objetivos.

Adicionalmente el INTECAP efectia en forma periddica y cuando se le
solicita la evaluacion del desempefio del Instructor en el area de la
metodologia de la ensefianza. Este seria otro instrumento para medir y
controlar el desempefio de los instructores. Ver formato de Instrumento de

devaluacion del desempefio utilizado en INTECAP en el apéndice.
5.2 Aplicacion medidas correctivas
Existen diversas decisiones para aplicar medidas correctivas en el

seguimiento que se da a la aplicacién del desarrollo organizacional, un primer

tipo es modificar el funcionamiento de la organizacion, es decir ajustar el
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desemperio del personal por medio de una direccién y control efectiva al area
gque se estd evaluando, el otro tipo consiste en determinar en un
replanteamiento de la propuesta de desarrollo organizacional debido a que
durante su aplicacion se establecié que no se ajustaba a los criterios generales
de la organizacion o habia alternativas mejores que no se determinaron en el

momento.

Sintetizando tenemos dos formas para aplicar las medidas correctivas,

en el proceso del Desarrollo Organizacional:

Ajustar el desempefio del trabajador==» Por medio de control y Direccion
Ajustar propuesta DO ===========» NO se ajustd a los criterios

generales de la organizacion.

Luego esto se vuelve un ciclo de seguimiento y evaluacion del proceso

en busca de una mejora continua como se muestra en la figura.

A

DIAGNOSTICO

A 4

PROPUESTA DESARROLLO
ORGANIZACIONAL

\ 4
EVALUACION

\ 4

Figura No. 2
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5.3 Alternativas para el mejoramiento continuo de la organizacién

5.3.1 Actividades de consultoria

Son actividades realizadas por un consultor externo que ayudan al
personal a percibir, entender y comportarse de acuerdo a los objetivos del

desarrollo organizacional.

5.3.2 Actividades de educacidon y capacitacion

Estas actividades se disefian para mejorar el nivel de conocimiento del
funcionamiento de la organizacion, las funciones de cada puesto, la
interrelacion entre los mismos, o cualquier area que se requiere mejorar. Esta

actividad puede ser individual o grupal.

5.3.3 Actividades de consejo o0 asesoria de la conducta

individual

Son actividades normalmente realizadas por un consultor externo que
ayudan a los miembros de la organizaciébn a visualizar su conducta y la
percepcion de la conducta de los demas para poder mejorar su desempefio

ajustando del mismo a los objetivos de la institucion.
5.3.4 Actividades técnico estructurales
Son actividades que su objetivo es reformular las expectativas de cada

puesto para que éstas sean reales y que una persona normal pueda cumplir

eficientemente con los requerimientos del puesto.
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5.3.5 Formacién de equipos de trabajo

Consiste en planear y motivar al personal para conformar grupos de
trabajo para plantear soluciones a problemas determinados Yy justificar el por

qgué se deben de realizar los cambios.

5.4 Recursos necesarios para implementar el desarrollo

organizacional
Para implementar este plan de desarrollo organizacional de acuerdo al
organigrama y descripcion de puestos propuestos son  necesarios los
siguientes recursos:
a) Recursos Humanos
a.l) Asignar la plaza del Coordinador negociando con INTECAP para
gue sea reconocido como jefe técnico pedagdgico asignado en el

centro vocacional

a.2) Contratar nuevamente el auxiliar de coordinacion para que

desemperie las funciones sugeridas en esta propuesta

a.3) Cuando sea asignado el nuevo Subdirector del Centro inducirlo en

las funciones propuestas para este puesto.

a.4) Negociar nuevamente la plaza de Orientador del Centro con
INTECAP exponiendo las necesidades de orientacion vy
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acompafiamiento en el rendimiento de los estudiantes,

especialmente de los jovenes del internado.

b) Recursos Financieros.

b.1) Por ser del tipo de Organizaciones no gubernamentales la forma
para conseguir el financiamiento para el recurso humano detallado
en el inciso anterior es por medio de ampliar el convenio actual
con INTECAP

b.2) Para la implementacion de la organizacion formal y estrategias
administrativas propuestas en este estudio de tesis no se necesita
otro recurso econdomico sino la voluntad administrativa de la
Direccién del centro con la finalidad de aumentar la eficiencia y
eficacia en el logro de los objetivos de la Mision y razon de ser del

area de capacitacion.
c) Recursos Fisicos

No es necesario ninguna inversion en infraestructura fisica,
mobiliario y equipo ya que el centro vocacional cuenta con lo necesario para

el desarrollo de los eventos de capacitacion y formacién cristiana que no

afectan en ninguna manera esta propuesta de desarrollo organizacional.
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CONCLUSIONES

1. En el area de capacitacién del Centro Vocacional San José€, prevalece una
organizacion informal fundamentada de una manera verbal y empirica; sin
embargo, dado el espiritu y carisma de trabajo de los sacerdotes Misioneros
de la Divina Redencién, se puede afirmar que se realiza una buena labor con

los jovenes participantes de los cursos.

2. El primer paso para conseguir un desarrollo organizacional en el area de
capacitacion, es crear una base de organizacion formal que describa lineas
de autoridad, division del trabajo, canales formales de comunicacion,
principios y politicas institucionales, lo que contribuira a elevar el desempefio

y motivacion del personal.

3. Para mejorar la eficacia y eficiencia de la organizacion en el area de
capacitacion, es necesario optimizar el proceso de seleccion de personal; en
base, a los perfiles de cada uno de los puestos y un adecuado
procedimiento de Reclutamiento y Seleccion de personal.

4. Para mejorar el nivel de motivacion del personal, es necesario programar
actividades que refuercen positivamente a todos los miembros de la
institucion y en especial, aquellos trabajadores que se distinguen por ser
modelos de comportamiento de trabajo, acorde a los principios y politicas

institucionales.
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RECOMENDACIONES

1. Con la finalidad de obtener como resultado jévenes formados y capacitados
conforme a las expectativas de los dirigentes de la institucion, es necesario
realizar un desarrollo organizacional en todos los departamentos, que estan
involucrados directa e indirectamente en el proceso de capacitacion
(personal del internado, cocina, trabajo social, voluntarios), logrando asi que
cada una de las areas, realice efectivamente las tareas que tienen

asignadas.

2. En la medida que todos los miembros de la Institucién, cumplan a cabalidad
con el trabajo asignado, se asegurara en gran medida el nivel de Calidad de

los resultados.

3. Es importante vigilar activamente la motivacion del personal, el trato justo
de acuerdo a las normas y principios institucionales; sin embargo, si se logra
conseguir la confianza y lealtad de trabajador, por medio de las actividades
debidamente programadas, se tendra un trabajador integramente identificado

con la misién de la Institucion.

88



BIBLIOGRAFIA

10.

11.

Antonorsi Blanco, Marcel. Guia Béasica para Reorganizar. Guatemala:
Instituto Nacional de Administracion Publica. (INAP) 1996.

Belanguer, Laurent. El Desarrollo de las Organizaciones. Guatemala:
Instituto Nacional de Administracion Publica (INAP) 1996.

D’Onofrio, Padre Arturo. Padre Arturo su palabra y su obra.
Guatemala: Misioneros de la Divina Redencion 1994.

Felix Brownink, Maribel Guerra, Abel Giron. Perfil de Ilas
organizaciones no gubernamentales en Guatemala.
Guatemala: Foro de Coordinaciones ONG's, de Guatemala. 1998.

Figueroa, Rethelny. La Organizacién del Trabajo como Sistema.
Guatemala: Instituto Nacional de Administracion Publica. (INAP)
1996.

Foro de Coordinaciones de ONG’'s de Guatemala. Memoria Primer
Congreso Nacional de ONG’s de Guatemala. Guatemala: Foro
Permanente de ONG’s y Cooperantes. 1995.

Gitman, Laurence. Fundamentos de Administracién. Tercera Edicion.
México: Editorial Harla. 1996.

INTECAP. Manual de Organizacion de Empresas. Guatemala: Servicio
de Informacion y documentacién Técnica. 1980.

Leal Rodrigruez, Juan Francisco. Planeacion Estratégica y el FODA.
Guatemala: Instituto Nacional de Administracion Publica. (INAP)
1996.

Morales, Bernardo. Métodos y Técnicas para atender el Proceso de
Desarrollo Administrativo.  Guatemala: Instituto Nacional de
Administracion Publica. (INAP) 1996.

Presidencia de la Republica de Guatemala. Manual de Organizacion

de la Administracién Publica. Tercera Edicion. Guatemala: Oficina
Nacional de Servicio Civil. 1995.

89



Centro Técnico Vocacional San José
INTECAP

Encuesta

Instrucciones: Queremos conocer cuanto conoces de los objetivos del
centro Técnico Vocacional San José, favor contesta las siguientes
interrogantes.

a) Enunciar en tus propias palabras la misién del Centro técnico Vocacional
San José

b) Describe en tus propias palabras la visiona del Centro técnico Vocacional
San José

C) Menciona dos principios institucionales o valores de la institucién para
con el trato al estudiante
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Flujograma requisicion de material fungible

no

Inicio

Coordinador de Capacitacion entrega
Formato de requisicidn a Instructores

Instructor elabora lista de requisicion
de materiales para practicas y se lo
entrega al coordinador

Coordinacion de talleres efectua
cotizaciobn Se eligen las dos
cotizaciones de a cuerdo a los criterios
de requisicion de materiales del
INTECAP

Se consulta al instructor sobre la
cantidad de material cotizado

Coordinacién entrega
Requisicibn de Materiales al
Jefe Técnico Pedagdgico del
INTECAP Zona 7

Se espera el tramite burocratico
para la aprobacion final

El INTECAP entrega materiales para
eventos en el Centro Vocacional

Fin
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Flujograma diagndstico de factor organizacional a evaluar

iE Ejemplo: Falta de compromiso con misién y vision de la instituciéon

Inicio

Direccién detecta falta de
compromiso del docente hacia los
principios cristianos que promueve
el centro.

Direccibn planea reunibn vy
establece fecha para pasar
encuesta de conocimiento de la
misién y visiona del centro.

Direccién pasa encuesta a todos
los instructores.

Direccidn revisa respuestas de los
docentes

Direccion establece fecha de
reuniones y depende de el
grado de conocimiento de la
mision y vision de la institucion
de parte de los instructores
establece estrategias para
reafirmarlas.

Fin
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