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Iglesia

Evangélica

Ministerio

Discipulado

GLOSARIO

Congregacion de los fieles cristianos en virtud del bautismo.
La palabra “iglesia” en el NT proviene del gr. kkleusia que,
en general, significa congregacion local de cristianos,
nunca un edificio. Aunque a menudo designamos a estas
congregaciones, colectivamente, como la iglesia
neotestamentaria o la iglesia primitiva, ningun escritor del
NT usa la palabra ekklepysia en esta forma colectiva. Una

ekklepsia era una reunion o asamblea.

Doctrina formada por la fusiébn del culto luterano y el

calvinista.

Para expresar la idea de ministerio sacerdotal o profesional,
el Antiguo Testamento Biblico, normalmente, emplea el
verbo _sOaurat y sus correlativos - LXX leitourgein-
mientras que _ad_apb< -latreuein - se refiere mas bien al

servicio religioso de toda la congregacion o de un individuo.

Accion de hacer discipulos. Un discipulo - del lat.
discipulus, ‘alumno, aprendiz’, que corresponde al gr.
matheuteps, de manthanoy, ‘aprender’ — es, basicamente,

el alumno de un maestro.



Alabanza

Organigrama

Mayordomia

Jesus

Accién de alabar. Alabar es elogiar o celebrar con palabras

a alguien. En la iglesia se alaba a Dios.

Sinopsis 0 esquema de la organizacion de una entidad, de

una empresa o de una tarea.

Accion del mayordomo. En el Antiguo Testamento Biblico
el mayordomo es la persona que esta a cargo de la casa.
En el Nuevo Testamento hay dos palabras que se traducen
mayordomo: epitropos, e. d. la persona a cuyo cuidado u
honor ha sido confiado otro como curador o guardian; y
oikonomos, e. d. administrador, superintendente, de oikos -
“casa” - y memoy - ‘dispensar’ o ‘administrar’. Esta palabra
se usa para describir la funcion de responsabilidad
delegada, como en la parabola de los labradores y en la del

mayordomo infiel.

Para los cristianos es la segunda persona de la Trinidad,
esto significa que es Dios, el cual se hizo hombre para
redimir a la humanidad de sus pecados en la cruz pagando

con su muerte por todos aquellos que crean en El.



RESUMEN

La Iglesia de Cristo Elim Central es una institucion de servicios de apoyo
espiritual, cuyo objetivo principal es hacer discipulos de Jesus y servir a todas

aguellas personas que se acerquen a la misma en busqueda de ayuda.

Para que la institucion pueda proveer esos servicios, adecuadamente, es
necesario que cuente con herramientas administrativas, las cuales se
desarrollan en el proceso de administracion estratégica. Dicho proceso se inicié
con la definicion del rumbo de la institucion con la misién y vision de la misma.
Con la definicion de estos conceptos se logré determinar los valores sobre los
gue descansa la estructura de la institucion, sus politicas administrativas, sus

objetivos y sus metas.

Para definir estrategias se siguié todo un proceso que se originé en un
diagnéstico administrativo, utilizando la matriz FODA. De estos componentes

se origind el disefio, edicion e implementacion de los manuales administrativos.

Con la implementacién de los manuales de organizacion, puestos y
funciones, procedimientos y de personal se completa el ciclo del proceso de
administracion estratégica que permitird a la instituciéon mejorar la calidad de los
servicios que presta a sus miembros y personas que se acerquen buscando

ayuda.
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OBJETIVOS

General

Disefiar e implementar los manuales de organizacién para las areas

administrativas y de servicio en Iglesia de Cristo Elim Central.

Especificos

1. Precisar las funciones asignadas a cada unidad administrativa, para

definir responsabilidades, evitar duplicaciones y detectar omisiones.

2. Determinar la responsabilidad de cada unidad y puesto en relacion

con el resto de la organizacion.

3. Establecer claramente el grado de autoridad y responsabilidad de los

distintos niveles jerarquicos que la componen.

4. Promover el aprovechamiento racional de los recursos humanos,

materiales, financieros y tecnolégicos disponibles.

5. Capacitar al personal designado por la Direccidbn Administrativa
respecto de el uso de los manuales administrativos disefiados.

X1



6. Facilitar el reclutamiento, seleccion, integracién y capacitaciéon del

personal.
7. Disefiar una herramienta de evaluacion del desempefio que facilite al

director administrativo la deteccién de necesidades para poder

desarrollar un programa de capacitacion periédica del personal.

XV



INTRODUCCION

La necesidad de contar con manuales administrativos en las
organizaciones es imperativa, debido a la complejidad de sus estructuras,
volumen de operaciones, recursos que se les asignan, demanda de servicios
por parte de los usuarios, asi como por la adopcién de tecnologia avanzada

para atender en forma adecuada la dinamica organizacional.

Estas circunstancias hacen imprescindible el uso de instrumentos que
apoyen la atencion del que hacer cotidiano, ya que, en ellos se consignan, en
forma ordenada, los elementos fundamentales para contar con una

comunicacioén, coordinacion, direccion y evaluacion administrativas eficientes.

También, se hace necesario que las condiciones de trabajo provean al
recurso humano de un ambiente agradable con una adecuada ventilacion y

niveles de ruido aceptables que no afecten o disminuyan su eficiencia laboral.

El presente trabajo de graduacion se divide en los siguientes capitulos:
en el capitulo 1 se presentan las generalidades de la institucion, su misién y
vision, sus valores, su estructura organizacional y una descripcién general de

los diferentes departamentos y los servicios que cada uno de ellos presta.

XV



El capitulo 2, describe el marco tedrico que sirve de fundamento para

desarrollar las propuestas a implementar.

En el capitulo 3 se describe el diagnéstico administrativo de Iglesia de
Cristo Elim Central con el cual se muestran las necesidades existentes y la
justificacion para la implementacion de un proceso de administracion

estratégica y los manuales administrativos.

Finalmente, el capitulo 4 desarrolla las propuestas a implementar dentro
de la institucion, el proceso de administracion estratégica, los manuales
administrativos en el siguiente orden: manual de organizacion, manual de
puestos y funciones, manual de procedimientos y, por ultimo, el manual de

personal con su correspondiente implementacion.
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1. GENERALIDADES DE LA EMPRESA

Iglesia de Cristo Elim Central es una iglesia Evangélica Pentecostal. Su
propoésito es ayudar a las personas a encontrar una mejor manera de vivir y
desarrollar sus vidas y la de sus familias a través de la experiencia de conocer a
Jesus como Sefior y Salvador. Cuenta con una membresia de 8,000 personas

aproximadamente.

Para ello posee una estructura pastoral compuesta por el pastor general y 4
personas quienes dirigen la iglesia como cuerpo de ancianos. Cada uno de
ellos tiene a su cargo distintas areas pastorales y administrativas. Cuenta con
68 personas que laboran dentro de la estructura pastoral, administrativa y de

servicios.

1.1 Descripcion de la empresa

En el afio 1,962, luego de asistir a una campafia de evangelismo a fondo
en el Gimnasio Olimpico, un prominente médico se convierte a Jesucristo: El

Doctor Othoniel Rios Paredes.

Nacido en el hogar de don Moisés Rios Vasquez y dofia Antolina
Paredes de Rios quienes formaron una pequefia congregacion en el afio 1,962
que se llamo “Elim”. Al principio esta congregacion se reunia en la casa de ellos

situada en la Avenida “La Castellana”, hoy 32. Avenida “B” 26-27 de la zona 1.



Alli se inici6 esta iglesia, con cuatro familias que se empezaron a congregar en

dicho lugar.

Dos afios mas tarde, en el afio 1964, el Doctor Rios recibe el bautismo
del Espiritu Santo con la sefial de hablar en otras lenguas y de alli en adelante
empezO a predicar el evangelio en el Poder del Espiritu Santo, con dones,

sefales y milagros.

Aquella congregacion pequefia iniciada por sus padres, tuvo un
crecimiento vertiginoso a tal extremo que las cuatro familias se convirtieron en
cientos de personas, razén por la cual fue necesaria la construccion de lo que
se conoce como “Antiguo Templo Elim” ubicado en la colonia Kaminal Juyu lo
cual motivé al Doctor Rios a abandonar la practica médica y dedicarse
enteramente a la iglesia creciente en el afio 1,973. El crecimiento explosivo de
esta iglesia paso en poco tiempo de 500 luego a mil y en el afio 1,978 a mas de
3,000 asistentes regulares. Simultaneamente al crecimiento de la congregacion

se utilizaba la radio, particularmente Radio VEA, Voz Evangélica de América.

En el afio 1,979 la Iglesia Elim Central, se traslad6 al “Auditérium Elim”
en la zona 7 (Actualmente zona 3 de Mixco), donde esta ubicada hoy en dia
contando con las instalaciones de colegio Elim, oficinas administrativas, Centro

de Estudios Biblicos Elim (CEBE), parqueo y cafeteria.

El aflo 1,982 es un afo dificil para la Iglesia Elim, debido a que el Doctor
Othoniel Rios es intervenido en una operacion delicada en uno de sus brazos,
situacion que manifiesta en la vida del Doctor Rios la confirmacion de un
ministerio apostélico que provoca un crecimiento de lIglesias filiales y una

explosion en el campo misionero de la Iglesia.



El Doctor Rios, pastor general de Mision Cristiana Elim comienza con la
labor de engendramiento de cientos de ministros diseminados hoy no
solamente en la ciudad de Guatemala, sino en muchos paises de habla hispana
a través de la ensefianza y la revelacion que el Espiritu Santo traia a su vida en

la iluminacién de la palabra de Dios, es decir, la Bibia.

Debido a los fuertes compromisos en cuanto a la predicacion y
ensefianza de la palabra de Dios, el Doctor Rios manifiesta quebrantos muy
fuertes de salud y una garganta muy lastimada, le alejan por completo de la
ensefianza, para luego recuperarse por un tiempo y retornar al pulpito de la

Iglesia que tanto le amaba.

En el afio 1,997 por disposicion del mismo Doctor Rios se ubica al Pastor
Héctor Nufio, hasta ese momento pastor de la Iglesia Elim en Chicago, lllinois
como pastor de Iglesia Elim Central, para tomar cuidado de la congregacion que
por muchos afios el Doctor Rios cuidd. Es en el afio siguiente el 3 de mayo de
1,998 cuando el Sefior llama a Su presencia al Doctor Othoniel Rios Paredes,
pastor y apostol, fundador de Misién Cristiana Elim habiendo cumplido la labor
que su propio padre el también pastor centroamericano Moisés Rios Vasquez,
le delegara momentos antes de fallecer: “... lo que yo no pude hacer, los vas a
hacer ta...” Al referirse al trabajo ministerial que el apdéstol Rios habria de

efectuar.

Es asi como en la actualidad la Iglesia Elim Central es pastoreada por el
hermano Héctor Nufio quien tomé la responsabilidad sobre el pueblo que el

Doctor Rios instruyé por muchos afios.



Las instalaciones se encuentran ubicadas en la 32. Avenida 11-42 zona 3
de Mixco colonia El Rosario, Guatemala, C.A. Tel. PBX (502) 24333333. La
mayor parte de sus oficinas administrativas se remodelaron recientemente y se
ubicaron en el sétano de la iglesia donde se busca que las condiciones de los
puestos de trabajo y la capacitacion sean las adecuadas para un buen

desempernio y eficiencia del recurso humano que alli labora.

1.2 Visién y mision?t

La institucidbn ha establecido su vision y misién, las que se presentan a

continuacion:

a) Vision: “manifestar como iglesia la autoridad del Sefor Jesus en la tierra,
formando discipulos que sean afiadidos a la iglesia, confrontando tinieblas
con la ensefianza de la Biblia y el poder del Espiritu Santo reuniéndonos

como cuerpo a orar y a adorar predicando el evangelio del reino de Dios”.

b) Misién: “id, y haced discipulos a todas las naciones, bautizandolos en el
nombre del Padre, y del Hijo, y del Espiritu Santo; ensefidndoles que
guarden todas las cosas que os he mandado”.

1.3 Valores?

Iglesia de Cristo Elim Central cuenta con 8 valores como elementos clave

gue dan significado a sus acciones y se describen a continuacion:

! Nufio, Héctor, Hermenéus | Valores Congregacionales., p.1,2
2 Nufio, Héctor, Hermenéus | Valores Congregacionales., p.7

4



a) Oracién

b) Relaciéon

c) Espiritu de servicio
d) Ensefanza

e) Nueva Generacion
f) Buena Mayordomia
g) Excelencia

h) Obreros a la mies

Dichos elementos definen como han de trabajar los miembros de la
organizacion, atender los requerimientos de los miembros y no miembros de la
misma que son los clientes de sus servicios, adecuando los recursos y las

capacidades a las necesidades requeridas.

1.4 Estructura organizacional

Actualmente Iglesia de Cristo Elim Central, tiene en el nivel ejecutivo, a la
Junta Directiva y cuerpo de ancianos como gobierno de la institucién. Hay un
anciano principal quien es el pastor general de la Iglesia. Dentro de su
estructura administrativa cuanta con tres gerencias: General, Financiera y
Administrativa. Cada uno de los ancianos estd a cargo de diferentes
departamentos administrativos y de servicios. El organigrama de la estructura
organizacional se presenta en la figura 1. La estructura organizacional es la

siguiente:

a) Junta directiva
b) Pastor general

c) Gobierno de la iglesia como cuerpo de ancianos



d) Coordinador general
d.1) Departamento de alabanza
d.2) Ministerio infantil
d.3) Ministerio generacional
d.3.1) Departamento de preadolescentes
d.3.2) Departamento de adolescentes
d.3.3) Departamento de jovenes
d.4) Departamento de damas
d.5) Departamento de discipulados
e) Coordinador administrativo
e.l) Gerencia administrativa
e.2) Departamento administrativo y de personal.
e.2.1) Recepcién
e.2.2) Libreria y cassettes
e.2.3) Departamento de servicios
e.2.4) Departamento de mantenimiento
e.2.5) Departamento de coémputo
e.3) Gerencia financiera
e.3.1) Contabilidad
e.4) Departamento de sonido y video
e.5) Departamento de eventos especiales
f) Coordinador de misiones
f.1) Confraternidad internacional ministerial
f.2) Mision cristiana Elim
f.3) Presbiterio de Iglesia de Cristo Elim Central
f.4) Casa de restauracion Israel
f.5) Casa Caleb (asilo de ancianos)

f.6) Departamento de evangelismo



f.7) Evangelismo metropolitano
f.8) Evangelismo nacional
g) Coordinador de seminarios y servidores
g.1) Centro de Estudios Biblicos Elim C.E.B.E.
g.2) Departamento de diaconos
g.3) Departamento de diaconisas
g.4) Departamento de obreros
h) Coordinador de servicios para la familia
h.1) Departamento de matrimonios
h.2) Departamento de consejeria y visitacion
h.3) Departamento de ayuno y oracion

h.4) Departamento de visitacion



Figura 1. Organigrama actual de Iglesia de Cristo Elim Central
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1.5 Descripcion general de los diferentes departamentos y los servicios

gue cada uno presta

En la institucidén, actualmente se cuenta con una junta directiva y un cuerpo
de cinco ancianos como gobierno, con un anciano director como pastor general.
Cada uno de los cinco ancianos esta a cargo de departamentos administrativos
y de servicios. Dentro de la estructura administrativa se cuenta con tres

gerencias: general, financiera y administrativa

1.5.1 Junta directiva

Cuenta con cinco miembros y se encarga de cumplir y hacer que se cumplan
las bases constitutivas y resoluciones adoptadas por la asamblea general
ordinaria y extraordinaria, dirige la administracion de la iglesia, dispone todo lo
relativo con la contratacién, funciones y régimen del personal administrativo de
la iglesia. También administra el patrimonio y autoriza los gastos que
implique el funcionamiento de la iglesia, promueve actividades para ampliar los
programas de la entidad y otras que disponga la asamblea general ordinaria y

extraordinaria.

1.5.2 Director General (Pastor general)

Realiza funciones de indole doctrinal asi como las inherentes a su ministerio.
Imparte los oficios de la Iglesia como predicar el evangelio, celebrar
matrimonios religiosos, orar por los enfermos y velar por las almas de los
necesitados, organizar el cuerpo de pastores y obreros manteniendo una
némina actualizada de los mismos con los datos de identificacion personal,

dirigir la Iglesia de Cristo Elim Central en general. = También dirige y supervisa



el cuerpo de ancianos y el gobierno de la iglesia local, autoriza todas las
inversiones de la iglesia asi como el presupuesto general de gastos, planea y
define los objetivos y metas de la iglesia, establece la temética de las

predicaciones de la iglesia.

Supervisa y desarrolla el progreso de las iglesias en el extranjero, evalla y
supervisa el trabajo de los departamentos de alabanza, nifios, preadolescentes,

adolescentes, jovenes, damas y discipulados de la iglesia.

1.5.3 Departamento de alabanza

Atiende al publico en general que desee los servicios del departamento,
coordina con el pastor general la musica que se canta en la iglesia en los
servicios generales, supervisa que en los servicios generales el sonido esté en
condiciones 6ptimas, planifica y organiza los ensayos de musicos y ensayos
generales del departamento asi como los privilegios de musicos, cantores y

directores para los servicios generales de la iglesia.

Ademas, cotiza y coordina la compra de equipo nuevo de sonido, estudio de
grabacion e instrumentos musicales, edicion de audio y video, planifica y
organiza la escuela de musica de la iglesia, graba producciones musicales de la
iglesia en general, administra el estudio de grabacion y apoya a las iglesias que
necesiten organizar seminarios de musica y talleres. Y supervisa los

departamentos de video y sonido de la iglesia.
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1.5.4 Departamento de niflos (Ministerio infantil)

Atiende al publico en general que desee los servicios del departamento,
coordina con el pastor general las actividades especiales, aconseja nifios,
elabora el material para ser impartido en las ensefianzas de escuela dominical y
reuniones de nifios de la iglesia en general, planifica, organiza, coordina y
supervisa los retiros, escuela de vacaciones, dia familiar y distintas actividades

con nifios de la iglesia, en edades comprendidas de cero a doce afios.

1.5.5 Departamento de adolescentes y jovenes

Atiende al publico en general que desee los servicios del departamento,
realiza consejeria a jovenes de 12 afios en adelante, elabora los estudios
biblicos para ser impartidos en las reuniones de la semana, los discipulados,
retiros 0 campamentos, atender semanalmente a los jovenes en sus distintas
reuniones por edades, planificar, organizar, coordinar y supervisar los retiros y

campamentos de jovenes por grupos de edad.

1.5.6 Departamento de damas

Atiende al publico en general que desee los servicios del departamento,
realiza consejeria a mujeres, elabora los estudios biblicos para ser impartidos
en las reuniones de la semana, los discipulados y retiros, elaborar material de
ensefianza para estudios con mujeres de la iglesia, orar por las necesidades de
las mujeres que lo soliciten en la oficina y en los servicios generales de la
iglesia, planifica, organiza, evalla y coordina congresos, seminarios,

convenciones y retiros para mujeres en la iglesia.
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1.5.7 Departamento de discipulados

Atiende al publico en general que desee los servicios del departamento,
elabora los estudios biblicos para ser impartidos en las reuniones de la semana
para los maestros de discipulados, orar por las necesidades de los miembros de
la iglesia que lo soliciten en la oficina y en los servicios generales de la iglesia,
planifica, organiza, evalla y coordina congresos, seminarios, convenciones y

retiros.

También transcribe los temas ensefiados en discipulados para la elaboracién
de material impreso llamados espigandos, visita las coordinaciones y/o
discipulados cuando estan en plena funcidn para supervisar y velar por que se
esté ensefiando de una manera adecuada y evaluar la relacién entre maestro y
discipulos, visitar a los enfermos, orar por las personas que lo soliciten en la
oficina y en los servicios generales de la iglesia y atiende las necesidades de

otras iglesias que requieran maestros de escuela dominical.

1.5.8 Director Administrativo (Gerencia General)

Dirige, evalla y supervisa el area administrativa y financiera de la iglesia,
representa, coordina y preside la junta directiva de la asociacion educativa Elim
(Colegio Elim), administra las ayudas econdmicas para personas necesitadas,
evalla y supervisa el departamento de sonido y video de la iglesia eventos
especiales, libreria, servicios, computo, evalla y supervisa la administracion y el
mantenimiento de las instalaciones externas de la iglesia como Pista Tinco y

Monte Elim.
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Evalla, coordina y autoriza las compras de la iglesia, coordina todos los
servicios que se dan en la iglesia, representa o acompafa al pastor general en
actividades diversas, predica en servicios generales y ora por los enfermos y

los necesitados.

1.5.9 Gerencia administrativa

Supervisa y controla las membresias de los miembros de la iglesia, dirigir y
coordinar el uso de vehiculos de la iglesia, administrar el uso de salones para
actividades de los departamentos de la iglesia, revisa reportes de horas extras
de guardianes, conserjes y mensajeros, programa trabajos de mantenimiento
de instalaciones de la iglesia, registra y controla trabajos de mantenimiento de
vehiculos, entrevista y selecciona a aspirantes a puestos de trabajo, planifica y
supervisa cursos de capacitaciéon del recurso humano, autoriza horas extras,

dirige y coordina al personal de servicios y de seguridad de la iglesia.

Organiza al personal administrativo para apoyar actividades especiales de la
iglesia, supervisa entradas y salidas del personal que labora en la iglesia,
integra y supervisa el recurso humano que labora en la iglesia, realiza el

proceso de induccion y contratacion del personal.

1.5.10 Recepcidn

Atiende diariamente las llamadas telefénicas a la planta de la iglesia, realiza
el servicio de llamadas telefénicas a aquellos departamentos que no cuentan

con una linea directa, atiende al publico en general que se acerca a la iglesia,

programa los turnos extraordinarios de atencién de la planta telefénica en los
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horarios de almuerzo, recibe y entrega la correspondencia que ingresa a la

iglesia y coordina el servicio de mensajeria de la iglesia,

1.5.11 Libreria y cassettes

Vende material impreso, playeras, audio-cassettes y video-cassettes,
controlar el ingreso y administracién de masters de audio, redacta reporte de
ventas semanal para el departamento de contabilidad, revisa el control de
calidad de las grabaciones de audio y video, redacta reporte de ventas mensual
a la Gerencia Financiera, controla el inventario de productos y atiende a los
proveedores.

1.5.12 Departamento de mantenimiento

Organiza y supervisa trabajos de mantenimiento de instalaciones, supervisa
el sistema de agua potable y de drenajes y servicios sanitarios, cotiza y compra
accesorios y materiales necesarios para mantenimiento de instalaciones,
presupuesta trabajos de mantenimiento, supervisa remodelaciones,
mantenimiento de vehiculos, niveles de fosas sépticas, niveles de agua en
tanques de almacenamiento, mantenimiento de las bombas de agua,
instalaciones eléctricas, organiza el montaje de instalaciones utilizadas para

actividades especiales.

1.5.13 Departamento de coOmputo

Revisa la cuenta de correo electrénico de la iglesia, actualiza el software
antivirus, resuelve problemas técnicos de cada departamento en los equipos de

computo, administra la red de computo de la iglesia y la pagina web, instala
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programas de software para los departamentos que lo soliciten, repara equipo
de cdmputo dafiado, coordina el servicio de mantenimiento a los equipos de

computo de los departamentos y actualiza programas de software de la iglesia.

1.5.14 Gerencia financiera

Autoriza la emision de cheques, dirige y coordina la disponibilidad
presupuestaria, supervisa el avance de la ejecucion presupuestaria contra lo
proyectado, elabora los ajustes necesarios en la ejecucién presupuestaria,
audita el cierre mensual contable, redacta informes de ingresos, egresos y
ejecucion presupuestaria para la gerencia general y oficina pastoral, planea y
redacta el presupuesto de ingresos y egresos anualmente, planea, dirige y
controla las actividades mensuales y anuales del departamento financiero-
contable, interpreta y analiza los estados financieros de cierre y el informe
correspondiente y proyecta el estado de flujo de efectivo para cada afo.

1.5.15 Contabilidad

Revisa codificaciones de cheques, cajas chicas y otros gastos, codifica y
revisa todas las facturas para que pasen el tramite de elaboracién de cheques,
elabora cheques para pago de personal y proveedores, calcula el monto de
prestaciones a personal de la iglesia, supervisa la planilla de sueldos y ayudas
economicas, redacta planilla del 1.G.S.S. del personal, controla y coordina las
cuentas de inversion de la iglesia en moneda nacional y extranjera, controla y

coordina el ingreso y egreso de fondos de iglesia.

Controla y archiva los documentos enviados a la S.A.T., actualiza los

movimientos contables en los libros respectivos, controla la disponibilidad de
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fondos para realizar traslados a las diferentes cuentas, concilia las cuentas
bancarias de todas las cuentas, realiza interfaz de los paquetes contables para
presentar el reporte mensual contable, contabiliza los movimientos de fondos,
redacta y presenta declaracion de impuestos, controla los inventarios de los
bienes de la institucion y elabora la planilla respectiva de pagos de los

empleados.

1.5.16 Departamento de sonido y video

Revisa y mantiene en buen estado el equipo de sonido, aparatos, cables y
microfonos, edita las predicaciones del pastor general en audio y video, elabora
listado de privilegios de los servidores para cubrir los distintos servicios de la
iglesia, atiende las necesidades de sonido de los servicios generales,
actividades especiales de cada departamento y de la iglesia en general, cotiza
equipo de sonido, de grabacién de audio y distintos materiales para el
departamento, instala sonido en los salones pequefios de la iglesia para las

distintas actividades de los departamentos que lo soliciten.

Elabora listado de privilegios de los camardgrafos y switcher para filmar en
video las reuniones de domingo en la iglesia, enciende y apaga los televisores
que tiene la iglesia para el circuito cerrado en cada servicio y verifica que la

sefial de video y audio sea la adecuada.

1.5.17 Departamento de eventos especiales

Cotiza y compra los productos que se venden en la tienda y la cafeteria de la
iglesia, atiende a los proveedores de productos que se venden en la cafeteria y

la tienda de la iglesia, coordina con los supervisores de las empresas
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proveedoras de productos de consumo el apoyo que brindan para las
actividades especiales de la iglesia, supervisa los pagos a proveedores de
productos de consumo en tienda y cafeteria de la iglesia.

Ademas, supervisa los inventarios de cristaleria, manteles, mesas, tableros,
hieleras, enfriadores y demas equipo que se utiliza para las distintas actividades
de la iglesia, provee a los departamentos el servicio de cristaleria, manteles,
mesas, tableros, hieleras, enfriadores, comida y bebidas que soliciten para el
desarrollo de sus actividades y reporta al departamento financiero el

movimiento de fondos por ventas en tienda y cafeteria y alquileres varios.

1.5.18 Confraternidad internacional ministerial

Supervisa y atiende las necesidades de las iglesias afines a C.I.M.,
establece la visiobn para el compaferismo y da a conocer la informacion y
consejeria a los pastores como miembros, provee capacitacion en areas
legales, financieras y biblica para los miembros, ofrece el servicio de asesoria
legal para las iglesias y pastores miembros, planifica, organiza y ejecuta retiros
pastorales regionales para atender las necesidades espirituales de sus
miembros, atiende semanalmente a los pastores afiliados en la reunion de

estudio biblico.

1.5.19 Departamento de evangelismo

Atiende al publico en general que desee los servicios del departamento,
supervisa que las actividades evangelisticas que se organizan cuenten con los
recursos necesarios para su buen desarrollo, elabora e imparte los estudios

biblicos para ser impartidos en el discipulado de evangelismo, planifica,
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organiza, coordina y supervisa campafias evangelisticas de la iglesia y otras
iglesias que soliciten apoyo, ora por las personas que lo soliciten en la oficina
del departamento o los dias de servicios generales de la iglesia.

1.5.20 Centro de estudios biblicos Elim C.E.B.E.

Atiende al publico en general que se acerque a la escuela, provee
capacitacion en teologia y ciencias afines a pastores y ayudas pastorales que
se inscriban en sus dos carreras: ayuda ministerial y ministro en teologia y
ciencias cristianas. La escuela cuenta con el aval del ministerio de gobernacién

para poder optar a la personeria juridica de las instituciones religiosas.

1.5.21 Departamento de matrimonios

Atiende al publico en general que desee los servicios del departamento,
verifica el seguimiento a los casos de consejeria matrimonial, planifica los
turnos de servicio mensualmente para las parejas que proveen consejeria
prematrimonial a las parejas que estan por contraer matrimonio, se coordinan
las bodas que se realizan de miembros de la iglesia y el uso de salones, sonido
y alabanza para aquellas parejas que lo soliciten, elabora reporte para el pastor

general y se ora y aconseja a parejas con problemas matrimoniales.
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2. MARCO TEORICO

El presente capitulo contiene aspectos tedricos que sirven de base para
analizar los servicios de la institucion y proponer soluciones con fundamento

técnico.

2.1 Técnica de diagnéstico FODA?

Un diagndstico empresarial, es un medio puesto a disposicion de la direccion
general, que le permite conocer, con claridad la mayoria de los problemas

existentes y le facilita la toma de decisiones para solucionarlos.

FODA es una técnica de evaluacion administrativa, que se utiliza para el
establecimiento del diagnostico de la situacion actual de las instituciones,

empresas, organizaciones, etc.

Se analizan las fortalezas y las debilidades en el d@mbito interno de la
institucion, lo cual permite apreciar mejor la situacion de la institucion y
comenzar a sugerir posibles areas de mejoras y cambios. Lo que se busca es
apoyar las acciones posteriores en las fortalezas y buscar soluciones a las

debilidades para reducirlas.

¥ FUNCEDE, Manual de técnicas de planificacion participativa, p.28-30
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El analisis de oportunidades y amenazas permite apreciar a la organizacion

en su dinamica de relacidn con el ambiente, es decir, en el ambiente externo de

la institucion. En la figura 2 se presenta la matriz FODA.

Figura 2. Esquema de un analisis FODA

FACTORES FORTALEZAS DEBILIDADES
INTERNOS | Aspectos en los que la | Aspectos en los que la
entidad es fuerte. | entidad es debil.
FACTORES (consolidar, vigorizar, | (eliminar o] reducir,
EXTERNOS reafirmar). invertir, modificar)
OPORTUNIDADES
Aprovechar, buscar FO DO
nuevas.
AMENAZAS

Competencia, nuevos

servicios. (reducir, FA DA

adecuar)

Fuente: FUNCEDE-Fundacion Soros Guatemala. Manual técnicas de planificacion

participativa, pagina 32.

Las ventajas y desventajas de la técnica FODA son:

a) Ventajas.

Para la realizacion de un FODA, equivale a tomar una fotografia

de la situacion actual, captando los aspectos internos (fortalezas y debilidades)

con los aspectos externos (oportunidades y amenazas), para agrupar los

aspectos positivos y negativos en forma conjunta, estableciendo estrategias

para mejorar la situacion de la empresa.

20




b) Desventajas. Para la realizacion de un FODA en la empresa, las
desventajas que se consideran necesarias mencionar, es que a menudo se
pasa por alto, que para combinar los factores internos y externos, requieran de
decisiones estratégicas claras, para la obtencion de la informacion, para

sistematizar la seleccién y no confundir los factores.

2.2 Administracion®

La administracion se define como el proceso de disefiar y mantener un
ambiente donde las personas, trabajando en grupos, alcancen con eficiencia
metas seleccionadas. Las herramientas de administraciébn son importantes
para lograr un determinado resultado. A continuacion se presentan: estrategia
organizacional, vision y misién, valores, politicas, objetivos y metas, manuales
administrativos, manual de organizacién, manual de puestos y funciones,

manual de procedimientos y manual de personal.

2.2.1 Estrategia organizacional

La estrategia organizacional se refiere al tipo de modelo organizacional que
adopta cada empresa. Responde preguntas practicas tales como: ¢En qué
medida se debe centralizar o descentralizar la autoridad para la toma de
decisiones? ¢Qué tipos de modelos departamentales son los mas apropiados?
¢Como se deben disefiar los puestos de trabajo? Naturalmente que las
estructuras organizacionales proporcionan el sistema y las relaciones de roles

gue ayudan a las personas a lograr objetivos.

* Pérez Paxtor, Cinthia Lisette. Tesis. Reorganizacion administrativa de la empresa de
telecomunicaciones Cablenet S.A. p.14
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Pueden existir muchas estrategias importantes en el area de los recursos y
las relaciones humanas, referidas a temas tales como las compensaciones,
seleccion, contratacion, capacitacion y evaluacién, asi como a otras areas

especiales como el enriquecimiento del trabajo.

Es muy dificil que las estrategias, en esta area puedan ser independientes;
deben respaldar otras estrategias y esfuerzos importantes. En cualquier area
s6lo se pueden desarrollar estrategias, si se formulan las preguntas correctas,
aungue no se puede elaborar, un conjunto de estrategias para todos los
departamentos, pero en algunas preguntas fundamentales ayudaran, para
descubrir estrategias 6ptimas.

2.2.2 Visién y misién

Visién es una imagen clara de lo que el empresario cree que la empresa o
institucion puede llegar a ser. La vision es el motor que mantiene caminando
aun en momento de dificultad y permite orientar los esfuerzos en todo hacia un

mismo fin.

La mision de una empresa o institucion es la produccion y distribucion de
bienes y servicios.  Por lo tanto, los administradores tienen que considerar los
elementos del entorno que son importantes para su éxito y para aquellos que
puedan resultar afectados por sus acciones ya que son los ingredientes

necesarios para lograr la mision.
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2.2.3 Valores

Valorar algo es darle importancia. Los valores son principios que guian los
deseos, sentimientos y acciones de hombres y mujeres. Un valor es una
creencia sobre la cual la persona actia preferentemente. Los valores son
ideales y permanecen abstractos hasta que se hacen un habito a través de
acciones tomadas a propésito. Conllevan ciertas actitudes hacia aquellas cosas
gue consideramos mas importantes en nuestra vida y determinan las decisiones

que tomamos y las metas que nos proponemos.

Nuestros valores dirigen nuestras vidas y constituyen una guia para nuestro
destino. Esto funciona también para las empresas, organizaciones y la nacion
de la que formamos parte. Es importante concentrarse en lo fundamental de
una organizacion eficiente: a saber, su misién y sus valores, o sea qué

representa y con qué principios va a operar.

Valorar es un proceso de personas. Los valores deben ser como un iman
gue atrae y alinea a las personas. Los que comprometen a todos a alcanzar

metas comunes.

2.2.4 Politicas

Las politicas también son planes en el sentido de que constituyen
declaraciones o0 entendimientos generales que orientan o encauzan el
pensamiento en la toma de decisiones. Las politicas definen un area dentro de
la cual debe tomarse una decision y asegurarse de que la decision sea

congruente con un objetivo y contribuya a su cumplimiento.
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Las politicas ayudan a decidir cuestiones antes de que se conviertan en
problemas, hacen innecesario analizar la misma situacion cada vez que se
presente y unifican otros planes, con lo cual permiten a los gerentes delegar

autoridad y mantener aun asi control sobre lo que hacen sus subordinados.

Las politicas existen comunmente en todos los niveles de la organizacion e
incluyen desde grandes politicas de la compafiia y de los departamentos hasta
politicas menores aplicables a los segmentos mas pequefios de la organizacion.
Como las politicas son guias para la toma de decisiones, de ello se desprende
qgue deben permitir discrecién (margen de libertad). De lo contrario serian

reglas.

La politica es un medio para alentar la discreciéon y la iniciativa, pero dentro
de ciertos limites. El grado de libertad dependera naturalmente de la politica y

reflejara a su vez la posicion y la autoridad en la organizacion.

2.2.5 Objetivos y metas

Son los fines hacia los cuales se dirige una actividad. Representan no sélo
el punto final de la planeacidén sino también el fin hacia el cual se dirigen la

organizacion, integracion de personal, direccion y control.

Aunque los objetivos de la empresa constituyen su plan basico, un
departamento también puede tener sus propios objetivos. Sus metas
contribuyen de modo natural a la consecucion de los objetivos de la empresa,

pero los dos conjuntos de metas pueden ser completamente diferentes.
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Un objetivo es verificable si, en alguna fecha meta en el futuro, una persona
puede ver al pasado con seguridad y determinar si ha logrado ese objetivo o no;
las metas u objetivos pueden ser verificables tanto si se expresan
cuantitativamente (es decir, en nimeros) o como cualitativamente (un programa
con ciertas caracteristicas especificas que habra de ponerse en marcha en una

fecha determinada).

2.3 Manuales administrativos®

Son documentos administrativos que sirven como medios de comunicacion y
coordinacion que permiten registrar y transmitir en forma ordenada y
sisteméatica, informacidon de una organizacion (antecedentes, legislacion,
estructura, objetivos, politicas, sistemas, procedimientos, etc.), asi como las
instrucciones y lineamientos que se consideren necesarios para el mejor

desempeiio de sus tareas.

Una de las estrategias para el desarrollo de un organismo social, lo
constituye la documentacion de sus sistemas y en ese orden se hace evidente
la necesidad de contar con un programa de revision constante sobre los
sistemas, métodos y procedimientos, en la ejecucion operativa, que permita

descubrir, evaluar y corregir desviaciones de los planes originales.
2.3.1 Manual de organizacion
Estos manuales contienen informacion detallada referente a los

antecedentes, legislacion, atribuciones, estructura organica, funciones,

organigramas, niveles jerarquicos, grados de autoridad y responsabilidad, asi

> U.R.L. Folleto. Manuales Administrativos., p.1-7
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como canales de comunicacién y coordinacién de una organizacion. También
incluyen una descripcién de puestos cuando el manual se refiere a una unidad

administrativa en particular.

El manual de organizacion permite dar a conocer o aclarar los objetivos, las
politicas a seguir, la estructura y funciones, las técnicas, métodos y sistemas

para el desarrollo propio de sus funciones.

2.3.2 Manual de puestos y funciones

También llamado manual individual o instructivo de trabajo, precisa la
identificacion, relaciones, funciones y responsabilidades asignadas a los
puestos de una organizacion. ElI manual de puestos no sdélo contiene la

descripcion de las labores sino que explica como deben ejecutarse.

Los beneficios del manual de puestos en la empresa consisten en: control de
actividades, mejoramiento de responsabilidades, informacion de actividades,
guia de trabajo a ejecutar para el recurso humano y el encargado de reclutar

personal en la empresa.

2.3.3 Manual de procedimientos

Constituyen un instrumento técnico que incorpora informacién sobre la
sucesion cronoldgica y secuencial de operaciones concatenadas entre si, que

se constituyen en una unidad para la realizaciéon de una funcion, actividad o

tarea especifica en una organizacion.
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Todo procedimiento puede incluir la determinacion de tiempos de ejecucion,
el uso de recursos materiales y tecnoldgicos, y la aplicacion de métodos de
trabajo y control para obtener el oportuno y eficiente desarrollo de las

operaciones.

Independientemente de servir como un medio de consulta y de acuerdo con
la concepcién moderna de los manuales, también se utiliza como medio de
comunicar oportunamente todos los cambios en las rutinas de trabajo que se

generen con el progreso de las instituciones.

Contar con una descripcion de los procedimientos permite comprender mejor
el desarrollo de las actividades de rutina en todos los niveles jerarquicos, lo que
propicia la disminucién de fallas u omisiones y el incremento de Ila

productividad.

2.3.4 Manual de personal

También conocido como manual de relaciones industriales, de reglas del
empleado o de empleo, estos manuales basicamente incluyen informacion
sobre: prestaciones laborales, servicios que existen en la organizacion y

condiciones de trabajo.

Dentro de las condiciones de trabajo se incluyen: condiciones del puesto y
esfuerzo del puesto de trabajo. En las condiciones del puesto se incluye:
entorno fisico, condiciones ambientales y salud y seguridad. En el esfuerzo del

puesto se incluye: posicion, intensidad, esfuerzo mental y esfuerzo emocional.
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2.4 Condiciones de trabajo®

Tiene que ver con observar la distribucion del espacio, mobiliario existente,
flujo del trabajo, condiciones de ventilacion, temperatura, ruido, iluminacion y
color de las areas que prevalecen, y todos aquellos aspectos que apoyen u

obstaculicen las labores del personal.

La experiencia demuestra concluyentemente que establecimientos que se
mantienen en buenas condiciones de trabajo sobrepasan en produccion a los
gue carecen de ellas. Suele ser considerable el beneficio econdmico obtenido
de la inversion para lograr un buen ambiente y condiciones de trabajo

apropiadas.

Las condiciones de trabajo ideales elevaran las marcas de seguridad,
reduciran el ausentismo y la impuntualidad, elevaran la moral del trabajador y
mejoraran las relaciones publicas, ademas de incrementar la produccion de

bienes o servicios.

2.4.1 Ventilacion’

La ventilacion juega un papel importante en el control de accidentes y de la
fatiga de los trabajadores. Se ha comprobado que gases, vapores, humos,
polvos y toda clase de olores causan fatiga que aminora la eficiencia fisica de
un trabajador, y suele originar tensiones mentales. Los resultados de
laboratorio indican que el efecto deprimente de una mala ventilacion esta

asociado al movimiento del aire y a su temperatura y humedad.

® Franklin, Enrique Benjamin. Organizacién de empresas., p. 50
” Niebel, Benjamin W. Ingenieria Industrial, métodos , tiempos y movimientos., p.101
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Cuando se eleva el grado de humedad, el enfriamiento por medio de la
evaporacion decrece rapidamente, reduciendo la capacidad del organismo para
disipar el calor. Estas condiciones aceleran el ritmo cardiaco, elevan la
temperatura del cuerpo y producen una lenta recuperacion después de las

labores, dando por resultado una fatiga considerable.

Cuando el analista considera la temperatura en el ambiente de trabajo debe

estar consciente de que:

a) La temperatura ambiente es la temperatura experimentada realmente por
una persona en un ambiente dado. Esta temperatura es el resultado del
intercambio de calor por conveccién, conduccion térmica a traves de pisos o
herramientas calientes o frias; intercambio por radiacién en muros, pisos y
plafones y radiacion solar que se transmita o refleje hacia el ocupante de un
recinto a través de areas transparentes en el ambiente de trabajo.

b) La temperatura efectiva es un indice determinado experimentalmente, que
incluye la temperatura, el movimiento del aire y la humedad. El intervalo
normal es desde 18.3° C hasta 22.8° C, con una humedad relativa de 20 a
60%. (ver figura 3).

c) La temperatura operativa es la temperatura del cuerpo de un trabajador. Se
determina por los efectos acumulativos de todas las fuentes y receptores de
calor. Para que un individuo mantenga una temperatura aceptable en la piel
de aproximadamente 32° C, es necesaria una eliminacion de calor
congruente con las necesidades de temperatura operativa. Esto se puede
expresar por: E=M = R + C, (donde E = pérdida de calor por evaporacion;
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ganancia de calor por metabolismo; R = intercambio de calor por

radiacion; C = intercambio de calor por conveccion).

Figura 3. Zona termal confortable.

Figura 9-7

Zona termal confortable. Las combinaciones de temperatura de bulbo
seco v humedad que son confortables para la mayoria de las personas

ue hacen trabajo sedentario o ligero, se muestra en 2l area sombreada

=l diagrama psicoma&trico_. El intervalo de temperaturas de bulbo seco
es de T4 a 28°C (867 a V9 F) =l intervalo de humedades relativas
(indicadas por curvas paralaelas), de 20%% a 8596, siendo 359 a 659 los
walores mas comunes de la zona confortable. En esta grafica la
tempaeratura de  bulbo seco del ambiente (A) esta marcada sobre el ajae
horizontal e indicada por rectas paralelas verticales; la presidn de vapor
de agua (Eg esta sobre el eje wvertical. Las temperaturas de bulbo
hdamedo 7 estan representadas como rectas aralelas con inNnclinacidn
" ativa: cortamn a las lineas de temparatura de bulbo seco v las curvas
e umedad relativa (O) en el diagrama. En la definicidon de la zona
termal confortable, se suponaen Nniveles de cargas de trabajo. velocidad
del aire, calor radiado w Aislamianto de ropa stas supce.icianes E=¥=]
presentan en la esquina superior izquierda del diagrama.
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Si el ambiente es del tipo de calor seco, donde la fuente principal de calor es

radiadora, entonces el problema es fundamentalmente de ganancia de calor, y
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se resuelve, reduciendo la carga térmica. Si el ambiente es de calor himedo, el
problema depende de la pérdida de calor, y su mejor solucion es ventilacion y

deshumidificacion del aire ambiente.

El analista de métodos debe advertir que el ascenso maximo en la
temperatura del cuerpo debe ser de aproximadamente 1°C (o bien, 2°F). Las

condiciones que originen un mayor cambio pueden resultar en fatiga por calor.

Para estimar el tiempo que una persona puede estar expuesta a un cierto
ambiente de calor, es necesario estimar o medir la carga de calor. Las
mediciones se pueden realizar sobre el ambiente y la persona. Cuando se
toman mediciones en la persona se utilizan una o0 mas de tres caracteristicas,

gue son pulso o ritmo cardiaco, consumo de oxigeno y temperatura del cuerpo.

El ritmo cardiaco aumentara ademas por la presencia del calor mientras se
realiza un trabajo particular. La diferencia en el pulso es una medida de la carga
térmica sobre la persona. Una regla general que el analista puede utilizar es
que la carga de calor no debe causar un incremento en el pulso de mas de 15
latidos por minuto. Otro valor de referencia es que la combinacion de la carga
de trabajo y la carga ambiental no debe causar un aumento en el ritmo cardiaco
de mas de 45 latidos por minuto sobre el pulso normal en reposo. Obviamente,
la adaptacion del individuo a determinado ambiente puede ocasionar una gran
diferencia en los efectos de la carga de trabajo y la carga ambiental sobre un

operario.

La medicién del solo consumo de oxigeno no proporciona una estimulaciéon
satisfactoria de la carga de calor. Sin embargo, la relacion normal entre el ritmo

cardiaco y el consumo de oxigeno no se mantendra cuando se efectua trabajo
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en presencia de un exceso de calor, y esta variacion se puede utilizar como

estimacion de la carga térmica.

La temperatura del cuerpo, que en condiciones normales es de
aproximadamente 37.0°C (98.6°F), no debe permitirse que se eleve a 38.0°C
(100.4°F). Si la temperatura del cuerpo subiera hasta este nivel, resultaba un
colapso fisico del trabajador. Las variables que afectan el ambiente y que
interesa medir son la llamada temperatura de bulbo seco, la humedad, la

velocidad de aire y la radiacién térmica de los alrededores inmediatos.

Las temperaturas de bulbo seco generalmente se miden con un termémetro
ordinario de liquido en vidrio. También se pueden utlizar los pares
termoeléctricos, termistores y termometros de resistencia eléctrica. El analista
comprendera que, para obtener resultados fidedignos, el elemento sensible se
debe proteger contra la radiacion de todas las superficies cercanas, que sean

significativamente mas calientes o0 mas frias que el aire circundante.

El instrumento mas comunmente utilizado para determinar la humedad del
aire es probablemente el psicrometro de honda o de cadena. Con este aparato
se hacen girar en el aire simultdineamente un termometro de bulbo seco y uno
de bulbo humedo. El movimiento se interrumpe a intervalos para leer los
termémetros, y se prosigue hasta que se estabilizan las lecturas termomeétricas.

Luego, mediante una tabla, se determina la humedad relativa del aire.

Si el ambiente cuya humedad relativa trata de medirse, esta expuesto a un
calor radiante considerable, se debe utilizar un psicrometro de aspiracion

convenientemente protegido en vez del psicrometro de cadena.
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Un termémetro de esfera (o globo) se emplea para medir la temperatura
media de radiacion. En este instrumento, un termopar, un termistor o un bulbo
termométrico se coloca en el centro de una esfera de cobre hueca de seis
pulgadas de diametro, pintada exterior e interiormente con un acabado negro
mate. Hay que determinar la temperatura y la velocidad del aire alrededor del
globo o esfera para calcular la temperatura media de radiacion, que se puede

obtener por la siguiente ecuacion.

TMRE =1, +ev (. — 1)
Donde:

ThiR = Temperatura media de radiacidn {(“F)
c = Cloeficiencia de convencidn =017, para una esfera de & plg
¥ = Welocidad del are en al inmediacidén de la esfera { pie f min)

fg = Temperatura de la esfera { °F )

£ 3= Temperatura del aire ambiente { °F )

Un periodo de unos 15 a 25 minutos se necesita para que el aire en el

interior de la esfera alcance el equilibrio.

Los anemdmetros térmicos de los tipos de termopar calentado, alambre
incandescente o termOmetro calentado son los mas apropiados para la
medicibn de movimientos de aire con velocidad baja de direccion al azar,

caracteristicos de la mayor parte de los centros de trabajo.

Se ha sugerido un indice que combina los efectos de temperatura, humedad,
calor radiante y movimiento del aire. El indice se puede calcular combinando
temperaturas de bulbo seco con temperaturas de bulbo humedo y temperatura

de globo seco convencional como sigue:
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(TGBH); = 0.7(TBH) + 0.3(TGS)
(TGBH)e = 0.7(TBH) + 02(TGS) + 0.1(TBS)

Dionde:

(TGBH)j = Temperatura en termoémetro de globo-bulbe himedo para interiores

(TGBH)p = Tetmperatura en termémetro de globo-bulbo himeds para exteriores
TBH = Temperatura de bulbo himedo

TGS = Temperatura de globo seco
TBS = Temperatura de bulbo seco

Aunque este indice no ha tenido un extenso empleo en la industria, puede
proporcionar una medida de las condiciones térmicas relacionadas con un
centro de trabajo. Cuando el valor de (TGBH)e alcanza un nivel de 28°C (82°F)
a 29°C (85°F), el Cuerpo de Infanteria de Marina de Estados Unidos iza una
banderola verde, alertando asi al personal a la posible reduccion del rigor de los
ejercicios. Un valor similar en una estacion de trabajo indicaria la necesidad de

mejoramiento.

Otro indice es la temperatura efectiva, que ya se ha definido. Dicha
temperatura se puede estimar mediante un nomograma desarrollado
originalmente por un grupo de investigadores de la American Society of

Heating, Refrigerating and Airconditioning Engineers (ASHRAE) (figura 4).
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Figura 4. Diagrama para determinar la temperatura correspondiente a un
trabajador vestido mediante el uso de temperaturas de bulbo

seco y humedo y velocidad del aire.

Figura 9-8

Diagrama para determinar la temperatura correspondiente
a un trabajador totalmente vestido que efectia trabajo
ligero, con base en mediciones de las temperaturas de
bulbo seco y de bulbo himedo, y de la velocidad de aire.
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Fuente: Niebel, Benjamin W. Ingenieria industrial, métodos, tiempos y movimientos. P.255

PROTECCION CONTRA EL CALOR.

Muchas actividades industriales implican la exposicion a un calor intenso
contra el cual necesita proteccion el trabajador. Ejemplos tipicos son la forja en

caliente de grandes piezas, la atencion de un horno para la produccion de vidrio
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0 acero, y el sangrado de un cubilote en una fundicién. En el caso de obreros
gue intervienen en algunas de estas actividades, un recinto con aire
acondicionado y provisto de ventanas apropiadas proporcionara proteccion y
permitira que se trabaje eficazmente. Por ejemplo, operadores de gruas
elevadas, equipo mecanico y otros, pueden ser alojados en tales cubiculos con

aire acondicionado.

Si un operario necesita estar excepcionalmente cerca de una fuente de calor
radiante, sera indispensable que use equipo de proteccion personal. Se dispone
ahora de trajes con aire acondicionado. Este tipo de indumentaria generalmente
esta aluminizada por la parte exterior para mayor proteccion. La tela es ligera'y

proporciona una envolvente de aire fresco circulante.

En condiciones menos severas de exposicion al calor, seran de utilidad

guantes, vestuario protector y una careta.

EFECTOS DE UNA BAJA TEMPERATURA SOBRE LA ACTUACION. Existen
relativamente pocas posibilidades en las actividades industriales y comerciales
modernas de que el personal laborante trabaje expuesto a ambientes frios
durante periodos prolongados. Las ocupaciones principales que dan lugar a tal
exposicién son trabajos a la intemperie en invierno, como en el ramo de la
construccion o en servicios de policias, o bien, en instalaciones frigorificas y

bodegas refrigeradas, como las que se usan para carnes y otros alimentos.

Las investigaciones han sefialado que la actuacion declina cuando se abate
la temperatura. Un cierto estudio puso de manifiesto una disminucion de
aproximadamente 40% en la actuacion cuando la temperatura descendié desde
-1°C hasta -40°C. Para que un operario conserve el equilibrio térmico en

condiciones de temperatura baja, debe haber una relacién estrecha entre la
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actividad fisica del operario (generacién de calor) y el aislamiento térmico del
cuerpo, proporcionado por la indumentaria de proteccion. La figura 9-8 ilustra
esta relacion. En ella una unidad CLO representa el aislamiento necesario para
mantener comoda a una persona sentada en un ambiente donde la humedad
relativa es 50%, la velocidad de movimiento del aire de 6 m/min (20 pie/min) y la

temperatura ambiental de 21°C (70°F).

2.4.2 Ruido®

Desde el punto de vista del analista practico, ruido es todo sonido no
deseado: Las ondas sonoras se originan por la vibracion de algun objeto, que
establece una sucesién de ondas de compresién y expansion a través del
medio de transporte del sonido (aire, agua, etc.). Asi pues, el sonido se puede
transmitir no solo a través de aire y liquido, sino también a través de cuerpos
sélidos, como las estructuras de las maquinas-herramienta. Se sabe que la
velocidad de las ondas sonoras en el aire es aproximadamente de 340 m/s (1
100 pie/s). En materiales viscoelasticos, como el plomo y la masilla para vidrios
("mastique"), la energia del sonido se disipa rapidamente debido a la friccién

viscosa.

El sonido se puede definir en funcién de la frecuencia, que determina su tono
.y calidad y de la amplitud de las ondas, que determina su intensidad. Las
frecuencias audibles, o perceptibles por el oido humano varian
considerablemente desde aproximadamente 20 hasta 20 000 ciclos por
segundo. La unidad "ciclo por segundo" se denomina ahora comunmente hertz,

abreviado Hz. La ecuacion fundamental de propagacion de las ondas es

® Niebel, Benjamin W. Ingenieria Industrial, métodos , tiempos y movimientos., p.242
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C=AF,

Diande:

Z = E= la velocidad del sonido (en mi=s))
4 =La frecuencia (en Hz)

A = E= la longitud de onda (en metros)

La figura 5 ilustra la relacion entre la frecuencia y la longitud de onda del
sonido en aire a la temperatura ambiente. La intensidad del sonido se puede
medir por medio de un medidor de nivel de sonido o decibelimetro, que expresa
la intensidad en decibels (dB). Cuanto mayor sea la amplitud de las ondas
sonoras, tanto mayor sera la presién de sonido que se registra en la escala de

decibels.

Figura 5. Relaciones entre frecuencia y longitud de onda del sonido en

aire a la temperatura ambiente.

Figura 9-3
Relacion entre frecuencia y longitud de onda del sonido en aire a la
temperatura ambiente.
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Fuente: Niebel, Benjamin W. Ingenieria industrial, métodos, tiempos y movimientos. P.242

Debido al muy grande intervalo (de aproximadamente |07 a 1) de las
intensidades de sonido que se encuentran en el ambiente humano normal, se

ha elegido la escala en decibeles. En efecto, el nivel en decibeles es la razén

38



logaritmica de la intensidad de un sonido considerado a la intensidad del sonido
correspondiente al umbral de audibilidad de una persona joven. Por tanto, el

nivel de sonido Lp en decibeles se expresa por:

Lp=10 logyg PPrms dB
P ref

Dance:;

Prms ='alor medio cuadratico ("root-mean-souare") de la
presion del zonido en microbars (o dinasicm )

Pref =Presidn del sonido correspondiente al umbral de audibiidad de una persona
joven & 1 000 Hz (0.0002 micrabars)

Puesto que los niveles de presion del sonido son cantidades logaritmicas, el
efecto de la coexistencia de dos fuentes sonoras en una localidad requiere que
se ejecute una adicion logaritmica. Conviene utilizar un método gréfico para

efectuar esta operacion. La figura 6 describe el método y da ejemplos de su
aplicacion.
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Figura 6. Diagrama para combinar niveles de sefiales de ruino

correlacionados.

Figura 9-4
Diagrama para combinar niveles de sefales de ruido no correlacionados.

Para sumar niveles, entre a la escala inclinada del diagrama con la "diferencia
numérica entre los dos niveles a sumar”. Siga la linea correspondiente a este
valor hasta su interseccion con la curva, y de ahi pase a la izquierda para leer
la "diferencia numérica entre el el nivel total y el mas alto de los valores
dados™. Sume esta cantidad al nivel mas alto o mayor para determinar el total.
Ejemplo: Combinar 75 dB y 80 dB. La diferencia es 5 dB. La linea inclinada de
5 dB corta a la curva y determina 1.2 dB en la escala vertical. Por tanto, el
valor total es 80 + 1.2 0 81.2 dB.

Para restar niveles, entre al diagrama con la "diferencia numérica entre el
nivel total y el nivel dado mas alto", si este valor es menor que 3 dB. Entre al
diagrama con la "diferencia numeérica entre el nivel total y el nivel dado mas
bajo”, si este valor esta entre 3 y 14 dB. Siga la linea correspondiente hasta su
interseccion con la curva, y luego pase a la izquirda o hacia abajo para leer la
"diferencia nimerica entre el nivel total y el mas alto (o el mas bajo)". Reste
del nivel total este valor para determinar el valor desconocido.

Ejemplo: Restar 81 dB de 90 dB. La diferencia es 9 dB. La vertical
correspondiente a 9 dB corta ala curva y determina 0.6 dB en la escala
vertical. Por tanto, el nivel desconocido es de 90-0.6, o sea, 89.4 dB.

Diferencia numérica entre el nivel total y el mas alto

de los valores dados en decibels

Decibels

Diferencia numérica entre el nivel total y el nivel
dado mas bajo

Fuente: Niebel, Benjamin W. Ingenieria industrial, métodos, tiempos y movimientos. P.243

no

El nivel de sonido con ponderacion (o peso) A utilizado en la figura 7, es la

medida mas ampliamente aceptada del ruido ambiental. La ponderacion A

reconoce que desde los puntos de vista psicolégico y fisiolégico, las frecuencias

bajas (50-500 Hz) son menos molestas y nocivas que los sonidos en el intervalo

de frecuencias critico de 1 000 a 4 000 Hz. Con frecuencias superiores dé 10
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000 Hz, la agudeza auditiva (y, por consiguiente, los efectos del ruido) decae

nuevamente.
Figura 7. Niveles tipicos de sonido en decibeles (dBA)

Figura 9-5
MNiveles tipicos de sonido en decibels (dBA)
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Fuente: Niebel, Benjamin W. Ingenieria industrial, métodos, tiempos y movimientos. P.244

Se dispone de circuitos electronicos apropiados en los medidores de nivel de
sonido para atenuar las frecuencias altas y bajas, de modo que el aparato
pueda indicar lecturas en unidades dB-A directamente en correspondencia con

el efecto sobre el oido humano de tipo medio.

Las probabilidades de dafio al oido que resultaria en sordera "conductiva”,
aumentan a medida que la frecuencia tiende hacia el intervalo de 2 400 a 4 800
Hz. Esta pérdida de audicién es resultado de una pérdida en la flexibilidad
mecanica en el oido medio, de modo que deje de transmitir adecuadamente las
ondas sonoras al oido interno. También, a medida que aumenta el tiempo de

exposicion especialmente donde intervienen intensidades elevadas, finalmente
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se producira una afeccion en el oido. La sordera nerviosa es resultado de dafios
en el oido interno o en el propio nervio auditivo. La sordera conductiva y la
sordera nerviosa son las mas comunes, debido a excesos de exposicion al
ruido, y una de sus causas es el ruido ocupacional o del trabajo. La

susceptibilidad personal a la sordera inducida por ruido varia ampliamente.

En general se puede clasificar el ruido en dos modos: como ruido confuso y
como ruido significativo. El ruido confuso abarca frecuencias que cubren una
gran parte del espectro de sonidos. Este tipo de ruido puede ser continuo o
intermitente. El ruido significativo es informacion distractiva que tendra

influencia en la eficiencia de trabajador.

En situaciones de largo plazo el ruido confuso puede ocasionar sordera, y en
operaciones de dia a dia afecta a la eficiencia del trabajador y no permite una

comunicacion efectiva.

El ruido confuso continuo es tipico de industrias como la industria textil, y de
talleres como los de tornos automaticos, donde el nivel de ruido no se desvia
significativamente de un cierto valor durante todo el dia de trabajo. El ruido
confuso intermitente es caracteristico de un taller de forja de martinete y de un
aserradero. Cuando una persona se expone a ruido que excede el nivel critico
de dafio, el efecto inicial probablemente sera una pérdida de oido temporal, de
la cual se recuperara por completo unas pocas horas después de salir de ese
ambiente de trabajo. Si continuase la exposicion repetida por largo tiempo,
entonces resultaria un dato irreversible en el sentido del oido. Los efectos del
ruido excesivo dependen de la energia acustica total que reciba el oido durante
el periodo de trabajo. Por tanto, reduciendo el tiempo de exposicion al ruido
excesivo durante el turno de trabajo, sera posible disminuir la probabilidad de

una alteracion auditiva permanente.
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Los ruidos confuso y significativo han demostrado ser lo bastante perturbadores
y molestos, para ser causa de bajas de productividad y de incrementos en la
fatiga ocupacional. Se han promulgado leyes federales debidas principalmente
a la posibilidad de dafios permanentes al oido. El Federal Register de Estados
Unidos, en su volumen 34, No. 96 (mayo 20 de 1969), en relacion con la ley
Walsh-Healy (Occupational Safety and Health Act, OSHA) acerca de la

exposicion al ruido ocupacional, proporciona los datos de la tabla

Tabla I. Exposiciones permisibles al ruido

Tabla 97
Exposiciones permisibles al ruido
Dearacion por oia MNivel de sonido
{fFroras) (e A}
o . 90
BB fsrm sttt e s 92
e e e 95
e e o L ot L e S L 97
S R S R 100
s T T T R 102
T 105
. 110
025 omenos ..., 115

Fuente: Niebel, Benjamin W. Ingenieria industrial, métodos, tiempos y movimientos. P.245

La ley (50-204.10, exposicion al ruido ocupacional) expresa:

Se proporcionara proteccion contra los efectos de exposicién de ruido cuando
los niveles de sonido excedan a los indicados en la Figura XVIII, medidos en la
escala A de un medidor estandar de nivel de sonido a respuesta lenta. Cuando
los niveles de ruido se determinan por analisis de bandas de octava, el nivel de

sonido equivalente ponderado segun A se puede determinar como sigue:
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Figura 8. Grafica para determinar el nivel de sonido equivalente

ponderado.
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Fuente: Niebel, Benjamin W. Ingenieria industrial, métodos, tiempos y movimientos. P.246

En la actualidad la OSHA exige un programa obligatorio de conservacion del
oido, incluyendo el monitoreo de la exposicion, pruebas audiométricas y
entrenamiento para todos los trabajadores que tienen exposicién al ruido
ocupacional, igual o mayor que el promedio ponderado a 8 horas, de 85 dB.
Aunque el nivel de ruido abajo de 85 dB aparentemente no causa-sordera,
contribuye a la distraccién y a la molestia, resultando una deficiente ejecucién
del trabajo. Por ejemplo, los ruidos normales de una oficina, aunque no son

altos, pueden dificultar la concentracién y originar una baja productividad en el
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disefio y otros trabajos creativos. También la efectividad de las comunicaciones
por teléfono o frente a frente puede ser considerablemente afectada por ruidos

a niveles menores que 85 dB.

El control del nivel de ruido en el oido se puede lograr de tres maneras. La
mejor, y generalmente la mas dificil, es reducir el nivel de ruido en su origen.
Seria muy dificil modificar equipos como martillos neumaticos, prensas de forja
de vapor, martinetes y maquinas para labrado de madera, de modo que la
eficiencia del equipo no se altere y el nivel de ruido quede dentro de un intervalo
tolerable. Sin embargo, en algunos casos es posible utilizar equipos de
operacion mas silenciosa en vez de aparatos o maquinas que operan a un nivel
de ruido elevado. Por ejemplo, una remachadora hidraulica podria sustituir a
una remachadora neumatica, una maquina impulsada eléctricamente podria
reemplazar a una operada con vapor y un barril con revestimiento de

elastomero podria sustituir a uno no revestido.

Si el ruido no se puede controlar en su origen, entonces se debe investigar la
posibilidad de aislar acusticamente el equipo responsable del ruido. ElI que
proviene de una maquina se puede controlar encerrando toda o una gran parte
de la instalaciéon de trabajo en un recinto aislado. Esto se ha realizado con
frecuencia en relacibn con prensas mecanicas provistas de alimentacion
automética. El ruido ambiente se puede reducir a menudo aislando la fuente de
ruido de la estructura, eliminando por consiguiente el efecto de resonancia. Esto
se logra montando el equipo ruidoso sobre un elastdmero del tipo de corte o

cizalleo, amortiguando asi la propagacion del ruido.

En casos donde el encierro de una maquina 0 equipo no impediria la
operacion y la accesibilidad, el analista debe seguir los siguientes pasos para

obtener el disefio mas satisfactorio de un recinto:
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1. Establecer claramente las metas de disefio y determinar el funcionamiento
acustico que se requiere de tal recinto. El analista debe establecer el criterio de
octavas a un metro (3 pies) de distancia de las superficies principales de la

maquina.

2. Realizar mediciones de los niveles de ruido de octavas del equipo a alojar en

las localizaciones recomendadas en el paso 1.

3. Determinar la acumulacién de ruido y luego el ruido neto cuando se estan

utilizando instalaciones de trabajo multiples (véase la figura 7).

4. Determinar la atenuacion espectral requerida de cada recinto. Esta es la
diferencia entre los criterios de disefio determinados en el paso 1 y el nivel de

ruido neto determinado en el paso 3.

5. Seleccionar los paneles acusticos y la configuracion de paredes
correspondientes al recinto. La tabla Ill proporciona diversos materiales que son
muy usados para recintos relativamente pequefios. Se sugiere la aplicacion de
un material amortiguador viscoelastico si se utiliza alguno de estos materiales
(con excepcion del plomo). Este puede proporcionar una atenuacion adicional
de 3a5dB.
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Tabla Il. Reduccién de ruido en bandas de octava correspondiente a
materiales de una sola capa utilizados comUnmente para

recintos

Tahla 98
Reduccidn de ruido en bandas de octava correspondiente a materiales
de una sola capa utilizados comidnmente para recintos.

Frecuencia central
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2
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Fuente: Niebel, Benjamin W. Ingenieria industrial, métodos, tiempos y movimientos. P.248

Si el ruido no se puede reducir en su origen y si la fuente de ruidos no se
puede aislar acusticamente, entonces podra emplearse la absorcion acustica
con ventaja. El objeto de instalar materiales acusticos en paredes, techos
interiores y pisos es reducir la reverberacion. La figura 9 ilustra la reduccion de

ruido tipicamente posible mediante acondicionamiento acustico.
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Figura 9. Espectro del ruido antes y después del acondicionamiento
acustico.

Figura 9-6
Espectro del ruido antes y despuées deal acondicionamiento acustico.
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Fuente: Niebel, Benjamin W. Ingenieria industrial, métodos, tiempos y movimientos. P.248

Finalmente, el personal en el area puede portar equipo de proteccion
personal, aunque en la mayor parte de los casos algunos reglamentos (la
OSHA, por ejemplo) aceptaran esto s6lo como una solucion temporal. El equipo
de proteccion personal comprende diversos tipos de tapaoidos (o tapones para
oido), algunos de los cuales son capaces de atenuar ruidos en todas las
frecuencias hasta niveles depresion de sonido de 110 dB o mayores. También
es posible emplear orejeras que atenuaran ruidos hasta de 125 dB arriba de

600 Hz. y hasta 115 dB abajo de esta frecuencia.
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3. ANALISIS DE LA SITUACION ACTUAL DE LA EMPRESA

Para definir propuestas a implementar, que mejoren la administracion de la
Iglesia de Cristo Elim Central, es necesario realizar un andlisis de la
organizacion en el area administrativa y de servicios que permita identificar los
puntos débiles y que representan la justificacion para la resolucion del

problema.

3.1 Andlisis de la organizacion

Con el diagnéstico se pretende analizar las areas de interés administrativo
de toda la organizacion:
e Legislacion
e Estructura organica
e Mision, vision y valores

e Politicas, objetivos y metas

3.1.1 Legislacion

Para su constitucion como una entidad religiosa no lucrativa, la Iglesia de

Cristo Elim Central esta fundamentada sobre la siguiente legislacion:

a) Constitucion Politica de la Republica de Guatemala
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Articulo 36. Libertad de religion.
Articulo 37. Personalidad juridica de las iglesias.
b) Codigo Civil de la Republica de Guatemala

Libro primero, Capitulo II, decreto ley 106, articulos 15 al 41.
c) Acta de constitucion de iglesia de Cristo Elim central
d) Reglamento interno de trabajo
Aprobado con base en el articulo 59 del cédigo de trabajo y preceptuado en el
acuerdo gubernativo No. 444-95.
3.1.2 Estructura orgénica
Para el andlisis de la estructura organizativa de la Iglesia de Cristo Elim

Central se tomaron en consideracion tres aspectos generales, los cuales se

muestran en la siguiente tabla:
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Tabla lll. Analisis de la estructura organizativa

Aspecto a

analizar

Diagnostico

Tipo de estructura

Tipo de organizacion lineal, se tiene definidas algunas
lineas de autoridad, que va desde el pastor general con un
cuerpo de ancianos gobernantes con sus respectivos
departamentos del area administrativa y de servicios a los
coordinadores de cada uno de ellos con sus subalternos.

Es una estructura de tipo formal reconocida por los

trabajadores que forman parte de la organizacion.

Tipo de proceso

El tipo de proceso es por delegacion, el pastor como
Director General transfiere una o mas funciones a cada
anciano gobernante en forma verbal y estos a su vez
transfieren una o mas funciones a los jefes de los
departamentos a su cargo de la misma manera y éstos a
los demas trabajadores sin que exista ninguna
documentacion de las mismas.

Esto genera atrasos en la realizacion de las tareas y
duplicidad de funciones entre algunos departamentos.
También genera problemas en el proceso de reclutamiento
y seleccion de personal ya que no existe una descripcion

ni especificacion de puestos documentada.

Organigrama

La diagramacion es del tipo piramidal vertical, con

autoridad en linea.

FUENTE: Iglesia de Cristo Elim Central, Diagndstico Administrativo, Abril 2,004
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3.1.3 Misidn, vision y valores

Se cuenta con una declaracion de mision escrita en la Biblia en el
evangelio de Mateo capitulo 28 y versiculos 18 al 20 “Y acercandose Jesus, les
hablo, diciendo: Toda potestad me ha sido dada en el cielo y sobre la tierra, id,
pues y discipulad a todas las gentes, bautizandolos en el nombre del Padre, y
del Hijo, y del Espiritu Santo; ensefiandoles a guardar todas las cosas que o0s
mandé; y he aqui que Yo estoy con vosotros todos los dias, hasta el fin de los

siglos”.?

Se ha estado estructurando la declaracion de vision desde el afio 2001.
En el afio 2003 se estableci6 el propdsito de la Iglesia Elim Central aunque no
se ha difundido lo suficiente dentro del personal que labora en la misma. Esto
hace que no se conozca por todo el personal y no se logren las metas

propuestas.®

En cuanto a los valores si se tienen bien definidos y se han transmitido a
todo el personal a través de ensefianzas congregacionales ya que estan
basados en la Biblia.

3.1.4 Politicas, objetivos y metas

No se tienen definidas politicas especificas para el logro de metas y

resultados que la organizacion espera alcanzar. Hay algunas directrices dadas

® Biblia version Reina Valera revision de 1960. Evangelio seglin San Mateo 28:18., p.911
19 Nufio, Héctor. Hermeéus I, Valores Congregacionales., p.1-7
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por el pastor general y cuerpo de ancianos pero no estan documentadas sino
gue se transmiten a los coordinadores de departamento por medio de reuniones

y enseflanzas biblicas.

No se tienen objetivos y metas claramente definidos ni documentados

que faciliten al recurso humano conocer el rumbo de toda la organizacion.

3.2 Andlisis de puestos

Se disefid un cuestionario que cada trabajador debia de llenar (ver
anexo) que incluia informacion general del puesto, tareas diarias, semanales,
mensuales o eventuales que cada trabajador realiza, las responsabilidades de
cada trabajador en cuanto a mobiliario y equipo a cargo asi como las relaciones

de trabajo con otros puestos o departamentos.

También incluye un analisis de las condiciones del puesto en cuanto a su
entorno fisico, condiciones ambientales y salud y seguridad. Otro aspecto a
analizar fue el esfuerzo que cada trabajador realiza, para ello se evalué la
posicion de trabajo, la intensidad, el tipo de esfuerzo mental y emocional a que

cada trabajador esta sometido.

Finalmente se incluye una evaluacion del nivel académico y experiencia
de cada trabajador. Para lograr la participacion de todos los trabajadores del
area administrativa y de servicios hubo una etapa de sensibilizacion de los
mismos que incluyé una circular de parte de la gerencia administrativa que
explicaba el motivo de la evaluacion asi como una entrevista con cada

empleado donde se les explico las ventajas de colaborar con este estudio.
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Cada empleado llen6 el cuestionario y posteriormente se realizd una
entrevista con el coordinador de cada departamento del area administrativa y de
servicios para verificar toda la informacion. Posteriormente se procedié a
clasificar la informacion y fue asi como se detectaron las debilidades mostradas

en el presente analisis.

No se cuenta con una descripcidén ni especificacibn documentada de los
puestos y las funciones de cada empleado. Esto origina dificultades en el
proceso de reclutamiento, seleccion, contratacion e induccién del personal.
También provoca problemas para desarrollar un programa de capacitacion del
personal puesto que no se tienen claramente definidas las tareas de cada
trabajador y por consiguiente resulta dificil realizar una evaluacion del

desempefio que identifique las necesidades de capacitacion

3.3 Andlisis de procedimientos

Debido a la naturaleza de la institucion existe una gran variedad de
procedimientos que cada area y departamento realiza para poder realizar sus
labores. Se observé que solamente el departamento de matrimonios tiene
alguna documentacion de los procedimientos que se realizan. Esto provoca
retrasos en la ejecucion del trabajo cuando el trabajador por se ausenta uno o
varios dias de sus labores porgue no existe un registro de como realiza su

trabajo.

3.3.1 Area administrativa

Se cuenta con una gran cantidad de procedimientos en los

departamentos administrativo y de mantenimiento. Se escogieron aquellos que
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son mMAas repetitivos y que por su importancia generan mayores atrasos en
funcién de tiempo de ejecucion cuando la persona responsable se ausenta de

sus labores.

3.3.1.1 Departamento administrativo

Se analizaron los siguientes procedimientos: elaboracion de constancias
y actualizaciones de membresias, autorizacion de horas extras, planificacion y

coordinacion de vacaciones del personal y la emisién de certificados de trabajo.

A. Elaborar constancias y actualizaciones de membresia de la iglesia.

Existe un procedimiento no documentado para elaborar las constancias
de membresias. Las membresias recién se estan digitalizando ya que
anteriormente existian unas fichas de cartulina con fotografias pegadas con los
datos escritos a maquina de escribir. Se cuenta con un equipo de computo y el

programa para poderlo hacer de forma digital.

En cuanto a las actualizaciones es un poco mas tardado pues hay que
buscar en unos ficheros las membresias y cuentan con aproximadamente
12,000 tarjetas. Este proceso se ha vuelto lento pero necesario para poder
llegar a actualizar totalmente la membresia de la iglesia e ingresarla al

programa para poder acceder a los datos de forma digital.
Al procedimiento anterior no contaba con una revision del Gerente

administrativo. No se emitian constancias de membresia sino una carta donde

hacia constar que la persona era miembro de la institucion. Actualmente el

55



programa con que se cuenta puede emitir una constancia rapidamente con lo

gue se ahorra el tiempo de elaboracion de la carta.

B. Autorizar reportes de horas extras, guardianes, conserjes Yy

mensajeros.

No hay un procedimiento documentado de autorizacion de horas extras.
El procedimiento actual no cuenta con una supervision del trabajo realizado que
justifique el cobro de horas extras. Esto provoca retrasos en la elaboracién de
los trabajos por parte del personal de mantenimiento y un pago mayor de

salario extraordinario por parte de la institucion.

C. Planificar, coordinar y comunicar las vacaciones del recurso humano

de lainstitucioén:

No se cuenta con un procedimiento documentado. Se dan dias de mas de
vacaciones pues no se tiene un control adecuado de los dias que el empleado
pide algun permiso a cuenta de vacaciones. Existe falta de comunicacion entre
el empleado, la gerencia administrativa y los coordinadores de departamento

sobre las fechas en que el empleado deberia gozar de sus vacaciones.
D. Emitir certificados de trabajo para el personal de la institucion:

No se cuenta con un procedimiento documentado. No existen politicas para
la emision de los certificados de trabajo por lo que los empleados los solicitan

con muy poco tiempo de anticipacion, esto genera retrasos en la emision de los

mismos y una sobrecarga de trabajo para el asistente administrativo.

56



3.3.1.2 Departamento de mantenimiento

Se analizé el procedimiento de programar trabajos de reparacion de
instalaciones porque muchos trabajos se atrasan debido a una mala
programacion de los mismos lo que incrementa los costos de mano de obra
debido a las horas extras que deben pagarse a los empleados para agilizar el
trabajo.

A. Programar trabajos de reparacion de instalaciones de la iglesia:

No se cuenta con un procedimiento documentado. No se tiene una
programacion adecuada de los trabajos de reparacion y mantenimiento de las
instalaciones de la institucion. No existen politicas para poder priorizar el
trabajo. Esto provoca retrasos en las reparaciones y el pago de salario

extraordinario.

3.3.2 Area de Servicios

Esta area estd compuesta por los departamentos de matrimonios,
computo, eventos espaciales, jovenes, evangelismo, alabanza, discipulados,
nifos y la confraternidad internacional ministerial. Se analizaron los
procedimientos mas criticos para cada departamento, es decir, aguellos que por
su importancia de ejecucién por la periodicidad con que se realizan generan

atrasos.

Otro de los problemas que se detectaron con el andlisis de los

procedimientos es que no existe una normalizacion de los mismos debido a que
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no se encuentran documentados y al haber cambios o rotacién de empleados

se realizan como cada quien crea conveniente hacerlos.

3.3.2.1 Departamento de matrimonios

Se analiz6 el procedimiento de programacion de consejeria
prematrimonial ya que es la base para atender a las parejas que se acercan

solicitando dicho servicio.

A. Consejeria prematrimonial:

No se cuenta con un procedimiento documentado. Si hay un control de las
parejas que deciden tomar el programa de consejeria prematrimonial. Se
cuenta con los formularios adecuados para el seguimiento de las parejas. El
problema radica en que no se encuentra normalizado por carecer de
documentacion. Ha habido algunos retrasos cuando la persona responsable de
dar el seguimiento no se encuentra y las personas que la suplen desconocen el

procedimiento.

3.3.2.2 Departamento de cOmputo

Se analiz6 el procedimiento de brindar un soporte técnico al personal ya que
es el trabajo mas critico y se ha hecho desordenadamente. Es importante
sefalar que este puesto tiene una alta rotacion dentro de la organizacion. Los
empleados en este puesto han durado muy poco tiempo. Esto sumado a que
no existe una documentacion crea dificultades en la induccién y capacitacion de

nuevos empleados.
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A. Soporte técnico al personal:

No se cuenta con un procedimiento de soporte técnico al personal. Se
atiende al personal conforme llaman a la oficina y no existe ninguna politica ni
formularios ni registros del mantenimiento del equipo de computo. Esto provoca
retrasos en la atencion al personal, retrasos en el mantenimiento preventivo de
los equipos de computo, una mala programacion de los trabajos de reparacion
en equipos y retrasos en las entregas al enviar los equipos a terceros para su

reparacion.

3.3.2.3 Departamento de eventos especiales

Se analiz6 el procedimiento de atencion al publico ya que constituye la
naturaleza misma o razon de ser del departamento y es una actividad critica no
solo para el departamento sino para la institucion ya que es el departamento
responsable de atender a los proveedores de insumos y servicios relacionados
con la comida que se vende en la cafeteria y tienda de la institucion.

A. Atencion al publico:

No se cuenta con un procedimiento adecuado para atender al publico. Este
departamento es muy importante porque provee a los diferentes departamentos
de la institucion de apoyo para el desarrollo de actividades. Proveen los
servicios de mesas, sillas, manteles, cristaleria y son el enlace con proveedores
de bebidas y comidas de la institucion. No existen politicas para poder proveer

este servicio generando malestar entre los coordinadores de otros
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departamentos cuando solicitan el apoyo y no se les puede atender
rapidamente.

3.3.2.4 Departamento de jovenes

Se analiz6 el procedimiento de planificacion, organizacion y supervision de
retiros y campamentos por ser las actividades mas criticas del afio en el
departamento. Se realiza de 3 a 4 veces al afio pero involucran una gran

cantidad de trabajo previo y posterior a cada actividad.

A. Planificar, organizar, coordinar y supervisar retiros y campamentos de

jovenes:

No se cuenta con un procedimiento documentado. Todo el proceso se hace
sin seguir un procedimiento que se encuentre debidamente normalizado. Esto
provoca retrasos en la planificacion y organizacion e impide que se tenga un
seguimiento adecuado de todos los pasos a seguir generando situaciones de
urgencia que generan una sobrecarga de trabajo en los dias previos a los
eventos y que cada afo se tengan que estar realizando cambios en la forma de

realizar el trabajo.
3.3.2.5 Departamento de Evangelismo
Se analizo el procedimiento de planificacion, organizacion y supervision de
campafas evangelisticas por ser las actividades mas criticas del afio en el

departamento. Se realiza de 5 a 10 veces al afio durante la época de verano
pero involucran una gran cantidad de trabajo previo y posterior a cada actividad.

60



A. Planificar, organizar, coordinar y supervisar campafas evangelisticas

de laiglesiay otras iglesias que soliciten apoyo:

No se cuenta con un procedimiento documentado. Todo el proceso se hace
sin seguir un procedimiento. Resulta un tanto dificil normalizarlo debido a que
cada actividad tiene muchas variables a controlar y hay bastante variacion. Esto
provoca retrasos en la planificacion y organizacion e impide que se tenga un
seguimiento adecuado de todos los pasos generando retraso en el inicio de las
mismas. Esto provoca costos extras por los alquileres de equipo y mobiliario

que deben extenderse mas alla del tiempo previsto.

3.3.2.6 Departamento de alabanza (musica)

Se analizo el procedimiento de cotizar y comprar equipo nuevo por ser
actividades mas criticas en funcion del costo que representan para la institucion

dichos equipos. Se realiza algunas veces al afio.

A. Cotizar y comprar equipo nuevo de sonido, video, estudio de grabacion

e instrumentos musicales:

No se cuenta con un procedimiento documentado. Esto genera que el
procedimiento no se encuentre normalizado generando cambios innecesarios
cada vez que se realiza una compra. Esto provoca retrasos u omisiones en las
compras de insumos generando con ello costos adicionales para la institucion
debido a que en algunas ocasiones se han quedado sin cuerdas o parches para

los instrumentos musicales debiendo de comprarse mas caros por la urgencia.
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3.3.2.7 Departamento de discipulados

Se analizé el procedimiento de atencion al publico ya que constituye la
naturaleza misma o razén de ser del departamento y es una actividad que se

realiza diariamente.

A. Atencion al publico:

No se cuenta con un procedimiento adecuado para atender al publico. Este
departamento es muy importante porque provee a los diferentes departamentos
de la institucion y personas en general de apoyo para el desarrollo de estudios

biblicos. Esto provoca tiempos de espera innecesarios para ser atendidos.

3.3.2.8 Departamento de nifios

Se analiz6é el procedimiento de elaboracion de material didactico ya que
constituye una buena parte del trabajo diario del departamento y es una
actividad critica que no debe retrasarse por sus implicaciones en la
programacion de ensefianza y los costos que representa para la institucion.
Cada semana se debe elaborar y reproducir nuevo material didactico para las
ensefanzas de las diferentes edades que constituyen el ministerio infantil de la

institucion.
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A. Elaboracién de material didactico:

Si existe un procedimiento para elaborar el material didactico pero no esta
documentado. EIl problema radica en que algunos miembros del personal que
labora en el departamento desconocen dicho procedimiento y a veces surgen
atrasos mientras las personas que no lo conocen son entrenadas para

desarrollar algunos pasos del mismo.

3.3.2.9 Departamento de confraternidad internacional
ministerial (C.I.M.)

Se analiz6 el procedimiento de capacitacion musical a iglesias ya que los
pastores que solicitan apoyo en esta area tienen que esperar bastante tiempo
para que se les pueda atender debido a que no se tiene un procedimiento
definido para poder brindar un buen servicio.

A. Capacitacion musical aiglesias:

No se cuenta con un procedimiento adecuado para atender a las iglesias
que soliciten apoyo. Este departamento es muy importante porque provee a las
diferentes iglesias afiliadas a la confraternidad de apoyo en distintas areas
como la formacién de musicos. Existen también limitaciones de personal ya
que es solamente una persona la que se delega para impartir estas

capacitaciones. El tiempo de espera es largo debido a estas razones.
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3.4 Analisis del personal

No existe una documentacion ni normalizacion  del proceso de
reclutamiento y seleccion de personal. EIl proceso de seleccion carece de
pruebas objetivas y solo se realiza un analisis de curriculas, entrevistas y una
evaluacion subjetiva de los aspirantes a nuevos puestos. Tampoco se cuenta
con una solicitud de empleo que pueda orientar a la persona responsable para

poder realizar las entrevistas y verificar los datos de la misma.

El proceso de induccion no se encuentra documentado y solamente el
director administrativo es el que lo realiza. Dicho proceso se retrasa cuando el
director administrativo no puede dedicar mucho tiempo al nuevo empleado. No
existe un programa de capacitacion debido a que no se realiza una evaluaciéon
del desempefio que pueda indicar las necesidades de capacitacion de los
empleados.

3.4.1 Analisis del reglamento interno de trabajo:

Existe un reglamento interno de trabajo el cual por algin periodo de tiempo
fue colocado en un lugar visible a todo el personal. ElI documento como tal si
existe pero no se ha repartido a todo el personal. Dicho documento fue
revisado y autorizado por la Inspeccion General de Trabajo en el mes de
Septiembre del afio 2,002. Fue repartido en Agosto del 2003 pero desde esa
fecha no se ha entregado a los nuevos empleados. Consta de 54 articulos

repartidos en 16 capitulos. Su contenido puede verse en el siguiente cuadro
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Tabla IV. Contenido del reglamento interno de trabajo

Capitulo I.  Disposiciones generales.
Capitulo Il.  Condiciones de ingreso.
Capitulo Ill. Categorias de trabajo, tipos de salarios y formas de pago.

Capitulo IV. Jornada de trabajo.

Capitulo V. Pago de salarios.

Capitulo VI. Licencias, descansos, asuetos, vacaciones, aguinaldo vy
bonificaciones.

Capitulo VII. Peticionesy reclamos.

Capitulo VIII. Obligaciones de los trabajadores.

Capitulo IX. Obligaciones de la empresa.

Capitulo X. Obligaciones y atribuciones especiales de los trabajadores.
Capitulo XI. Prohibiciones de los trabajadores.

Capitulo XlI. Prohibiciones al patrono

Capitulo XIll. Medidas de seguridad e higiene en el trabajo.

Capitulo XIV. Medidas disciplinarias.

Capitulo XV. Terminacion del contrato de trabajo por voluntad del trabajador.

Capitulo XVI. Disposiciones finales

Fuente: Reglamento interior de trabajo. Iglesia de Cristo Elim Central. Autorizado por la
inspeccién general de trabajo. Septiembre 2,002.

3.4.2 Andlisis de condiciones de trabajo
Los trabajadores cuentan con oficinas bien iluminadas, mobiliario y
equipos adecuados para desempefiar su trabajo. La mayoria de oficinas estan

ubicadas en el sétano del edificio el cual se mantiene a una temperatura

adecuada para realizar las labores. Las oficinas pastorales y el &rea financiera
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se encuentran ubicadas en el segundo nivel del edificio y cuentan con buena

iluminacion y aire acondicionado.

La institucion cuenta con buenos servicios sanitarios que incluyen
duchas con agua caliente para que los empleados puedan utilizarlos. Cuenta
también con un comedor equipado con refrigeradora, dos hornos microondas,
mesas y sillas adecuadas para que el personal pueda preparar e ingerir sus
alimentos en el horario establecido. Cuanta también con varias estaciones
donde los empleados y personas que asisten al edificio para solicitar algun
servicio puedan tomar agua purificada. También se cuenta con areas de
espera debidamente equipadas con sillas adecuadas para que las personas

puedan estar comodas.

En cuanto a la seguridad se cuenta con servicio privado de vigilancia
quienes mantienen un control sobre las personas que entran y salen de la
institucion y estan equipados con equipos de radio para reportar cualquier
anomalia. También se tiene una clinica equipada para poder brindar primeros
auxilios al personal cuando se requiera. Todas las instalaciones estan
debidamente sefializados indicando las rutas de salida de emergencia,

ubicacion de bafios y extintores para solventar cualquier siniestro.

3.3.3 Analisis del reclutamiento del personal

Todo el proceso de reclutamiento de personal no estd debidamente
documentado. Esto provoca que el proceso no cumpla con todos los pasos

requeridos en todos los casos. La solicitud de empleo es bastante general y no

aporta mucha informacion que si es util para evaluar el perfil laboral de la
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persona. Se tienen dentro del reglamento interno™! las siguientes condiciones

para que una persona pueda optar a ser un trabajador de la institucién:

Ser mayor de edad.
Llenar la solicitud de trabajo respectiva.
Presentar su curriculo vital con fotografia reciente.

Presentar dos cartas de recomendacion.

o kr 0N PE

Presentar fotocopia completa de cédula de vecindad o pasaporte a los
extranjeros.

6. Someterse a las entrevistas y examenes de admision.

Hay dos aspectos de estos requisitos que no se cumplen que son el llenar la
solicitud de trabajo pues no se tiene y tampoco realizar examenes de admision
pues no se cuenta con pruebas de aptitudes ni de habilidades que realicen una
evaluacion objetiva del aspirante al puesto.

Regularmente el proceso se realiza a nivel interno primero, promoviendo a
los empleados que ya laboran dentro de la instituciébn. Si no existe alguna
persona que cumpla con el perfil del puesto se procede a recibir curriculas de
personas que sean recomendados por los empleados o por personas que son
miembros de la iglesia. Regularmente no se sacan anuncios en medios de

prensa sino que se publican anuncios en las carteleras de la iglesia.

1 Reglamento interno de trabajo. Revisado y autorizado por la Inspeccién General de Trabajo.
Septiembre 2,002.
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3.4.4 Andlisis de seleccion del personal

No existe una documentacion del proceso de seleccion del personal. No
existen test de pruebas de habilidades ni aptitudes. Basicamente el proceso de
seleccién incluye 2 o tres entrevistas posteriores al andlisis y verificacion del
curriculo vitae. Este proceso lo realiza el Gerente Administrativo ya que no se
cuenta con un departamento de recursos humanos. Debido a que no se tiene
una solicitud de empleo no se tiene una guia de entrevista para cada persona
gue se presente a las mismas. Esto puede provocar que las entrevistas no
llenen su objetivo y que se pierdan hablando de temas que no son
trascendentales para el proceso de seleccion. La evaluacion se realiza

subjetivamente.

3.3.5 Analisis de contratacién de personal

Existe un procedimiento para la contratacion del aspirante a un puesto
vacante pero no esta debidamente documentado ni normalizado. Ha variado en
algunas ocasiones y en otras no se cumple totalmente generando incertidumbre
en la persona que va a ser contratada. El Pastor General es quien determina
quien de las personas aspirantes reune las condiciones adecuadas para su
contratacion basado en aspectos subjetivos debido a que no se cuenta con
pruebas que evallen aspectos objetivos. Este es un proceso no documentado y
en ocasiones se debe elegir entre més de tres aspirantes.

Luego que se elige al candidato se le presenta el paquete de

prestaciones salariales y laborales y si la persona acepta las condiciones de la

institucion se le contrata e inicia su proceso de induccion. Si se cuenta con un
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contrato de trabajo el cual es llenado cuando termina el periodo de prueba de 2

meses de cada nuevo empleado.

3.4.6 Analisis de induccidn del personal

La ausencia de los manuales de organizacion, personal, puestos y
funciones y de procedimientos de la institucion dificulta y retrasa el proceso de
induccion de un nuevo empleado. Cada vez que se contrata a una persona el
Gerente Administrativo debe invertir una gran cantidad de tiempo con la misma
induciendo a la persona a la institucién primero y luego a su puesto de trabajo lo
cual se podria reducir considerablemente si la persona solo tuviera que leer los

manuales.

Luego del proceso de induccién a la organizacion, la persona pasa con
el coordinador del departamento para el cual va a trabajar. Esta es la persona
que hace la induccion al puesto pero la ausencia del manual de funciones y
procedimientos hace este proceso mas largo y por lo mismo el coordinador de
departamento debe invertir también una gran cantidad de su tiempo con la
persona contratada. Este tiempo también puede reducirse con los manuales de
funciones y procedimientos ya que la persona solamente tiene que leerlos para

conocer sus funciones y cdmo se realizan.

Otro de los problemas generados por la ausencia de documentacién y
normalizacion de puestos y funciones asi como de procedimientos de trabajo es
que al realizarse un cambio de coordinador de departamento no existen
documentos que el nuevo coordinador pueda consultar sobre qué es lo que se
debe hacer y como deben realizarse las tareas inherentes a su puesto y el de

sus subordinados.
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3.4.7 Analisis de capacitacion de personal

No existe en la actualidad un programa de capacitacion de personal.
Solamente se han impartido algunos cursos aislados para algunos miembros
del personal como contabilidad, cémputo y algunos coordinadores de
departamento. Es necesario desarrollar un proceso que evalle las necesidades
de capacitacion del personal y se realice un programa para poder suplir esas

necesidades.

Existen personas que no cumplen con los requerimientos académicos ni
con las competencias requeridas de algunos puestos las cuales es necesario
capacitar y entrenar para que puedan realizar sus labores de una forma eficaz y

eficiente.

3.4.8 Andlisis de evaluacion de desempefio del personal

No se tiene en la actualidad ningun instrumento objetivo que se pueda
utilizar para evaluar el desempefio de las labores del personal de la institucion.
Esto dificulta la elaboracién de un programa de capacitacion y limita al personal
a mejorar el desempefio de su trabajo diario. La Unica evaluacion que se
realiza es subjetiva por parte del coordinador del departamento. Esto provoca
gue la evaluacion no sea con parametros cuantitativos sino cualitativos basados
en criterios distintos en cada coordinador de departamento generando con ello

dificultades y descontento en la promocion salarial de los empleados.
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4. MANUALES ADMINISTRATIVOS PROPUESTOS

En el presente capitulo se presentan la propuesta a implementar que
incluye la elaboracién e implementacion de los manuales de organizacion,
puestos y funciones, procedimientos y de personal para las areas
administrativas y de servicios que ayudaran a mejorar los procesos agilizando y
mejorando la eficiencia y eficacia del trabajo desempefiado dentro de la

institucion.

4.1 Manual de organizacién

Para su elaboracion se realizaron las siguientes actividades previas:
establecer un listado de los componentes del manual, investigacion documental,
archivos y entrevistas preliminares que permitieron recabar toda la informacién
necesaria para su elaboracién. A continuacion se desarrolla el manual de

organizacion propuesto para la Iglesia de Cristo Elim central.

Para la elaboracion del manual se disefid un formato para plasmar toda
la informacién que contiene. En el encabezado aparece el logotipo de la
institucion al lado izquierdo de la hoja. Del lado derecho aparece la fecha de
elaboracion del manual, el numero de pagina y un apartado para realizar
modificaciones al manual que incluye las paginas que se sustituyan cuando se
realice una actualizacion del mismo y la fecha de la actualizacién. En el centro
se escribe la leyenda “MANUAL DE ORGANIZACION”, debajo de esta leyenda
se escribe “IGLESIA DE CRISTO ELIM CENTRAL”, todo el documento se
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elaborara con letra tipo Arial, tamafio 12, color negro, ademas todas las hojas
llevaran bordes color negro. También se incluird el nombre de la persona que
elabor6 el manual, el nombre de quien revisa y de quien autoriza el manual.
Finalmente se incluye una codificacion en la parte inferior izquierda de cada
hoja que es “ICEC-G-001" que significa “Iglesia de Cristo Elim Central, Manual

General, nUmero 001".

IGLESIA DE CRISTO o el
Fl IM CENTRAL nhome S
MANUAL DE i [~ |
ORGANIZACION e et tn

4.1.1 Mision, vision y valores

a) Mision: “Y acercandose Jesus, les habld, diciendo: Toda potestad me
ha sido dada en el cielo y sobre la tierra, id, pues y discipulad a todas las
gentes, bautizandolos en el nombre del Padre, y del Hijo, y del Espiritu
Santo; ensefiandoles a guardar todas las cosas que os mandé; y he aqui
gue Yo estoy con vosotros todos los dias, hasta el fin de los siglos”.

b) Visién: “Ser una iglesia de grupos pequefios, fiel y que mantenga pactos
donde nifios, jovenes y adultos de toda clase social puedan establecer
una relacion con Dios y con Su Iglesia, se desarrollen y maduren como
creyentes en Cristo por medio del discipulado”.

c) Valores: se han definido ocho valores que la Institucion toma como base
para poder cumplir sus objetivos y metas: Oracion, relacion, ensefanza,
espiritu de servicio, nueva generacion, buena mayordomia, excelencia y

obreros a la mies.

4.1.2 Politicas, objetivos y metas
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En entrevistas con el Director General y cuerpo de ancianos se

definieron las siguientes directrices para poder cumplir con la mision y la

vision asi como los objetivos y metas de la organizacion para el afio 2015.

a)

b)

Politicas: a) El Reino de Dios es mucho mas importante que
cualquier cosa. b) Hay un propésito superior como Iglesia. c) Jesus
es el centro de todas nuestras actividades y nuestra razén de ser
como iglesia. d) Debemos manifestar el caracter de Jesus en todo lo
gue hagamos. e) Predicar el Evangelio de Jesucristo: “Cristo murio,
resucitd, ascendi6 al cielo y volvera por su Iglesia”. f) Ser una Iglesia
generacional, que aprenda y ensefie obediencia, esto significa que

tenga continuidad hasta que el Sefior Jesus venga por Su Iglesia.

Objetivos y metas: compartir el evangelio de Jesucristo con
nuestras vidas, haciendo un efecto positivo en Mixco, la ciudad
Capital y por ultimo a toda Guatemala. Funcionar como una lglesia
modelo para otras despertando el deseo de obtener su potencial en
Cristo y ayudandoles a hacerlo. Desarrollar un colegio que busque la
excelencia académica a un bajo costo para atender estudiantes
miembros y no miembros de la Iglesia procurando el crecimiento de
sus dones humanos y espirituales. Desarrollar un Instituto Biblico a

tiempo completo donde jovenes y adultos puedan desarrollarse en el
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equipamiento para la obra del ministerio de la Iglesia con un énfasis en
grupos pequefios. Poder comprar un terreno que se encuentra situado
al lado de la Iglesia y poder congregar cada domingo veinticinco mil
personas en sus reuniones generales para el afio 2015.
4.1.3 Estructura Orgénica
a) Junta directiva
b) Anciano pastor general
a. Coordinacién de cuerpo de ancianos
b. Departamento de Alabanza
c. Ministerio Infantil
d. Ministerio Generacional
i. Departamento de Preadolescentes
ii. Departamento de Adolescentes
iii. Departamento de Jovenes
e. Departamento de Damas
f. Departamento de Discipulados
c) Anciano coordinador administrativo
a. Gerencia Administrativa
i. Departamento Administrativo y de personal
ii. Recepcion
iii. Cassettes
iv. Departamento de Servicios

v. Departamento de Mantenimiento
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vi. Departamento de cOmputo
b. Gerencia Financiera
i. Contabilidad

c. Departamento de Sonido y video

d. Departamento de Eventos especiales
d) Anciano coordinador de la mision

a. Confraternidad Internacional Ministerial
Mision Cristiana Elim
Presbiterio de Iglesia de Cristo Elim Central
Casa de Restauracion Israel

Casa Caleb (asilo de ancianos)

-~ ® oo T

Departamento de Evangelismo
e) Anciano coordinador escuela biblica y diaconado
a. Centro de Estudios Biblicos Elim C.E.B.E.
b. Departamento de Diaconos
c. Departamento de Diaconisas
d. Departamento de Obreros
e. Departamento de Obreras
f) Anciano coordinador de ministerio familiar
a. Departamento de matrimonios
b. Departamento de consejeria y visitacion
c. Departamento de ayuno y oracién
d

Departamento de visitacion.
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4.2 Manual de puestos y funciones

Para la elaboracion de funciones de cada puesto de trabajo existente se
tomd en cuenta las atribuciones definidas por la Gerencia Administrativa y los
Coordinadores de Departamento. Luego se describen los puestos con base en

el formato descrito del area administrativa y de servicios.

4.2.1 Tabla de Contenido

La tabla de contenido del manual contendré una relacion de los capitulos

que constituyen la estructura del manual de la siguiente forma:

Tabla V. Contenido del manual de puestos y funciones de Iglesia de Cristo

Elim Central

1. Area administrativa

1.1 Departamento administrativo
1.1.1 Gerente administrativo y de personal
1.1.2 Asistente de administracion y de personal
1.1.3 Recepcionista
1.1.4 Piloto-mensajero
1.1.5 Bodeguero
1.1.6 Venta de productos

1.1.7 Membresias y servicio al personal
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Continuacién... Tablalll

1.2 Departamento de mantenimiento
1.2.1 Coordinador de mantenimiento
1.2.2 Electricista-carpintero
1.2.3 Albafil-plomero

2. Area de servicios
2.1 Departamento de matrimonios
2.1.1 Coordinador de matrimonios
2.1.2 Secretaria de matrimonios
2.2 Departamento de cOmputo
2.2.1 Encargado de cémputo
2.3 Departamento de eventos especiales
2.3.1 Coordinador de eventos especiales
2.3.2 Asistente contable de eventos especiales
2.3.3 Secretaria de eventos especiales
2.3.4 Vendedor de tienda y cafeteria
2.4 Departamento de jovenes
2.4.1 Coordinador de jovenes y adolescentes
2.4.2 Asistente de jovenes y adolescentes
2.5 Departamento de evangelismo
2.5.1 Coordinador de evangelismo

2.5.2 Secretaria de evangelismo
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Continuaciéon... Tablalll

2.6 Departamento de alabanza (musica)
2.6.1 Coordinador de alabanza
2.6.2 Asistente encargado de video
2.6.3 Asistente encargado de sonido
2.7 Departamento de discipulados
2.7.1 Coordinador de discipulados
2.7.2 Secretaria de discipulados
2.7.3 Secretaria de centro de estudios biblicos
2.8 Departamento de nifios
2.8.1 Coordinador de niflos
2.8.2 Asistente de coordinacion de nifios
2.8.3 Secretaria de nifios
2.8.4 Asistente musical
2.8.5 Asistente de logistica
2.9 Departamento de confraternidad internacional ministerial
(C.I.M)
2.9.1 Coordinador de C.I.M.
2.9.2 Secretaria de C.1.M.
2.9.3 Asistente de C.I1.M.

Fuente: manual de puestos y funciones Iglesia de Cristo Elim Central

4.2.3 Formato de descripcion de puestos y funciones

El formato para la descripcion de puestos y funciones se presenta en la

siguiente tabla:
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Tabla VI. Descripcion de puestos y funciones

Para la descripcion de puestos y funciones se tomaran en cuenta los
siguientes elementos:
Titulo del puesto y codigo del puesto
A. ldentificacion
i. Institucion
ii. Unidad administrativa
lii. Departamento
iv. Jefe inmediato superior
v. Subalternos
B. Descripcion general del puesto
C. Especificaciones del puesto
i. Atribuciones
ii. Relaciones de trabajo
iii. Autoridad
iv. Responsabilidades
v. Condiciones del puesto
vi. Esfuerzo del puesto
D. Requisitos minimos
i. Grado académico

ii. Experiencia

iii. Ofras esnecificaciones

Fuente: manual de puestos y funciones de Iglesia de Cristo Elim Central

4.2.3 Descripcion de puestos y funciones
A continuacién se presenta la descripcion de los puestos y funciones del

area administrativa y de servicios siguiendo el indice de la tabla de contenido:
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1.1.1 GERENTE ADMINISTRATIVO Y DE PERSONAL
CODIGO PICEC-9

A. IDENTIFICACION
Institucion: Iglesia de Cristo Elim Central

a.
b
C.
d. Subalternos: Asistente de Gerencia, Secretaria de Personal y todo el

. Departamento: Gerencia Administrativa

Jefe inmediato superior: Gerente General

personal administrativo y de servicios.

B. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO:

Coordinar, dirigir y controlar las funciones del Departamento
Administrativo, coordinar al personal, velar por el buen uso, funcionamiento
y mantenimiento de las instalaciones y bienes de la institucion.

C. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:
a. Atribuciones

Supervision y control de membresias de la iglesia.

Dirigir y coordinar el uso de vehiculos de la iglesia.

Revisar y autorizar memos, cartas y notas.

Administrar el uso de salones para actividades de los
departamentos de la iglesia.

Revisar reportes de horas extras, guardianes, conserjes y
mensajeros.

Revisar y autorizar liquidacion de caja chica de vehiculos y Monte
Elim.

Programar trabajos de mantenimiento de instalaciones de la
iglesia.

Registrar y controlar trabajos de mantenimiento de vehiculos.
Planificar, coordinar y apoyar actividades especiales como retiros,
seminarios, convenciones, etc., que se realicen en la iglesia.
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e Entrevistar aspirantes a puestos de trabajo del area
administrativa.
e Seleccionar aspirantes a puestos de trabajo del area
administrativa.
e Planificar y supervisar cursos de capacitacion del recurso
humano.
Autorizar horas extras.
Dirigir y Coordinar al personal de servicios de la iglesia.
Dirigir y Coordinar el servicio de seguridad de la iglesia.
Organizar al personal administrativo para apoyar actividades
especiales de la iglesia.
e Supervisar entradas y salidas del personal que labora en la
iglesia.
e Integrar y supervisar el recurso humano que labora en la iglesia.
e Contratar al personal.
. Relaciones de trabajo: se relaciona con el pastor general, cuerpo de
ancianos, gerente general, gerente financiero, coordinadores de
departamento y personal en general.
. Autoridad: tiene la autoridad de autorizar uso de salones, trabajos
de mantenimiento de instalaciones y vehiculos, seleccion vy
contratacion de personal, compras de insumos para la bodega
general, control y supervision del personal administrativo y de
servicios.
. Responsabilidades: es responsable del personal, instalaciones,
vehiculos y servicios que presta la institucion.
Condiciones del puesto:
i. Entorno Fisico: oficina privada.
i. Condiciones ambientales: ventilacion deficiente y valor
excesivo.
iii. Salud y seguridad: no aplica
Esfuerzo del puesto:
I. Posicion: sentado.
ii. Intensidad: atencién visual y manual prolongada, posiciones
incomodas

81




IGLESIA DE CRISTO | FEcHA 25INR/200A
ELIM CENTRAL | Pacina [ 72 [ oE |

SIISTITUIVF A
MANUAL DE PUESTOS
Y FUNCIONES

PAGINA | | DE |

DE FECHA

iii. Mental: elaborar planificacion, reportes, programas de trabajo,
presupuestos, redactar informes y control de mantenimiento
vehiculos e instalaciones.

iv. Emocional: contacto con publico en general, con miembros de
la iglesia, supervision estrecha, fechas de entrega bajo presion
trabajar solo, programas de actividad irregulares

D. REQUISITOS MINIMOS

a. Grado académico: la persona que ocupe el puesto debera tener
como minimo grado académico en cualquiera de las siguientes
carreras: Licenciatura en administracion de empresas o carrera afin
con estudios de post grado en administracion de recursos humanos o
en gerencia de preferencia.

b. Experiencia: De 2 afios como Gerente Administrativo o Jefe de
Recursos Humanos.

c. Otras especificaciones: Utilizacion de computadoras y manejo de
paquetes utilitarios como: Windows, Word, Excell, Power Point, MS
Access.

1.1.2 ASISTENTE ADMINISTRATIVO Y DE PERSONAL
CODIGO PICEC-10

A. IDENTIFICACION

a. Institucion: Iglesia de Cristo Elim Central

b. Departamento: Gerencia Administrativa

c. Jefe inmediato superior: Gerente Administrativo

d. Subalternos: Jefe de Conserjes, Conserjes y Pilotos.

B. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO:

Asistir al Gerente Administrativo en todas las actividades
secretariales
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C. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:
Atribuciones

a.

Atender llamadas telefonicas de la gerencia administrativa y tomar
mensajes.

Archivar correspondencia recibida y enviada de todos Ilos
departamentos.

Archivar papeleria del personal en sus respectivos expedientes.
Coordinar el uso de vehiculos.

Redactar el informe mensual de gasto de combustible en los
vehiculos de la iglesia.

Administrar la caja chica del mantenimiento de instalaciones.
Administrar la caja chica del mantenimiento de vehiculos
Administrar la caja chica de Monte Elim.

Redactar liquidaciones de cajas chicas.

Redactar notas, memos, cartas para los distintos departamentos
de la iglesia o para empresas.

Redactar constancias de trabajo del personal de la iglesia.
Controlar el reporte de agentes de seguridad de entrada y salida
del personal.

Controlar el informe de salida de equipo de la iglesia.

Coordinar al personal de servicios para apoyar a los distintos
departamentos de la iglesia.

Almacenar las copias de llaves de las distintas instalaciones de la
iglesia y proporcionarlas cuando se requieran.

Emitir los vales de combustible de vehiculos de la iglesia.

Revisar solicitud de papeleria y utiles de oficina proveniente de la
Bodega general.

Apoyar a la recepcionista en los turnos respectivos.

Coordinar algunos servicios de mensajeria.

Apoyar las actividades especiales de la iglesia.

Planificar, coordinar y comunicar las vacaciones del recurso
humano de la iglesia
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. Relaciones de trabajo: se relaciona con el Gerente Administrativo,

. Responsabilidades: es responsable del manejo adecuado que se le

A. IDENTIFICACION

a.
b. Departamento: Gerencia Administrativa
C.

d. Subalternos: Mensajeros.

e Emitir certificados de trabajo para el personal de la iglesia.
e Atender al publico en general que requiere servicios varios.
e Atender proveedores de servicios y/o insumos de la iglesia.

Secretaria de Personal, Jefe de Conserjes, Jefe de Mantenimiento,
Bodeguero, Coordinadores y Secretarias de Departamentos.
Autoridad: no aplica al puesto.

de a la documentacion de la Gerencia Administrativa.
Condiciones del puesto:
i. Entorno Fisico: oficina privada.
ii. Condiciones ambientales: ventilacion deficiente.
iii. Salud y seguridad: problemas visuales.
Esfuerzo del puesto:
i. Posicién: sentado.
ii. Intensidad: atencién visual y manual prolongada, posiciones
incomodas.
iii. Mental: elaborar reportes, presupuestos, redactar informes y
liquidaciones de caja chica.
iv. Emocional: contacto con publico en general, con miembros de
la iglesia, fechas de entrega bajo presion.

1.1.3 RECEPCIONISTA
CODIGO PICEC-13

Institucién: Iglesia de Cristo Elim Central

Jefe inmediato superior: Gerente Administrativo
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B. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO:

Atender la planta telefénica de la institucion y brindar el servicio de
llamadas externas a los departamentos que no tienen una linea directa

hacia el

exterior asi como coordinar el servicio de mensajeria y

correspondencia.

C. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:
a. Atribuciones

Atender diariamente las llamadas telefénicas a la planta de la
iglesia.

Brindar el servicio de llamadas telefonicas a aquellos

Atender al publico en general que se acerca a la iglesia
Programar los turnos extraordinarios de atencién de la planta
telefonica en los horarios de almuerzo.

Recibir y entregar la correspondencia que ingresa a la iglesia.
Coordinar el servicio de mensajeria de la iglesia.

Recordar a los miembros del staff de la iglesia sus privilegios en
los servicios generales de la iglesia.

Apoyar al departamento administrativo cuando sea necesario.
Localizar por medio de la planta telefonica la ubicacion de una
persona cuando se requiere.

Conectar y desconectar el aparato de la planta telefénica
diariamente

b. Relaciones de trabajo: se relaciona con la Secretaria Pastoral,
Cuerpo de Ancianos, Gerencia General, Gerente Administrativo,
Mensajeros y con todo el personal administrativo y de servicios.

o o

Autoridad: no aplica al puesto.
. Responsabilidades: es responsable de efectuar la comunicacion

hacia el exterior de aquellos departamentos que la soliciten que no
tienen una linea directa, uso y mantenimiento de la planta telefonica y
de brindar a todos los departamentos que lo soliciten el servicio de
mensajeria por medio de los mensajeros.
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e. Condiciones del puesto:
i. Entorno Fisico: area modular.
ii. Condiciones ambientales: ventilacion deficiente, ruido.
iii. Salud y seguridad: no aplica.
f. Esfuerzo del puesto:
i. Posicion: sentado.
ii. Intensidad: atencion auditiva prolongada y posiciones
incébmodas.
iii. Mental: elaborar planificacion.
iv. Emocional: contacto con publico en general y miembros de la
iglesia.

D. REQUISITOS MINIMOS

a. Grado Académico: la persona que ocupe el puesto debera tener
como minimo grado académico en cualquiera de las siguientes
carreras: Titulo a nivel medio de secretaria bilingle.

b. Experiencia: de 1 afio en el area de secretaria o recepcion.

c. Otras especificaciones: utilizacion de computadoras y manejo de
paquetes utilitarios como: Windows, Word, Excell, uso y manejo de
plantas telefénicas.

1.1.4 PILOTO-MENSAJERO
CODIGO PICEC-16

A. IDENTIFICACION

a. Institucion: Iglesia de Cristo Elim Central
b. Departamento: Gerencia Administrativa

c. Jefe inmediato superior: Recepcionista

d. Subalternos: No aplica al puesto
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B. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO:

Brindar el servicio de mensajeria interna y externa de cada
departamento que lo solicite a la Recepcion.

C. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:
a. Atribuciones

Realizar los depdsitos bancarios requeridos por el departamento
de contabilidad.

Cotizar precios de insumos 0 materiales requeridos.

Lavar los vehiculos de la iglesia y revisarlos.

Apoyar a los departamentos que lo requieran.

Conducir los vehiculos de la iglesia y trasladar a las personas que
lo requieran.

Realizar servicio de mensajeria de documentos en general de la
iglesia a donde sea requerido.

Brindar servicio de mantenimiento menor de los vehiculos de la
iglesia.

Trasladar los vehiculos de la iglesia a los talleres respectivos para
servicios de mantenimiento o reparacion

b. Relaciones de trabajo: se relaciona con Recepcion, Gerencia
Administrativa, Gerencia General y Secretarias de Departamento.

oo

Autoridad: no aplica al puesto.
. Responsabilidades: es responsable de conducir adecuadamente los

vehiculos de la institucion y reportar cualquier desperfecto o dafio en
los mismos asi como brindar el servicio de mensajeria requerido por
cada departamento.

e. Condiciones del puesto:

Entorno Fisico: calle.
Condiciones ambientales: ruido, polvo, calor excesivo,
humedad, frio excesivo, malos olores.
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iii. Salud y seguridad: problemas visuales y auditivos, golpes,

dolor de espalda, riesgo de accidentes de transito, robos.
f. Esfuerzo del puesto:

I. Posicion: de pie y manejando.

ii. Intensidad: atencién visual y auditiva prolongada.

iii. Mental: no aplica.

iv. Emocional: contacto con publico en general, miembros de la
iglesia, fechas de entrega bajo presion, trabajar solo, conducir
un vehiculo y programas de actividad irregulares

D. REQUISITOS MINIMOS

f. Grado Académico: la persona que ocupe el puesto deberd tener
como minimo grado académico diploma de sexto primaria.

g. Experiencia: de 2 afios como piloto de moto y automovil

h. Otras especificaciones: poseer licencia de conducir profesional
para vehiculo o licencia de conducir motocicleta asi como tener un
amplio conocimiento de la ciudad capital

1.1.5 BODEGUERO
CODIGO PICEC-15

A. IDENTIFICACION

a. Institucion: Iglesia de Cristo Elim Central

b. Departamento: Bodega

c. Jefe inmediato superior: Gerente Administrativo
d. Subalternos: No aplica al puesto

B. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO:

Atencion al personal que solicite insumos o productos a la bodega
general, mantener al dia el cardex de productos, llevar un control de
inventarios, sacar fotocopias y realizar los pedidos de insumos y productos
a los proveedores.
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C. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:
Atribuciones

a.

Limpiar y ordenar el &rea de trabajo.

Limpiar y preparar fotocopiadora diariamente.

Atender proveedores de insumos y materiales de la iglesia.
Operar el kardex actualizando los ingresos y egresos de
materiales e insumos de la bodega.

Completar requisiciones de materiales e insumos que presenta
cada departamento.

Despachar los articulos requeridos en las requisiciones.
Fotocopiar documentos, libros, estudios y cualquier material
requerido y autorizado por cada encargado de departamento.
Reportar dafios en la fotocopiadora.

Supervisar el mantenimiento de la fotocopiadora.

Redactar reporte de movimientos de bodega a la Gerencia
Administrativa.

Solicitar al departamento de compras la adquisicion de articulos o
insumos que lleguen al nivel de reorden en el inventario.

Controlar el inventario de la bodega general.

Redactar reporte mensual de movimiento de fotocopias por
departamento.

Acomodar los materiales o insumos que ingresan a la bodega
general.

Acondicionar el papel para fotocopiadora en una camara especial
gue mantiene su nivel de humedad para evitar problemas de
atasco en la fotocopiadora.

Realizar los pedidos de insumos y productos a los proveedores.

. Relaciones de trabajo: se relaciona con Gerencia Administrativa,

Gerencia General y Secretarias de Departamento, Conserjes o
personal autorizado para retirar productos o insumos de la bodega.
Autoridad: no aplica al puesto.
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d. Responsabilidades: es responsable del inventario de la bodega
general, de dar el servicio de proveeduria a los distintos
departamentos que solicitan insumos o productos de la bodega para
poder realizar sus labores, dar el servicio de fotocopiado de
documentos para uso interno de la institucion y realizar los pedidos
de los insumos y productos cuando lleguen a sus niveles minimos de
existencias.

e. Condiciones del puesto:

i. Entorno Fisico: bodega.

ii. Condiciones ambientales: polvo y humedad.

iii. Salud y seguridad: en buenas condiciones.

f. Esfuerzo del puesto:

i. Posicion: de pie.

ii. Intensidad: levantar objetos pesados, transportar objetos
pesados y atencion manual prolongada.

iii. Mental: elaborar reportes, redactar informes.

iv. Emocional: contacto con miembros de la iglesia, fechas de
entrega bajo presion y trabajar solo.

D. REQUISITOS MINIMOS

a. Grado Académico: la persona que ocupe el puesto debera tener
como minimo grado académico en cualquiera de las siguientes
carreras: Titulo a nivel medio de preferencia en las carreras de
Bachiller en Ciencias y Letras o Perito Contador.

b. Experiencia: De 1 afio en el area de bodega.

c. Otras especificaciones: Utilizacion de computadoras y manejo de
paquetes utilitarios como: Windows, Word, Excelly MS Access

90




IGLESIA DE CRISTO | =R ?5/05/2006

ELIM CENTRAL | Prema |73 | oE |

SUSTITUYF A

MANUAL DE PUESTOS

PAGINA | | DE |
Y FUNCIONES

DE FECHA

1.1.6 VENTAS DE PRODUCTOS
CODIGO PICEC-14

A. IDENTIFICACION

a. Institucion: Iglesia de Cristo Elim Central

b. Departamento: Cassettes

c. Jefe inmediato superior: Gerente Administrativo
d. Subalternos: No aplica al puesto.

B. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO:

Atencion al publico en la venta de cassettes de audio y video con las
grabaciones de las predicaciones, testimonios, actividades especiales y
venta de material impreso de varios departamentos.

C. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:
a. Atribuciones
e Vender material impreso, en audio-cassettes y video-cassettes.
e Controlar el ingreso y administracion de masters de audio.
e Redactar reporte de ventas semanal para el departamento de
Contabilidad.
e Revisar el control de calidad de las grabaciones de audio y video
Dar servicio de mantenimiento y limpieza de maquinas
reproductoras de casetes
Completar los masters de las predicaciones con musica.
Redactar listados de los masters de audio que van ingresando.
Escribir etiquetas para casetes de audio.
Elaborar etiquetas para colocarlas en el planificador anual con el
nombre del predicador y el tema expuesto de cada servicio
general de la iglesia
e Instalar el puesto de venta de casetes los dias domingo en el
auditorium de la iglesia.
e Redactar reporte de ventas mensual a la Gerencia Financiera.
e Controlar el inventario de productos.
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b. Relaciones de trabajo: se relaciona con Departamento de
Alabanza-Sonido y Video, Gerencia General, Gerente Administrativo
y Recepcionista

Autoridad: no aplica al puesto.

. Responsabilidades: es responsable de la venta de cassettes de
audio y video, material impreso, el inventario de los mismos y liquidar
las ventas en la Caja de la institucion asi como elaborar reportes de
ventas mensuales a la Gerencia General y Administrativa.

e. Condiciones del puesto:

i. Entorno Fisico: oficina privada.

ii. Condiciones ambientales: ventilacion deficiente, ruido,
polvo, humedad y malos olores.

iii. Salud y seguridad: dolor de manos.

f. Esfuerzo del puesto:

i. Posicidn: de pie y sentado.

ii. Intensidad: levantar objetos pesados, transportar objetos
pesados y posiciones incomodas.

iii. Mental: elaborar reportes y cuadros matematicos.

iv. Emocional: contacto con publico en general y miembros
de la iglesia, fechas de entrega bajo presion.

oo

D. REQUISITOS MINIMOS

a. Grado Académico: la persona que ocupe el puesto debera tener
como minimo grado académico en cualquiera de las siguientes
carreras: Titulo a nivel medio de preferencia en las carreras de
Secretaria Comercial o Perito Contador.

b. Experiencia: De 1 afio en el &rea de secretaria o contabilidad.

c. Otras especificaciones: Utilizacion de computadoras y manejo de
paquetes utilitarios como: Windows, Word, y Excell,
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1.1.7 MEMBRESIAS Y SERVICIO AL PERSONAL
CODIGO PICEC-11

A. IDENTIFICACION

e. Institucidn: Iglesia de Cristo Elim Central

f. Departamento: Gerencia Administrativa

g. Jefe inmediato superior: Gerente Administrativo
h. Subalternos: no aplica al puesto.

B. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO:

Asistir al Gerente Administrativo en todas las actividades
secretariales relacionadas con el personal y membresias de la institucion.

C. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:
a. Atribuciones

Tramitar solicitudes de membresia de las personas que lo
soliciten.

Tramitar cartas de recomendacion para miembros de la iglesia
gue lo soliciten.

Fotografiar personas para llenar o actualizar su membresia a la
iglesia.

Redactar el reporte semanal de tarjetas de entrada y salida de
empleados.

Revisar diariamente las tarjetas de entrada y salida de
empleados.

Archivar papeleria y correspondencia diaria.

Atender a las personas que soliciten informacién sobre
membresias, formularios de colegios y/o empresas que lo
soliciten.

Redactar cartas de traslado para miembros que lo soliciten.
Administrar el uso de los salones de la iglesia para los
departamentos que los soliciten.
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e Apoyar en tareas extraordinarias cuando sea necesario.

e Recibir formularios de bautismos semanalmente.

e Redactar un informe de las personas recién convertidas en todas
las actividades semanales de la iglesia.

e Redactar semanalmente el cuadro de actividades a realizar por
los diferentes departamentos de la iglesia para la Gerencia
Administrativa y para el departamento de servicios.

e |Ingresar al software de membresias los datos de los nuevos
miembros de la iglesia.

e Archivar los expedientes de personas que se trasladan de la
iglesia.

e Elaborar las tarjetas de entrada y salida del personal de la iglesia
mensualmente.

. Relaciones de trabajo: se relaciona con el Gerente Administrativo,

Asistente de Gerencia Administrativa, Jefe de Conserjes, Jefe de
Mantenimiento, Bodeguero, Coordinadores y Secretarias de
Departamentos.

Autoridad: no aplica al puesto.

. Responsabilidades: es responsable del manejo adecuado que se le

de a la documentacion del personal, expedientes, membresia de la
institucion y uso de las instalaciones.

D. REQUISITOS MINIMOS
a. Grado Académico: la persona que ocupe el puesto debera tener

como minimo grado académico en cualquiera de las siguientes
carreras: Titulo a nivel medio de secretaria comercial.

Experiencia: de 1 afio en el area secretarial.

Otras especificaciones: utilizacion de computadoras y manejo de
paquetes utilitarios como: Windows, Word, Excell, Power Point, MS
Access 0 manejo de bases de datos.

1.2 Departamento de mantenimiento
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2.1.1 COORDINADOR DE MANTENIMIENTO
CODIGO PICEC-19

A. IDENTIFICACION
Institucién: Iglesia de Cristo Elim Central

a.
b
C.
d. Subalternos: Asistente de mantenimiento y Albafil

. Departamento: Mantenimiento

Jefe inmediato superior: Gerente Administrativo

B. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO:

Coordinar las labores de mantenimiento de las instalaciones de la
institucion y velar por el desempefio adecuado del departamento y del
personal a su cargo.

C. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:
Atribuciones

a.

Organizar 'y supervisar trabajos de mantenimiento de
instalaciones.

Supervisar el sistema de agua potable.

Supervisar el sistema de drenajes y servicios sanitarios.

Cotizar y comprar accesorios y materiales necesarios para
mantenimiento de instalaciones.

Presupuestar trabajos de mantenimiento.

Supervisar remodelaciones en Monte Elim.

Supervisar mantenimiento de vehiculos.

Supervisar niveles de fosas sépticas.

Supervisar niveles de agua en tanques de almacenamiento.
Supervisar el mantenimiento de las bombas de agua.

Supervisar instalaciones eléctricas.

Supervisar trabajos de remodelacién de instalaciones.

Supervisar trabajos de construccion de nuevas instalaciones.
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e Organizar el montaje de instalaciones utilizadas para actividades
especiales.

e Supervisar trabajos de mantenimiento, remodelacion y reparacion
de instalaciones de la casa pastoral.

e Supervisar trabajos de mantenimiento, remodelacion y reparacion
de instalaciones del colegio Elim.

b. Relaciones de trabajo: se relaciona con Coordinador de Conserjes,
Gerencia Administrativa, Asistente de Gerencia Administrativa,
Asistente de Mantenimiento, Albafil y Bodeguero.

c. Autoridad: tiene autoridad para dirigir los trabajos de mantenimiento,
remodelaciones y construcciones nuevas que se realicen en la
institucion bajo.

d. Responsabilidades: es responsable de mantener en buen estado
todas las instalaciones de la institucion y el desempefio adecuado de
las labores de mantenimiento por parte del personal a su cargo.

e. Condiciones del puesto:

i. Entorno Fisico: oficina privada y calle.
ii. Condiciones ambientales: ventilacion deficiente.
iii. Salud y seguridad riesgo de accidentes de transito, robos.

f. Esfuerzo del puesto:

i. Posicién: caminando y manejando.
ii. Intensidad: manejar largas distancias.
iii. Mental: elaborar programas de trabajo y presupuestos.
iv. Emocional: conducir un vehiculo y programas de actividad
irregulares.

D. REQUISITOS MINIMOS

a. Grado Académico: la persona que ocupe el puesto debera tener
como minimo grado académico en cualquiera de las siguientes
carreras: Diploma o titulo de nivel medio con estudios técnicos en
algun oficio como mantenimiento industrial, plomeria, electricidad,
construccion, etc.

b. Experiencia: de 1 afio en el area de mantenimiento con personal a
carao.
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c. Otras especificaciones: utilizacion de computadoras y manejo de
paquetes utilitarios como: Windows, Word, Excelly MS Project.

1.2.2 ELECTRICISTA-CARPINTERO
CODIGO PICEC-20

A. IDENTIFICACION
Institucion: Iglesia de Cristo Elim Central

a.
b
C.
d. Subalternos: No aplica al puesto

. Departamento: Mantenimiento

Jefe inmediato superior: Coordinador de Mantenimiento

B. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO:

Desempefiar labores de reparacion y mantenimiento en las areas de
electricidad, carpinteria y herreria.

C. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:
Atribuciones

a.

Realizar trabajos de mantenimiento de instalaciones eléctricas.
Disefiar e implementar instalaciones eléctricas nuevas.

Reparar mobiliario de madera de los distintos departamentos.
Construir muebles nuevos de madera para los distintos
departamentos.

Remodelar instalaciones de madera.

Realizar instalaciones nuevas en madera.

Conectar instalaciones eléctricas temporales para actividades
especiales.

Realizar trabajos de soldadura en general.

Revisar quincenalmente y mantener en buen estado de
funcionamiento la planta eléctrica

. Relaciones de trabajo: se relaciona con Coordinador de

Mantenimiento, Gerencia Administrativa, Asistente de Gerencia

Administrativa y Bodeguero.
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c. Autoridad: no aplica al puesto.

d. Responsabilidades: es responsable de mantener en buen estado
todas las instalaciones en las areas de electricidad, carpinteria y
herreria asi como realizar instalaciones nuevas, remodelaciones y
trabajos nuevos

e. Condiciones del puesto:

i. Entorno Fisico: taller y todas las instalaciones.

ii. Condiciones ambientales: polvo, calor excesivo,
humedad.

iii. Salud y seguridad: golpes, peligros eléctricos.

f. Esfuerzo del puesto:

i. Posicién: de pie.

ii. Intensidad: levantar y transportar objetos pesados.

iii. Mental: elaborar planificacion, programas de trabajo y
presupuestos.

iv. Emocional: trabajar solo.

D. REQUISITOS MINIMOS:

a. Grado Académico: la persona que ocupe el puesto debera tener
como minimo grado académico en cualquiera de las siguientes
carreras: Diploma de tercero basico con estudios técnicos en algun
oficio  como mantenimiento industrial, plomeria, electricidad,
carpinteria, herreria,

b. Experiencia: de 1 afio en el area de mantenimiento

c. Otras especificaciones: certificacion de electricista autorizado por la
E.E.G.S.A., cursos de capacitacion en carpinteria, o herreria de
preferencia.
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1.2.3 ALBANIL-PLOMERO
CODIGO PICEC-21

A. IDENTIFICACION

a.

Institucion: Iglesia de Cristo Elim Central

b. Departamento: Mantenimiento
C.
d. Subalternos: No aplica al puesto

Jefe inmediato superior: Coordinador de Mantenimiento

B. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO:

Desempefiar labores de reparacion y mantenimiento en las areas de

albanileria, pintura y plomeria.

C. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

a.

oo

Atribuciones

e Reparar instalaciones.

Construir nuevas instalaciones.

Realizar trabajos de pintura en general de las instalaciones.
Realizar reparaciones en instalaciones de plomeria.

Realizar nuevas instalaciones de plomeria.

Remodelar instalaciones.

Apoyar en el montaje y desmontaje de instalaciones temporales
para actividades especiales de la iglesia

. Relaciones de trabajo: se relaciona con Coordinador de

Mantenimiento, Gerencia Administrativa, Asistente de Gerencia
Administrativa y Bodeguero.
Autoridad: No aplica al puesto.

. Responsabilidades: es responsable de mantener en buen estado

todas las instalaciones en las areas albaiiileria, pintura y plomeria asi
como realizar remodelaciones y trabajos nuevos
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e. Condiciones del puesto:
I. Entorno Fisico: en todas las instalaciones.
li. Condiciones ambientales: ruido, polvo, malos olores.
iii. Salud y seguridad: problemas visuales y auditivos,
golpes, cortadas.
f. Esfuerzo del puesto:
i. Posicién: de pie.
ii. Intensidad: levantar y transportar objetos pesados.
iii. Mental: no aplica.
iv. Emocional: fechas de entrega bajo presion, programas de
actividad irregulares.

D. REQUISITOS MINIMOS:

a. Grado Académico: la persona que ocupe el puesto debera saber
leer y escribir y tener conocimientos de albafileria, plomeria y pintura

b. Experiencia: De 1 afio en el area de albafiileria

c. Otras especificaciones: no aplica al puesto

2. Area de Servicios

2.1 Departamento de matrimonios

2.1.1 COORDINADOR DE MATRIMONIOS
CODIGO PICEC-22

A. IDENTIFICACION

a. Institucion: Iglesia de Cristo Elim Central

b. Departamento: Matrimonios

c. Jefe inmediato superior: Anciano Director de Matrimonios
d. Subalternos: Secretaria de Matrimonios
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B. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO:

Coordinar las actividades del departamento en lo referente a
consejeria prematrimonial y matrimonial, bendicibn de bodas y otros
servicios que presta el departamento.

C. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:
a. Atribuciones

Coordinar el trabajo diario con la secretaria.

Atender al publico en general que desee los servicios del
departamento.

Comunicar a los asistentes del departamento la informacion
necesaria para el desarrollo de las distintas actividades.
Supervisar y corregir el desempeiio del trabajo de cada seccion
del departamento.

Coordinar con el anciano responsable del departamento las
actividades semanales planificadas.

Supervisar que las actividades institucionalizadas cuenten con los
recursos necesarios para su buen desarrollo.

Supervisar que la informacion emanada de la coordinacion sea
recibida por los encargados de seccion del departamento.

Presidir reuniones de trabajo con encargados de seccion.

Evaluar el trabajo realizado de la semana y proyectar el trabajo a
desarrollar.

Verificar el seguimiento a los casos de consejeria matrimonial.
Planificar los turnos de servicio mensualmente.

Revisar informe de bodas mensualmente.

Supervisar programacion de bodas, sesiones prematrimoniales y
entrevistas con padres de los novios.

Revision del informe anual de bodas.

Desarrollar el plan de trabajo del departamento anualmente.
Redactar una memoria de labores.

Redactar un informe general para el pastor general.
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b. Relaciones de trabajo: se relaciona con Anciano Director de
Matrimonios, Gerencia Administrativa y Secretaria de Matrimonios.

c. Autoridad: tiene autoridad sobre las decisiones de ejecucién de las
actividades del departamento, sobre la secretaria del departamento y
las personas que sirven en el mismo.

d. Responsabilidades: es responsable de velar por el buen
funcionamiento de la oficina y del departamento de matrimonios y el
cuidado pastoral de los matrimonios de la institucion.

e. Condiciones del puesto:

i. Entorno Fisico: oficina privada.

ii. Condiciones ambientales: ruido.

iii. Salud y seguridad: problemas auditivos.

f. Esfuerzo del puesto:

i. Posicion: sentado.

ii. Intensidad: atencién auditiva prolongada.

iii. Mental: elaborar planificacion, cuadros estadisticos,
reportes, programas de trabajo y redactar informes.

iv. Emocional: contacto con publico en general y miembros
de laiglesia.

D. REQUISITOS MINIMOS:

a. Grado Académico: la persona que ocupe el puesto debera tener
como minimo grado académico en cualquiera de las siguientes
carreras: Diploma o titulo de nivel medio en cualquier carrera.

b. Experiencia: de 5 afios de ser miembro de la iglesia con experiencia
en consejeria de matrimonios.

c. Otras especificaciones: utilizacion de computadoras y manejo de
paquetes utilitarios como: Windows, Word, Excell, cursos de
capacitacion en consejeria matrimonial de preferencia.
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2.1.2 SECRETARIA DE MATRIMONIOS
CODIGO PICEC-23

A. IDENTIFICACION

a. Institucion: Iglesia de Cristo Elim Central

b. Departamento: Matrimonios

c. Jefe inmediato superior: Coordinador de Matrimonios
d. Subalternos: No aplica al puesto

B. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO:

Asistir al Anciano Director y al Coordinador de matrimonios en todas
las actividades secretariales.

C. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:
a. Atribuciones

Atender llamadas telefonicas a la oficina de matrimonios.

Atender las necesidades de los servidores del departamento.
Archivar correspondencia recibida y enviada para bodas.
Administrar la caja chica de la oficina.

Redactar liquidacion de caja chica de oficina

Redactar notas, memos, cartas para los distintos departamentos
de la iglesia o para empresas.

Atender requerimientos del coordinador del departamento.
Atender requerimientos del anciano coordinador del
departamento.

Comunicar a las personas que han solicitado los servicios del
departamento las citas respectivas.

Atender al publico en general que se acerque al departamento.
Transcribir los temas para las ensefianzas del departamento.
Atender agenda de citas de consejeria del departamento.

Solicitar el uso de salones, sonido y alabanza para bodas.
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e Redactar reporte mensual y anual de bodas.
e Preparar materiales para los devocionales semanales del
departamento.
Elaborar anuncios de publicidad del departamento y acetatos.
Elaborar el programa semanal de entrevistas con padres de los
novios contrayentes y charlas prematrimoniales.
b. Relaciones de trabajo: se relaciona con Anciano Director de
Matrimonios, Coordinador de Matrimonios, Gerencia Administrativa y
Bodeguero.
Autoridad: no aplica al puesto.
. Responsabilidades: es responsable del manejo adecuado que se le
de a la documentacion del departamento de matrimonios.
e. Condiciones del puesto:
i. Entorno Fisico: oficina compartida.
ii. Condiciones ambientales: ventilacion deficiente y calor
excesivo.
iii. Salud y seguridad: dolor de espalda.
f. Esfuerzo del puesto:
i. Posicion: sentada.
ii. Intensidad: levantar objetos pesados, atencion visual
prolongada.
iii. Mental: elaborar planificacion, cuadros estadisticos,
reportes, cuadros matematicos y programas de trabajo.
iv. Emocional: contacto con publico en general, miembros de
la iglesia y supervision estrecha.

o o

D. REQUISITOS MINIMOS:

a. Grado Académico: la persona que ocupe el puesto debera tener
como minimo grado académico en cualquiera de las siguientes
carreras: Diploma o titulo de nivel medio de Secretaria Comercial

b. Experiencia: de 1 afio en el area de secretaria.

c. Otras especificaciones: utilizacion de computadoras y manejo de
paquetes utilitarios como: Windows, Word, Excell y Power Point.
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2.2.1 ENCARGADO DE COMPUTO
CODIGO PICEC-12

A. IDENTIFICACION

Institucién: Iglesia de Cristo Elim Central
Departamento: CoOmputo

Jefe inmediato superior: Gerente Administrativo
Subalternos: no aplica al puesto.

a.
b.
c.
d.

B. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO:

Asesorar y brindar un soporte técnico en el uso, mantenimiento de la
red de computo de la institucién, uso y mantenimiento del equipo de
cdmputo, instalacion y manejo de software, mantenimiento de la pagina
Web de la institucion y servicio a los diferentes departamentos de correo
electronico.

C. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:
Atribuciones

a.

Revisar de cuenta de correo electrénico de la iglesia.

Actualizar de software antivirus.

Resolver problemas técnicos de cada departamento.

Administrar la red de cédmputo de la iglesia.

Instalar programas de software para los departamentos que lo
soliciten.

Reparar equipo de cémputo dafiado.

Apoyar con soporte técnico a los departamentos.

Realizar servicio de mantenimiento a los equipos de computo de
los departamentos.

Aplicar software antivirus a equipos de computo de los
departamentos.

Actualizar programas de software de la iglesia.

Actualizar y administrar la pagina de Internet de la iglesia.
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b. Relaciones de trabajo: se relaciona con el Gerente Administrativo,
Asistente encargado de compra de mobiliario y equipo,
Coordinadores y Secretarias de Departamentos.

Autoridad: no aplica al puesto.

. Responsabilidades: es responsable del manejo adecuado que se le
de a la red interna, red de internet, equipo de computo, licencias de
instalacion y manejo de software y mantenimiento del equipo de
computo.

e. Condiciones del puesto:

I. Entorno Fisico: oficina privada.

ii. Condiciones ambientales: ventilacion deficiente, ruido y
malos olores.

li. Salud y seguridad: problemas visuales, golpes, dolor de
espalda y de manos, cortadas y peligros eléctricos.

f. Esfuerzo del puesto:

i. Posicion: de pie, caminando y sentado.

ii. Intensidad: levantar objetos pesados, transportar objetos
pesados y atencion visual prolongada.

iiil. Mental: elaborar cuadros estadisticos, reportes, programas
de trabajo, redactar informes y elaborar presupuestos..

iv. Emocional: contacto con publico en general y miembros
de la iglesia, fechas de entrega bajo presion, trabajar solo,
conducir un vehiculo y programas de actividad irregulares.

D. REQUISITOS MINIMOS
a. Grado Académico: la persona que ocupe el puesto debera tener

como minimo grado académico en cualquiera de las siguientes
carreras: Titulo a nivel medio de Perito o Bachiller en Computacion
con estudios en Licenciatura en Ingenieria en Sistemas o carrera afin
de preferencia.

b. Experiencia: de 3 afos en el area de informatica.

c. Otras especificaciones: conocimientos profundos de manejo de
Software (Windows en todas sus versiones, Office en todas sus
versiones), Hardware, Redes, instalaciones eléctricas, electronica
basica y mantenimiento y reparacion de computadoras.

oo
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2.3.1 COORDINADOR EVENTOS ESPECIALES
CODIGO PICEC-39

A. IDENTIFICACION

Institucién: Iglesia de Cristo Elim Central

Departamento: Eventos especiales (ministerio de alcance)

Jefe inmediato superior: Coordinador de ministerio infantil
Subalternos: Secretaria del departamento, asistente de contabilidad
y encargada de tienda.

a

b,
C.
d.

B. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO:

Coordinar las actividades del departamento y los servicios de alquiler
y préstamo de cristaleria, mesas y tableros que se prestan para los
departamentos de la institucibn asi como coordinar las ventas de la
cafeteria y la tienda que se realizan en cada reunion de la institucion con
todos sus miembros.

C. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:
Atribuciones

a.

Atender diariamente las solicitudes de los diferentes
departamentos.

Comprar los productos que se venden en la tienda y la cafeteria
de laiglesia.

Atender a los proveedores de productos que se venden en la
cafeteria y la tienda de la iglesia.

Coordinar con los supervisores de las empresas proveedoras de
productos de consumo el apoyo que nos brindan para las
actividades especiales de la iglesia.

Supervisar las cajas chicas del departamento.

Supervisar las ventas en la cafeteria y la tienda de la iglesia.
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= Supervisar los pagos a proveedores de productos de consumo en
tienda y cafeteria de la iglesia.

= Supervisar atencion a pastores semanalmente en el estudio
biblico.

= Apoyo en la planificacién y organizacion de actividades especiales
de laiglesia.

= Supervisar los inventarios de cristaleria, manteles, mesas,
tableros, hieleras, enfriadores y demas equipo que se utiliza para
las distintas actividades de la iglesia.

= Proveer a los departamentos el servicio de cristaleria, manteles,
mesas, tableros, hieleras, enfriadores, comida y bebidas que
soliciten para el desarrollo de sus actividades

= Reportar al departamento financiero el movimiento de fondos por
ventas en tienda y cafeteria y alquileres varios

e Reportar al departamento financiero el movimiento de fondos por
ventas en tienda y cafeteria y alquileres varios

. Relaciones de trabajo: se relaciona con pastor general, gerencia

general, gerencia administrativa, gerencia financiera, coordinadora

del ministerio infantil, encargado de compras de mobiliario y equipo,

secretaria del departamento, contabilidad y coordinadores de

departamento.

. Autoridad: tiene autoridad sobre las decisiones de ejecucion de las

actividades del departamento, sobre la secretaria y asistente contable

del departamento, sobre la compra de productos para la venta en la

tienda y la cafeteria y sobre los miembros de la institucion que sirven

en el departamento

. Responsabilidades: es responsable de velar por el buen

funcionamiento de la oficina, del departamento y el cuidado pastoral

de los miembros de la institucion que sirven en el departamento.

. Condiciones del puesto:

i. Entorno Fisico: oficina compartida.

ii. Condiciones ambientales: ruido, polvo.

iii. Salud y seguridad: no aplica.
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f. Esfuerzo del puesto:

i. Posicién: sentado y caminando.

ii. Intensidad: levantar y transportar objetos pesados,
atencion manual prolongada.

iii. Mental: elaborar planificacion, programas de trabajo y
presupuestos.

iv. Emocional: contacto con publico en general, miembros de
la iglesia, supervision estrecha, fechas de entrega bajo
presion, trabajar solo, conducir un vehiculo.

D. REQUISITOS MINIMOS:

a. Grado Académico: la persona que ocupe el puesto debera tener
como minimo grado académico en cualquiera de las siguientes
carreras: Diploma o titulo de nivel medio en cualquier carrera.

b. Experiencia: de 5 aflos de ser miembro de la iglesia con experiencia
en la direccién de personal y ventas de productos de consumo
masivo.

c. Otras especificaciones: utilizacion de computadoras y manejo de
paquetes utilitarios como: Windows, Word, Excell, Power Point, y
MS Access.

2.3.2 ASISTENTE CONTABLE DE EVENTOS ESPECIALES
CODIGO PICEC-40

A. IDENTIFICACION

a. Institucion: Iglesia de Cristo Elim Central

b. Departamento: Eventos especiales (ministerio de alcance)

c. Jefe inmediato superior: Coordinador de eventos especiales
d. Subalternos: no aplica al puesto
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B. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO:

Llevar el registro contable de las ventas en la cafeteria y tienda asi

como de los ingresos por alquileres de cristaleria, mesas y tableros. Debera
realizar los cortes de caja en cafeteria al finalizar las reuniones de la
institucién con todos los miembros y diariamente en la tienda de la
institucion.

C. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:
a. Atribuciones

oo

= Supervisar diariamente las ventas de la tienda de la iglesia.

Supervisar diariamente las ventas de la cafeteria de la iglesia.

Efectuar cortes de caja diariamente en tienda de la iglesia.

Revisar documentos contables del departamento.

Contar los fondos que ingresan por ventas en la tienda de la

iglesia diariamente vy trasladarlos al departamento de contabilidad

de laiglesia.

= Controlar el inventario de productos que se venden en la tienda y
la cafeteria de la iglesia.

» Surtir diariamente a la tienda de la iglesia de los productos que
requiera.

» Revisar liquidacion de caja chica.

= Efectuar cortes de caja en cafeteria semanalmente.

» Hacer inventarios en la cafeteria y la tienda de la iglesia
periddicamente

» Apoyar las actividades especiales de la iglesia.

. Relaciones de trabajo: se relaciona con coordinador del

departamento, gerencia financiera, coordinador del ministerio infantil,
encargado de compras de mobiliario y equipo, secretaria del
departamento, contabilidad y encargada de tienda y cafeteria.
Autoridad: no aplica al puesto

. Responsabilidades: es responsable de llevar un control de los

ingresos al departamento asi como de los gastos que se realizan en
la compra de productos de consumo para la venta en la cafeteria y la
tienda de la institucion.
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e. Condiciones del puesto:
i. Entorno Fisico: oficina compartida.
ii. Condiciones ambientales: ruido, polvo.
iii. Salud y seguridad: no aplica.
f. Esfuerzo del puesto:
i. Posicién: sentado y caminando y manejando.
ii. Intensidad: atencién visual prolongada.
iii. Mental: elaborar cuadros estadisticos, reportes, cuadros
matematicos.
iv. Emocional: contacto con publico en general, miembros de
la iglesia, supervision estrecha, fechas de entrega bajo
presion, conducir un vehiculo

D. REQUISITOS MINIMOS:

a. Grado Académico: la persona que ocupe el puesto debera tener
como minimo grado académico en cualquiera de las siguientes
carreras: Diploma o titulo de nivel medio de perito contador con 4
semestres de estudios universitarios en la licenciatura en auditoria.

b. Experiencia: de 2 afios de ser miembro de la iglesia con experiencia
contable.

c. Otras especificaciones: Utilizacion de computadoras y manejo de
paquetes utilitarios como: Windows, Word, Excell, Power Point, MS
Access y manejo de software contable

2.3.3 SECRETARIA DEL DEPARTAMENTO DE EVENTOS ESPECIALES
CODIGO PICEC-41

A. IDENTIFICACION

a. Institucion: Iglesia de Cristo Elim Central

b. Departamento: Departamento de eventos especiales

c. Jefe inmediato superior: Coordinador del departamento de eventos
especiales

d. Subalternos: No aplica al puesto
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B. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO:

Asistir al Coordinador del departamento de eventos especiales
(ministerio de alcance) en todas las actividades secretariales del
departamento.

C. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:
a. Atribuciones

Supervisar y controlar el inventario de la cafeteria de la iglesia.
Efectuar cortes de caja al finalizar cada servicio en la cafeteria de
la iglesia.

Revisar documentos y papeleria de compra de insumos para
refaccion de pastores de C.I.M. para el estudio biblico semanal
Contar los fondos que ingresan por ventas en la cafeteria de la
iglesia  semanalmente vy trasladarlos al departamento de
contabilidad de la iglesia.

Surtir a la cafeteria de la iglesia de los productos que requiera.
Elaborar liquidacién de caja chica de la cafeteria.

Efectuar cortes de caja en cafeteria después de cada servicio.
Elaborar liquidaciones mensuales de cafeteria y tienda de la
iglesia.

Control de inventarios de productos para consumo en tiendas y
cafeteria para los eventos especiales de la iglesia.

Apoyo en los distintos eventos que realiza la iglesia.

Atender llamadas telefonicas a la oficina del departamento.
Atender las necesidades de los servidores del departamento.
Archivar correspondencia recibida y enviada del departamento.
Comunicar a los departamentos los turnos de servicio en la
cafeteria de la iglesia..

Atender al publico en general que se acerque al departamento.
Cotizar distintos productos, equipo e insumos necesarios en el
departamento.
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» Redactar notas, memos, cartas para los distintos departamentos
de la iglesia o para empresas.

= Atender los requerimientos del coordinador y asistentes del
departamento.

= Apoyar en la planificacion, organizacion y supervision de retiros y
actividades especiales del departamento y de la iglesia en
general.

= [Fotocopiar el material necesario para las distintas actividades del
departamento.

= Mantener en orden la oficina.

Relaciones de trabajo: se relaciona con coordinador del

departamento de eventos especiales, encargado de tienda y

cafeteria, asistente contable de eventos especiales, contabilidad,

gerencia administrativa, y bodeguero.

Autoridad: No aplica al puesto.

. Responsabilidades: es responsable del manejo adecuado que se le

de a la documentacion relacionada con el departamento de eventos
especiales (ministerio de alcance).
Condiciones del puesto:
i. Entorno Fisico: oficina compartida.
ii. Condiciones ambientales: mobiliario inadecuado.
iii. Salud y seguridad: no aplica.
Esfuerzo del puesto:
i. Posicién: sentado y caminando.
ii. Intensidad: atencién visual prolongada.
iii. Mental: elaborar reportes, cuadros matematicos y redactar
informes.
iv. Emocional: contacto con publico en general, miembros de
la iglesia, supervision estrecha, programas de actividad
irregulares.

D. REQUISITOS MINIMOS:

a. Grado Académico: la persona que ocupe el puesto debera tener

como minimo grado académico en cualquiera de las siguientes
carreras: Diploma o titulo de nivel medio de Secretaria Comercial.
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a.
b.
C.

d.

a.

. Experiencia: de 1 afio en el area de secretaria

Otras especificaciones: utilizacion de computadoras y manejo de
paquetes utilitarios como: Windows, Word, Excell y Power Point y
MS Access.

A. IDENTIFICACION

Institucion: Iglesia de Cristo Elim Central

Departamento: Departamento de eventos especiales

Jefe inmediato superior: Coordinador del departamento de eventos
especiales

Subalternos: No aplica al puesto

B. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO:

Asistir al Coordinador del departamento de eventos especiales
(ministerio de alcance) en las ventas de la tienda y la cafeteria de la
institucion.

C. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:
Atribuciones

2.3.4 VENDEDOR DE TIENDA Y CAFETERIA
CODIGO PICEC-41

Cocinar pollo para distintos menuds que se venden en la cafeteria.
Limpiar utensilios y maquinas de café de la cafeteria.

Cocinar frijol y salsa de tomate para distintos menus que se
venden en la cafeteria.

Mantener limpia y ordenada la cocina de la cafeteria.

Apoyar a los departamentos que llegan a servir semanalmente a
la cafeteria.

Reportar dafios en maquinas de café o enfriadores de la cafeteria.
Requerir utensilios para uso de la cocina de la cafeteria cuando
se deterioren o extravien.
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= Administrar las llaves de la cafeteria y el uso, orden y limpieza de
sus instalaciones
= Vender diariamente en la tienda que sirve al colegio cristiano
Elim.
= Mantener el inventario necesario de la tienda.
= Mantener limpia y ordenada la tienda.
= Reportar dafos o desperfectos en el equipo de la tienda
b. Relaciones de trabajo: se relaciona con coordinador del
departamento de eventos especiales, asistente contable de eventos
especiales y secretaria del departamento.
c. Autoridad: No aplica al puesto.
d. Responsabilidades: es responsable de las ventas en la tienda y la
cafeteria de la institucion.
e. Condiciones del puesto:
i. Entorno Fisico: cocina y tienda.
ii. Condiciones ambientales: ventilaciéon deficiente y calor
excesivo.
iii. Salud y seguridad: peligros eléctricos y quemaduras.
f. Esfuerzo del puesto:
i. Posicidn: de pie y caminando.
ii. Intensidad: posiciones incomodas.
iii. Mental: no aplica.
iv. Emocional: trabajar solo.

D. REQUISITOS MINIMOS:

a. Grado Académico: la persona que ocupe el puesto debera tener
como minimo grado académico en cualquiera de las siguientes
carreras: Diploma de sexto primaria.

b. Experiencia: de 1 afio en el area de ventas al publico.

c. Otras especificaciones: no aplica al puesto.
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2.4.1 COORDINADOR DE JOVENES
CODIGO PICEC-24

A. IDENTIFICACION
Institucion: Iglesia de Cristo Elim Central

a.
b
C.
d. Subalternos: Asistente de Jovenes

. Departamento: Jévenes

Jefe inmediato superior: Pastor General

B. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO:

Coordinar las actividades del departamento en lo referente a
consejeria y ensefianza Biblica para jovenes, planificar, organizar y dirigir
campamentos, retiros y congresos juveniles.

C. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:
Atribuciones

a.

Coordinar el trabajo diario con la secretaria.

Atender al publico en general que desee los servicios del
departamento.

Comunicar a los asistentes del departamento la informacién
necesaria para el desarrollo de las distintas actividades.
Supervisar y corregir el desempefio del trabajo de cada area de
trabajo del departamento.

Coordinar con el pastor general las actividades especiales.
Supervisar que las actividades cuenten con los recursos
necesarios para su buen desarrollo.

Supervisar que la informacion emitida por la coordinacién sea
recibida por los encargados de area del departamento.

Presidir reuniones de trabajo con encargados de area.

Evaluar el trabajo realizado de la semana y proyectar el trabajo a
desarrollar.
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e Verificar el seguimiento a los casos de consejeria juvenil.

e Elaborar los estudios biblicos para ser impartidos en los
discipulados de jovenes y retiros o campamentos.

e Impartir semanalmente los estudios biblicos a los maestros de
grupos pequeiios de jovenes.

e Apoyar a las distintas areas del departamento en sus reuniones
eventualmente.

e Planificar, organizar, coordinar y supervisar los retiros vy
campamentos de jévenes.

e Apoyar en las actividades especiales de la iglesia.

e Orar por las personas que lo soliciten en la oficina del
departamento o los dias de servicios generales de la iglesia.

e Predicar semanalmente en la reunion de jovenes y eventualmente
en la iglesia en los servicios generales.

e Predicar en actividades especiales como cumpleafios, bodas,
reuniones de cada area del departamento, otras iglesias, retiros,
campamentos, etc.

e Planificar, organizar y dirigir actividades especiales realizadas
durante el retiro de la semana santa.

e Desarrollar el plan de trabajo del departamento anualmente.

e Redactar una memoria de labores.

e Supervisar los departamentos de adolescentes, preadolescentes
y area espiritual del colegio Elim.

e Autorizar el uso de los fondos del departamento y de la caja chica.

Relaciones de trabajo: se relaciona con Pastor General, Gerencia

Administrativa y Asistente de Jovenes.

Autoridad: tiene autoridad sobre las decisiones de ejecucion de las

actividades del departamento, sobre la secretaria del departamento y

las personas que sirven en el mismo

Responsabilidades: es responsable de velar por el buen

funcionamiento de la oficina, del departamento de jovenes y el

cuidado pastoral de los jovenes de la institucion.
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e. Condiciones del puesto:

i. Entorno Fisico: oficina privada.

ii. Condiciones ambientales: ventilacion deficiente vy
humedad.

lii. Salud y seguridad: problemas visuales, dolor de espalda.

f. Esfuerzo del puesto:

i. Posicion: sentado.

ii. Intensidad: atencién visual y auditiva prolongada.

iii. Mental: elaborar planificacion, cuadros estadisticos,
reportes, programas de trabajo, presupuestos y redactar
informes.

iv. Emocional: contacto con publico en general, miembros de
la iglesia, supervision estrecha, fechas de entrega bajo
presion.

D. REQUISITOS MINIMOS:

a. Grado Académico: la persona que ocupe el puesto debera tener
como minimo grado académico en cualquiera de las siguientes
carreras: Diploma o titulo de nivel medio en cualquier carrera.

b. Experiencia: de 5 afios de ser miembro de la iglesia con experiencia
en consejeria de jovenes.

c. Otras especificaciones: utilizacion de computadoras y manejo de
paquetes utilitarios como: Windows, Word, Excell y Power Point,

2.4.2 ASISTENTE DE JOVENES Y ADOLESCENTES
CODIGO PICEC-25

A. IDENTIFICACION

a. Institucidn: Iglesia de Cristo Elim Central

b. Departamento: Jovenes

c. Jefe inmediato superior: Coordinador de Jévenes
d. Subalternos: No aplica al puesto
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B. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO:

Asistir al Coordinador de Jévenes en todas las actividades
secretariales.

C. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:
a. Atribuciones

Atender llamadas telefonicas a la oficina de jovenes

Atender las necesidades de los servidores del departamento.
Archivar correspondencia recibida y enviada del departamento.
Administrar la caja chica de la oficina.

Redactar liquidacién de caja chica de oficina

Redactar notas, memos, cartas para los distintos departamentos
de la iglesia o para empresas.

Administrar la agenda del coordinador de jovenes

Atender requerimientos del coordinador del departamento.
Atender requerimientos los encargados de adolescentes vy
preadolescentes.

Comunicar a miembros del departamento y servidores
instrucciones del coordinador y citas para reuniones.

Atender al publico en general que se acerque al departamento.
Transcribir los temas para las ensefianzas del departamento.
Atender agenda de citas de consejeria del departamento

Solicitar el uso de salones, sonido y alabanza para actividades
especiales, ensayos y reuniones eventuales del liderazgo del
departamento.

Preparar materiales para reuniones eventuales con el liderazgo
del departamento.

Elaborar anuncios de publicidad del departamento y acetatos.
Elaborar listado de turnos de servicio en el area de alabanza de
jovenes.

Elaborar reporte de ofrendas.
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e Elaborar reporte de ventas de playeras, semanario la palabra, etc.

e Administrar los fondos de las ventas del departamento haciendo
los pagos semanales al semanario la palabra 2000.

e Apoyar en la planificacion, organizacion y supervision de retiros,
campamentos y actividades especiales del departamento y de la
iglesia en general.

. Relaciones de trabajo: se relaciona con Coordinador de JOvenes,

Gerencia Administrativa y Bodeguero.
Autoridad: No aplica al puesto.
Responsabilidades: es responsable del manejo adecuado que se le
de a la documentacion del departamento de jévenes.
Condiciones del puesto:
i. Entorno Fisico: oficina privada.
ii. Condiciones ambientales: satisfactorias.
lii. Salud y seguridad: problemas visuales, dolor de espalda.
Esfuerzo del puesto:
i. Posicion: sentada.
ii. Intensidad: atencién visual prolongada.
iii. Mental: elaborar planificacion, reportes, programas de
trabajo y redactar informes.
iv. Emocional: contacto con publico en general, miembros de
la iglesia, fechas de entrega bajo presion y programas de
actividad irregulares

D. REQUISITOS MINIMOS:

a.

Grado Académico: la persona que ocupe el puesto debera tener
como minimo grado académico en cualquiera de las siguientes
carreras: Diploma o titulo de nivel medio de Secretaria Comercial
Experiencia: de 1 afio en el &rea de secretaria.

Otras especificaciones: utilizacion de computadoras y manejo de
paquetes utilitarios como: Windows, Word, Excell y Power Point.
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2.5.1 COORDINADOR DE EVANGELISMO
CODIGO PICEC-28

A. IDENTIFICACION

a. Institucion: Iglesia de Cristo Elim Central

b. Departamento: Evangelismo

c. Jefe inmediato superior: Anciano Director de Misiones
d. Subalternos: Secretaria de Evangelismo

B. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO:

Coordinar las actividades del departamento en lo referente a
planificacién, organizacion y ejecucion de campafas evangelisticas,
actividades de apoyo espiritual en hospitales, centros de detencién y
rehabilitacion de personas con adicciones.

C. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:
a. Atribuciones

e Coordinar el trabajo diario con la secretaria.

e Atender al publico en general que desee los servicios del
departamento.

e Comunicar a los asistentes del departamento la informacion
necesaria para el desarrollo de las distintas actividades.

e Supervisar y corregir el desempeiio del trabajo de cada area de
trabajo del departamento.

e Coordinar con el anciano coordinador de misiones las actividades
del departamento

e Supervisar que las actividades cuenten con los recursos
necesarios para su buen desarrollo.

e Supervisar que la informacion emitida por la coordinacion sea
recibida por los encargados de area del departamento.

e Presidir reuniones de trabajo con encargados de area.
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e Evaluar el trabajo realizado de la semana y proyectar el trabajo a
desatrrollar.

e Elaborar e impartir los estudios biblicos para ser impartidos en el
discipulado de evangelismo.

e Autorizar el uso de los fondos del departamento y la caja chica.

e Planificar, organizar, coordinar y supervisar campafas
evangelisticas de la iglesia y otras iglesias que soliciten apoyo.

e Apoyar en las actividades especiales de la iglesia.

e Orar por las personas que lo soliciten en la oficina del
departamento o los dias de servicios generales de la iglesia.

e Predicar en campafas y eventos evangelisticos y eventualmente
en la iglesia en los servicios generales.

e Planificar, organizar y dirigir actividades especiales realizadas
durante el retiro de la semana santa.

e Desarrollar el plan de trabajo del departamento anualmente.

e Supervisar las &reas de evangelismo metropolitano y evangelismo
nacional.

. Relaciones de trabajo: se relaciona con Anciano Director de

Misiones, Pastor General, Gerencia Administrativa y Secretaria de

Evangelismo.

. Autoridad: tiene autoridad sobre las decisiones de ejecucion de las

actividades del departamento, sobre la secretaria del departamento y

las personas que sirven en el mismo

. Responsabilidades: es responsable de velar por el buen

funcionamiento de la oficina, del departamento de evangelismo y el

cuidado pastoral de los miembros de la institucion que sirven en el

departamento.

Condiciones del puesto:
i. Entorno Fisico: oficina privada.
i. Condiciones ambientales: satisfactoria
lii. Salud y seguridad: no aplica
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f. Esfuerzo del puesto:
i. Posicién: sentado y caminando.
ii. Intensidad: atencién visual y auditiva prolongada.
iii. Mental: elaborar planificacion y reportes.

iv. Emocional: contacto con publico en general, miembros de
la iglesia.

D. REQUISITOS MINIMOS:

a. Grado Académico: la persona que ocupe el puesto debera tener
como minimo grado académico en cualquiera de las siguientes
carreras: Diploma o titulo de nivel medio en cualquier carrera.

b. Experiencia: De 5 afios de ser miembro de la iglesia con experiencia
en evangelismo.

c. Otras especificaciones: Utilizacibn de computadoras y manejo de
paquetes utilitarios como: Windows, Word, Excell y Power Point,

2.5.2 SECRETARIA DE EVANGELISMO
CODIGO PICEC-29

A. IDENTIFICACION
a. Institucidn: Iglesia de Cristo Elim Central
. Departamento: Evangelismo

b
c. Jefe inmediato superior: Coordinador de Evangelismo
d. Subalternos: No aplica al puesto

B. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO:

Asistir al Coordinador de Evangelismo en todas las actividades
secretariales.
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C. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:
a. Atribuciones

Atender llamadas telefonicas a la oficina de evangelismo.

Atender las necesidades de los servidores del departamento.
Archivar correspondencia recibida y enviada del departamento.
Administrar la caja chica de la oficina.

Redactar liquidacién de caja chica de oficina

Redactar notas, memos, cartas para los distintos departamentos
de la iglesia o para empresas.

Administrar la agenda del coordinador de evangelismo

Atender requerimientos del coordinador del departamento.
Elaborar privilegios para los obreros y obreras.

Comunicar a miembros del departamento y servidores
instrucciones del coordinador y citas para reuniones.

Atender al publico en general que se acerque al departamento.
Transcribir los temas para las ensefianzas del departamento.
Atender agenda de citas de consejeria del departamento.

Solicitar el uso de salones, sonido y alabanza para actividades
especiales, ensayos y reuniones eventuales del liderazgo del
departamento.

Preparar materiales para reuniones eventuales con el liderazgo
del departamento.

Elaborar anuncios de publicidad del departamento y acetatos.
Elaborar caratulas para los cassettes de audio y video producidos
por el departamento.

Sellar tratados evangelisticos adquiridos por la iglesia para las
distintas actividades o miembros que los soliciten.

Controlar la salida y entrada de equipo de sonido e instrumentos
para las distintas actividades del departamento dentro y fuera del
pais.

Cotizar distintos materiales que se requieran para el
departamento
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e Apoyar en la planificacion, organizacion y supervision de retiros y
actividades especiales del departamento y de la iglesia en
general.

e Apoyar al coordinador del departamento en todos los
requerimientos del ministerio Cristo Viene.

e Fotocopiar el material necesario para las distintas actividades del
departamento.

. Relaciones de trabajo: se relaciona con Coordinador de

Evangelismo, Gerencia Administrativa y Bodeguero.
Autoridad: No aplica al puesto.

. Responsabilidades: es responsable del manejo adecuado que se le

de a la documentacion del departamento de Evangelismo.
Condiciones del puesto:
i. Entorno Fisico: oficina compartida.
ii. Condiciones ambientales: ventilacion deficiente, ruido,
calor excesivo.
lii. Salud y seguridad: problemas visuales
Esfuerzo del puesto:
i. Posicion: sentada..
ii. Intensidad: atencién visual y auditiva prolongada.
iii. Mental: elaborar reportes, programas de trabajo vy
presupuestos.
iv. Emocional: fechas de entrega bajo presion.

D. REQUISITOS MINIMOS:

a.

Grado Académico: la persona que ocupe el puesto debera tener
como minimo grado académico en cualquiera de las siguientes
carreras: Diploma o titulo de nivel medio de Secretaria Comercial.
Experiencia: de 1 afio en el area de secretaria.

Otras especificaciones: utilizacion de computadoras y manejo de
paquetes utilitarios como: Windows, Word, Excell y Power Point.
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2.6.1 COORDINADOR DE ALABANZA
CODIGO PICEC-35

A. IDENTIFICACION

a. Institucion: Iglesia de Cristo Elim Central

b. Departamento: Alabanza, Sonido y Video

c. Jefe inmediato superior: Pastor General

d. Subalternos: Secretaria del departamento, encargado video vy
encargado de sonido

B. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO:

Coordinar las actividades del departamento y los servicios que se
prestan para las reuniones generales de la institucion con todos sus
miembros.

C. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:
a. Atribuciones

= Coordinar el trabajo diario con la secretaria.

= Atender al publico en general que desee los servicios del
departamento.

= Supervisar y corregir el desempefio del trabajo de la oficina.

= Coordinar con el pastor general la musica que se canta en la
iglesia en los servicios generales.

= Supervisar que en los servicios generales el sonido esté en
condiciones optimas.

= Supervisar que la informacion emitida por la coordinacién sea
recibida por integrantes del departamento.

= Presidir los ensayos de musicos y ensayos generales del
departamento.

= Evaluar el trabajo realizado de la semana y proyectar el trabajo a
desarrollar.
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Elaborar e impartir los estudios biblicos para ser impartidos en los
ensayos de musicos y ensayos generales de musica.

Autorizar el uso de los fondos del departamento y la caja chica.
Planificar los privilegios de musicos, cantores y directores para los
servicios generales de la iglesia.

Apoyar en las actividades especiales de la iglesia.

Orar por las personas que lo soliciten en la oficina del
departamento o los dias de servicios generales de la iglesia.
Predicar en actividades especiales y eventualmente en la iglesia
en los servicios generales.

Planificar, organizar y supervisar el tiempo de alabanza en los
servicios regulares de la iglesia y en actividades realizadas
durante el retiro de la semana santa.

Desarrollar el plan de trabajo del departamento anualmente.
Supervisar el equipo de sonido y los instrumentos musicales
utilizados en el auditérium en los servicios generales.

Cotizar y coordinar la compra de equipo nuevo de sonido, estudio
de grabacion e instrumentos musicales.

Cotizar y coordinar la compra de equipo nuevo para edicién de
video.

Supervisar el mantenimiento de los equipos de sonido, estudio de
grabacion, video e instrumentos musicales de la iglesia.

Planificar, organizar y supervisar la escuela de musica de la
iglesia.

Grabar producciones musicales de la iglesia en general.

Escribir canciones para la iglesia en general.

Administrar el estudio de grabacion de la iglesia.

Apoyar a las iglesias que necesiten organizar seminarios de
musica y talleres.

Apoyar a los departamentos que lo soliciten para el desarrollo de
sus distintas actividades.

Supervisar los departamentos de video y sonido de la iglesia.
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b. Relaciones de trabajo: se relaciona con Pastor General, Gerencia
General, Gerencia Administrativa, Gerencia Financiera, Secretaria
del departamento, Encargado de sonido, Encargado de video,
Asistente musical y de disefio del ministerio infantil y Coordinadores
de departamento.

c. Autoridad: tiene autoridad sobre las decisiones de ejecucion de las
actividades del departamento, sobre la secretaria y sobre la compra
de equipo de sonido y video e instrumentos musicales y sobre los
miembros de la institucion que sirven en el departamento

d. Responsabilidades: es responsable de velar por el buen
funcionamiento de la oficina, del departamento y el cuidado pastoral
de los miembros de la institucién que sirven en el departamento.

e. Condiciones del puesto:

i. Entorno Fisico: oficina compartida.
i. Condiciones ambientales: ventilacion deficiente, polvo,
humedad y malos olores.
iii. Salud y seguridad: no aplica.
f. Esfuerzo del puesto:
i. Posicidn: sentado.

ii. Intensidad: atencién visual y auditiva prolongada.

iii. Mental: elaborar planificacion y presupuestos.

iv. Emocional: contacto con publico en general, miembros de la
iglesia, supervision estrecha

D. REQUISITOS MINIMOS:

b. Grado Académico: la persona que ocupe el puesto debera tener
como minimo grado académico en cualquiera de las siguientes
carreras: Diploma o titulo de nivel medio en cualquier carrera.

c. Experiencia: de 5 afios de ser miembro de la iglesia con experiencia
en la direccion de grupos musicales, grabaciones de audio y video y
direccion de personal.
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d.

d. Otras especificaciones: utilizacion de computadoras y manejo de

paquetes utilitarios como: Windows, Word, Excell, Power Point,
conocimientos profundos de musica y saber ejecutar 2 a 3
instrumentos musicales

2.6.2 ASISTENTE ENCARGADO DE VIDEO
CODIGO PICEC-38

A. IDENTIFICACION

a.
b.
C.

Institucion: Iglesia de Cristo Elim Central

Departamento: Departamento de alabanza, sonido y video

Jefe inmediato superior: Coordinador del departamento de
alabanza, sonido y video.

Subalternos: No aplica al puesto

B. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO:

Asistir al Coordinador del departamento de alabanza, sonido y video

en todas las actividades relacionadas con filmaciones en video del
departamento.

C. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:
a.

Atribuciones

= Mantener ordenado y limpio el departamento.

= |nstalar sonido en los salones pequefios de la iglesia para las
distintas actividades de los departamentos que lo soliciten.

= Editar los videos de las predicaciones del pastor general.

= Grabar y enviar videos del pastor general a donde sea requerido.

= Grabar las copias de videos de predicaciones y actividades
especiales que soliciten al departamento.

= Elaborar listado de privilegios de los camarégrafos y switcher para
cubrir los servicios de domingo en la iglesia.

= Dar servicio de limpieza al equipo de video de la iglesia.

= Reportar dafios en el equipo de video para su reparacion.
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= Grabar los masters de audio cassettes los dias de servicio en la
iglesia.

» Ordenary limpiar los cables utilizados por el departamento.

= Encender y apagar los televisores que tiene la iglesia para el
circuito cerrado en cada servicio y verificar que la sefal de video y
audio sea la adecuada.

b. Relaciones de trabajo: se relaciona con coordinador del
departamento de alabanza, sonido y video, contabilidad, Gerencia
Administrativa, encargado de sonido, encargada de cassettes y
Bodeguero.

c. Autoridad: no aplica al puesto.

d. Responsabilidades: es responsable del uso y mantenimiento
adecuado de todos los equipos de filmacion y grabacion en video de
la institucion.

e. Condiciones del puesto:

i. Entorno Fisico: oficina compartida.

ii. Condiciones ambientales: ventilacion deficiente, calor
excesivo, humedad y malos olores.

iii. Salud y seguridad: problemas visuales, golpes, dolor de
espalda, cortadas y peligros eléctricos.

f. Esfuerzo del puesto:

i. Posicién: de pie y sentado.
ii. Intensidad: levantar objetos pesados y atencion visual

prolongada.
iii. Mental: elaborar planificacion, reportes, programas de
trabajo.

iv. Emocional: contacto con publico en general, miembros de
la iglesia, supervision estrecha.

D. REQUISITOS MINIMOS:

a. Grado Académico: la persona que ocupe el puesto debera tener
como minimo grado académico en cualquiera de las siguientes
carreras: Diploma o titulo de nivel medio en cualquier carrera.
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b. Experiencia: de 3 afios en el area de television o video.

c. Otras especificaciones: utilizacion de computadoras y manejo de
paquetes utilitarios como: Windows, Word, Excell y Power Point,
Cursos de television, filmaciones y manejo de software para edicion
en video.

2.6.3 ASISTENTE ENCARGADO DE SONIDO
CODIGO PICEC-37

A. IDENTIFICACION

a. Institucion: Iglesia de Cristo Elim Central

b. Departamento: Departamento de alabanza, sonido y video

c. Jefe inmediato superior: Coordinador del departamento de
alabanza, sonido y video.

d. Subalternos: No aplica al puesto

B. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO:

Asistir al Coordinador del departamento de alabanza, sonido y video
en todas las actividades relacionadas con el sonido del departamento.

C. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:
a. Atribuciones

= Revisar y mantener en buen estado el equipo de sonido.

= QOrdenar y mantener en buen estado aparatos, cables y
microfonos.

» Editar las predicaciones del pastor general.

= Grabar las predicaciones del pastor general en CD.

= Elaborar listado de privilegios de los servidores para cubrir los
distintos servicios de la iglesia.

= Preparar y enviar paquetes de predicaciones del pastor general
para el departamento de cassettes, radios de la capital, interior y
exterior del pais.
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= Atender las necesidades de sonido de los servicios generales,
actividades especiales de cada departamento y de la iglesia en
general.

= Planificar, organizar y coordinar seminarios de capacitacion para
nuevos sonidistas

= Cotizar equipo de sonido, de grabacion de audio y distintos
materiales para el departamento.

= Hacer cables de micréfono, linea y sefial para las necesidades de
sonido de la iglesia en general.

= Dar servicio de limpieza y mantenimiento al equipo de sonido en
general de la iglesia.

= Reportar dafios en el equipo de sonido para su reparacion.

= Apoyar como musico al departamento de damas de la iglesia en
Su servicio semanal.

» Apoyar en todas las actividades especiales de la iglesia.

. Relaciones de trabajo: Se relaciona con coordinador del

departamento de alabanza, sonido y video, contabilidad, Gerencia
Administrativa, encargado de video, encargada de cassettes y
Bodeguero.

Autoridad: No aplica al puesto.

. Responsabilidades: Es responsable del uso y mantenimiento

adecuado de todos los equipos de sonido del auditérium y salones
de la institucion
Condiciones del puesto:

i. Entorno Fisico: oficina compartida y auditorium.

ii. Condiciones ambientales: ventilacion deficiente, ruido,
polvo, mobiliario inadecuado, calor excesivo y malos
olores.

iii. Salud y seguridad: problemas visuales y auditivos,
golpes, dolor de espalda y manos, cortadas y peligros
eléctricos.

Esfuerzo del puesto:
i. Posicién: de pie, caminando y sentado.
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ii. Intensidad: levantar y transportar objetos pesados, atencion
auditiva y manual prolongada, posiciones incomodas, desvelos

ii. Mental: elaborar planificacion, programas de trabajo y
ecualizar el sonido.

iv. Emocional: contacto con publico en general, miembros de la
iglesia, supervision estrecha, fechas de entrega bajo presion,
trabajar solo, conducir un vehiculo, programas de actividades
irregulares y trabajar horas extras.

D. REQUISITOS MINIMOS:

a. Grado Académico: la persona que ocupe el puesto debera tener
como minimo grado académico en cualquiera de las siguientes
carreras: Diploma o titulo de nivel medio en cualquier carrera.

b. Experiencia: de 3 afios en el area de sonido

c. Otras especificaciones: utilizacion de computadoras y manejo de
paquetes utilitarios como: Windows, Word, Excell y Power Point,
Cursos de sonidista y manejo de software para grabacion en audio.

2.7.1 COORDINADOR DE DISCIPULADOS
CODIGO PICEC-43

A. IDENTIFICACION

a. Institucion: Iglesia de Cristo Elim Central
b. Departamento: Discipulado

c. Jefe inmediato superior: Pastor General
d. Subalternos: Secretaria de discipulados.

B. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO:

Coordinar las actividades del departamento en lo referente a
planificacién, organizacion y ejecucion de seminarios de capacitacion y
actividades con los maestros de Biblia y coordinadores de grupos pequefios
de la institucion, elaborar material para ensefianza Biblica para la institucion
y coordinar todas las secciones del departamento.
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C. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:
a. Atribuciones

Apoyar al pastor general en cualquier requerimiento o necesidad.
Asistir a las reuniones de ancianos para velar por el buen
funcionamiento administrativo de la iglesia.

Predicar en los servicios generales de la iglesia.

Atender privilegios especiales en los servicios generales de la
iglesia.

Estudiar la Biblia.

Desarrollar los temas de ensefianza de los discipulados de la
iglesia.

Impartir los temas biblicos a ser ensefiados semanalmente en los
discipulados a los coordinadores de area semanalmente.
Transcribir los temas enseflados en Discipulados, ampliarlos,
bosquejarlos, enriquecerlos para la elaboracion de material
impreso llamado “Espigandos”.

Pastorear a los encargados de seccion, coordinadores de area y
servidores del departamento.

Supervisar la asistencia de los encargados de seccion y
coordinadores de area al estudio biblico semanal de ensefianza.
Visitar las coordinaciones y/o discipulados cuando estan en plena
funcién para supervisar y velar por que se esté ensefiando de una
manera adecuada y evaluar la relacion entre maestro y discipulos.
Visitar a los enfermos.

Orar por las personas que lo soliciten en la oficina y en los
servicios generales de la iglesia.

Atender las necesidades de otras iglesias que requieran maestros
de Escuela Dominical.

Organizar el trabajo administrativo del departamento y velar por
su ejecucion.

Planificar y evaluar las diferentes actividades del departamento.
Apoyar las actividades de las diferentes secciones del
departamento.
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Visitar y supervisar las cedes de las diferentes secciones a cargo
de este departamento para dar un seguimiento a las actividades y
objetivos planificados y a las funciones delegadas.

Supervisar los reportes de los maestros de la Escuela Dominical
de cada visita que hacen a las iglesias que los requieren.
Compatrtir en reuniones con los asesores del departamento para
ordenar y mejorar la organizaciéon de todos los discipulados
buscando solucionar los problemas que puedan plantearse.
Planificar, organizar y evaluar el retiro de maestros de discipulado
y secciones en Monte Elim convocando a reuniones para delegar
funciones.

Planificar, evaluar y dar seguimiento a los planes y proyectos en
beneficio del departamento y los servidores.

Dar un seguimiento a las personas por medio de las diferentes
secciones en el proceso que va desde su conversion hasta que ya
se encuentran asistiendo a un discipulado.

Revisar y firmar reportes de recién convertidos semanalmente.
Revisar y firmar diplomas de los que se bautizan en agua cada
semana.

Planificar, organizar y coordinar seminarios de capacitacion para
maestros de discipulado, anfitriones de discipulados y discipulos
gue quieran servir al Sefior.

Mantener actualizadas las diferentes graficas de los discipulados
activos y de las secciones del departamento.

Revisar el libro de bancos, conciliacién de chequera, caja chica,
etc.

Autorizar movimiento de fondos del departamento.

Revisar reportes financieros de las secciones y coordinaciones.

Relaciones de trabajo: se relaciona con pastor general, cuerpo de
ancianos, secretaria de discipulado y gerencia administrativa,
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c. Autoridad: tiene autoridad sobre las decisiones de ejecucion de las
actividades del departamento, sobre la secretaria del departamento y
las personas que sirven en el mismo y tiene autoridad para definir el
contenido de los folletos de ensefianza Biblica que se elaboran para
la institucion.

d. Responsabilidades: es responsable de velar por el buen
funcionamiento de la oficina, del departamento, por la ensefianza
Biblica en los grupos pequefios y el cuidado pastoral de los
miembros de la institucién que sirven en el departamento.

e. Condiciones del puesto:

i. Entorno Fisico: oficina privada.

ii. Condiciones ambientales: humedad.

iii. Salud y seguridad: no aplica.

f. Esfuerzo del puesto:

i. Posicién: sentado y de pie.

ii. Intensidad: atencién visual y auditiva prolongada.

iii. Mental: elaborar planificacion, reportes, programas de
trabajo y redactar informes.

iv. Emocional: contacto con miembros de la iglesia,
programas de actividad irregulares.

D. REQUISITOS MINIMOS:

a. Grado Académico: la persona que ocupe el puesto debera tener
como minimo grado académico en cualquiera de las siguientes
carreras: Diploma o titulo de nivel medio en cualquier carrera con un
conocimiento profundo de la Biblia.

b. Experiencia: de 10 afios de ser miembro de la iglesia con
experiencia en ensefianza Biblica.

c. Otras especificaciones: utilizacion de computadoras y manejo de
paquetes utilitarios como: Windows, Word, Excell, Power Point, y
software de Biblico.
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2.7.2 SECRETARIA DE DISCIPULADOS
CODIGO PICEC-44

A. IDENTIFICACION

a.
b.
C.

d.

Institucion: Iglesia de Cristo Elim Central

Departamento: Departamento de discipulado

Jefe inmediato superior: Coordinador del departamento de
discipulado

Subalternos: No aplica al puesto

B. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO:

Asistir al Coordinador del departamento de discipulado en todas las

actividades secretariales del departamento.

C. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:
a. Atribuciones

Atender llamadas telefonicas a la oficina de discipulados

Atender las necesidades de los coordinadores, asesores,
encargados de seccidon, maestros de discipulado, anfitriones y
servidores del departamento.

Archivar correspondencia recibida y enviada del departamento.
Administrar la caja chica de la oficina.

Mantener un stock de los diferentes formularios que se utilizan en el
departamento.

Redactar liquidaciéon de caja chica de oficina, poner al dia libro de
bancos y hacer la conciliacion bancaria.

Redactar notas, memos, cartas para las distintas secciones del
departamento y los departamentos de la iglesia 0 empresas.
Administrar la agenda del coordinador de discipulados.

Atender requerimientos del coordinador del departamento.
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Cuidar el equipo de sonido controlando sus salidas y entradas a la
bodega del departamento para cubrir las distintas actividades de las
secciones y coordinaciones del mismo.

Comunicar a encargados de seccion, coordinadores de
discipulados, discipulados y servidores del departamento las
instrucciones del coordinador y citas para reuniones.

Atender al publico en general que se acerque al departamento.
Transcribir los temas para las ensefianzas del departamento.
Atender agenda de citas de consejeria del departamento.

Solicitar el uso de salones, sonido y alabanza para actividades
especiales, ensayos y reuniones eventuales del liderazgo del
departamento.

Preparar materiales y equipo para reuniones eventuales con el
liderazgo del departamento.

Elaborar anuncios de publicidad del departamento y acetatos.
Elaborar reportes de la cantidad de personas convertidas o
reconciliadas con Dios al departamento administrativo.

Elaborar diplomas de las personas que culminan el curso de
doctrina basica.

Supervisar semanalmente la actividad de bautismos en agua
apoyandoles con los materiales y recursos que necesiten.

Controlar los reportes mensuales de las actividades y del
movimiento de sus recursos financieros.

Llevar un control de expedientes de cada servidor del
departamento.

Liguidar al departamento de contabilidad las actividades de cada
seccion del departamento..

Apoyar en la planificacion, organizacion y supervision de retiros,
seminarios y actividades especiales del departamento y de la
iglesia en general.

Atender a pastores invitados a las ensefianzas y actividades
especiales organizadas por el departamento.

Suministrar todos los recursos que sean necesarios en cada
reunion organizada por el departamento.
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= Actualizar listados de direcciones de discipulados, publicarla y
proporcionar la informacién que los miembros de la iglesia
requieran.

= Elaborar minutas de las reuniones del liderazgo del departamento.

» Elaborar y actualizar los datos estadisticos de las diferentes
secciones y discipulados del departamento.

b. Relaciones de trabajo: se relaciona con coordinador del

departamento de discipulado, contabilidad, gerencia administrativa y

bodeguero.

Autoridad: no aplica al puesto.

. Responsabilidades: es responsable del manejo adecuado que se le
de a la documentacion relacionada con el departamento de
discipulado.

e. Condiciones del puesto:

i. Entorno Fisico: oficina privada.

ii. Condiciones ambientales: humedad.

lii. Salud y seguridad: problemas visuales y dolor de espalda.

f. Esfuerzo del puesto:

i. Posicion: sentado.

ii. Intensidad: atencién visual y manual prolongada.

iii. Mental: elaborar planificacion, cuadros estadisticos,
reportes, cuadros matematicos, programas de trabajo,
presupuestos y redactar informes.

iv. Emocional: contacto con publico en general, miembros de
la iglesia, fechas de entrega bajo presion, trabajar solo.

oo

D. REQUISITOS MINIMOS:

a. Grado Académico: la persona que ocupe el puesto debera tener
como minimo grado académico en cualquiera de las siguientes
carreras: Diploma o titulo de nivel medio de Secretaria Comercial.

b. Experiencia: De 1 afio en el &rea de secretaria

c. Otras especificaciones: utilizacion de computadoras y manejo de
paquetes utilitarios como: Windows, Word, Excell y Power Point y
MS Access.
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2.7.3 SECRETARIA DE CENTRO DE ESTUDIOS BIBLICOS

CODIGO PICEC-45

A. IDENTIFICACION

a. Institucion: Iglesia de Cristo Elim Central

b. Departamento: C.E.B.E.

c. Jefe inmediato superior: Anciano Coordinador del C.E.B.E.
d. Subalternos: No aplica al puesto

B. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO:

Asistir al Coordinador del C.E.B.E: en todas las actividades
secretariales del departamento.

C. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:
a. Atribuciones

Atender llamadas telefonicas a la oficina de C.E.B.E.

Atender las necesidades del coordinador, asesores, maestros y
alumnos de la escuela.

Archivar correspondencia recibida y enviada de la escuela.
Administrar la caja chica de la oficina.

Comprar la refaccion para los maestros de la escuela
semanalmente.

Redactar liquidacion de caja chica de oficina

Redactar notas, memos, cartas para los departamentos de la
iglesia 0 empresas.

Administrar la agenda del coordinador de C.E.B.E.

Atender requerimientos del coordinador del C.E.B.E.

Comunicar a maestros y alumnos de la escuela las instrucciones
del coordinador y citas para reuniones.

Atender al publico en general que se acerque a la escuela.
Reproducir los temas para las ensefianzas de la escuela.

Solicitar el uso de salones, sonido y alabanza para actividades
especiales de la escuela.
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Elaborar y entregar reportes mensuales de ingresos en efectivo al
departamento de contabilidad.

Controlar los pagos de la escuela por alumno.

Planificar, elaborar, fotocopiar y compaginar los examenes
biblicos para los alumnos de la escuela.

Elaborar anuncios de publicidad de la escuela para volantes,
mantas anuncios de radio, diarios y afiches.

Elaborar cuadros de calificaciones finales de las distintas carreras
y niveles de la escuela.

Supervisar el orden y limpieza de las aulas de la escuela.
Supervisar la asistencia de alumnos y maestros de la escuela.
Inscribir a los alumnos revisando la ficha de inscripcién, papeleria
solicitada y elaborar recibo de cobros.

Elaborar hoja de actividades anuales.

Programar reunion general de inicio de clases con maestros,
alumnos y la directiva de la escuela.

Planificacion, organizacion y coordinacion de maestros titulares,
auxiliares para el inicio de cada trimestre de clases.

Organizar y apoyar al maestro de seminario de graduandos en los
tres eventos que ellos realizan como parte del curso de seminario.
Controlar los reportes mensuales de las actividades y del
movimiento de sus recursos financieros.

Llevar un control de expedientes de cada alumno de la escuela.
Liquidar al departamento de contabilidad las actividades de cada
seccion del departamento..

Apoyar en la planificacion, organizacion y supervision de
seminarios, graduacion y actividades especiales de la escuela y
las actividades especiales de la iglesia en general.

Atender a pastores invitados a las ensefianzas y actividades
especiales organizadas por la escuela.

Suministrar todos los recursos que sean necesarios en cada
reunion organizada por la escuela

Actualizar listados de alumnos para cada carrera y nivel.
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b. Relaciones de trabajo: se relaciona con coordinador del C.E.B.E.,
contabilidad, gerencia administrativa y bodeguero.

c. Autoridad: no aplica al puesto.

d. Responsabilidades: es responsable del manejo adecuado que se le
de a la documentacion relacionada con el C.E.B.E.

e. Condiciones del puesto:

i. Entorno Fisico: oficina privada.

ii. Condiciones ambientales: ventilacion deficiente, ruido,
mobiliario inadecuado y calor excesivo.

iii. Salud y seguridad: dolor de espalda e inseguridad.

f. Esfuerzo del puesto:
i. Posicién: sentado.

ii. Intensidad: atencién visual prolongada.

ii. Mental: elaborar planificacién, reportes, cuadros
matematicos, programas de trabajo, presupuestos vy
redactar informes.

iv. Emocional: contacto con publico en general, miembros de
la iglesia, fechas de entrega bajo presion, trabajar solo,
programas de actividad irregulares.

D. REQUISITOS MINIMOS:

a. Grado Académico: la persona que ocupe el puesto debera tener
como minimo grado académico en cualquiera de las siguientes
carreras: Diploma o titulo de nivel medio de Secretaria Comercial.

b. Experiencia: de 1 afio en el area de secretaria

c. Otras especificaciones: utilizacion de computadoras y manejo de
paquetes utilitarios como: Windows, Word, Excell y Power Point y
MS Access.
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2.8.1 COORDINADOR DE NINOS
CODIGO PICEC-30

A. IDENTIFICACION
a.

b
C.
d

Institucion: Iglesia de Cristo Elim Central

. Departamento: Ministerio Infantil

Jefe inmediato superior: Pastor General

. Subalternos: Asistente, Secretaria de Ventas, Secretaria 'y
Encargado de compras de mobiliario y equipo y Asistente de disefio.

B. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO:

Coordinar las actividades del departamento en lo referente a

planificacion, organizacion y ejecucion de retiros y actividades con los nifios
de la institucion, elaborar material para ensefianza Biblica para nifios y el
resto de servicios que el departamento presta a la institucion.

C. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:
a. Atribuciones

Coordinar el trabajo diario con las secretarias y asistentes.

Atender al publico en general que desee los servicios del
departamento.

Comunicar a los asistentes del departamento la informacién
necesaria para el desarrollo de las distintas actividades.

Supervisar y corregir el desempefo del trabajo de cada area de
trabajo del departamento, asistentes y secretarias.

Coordinar con el pastor general las actividades especiales.
Supervisar que las actividades cuenten con los recursos necesarios
para su buen desarrollo.

Supervisar que la informacion emitida por la coordinacion sea
recibida por los encargados de area del departamento.

Presidir reuniones de trabajo con encargados de area.
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b.

Evaluar el trabajo realizado de la semana y proyectar el trabajo a
desarrollar.

Verificar el seguimiento a los casos de consejeria de nifios.
Elaborar el material para ser impartido en las ensefianzas de
escuela dominical y reuniones de nifios de la iglesia en general.
Apoyar a las distintas areas del departamento en sus reuniones
eventualmente.

Planificar, organizar, coordinar y supervisar los retiros, escuela de
vacaciones, dia familiar y distintas actividades del ministerio infantil.
Apoyar en las actividades especiales de la iglesia.

Orar por las personas que lo soliciten en la oficina del
departamento o los dias de servicios generales de la iglesia.
Predicar semanalmente en el club de nifios y eventualmente en la
iglesia en los servicios generales.

Predicar en actividades especiales del departamento, otras
iglesias, retiros, campamentos dentro y fuera del pais.

Planificar, organizar y dirigir actividades especiales realizadas
durante el retiro de la semana santa.

Desarrollar el plan de trabajo del departamento anualmente.
Supervisar el ministerio de alcance de la iglesia.

Supervisar todas las compras de mobiliario y equipo de la iglesia.
Supervisar el Colegio Elim.

Supervisar el area de jovenes, adolescentes y preadolescentes.
Supervisar a las damas de la iglesia.

Autorizar el uso de los fondos del departamento y de la caja chica.
Supervisar la estética de las instalaciones de la iglesia en general.
Relaciones de trabajo: se relaciona con Pastor General, Asistente
del Ministerio Infantil, Gerencia Administrativa, Gerencia Financiera,
Secretaria de Ventas, Encargado de compras de mobiliario y equipo,

Asistente de disefio y Secretaria del ministerio infantil
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c. Autoridad: tiene autoridad sobre las decisiones de ejecucion de las
actividades del departamento, sobre la Asistente y secretarias del
departamento y las personas que sirven en el mismo, sobre el
encargado de compras de mobiliario y equipo para elegir el mobiliario
de la institucion.

d. Responsabilidades: es responsable de velar por el buen
funcionamiento de la oficina, del ministerio infantil y el cuidado
pastoral de los nifios y los miembros de la institucion que sirven en el
departamento.

e. Condiciones del puesto:

i. Entorno Fisico: oficina privada.
ii. Condiciones ambientales: satisfactoria
iii. Salud y seguridad: no aplica.
f. Esfuerzo del puesto:
i. Posicién: sentado y caminando.
ii. Intensidad: atencién visual y auditiva prolongada.
iii. Mental: elaborar planificacion y reportes.
iv. Emocional: contacto con publico en general, miembros de la
iglesia.

D. REQUISITOS MINIMOS:

a. Grado Académico: la persona que ocupe el puesto debera tener
como minimo grado académico en cualquiera de las siguientes
carreras: Diploma o titulo de nivel medio en cualquier carrera.

b. Experiencia: de 5 afios de ser miembro de la iglesia con experiencia
en trabajo con nifios.

c. Otras especificaciones: utilizacion de computadoras y manejo de
paquetes utilitarios como: Windows, Word, Excell, Power Point, y
programas de disefo gréfico.

145




IGLESIA DE CRISTO | =& 25I051200A

ELIM CENTRAL [ Paema |72 [ oe |

QUISTITIIVF A
MANUAL DE PUESTOS [, cna | | DE |

Y FUNCIONES

DE FECHA

2.8.2 ASISTENTE DE COORDINACION DE NINOS
CODIGO PICEC-33

A. IDENTIFICACION

coop

Institucion: Iglesia de Cristo Elim Central

Departamento: Ministerio Infantil

Jefe inmediato superior: Coordinador del Ministerio Infantil
Subalternos: Secretaria y Secretaria de ventas, Asistente de disefio

del Ministerio Infantil

B. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO:

Asistir al Coordinador del Ministerio Infantil en todas las actividades y
responsabilidades del departamento, llevar un control de las finanzas del
departamento y del personal del departamento.

C. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:
a. Atribuciones

Revisar y administrar la agenda de la coordinadora del
departamento.

Atender llamadas telefonicas de otros ministerios y/o pastores que
soliciten apoyo para actividades con nifios dentro y fuera del pais.
Revisar y corregir lecciones y trabajos manuales para libros y
otras coordinaciones.

Supervisar el personal que labora en el ministerio infantil.
Administrar la oficina en ausencia del coordinador del
departamento.

Asistir al coordinador del departamento en lo que necesite.
Supervisar los suministros de oficina del departamento.

Recibir y enviar correspondencia.

Archivar correspondencia enviada y recibida.

Administrar la caja chica del departamento.

146




IGLESIA DE CRISTO | FECHA 21051200
ELIM CENTRAL | Paeina | 72 | oe |

SIISTITIIVF A
MANUAL DE PUESTOS

PAGINA | | DE |
Y FUNCIONES
DE FECHA

= Revisar y supervisar las ventas y el movimiento de fondos del
ministerio infantil.
= Atender los requerimientos del coordinador del departamento.
= Supervisar y coordinar la planificacibn mensual y trimestral del
ministerio infantil con alabanza y lecciones.
= Supervisar y evaluar el equipo de oficina, sonido y material
didactico.
= Supervisar los suministros para los trabajos manuales a realizarse
en las distintas reuniones de nifos de la iglesia.
= Planificar y organizar las actividades especiales del
departamento.
= Planificar y supervisar las actividades de la oficina del
departamento.
. Relaciones de trabajo: se relaciona con Coordinador del Ministerio
Infantil, Asistente de diseiio, Secretarias del Ministerio Infantil,
Contabilidad, Gerencia Administrativa, Gerencia Financiera vy
Bodeguero.
. Autoridad: tiene autoridad sobre el personal que labora en el
departamento y en ausencia del Coordinador del departamento tiene
autoridad para tomar decisiones en las areas que le hayan sido
delegadas.
. Responsabilidades: es responsable del rendimiento del personal del
Ministerio Infantil y de las actividades de nifios realizadas en la
institucion y fuera de ella.
Condiciones del puesto:
i. Entorno Fisico: oficina compartida, area modular
ii. Condiciones ambientales: iluminacion y ventilacion
deficiente, calor excesivo.
lii. Salud y seguridad: problemas visuales.
Esfuerzo del puesto:
i. Posicion: sentada.
ii. Intensidad: atencién visual prolongada.
iii. Mental: elaborar planificaciébn, programas de trabajo,
lectura y revision de trabajos manuales para nifios.
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iv. Emocional: contacto con publico en general, miembros de
la iglesia, fechas de entrega bajo presion, supervision
estrecha, trabajar solo, conducir un vehiculo, programas de
actividad irregulares

2.8.3 SECRETARIA DE NINOS
CODIGO PICEC-32

A. IDENTIFICACION
a. Institucion: Iglesia de Cristo Elim Central
. Departamento: Ministerio Infantil

b
c. Jefe inmediato superior: Coordinador del Ministerio Infantil
d. Subalternos: No aplica al puesto

B. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO:

Asistir al Coordinador del Ministerio Infantil en todas las actividades
secretariales del departamento.

C. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:
a. Atribuciones
e Atender llamadas telefonicas a la oficina del ministerio infantil.
e Atender las necesidades de los servidores del departamento.
e Archivar correspondencia recibida y enviada del departamento.
[ ]

Recibir y elaborar reporte de ofrendas recaudadas en las
reuniones de nifos.

Redactar liquidacién de caja chica de oficina

Redactar notas, memos, cartas para los distintos departamentos
de la iglesia o para empresas.

e Atender los requerimientos del pastor general y su esposa quien
coordina el departamento.

e Elaborar material didactico para apoyar las ensefianzas de nifios.
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Comunicar a miembros del departamento Yy servidores
instrucciones del coordinador y citas para reuniones.

Atender al publico en general que se acerque al departamento.
Elaborar material para el grupo de teatro de nifios.

Cotizar distintos materiales necesarios en el departamento.
Solicitar el uso de salones, sonido y alabanza para actividades
especiales, ensayos y reuniones eventuales del liderazgo del
departamento.

Preparar materiales para reuniones eventuales o de emergencia
del departamento.

Preparar el material solicitado por iglesias al departamento.
Apoyar en actividades especiales con nifios a las iglesias y
ministerios afines que lo soliciten y que sea autorizado.

Apoyar en la planificacion, organizacion y supervision de retiros y
actividades especiales del departamento y de la iglesia en
general.

Fotocopiar el material necesario para las distintas actividades del
departamento.

Dirigir la alabanza en actividades de nifios.

Llevar un control del inventario de todo el equipo y mobiliario del
departamento.

Mantener en orden la oficina.

. Relaciones de trabajo: se relaciona con Coordinador del Ministerio
Infantil, Asistente del Ministerio Infantil, Asistente de disefio,
Secretaria de ventas del Ministerio Infantil, Contabilidad, Gerencia
Administrativa y Bodeguero.

. Autoridad: no aplica al puesto.

. Responsabilidades: es responsable del manejo adecuado que se le
de a la documentacion relacionada con el Ministerio Infantil.

. Condiciones del puesto:

i. Entorno Fisico: oficina compartida.
ii. Condiciones ambientales: frio excesivo.
iii. Salud y seguridad: no aplica.
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f. Esfuerzo del puesto:
i. Posicidn: sentada.
ii. Intensidad: atencién visual y auditiva prolongada.
iii. Mental: lectura y revision de todo tipo de correspondencia.
iv. Emocional: contacto con publico en general, miembros de
la iglesia, fechas de entrega bajo presion, supervision
estrecha.

D. REQUISITOS MINIMOS:

a. Grado Académico: la persona que ocupe el puesto debera tener
como minimo grado académico en cualquiera de las siguientes
carreras: Diploma o titulo de nivel medio de Secretaria Comercial.

b. Experiencia: de 1 afio en el area de secretaria

c. Otras especificaciones: utilizacion de computadoras y manejo de
paquetes utilitarios como: Windows, Word, Excell y Power Point,

2.8.4 ASISTENTE MUSICAL
CODIGO PICEC-34

A. IDENTIFICACION

a. Institucion: Iglesia de Cristo Elim Central

b. Departamento: Ministerio Infantil

c. Jefe inmediato superior: Coordinador del Ministerio Infantil
d. Subalternos: No aplica al puesto

B. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO:

Asistir al Coordinador del Ministerio Infantil en todas las actividades
donde sea necesaria la muasica y en el disefio de diversos materiales
impresos para el departamento y otros departamentos de la iglesia.
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C. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:
Atribuciones

a.

oo

Disefar portadas de material impreso del ministerio infantil y de la
iglesia en general.

Disefar dibujos de los trabajos manuales del ministerio infantil.
Ensefiar en los ensayos a los musicos del ministerio infantil.
Coordinar privilegios de mausicos y cantores de las distintas
actividades de nifos de la iglesia.

Coordinar la instalacion del sonido en los distintos salones para
las distintas actividades con nifios de la iglesia.

Disefar portadas de la revista mensual “Testigos de su poder”.
Coordinar ensayos de musicos del departamento de jovenes
semanalmente.

Coordinar la muasica que se canta en las distintas actividades
semanales de nifios y actividades especiales.

Grabar producciones musicales para nifios.

Escribir canciones para nifios y para la iglesia en general.

Atender los requerimientos de los distintos departamentos de la
iglesia en cuanto al disefio de logotipos, portadas y cualquier
material impreso que produzcan.

Coordinar la publicidad para los eventos especiales de la iglesia
en general.

. Relaciones de trabajo: se relaciona con Coordinador del Ministerio

Infantil, Asistente de la Coordinaciéon del Ministerio Infantil,
Secretarias del Ministerio Infantil, Coordinador de Alabanza, video y
sonido, Gerencia Administrativa, y Coordinadores de departamento.
Autoridad: no aplica al puesto

. Responsabilidades: es responsable de cubrir todas las actividades

donde sea necesaria musica y de diseflar portadas, afiches y
materiales diversos que le sean solicitados por el Ministerio Infantil y
el resto de departamentos de la institucion.
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e. Condiciones del puesto:
i. Entorno Fisico: oficina compartida.
ii. Condiciones ambientales: ruido.
iii. Salud y seguridad: problemas visuales y auditivos, dolor
de manos.
f. Esfuerzo del puesto:
i. Posicion: sentado.
ii. Intensidad: levantar y transportar objetos pesados
atencion visual, auditiva y manual prolongada.
iii. Mental: lectura y revision de todo tipo de correspondencia.
iv. Emocional: contacto con publico en general, miembros de
la iglesia, fechas de entrega bajo presion, supervision
estrecha, programas de actividad irregulares

D. REQUISITOS MINIMOS:

a. Grado Académico: la persona que ocupe el puesto debera tener
como minimo grado académico en cualquiera de las siguientes
carreras: Diploma o titulo de nivel medio de cualquier carrera, De
preferencia con cursos de disefio grafico por computadora.

b. Experiencia: de 2 afios en el area musical y de disefio gréafico

c. Otras especificaciones: utilizacion de computadoras y manejo de
paquetes utilitarios como: Windows, Word, Excell, Power Point y
Disefio Grafico, conocimientos profundos de musica y saber ejecutar
2 0 3 instrumentos musicales.
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2.8.5 ASISTENTE DE LOGISTICA
CODIGO PICEC-47

A. IDENTIFICACION

a. Institucion: Iglesia de Cristo Elim Central

b. Departamento: Ministerio Infantil

c. Jefe inmediato superior: Coordinador del Ministerio Infantil
d. Subalternos: no aplica al puesto

B. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO:

Asistir al Coordinador del Ministerio Infantil en todas las actividades y
responsabilidades del departamento, llevar un control de las finanzas del
departamento de eventos especiales y cotizar, realizar y revisar las compras
de mobiliario y equipo.

C. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:
a. Atribuciones

= Apoyar en todo lo necesario a las labores que realiza el ministerio
infantil.

= Evaluar las solicitudes de compra de equipo para los diferentes
departamentos de la iglesia.

= Cotizar el equipo que sea necesario con por lo menos 5
proveedores.

= Elaborar un cuadro comparativo de precios, caracteristicas de
equipo y valor agregado que ofrezcan los distintos proveedores.

= Solicitar la autorizacion de la compra al pastor general y gerente
general de la iglesia.

= Solicitar a la Gerencia Financiera las compras autorizadas y
requeridas.

= Coordinar la venta de pizza los domingos en la iglesia.

= Negociar precios y valor agregado con proveedores de equipo y
suministros
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= Recibir y probar el equipo y suministros comprados por la iglesia.

= Supervisar la instalacion de equipos comprados para la iglesia.

= Apoyar en las distintas actividades especiales del ministerio

infantil y la iglesia en general.

b. Relaciones de trabajo: se relaciona con Pastor General,
Coordinador del Ministerio Infantil, Asistente de disefio, Secretarias
del Ministerio Infantil, Gerencia General Contabilidad, Gerencia
Administrativa, Gerencia Financiera, CoOmputo y Bodeguero.
Autoridad: no aplica al puesto
Responsabilidades: es responsable del rendimiento de las finanzas
del departamento de eventos especiales y de las compras de
mobiliario y equipo asi como de la instalacion del equipo que se
adquiera.
e. Condiciones del puesto:

i. Entorno Fisico: oficina compartida en area modular.

ii. Condiciones ambientales: 6ptimas condiciones.

li. Salud y seguridad: problemas visuales, dolor de espalda y
manos.

f. Esfuerzo del puesto:

i. Posicién: sentado.

ii. Intensidad: atencién visual prolongada.

iii. Mental: elaborar planificacion, cuadros estadisticos,
reportes, programas de trabajo, presupuestos y redactar
informes.

iv. Emocional: contacto con publico en general, miembros de
la iglesia y fechas de entrega bajo presion.

oo

D. REQUISITOS MINIMOS:

a. Grado Académico: la persona que ocupe el puesto debera tener
como minimo grado académico en cualquiera de las siguientes
carreras: Diploma o titulo de nivel medio de Perito Contador.

b. Experiencia: de 1 afio en el area de compras con personal a su
cargo
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c. Otras especificaciones: utilizacion de computadoras y manejo de
paquetes utilitarios como: Windows, Word y Excell

2.9.1 COORDINADOR DE C.I.M.
CODIGO PICEC-43

A. IDENTIFICACION

a. Institucion: Iglesia de Cristo Elim Central

b. Departamento: C.I.M.

c. Jefe inmediato superior: Pastor General

d. Subalternos: Secretaria y asistente de C.I.M.

B. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO:

Coordinar las actividades del departamento en lo referente a
planificacién, organizacion y ejecucion de seminarios de capacitacion y
actividades con pastores y lideres de iglesias afiliadas y no afiliadas a C.I.M
asi como presidir la Junta Directiva de C.I.M.

C. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:
a. Atribuciones

= Apoyar al pastor general en cualquier requerimiento o necesidad.

= Asistir a las reuniones de ancianos para velar por el buen
funcionamiento administrativo de la iglesia.

= Predicar en los servicios generales de la iglesia.

= Atender privilegios especiales en los servicios generales de la
iglesia.

= Estudiar la Biblia.

= Desarrollar temas de ensefianza biblica para pastores y lideres de
iglesias afiliadas a C.I.M.

= Coordinar semanalmente los estudios biblicos para pastores y
lideres de iglesias afiliadas y no afiliadas a C.I.M.

= Presidir la Junta Directiva de la Confraternidad Internacional
Ministerial.
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= Atender las necesidades de iglesias afiliadas a C.I.M.

= Atender iglesias que deseen afiliarse a C.I.M.

» Planificar, organizar y coordinar seminarios de capacitacion para
pastores y lideres de iglesias afiliadas a C.I.M.

= Administrar las finanzas del departamento

= Autorizar movimiento de fondos del departamento.

» Revisar reportes financieros de las distintas actividades del
departamento.

b. Relaciones de trabajo: se relaciona con pastor general, cuerpo de
ancianos, secretaria y asistente de C.I.M. y gerencia administrativa,

c. Autoridad: tiene autoridad sobre las decisiones de ejecucion de las
actividades del departamento, sobre la secretaria y asistente del
departamento y preside la junta directiva de C.I.M.

d. Responsabilidades: es responsable de velar por el buen
funcionamiento de la oficina, del departamento, por la armonia y
relacion entre los pastores afiliados a C.I.M.

e. Condiciones del puesto:

i. Entorno Fisico: oficina privada.
ii. Condiciones ambientales: ruido.
iii. Salud y seguridad: riesgos por viajes al interior del pais.
f. Esfuerzo del puesto:
i. Posicién: sentado.
ii. Intensidad: atencién auditiva prolongada.
iii. Mental: elaborar planificacion, cuadros estadisticos, reportes,
programas de trabajo y redactar informes.
iv. Emocional: contacto con publico en general y miembros de la
confraternidad.

D. REQUISITOS MINIMOS:

a. Grado Académico: la persona que ocupe el puesto debera tener
como minimo grado académico en cualquiera de las siguientes
carreras: Diploma o titulo de nivel medio en cualquier carrera con un
conocimiento profundo de la Biblia.
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. Experiencia: de 10 afios de ser miembro de la iglesia con

experiencia en ensefianza Biblica.

Otras especificaciones: utilizacion de computadoras y manejo de
paquetes utilitarios como: Windows, Word, Excell, Power Point, y
software de Biblico.

2.9.2 SECRETARIA DE C.I.M.
CODIGO PICEC-27

A. IDENTIFICACION

a. Institucion: Iglesia de Cristo Elim Central

b. Departamento: C.I.M.

c. Jefe inmediato superior: Coordinador de C.I.M.
d. Subalternos: No aplica al puesto

B. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO:

Asistir al Coordinador de C.I.M. en todas las actividades

secretariales.

C. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

a.

Atribuciones

e Atender llamadas telefénicas a la oficina de C.I.M.

Atender las necesidades de los pastores afiliados a C.1.M.

Archivar correspondencia recibida y enviada del departamento.

Administrar la caja chica de la oficina.

Redactar liquidacién de caja chica de oficina

Redactar notas, memos, cartas para los distintos departamentos

de la iglesia, pastores afiliados, instituciones eclesiasticas y para-

eclesiasticas.

e Administrar la agenda del anciano coordinador de misiones.

e Atender requerimientos del anciano coordinador de misiones

e Comunicar la informacion relacionada con C.I.LM semanalmente
en el estudio para los pastores afiliados e invitados
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e Atender al publico en general que se acerque al departamento.
Transcribir los temas para las ensefianzas del departamento.

e Atender agenda de citas de asuntos varios para pastores
afiliados.

e Solicitar el uso de salones, sonido y alabanza para actividades
especiales 'y reuniones eventuales del liderazgo del
departamento.

e Preparar materiales para reuniones eventuales con el liderazgo
del departamento.

e Elaborar anuncios de publicidad del departamento y acetatos.

e Elaborar reporte de ofrendas recaudadas en las reuniones de
estudio biblico para pastores.

e Apoyar en la planificacion, organizacion y supervision de retiros, y
actividades especiales del departamento y de la iglesia en
general.

. Relaciones de trabajo: se relaciona con Coordinador de C.I.M.,

Asistente de C.I.M., Gerencia Administrativa y Bodeguero.
Autoridad: no aplica al puesto.

. Responsabilidades: es responsable del manejo adecuado que se le

de a la documentacion de la Confraternidad Internacional Ministerial
(C.I.M))
Condiciones del puesto:

i. Entorno Fisico: oficina privada.

ii. Condiciones ambientales: satisfactorias.

iii. Salud y seguridad: no aplica.
Esfuerzo del puesto:

i. Posicién: sentado.

ii. Intensidad: atencién visual y auditiva prolongada.

iii. Mental: elaborar cuadros estadisticos y reportes.

iv. Emocional: contacto con publico en general, miembros de

la iglesia, fechas de entrega bajo presion, trabajar solo.
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D. REQUISITOS MINIMOS:

a. Grado Académico: la persona que ocupe el puesto debera tener
como minimo grado académico en cualquiera de las siguientes
carreras: Diploma o titulo de nivel medio de Secretaria Bilingue.

b. Experiencia: de 1 afio en el area de secretaria.

c. Otras especificaciones: utilizacion de computadoras y manejo de
paquetes utilitarios como: Windows, Word, Excell y Power Point,

2.9.3 ASISTENTE DE C.I.M.
CODIGO PICEC-26

A. IDENTIFICACION

a. Institucion: Iglesia de Cristo Elim Central

b. Departamento: C.I.M.

c. Jefe inmediato superior: Coordinador de C.I.M.
d. Subalternos: No aplica al puesto

B. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO:

Asistir al Coordinador de C.I.M. en la capacitacion musical de iglesias

afiliadas a C.ILM. y apoyar al Departamento de Evangelismo en sus
actividades.

C. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:
a. Atribuciones

= Visitar centros de detencién penal (carceles) semanalmente.

= Organizar el trabajo del fin de semana.

= Dirigir la alabanza eventualmente en los servicios generales de la
iglesia.

= Visitar y apoyar en el &rea musical algunas iglesias del area
metropolitana semanalmente

159



IGLESIA DE CRISTO | FEcHA 2RIN5/00R
ELIM CENTRAL | Paoma [ 72 | oE |

QUISTITHIVE A
MANUAL DE PUESTOS

PAGINA | | DE |
Y FUNCIONES
DE FECHA

= Apoyar en la planificacibn y organizacibn de eventos
evangelisticos.
= Apoyar al departamento de evangelismo de la iglesia en sus
distintas actividades.
= Predicar en eventos evangelisticos
b. Relaciones de trabajo: se relaciona con Coordinador de C.I.M.,
Secretaria de C.I.M., Coordinador de Evangelismo y Secretaria de
Evangelismo.
Autoridad: no aplica al puesto.
. Responsabilidades: es responsable del apoyo a las iglesias en la
capacitaciéon musical.
e. Condiciones del puesto:
i. Entorno Fisico: oficina compartida.
ii. Condiciones ambientales: ventilacion deficiente.
iii. Salud y seguridad: no aplica.
f. Esfuerzo del puesto:
i. Posicién: de pie.
ii. Intensidad: levantar objetos pesados, atencion visual y
auditiva prolongada.
iii. Mental: elaborar planificacion y reportes.
iv. Emocional: contacto con publico en general, miembros de
la iglesia y programas de actividad irregulares.

oo

D. REQUISITOS MINIMOS:

a. Grado Académico: la persona que ocupe el puesto debera tener
como minimo grado académico en cualquiera de las siguientes
carreras: Diploma o titulo de nivel medio en cualquier carrera.

b. Experiencia: de 3 afios en el &rea musical.

c. Otras especificaciones: utilizacion de computadoras y manejo de
paquetes utilitarios como: Windows, Word, Excell y Power Point,
conocimiento de musica y saber tocar guitarra, bateria, bajo y
teclado.
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4.3 Manual procedimientos

El presente manual de procedimientos es el documento que contiene la
descripcion de las principales actividades que deben seguirse en distintos

departamentos del area administrativa y de servicios.

4.3.1 Tabla de contenido

La tabla de contenido del manual contendra una relacion de los capitulos

gue constituyen la estructura del manual de la siguiente forma:

Tabla VII. Contenido del manual de procedimientos de Iglesia de Cristo

Elim Central
1. Area administrativa

1.1 Departamento administrativo
1.2 Departamento de mantenimiento
2. Area de servicios
2.1 Departamento de matrimonios
2.2 Departamento de computo
2.3 Departamento de eventos especiales
2.4 Departamento de jovenes
2.5 Departamento de evangelismo
2.6 Departamento de alabanza (musica)
2.7 Departamento de discipulados
2.8 Departamento de nifios

2.9 Departamento de confraternidad internacional ministerial (C.1.M.)

Fuente: manual de procedimientos de Iglesia de Cristo Elim Central
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4.3.2 Descripcion de los procedimientos
A continuaciéon se describe cada procedimiento con su respectivo

diagrama de flujo
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1. Area administrativa
1.1 Departamento administrativo

A. Elaborar constancias y actualizaciones de membresia de la iglesia.

a. Se solicita a oficina administrativa una constancia de membresia.

b. Se le pregunta a la persona si ya actualizo sus datos.

c. Si no los ha actualizado se le proporciona el formulario de
actualizacion de datos.

d. La persona llena el formulario de actualizacion de datos.

Se le toma la fotografia digital.

Se ingresa al sistema la informacién que el solicitante proporciona en

el formulario de actualizacion de datos.

g. Se imprime del sistema la constancia de membresia con datos
actualizados.

h. Se pasa la solicitud al Gerente Administrativo para revision y firma.

i. El Gerente Administrativo revisa y firma la solicitud de membresia.

j- El Gerente Administrativo devuelve a secretaria administrativa la
solicitud firmada y sellada.

k. Se entrega la original a la persona.

I. Se archiva la copia.

m. Si la persona ya actualizé sus datos se procede a buscar su ficha
electrdnica.

n. Se imprime del sistema la constancia de membresia con datos

actualizados.

Se pasa la solicitud al Gerente Administrativo para revision y firma.

El Gerente Administrativo revisa y firma la solicitud de membresia.

El Gerente Administrativo devuelve a secretaria administrativa la

solicitud firmada y sellada.

r. Se entrega la original a la persona.

s. Se archiva la copia

i 0]

o

27T
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Inicia: Gerencia administrativa
Termina: Gerencia administrativa

Inicio

Recibir solicitud

v

Entrevistar a persona
interesada

2Ya actualizé
datos?

Llenar formulario
actualizacion datos

Tomar fotografia digital

l

Ingresar informacion al
sistema

!

Verificacion de datos

DIAGRAMA DE FLUJO DE PROCEDIMIENTOS
ELABORAR CONSTANCIAS DE MEMBRESIAS

l

Imprimir constancia

Método Propuesto
Fecha: Agosto 2004 Aprobd: Gerente General

Revisd: Gerente Administrativo

Puesto:Asistente administrativo

B

Trasladar a Gerencia
Administrativa

v

Revisiéon y autorizacion
de constancia

v

Recoger constancia
autorizada

v

Entregar constancia

I

< Archivar copia <

\ Simbolo Significado  Cantidad \
( ) ‘ Inicio o fin ‘
Documento

2
1

Decision

Il

Actividad

J—

][] [

Archivo
temporal
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B. Autorizar reportes de horas extras, guardianes, conserjes Yy

mensajeros.

a. La persona interesada en realizar horas extras solicita el formulario de

b.

autorizacion de horas extras a Asistente de Gerencia Administrativa.

La persona interesada llena el formulario indicando dia, hora y tipo de
trabajo que se realizé y el departamento que lo solicito.

Se entrega el formulario lleno a Asistente de Gerencia Administrativa
para su autorizacion.

. Asistente de Gerencia Administrativa pasa el formulario a Gerente

Administrativo para su autorizacion

Gerente Administrativo revisa, verifica el trabajo realizado y autoriza el
formulario

Gerente Administrativo pasa el formulario a Asistente de Gerencia
Administrativa.

. Asistente de Gerencia Administrativa traslada el formulario autorizado

al departamento de contabilidad para céalculo y pago de las horas
extras.

. Contabilidad elabora el célculo y realiza el ajuste en la planilla para el

pago de las horas extras al interesado
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Termina: Contabilidad

Inicio

‘ Pedir solicitud ‘

+

Llenar solicitud

\_{—\

Entregar solicitud

Método Propuesto

DIAGRAMA DE FLUJO DE PROCEDIMIENTOS
AUTORIZACION DE REPORTES DE HORAS EXTRAS
Inicia: Personal solicitante

Revisd: Gerente Administrativo

Fecha: Agosto 2004 Aprob6: Gerente General
Puesto: Asistente administrativo

Calculo del pago en
contabilidad

l

Registro en planilla del
pago extraordinario

I

Revision y autorizacion
de solicitud

. Se autorizan?

Si

h 4

Enviar formulario
autorizado a

contabilidad

llena a asistente ¢
i ‘ Cobrar el monto ‘
i 3
Entregar solicitud para N -
autorizacion Archivar copia de
reporte

v

Informar al
empleado la no
autorizacion

NoO-

Simbolo Significado Cantidad

Inicio o fin

)
L/J Documento
<>
( R

Actividad
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C. Planificar, coordinar y comunicar las vacaciones del recurso

humano de laiglesia.

Revisar fecha de ingreso de la persona a trabajar en la instituciéon
Verificar si ha tomado dias de permiso a cuenta de vacaciones.

Si ha tomado dias se le descuentan a los dias de vacaciones de su
periodo correspondiente.

Se establecen los dias que le corresponden de vacaciones.

Se establece por el tipo de puesto que ocupa si puede tomar su
periodo vacacional completo o por etapas.

Se programa en coordinacion con el Gerente Administrativo el o las
etapas de vacaciones de acuerdo al puesto.

Se elabora el formulario de vacaciones.

Se recopilan las firmas del jefe inmediato de la persona y del Gerente
Administrativo.

Se elabora memorando a la Gerencia Financiera informando el periodo
vacacional del empleado.

Se imprime memorando.

Se entrega memorando a la Gerencia Financiero con copia del
formulario de vacaciones.

Se archiva copia en el expediente del empleado.
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DIAGRAMA DE FLUJO DE PROCEDIMIENTOS
PROGRAMACION VACACIONES DEL PERSONAL

Inicia; Gerencia Administrativa
Termina: Gerencia Administrativa

Inicio

Revisar fecha de
ingreso

Descontar
dias de
permiso

I

Verificar permisos

¢Ha tomado
dias?

No

Método Propuesto

Revisd: Gerente Administrativo

Fecha: Agosto 2004 Aprobd: Gerente General
Puesto: Asistente administrativo

Blaborar reporte de
vacaciones para
Gerencia Financiera

!

Imprimir reporte

1

Entregar reporte a
Gerencia Financiera

Tabular vacaciones

v

Definir periodo completo

0 por etapas

;

Programar vacaciones

v

Llenar formulario

v

Revisién y autorizacion

A

Archivar copia
reporte

Fin ‘

Simbolo Significado Cantidad
< > ‘ Inicio o fin ‘
Documento

__Deoisién

Il

1
1
10

Actividad

—

-.

Archivo
temporal
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D. Emitir certificados de trabajo para el personal de laiglesia.

Recibir solicitud del empleado con una semana de anticipacion salvo
emergencias.

Se llena el formulario de solicitud de sueldos.

Se solicita a Contabilidad informacion de salario base y bonificacion
con formulario de solicitud de sueldos.

Contabilidad proporciona la informacion requerida.

Contabilidad traslada el formulario a la asistente de la Gerencia
Administrativa.

Se busca el expediente de la persona para poder llenar el certificado
de trabajo junto con el formulario de sueldos.

Elaborar el certificado de trabajo.

Imprimir el certificado de trabajo.

Se traslada el certificado de trabajo al Gerente Administrativo para
revision y autorizacion.

El Gerente administrativo lo revisa y autoriza.

Se retorna el certificado de trabajo a la asistente para entregar al
empleado.

Se entrega el certificado de trabajo al empleado.

m. Se archiva copia en el expediente del empleado.
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Inicia; Gerencia Administrativa
Termina: Gerencia Administrativa

Método Propuesto

DIAGRAMA DE FLUJO DE PROCEDIMIENTOS
ELABORACION DE CERTIACADOS DE TRABAJO DEL I.GS.S.

Revisd: Gerente Administrativo

Fecha: Agosto 2004 Aprobd: Gerente General

Puesto: Asistente administrativo

Inicio

Solicitar formulario

v

Llenar formulario

A

Solicitar a Contabilidad
datos salariales

y

Contabilidad
proporciona datos
salariales

|

Revision y autorizacion del
certificado

l

Asistente recoge
certificado autorizado

A

Entrega de certificado

Contabilidad traslada el
formulario a Gerencia
Administrativa

< Archivar copia <

'

Buscar expediente del
empleado

Simbolo Signficado  Canidad |

Fin

!

Haborar certificado de
trabajo

v

Imprimir certificado

Inicio o fin

Documento
Actividad

Archivo
temporal

Y
N
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1.2 Departamento de mantenimiento

A. Programar trabajos de reparacion de instalaciones de la iglesia.

a. Se efectian revisiones periodicas para establecer el estado del
edificio.

b. Cada departamento debe reportar anomalias en las instalaciones del
edificio que ocupa.

c. Al detectarse algun desperfecto se evalla si es emergente o puede
esperar.

d. Sipuede esperar se programa por orden de prioridad.

Si es emergente se evalla si se puede suspender el trabajo que los

empleados de mantenimiento estan realizando.

Si es posible suspender el trabajo se procede a reparar el desperfecto.

Si no es posible se subcontrata una empresa que realice la reparacion.

Se efectua la reparacion.

Se prosigue con el programa de reparaciones.

Se supervisa que el desperfecto, la remodelaciéon o la construccion

nueva se haya finalizado y todo esta en buen estado.

k. Dentro de la programacion de reparaciones se incluyen trabajos
nuevos de remodelacion o construcciones nuevas de acuerdo a
prioridades.

o
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DIAGRAMA DE FLUJO DE PROCEDIMIENTOS
PROGRAMAR TRABAJOS DE MANTENIMIENTO EDIACIO

Inicia: Gerencia Administrativa Método Propuesto  Revisd: Gerente Administrativo
Termina: Gerencia Administrativa Fecha: Agosto 2004 Aprobd: Gerente General

Puesto: Gerente Administrativo
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2. Area de Servicios

2.1 Departamento de matrimonios

A. Consejeria prematrimonial

a.

o3

La pareja que va a casarse solicita las platicas de consejeria
prematrimonial con 3 meses de anticipacion.

Se entrega formulario de datos personales de la pareja y datos de la
boda.

La pareja llena a mano el formulario.

La pareja entrega a secretaria de matrimonios el formulario y adjuntan
constancias de membresias de la iglesia, fotocopias de cédulas y
fotografias recientes tamafio cédula de cada uno.

Con los datos del formulario el coordinador del departamento establece
sus necesidades.

Se programa entrevista inicial con el coordinador de matrimonios para
verificar todos los datos.

Se lleva a cabo entrevista inicial con el coordinador de matrimonios.

El coordinador de matrimonios traslada a la pareja con el coordinador
de platicas prematrimoniales.

El coordinador de platicas prematrimoniales programa las 6 sesiones.
Se elabora el programa con fecha y hora de las 6 platicas de
consejeria prematrimonial.

Se traslada el programa a la secretaria de matrimonios para que le
informe a las parejas por teléfono las fechas y horario de las 6 platicas.
La secretaria informa a la pareja por teléfono la fecha de las 6
sesiones.

. El dia de la primera platica se pide que se presenten en secretaria para

entregar por escrito a la pareja la programacion de sus platicas de
consejeria prematrimonial.

La pareja se presenta a las primeras 5 pléaticas.

Se anota en el formulario la asistencia a cada platica.

Se les informa a la pareja que la sexta platica es con la presencia de
los padres de cada uno.

La pareja asiste con sus padres a la sexta platica.
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r. Se anota en el formulario el resultado de la entrevista con los padres.

s. Se verifica si la pareja ha solicitado un ministro que bendiga el
matrimonio.

t.Si lo han solicitado el coordinador de platicas prematrimoniales
programa un ministro que bendiga la boda.

u. El coordinador de platicas prematrimoniales informa a la secretaria el
nombre del ministro que bendecira la boda.

v. La secretaria elabora una carta de nombramiento del ministro
responsable de bendecir la boda.

w. Se imprime la carta de nombramiento del ministro asignado para
bendecir la boda.

X. Se entrega la carta al ministro responsable.

y. Se archiva copia de la carta firmada de enterado por el ministro
responsable de bendecir la boda.

z. Sino han solicitado un ministro que bendiga la boda se verifica si han
solicitado casarse en la iglesia.

aa. Si lo han solicitado la secretaria solicita por escrito un salén.

bb.La secretaria solicita al departamento de alabanza, sonido y video un
grupo para que toque en la boda y un responsable del sonido.

cc. Secretaria confirma el salon con la secretaria de la Gerencia
Administrativa.

dd.Se confirma el grupo de mdusica y responsable de sonido con
departamento de masica, sonido y video.

ee. Se realiza la boda.

ff. La secretaria elabora un reporte mensual de las bodas realizadas en
la iglesia.

gg.Si no han solicitado casarse en la iglesia se da por terminado el
servicio de platicas prematrimoniales
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CONSEJERIA PREMATRIMONIAL
Inicia: Depto. de matrimonios Método Propuesto

DIAGRAMA DE FLUJO DE PROCEDIMIENTOS

Reviso: Gerente Administrativo

Termina: Depto. de matrimonios

Inicio

¢

Fecha: Agosto 2004 Aprobd: Gerente General
Puesto: Coordinador de matrimonios
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2.2 Departamento de cOmputo

. Apoyar con soporte técnico a los departamentos que lo soliciten

El empleado solicita apoyo técnico al departamento de cOmputo via
telefénica o personalmente en la oficina de cémputo.
Se verifica si se puede atender inmediatamente
Si es posible atenderle inmediatamente se acompafia al empleado al
equipo de codmputo que tiene el problema.
Si no es posible atenderle inmediatamente se proporciona una
sugerencia por teléfono de como solucionar el problema mientras se
puede atender personalmente.
Ya en el equipo se verifica si es un problema de manejo de software.
Si es manejo de software se soluciona el problema y se capacita al
empleado para que en el futuro el pueda resolverlo sin ayuda.
Se llena el formulario del servicio prestado con firma de conformidad del
empleado
Se archiva el formulario del servicio prestado en expediente del equipo
de computo que se atendio.
Si no es problema de software se verifica si se puede resolver
rapidamente.
Si se puede resolver rapidamente se aplican las acciones correctivas.
Se verifica si se resolvio el problema.
Si se resolvio se llena el formulario del servicio prestado con firma de
conformidad del empleado

. Se archiva el formulario del servicio prestado en expediente del equipo
de computo que se atendio.
Si no se puede resolver rapidamente se desconecta el equipo y se
traslada a la oficina de computo para una revision mas detallada.
Se verifica si es posible repararlo.
Si es posible repararlo se verifica si hay que cambiar algin componente.
Si hay que cambiar un componente se verifica si se cuenta con
repuestos en bodega.
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r. Si hay repuestos se reemplaza el componente dafiado

s. Se verifica que el problema quedo resuelto.

t. Se traslada el equipo a su ubicacion original

u. Se conecta el equipo nuevamente

v. Se llena el formulario del servicio prestado con firma de
conformidad del empleado

w. Se archiva el formulario del servicio prestado en expediente del
equipo de computo que se atendid

X. Si no hay repuestos en existencia se cotiza el repuesto.

y. Se verifica si factible comprarlo.

z. Si es factible se compra el repuesto

aa. Se reemplaza el componente dafiado

bb. Se verifica que el problema quedo resuelto

cc. Se traslada el equipo a su ubicacién original

dd. Se conecta el equipo nuevamente

ee.Se llena el formulario del servicio prestado con firma de
conformidad del empleado

ff. Se archiva el formulario del servicio prestado en expediente del
equipo de cdmputo que se atendid

gg. Si no es factible comprarlo se reemplaza el equipo

hh.Si no hay que cambiar componentes se aplican las acciones
correctivas.

ii. Se verifica que el problema quedo resuelto.

ji. Se traslada el equipo a su ubicacion original

kk. Se conecta el equipo nuevamente

ll. Se llena el formulario del servicio prestado con firma de
conformidad del empleado

mm. Se archiva el formulario del servicio prestado en expediente
del equipo de computo que se atendio

nn.Si no es posible repararlo se verifica si es posible enviarlo fuera a
reparacion

00.Si es posible se envia el equipo fuera a evaluacion

pp. Se verifica si es posible repararlo
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gg. Si no es posible se reemplaza el equipo

rr. Se llena el formulario del servicio prestado con firma de
conformidad del empleado

ss. Se archiva el formulario del servicio prestado en expediente del
equipo de cdmputo que se atendid

tt. Si es posible se cotiza la reparacion.

uu. Se verifica si es factible pagar la reparacion.

vv. Si no es factible se reemplaza el equipo

xX. Se llena el formulario del servicio prestado con firma de

conformidad del empleado

yy. Se archiva el formulario del servicio prestado en expediente del
equipo de cémputo que se atendid

zz. Si es posible pagar la reparacion se autoriza reparar el equipo

aaa. Se repara el equipo

bbb. Se recibe el equipo reparado.

ccc. Se verifica si se resolvio el problema

ddd. Si no se resolvio se devuelve para que lo reparen

eee. Si se resolvié el problema se llena el formulario del servicio
prestado con firma de conformidad del empleado.

fff. Se archiva el formulario del servicio prestado en expediente del
equipo de cdmputo que se atendio.

ggg. Si no es posible enviarlo fuera a reparacion se reemplaza el
equipo.

hhh. Se llena el formulario del servicio prestado con firma de
conformidad del empleado

iii. Se archiva el formulario del servicio prestado en expediente del
equipo de cdmputo que se atendid
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Se proporciona una
sugerencia por teléfono de
cémo solucionar el problema
mientras se puede atender

DIAGRAMA DE FLUJO DE PROCEDIMIENTOS
SOPORTE TECNICO A LOS DEPARTAMENTOS
Inicia:Departamento solicitante Método Propuesto
Termina: Departamento de céomputo

Revis6: Jorge Casasola

Fecha: Agosto 2004 Aprobd: Lic. Otto Franco

Puesto: Encargado de cémputo
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2.3 Departamento de eventos especiales

Atender al publico en general que desee los servicios del
departamento

Recepcion establece que la persona viene al departamento

Recepcion establece si la o las personas que vienen al departamento
solicitado tienen cita preestablecida.

Si tienen cita anuncia por teléfono a la secretaria la llegada de la o las
personas.

Si se les puede atender inmediatamente se les pide ingresar a la oficina
con la secretaria.

La secretaria del departamento anuncia al coordinador la llegada de la o
las personas.

El coordinador atiende a la o las personas.

El coordinador establece si es necesaria otra cita.

Si es necesaria otra cita se le asigna.

La secretaria acompafia a la o las personas hasta la recepcién para
despedirla

Si no se le puede atender inmediatamente pero se le podréa atender ese
dia se le solicita a recepcion que esperen en la sala de espera hasta que
la secretaria les llame para que puedan pasar a la oficina.

Si por alguna emergencia no se les va a poder atender ese dia se les
pide ingresar con la secretaria del departamento para reprogramar cita.
Se asigna nueva cita.

. Se anota cita en agenda del coordinador del departamento.

La secretaria acompafia a la o las personas hasta la recepcion para
despedirla

Si la o las personas no tienen una cita, recepcion pregunta a la las
personas si necesitan hablar con el coordinador del departamento.

Si necesitan hablar con el coordinador recepcion lo comunica a la
secretaria del departamento.

La secretaria del departamento establece si se le puede atender.

Si no es posible se le pide ingresar a la oficina para establecer cita.
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s. Sies posible atenderle se le pide esperar que le puedan atender.

Si no necesita que el coordinador le atienda la secretaria se hace cargo
y resuelve la necesidad.

u. Se establece si desea otra cita y se le asigha la misma.

DIAGRAMA DE FLUJO DE PROCEDIMIENTOS
ATENCION AL PUBLICO EN GENERAL
Inicia: Depto. de eventos especiales Método Propuesto  Reviso: Gerente Administrativo
Termina: Depto. de eventos especiales Fecha: Agosto 2004 Aprobd: Gerente General
Puesto: Coordinador de eventos especiales
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2.4 Departamento de jovenes

Planificar, organizar, coordinar y supervisar los retiros vy
campamentos de jévenes.

Definir el tema del evento.

Definir el lugar del evento con sus costos de alimentacion y hospedaje.
Reservar el lugar del evento con un minimo de 6 meses.

Contactar expositores para el evento.

Acordar fecha de evento de acuerdo a agenda de expositores y fechas
reservadas en el lugar donde se realizara el evento.

Cotizar el transporte hacia el lugar del evento.

Definir el transporte hacia el lugar del evento reservando una cantidad
estimada de buses.

Definir el cupo de participantes para el evento en funcion de la cantidad
de personas que caben en cada bus.

Definir costos de materiales para juegos y actividades recreativas.

Definir costos de material impreso que se entregara a los participantes.
Definir costos de traslados, hospedaje y alimentacion y ofrenda de los
expositores.

Definir costos de publicidad y promocién del evento.

. Asignar un costo para varios e imprevistos del evento.

Definir el costo total del evento.

Definir el margen de utilidad del evento.

Definir el precio de venta del evento.

Iniciar promocion del evento con un minimo de 3 meses de anticipacion.
Definir programacion de capacitacion para confidentes o lideres que
servirdn durante el evento.

Iniciar la capacitacién con un minimo de 3 meses de anticipacion.
Realizar reuniones de trabajo para planificar y organizar las comisiones
de trabajo que se encargaran de la ejecucion del evento.

Elaborar el material de ensefianza que se entregara a los participantes.
Vender el evento.
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w. 15 dias antes del evento confirmar la cantidad de buses.

X. 15 dias antes del evento confirmar la cantidad de asistentes al evento
con el lugar donde se realizara el evento.

Se realiza el evento.

Se evalla el evento para hacer mejoras en el proximo evento.

DIAGRAMA DE FLUJO DE PROCEDIMIENTOS
PLANIHCAR Y ORGANIZAR EVENTOS
Inicia: Departamento de jovenes Método Propuesto  Revist: Gerente Administrativo
Termina: Departamento de jovenes Fecha: Agosto 2004 Aprobo: Gerente General
Puesto: Coordinador de jovenes
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2.5 Departamento de Evangelismo

Planificar, organizar, coordinar y supervisar campafas
evangelisticas de laiglesia y otras iglesias que soliciten apoyo.

Un pastor solicita verbalmente o por escrito apoyo al departamento al
coordinador de evangelismo para planificar, organizar y desarrollar una
campaifa evangelistica.

Se revisa agenda para programar las fechas de la campafa.

Se define si va a ser al aire libre o en un salon.

Se busca el lugar para realizar la campafa.

Ya que se encuentra el lugar se establece si se va a utilizar el equipo de
evangelismo, equipo de la iglesia o ambos.

Se define el tamafio de la tarima que va a utilizarse si es al aire libre.

Se define quién o quienes seran los predicadores.

Si va a ser al aire libre se busca una fuente para energia eléctrica.

Se revisa el equipo de iluminaciéon de evangelismo.

Se revisa el equipo de sonido de evangelismo

Se revisa la tarima de evangelismo.

Se definen costos de energia eléctrica.

. Se definen costos de fletes.

Se definen costos de ofrendas para predicadores.

Se definen costos de publicidad y promocion de la campania.

Se definen costos varios o de alquileres del equipo que haga falta.

Se busca la fuente del financiamiento del costo de la campana.

Se toma la decisidn de realizar la campania.

Si se hace se elabora la publicidad impresa.

Se elabora la publicidad para radio.

Se ora por la campanfa.

Se establecen comisiones de trabajo para la ejecuciéon de la campafa.

. Se realizan reuniones de trabajo para organizar la campanfa.

Se traslada el equipo de iluminacién, sonido, tarima, etc., hacia el lugar
donde se va a realizar la campania.

Se monta todo el equipo para desarrollar la campafa.

Se realiza la campafa
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z. Se desmonta el equipo.
aa. Se traslada el equipo de regreso a la iglesia.

bb. Se evaltua la campafa

Inicia: Departamento de evangelismo

DIAGRAMA DE FLUJO DE PROCEDIMIENTOS
PLANIACAR Y ORGANIZAR CAMPARNAS EVANGELISTICAS

Método Propuesto

Revisd: Gerente Administrativo

Termina: Departamento de evangelismo Fecha: Agosto 2004 Aprob6: Gerente General
Puesto: Coordinador de evangelismo
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2.6 Departamento de alabanza (musica)

A. Cotizar y coordinar la compra de equipo nuevo de sonido, video,
estudio de grabacion e instrumentos musicales.

a. Se establece la necesidad del equipo a comprar.
b. Se cotiza el equipo a comprar por lo menos 3 proveedores.
c. Se visita cada empresa donde se cotiz6 el equipo para verificar su
calidad y funcionamiento.
d. Se elige el equipo mas adecuado.
e. Se elabora un memorando a la Gerencia General solicitando la
compra del equipo y la justificacion de la misma.
f. Gerencia General solicita autorizacion al Pastor General de la
compra del equipo.
g. Pastor General autoriza la compra del equipo.
h. Sino se autoriza se buscan otras opciones.
i. Se traslada el morando autorizado por Pastor General y Gerente
General a la Gerencia Financiera para programar el pago.
Se solicita el crédito de tramite de cheque al proveedor elegido.
El compra el equipo.
Se entrega la factura en el departamento de contabilidad para el
trdmite de cheque respectivo.
. Se instala y prueba el equipo.
Si hay algun problema se reclama la garantia del equipo.
Si no hay problema se deja instalado el equipo para su uso.
Se capacita a los encargados de sonido y video para el buen
funcionamiento y uso del equipo adquirido.

T o3>3
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Inicio

Definir necesidad de
compra

Cotizar equipo
requerido

Verificar calidad de
equipo cotizado

Blegir equipo
Haborar solicitud de
compra

DIAGRAMA DE FLUJO DE PROCEDIMIENTOS
COMPRA DE EQUIPO DE VIDEO, SONIDO E INSTRUMENTOS MUSICALES
Inicia: Depto. de alabanza, sonido-video

Termina: Depto. de alabanza, sonido-video Fecha: Agosto 2004 Aprobé: Gerente General
Puesto: Coordinador de alabanza, sonido-video

¢Se compra? No—»f

si :
Traslado de solicitud

autorizada a Gerencia |[4—S
General

!

Visto bueno y traslado
a Gerencia Financiera

Se busca otra opcién
mas econdrmica

¢Hay otra opcion
mas economica?

Imprimir solicitud
compra

Trasladar solicitud

compra para
autorizacion

!

Método Propuesto

Revisd: Gerente Administrativo

Solicitar a proveedor
crédito o tramite
cheque

No—»

Se revisa presupuesto
de inversiony se
programa la compra

|

Se compra el equipo

Se autoriza la compra

Traslado a pastor
general

Trasladar factura para
tramite cheque

|

Evaluar solicitud de
compra

Instalacion y prueba
equipo

No—»{ Se utiliza el equipo

] ,

Capacitar al personal
para uso equipo

¢Hay algin
problema?

Reclamar garantia

‘ Simbolo Significado Cantidad ‘

M
%

Inicio o fin

Documento

Actividad

Archivo
temporal

M

—
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2.7 Departamento de discipulados

A. Atender al publico en general que desee los servicios del
departamento

a. Recepcion establece que la persona viene al departamento

b. Recepcidn establece si la o las personas que vienen al departamento
solicitado tienen cita preestablecida.

c. Si tienen cita anuncia por teléfono a la secretaria la llegada de la o las
personas.

d. Si se les puede atender inmediatamente se les pide ingresar a la
oficina con la secretaria.

e. La secretaria del departamento anuncia al coordinador la llegada de la

o las personas.

El coordinador atiende a la o las personas.

El coordinador establece si es necesaria otra cita.

Si es necesaria otra cita se le asigna.

La secretaria acompafia a la o las personas hasta la recepcion para

despedirla

j.  Si no se le puede atender inmediatamente pero se le podra atender
ese dia se le solicita a recepcién que esperen en la sala de espera
hasta que la secretaria les llame para que puedan pasar a la oficina.

k. Si por alguna emergencia no se les va a poder atender ese dia se les
pide ingresar con la secretaria del departamento para reprogramar cita.

|. Se asigna nueva cita.

m. Se anota cita en agenda del coordinador del departamento.

n. La secretaria acompafia a la o las personas hasta la recepcion para
despedirla

0. Si la o las personas no tienen una cita, recepcién pregunta a la las
personas si hecesitan hablar con el coordinador del departamento.

p. Si necesitan hablar con el coordinador recepcion lo comunica a la
secretaria del departamento.

g. La secretaria del departamento establece si se le puede atender.

r. Sino es posible se le pide ingresar a la oficina para establecer cita.

— Qo
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Si es posible atenderle se le pide esperar que le puedan atender.

Si no necesita que el coordinador le atienda la secretaria se hace
cargo y resuelve la necesidad.

u. Se establece si desea otra cita y se le asigna la misma.

DIAGRAMA DE FLUJO DE PROCEDIMIENTOS
ATENCION AL PUBLICO EN GENERAL

Inicia: Departament. de discipulados Método Propuesto  Reviso: Gerente Administrativo
Termina: Departamento de discipulados Fecha: Agosto 2004 Aprobd: Gerente General

Puesto: Coordinador de discipulados
9

‘ Recepcion atiende persona ‘

[ )]

Ingresar con
secretaria

Anunciar persona por
teléfono

¢Tiene una cita

[4—No-
establecida?

Si

ND —
nunciar persona por
teléfono G

¢Necesita ser
atendida por
coordinador?

¢Puede
atendersele
inmediatamente?

¢Se podra
atender ese
dia?

¢Puede atenderla
el coordinador?

Si

Si ~

Anunciar a persona

‘ Simbolo Significado Cantidad ‘
Secretaria atiende C ) Inicio o fin
persona Atender a persona
L/_J Documento IIl
Secretaria resuelve Acompafiar a persona "
. No—| A P

e
Si Actividad

Asignar cita Archivo

temporal
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2.8 Departamento de nifios

A. Elaborar el material para ser impartido en las ensefianzas de
escuela dominical y reuniones de nifios de la iglesia en general.

a. Se elige un tema.
b. Se divide en 9 lecciones.
c. Se elabora el material compuesto de texto, dibujos y trabajos
manuales.
d. Se elabora cada leccion incluyendo los siguientes puntos:
i. Texto a memorizar.
ii. Punto especifico.
ii. ¢Qué quiero que mis alumnos aprendan?
iv. ¢Como implementar las metas?
e. Se disefa cada trabajo manual de acuerdo a las siguientes edades:
i. Nifios de 2 a 5 afios.
ii. Nifios de 6 a 12 afios.
iii. Cada trabajo incluye el trabajo para pintar y cortar, el
texto biblico y las instrucciones para elaborarlo.
Elaborado el trabajo pasa a revision de redaccion, ortografia y disefio
de dibujos.
Se disefian la portada y contraportada.
Se elige disefio de portada y contraportada.
Se imprime un borrador de todo el material.
Se envia a registrar derechos de autor.
Se cotiza la impresién del material.
Se elige la imprenta que elaborara el material.
. Se hacen las pruebas de impresién
Se autoriza la impresion del material.
Se recibe el material impreso.
Se revisa el material impreso.
Se almacena.
Se definen los costos y margen de utilidad del material.
Se saca a la venta el material.

—h
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Inicia; Ministerio Infantil
Termina: Ministerio Infantil

Inicio

DIAGRAMA DE FLUJO DE PROCEDIMIENTOS
ELABORACION DE MATERIAL PARA ENSENANZA DE NINOS
Método Propuesto

Revisd: Gerente Administrativo

Fecha: Agosto 2004 Aprobd: Gerente General
Puesto: Coordinadora Ministerio Infantil

©

‘ Hegir tema ‘

Autorizar impresion

v

|

Dividir tema en 9
lecciones

Imprimir material

‘ |

‘ Elaborar cada leccion ‘

Se recibe material

.

Disefiar trabajo manual

para cada leccion

Se revisa el material
impreso

Grabar trabajo en
disco

‘ Traslado del trabajo

para revision

‘ Revisar el trabajo ‘

Si

L 2

()

No-#|

Se rechaza el material

l

v

‘ Hacer correcciones ‘

Se almacena el
material

Se hacen correcciones

+

Disefiar bosquejos

l

portada y
contraportada

Se definen costos y
precio de venta

.

Elegir disefio de

l

Envio para registro
derechos autor

i

‘ Cotizar impresion ‘

v

‘ Elegir imprenta ‘

i

‘ Pruebas de impresion ‘

portada y
contraportada Se sacaa IaAventa el
l material
Imprimir borrador
Fin

1
<

Simbolo

Significado Cantidad ‘

C

D)

Inicio o fin

Documento 2
:

]
<>
[ 1]

22

Actividad

(

<

Archivo

1
temporal
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2.9 Departamento de Confraternidad Internacional Ministerial (C.1.M.)

A. Capacitar en el area musical las iglesias que lo soliciten

a.

b.

© S 3TFT

LT

El coordinador de C.1.M. recibe una solicitud por escrito de un pastor
gue necesita capacitacion para su grupo de musicos.

El coordinador de C.I.M. se relne con asistente para programar de
acuerdo a la agenda la visita inicial a la iglesia que solicita la
capacitacion.

De acuerdo al programa establecido se hace la primera visita para
establecer el nivel técnico de musicos y cantores.

En base a la evaluacion inicial se disefia un plan de capacitacion.
Se presenta el plan al pastor de la iglesia y se acuerda el nimero de
visitas que se van a realizar para desarrollar la capacitacion.

Se realizan las siguientes visitas evaluando el avance técnico que se
ha tenido de acuerdo a las tareas que se han dejado.

Al terminar el plan de capacitacion se hace una evaluacion final.

Se determina si se requiere una nueva etapa de capacitacion.

Si es necesaria se establece si hay espacio para programarla en la
agenda.

Se es posible se programa y se realiza.

Se evalla el nuevo programa de capacitacion.

Se establece si es necesario continuar.

. Si es necesario se vuelve al inciso j.

Si no se elabora un reporte final de la capacitacion que se dio a los
musicos y cantores.

Se le entrega al pastor de la iglesia que solicito el apoyo y se le pide
gue lo firme para mostrar su conformidad.

El reporte se entrega al coordinador de C.1.M.

Se archiva una copia.
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Inicia: C.IM.
Termna: C.I.M.

Haborar plan
capacitacion

Presentar plan
capacitacion

!

Desarrollar plan
capacitacion

v

Evaluar resultados
capacitacion

CAPACITACION MUSICAL IGLESIAS C.I.M.

¢Es necesario mas

Método Propuesto

N

capacitaciéon?

Si

¢Hay espacio en
la agenda?

Si
v

Se programa nuevo
plan de capacitacion

Buscar otra
opcién

4

Haborar reporte final

Entregar reporte final

DIAGRAMA DE FLUJO DE PROCEDIMIENTOS

Revisd: Gerente Administrativo
Fecha: Agosto 2004 Aprobd: Gerente General
Puesto: Coordinador Confraternidad Internacional Ministerial

Entregar copia a
coordinador C.I.M

Se archiva copia del
reporte

( Simbolo Significado  Cantidad ]
C ) Inicio o fin
<>

Archivo 1
temporal
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4.4 Manual de Personal

Este manual contiene informacion detallada referente a los puestos y
funciones de los diferentes departamentos administrativos y de servicios de

Iglesia de Cristo Elim Central.

El propdsito de este manual es crear una herramienta administrativa que
documente la descripcidn, especificaciones, atribuciones, relaciones de trabajo,
autoridad, responsabilidad, requisitos minimos exigidos, nivel educativo y
experiencia de cada puesto de los departamentos administrativos y de

servicios.

El uso de este manual ayuda a orientar a los empleados, hace que las
instrucciones sean definidas, fija funciones y responsabilidades, establece las
relaciones de autoridad existentes entre los distintos puestos y establece un
perfil minimo requerido para cada puesto de trabajo lo que ayuda en el proceso

de reclutamiento, seleccion y contratacion de personal.

Este manual abarca el area administrativa de Iglesia de Cristo Elim
Central que incluye la gerencia general, la gerencia administrativa y la gerencia
financiera con sus distintos departamentos. Abarca también el area de
servicios donde se incluyen los departamentos que prestan servicios internos y

externos dentro de la organizacion.
Es muy importante que este manual se esté revisando peridédicamente

para actualizar su informacion haciendo las modificaciones a las funciones que

se incluyen para que el mismo tenga una validez permanente y garantizar la
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documentacion adecuada del trabajo que se realiza en las areas administrativas

y de servicios de la iglesia.

4.4.1 Tabla de contenido:

La tabla de contenido del manual contendra una relacion de los capitulos

gue constituyen la estructura del manual de la siguiente forma:

Tabla VIII. Contenido del manual de personal de Iglesia de Cristo Elim

Central

1. Reglamento interno de trabajo

2. Servicios

3. Reclutamiento, seleccion y contratacion de personal
4. Induccion de personal

5. Capacitacion de personal

Fuente: Manual de procedimientos de Iglesia de Cristo Elim Central

4.4.2 Reglamento interno de trabajo

Este es un documento extendido por la Inspeccién General de Trabajo el
cual se proporciona a todas las empresas que lo soliciten. Las mismas
deben llenar los espacios en blanco destinados para definir categorias
profesionales, jornada laboral, licencias o permisos laborales, una breve
descripcion de puestos, las obligaciones de la empresa y de los
trabajadores, las prohibiciones a los trabajadores y patrono, la persona

responsable de los contratos laborales y los datos generales de la empresa.
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No., R !
REGLAMENTO INTERIOR DE TRABAJO
Nombre de la Empresa: (1) Iglesia de Cristo Elim Central
Nombre Comercial de la Empresa:
Naturaleza de la Entidad: Iglesia Evangelica
MNumero de Cedula de Identificacion o NIT: 2267766-6
Objelo de la Empresa: (2) proclamacion del Evangelio de Jesucristo
Domicilio! pepartamento de Gualemala
Lugar: 3ra. Av. 11-42 Zona 3 de Mixco Colonia el Rosario

CAPITULO |
DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1.- El presente Reglamento Interior de Trabajo se formula de conformidad con lo
establecido por el Titulo 11, Capltulo IV, Articulos 57 al 60 del Cddigo de Trabajo, con el
objeto de regular las condiciones precisas y obligatorias que regiran la prestacion de
servicios y realizaciones concretas del trabajo de los trabajadores de la empresa {(1)I.glesi

s :
A.E':f'-:u?o ’l’s- Lfasntzlisigos?c(‘igr%e‘-sa&el presente Reglamento Interior de Trabajo, denominado
también en lo sucesivo "Reglamento” o "esle Reglamento®”, una vez aprobado por la
Inspeccion General de Trabajo, son de cumplimiento obligatorio, tanto para los
trabajadores llamados en adelante también “el personal” o "los empleados®, como para la
empresa nombrada en lo sucesivo también como "patrono” o "el empleador”.

Articulo 3.- El presente Reglamento, de conformidad con la Ley de la materia sera fijado
en dos silios de lo mas visible del lugar, centro de trabajo o lugares o centros de trabajo
de que conste la empresa (1)..Lglesia..de..Cristo Elim Central

Para que sea facilmente conocido por las personas a quienes se refiere y obliga o se
imprimira en un folleto que se suministrara a todos los trabajadores de la empresa.

Articulo 4.- En el presente Reglamento, se estipulan las normas a que se sujetan las
prestaciones y ejecucion de los servicios por los trabajadores en la empresa y sus centros
de trabajo. Sus disposiciones son de cumplimiento obligatorio, y las infracciones que se
causen daran lugar a la aplicacion de la sanciéon respectiva recogida en la normativa
disciplinaria de este Reglamento.

Articule 5.- La organizacién, direccion, administracidon y fijacion de politicas técnicas,
maleriales, de personal y sistemas son facultades exclusivas de la Direccion de la
Empresa,. quienes las ejerceran sin mas limitaciones que las que determina el Cédigo de
Trabajo. Leyes Laborales, Reglamentos y Disposiciones Legales aplicables e inherentes a

su aclividad.

Articulo 6.- Son nulas "ipso jure” y no obligan a los trabajadores, cualquier disposicion
contenida en el presente Reglamento Interior de Trabajo que sea contraria a la costumbre
imperante en la empresa y disminuya derechos previamente adquiridos por ellos y/o que

las leyes laborales les confieran.
o s

Tas aATLE VAT
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Articulo 7.- En este Reglamento se estipula el minimo de prestaciones olorgadas por el
empleador a los trabajadores, sin perjuicio de una superaciéon posterior de las mismas,
bien por voluntad de éste o por disposicién legal.

Articulo 8.- El principio de rendimiento es exigible, en consecuencia todo trabajador debe
dar en la actividad que ha aceptado desempenar, el rendimiento propio y adecuado de su
categoria o especializacién profesional con eficiencia, cuidado y esmero apropiado.

CAPITULO Il
CONDICIONES DE INGRESO.

Articulo 9.- La relacion laboral entre trabajadores y empleador, se formalizara a través
de la celebracion de un Contrato Individual de Trabajo, de conformidad con las leyes
laborales respectivas, y una vez el trabajador haya llenado los requisitos establecidos en
este Reglamento. Los dos primeros meses de trabajo, para los contratlos por tiempo
indefinido, se reputan de prueba conforme a la Ley (4), por lo que durante dicho periodo la
terminacion de la relacion laboral se produce sin responsabilidad de las partes. Se
prohibe la simulacion del periodo de prueba con el propdsito de evadir el reconocimiento
de los derechos irrenunciables de los trabajadores y los derivados del contrato de trabajo
por tiempo indefinido.

Articulo 10.- Toda persona para ingresar como trabajador en la empresa, debera cumplir
con los requisitos siguientes: (5)

1. Ser mayor de edad

2. Llenar la solicitud de trabajo respectiva

3. Presentar su curriculum vitae con fotografia reciente

4., Presentar dos cartas de recomendacién

5, Presentar fotocopia completa de cédula de vecindad o
pasaporte los extranjeros

6. Sometersc a las entrevistas y exdmenes de admicién.

Articulo 11.- Los trabajadores contratados a plazo fijo o para obra delerminada
terminaran su relacion laboral con la empresa al vencimiento del plazo estipulado o
conclusion de la obra para el que fueron contratados, sin responsabilidad para las partes.

Articulo 12.- Si el trabajador a contratarse es de nacionalidad extranjera, la empresa
previamente obtendra la'correspondiente autorizacién del Ministerio de Trabajo y
Prevision Social, requisito imprescindible e indispensable para el inicio de la relacion de
trabajo.

Articulo 13.- Cumplidos los requisitos anteriores y convenidas las condiciones en que
debera prestarse el servicio o trabajo, se formulara el correspondiente contrato escrito de
trabajo (6), en original y dos copias que se someteran a registro por la Direccién General
de Trabajo, dentro de los quince dias posteriores a la suscripcion, en donde, una vez
aprobado, quedara el triplicado como constancia, se entregara el duplicado al trabajador y
el original quedara en poder de la empresa.
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En todos estos casos el patrono queda obligado a suministrar al trabajador.en el
momenlo en que se celebre el Conlrato, una Tarjeta o Constancia que unicamente debe
contener la fecha de iniciacion de la relacion de trabajo y el salario estipulado, y al
vencimiento de cada periodo de pago, el nimero de dias o jornadas trabajadas, o el de

tareas u obras realizadas.

(7).- Se especilicaran las categorias profesionales, lipo de salario y forma de pago que la

empresa eslime per

Caleqgoria Profesional

Tipo de Salario

tinente y necesaria para la buena marcha de la misma. Ejemplo:

Forma de Pago

Gerente Mensual Mensual
Jefe de Produccion Mensual Mensual
Secretlarnias Mensual Mensual
Pilolos Quincenal Quincenal
Vendedores Mensual Mensual
(base y comision)
Lavandera Semanal Semanal
Mecanico y Semanal Semanal

(8).- Se indicara el horario de lrabajo que la empresa determine en funcidon de sus
necesidades (jornada continua, partida, nocturna, diurna o mixta), con las limitaciones y

condiciones establecidas en las disposiciones legales.

(9).- Articulo 119 del Codigo de Trabajo, si se establece jornada conlinuada el descanso

para tomar alimentos dentro de la jornada es de media hora como

minimo.

(10).- Se determinara la persona responsable autorizada por el empleador: Administrador,

Jefe de Personal,

Jefe de Servicio,

Maestro de Obras,

Jefe de Taller elc.

(11).- Se delerminara la persona autorizada para exceptuar los casos muy calificativos.

(12).- Determinar el lugar de pago: Oficinas de la Empresa, Centro de Trabajo, Taller,

Lugar elc.

(13).- Se especiflicara si exisliesen licencias establecidas por Convenio o Pacto Coleclivo
de Condiciones de Trabajo.

(14).- Se indicara Licencias que
general y coleclivos para los Trabaja

seran retribuidas.

(15).- Articulo 130 del Cadigo de Trabajo, refi

el Empleador autorice expresamente con caracter
dores de la Empresa y que haya indicado que astas

ormado por el Articulo 6°. Del Decreto No.

64-92 del Congreso de la Republica. Los Trabajadores tendran derecho a quince dias

habiles de vacaciones anuales. Esta
mejorada por acuerdo de la empresa.

(16).- EIl Articulo 63 del Cddigo de Trabaj

prestacion tiene caracter de minima, pudiendo ser

o eslablece que son obligaciones de los

trabajadores las establecidas en el mismo ademas de las que puedan contener otros

articulos del Codigo, Reglamen

a) Desempenar el servicio .
representante, a cuya aulorjgae queda sujetos en tod
P i - L] AL

Wl
A

i

EX 3G

2207 ) l.:I

contratado bajo la direccion del patrono o de su
o lo concerniente al trabajo;

tos y Leyes de Prevision Social y asi se recoge:

I
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NOTAS EXPLICATIVAS Y COMPLEMENTARIAS PARA LA APLICACION
DE EL REGLAMENTO INTERIOR DE TRABAJO
QUE FIGURAN EN EL PRESENTE FORMULARIO

EXPLICACION GENERAL:

El presente formulario esta disefiado para cualquier aclividad econdmica y solo requiere
llenar los espacios en blanco; sin embargo pueden utilizarse hojas adicionales si algin
espacio fuere insufigiente.

(1).- Nombre de la Empresa, persona fisica o juridica, con su denominacion integra y
completa tal y como figura en el Registro Mercanlil asi como su Anagrama o Nombre
Comercial si lo tuviese.

(2).- Actividad concrela y especifica de la empresa. Por ejemplo
Construccion, Comercio, Abarroteria, Supermercado, Comercio Venta de Carros, Fabrica
de Confeccion, Magquinaria Industrial, Carpinteria etc.

(3).- Se enumeraran los centros de trabajo, oficinas., almacenes, sucursales, etc. Que
tenga la empresa y a las que se aplicard el Reglamento Inlerior de Trabajo.

(4).- Articulo 81 del Cddigo de Trabajo, salvo que por mutua conveniencia las partes
pacten un periodo menor.

(5). Se eépecificara’m los requisitos particulares que el empleador establezca, ajustados a
las disposiciones legales. A titulo meramente indicalivo se pueden resefar:

a) Si es mayor de edad, presentar Cédula de Vecindad.

b) Si es mayor de 14 afios y menor de 18, presentar Cerlificado de su Partida
de Nacimiento.

c) Si es menor de 14 afios presentar autorizacion de la Inspeccion General de
Trabajo y Certificado de su Partida de Nacimiento.

d) Pasar satisfactoriamente un reconocimiento médico, praclicado por el
facultative gque la empresa asigne, si asi lo estima preciso el empleador,
salvo que por la actividad especifica sea obligalorio, caso de Holeleria.

a) Llenar una Solicitud de Empleo en los formularios que la empresa para tal
efecto le proporcione. Debera rellenar todos los renglones, conlestar con
veracidad a lodas y cada una de las pregunlas, elc.

f) Demostrar su capacidad para el trabajo que solicitd, sometiéndose a las
pruebas que_la empresa determine. La calificacion de dichas pruebas es
inapelable y la seleccion del personal es un derecho de la empresa.

(6).- articulo 27 del Cddiga de Trabajo. El Contrato Individual de Trabajo puede ser verbal
cuando se refiera a: ;

a) A las labores 'agricclas o ganaderas,
b) Al servicio doméstico;

Lmrn ek RNENA los trabajos accidentales o temporales que no excedan de 60 dias; y

“Ala prestacién de un trabajo para obra determinada, siempre que el valor
s : 'l de ésla no exceda de Q.100.00, y, si se hubiere sefalado plazo para la
Sove aﬂan entrega, siempre que éste no sea mayor de 60 dias.
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Agentes de Seguridad

No. 0000111

CAPITULO I
CATEGORIAS DE TRABAJO, TIPOS DE SALARIOS Y FORMA DE PAGO.

Articulo 14.- Las categorias de trabajo del personal que presta sus servicios en la
empresa asi como el tipo de salarios y forma de pago que a cada uno de ellos
correspondan, se determinan a continuacién: (7) )

Categoria Profesional . Tipo de Salario Forma de Pago
Pastor Mensual Quincenal
Ancianos Mensual Quincenal
Presbiteros Mensual Quincenal
Gerente General g Mensual Quincenal
Gerente de Areas Mensual Quincenal
Directores de &reas Mensual Quinecenal
Trabajor (a) Social Mensual Quincenal
Médico : Mensual Quincenal
Enfermera Mensual Quinecenal
Abogado Mensual Quincenal
Secretarias Mensual Quincenal
Guardianes Mensual Quincenal
Mensajero Mensual Quincenal
Bodeguero Mensual Quincenal
Personal de Mantenimiento Mensual Quincenal

Las categorias antes enumeradas no constituyen “numerus clausus” es decir, son
meramente enunciativas y no limitativas y asi mismo no supone necesariamente la inclusion
de todas las calegorias de trabajo existentes, ni la obligacion de la empresa de
tener limitadas y provistas todas las categorias enumeradas. En consecuencia, dicha
clasificacion no impedira a la empresa crear o suprimir alguna o algunas categorias de
trabajo, si las necesidades de la misma asi lo requieren.

Recepcionista.

CAPITULO IV
JORNADA DE TRABAJO.

Articulo 15.- El horario a que eslaran sujetos los trabajadores de la empresa, es de la
siguiente manera: (8)

Jornada ordinaria distribuida asi
Lunes a Viernes 8:00 a 16:00 Hrs. con 1 hora de almuerz
Sabado 8:00 a 12:00 Hrs.

Los trabajadores comprendidos en lo que establece el Articulo 124 del Cédigo de
Trabajo y Acuerdo Gubernativo 346, pueden laborar hasta un maximo de 12 horas diarias
y 72 a la semana.

La Jornada Ordinaria Diurna de trabajo efectivo semanal no sera mayor de 44
horas ni de 8 horas diarias, computables para los efectos exclusivos de su pago de 48
horas semanales. Cuando los trabajos no sean de naturaleza insalubre o peligrosa
pueden aumentarse hasta en dos horas diarias, siempre que no exceda del [imite
semanal. '

La Jornada Ordinaria Mixta de trabajo semanal no sera mayor de 42 horas, ni de 7
horas diarias.
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La Jornada Ordinaria Nocturna Semanal no sera mayor de 36 horas ni de 6 horas
dianas.

Los trabajadores que laboren Jornada Continua gozaran de (9) .1..hera .  de
descanso para tomar sus alimentos, el cual sera remunerado como trabajo efectivo.

Articulo 16.- Todo trabajo que se ejecute fuera de los limites de la Jornada Ordinaria
prevista en este Reglamento, previo Convenio entre Trabajador y Empleador, constituye

jornada extraordinaria.

El trabajo en tiempo extra sera remunerado por lo menos con 50% de incremento
sobre el salario ordinario. Si dicho trabajo extra se realizase en dias de asuelo o seplimos
dias sera remunerado con incremento del 100% de su salario ordinario.

!
Todos los trabajadores deben observar puntualidad tanto al ingreso como
de conformidad con el presente Reglamento, para dichos
a o establecera los controles que estime convenientes.

Articulo 17.-
en la salida de sus labores,
efeclos la empresa instalar

Los trabajadores que no observen lo anterior seran sancionados de conformidad a
las medidas disciplinarias dispuestas en este Reglamento, salvo que mediare causa justa
que excuse el atraso, a juicio del jefe inmediato superior.

Ningun trabajador debe dejar sus labores antes de terminar su jornada de trabajo,
a menos que obtenga autorizacidn de su jefe inmediato superior.

Articulo 18.- Una vez terminada la jornada de trabajo, todos los trabajadores deben
abandonar los locales en que laboran, salvo que hayan sido autorizados por el jefe
inmediato superior, para permanecer en ellos laborando tiempo extraordinario o para
prevenir o reparar siniestros y otros dafos extraordinarios y urgentes.

Articulo 19.- EIl trabajador que se encuentre imposibililadogjara asistir a sus labores,
debera justificarsu inasistencia al Patrono o (10)..Jefe de FPersonal . . quien si asi
lo estima necesario establecera por los medios legales a su alcance la veracidad de los
motivos expresados. EIl simple aviso no implica que la falla sea justificada.

Articulo 20.- Si el trabajador no cumpliere con dar el aviso a que se refiere el articulo
anterior, al volver a su trabajo dentro de las primeras horas del mismo, debera comprobar
la justa causa que origind su inasistencia. Si ésta no es justificada, el trabajador puede
ser sancionado de conformidad con el presente Reglamento y/o las Leyes Labores

aplicables.
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El Articulo 64 del Codigo de Trabajo recoge las siguientes p.rohibic.icmes a los
trabajadores:

a) Abandonar el trabajo en horas de labor sin causa juslificada o sin
licencia del patrono o de sus jefes inmediatos;

b) Hacer durante el trabajo o dentro del establecimiento, propaqanda
politica o conlraria a las Instituciones Democraticas creadas por la Conslituciéon o ejecutar
cualquier acto que signifique coaccion de la libertad de conciencia que la misma establece;

c) Trabajar en estado de embriaguez o bajo la influencia de drogas
estupefacientes o en cualquier otra condiciéon anormal analoga;

d) Usar los utiles o herramientas suministrados por el patrono para
objeto distinto de aquel a que estén normalmente destinados;

e) Portar armas de cualquier clase durante las horas de labor o dentro
del establecimiento, exceplo en los casos especiales autorizados debidamente por las leyes,
o cuando se lrale de instrumentos cortantes o punzocortantes, que forme parte de las
herramientas o utiles propios del trabajo; y

f) La ejecucion de hechos o la violacion de normas de trabajo. que
constituyan actos manifiestos de sabolaje contra la produccion normal de la empresa.

(20).- Se especificaran las prohibiciones que determinen la empresa en alencion a las
caracteristicas de la misma.

El Articulo 62 del Caodigo de Trabajo establece con caracter general las prohibiciones
a los patronos y asi se prohibe:

a) Inducir o exigir a sus trabajadores que compren sus articulos de
consumo a delerminados establecimientos o personas;

b) Exigir o aceptar dinero u otra compensacion de los trabajadores
como gratificacion para que se les admita en el trabajo o por cualquiera otra concesion o
privilegio que se relacione con las condiciones de trabajo en general;

c) Obligar o intentar obligar a los trabajadores cualquiera que sea el
medio que se adopte, a retirase de los Sindicatos o grupos legales a que pertenezcan o a
ingresar a unos o a olros;

d) " Influir en sus decisiones politicas o convicciones religiosas,

e) Retener por su sola voluntad las herramientas u objetos del trabajador
sea como garantia o a titulo de indemnizacion o de cualquier otro no traslativo de propiedad;

f) Hacer o autorizar coleclas o subscripciones obligatorias entre sus
trabajadores, salvo que se trate de las impuestas por la Ley;

g) Dirigir o permitir gue se dirijan los trabajadores en estado de
embriaguez o bajo la influencia de drogas, estupefacientes o en cualquier olra condicion
anormal analoga; y

h) Ejecular cualquier otro acto que restrinja los derechos que el
trabajador liene conforme la Ley.

(21).- Se especificaran las normas en materia de Higiene y Seguridad en el Trabajo que
determine la empresa en atencion a las peculiaridades y riesgos especificos de la actividad
de la mlsma R T
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b) Ejecular el trabajo con la eficiencia, cuidado y esmero apropiados y en

la forma, tiempo y lugar convenidos;

c) Reslituir al patrono los materiales no usados y conservar en buen estado
los instrumentos y utiles que se les facilite para el trabajo. Es entendido que no son
responsables por el deterioro normal ni por el que se ocasione por caso fortuito, fuerza

mayor, mala calidad o defectuosa conslruccion;

.

d) Observar buenas costumbres durante el trabajo;

e) Somelerse a reconocimiento medico, sea al solicitar su ingreso al trabajo
durante éste, a solicitud del patrono, para comprobar que no padecen alguna
incapacidad permanente o alguna enfermedad profesional, contagiosa o incurable, o a

elicién del 1.G.S.S.

n
pelcio

f) Guardar los secrelos técnicos, comerciales o de fabricacion de los
productos a cuya elaboracién concurran directa o indirectamente asi como los asunlos

administrativos reservados;

g) Observar rigurosamenle las medidas preventivas que acuerden las
autoridades competentes y las que indiquen los patronos, para seguridad y proteccion
personal de ellos o de sus companeros de labores o de los lugares donde trabajan;

h) Desocupar dentro de un término de 30 dias, contados desde la fecha en
que se termine el Contrato de Trabajo, la vivienda que les haya facilitado los patronos, sin

necesidad de los tramites del juicio de desahucio.

Con independencia de las obligaciones legalmente establecidas la empresa podra
determinar aquellas obligaciones de los trabajadores que estime pertinentes en funcion de
sus peculiaridades, siempre que éstas se ajusten a las disposiciones legales.

(17).- Se determinara aquellas obligaciones de la empresa que ésta establezca en funcion
de sus propias caracleristicas siempre que se ajusten a las normas legales.

Con independencia de lo anterior el Articulo 61 del Cédigo de Trabajo establece
entre otras las obligaciones de los patronos asi como los articulos 4 y 5 del Reglamenlo
General sobre Higiene y Seguridad en el Trabajo asi como existe la obligacion de cumplir

los reglamentos y leyes de prevision social.

(18).- Se indicaran las obligaciones y atribuciones de los trabajadores especiales gue
determine la empresa en funcion de sus facultades organizativas y productivas ejemplo:

Gerente:

a) Representar a la empresa en todos los casos necesarios en que se
jueguen los intereses de la misma, ya sean de indole civil, administrativo, mercantil, penal

y laboral;

b) Ejercer el control y dirigir las finanzas generales de la empresa,

c) Adoptara las medidas necesarias a efecto de incrementar las relaciones

comerciales de-la empresa;

. d) Podra contratar, sancionar, suspender y cancelar personal, asi como

autorizar licencias y autorizar el pago de salarios. aumentos y descuenlos legales;

) . e) Velar por el cumplimiento de las obligaciones de los trabajadores,
disponiendo y ordenando lo que considere conveniente para mejorar los servicios. control

de calidad de los productos elc.

(19).- Se indicaran las prohibiciones especificas que determine la empresa en atencién a
las caracleristicas de su actividad y en orden a la buena marcha y productividad de la

empresa.
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Articulo 21- Cuando la inasistencia se deba a motivos de enfermedad, el trabajador debe
presentar el Certificado Médico o constancia de haber asistido al 1.G.S.S., pudiendo
exceptuarse casos muy calificados a criterio del (11)Jefe..de.. Personal

CAPITULO V
PAGO DE SALARIOS

.

Articulo 22.- Los salarios ordinarios y extraordinarios devengados por los trabajadores,
les seran pagados personalmente o bien a la persona de su familia que indique por escrito
o en Acta levantada por Autoridad de Trabajo.

El pago se realizara en moneda de curso legal, cheque bancario nominativo o
depdsito en cuenta personal del trabajador en una entidad bancaria, en las oficinas de la
empresa (12)...0f.. Contabilidad...., dentro de la jornada de trabajo y en la forma siguiente:

a) Los que devenguen salario mensual se les pagara el ultimo dia del mes laborado.

b) Los que devenguen salario quincenal se les pagara el quince y ualtimo del mes
laborado.

c) Los que devenguen salario semanal se les pagara el ultimo dia de la semana
laborada.

d) Los que devenguen salario por hora trabajada se les pagara al final de la jornada
del dia laborado, a menos que el trabajador prefiera recibirlo semanalmente.

Cuando el dia de pago fuera inhabil, el mismo se verificara el dia habil inmediato
anterior.

Articulo 23.- Todos los trabajadores estan obligados a dejar constancia escrita de las
sumas recibidas en cada periodo de pago, en concepto de salarios, prestaciones
recibidas, salarios extraordinarios asl como los descuentos que legalmente estén establecidos
o puedan establecerse.

Los reclamos por falta de dinero en el pago se efectuaran inmediatamente en el
momento de acreditario o recibirlo. Cuando )a diferencia sea en el cémputo de trabajo
realizado. Podran hacerlo en el transcurso de la semana siguiente.

CAPITULO VI

LICENCIAS, DESCANSOS SEMANALES, ASUETOS, VACACIONES, AGUINALDO
Y BONIFICACIONES

Articulo 24.- Los trabajadores que por asuntos de interés particular necesiten licencias o
permisos para no concurrir a sus labores, lo solicitaran al empleador o
(10)....Jefe..de..Pexsonnl........ personalmente o por escrito y con la suficiente
anticipacion, debiendo el trabajador expresar el motivo que justifique este permiso para
los efectos de su calificacion.
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Examinada la solicitud y segun considere que el motivo lo amerita o no, el
responsable con facultades para la autorizacién, caso de considerarla, debera ser expresa
y ademas debera indicar si se concede con o sin goce de salario, segun sea la politica
establecida por la empresa. Sin esta constancia escrita el trabajador no podra dejar de
asistir al trabajo, vy caso de que no asistiera la empresa podra tomar las medidas
disciplinarias pertinentes, perdiendo ademas el derecho al pago del dia de trabajo.

Articulo 25.- El empleador concedera las siguientes licencias con gbce de sueldo, segun
establece el Articulo 61 Inciso N) del Cédigo de Trabajo reformado por Decreto No. 64-92

del Congreso de la Republica:

a) Cuando ocurriere el fallecimiento del Cényuge o de la persona con la cual
estuviese unida de hecho al trabajador, o de los padres o hijos, tres dias.

b) Cuando contrajera matrimonio, cinco dias.
c) Por nacimiento de hijo, dos dias.
d) Para responder a Citaciones Judiciales, por el tiempo que tome la

comparecencia y siempre que no exceda de medio dia dentro de la jurisdiccién
y un dia fuera del Departamento de que se trate.

e) Por desemperfio de una funcion sindical, siempre que ésta se limite a los
miembros del Comité Ejecutivo y no exceda de seis dias en el mismo mes
calendario, para cada uno de ellos. No obstante lo anterior el patrono debera
conceder licencia sin goce de salario a los miembros del referido Comité
Ejecutivo que asl lo soliciten por el tiempo necesario para atender las
atribuciones de su cargo.

) ) i e e
Q) e Vot i ottt S

Articulo 26.- Todos los trabajadores tienen derecho a disfrutar de un dia de descanso
remunerado después de cada semana de trabajo o después de cada jornada ordinaria

semanal.

A quiengs trabajen por unidad de obra o por comisitn se les adicionara una sexla
parte de los salarios devengados en la misma semana.

También tendran derecho a este descanso los trabajadores que laboren conforme
al horario o modo establecido en sus respectivos contratos individuales de trabajo,
aunque las horas trabajadas no se efectien en forma continua.

El patrono esta obligado a pagar el dia de descanso semanal, aun cuando en una
misma semana coincidan uno o mas dias de asueto, ¥y asl mismo cuando coincida un dia
de asueto pagado y un dia de descanso semanal. :

CEICINAL SNEPECEXN DF TRABAKD - timnen
DHFLCALGD ERATLE ALY W bt
TR ICADD TRABA AT FES © remnei

204




IGLESIA DE CRISTO | =<4 25I051200A

ELIM CENTRAL paciva_ | 72 [ DE |

QlLIKTITIIVF A
MANUAL DE

PAGINA | | DE |

PERSONAL p—

NOTAS FINALES

UNO.- Es de tener en cuenta lo establecido en el Articulo 60 ultimo parrafo del Cédigo de
Trabajo que establece que los Reglamentos Interiores de Trabajo no pueden contener
prohibiciones por las cuales se descuente suma alguna del salario de los trabajadores en
conceplo de mulla. i .

Asi mismo el Reglamento debe contener las normas especiales perlinentes a las
diversas clases de labores de acuerdo con la edad y sexo de los trabajadores y las
normas de conducta, presentacién y compostura personal que éstos deben guardar segun
lo requiera la Indole del trabajo, a esle respeclo y en relacién con ello se examinaran los
Articulos 5 y 6 del Reglamento General de Higiene y Seguridad en el Trabajo.

3

DOS.- Es de resenar asl mismo y debera lenerse en cuenta los Convenios de la
Organizacion Internacional del Trabajo (O.1.T.) ratificados por el Congreso de la Republica
de Guatemala y que de acuerdo con lo astablecido en el Articulo 46 de la Conslitlucion
Politica de la Republica de Gualemala liene preeminencia sobre el derecho inlerno y a
este respeclo se relacionan a continuacidn aquellos que pueden afeclar de una manera
mas directa la confeccién del Reglamento Interior de Trabajo asi:

En maleria de Seguridad e higiene en el trabajo:
Convenio No. 161 ratificado el 7 de febrero de 1,989 sobre servicios de salud en el
Trabajo.

Convenio No. 13 ratificado el 5 de enero de 1,990 sobre ulilizacion de la cerusa
(pintura). 4

Convenio No. 162 ratificado el 7 de febrero de 1.989 sobre ulilizacidn del asbesto
en condiciones de seguridad.

Convenio No. 119 ralificado el 14 de febrero de 1,964 sobre proleccion de la
maquinaria.

Convenio No. 127 ratificado el 11 de mayo de 1,983 sobre peso maximo de la
carga a lransportar por un trabajador.

Industrias de la Edificacidn:.

Convenio No. 62 ratificado el 1°. D'é noviembre de 1,964 sobre prescripciones
generales de seguridad en las industrias de edificacion.

Convenio No. 167 ratificado el 7 de octubre de 1,961 sobre seguridad y salud en la
conslruccion.

Trabajo de Menores: ‘

Convenio No. 138 ratificado el 27 de abril de 1,990 sobre edad minima en el
trabajo.

LA INSPECCION GENERAL DE TRABAJO Sugiere la conveniencia de llevar a la
practica eventos de formacién capacitacién para sus trabajadores, asl como la
posibll"j_da_d ..de - establecerluestimulos por eficlencia y productividad.
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Los Articulos 197 a 205 del Cdédigo de Trabajo y los Articulos 4 al 13 del
Reglamento General sobre Higiene y Seguridad en el Trabajo, determina las obligaciones
de los patronos y de los trabajadores asi como el estlablecimiento de las Organizaciones
de Seguridad en los centros de trabajo y aplicacion, control y vigilancia del cumplimiento
de las normas sobre esta malteria.

(22).- Se estableceran las sanciones a aplicar por incumplimiento o infraccion a las
obligaciones de los lrabajadores que determine la empresa asi como de las normas
legales establecidas, determinando las categorias de sanciones disciplinarias o grados de
sanciones y plazo de aplicacion de las de ellas. A titulo de ejemplo podria establecerse:

a) Amonestacion verbal, que correspondera cuando el trabajador haya incurrido en
faita leve y se aplicara en privado.

b) Amonestacion escrita. Se efectuara en caso de reincidencia en falta leve del
trabajador o cuando a criterio de la empresa la magnitud de la falta amerite tal sancion.

c) Suspension en el trabajo. Se aplicara hasta un término no mayor de 8 dias.
Correspondera esta medida cuando se reincida en las faltas que dieron lugar a la
amonestacion escrita o bien cuando la magnitud de la falta asi lo requiera. En todo
caso la graduacién de los dias de suspension atendera:

1. Al tierppo que el trabajador haya servido;
2. A su comportamiento habilual;

3. A la temeridad de la falta;

4. A la gravedad de la misma;

S. A la magnitud del dano;

6. Inmoralidad,;

T Premeditacion; y

Reincidencia.

Ademas, antes de aplicar esta medida disciplinaria se oira previamenle al
trabajador que resulte alectado y a los companeros de lrabajo que ¢l indique, como
prueba de descargo. Si la falla cometida fuere de tal magnitud que no amerite el despido
se podra suspender al trabajador, aunque no se le haya llamado la atencion por falta leve
o por escrito.

d) Despido. Se hara efeclivo cuando se incurra en las falta graves y se den las
causales establecidas en los Articulos 64 y 77 del Cédigo de Trabajo o en el
presente Reglamento.

Para la aplicacion de la medida de despido se requiere que el trabajador haya sido
apercibido con anterioridad, salvo lo dispuesto en el ultimo parrafo del Inciso h) del
Articulo 77 del Cédigo de Trabajo.
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Articulo 27.- A todos los trabajadores se les concedera con goce de sueldo, los asuelos
eslipulados en la ley y los que en el fuluro puedan decretarse o que voluntariamente el
empleador disponga olorgar, y especialmenle:

1?. de enero

26 de abril, dia de la Secrelaria (dia de asuelo para las secrelarias
o en su defeclo se remunerara como tiempo exlraordinario)
Jueves, Viernes y Sabado Santo .

1, de mayo

10 de mayo, dia de la Madre lrabajadora (para las mujeres trabajadoras).

30 de junio

15 de septiembre

20 de octubre 1°. de noviembre

24 de diciembre (medio dia a partir de las 12:00 horas).

25 de diciembre

31 de diciembre (medio dia a partir de las 12:00 horas).

El dia de la festividad de la localidad.

Articulo 28.- Cuando por la naluraleza del trabajo que se ejecule, sea necesario, se
podra trabajar durante los dias de asuelo o de descanso semanal, con anuencia de los
trabajadores. previa aulorizacion de la Inspeccion General de Trabajo, teniendo el
trabajador derecho a que por tal asueto o descanso semanal se le conceda el tiempo
trabajado computandose como lrabajo extraordinario sin perjuicio de los salarios
ordinarios a que lenga derecho.

Articulo 29.- Toda trabajadora embarazada debera gozar de un descaso remunerado
durante los 30 dias anleriores y 54 dias posteriores al parto, los dias que no puedan
disfrular antes del parlo se le acumularan para disfrutarios en el Pos-parto. Este
descanso se rige por las reglas establecidas en Articulo 152 del Coédigo de Trabajo.

Articulo 30.- Todo trabajador de la empresa tiene derecho a un periodo de vacaciones
anual de (15)Quince dias habiles .. ., con goce de salario, conforme al programa de
vacaciones del personal que la empresa fije en atencion a las necesidades de la actividad
de la misma, despues de un ano continuo de labor en ella y en los casos en que el
contrato no le exija el trabajar todas las horas de la jornada ordinaria ni todos los dias de
la semana, debera el lrabajador tener un minimo de ciento cincuenta jornadas laboradas
en el mismo periodo. -

Articulo 31.- No hay necesidad de requerimiento previo por parte del trabajador para que
el empleador senale el periodo de disfrute de las vacaciones dentro de los sesenta dias
siguientes a aguel en que se cumplid el ano de servicio continuo.

Articulo 32.- Cuando el trabajador cese en el trabajo, cualquiera que sea la causa, antes
de cumplir un ano de servicio contlinuo o anles de adquirir el derecho aun nuevo periodo,
el patrono debera compensarle en dinero la parte proporcional de sus vacaciones de
acuerdo con su liempo de servicio.

Articulo 33.- El trabajador esta obligado a otorgar constancia escrita de la concesion de
vacaciones.

Articulo 34.- Para detlerminar el monto que la empresa cancelara al trabajador en
conceplo de vacaciones, se lomara como base el promedio de salarios ordinarios y
exlraordinarios devengados por éste durante los ultimos tres meses si el beneficiario
presta sus servicios en una empresa agricola o ganadera o durante el ultimo arno en el
resto de aclividades.
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Articulo 35.- De conformidad con lo dispuesto en el Decretlo No. 76-78 del Congreso de
la Republica, los trabajadores de la empresa gozaran del pago del Aguinaldo Anual de la
siguiente forma:

Anualmente la empresa otorgara a sus trabajadores en concepto de aguinaldo el
equivalente al cien por ciento del sueldo o salario ordinario mensual que eéstos devenguen
por un ano de servicio continuo, o la parte proporcional al tiempo laborado. Se pagara el
50% en la primera quincena del mes de diciembre de cada ano y el 50% restante en la
segunda quincena del mes de enero siguiente. Sin embargo, los empleadores que por
costumbre, convenios o paclos coleclivos cubran el 100% de Aguinaldo en el mes de
diciembre, no estan obligados al pago de ningun complemento en el mes de enero.

Para el calculo de la indemnizacién a que se refiere el Articulo 82 del Cddigo de
Trabajo, se debe tomar en cuenta el monto del aguinaldo devengado por el trabajador de
que se trate en la proporcion correspondiente a seis meses de servicios, o por todo el
tiempo trabajado si los servicios no superan a seis meses.

Articulo 36.- Todos los trabajadores de la empresa, de conformidad con lo establecido
en el Decreto No. 42-92 del Congreso de la Republica, gozaran de una Bonificacion
Anual (Bono 14) equivalente al cien por ciento del salario o sueldo ordinario devengado
por el trabajador en un mes para determinar su monto se tomara como base el promedio
devengado en el ano que termina en junio de los trabajadores que hubieren laborado al
servicio del empleador durante un afo ininterrumpido o proporcionalmente al tiempo
laborado, debiéndose pagar en la primera quincena del mes de julio, de lo cual se dejara
constancia escrita.

Articulo 37.- De conformidad con lo estipulade en el Decreto 37-2001 del
Congreso de la Republica, se le concedera a todo trabajador privado, una Bonificacion
Incentivo de Doscientos Cincuenta Quetzales (Q.250.00) mensuales.

CAPITULO VI
PETICIONES Y RECLAMOS

Articulo 38.- Todo trabajador podra formular reclamos y peticiones relacionados con las
condiciones de trabajo. Estos reclamos podran hacerse verbalmente o por escrito ante
(10)..Jefe de Persomal | Sj los asuntos son de caracter colectivo o de interés general,

podran gestionario por medio de tres representantes debidamente facultados para aceplar
cualquier decision que se adople.

En los tasos que no puedan ser resueltos inmediatamente los reclamos
o peticiones se debera notificar a los trabajadores lo resuelto en un tiempo no mayor de
quince dias.

CAPITULO Vil
OBLIGACIONES DE LOS TRABAJADORES

Articulo 39.- Son obligaciones de los trabajadores, ademas de las determinadas por el
Codigo de Trabajo y disposiciones legales en vigor, las siguientes: (17)
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CATEGORIA PUESTO

DLEFINICION "< CARGO

Pastor General

ncargado general de 1oda la congdre gacion

Secrelaria Pastoral

Trabajo secretanal en general

Avuda Pastoral

Control de correspondencia internacional vy aistencia pastoral

Pastores Adjuntos

Alencion de la congregacion

Pastor de Adolescenies

Encargado de los adolescentes de la iglesia

Pastor de lovenes

Encargado de velar por la juveniud de la iglesia

Secrelaria de lovenes

Trabajo secrelanal en general

Gerenle General

Encargado de los dircclores de los depanamentos

Secretaria de Gerencia

Trabajo secretarial en general

Cerencia Financiera

Encargado de llevar el estado financiero de la iglesia

Sccretaria Financiera

Trabajo secrelarial en general

Caontador General

Llevar el control de la contabilidad en general

Auxiliar de Contabilidad |

Avuda del contador general

Auxiliar de Contabilidad 2

Elaboracion de cheques para planilla y pagos generales

Auxiliar de Contabilidad 3

Recibir pagos y entregar cheques a planilla en general

Gerente Admon lele personal

Encargado del personal de iglesia v alencién a miembros

secrelana Admon [ Personal

Trabajo secretarial en generall y membresias de la iglesia

Gorente, Contraternidad Internacional
Ministerial

Alencion a Pastores del arca nacional e internacional

secretana. Conlratermidad Internacional
Ministerial

Trabajo secretarial en general

Director de Discipulado

Encargado general de discipulados de la congregacion

Sub-Dircctora de Discipulado

Encargada de atender los discipulados de damas

Secrelana oe Discipulaco

Trabaio secretarial en general

Director, Centro Extudios Biblicos Elim

seminarios biblicos

=ecrelana, Centro Estudios Riblicos Elim

Trabajo secrelanal en general

Fncanado del area de Computacion

Llevar el conirol de la computacion de la congregacion

Diureetor clel anee der Alabanza

Fncargado de la alabanza en general.
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Directora del area de Ninos

Encargada general de los nios de toda la congragacion

Secretaria del area de ninos |

Trahajo secretarial en general

Secrelaria del drea de nifos 2

Trabajo secrelarial en general

Auxiliar del area de ninos

Asistir en aclividades que se le asignen dentro o tuera de

de la congregacion.

Director del drea de Evangelismo

Encargado de organizar actividades evangelisticas en gral.

Secrelaria de Evangelismo

Trabajo secretarial en general

Director del area de Matrimonios

Dar consejo a parejas antes y despues del matrimonio

Secretaria de Matrimonios

Trabajo secrelarial en general

Directora de Qbreras

[ncargada de dar consejo y orar por las personas.

Director de Video

Encargado general de video, sonido y Audio cassetles

Encargado de sonido

Encargado del sonido en general de la congregacion

Directora del érea de Cassettes

Encargada reproducir y vender audio casselies en general

Encargada de Eventos Especiales

Organizacion de eventos en general

Secrelaria de Evenlos Especiales

Trabajo secretarial en general

Encargado de Bodega

Encargado de recibir y despachar productos varios

Recepcionista

Alencion planta telefonica y publico

Encargado de Manicnimiento

Supervision trabajos en general

Albanil

Trabajos de albanileria en gencral

Carpintero

Trabajos de carpinteria en general

Encargado de Guardiania

Supervision de trabajos de conserjeria.

Encargado de Conscries

Limpieza en general de las insialaciones

Mensajeria

Mandados en general
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AMONESTACION VERBAL: Cuando el empleado diere motives de las condi-
ciones contenidas en el Reglamento Interno de Trabajo o por causas -
contenidas en el Cédigo de Trabajo, para ser merecedor de una amones
tacién verbal, sera citado dentro de las horas laborales ¥y el jefe -
inmediato superior deberd proceder a hacerle las observaciones o re-
comendaciones pertinentes, haciéndole ver la importancia de que -
exista una buena relacidén entre empleado y empleador.

AMONESTACION ESCRITA: S5i el empleado, no obstante la amonestacidne-
verbal, reincide en alguna falta de las contenidas en el Reglamento-
Interno de Trabajo o Codigo de Trabajo, el jefe inmediato superior o
jefe de personal, procederd a hacerle la llamawa de atencibn por es-—
crito con copia a su file personal y a la Inspeccibn General de Tra-
jo.

SUSPENSION SIN GOCE DE SALARIO: De continuar reincidiendo en las -
faltas, el jefe inmediato superior o jefe de personal procederd a ci
tar dentro de las horas laborales al empleado, después de ser oido, -
y después de haber escuchado & por lo menos a dos compafieros de tra-
bajo que el empleado proponga y de no existir justificacién razona--
ble a su proceder, se procederd a certificarle por escrito al emplea
do infractor de la suspensién, para el efecto se levantara un acta -
interna la cual se adjuntard al file personal del empleado con copia
a la Inspeccidén General de Trabajo.

DESPIDO: Se harid efectivo cuando incurra en las faltas graves y se-
den las causales establecidas en los Articulos 64 y 77 del Codigo de
Trabajo o en el presente Rglamento o bien el empleado haber hecho ca
so omiso al llamado de atencidn.

Dentro de las prohibiciones que se tomardn en cuenta para las amonestacio-
nes aparte de las registradas en el Articulo 64 del Codigo de Trabajo se -
detallan las siguientes:

a.)

Falta de asistencia a su trabajo, sin excusa.
Errores cometidos en sus labores por negnilgencia.
Desobediencia de alguna orden que se le diera.

Impuntualidad en sus horarios. -

Malos tratos, de obra o palabra con sus compafieros de trabajo o su-
periores.
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CAPITULO IX
OBLIGACIONES DE LA EMPRESA

Articulo 40.- Ademas de las obligaciones que eslablece el Cddigo de Trabajo y
disposiciones legales en vigor, se determinan las siguientes obligaciones: (18)
. Velar por el bienestar integral del trabajador
. Ofracer apoyo Espiritual al trabajador cuando eSte
lo necesilte
. Capacitar al personal para una mejora continua en el
desempeiio de sus labores
. Conceder los permisos pedidos por el personal que al
criterio del jefe del personal justifique su inasistencia
a sus labores con goce de sueldo
Facilitarle su superacién personal.

1

2
3
&

v

CAPITULO X

OBLIGACIONES Y ATRIBUCIONES ESPECIALES DE LOS TRABAJADORES

Articulo 41.- Las principales atribuciones y obligaciones especiales, aunque no
limitativas, del personal que presta sus servicios en la empresa, de acuerdo con el cargo y
puesto que desempefa y a lo convenido previamente en el Contrato Individual de Trabajo,
son las siguientes:

1. Ejecutar el trabajo con eficencia, cuidado y esmero necesario

2. Mantener una actitud de servicio a nuestros miembros.

3. Desempenar el servicio contratado bajo la direccidn de su
patrono o representante.

4. Prestar los auxilios necesarios en caso de siniestro o riesgo
inminente en gque las personas, intereses del patrono o algin
companero de trabajo estén en peligro.

5. Observar el presente Reglamento Interno de Trabajo.

6. Observar los horarios y demas disposiciones.

7. Guardar el debido respeto a sus superiores y compaieros
de trabajo.

CAPITULO XI

PROHIBICIONES DE LOS TRABAJADORES

Articulo 42.- Ademas de las prohibiciones contenidas en el Cddigo de Trabajo y demas
disposiciones legales vigentes en maleria laboral, se prohibe a los trabajadores de la
empresa: (20)
1. Ausentarse de sus labores sin la autorizacidn del jefe del
de ersonal o jefe inmediato.
. araAL - 13 W LE THARA T o

B
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2. Sacar material, utencilios y/o m]éﬂpo de la iglesia sin la debida autorizacidn

4. Utilizar el tiempo de trabajo para venta de productos o articulos de beneficio
personal.
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CAPITULO XII

PROHIBICIONES AL PATRONO

Articulo 43.- Ademas de las prohibiciones contenidas en el Codigo de Trabajo, Reglamentos
y demas disposiciones legales en vigor, se prohibe al patrono : (21)

1. Hacer discriminaciones por razdédn de raza, cultura, sexo, religidn
nacionalidad ete.

2. Obligar a sus empleados a adquirir articulos en determinados
negoclios.

4. Hacer descuentos de salario sin el previo consentimiento del

trabajador.
4. Cambiar de horario sin previo aviso a sus trabajadores.

CAPITULO XIlI
MEDIDAS DE SEGURIDAD E HIGIENE EN EL TRABAJO

Articulo 44.- Todos los trabajadores al servicio de la empresa deberan atender y cumplir

todas las instrucciones del empleador relativas a la seguridad e higiene en el trabajo en

horas de labor, asi como las que emanen de las Autoridades de Trabajo, Sanilarias y del

Instituto Guatemalteco de Seguridad Social asi mismo estan obligados a cumplir las normas

legales establecidas en esta materia (17) y ademas deberan observar las siguientes:

1. Para personal de limpieza y mantenimienteo, utilizar el
equipo de seguridad para el manejo de herramientas y equipo
de trabajo.

2, Respetar la senalizaci6bn de emergencia.

3., Al observar cualquier desperfecto en el edificio, equipo o
instalaciones, dar aviso al personal de mantenimiento para
que ellos realicen las reparaciones necesarias.

4. Se prohibe a los trabajadores realizar, cualquier actividad
que ponga en peligro su seguridad y la de sus compafieros.

CAPITULO XIV

MEDIDAS DISCIPLINARIAS

Articulo 45.- Las infracciones o incumplimientos de los trabajadores a sus obligaciones,
a las leyes de trabajo y prevision social y al presente reglamento seran sancionadas de la

forma siguiente: (223
1. Amonestacidon verbal 3. Suspensidn dc—xﬁinco dfas sin
2. Amonestacidn escrita poce de sueldo.
4, Despido
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CAPITULO XV

TERMINACION DEL CONTRATO DE TRABAJO POR VOLUNTAD DEL TRABAJADOR

Articulo 46.- Cualquier terminacion del Contrato de Trabajo que provenga de la voluntad
unilateral del lrabajador o sin justa causa debera dar aviso previo al empleador, de
conformidad con las normas siguientes:

a)

b)

c)

d)

Antes de ajustar seis meses de servicios continuos, con una semana de
anticipacion al menos;

Despues de seis meses de servicio continuos, pero menos de un ano con diez
dias de anticipacion al menos;

Después de un ano de servicios continuos de un ano pero menos de cinco anos
con quince dias de anticipacién por lo menos; y

Después de cinco anos de servicios continuos con treinta dias de anticipacion por
lo menos.

Est?s pre?visos d?ben ser dados por el trabajador por escrito a
de Persona

CAPITULO XVI

DISPOSICIONES FINALES

Articulo 47.- La empresa procurara por los medios a su alcance mantener la estabilidad
de sus trabajadores, asi como remunerarles con salarios justos de conformidad con el
trabajo realizado. Asi mismo procurara estimular y mejorar a los trabajadores que se
distingan en sus labores.

Articulo 48.- En las relaciones entre la empresa y sus trabajadores sera norma
invariable, procurar el arreglo directo de las divergencias que pudieren suscitarse o surgir
eliminando en lo posible la intervencion de terceros.

Articulo 49.- En lo relativo a los demas derechos y obligaciones que corresponde al
patrono vy a los trabajadores, éstos se regiran por lo previsto en la Constitucion Politica de
la Republica de Gualemala, el Cddigo de Trabajo y demas leyes laborales y sus
Reglamentos asi como por aquellas disposiciones que emita la empresa dentro del ambito
de su competencia o creadas mediante negociacion colectiva.

Articulo 50.- Todos los trabajadores de la empresa tienen la obligacion de conocer y
cumplir las disposiciones de este reglamento, ¥y no sera motlivo de excusa el
desconocimiento del mismo. .

Articulo 51.- EI patrono procurara proporcionar a los trabajadores capacitacion o
adiestramiento para el trabajo colaborando con las Instituciones Oficiales encargadas de
la planificacidon o desarrollo de los recursos humanos y la formacion profesional de los

trabajadores.
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Articulo 52.- La empresa conlribuira con los programas de recreacion en beneficio de los
trabajadores y sus familias.

Articulo 53.- Para efectuar cualquier cambio, modificacidon o derogalorias del presente
reglamento se requerira los mismos procedimientos que para su aprobacion. No obstante
cualquier disposiciéon legal que se promulgara que implique un mejoramiento de las
condiciones eslablecidas en el presente reglamento, quedara incorporadas al mismo.

Articulo 54.- El presente Reglamento Interior de Trabajo, al ser aprobado por la
Inspeccion General de Trabajo entrara en vigor quince dias después de haber sido puesto
en conocimiento de los trabajadores de conformidad con lo dispuesto por el Articulo 59 del

Codigo de Trabajo.

PARA USO EXCLUSIVO DE LA INSPECCION
DE TRABAJO

INSPECCION DE TRABAJO:

Se tiene a la vista para resolver el reglamento anterior No. 377=2002.

Presentado por [a empresa 15| EsIA DE CRISTO ZLIM CGENTRAL-
Situada en__ 32, avenida 11-42 syona 3, de 3 ixco, colonia gl rRosario.

- = - sy

CONSIDERANDO: Que el presente reglamento se
encuentra ajustado a las leyes y disposiciones legales,
procede darle su aprobacidén, por lo que con base en el
Articulo 59 del Coédigo de Trabajo y lo preceptuado en el
Acuerdo Gubernativo No. 444-95, ---RESUELVE:
APROBAR el presente reglamento. NOTIFIQUESE vy
oportunamente archivese.

Li¢. Fuic Trancis
INBDF e wrars
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4.4.3 Servicios

Para la comodidad y buen desempefio del trabajo, los empleados
cuentan con los siguientes servicios dentro de la institucion:

A. Comedor: existe un comedor para que los empleados puedan
almorzar en su horario de almuerzo. Este se encuentra ubicado en el
sétano cerca del area de oficinas y esta debidamente equipado.

B. Servicios sanitarios: el area de oficinas del segundo nivel cuenta
con un servicio sanitario para hombres y un servicio sanitario para
mujeres equipado con excusado, lavamanos, dispensador de jabdn,
dispensador de papel higiénico, dispensador de toallas desechables,
cielo falso, piso ceramico y una adecuada ventilacion. El area del
sétano cuenta también con un servicio sanitario para hombres y un
servicio sanitario para mujeres con el mismo equipamiento que los
sanitarios del segundo nivel.

Ademas la institucion cuenta con 2 baterias de servicios sanitarios
para hombres y mujeres ubicados en puntos estratégicos para
servicio general de los asistentes y de los empleados de la
institucion.

C. Duchas: la instituciéon cuenta con una ducha para hombres y otra
para mujeres equipadas con calentador, jaboneras, con azulejo,
puerta y una adecuada iluminacion para poder ser utilizadas por el
personal cuando sean requeridas.

D. Agua pura: se cuenta con 2 islas para poder abastecerse de agua
pura ubicadas en el segundo nivel y en el s6tano las cuales pueden
proporcionar agua fria o caliente. El agua que se toma es
embotellada y se tiene el cuidado de reemplazarla cuando llega a su
fecha de vencimiento en el dispensador. Ademas se cuenta con
vasos desechables para poder tomarla.
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E. Primeros auxilios:

La institucion posee una clinica para primeros auxilios equipada con
los medicamentos necesarios para poder atender emergencias leves
como dolores estomacales, cefaleas, afecciones gripales, etc. No se
cuenta con un médico para la iglesia pero el médico que trabaja en el
Colegio brinda apoyo al personal de la institucion cuando se le
requiere.

Seguridad:

La institucion cuenta con servicio de seguridad y vigilancia privada
guienes son los responsables de mantener seguras las instalaciones
y el personal que labora en ellas. El personal de seguridad esta
equipado con radiotransmisores para reportar cualquier anomalia a la
secretaria administrativa. Son también responsables de controlar
entradas y salidas del personal que labora en la institucion en horario
laboral.

. Extintores:
Para la prevencién de incendios dentro de las instalaciones se
cuentan con extintores estratégicamente ubicados para que el
personal los utilice cuando se presente un siniestro. Dicho personal
es capacitado en el uso de este equipo por el cuerpo de Bomberos
Voluntarios
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4.4.4 Reclutamiento, seleccién y contratacion de personal

1. Reclutamiento

l. Descripcién del proceso de reclutamiento:

Tiene como finalidad, atraer la mayor cantidad posible de candidatos,
gue rednan las caracteristicas de las plazas vacantes, que estan en
proceso de ser cubiertas. ES un proceso positivo ya que cuantas mas
personas respondan a la accion del reclutamiento, mayores son las
posibilidades de encontrar a las personas que tengan las habilidades,
conocimientos y caracteristicas indispensables para cumplir con las
funciones de los puestos que se necesita ocupatr.

Cuando se de a conocer la existencia de plazas vacantes (el anuncio),
se deben mencionar los requerimientos, especificaciones y perfil del
puesto (ver manual de puestos y funciones de la institucion), de tal
manera que quienes respondan a la publicacion, sean personas que
cuenten entre sus caracteristicas con un perfil adecuado.

Se pueden utilizar los siguientes medios para realizar el proceso de
reclutamiento:
A. Promocion interna:
Se realiza una evaluacion del personal con que la institucion
cuenta actualmente para verificar si existen personas
calificadas para el puesto vacante de acuerdo al perfil del
mismo.
B. Referencia de empleados:
Los empleados actuales al conocer un puesto vacante dentro
de la institucién refieren a personas conocidas. Con esto se
ahorran costos por publicidad de anuncios. Las personas que
llegan a la oficina administrativa son entrevistados
brevemente, llenan una solicitud de empleo, entregan su hoja
de vida y si en ese momento
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no hay una plaza vacante los documentos son archivados en
la base de datos de aspirantes. Si hay una plaza vacante se
contintia

con el proceso de seleccion.

. Bases de datos de candidatos:

Existen en el mercado laboral en Guatemala bases de datos
que se pueden acceder por Internet  como:
www.tumejortrabajo.com y otras. Ya se cuenta con un archivo
de hojas de vida de personas que han aplicado a puestos de
trabajo en la institucion que se pueden acceder cuando exista
la necesidad de cubrir un puesto y examinar si califican para el
puesto que esté vacante.

Promocién dentro de la institucion:

Por ser una institucion eclesidstica existe un gran potencial
laboral dentro de los miembros de la misma que pudieran
participar en el proceso de reclutamiento. Para ello se
colocaran anuncios en las puertas de acceso al templo
indicando el perfil que deben llenar los aspirantes al puesto.
Este es el método mas utilizado a la fecha y el que mejores
resultados ha tenido ya que son personas plenamente
identificadas con la institucion y su cultura organizacional.

Il. Documentos de identificacion:
Es importante que se solicite a cada uno de los candidatos
interesados en trabajar en la empresa sus documentos de
identificacién y todos los documentos que se consideren importantes
para tomar una decision de contratacion. Los documentos a solicitar

seran:
[ ]

Curriculum vitae.

Cartas de recomendacion laboral y personal.

Carta de su pastor.

Antecedentes penales y policiacos recientes.
Original y fotocopia completa de cédula de vecindad.
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e Fe de edad (esto nos servira para verificar que la cédula de
vecindad es auténtica) si fuera necesario.

e Fotografias recientes.

e Siya ha trabajado en otras empresas se debe solicitar el carné
del IGSS, esto con la finalidad de no duplicar esfuerzos. Siya
lo tiene solo hay que dar aviso al Seguro Social para que
hagan el cambio respectivo en cuanto al nimero de afiliacién
patronal ya que este es el Unico dato que cambia.

e Lo recomendable es que toda esta papeleria (exceptuando la
cédula de vecindad y cartas de referencia laboral) que se esta
solicitando no tanga mas de 3 meses de vigencia. Esto dara
la seguridad de que toda la informacion que contenga es
reciente y valedera.

La solicitud de empleo (ver anexo):
Es un documento que se utiliza para recabar la informacion de cada
una de las personas que se acerca a la institucion a solicitar trabajo,
éste sera el primer documento que tendra los datos personales del
trabajador, aqui encontrard la informacion general que servir4 para
saber si es 0 no un candidato para la plaza que se necesite ocupar.

Toda la informacion que el candidato anota en la solicitud de empleo
debera ser verificada antes de que la persona sea contratada, esto
para verificar la autenticidad de la informacién proporcionada por el
candidato.

La solicitud de empleo es la primera herramienta con que se cuenta
al momento de tomar cualquier decision debido a que es el primer
documento que se le entrega al candidato por parte de la empresa y
en donde deberd anotar su informacion general. Este es el primer
documento que serd evaluado por parte de la persona responsable
de las contrataciones y debera compararse la informacién que
contiene con todos los documentos que el candidato ha entregado.
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2. Descripcion del proceso de seleccién:

Una vez que se dispone de un grupo idoneo de solicitantes obtenido
mediante el reclutamiento, se da inicio al proceso de seleccion.

Todo proceso de seleccidon tiene como objetivo encontrar a la
persona capaz de generar el mejor desempefno posible del puesto de
trabajo que ocupa. La decision de elegir a uno u otro candidato suele
estar condicionada no sélo por expectativas o realidades presentes, sino
también por la proyeccion de futuro, se debe tener claro que no se
contratara a alguien solo para uno o dos meses sino que para un tiempo
indefinido, tener presente que esto reflejara la estabilidad laboral de la
institucion.

l. Pasos para la seleccién:

A. Se leen todas las solicitudes de empleo. Se debe verificar si la
informacion de la solicitud de empleo concuerda con la informacién
proporcionada en los documentos que entregaron.

B. Seleccionar a un maximo de 5 candidatos que son los que presentan
mayores caracteristicas afines al perfil del puesto vacante.

C. Se contacta a las personas para hacerles saber que se tienen que
presentar a una entrevista, aclarandoles que aun estan en el proceso
de seleccién, que la entrevista no es de contratacion.

D. Se puede elaborar una planificacion de entrevistas ya que no se puede
pedirles a todos que lleguen a la misma hora, se debe calcular un
tiempo minimo de 45 minutos por cada candidato.

Il. Los pasos previos a seguir durante la entrevista:

A. Revisar la solicitud o el curriculum vitae: Tomar el tiempo necesario
para revisar la solicitud ya que asi se familiarizara con el aspirante y le
puede sugerir preguntas al momento de llevar a cabo la entrevista. Es
importante que antes de recibir al candidato ya haya leido la
informacion proporcionada en el curriculo. Existen pasos basicos que
no puede dejar a un lado:
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vii)

viii)

iX)

En ningln momento, debe tratar preferentemente las
solicitudes o curriculo que llegue en papel especial, con
colores llamativos, etc.

Estar atento a los espacios dejados en blanco, esto motivara
a llenarlos al momento de la entrevista, haga énfasis en esas
preguntas.

Revise los antecedentes laborales, verifigue que no existan
espacios de tiempo muy prolongados entre un trabajo y otro,
si los hubiera pregunte la razon.

Preste atencion al tiempo que se mencionan.

Atencion a cualquier incongruencia, cualquier comentario
que no lleve relacion.

Analice la frecuencia en cambios de trabajo. No saque
conclusiones prematuras, debido a que pueden tener validas
explicaciones.

En el aspecto sueldo, no lo tome a la ligera ni concluya que
una persona es un mal candidato porque el ultimo sueldo era
mayor al que solicita, pero si es importante pedir una
explicacion.

Examine las razones por las cuales se retiro de sus empleos
anteriores, trate de conocer las verdaderas razones.

Cuando algo no esté claro para usted puede preguntar por el
significado de ciertos términos confusos, asi evitard dudas
posteriores y le demostrara al candidato que esta atento a lo
gue le esta hablando.

B. Revise la solicitud o curriculum vital en busca de areas de “bandera
roja”, esto es cualquier area que no tenga sentido o que se sienta
confundido.

. La seleccion implica escoger entre los candidatos que se presentaron,
al que cumpla mejor con los requisitos del puesto. Para determinar
esto se necesitara la informacion que han proporcionado en la solicitud
de empleo y de los resultados de las pruebas realizadas en la
entrevista
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Descripcion del proceso de contratacion:

. Se definen los 3 Ultimos aspirantes quienes sobresalieron en la
entrevista inicial y pruebas de evaluacion.

. El Gerente Administrativo traslada al coordinador del departamento
los 3 preseleccionados para que él realice una entrevista final
definiendo al candidato mas apto para el puesto.

. El Gerente administrativo traslada los resultados de las evaluaciones
y entrevista con el coordinador del departamento al Gerente General
proponiendo al candidato mas idéneo para el puesto.

. El Gerente General realiza una entrevista a los preseleccionados,
confirma la seleccibn hecha por el Gerente Administrativo y
coordinador del departamento que solicitd el puesto y traslada la
informacion al Pastor General.

. El Pastor General toma la decision final del mejor candidato para el
puesto.

El Gerente Administrativo cita a la persona seleccionada para el
puesto para ofrecer el paquete de prestaciones laborales y salariales.
. Si la persona acepta el trabajo se le cita para iniciar labores y el
proceso de induccion al puesto.

. El departamento de personal trabaja por una semana con la persona
en su induccién a la Organizacion. Se le proporcionan los manuales
de Organizacion, Puestos y Funciones y el de Procedimientos para
gue los lea y se le explica la aplicacion de cada uno de ellos al
puesto de trabajo para el que fue contratada.

Pasada la primera semana sera el coordinador del departamento
guien se encargara de la induccion al puesto por el tiempo que sea
necesario siempre y cuando no exceda del periodo de prueba de 2
meses.

Pasados los 2 meses si la persona tiene un rendimiento satisfactorio
se le contrata y firma su contrato de trabajo.

. Si ha trabajado anteriormente se le pide su tarjeta de afiliacion al
Seguro Social para dar el aviso respectivo y cambiar su numero
patronal. Si no ha trabajado se le solicitan las fotografias necesarias
y se tramita su carné de Seguro Social.
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4.4.5 Induccion de personal

La induccién es uno de los pasos mas importantes dentro del proceso de la
administracion de recursos humanos, ya que es la forma de presentarle a
los nuevos empleados la empresa para la cual empezaran a trabajar.

Pasos para lainduccion:
A. Se tiene un salon especial para hacer la induccion de los nuevos

empleados. Debe ser un lugar acogedor, con iluminacion, muebles
comodos, ventilacion y que tenga el equipo necesario para la
presentacion de la empresa (pizarra, marcadores, proyector, etc.). La
institucion cuenta con varios salones para el efecto.

. Lo importante es que sea un espacio en el cual no se tenga
interrupciones de ningun tipo, para no restarle importancia a la actividad.
Tener asignado un tiempo especificamente para esta actividad (como
minimo dos horas).

. Se puede asignar un dia determinado dependiendo con qué frecuencia
se den las contrataciones en la organizacion, pedir que no se tengan
interrupciones de ningun tipo, de lo contrario se demostrara falta de
atencion a los nuevos empleados, lo cual desde un inicio le causaria
mala impresion.

. Se debe quedar de frente a los nuevos empleados para que sientan la
atencion que se merecen y la comunicacion pueda establecerse de dos
vias. Como se menciond con anterioridad, lo ideal es que la induccion la
dé directamente el encargado del departamento que solicito el puesto.

. Darles un saludo de bienvenida (desde ese momento debe tratarlo por
su nombre) y presentarse diciendo el cargo que ocupa dentro de la
empresa, cuales son sus funciones, etc.

Hacer un breve resumen recordando los temas que se trataron en la
entrevista de contratacion, como por ejemplo: las caracteristicas del
puesto que va a ocupar, a qué area y a qué departamento pertenece,
cuales son las funciones, etc. Para ello existe el manual de Funciones
en el cual debera leer las especificaciones de su puesto.
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. Se debe hacer ver que ellos nos ayudaran a alcanzar las metas que
se ha propuesto la institucion con su trabajo y que son parte de la
misma desde el primer dia.

. Mencionar cual es la vision de la empresa (qué hace, como lo hace,
para qué lo hace), cuales son los servicios que prestan y a quiénes
se les prestan dichos servicios.

Indicarles cudl es la mision de la institucién (como Iglesia la misién es
“Id y haced discipulos, bautizandolos en el nombre del Padre, del Hijo
y del Espiritu Santo, ensefiandoles a obedecer las palabras de
Jesus”) haciéndoles ver qué lugar van a ocupar ellos en este
proceso.

Coémo esta organizada la institucién. Para ello se cuenta con el
manual de organizacion el cual deberé leer y solventar las dudas con
respecto al mismo.

. Indicarles los nombres de los ancianos que conforman el gobierno de
la iglesia como una Junta Directiva, indicarles el nombre de cada uno
de los coordinadores y asistentes de departamento con los cuales
tendrd una relacion directa o indirecta y definitivamente el nombre de
su jefe directo ya que serd la persona con la que tendr4 mayor
comunicacion.

Qué beneficios adicionales a los de la Ley se le pueden brindar en la
empresa, si existe alguna bonificacién incentivo, etc. Para ello
debera entregarse una copia del reglamento interno de la institucién y
asegurarse que la persona lo ley6 y comprendié cada apartado del
mismo.

. Sobre el contrato de trabajo es necesario indicar cuadndo se le
entregard para que lo firmen, esto en caso que aun no lo hayan
firmado durante el proceso de contratacion, mencionarle las
clausulas mas importantes del mismo, asi como por cuanto tiempo
tienen validez.
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También es necesario indicar los siguientes aspectos a cada empleado
recién contratado:

Horario laboral.

Control de asistencia, mencionarselo e indicarle en donde esta situado el
reloj marcador de tarjeta, como se usa y hacer una prueba para saber si
las indicaciones realmente fueron comprendidas resolviendo cualquier
duda.

Si hay necesidad de repetir las instrucciones se debe hacer hasta
asegurarse que el nuevo empleado puede marcar correctamente su
tarjeta al entrar y al salir de su jornada laboral.

Indicarle la hora de salida, si se trabajan horas extras y con qué
frecuencia.

La forma de pago. En el caso de la institucion se realiza con cheque.

La frecuencia de pago. En el caso de la institucién es quincenal.

Quién es la persona o departamento responsable de efectuar el pago.
En el caso de la institucion es la Srita. Karina del Pinal en el
departamento de contabilidad ubicado en el segundo nivel en el area
financiera.

La ubicacion de comedor o cafeteria. Se encuentra en el sétano frente a
la Gerencia Administrativa.

Cuanto tiempo tiene para el almuerzo. Para la institucion es media hora.
Cada persona cuenta con una copia del reglamento interno de trabajo.
Ademas se encuentra publicado al lado del reloj marcador de entradas y
salidas.

Las normas y sanciones internas, como por ejemplo, cuél es el
procedimiento que se utliza para las llamadas de atencion,
amonestacion verbal, escrita y una tercera que podria ser suspenderlo
de sus labores o hasta el despido.

A dbénde y a quien acudir en caso de sentirse enfermo.

El procedimiento para solicitar un certificado de trabajo para poder asistir
al Seguro Social.

Indicar la ubicacién de los servicios sanitarios para el personal que
labora en la institucion.
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Se debe considerar que la induccion es solo el inicio de un largo
proceso, para hacer que los empleados estén bien con la empresa.

Si se considera que hay otra informacibn que sea importante
compartir con el nuevo empleado hay que comunicarselo ya que de esto
dependera que la actividad brinde el apoyo que se espera 0 no.

Al finalizar la induccidn es importante que se mencione a los nuevos
colaboradores que cualquier duda o comentario que tengan posterior a esta
actividad se pueden acercar al departamento de personal (Gerencia
Administrativa) para indicarla.

4.4.6 Capacitacion de personal

Para desarrollar un plan de capacitacidbn es necesario investigar
cuales son sus necesidades de capacitacion. Para ello se debe tomar en
cuenta los requerimientos de los puestos que ya se definieron en el manual
de puestos y funciones y realizar como primera fase una evaluacion del
personal para verificar si cumplen con los requerimientos de cada puesto.

A partir de esta primera evaluacién se debe planificar un programa de
capacitacion para nivelar a aquellas personas que no llenen los
requerimientos agrupandolos de acuerdo a necesidades similares y buscar
cursos de entrenamiento con empresas que se dediquen a ello.

Luego una segunda fase consistiria en realizar una evaluacién de la
forma en que se realizan las labores tomando como base el manual de
procedimientos. Se debe entrenar al personal para que las tareas se
realicen de acuerdo al disefio presentado en el manual de procedimientos.

Finalmente se debe disefiar una evaluacién de desempefio para que
peribdicamente se realicen evaluaciones al personal para detectar
necesidades de capacitacion.
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Para ello la Gerencia Administrativa debe designar a una persona
gue se encargue de evaluar al personal utilizando una herramienta que no
se base en aspectos subjetivos sino objetivos, se debe evaluar el trabajo de
la persona y no a la persona. Esta evaluacion deberd ser comunicada al
empleado indicandole los resultados de la misma y procurar darle el
seguimiento respectivo ya que las deficiencias nos marcan las necesidades
de capacitacion que tiene el recurso humano.

Con los resultados de la evaluacion de desempefio la cual puede
hacerse cada 6 meses 0 cada afio se puede hacer una programacion de los
cursos que se consideren necesarios para atender las necesidades y
mejorar las deficiencias en la realizacion de las diferentes tareas de cada
empleado. Esta programacion puede hacerse anual considerando la
inversion que representa para la institucion en términos de hora/hombre y el
costo de cada curso.

Los cursos pueden programarse por temporadas donde la carga
laboral de la institucidon no sea tan elevada ya que existen ciertos meses del
afio donde la Iglesia tiene retiros y otros eventos grandes donde el personal
se encuentra bastante cargado de trabajo.

4.4.7 Evaluacion del desempefio del personal

Como vimos anteriormente la evaluacion de desempefio es una
herramienta importante para poder detectar necesidades de capacitacion de
los empleados y poder evaluar con parametros objetivos la calidad del
desempeiio de cada trabajador en sus labores diarias.

Se debe recordar que no se estad evaluando al trabajador sino el
trabajo que éste realiza. A continuacion se enumeran los distintos
parametros que van a ser objeto de evaluacion por esta herramienta:
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Capacidad: esfuerzo y capacidad mostradas para lograr la
consecuciéon éptima de resultados, asi como de mejorar la eficiencia
de un &rea o equipo de trabajo.

Planificacién: habilidad para planificar los objetivos del
departamento o seccion a corto, mediano y largo plazos; el manejo
adecuado de sus recursos y agilizacion a tiempo de su cronograma
de trabajo.

Creatividad y comunicacién: es generador(a) de actitudes
creativas, se da a conocer con su personal, permite la adecuada
comunicacion en doble via.

Criterio y juicio: actla independientemente en su criterio y juicio,
asume los problemas como asesor.

Direccion: manejo y direccion adecuada del departamento, seccidn
0 area a su cargo.

Inteligencia: inteligencia mostrada, desarrollo y capacidad para
recordar y almacenar informacion en la mente.

Reserva y discrecién: mantiene confidencialidad y discrecion a los
asuntos de la institucion, posee un adecuado grado de identificacion
con la misma, ventila asuntos de informacién a sus colaboradores
con tacto y precision.

Presentacion: su presentacion personal es adecuada, en sus
relaciones e imagen presenta un buen ejemplo al personal bajo su
mando.

Control y supervision: mantiene adecuado control o supervision
sobre las actividades planificadas que ejecuta el personal bajo su
responsabilidad.

Cooperacion: mantiene una actitud de cooperacién o ayuda hacia
sus comparieros de trabajo, su jefe y la institucion en general.

Estos parametros son evaluados con puntuaciones que van de 10 a 2
puntos. El criterio para asignar la puntuacion se presenta en la tabla ViIlI:
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Tabla IX. Criterios de puntuacién para evaluacion de desempefio

COLUMNA 10 8 6 4 2
Realiza gran Ningun
5 esfuerzo y posee Buen Se esfuerza Relativamente | esfuerzo en la
g una alta esfuerzo enla | pero requiere se esfuerza consecucion
<5 capacidad en busqueda de de asesoria para la de objetivos,
— g blusqueda de la la eficiencia e para el logro consecucion no busca la
8 eficiencia del area la de metas y de resultados, eficiencia de
0 equipo consecucién objetivos pero requiere su area o
de trabajo de resultados de supervision equipo de
superior trabajo
c Excelente Muy buena Buena Posee relativa Ninguna
58 habilidad parala | habilidad para | habilidad para | habilidad para | habilidad para
<8 planificaciéon de planificar los la la planificacion la
Eg objetivos y el objetivos y planificacion y y manejo de planificacion y
ks manejo de sus manejo de manejo de recursos con manejo de los
o recursos recursos recursos supervision recursos
_;* 5 Altamente Posee muy Buena Posee relativa No tiene
g & creativo y posee buena creatividad y creatividad y creatividad y
i S g excelente creatividad y | comunicacién | comunicaciéon su
© 3 comunicacion comunicacion con su con su comunicacion
8 % en doble via personal personal es deficiente
@)
Posee excelente Posee muy Manifiesta Su criterio y No pose
° criterio y juicio, buen criterio y tener buen juicio son criterio ni
I toma opiniones juicio, toma juicioy relativos, juicio para la
'é validadas de opiniones con criterio, necesita resolucion de
< > otras personas poca asesoria necesita constante problemas
) asesoria para | asesoria para
o] la resolucion resolver
5 de los problemas
problemas
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IGLESIA DE CRISTO [ ©=<*A 25052008
ELIM CENTRAL | PAoma |72 | oe |
SLISTITIIYF A
MANUALDE  [pagwa | o]
- PERSONAL DE FECHA
Continuacion... Tabla IX
Excelente Muy buen Buen manejo y Maneja y Ninguin manejo
manejo y manejo y direccion, es controla su y direccion del
- direccion del direccion de motivador en area, motiva y area bajo su
tg area asignada | area asignada, la basqueda desarrolla al control, no
g S asi como gran buen del desarrollo personal con motiva, ni
= motivador y motivador para | de su personal alguna desarrolla a su
o blusqueda el desarrollo asesoria personal
constante de de su
su personal personal
< Posee una Posee una Posee una Posee una Posee escasa
g inteligencia inteligencia inteligencia inteligencia por | inteligenciay
<3 superior a la alta sobre por media, con debajo de la muy poca
© = media, sobre la adecuada media y poca memoria
= excelente media, buena memoria memoria
- memoria memoria
< . .
b2 Posee Posee buena Adecuada Relativa Ninguna
§ excelente confidencialida | confidencialida | confidencialida | confidencialida
Q| confidencialida denel d presentacion denel denel
< A | denelmanejo manejo y e imagen ante manejo y manejo y
™~ > | ytransmisién transmisidon de | su personal en | transmision de | transmisién de
g de la la informacion el manejoy la informacion la informacion
?) informacion transmision de
9] la informacion
04
'g Excelente Muy buena Buena Irregular Ninguna
< © | presentacién e | presentacion e | presentacion e | presentacion e | presentacion e
Q
@ a2 imagen ante imagen ante imagen ante imagen ante imagen ante
& su personal su personal su personal su personal su personal
-5 Excelente Muy buen Buen controly | Poco controly | Ningun control
Se control y control y supervisién de | supervision de | y supervision
; ‘E GE) supervisién de | supervision de | las actividades | las actividades de las
8 o | las actividades | las actividades planificadas planificadas actividades
a planificadas planificadas planificadas
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IGLESIA DE CRISTO | FECHA 2RIN5/00
ELIM CENTRAL | Paoma [ 72 | oE |

QlLIKTITIIVF A

MANUAL DE paoa | | o |
PERSONAL DE FECHA
Continuacion... TablaIX
;S Muy Cooperativo y Relativamente Un tanto Ninguna
< & cooperativo y muy bl_Je_na cooperativo y coopera_\tivo y coqperagién ni
oo excelente disposicion buena relativa disposicién
=y disposicion para servir disposicién disposicién para servir
8 para servir para servir para servir

Fuente: Instrumento de evaluacién del desempefio.

Como se puede verificar el maximo punteo que se puede alcanzar en
los 10 aspectos a evaluar es 10 puntos por lo que haria un total de 100
puntos. Una vez realizada la asignacion de puntos para cada aspecto se
hace la sumatoria y se integran los resultados obteniendo la evaluacion
final.

Con los resultados finales se obtiene la evaluacion del desempefio
del empleado en los siguientes rangos:

Tabla X. Integracion de resultados evaluacion de desempefio

Sobresaliente Muy Bueno Necesita No
(S) Bueno (B) Mejorar Satisfactorio
(MB) (NM) (NS)
91-100 81-90 61-80 31-60 01-30

Fuente: Instrumento de evaluacién del desempefio.

Finalmente se programa una entrevista con el empleado para
informarle el resultado de la evaluacion de su desempefio y se definen las
acciones a seguir para mejorar el mismo.
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4.5 Costo de implementacién de la propuesta

Para la publicacion de los manuales administrativos de la Iglesia de

Cristo Elim Central se presenta una tabla con los costos estimados para el

efecto.

elaboracion y publicacion de dichos manuales

Los costos estimados a continuacion servirdn de referencia para la

Tabla XI. Costos de implementacién de los manuales administrativos

Unidad de | Costo
No. Concepto Cantidad _ o TOTALES
medida Unitario
Papeleria (hojas de
1 3 Resma Q.24.90 Q.74.70
papel bond 80 grs).
Reproduccion y _
2 . 1300 Unidad Q.1.25 | Q.1,625.00
presentacion
Edicion y presentacion
3 | (original y 2 copias de 12 Manuales | Q.68.33 Q.820.00
cada manual)
Cursos de
4 sensibilizacién del 4 Mensual | Q.500.00 | Q.2,000.00
personal
Cursos de
5 capacitacion del uso 4 Mensual | Q.500.00 | Q.2,000.00
de manuales
6 Otros gastos Q.300.00
TOTAL | Q.6,819.70
Fuente: cotizacion de materiales e insumos necesarios para la

implementacion.
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CONCLUSIONES

1. La lglesia de Cristo Elim Central presenta una evolucion de su estructura
organizacional y administrativa y la cantidad de miembros ha crecido,
considerablemente. Esto demanda un mayor compromiso por parte de
los trabajadores de la institucion para poder atender todas esas
necesidades. Se observo que los empleados conocen algunas de sus
funciones y algunas de sus responsabilidades, pero desconocen la
importancia de su trabajo para la organizacion en general. Al existir los
manuales de organizacion y puestos y funciones se contribuira a que los
empleados identifiquen la importancia que tiene para el cumplimiento de
los objetivos y metas de la institucion desarrollar sus funciones y cumplir
con sus responsabilidades y, a la vez, contribuirad e evitar duplicaciones

de funciones y omisiones.

2. Para efectos administrativos existe una distribucién de responsabilidades
y una delegacion de autoridad dentro de la instituciébn. Se observo que
algunos empleados desconocen los niveles jerarquicos de la estructura
administrativa de la institucibn debido a que no se encuentran
documentados. Al poder acceder a los manuales de organizacion y
puestos y funciones se contribuird a que cada empleado pueda identificar
los distintos niveles jerarquicos que componen la estructura

administrativa y de servicios de la institucion.
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3. El personal de Iglesia de Cristo Elim Central desarrolla sus actividades
siguiendo una serie de pasos que cada trabajador conoce y, en muchos
casos, asume por su propia experiencia, dando como resultado, en
algunos casos, atraso en el cumplimiento de metas establecidas. Otro
de los problemas se desarrolla cuando el trabajador se retira de la
institucion o se ausenta un largo periodo de tiempo por enfermedad sin
que nadie mas conozca el procedimiento para realizar una tarea
generando con ello atrasos en la ejecucion de tareas importantes. El
manual de procedimientos muestra, en forma descriptiva, como gréfica,
la secuencia a seguir en dichos procedimientos, esto permitira
estandarizar y optimizar los procedimientos administrativos y de servicios
especificos de cada departamento promoviendo el uso racional de los
recursos humanos, financieros y tecnoldogicos disponibles de la

institucion.

4. El proceso de reclutamiento, seleccion, contratacion e induccion del
personal que se contrata ha sido una tarea dificil en la institucion. Se ha
contratado personal que no cumple con los requerimientos necesarios
para desarrollar las labores y cumplir las metas de la institucion. La
disponibilidad de los manuales de puestos y funciones junto con el
manual de personal proveen las herramientas para que dicho proceso
sea ordenado, eficiente y eficaz generando con ello un mayor
aprovechamiento de los recursos de la institucion. El disefio del manual
de personal provee a la gerencia administrativa de un ordenado proceso

de reclutamiento, seleccion, contratacidén e induccion del personal.
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5. No existe, en la actualidad, un programa de capacitacién del personal.
Tampoco existe una herramienta que permita facilitar a la direccion
administrativa detectar las necesidades de capacitacion dentro del
personal. EI manual de personal contribuira a mejorar el desempefio de
los trabajadores, ya que, propone un procedimiento para desarrollar un
programa de capacitacion y provee un formato de evaluacion del
desempeio del personal para ayudar a la gerencia administrativa a

detectar las necesidades de capacitacion.
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RECOMENDACIONES

Al Director Administrativo

1. Mantener un flujo de informacién que oriente a todo el personal de la
institucion para poder cumplir con la mision, vision, objetivos, politicas,

valores y metas de la organizacion.

2. Invertir en los cursos de sensibilizacion del personal que justifiquen el
uso de los manuales administrativos previo a la publicacién de los

mismos.

3. Desarrollar el programa de capacitacién para poder brindar el apoyo que
el personal de la institucion necesita actualmente. Es necesario hacer
una evaluacion del desempefio, por lo menos una vez por afio, y, en

base a los resultados, programar cursos de capacitacion.
Al Gerente Administrativo
4. Orientar al personal respecto del uso de los manuales administrativos,
especialmente en la interpretacién y aplicacion de los diagramas de
procedimientos, de manera que estos coadyuven al mejor desempefio de

sus funciones.

5. Utilizar el manual de funciones y de personal en el reclutamiento de

personal, para que el proceso se realice tomando en consideracion la
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especializacion y requerimientos de cada puesto de trabajo y, asi,
contribuir en la formacion de un equipo de trabajo que cumpla con los

requerimientos de cada puesto.

Publicar los manuales de organizacion, funciones, procedimientos y
personal de la instituciébn para que se oficialice la existencia del mismo
como una unidad administrativa de vital importancia en el proceso de

toma de decisiones.

Realizar la revision y actualizacion respectiva de los manuales
administrativos, al menos cada 6 meses o cuando se realicen cambios
en la estructura organizacional, para realizar una retroalimentacién y, asi,

lograr el mejoramiento continuo de la institucién.
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APENDICES

Tabla Xll. Formato F-1 Cuestionario de procedimientos

IGLESIA DE CRISTO ELIM CENTRAL
PROYECTO DE E.P.S.

CUESTIONARIO DE PROCEDIMIENTOS
l. IDENTIFICACION:

NOMBRE DEL EPARTAMENTO:

NOMBRE DEL PUESTO:

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

DEPARTAMENTO DONDE INICIA:

DEPARTAMENTO DONDE FINALIZA:

o ok w0 N PE

FORMULARIOS UTILIZADOS:

1. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

I1l.  DIAGRAMACION DEL PROCEDIMIENTO:
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SIMBOLOGIA
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Tabla XIIl. Formato F-2. Cuadro de calificacion evaluacion de desempefio

I. DATOS GENERALES:

1. Nombre del empleado:

2. Departamento o seccidn:

3. Puesto actual:

4. Fecha de ingreso:

5. Fecha de evaluacion:

6. Salario actual:

7. Nombre del evaluador:

8. Puesto del evaluador:

9. Fecha de Ultima evaluacion:

10.Fecha programada para proxima evaluacion:

Il RAZON PARA LA EVALUACION:

a. Periodo de Prueba d. Ascenso
b. Evaluacién Periddica e. Incremento o ajuste salarial
c. Meérito f. Otros

Explique:
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Continuacion... Tabla XIlI

1. INSTRUCCIONES
A continuacioén se presenta un cuadro de calificacién de doble entrada en la cual la
Columna “A” presenta una serie de caracteristicas que representan los requerimientos
del puesto en el desarrollo de su trabajo. Por otro lado, las columnas “B”, “C”, “D”, “E”
y “F” corresponden al valor de 10, 8, 6, 4 y 2 respectivamente. Por lo que a su sano
juicio y criterio usted deberd colocar una “X” en la casilla que mejor describa el
desempefio laboral del trabajador segun los criterios establecidos en puntuacion.

No A B C D E F
10 8 6 4 2
1 Esfuerzo y capacidad mostradas para lograr la consecucion 6ptima
de resultados, asi como de mejorar la eficiencia de un area o equipo
de trabajo
2 Habilidad para planificar los objetivos del Departamento o Seccién a

corto, mediano y largo plazos; el manejo adecuado de sus recursos
y agilizacién a tiempo de su cronograma de trabajo

3 Es generador o generadora de actitudes creativas, se da a conocer
con su personal, permite la adecuada comunicacion en doble via

4 Actlia independiente en su criterio y juicio, asume los problemas
como asesor

5 Manejo y direccién adecuada del Departamento, Seccion o Area a
su cargo
6 Inteligencia mostrada, desarrollo y capacidad para recordar y

almacenar informacién en la mente

7 Mantiene confidencialidad y discrecion a los asuntos de la
Institucion, posee un adecuado grado de identificacion con la
misma, ventila asuntos de informacion a sus colaboradores con
tacto y precision

8 Su presentacién personal es adecuada, en sus relaciones e imagen
presenta un buen ejemplo al personal bajo su mando

9 Mantiene un adecuado control o supervision sobre las actividades
planificadas que ejecuta el personal bajo su responsabilidad

10 Mantiene una actitud de cooperacién o ayuda hacia sus
compafieros de trabajo, su jefe y la Institucién en general

TOTALES

Forma F-2
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Tabla IV. Formato F-3, guia puntuacidon evaluacion desempefio

IGLESIA DE CRISTO ELIM CENTRAL )
GERENCIA ADMINISTRATIVA — DIRECCION DE PERSONAL

INSTRUCCIONES

GUIA DE PUNTUACION

INSTRUMENTO DE EVALUACION DEL DESEMPENO

A continuacién se presenta la guia para calificar al empleado sobre la base de
la numeracion que corresponde a cada caracteristica personal en el desempefio
de sus labores

COLUMNA 10 8 6 4 2
Realiza gran Ningan
esfuerzoy Buen esfuerzo Se esfuerza Relativamente esfuerzo en la
posee una alta | en la bisqueda pero requiere se esfuerza consecucion de
1A capacidad en de la eficiencia de asesoria para la objetivos, no
Capacidad busquedadela | ela para el logro de | consecucion de busca la
eficiencia del consecucion de metas y resultados, pero | eficiencia de su
area o equipo | resultados objetivos requiere de area o equipo
de trabajo supervisién de trabajo
superior
Excelente Muy buena Buena Posee relativa Ninguna
habilidad para habilidad para habilidad para habilidad para habilidad para
2A la planificacion planificar los la planificacion la planificacion la planificacion
Planificacién | de objetivos y el objetivos y y manejo de y manejo de y manejo de los
manejo de sus manejo de recursos recursos con recursos
recursos recursos supervision
3A Altamente Posee muy Buena Posee relativa No tiene
Creatividad y creativo y buena creatividad y creatividad y creatividad y su
Comunicacion posee creatividad y comunicacion comunicacion comunicacion
excelente comunicacién con su personal | con su personal es deficiente
comunicacion en doble via
Posee Posee muy Manifiesta tener Su criterio y No pose criterio
excelente buen criterio y buen juicio y juicio son ni juicio para la
4 A criterio y juicio, juicio, toma criterio, relativos, resolucion de
Criterio y toma opiniones opiniones con necesita necesita problemas
Juicio validadas de poca asesoria | asesoria para la constante
otras personas resolucion de asesoria para
los problemas resolver
problemas
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Excelente Muy buen Buen manejo y Maneja y Ningin manejo
manejo y manejo y direccién, es controla su y direccion del
direccion del direccion de motivador en la | area, motivay area bajo su
5A area asignada area asignada, busqueda del desarrolla al control, no
Direccion asi como gran buen motivador desarrollo de personal con motiva, ni
motivador y para el su personal alguna asesoria | desarrolla a su
bldsqueda desarrollo de su personal
constante de su personal
personal
Posee una Posee una Posee una Posee una Posee escasa
6 A inteligencia inteligencia alta inteligencia inteligencia por inteligencia y
Inteligencia superior a la sobre por sobre media, con debajo de la muy poca
media, la media, buena adecuada media y poca memoria
excelente memoria memoria memoria
memoria
Posee Posee buena Adecuada Relativa Ninguna
excelente confidencialidad | confidencialidad | confidencialidad | confidencialidad
7A confidencialidad | en el manejoy | presentacibne | enel manejoy | enel manejoy
Reservay enelmanejoy | transmision de | imagen ante su | transmision de | transmisién de
Discrecién transmisién de la informacion personal en el la informacion la informacion
la informacién manejo y
transmision de
la informacion
Excelente Muy buena Buena Irregular Ninguna
8A presentacion e presentacion e presentacion e presentacion e presentacion e
Presentacién | imagen ante su | imagen ante su | imagen ante su | imagen ante su | imagen ante su
personal personal personal personal personal
Excelente Muy buen Buen control y Poco control y Ninguan control
9A control y control y supervision de supervision de y supervision
Control y supervisién de supervision de las actividades | las actividades de las
Supervision las actividades las actividades planificadas planificadas actividades
planificadas planificadas planificadas
Muy Cooperativo y Relativamente Un tanto Ninguna
10 A cooperativo y muy buena cooperativo y cooperativo y cooperacion ni
Cooperacion excelente disposicion buena relativa disposicion
disposicién para servir disposicién disposicién para servir
para servir para servir para servir

Formato F-3
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Tabla XV. Formato F-4, integracion resultados evaluacién desempefio

IGLESIA DE CRISTO ELIM CENTRAL )
GERENCIA ADMINISTRATIVA — DIRECCION DE PERSONAL

FASE Il
INTEGRACION DE RESULTADOS

Sobresaliente | Muy Bueno Bueno Necesita No
(S) (MB) (B) Mejorar Satisfactorio
(NM) (NS)
91-100 81-90 61-80 31-60 01-30
Nombre: Fecha:
Cargo: Departamento o Seccidn:

PUNTUACION TOTAL

RESULTADO
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Tabla XVI. Formato F-5 Cuestionario de evaluacion de puestos.
IGLESIA DE CRISTO ELIM CENTRAL
PROYECTO E.P.S.
CUESTIONARIO DE EVALUACION DE PUESTOS

NOMBRE: FECHA:

Lea cuidadosamente y conteste en forma clara y precisa. Si tiene alguna duda consulte.

I. DATOS GENERALES DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO

DEPARTAMENTO

NOMBRE DE JEFE INMEDIATO

PUESTO QUE OCUPA EL JEFE INMEDIATO

DIAS QUE LABORA A LA SEMANA

Il. TAREAS QUE REAIZA EN EL PUESTO QUE OCUPA

Describa claramente las tareas que ejecuta en su trabajo.

A. TAREAS DIARIAS:

Continuacion... Tabla XVI
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B. TAREAS SEMANALES O QUINCENALES:

C. TAREAS MENSUALES, TRIMESTRALES, ANUALES, EVENTUALES O EXTRAS:
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Continuacioén... Tabla XVI

2

Ill. RESPONSABILIDADES DEL PUESTO

A. RESPONSABILIDAD DE MOBILIARIO, EQUIPO Y EFECTIVO:

Marque con una "X" el mobiliario y equipo que utiliza en la realizaciéon de su trabajo y que esta

bajo su responsabilidad

Silla Secretarial

Sillas de espera

Escritorio

Archivo

Papelero

Credenza

Librera

Caja fuerte

Tiene a su cargo el manejo de Caja Chica

Teléfono

Equipo de computo

Fax

Sumadora

Radio comunicador

Calculadora

Mueble computadora

Fotocopiadora

B. RESPONSABILIDAD POR RELACIONES DE TRABAJO:

Indique los puestos de otros departamentos con los que usualmente se relaciona en el

desempefio de sus labores y el propésito de la relacion con cada uno.

Monto

Otros (especifique)

Q.

US.D.$
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Continuacioén... Tabla XVI

2

10

IV. CONDICIONES DEL PUESTO

A. ENTORNO FiSICO: Marque con una "X" el lugar donde realiza su trabajo
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Continuacioén... Tabla XVI

Oficina privada

Oficina compartida

Area Modular

Si marco "otros" especifique:

Bodega
Calle

Otros

B. CONDICIONES AMBIENTALES: Marque con una "X" si en su ambiente de trabajo se dan una o

mas de las siguientes condiciones en forma constante:

lluminacién deficiente

Ventilacion deficiente

Ruido

Polvo

Mobiliario inadecuado

Calor excesivo
Frio excesivo
Humedad
Malos olores

Otros

C. SALUD Y SEGURIDAD: Marqgue con una "X" los riesgos constantes a los que esta expuesto en

el desarrollo de sus tareas:

Problemas visuales

Problemas auditivos

Golpes

Dolor de espalda

Dolor de manos

Cortadas

V. ESFUERZO DEL PUESTO:

Peligros eléctricos
Peligros mecanicos

Otros (especifique):

A. POSICION: Indique con una "X" la posicién en que realiza la mayor parte de su trabajo:

De pie

Caminando

B. INTENSIDAD: Indique con una "X" los tipos de esfuerzo fisico que realiza:

Levantar objetos pesados

Transportar objetos pesados

Manejar largas distancias

Atencién visual prolongada

Sentado

Manejando

Atencién auditiva prolongada

Atencién manual prolongada

Posiciones incomodas
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Continuacion... Tabla XVI

C. MENTAL: Marque con una "X" el esfuerzo mental requerido para realizar su trabajo

Elaborar planificacion Redactar informes
Elaborar cuadros estadisticos Elaborar presupuestos
Elaborar reportes Otros (especifique)

Elaborar cuadros matematicos

Elaborar programas de trabajo

D. EMOCIONAL: Marque con una "X" las exigencias emocionales para realizar su trabajo

Contacto con publico en general Programas de actividad irregulares

Contacto con miembros iglesia Otros (especifique)

Supervisién estrecha

Fechas de entrega bajo presion

Trabajar solo

Conducir un vehiculo

VI. EDUCACION Y EXPERIENCIA DEL TRABAJADOR

A. EDUCACION: Marque con una "X" su nivel educacional

Sabe leer y escribir Universitario incompleto

Primaria completa Universitario a nivel técnico

Ciclo basico completo Carrera:

Nivel medio (especifique carrera) Universitario a nivel licenciatura
Carrera:

| |Oficio o especialidad (especifique) I:l Postgrado (especifique)

B. EXPERIENCIA: Marque con una "X" su experiencia en el puesto. Elija solamente una opcion.

Ninguna Tres a cinco afios
Menos de tres meses Cinco a diez afios
Tres meses a un afio Méas de diez afios

Uno a tres afios

Firma del trabajador

MUCHAS GRACIAS POR SU COLABORACION PARA EL DESARROLLO DE ESTE PROYECTO
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Tabla XVII. Formato F-6. Solicitud de empleo
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IGLESIA DE CRISTO ELIM CENTRAL
DEPARTAMENTO DE PERSONAL
SOLICITUD DE EMPLEO

Instrucciones
Use letra de molde en todas las hojas.
Todos los datos aqui anotados seran tratados por la
institucion en una forma confidencial.
Este formulario debera ser llenado a mano por el

solicitante.

|. DATOS PERSONALES:

FECHA:

Fecha de ingreso:

Departamento:

Tarjeta Pulmones:

Antecedentes

Penales:

Policiacos:

Tarjeta Sanidad:

(No escriba en este cuadro)

FOTOGRAFIA
RECIENTE

1. NOMBRE COMPLETO:

2. DIRECCION ACTUAL:

3. CEDULA DE VECINDAD: No. de Orden

Extendida en (municipio)

4. FECHA DE NACIMIENTO:

6. ESTADO CIVIL:

8. LUGAR DE NACIMIENTO: ALDEA

9. DEPARTAMENTO

II. INFORMACION FAMILIAR:

No. de Registro

5. ESTATURA (mts)

7. PESO (libras)

MUNICIPIO

10.NACIONALIDAD

11. NOMBRE COMPLETO

OCUPACION EDAD

Trabajo actual (empresa y Teléfono

PADRE

MADRE

CONYUGUE

HERMANO 1

HERMANO 2
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12.NOMBRE COMPLETO DE LOS H

Fecha de Nacimiento

SEXO

CENTRO DE ESTUDIO

HIJO 1

HIJO 2

HIJO 3

HIJO 4

HIJO 5

ll. EDUCACION:

13. Enumere los estudios que haya realizado:

NIVEL

GRADO ALCANZADO

ESTABLECIMIENTO

CIUDAD/PUEBLO

FECHA ANOS DE A

POSEE DIPLOMA

Preprimaria

Primaria

Primaria

Primaria

Basico

Basico

Diversificado

Diversificado

Universidad

Universidad

Postgrado

Postgrado

14.CURSO

NOMBRE DEL CURSO

ESTABLECIMIENTO

DURACION HORAS

POSEE DIPLOMA

15.ESTUDIA ACTUALMENTE

16. ESPECIFIQUE EL TIPO DE MAQUINARIA O EQUIPO QUE SABE OPERAR:

¢ Qué estudia?
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17.IDIOMAS QUE CONOCE

18.SIHA VIVIDO EN EL EXTRANJERO, INDIQUELO EN EL SIGUIENTE CUADRO:

PAIS CIUDAD

MOTIVO

19. SIHA PERTENECIDO O PERTENECE A ALGUN CLUB, ASOCIACION, SINDICATO, ETC., INDIQUELO ABAJO

AGRUPACION

ANOS

CARGO(S) DESEMPENADOS

a

IV. PUESTO DE TRABAJO: Anote la informacion que se le requiere sobre el puesto que solicita en la institucion.

20.PUESTO QUE SOLICITA:

21.ANOS DE EXPERIENCIA QUE TIENE EN ESTE PUESTO:

22.SUELDO MINIMO QUE ACEPTARIA:

23.;FECHA EN QUE PODRIA EMPEZAR A TRABAJAR?

24.; ACEPTARIA EMPLEO POR? INTERINATO

25..TIPOS DE LICENCIA QUE POSEE?

26.¢,ES PROPIETARIO DE VEHICULO?

POR LA NOCHE

Tipo, marca, modelo

27.. TRABAJA ALGUN PARIENTE SUYO EN LA INSTITUCION? Sl
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V. EXPERIENCIA LABORAL: Anote los trabajos que ha desempefiado. Empiece por el mas reciente o actual.

28. NOMBRE DE LA EMPRESA:

¢A QUE SE DEDICA LA EMPRESA?

DIRECCION: TELEFONOS:

NOMBRE DE JEFE INMEDIATO: CARGO:

S| TRABAJA ACTUALMENTE, ¢SE LE PUEDEN PEDIR REFERENCIAS SUYAS?

¢POR QUE RAZON?

PUESTOS DESEMPENADOS DE (mes/afio) A (mes/afio) SUELDO INICIAL |SUELDO FINAL

FUNCIONES PRINCIPALES QUE REALIZO:

RAZONES POR LAS QUE SE RETIRO:

29. NOMBRE DE LA EMPRESA:

¢A QUE SE DEDICA LA EMPRESA?

DIRECCION: TELEFONOS:

NOMBRE DE JEFE INMEDIATO: CARGO:

SI TRABAJA ACTUALMENTE, ¢SE LE PUEDEN PEDIR REFERENCIAS SUYAS?

¢POR QUE RAZON?
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PUESTOS DESEMPENADOS

DE (mes/afio)

A (mes/afio)

SUELDO INICIAL

SUELDO FINAL

FUNCIONES PRINCIPALES QUE REALIZO:

RAZONES POR LAS QUE SE RETIRO:

30. NOMBRE DE LA EMPRESA:

¢A QUE SE DEDICA LA EMPRESA?

DIRECCION:

NOMBRE DE JEFE INMEDIATO:

SI TRABAJA ACTUALMENTE, ¢SE LE PUEDEN PEDIR REFERENCIAS SUYAS?

TELEFONOS:

CARGO:

¢POR QUE RAZON?

PUESTOS DESEMPENADOS

DE (mes/afio)

A (mes/afio)

SUELDO INICIAL

SUELDO FINAL

FUNCIONES PRINCIPALES QUE REALIZO:

RAZONES POR LAS QUE SE RETIRO:

VI. COMPROMISOS ECONOMICOS Y FINANCIEROS:

31.;, CUANTAS PERSONAS DEPENDEN ECONOMICAMENTE DE USTED?

32. TIPO DE VIIVIENDA: PROPIETARIO

PENSIONISTA

INQUILINO
VIVE CON SU FAMILIA
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33.( OBTIENE OTROS INGRESOS APARTE DE SU SUELDO? SI | NO|

¢COMO LOS OBTIENE?

CANTIDAD MENSUAL APROXIMADA

34.;, CUANTO GASTA AL MES POR? VIVIENDA ALIMENTOS
EDUCACION VESTUARIO RECREACION
OTROS

35. DETALLE SUS DEUDAS ACTUALES:

EMPRESA O PERSONA MONTO MOTIVO DESDE QUE FECHA

VIl. REFERENCIAS:

Indique el nombre de tres personas que no pertenezcan a su familia y que puedan dar, de preferencia, referencias
directas de trabajo.

36.NOMBRE: TELEFONOS

EMPRESA DONDE TRABAJA: PUESTO:

INDIQUE POR QUE PUEDE DAR REFERENCIAS SUYAS

37.NOMBRE: TELEFONOS

EMPRESA DONDE TRABAJA: PUESTO:

INDIQUE POR QUE PUEDE DAR REFERENCIAS SUYAS
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38.NOMBRE:

TELEFONOS

EMPRESA DONDE TRABAJA:

PUESTO:

INDIQUE POR QUE PUEDE DAR REFERENCIAS SUYAS

VIIl. OBSERVACIONES (Escriba en este espacio cualquier informacién, aclaracién que considere importante sefialar)

Hago constar que toda la informacién antes mencionada es veridica y autorizo a la Institucién a que investigue.

Firma

263



