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RESUMEN

Dentro del desarrollo de la presente investigacion y el proceso de
identificacion de actividades, Monte de Dios Ministerios, ha logrado en su
periodo de actividades, un incremento constante en rotacion de personal de
servicio, ello ante la falta de descripcidon de puestos y funciones de cargos
dentro de su administracion, creando descontrol, ya que los procesos existentes
son por delegacién verbal, sin que se genere ningun control, extremos que en la

ejecucion de tareas permita alcanzar los objetivos previstos

Para el presente proyecto se realizé un analisis de la estructura
organizacional actual, utilizando metodologia cientifica para su desarrolilo,
identificacion de necesidades de los miembros por medio de un muestreo
estadistico, identificacion de deficiencias en areas existentes y evaluando si
falta alguna area de servicio por crear, con el objetivo de cubrir necesidades de
cada miembro; dentro de esta propuesta se establece un manual de
operaciones, que incluyen el manual de organizacion, que cuenta con vision,
mision, estructura organizacional, politicas, objetivos y metas, manual de
puestos y funciones, y manual de procedimientos de servicios, advirtiendo
cambios en el campo de los servicios, con la finalidad de promover un
crecimiento definido.
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OBJETIVOS

General

Reorganizar el area de servicios de Monte de Dios Ministerios, por medio

de la elaboracion de Manual de Organizacién, Manual de Puestos y Funciones,

y Manual de Procedimientos, aplicando las herramientas proporcionadas por la

Ingenieria industrial, para la tecnificacion del proceso administrativo, agilizando

las operaciones involucradas y haciendo uso eficiente de los recursos.

Especifico

1.

Crear un documento donde quede plasmado el andlisis del proceso de
servicio con herramientas de ingenieria,

Elaborar una propuesta con bases técnicas.

Hacer un instrumento factible de aplicar en la organizacién del area de
servicios de la institucion.

Proponer un documento que produzca un mejor ambiente laboral, con el fin
de crear una institucién mas eficiente.

Establecer la responsabilidad de cada puesto de trabajo.
Transmitir el uso de las herramientas de ingenieria en los servidores de la

institucidn, con el propésito de practicar la docencia y dejar el manejo en los

servidores conceptos técnicos de ingenieria industrial.

Determinar las funciones asignada a cada puesto de servicio. Para evitar

duplicidad de funciones y omisidn de actividades.
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INTRODUCCION

En el trabajo de investigacion a nivel de Ejercicio Profesional
Supervisado de la Universidad de San Carlos Guatemala, se plantea un disefio
de soluciones para que las instituciones de caracter religioso, logren cumplir
con eficiencia sus objetivos, enfocado especificamente a la reorganizacion
administrativa del Area de Servicios de Monte de Dios Ministerios, aplicando
herramientas técnicas del campo de la ingenieria industrial, orientado a
reestructurar la organizacién de los servicios que se encuentre funcionando,
con el propésito de crear instrumentos de guia, para coadyuvar con la
institucion a ser mas eficaz en la prestacion de ios mismos, en todo su entorno
social, por medio de la elaboracion de un manual de organizacion, que contiene
de manera simplificada, la mision, visidn, valores, politicas, objetivos vy
estructura organica, manual de puestos y funciones que define la actividad a
desempenfar de cada puesto laboral, exponiendo sus requerimientos para cada
cargo, que contiene: a) atribuciones, b) relaciones de trabajo, c) linea de
autoridad, d) condiciones del puesto, y E) esfuerzo del cargo.

Unido a todo ello, se presenta un manual de procedimiento, que
satisfaga en forma clara y concisa practicamente todo el desarrolio de las

actividades de servicios, con un diagrama de cuadros de cada area respectiva.

Y, con base a lo expuesto en el trabajo, se presentan dos aspectos
fundamentales: conclusiones y recomendaciones, que a criterio personal se

ajustan al fin y objetivo deseado.



1. ASPECTOS GENERALES DE MONTE DE DIOS MINISTERIOS

1.1 Historia de la institucion

Monte de Dios Ministerios fue fundado en ciudad Guatemala, en el afio
1998, durante 10 afos de actividad constante, ha logrado expandir sus
servicios, estableciendo ANDRONIKOS, institucién dedica a la promulgacién
del evangelio por medio de la restauracion empresarial; y Centro Internacional
Cristiano de Desarrollo Integral -CICDI- que en su calidad de ministerio, tiene
por objetivo la promulgacion del evangelio de Jesucristo por medio de la

proyeccion social.

En el afo 2,006 Monte de Dios Ministerios, logra su primera expansion a
nivel internacional, fundando la iglesia en Corona Estado de California de los
Estados Unidos de Norte América.

Monte de Dios Ministerios en Guatemala esta instalado en 19av. 0-79
Zona 11, Ciudad Capital; contando con instalaciones especificas para el
desarrolio de sus actividades, asi mismo utiliza estratégicamente las distintas
casas de sus miembros para ejecutar otro tipo de actividad, ofreciendo una

diversidad de servicios y productos, en distintos puntos del Municipio.
1.2 Actividades de Monte de Dios Ministerios
Monte de Dios Ministerios, es una institucion de caracter religiosa,

instituida de caracter no lucrativo, dedicada a la restauracién individual, familiar

y social; por medio de la promulgacién de evangelio de Jesucristo. Ofrece: 1)



Servicio Dominical (Area de Servidores de: congregacién, nifios, bebés,
seguridad, cafeteria, alabanza y venta de cd’s (predicas y musica cristiana), 2)
Ministracion Pastoral (consejeria), 3) Iglesias Familiares (grupos de ensefianza
biblica), 4) Escuela de Musica, 5) Retiros Espirituales 6) Discipulados
(Ensefanza Pastoral), 7) Capacitacion de Liderazgo, 8) Seminarios Especiales

y 9) Informatica y Tecnologia.

1.3  Estructura organizacional

Monte de Dios Ministerios cuenta actualmente con una estructura por
departamentalizacién, que tiene la ventaja de ser de facil comprension, pero
tiene la desventaja de no ser explicita, dejando muchos vacios en cuanto a los

puestos existentes, se define con el siguiente organigrama.

Figura 1. Organigrama de Monte de Dios Ministerios
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Fuente: Monte de Dios Ministerios.



1.3.1 Mision

Actualmente Monte de Dios Ministerios cuenta con un conjunto de
documentos, donde encuentran estrategias de como llegar a una visién, pero

no cuenta con una mision definida.

1.3.2 Vision

Dentro de la institucidn se conoce como fundamento de la visidn de

Monte de Dios Ministerios, lo que continuacidén se describe:

Romanos 12:1-2

“Por consiguiente, hermanos, os ruego por las misericordias de Dios, que
presentéis vuestros cuerpos como sacrificio vivo, santo, agradable a Dios, que
es vuestro culto racional. (2) Y no os adaptéis a este mundo, sino transformaos
mediante la renovacién de vuestra mente, para que verifiquéis cual es la
voluntad de Dios: lo que es bueno aceptable y perfecto”.

Efesios 4: 23:
“Y que seais renovados en el Espiritu de vuestra mente” *

A continuacion se presenta un cuadro representativo de la visiéon actual

de la organizacion.

* Fuente: Monte de Dios Ministerios.



Figura 2. Vision de Monte de Dios Ministerios
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Fuente: Monte de Dios Ministerios.

1.3.3 Valores

Dentro de la organizacion de Monte de Dios Ministerios no se han
definido ni priorizado cuales son los valores que rigen la institucion.

1.3.4 Politicas internas
En la institucion de Monte de Dios Ministerios se conocen las politicas

internas como declaraciones de fe, pero no se han definido ni priorizado cuales
son los que rigen la institucion.



1.3.5 Obijetivos

Dentro de la proyeccidon de Monte de Dios Ministerios es expandir el
evangelio por medio de la educacién a bajo costo, interiormente de esta
programacion se encuentra: para el presente afio abrir una guarderia para
ninos, en el ano siguiente pre-primaria, de dos a tres anos educacion primaria,
en siete afios basicos, en diez afnos diversificados y de doce a catorce arfos

educacion Superior Universitaria.

1.4 Ubicacion

Monte de Dios Ministerios en Guatemala, esta ubicado en la 19av. 0-79
Zona 11, Ciudad Capital.

Figura 3. Vista aérea de Monte de Dios Ministerios
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2. MARCO TEORICO

2.1 Técnica de diagnéstico FODA

Es una herramienta que diagnostica y permite visualizar con claridad la
mayoria de problemas existentes, asi como también los aciertos y facilita toma

de decisiones para solucionarios.

FODA es una sigla conformada por las primeras letras de las palabras:
Fortaleza, Oportunidades, Debilidades y Amenazas. Es una practica de
apreciacion administrativa, que se utiliza para conformar un diagndstico del

escenario actual de instituciones, empresas, organizaciones, etc.

FODA esta enfocado al analisis de fortalezas y debilidades dentro del
ambiente interno de la institucién y el analisis de oportunidades y amenazas del
ambiente externo que la rodean, esto permite apreciar a la organizacion desde
adentro, asi como desde afuera, para posteriormente comenzar a sugerir
posibles areas de mejoras y cambios. En la siguiente figura se presenta la
matriz FODA.

Tabla I. Matriz FODA

Aspectos positivos Aspectos negativos
Externas Oportunidades Amenazas
Internas Fortalezas Debilidades




2.1.1 Ventajas del analisis FODA

Es equivalente a tomar una imagen de la condicion actual, captando los
aspectos internos (fortalezas y debilidades) con los externos (oportunidades y
amenazas), para concentrar los  positivos y negativos en forma unida,

constituyendo asi estrategias para mejorar la situacién de la empresa.
2.1.2 Desventajas del analisis FODA

Para la elaboracién de un FODA, se requiere de juicios sdlidos, en la
obtencién de la informacién, de lo contrario es posible que al momento de
combinar los factores internos y los extemos, se confundan.

2.1.3 Estrategias FO

Esta enfocada en utilizar las fortalezas de la organizacién para
aprovechar las oportunidades que ofrece el ambito externo.

2.1.4 Estrategia DO

Esta orientada a superar las debilidades internas aprovechando las

oportunidades externas.

2.1.5 Estrategias FA

Esta encausada en el aprovechamiento de las fuerzas intermas para

evitar o disminuir las amenazas externas.



2.1.6 Estrategias DA

Esta dirigida a defenderse para disminuir las debilidades internas y evitar

las amenazas del entorno.

2.2 Administracion de empresas

En los ambientes organizacionales se define como el proceso de disefiar y
conservar una situacion en el personal, trabajando en equipo para que obtengan
con eficiencia objetivos y metas. A continuacién se presentan: Estrategia
organizacional, estructura organizacional, visién, misién, valores, politicas,
objetivos y metas, manuales administrativos, manual de organizacién, manual de

puestos y funciones, y manual de procedimientos.

2.2.1 Estrategia organizacional

Es el modelo organizacional que adopta cada empresa; enfocado a
designar la medida del poder de autoridad, ya sea centralizado o descentralizado,
también que tipo de departamentos y el disefio de los puestos laborales,
proporciona el sistema y las relaciones de los roles que ayudan al personal a

lograr objetivos.

Es muy dificil que las herramientas, en esta area puedan ser
independientes; deben respaldar otras estrategias y esfuerzos importantes. En
cualquier area solo se pueden desarrollar un conjunto de instrumentos, si se
formulan las preguntas correctas, aunque no se puede elaborar, un conjunto de
elementos para todos los departamentos, pero en algunas preguntas

fundamentales ayudaran, para des cubrir estrategias optimas.



2.2.2 Misién

Es la forma de producir y distribuir bienes y servicios, y considera los
elementos primordiales para obtener éxito y 1o que puedan resultar afectado por

Su accion.

2.2.3 Vision

Orienta a una empresa hacia 10 que se pretende lograr o hacia adonde
se va, es el enfoque que mantiene a una organizacién trabajando, aun en

momentos de dificultad y permite dirigir los esfuerzos hacia un mismo objetivo.

2.2.4 Valores

Son los que guian el diario vivir de un ser humano y lo conllevan
conducirse de una determinada manera, se consideran los pensamientos mas
importantes del individuo. Estos son ideales y permanecen abstractos hasta que
se hacen un habito a través de acciones tomadas a propésito. Funciona también
para las empresas, organizaciones e instituciones y determinan las decisiones a
tomar y las metas que se proponen.

2.2.5 Politicas

Son declaraciones 0 entendidos que dirigen el pensamiento en la toma de
decisiones, definen un paradigma dentro de la cual debe tomarse un fallo y asi
asegurarse de que la disposicion tomada conlleve a un objetivo y ayude a orientar
en la toma de medidas y este debe permitir cierto margen de libertad, de lo

contrario serian reglas.
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2.2.6 Objetivos

Son el desenlace de una actividad o un conjunto de actividades dirigidas.
Se constituyen el punto final de un plan y el fin al cual se dirige un individuo,

empresa, organizacion e institucion.

2.3 Manuales administrativos

Documentos que se utiliza en la administracion como un medio de
comunicacién y coordinacién de la organizacion en general, permiten trasmitir en
forma ordenada y consecuente, informacion de vital importancia (planeacion
estratégica.), se constituye en una guia para el mejor desempefio de actividades.

Debe ir acompanado de pensamiento estratégico que incluya también el
disefio de una estructura de organizacién apropiada, un sistema eficaz de
informacidn para la administracién.

2.3.1 Manual organizacional

Contienen informacion especifica que permite dar a conocer o esclarecer
objetivos Organizacionales, politicas a seguir, estructura, funciones, técnicas,
métodos y sistemas para el desarrollo de la organizacién.

2.3.2 Manual de puestos y funciones

Identifica las relaciones, funciones y responsabilidades determinadas a los
puestos de trabajo de una organizacion. Este contiene la descripcion de labores y
explica como deben ejecutarse.

Asimismo titulado manual individual o instructivo de trabajo, este es una

guia de trabajo a ejecutar para el recurso humano y el encargado de reciutar
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personal en la empresa, provee control e informacion de acciones y mejora de

responsabilidades.

2.3.3 Manual de procedimientos

Documento que reune informacidn sobre procesos, donde se plasman sus
operaciones en forma consecutiva, se establece como una guia para la
realizacion de una funcién, actividad o tarea especifica en una organizacion. Sirve
de instrumento de consuita y también se puede utilizar como medio de

comunicacion, al momento de realizar cambios en practicas laborales.

2.3.4 Diagrama de Ishikawa

También llamado diagrama de causa-efecto, es una de las diversas
herramientas surgidas para facilitar el analisis de problemas y sus soluciones en
esferas como es la calidad de los procesos, los productos y servicios. Fue
concebido por el ingeniero japonés Dr.Kaoru Ishikawa en el afio 1943. Se trata
de un diagrama que por su estructura ha venido a llamarse también: diagrama
de espina de pescado, que consiste en una representacion grafica sencilla en la
que puede verse de manera relacional una especie de espina central, que es
una linea en el plano horizontal, representando el problema a analizar, que se

escribe a su derecha.

2.3.5 Costos

Es el sacrificio, 0 esfuerzo econdmico que se debe realizar para lograr un
objetivo, que son aquelios de tipo operativos, como por ejemplo: pagar los
sueldos al personal de produccion, comprar materiales, fabricar un producto,
venderlo, prestar un servicio, obtener fondos para financiarnos, administrar fa

empresa, etc.
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3. SITUACION ACTUAL DEL AREA DE SERVICIOS DE LA ORGANIZACION

3.1 Analisis de la organizacion

Después de una serie de entrevistas con personeros de la institucion y
de observacion detenida en la ejecucion de los servicios, se puede visualizar
que la organizacion no cuenta con instrumentos de caracter técnico, para el
desarrollo en la prestacidn de servicios, asi mismo se observd que no tiene una
documentacién guia, que le permita dirigirse en una direccién especifica,
provocando que se redisefien constantemente los servicios, debido a la poca
efectividad de las implementaciones, esto a causa de falta de objetividad en el
desarrollo de las acciones, asi mismo se evidencidé que por la falta de
herramienta técnicas no se facilita la comunicacion de las tareas asignadas a
cada servidor.

Actualmente, Monte de Dios Ministerios cuenta con 33 puestos de
servicio en trece areas distintas, cada area dirigida por un encargado o pastor y
estos a la vez dirigidos por el pastor general, los puestos estan en constante
cambio debido a que existe alta rotacidn del personal, causado por falta de
establecimiento de planeacidn estratégica organizacional y el cambio constante
de reglas, ya que estas se van ajustando de forma subjetiva a consideracion de
quien tienen la autoridad de tumo y no dan una direccidn objetiva para la
ejecucion de las tareas, provocando asimismo falta de permanencia de los
congregados, estas conclusiones se dieron en base a la entrevista y encuesta
que se presenta en los cuadros siguientes:
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Figura 4. Grafica estadistica pregunta 1

Sabe Ud. si existen instrumentos de caracter técnico, para realizar su tarea
como manuales.

S 0,00%
NO 66,00%
NO SE 34,00%

=Y}
gN0o
= NO SE

Fuente: Monte de Dios Ministerios

Figura 5. Grafica estadistica pregunta 2

Conoce Ud. la misidn y vision de Monte de Dios

Si 27,00%
NO 45,00%
NO SE 28,00%
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Fuente: Monte de Dios Ministerios
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Figura 6. Grafica estadistica pregunta 3

Sabe Ud. si existen formatos para comunicacion dentro de Monte de Dios
Ministerios

Sl 5,00%
NO 68,00%
NO SE 27,00%

& St
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Fuente: Monte de Dios Ministerios

Figura 7. Grafica estadistica pregunta 4

Tiene uniforme para realizar su trabajo

Si 0,00%
NO 82,00%
NO SE 18,00%

=S|
| NO
# NO SE

Fuente: Monte de Dios Ministerios
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Figura 8. Entrevista con el Pastor General

1- ¢Cuenta la institucidn con instrumentos de caracter técnico para la
administracion?

Respuesta: en la actualizada existe un documento llamado la visidn en
donde se encuentra todo lo concermiente a como debe ser la institucion.

2- jEste documento tiene organigrama, valores, politicas, visidn y mision?
Respuesta: en si es la vision con fundamento biblico.

3- ¢ Cuenta con una manual de operaciones?
Respuesta: no.

4- ; Cuantos puestos tiene la institucion?

Respuesta: 33 puestos de servicio.

5- ;Cuantas areas hay de servicio?

Respuesta: 13 areas.

6- ¢ Quién dirige cada area?

Respuesta: existe un pastor encargado para cada area.

Fuente: Monte de Dios Ministerios

3.1.1 Analisis FODA general de Monte de Dios Ministerios

El presente analisis situacional (FODA), es producto una lluvia de ideas
y observacion de la organizacidon, que dio como resultado el siguiente cuadro,
base fundamental para darle inicio a esta investigacidn dentro la institucién
Monte de Dios Ministerios.
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Tabla Il. Analisis FODA

FORTALEZAS OPORTUNIDADES
»  Expansion internacional. »  Creciente necesidad de guia
»  Crecimiento de nuevos miembros. espiritual.
»  Excelente ubicacidon en medio del| »  Migracién de personas de otros
mayor centro de comercio de ministerios.
Guatemala y dreas residenciales. »  Necesidad de difundir principios
»  Personal capacitado. y valores en la sociedad.
»  Instalaciones adecuadas.
DEBILIDADES AMENAZAS
» Falta de establecimiento de| » Crecimiento de apatia hacia el
diagramas de procesos como una cristianismo (religién), por falta de
guia. conocimiento.
» Carece de establecimiento de| » Falta de oportunidades de
herramientas de comunicacion. financiamiento, para instituciones
» No se poseen determinacién de de esta indole.
puestos y su funcién.
» No gozan de distintivos los
servidores (uniformes).
>  No tienen control y supervisién de
miembros.
»  Falta de manuales de operaciones
gue sirvan de guia para |la
ejecucion de los servicios.
»  Se carece de distribucidn de tareas
en los servidores.
»  Necesidad de creaciéon de puestos

indispensables.

Fuente: Monte de Dios Ministerios.
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3.1.1.1  Aplicacion de la Estrategia FO

Se plantea una estrategia que aproveche las fortalezas y las
oportunidades y es el desarrollo del manual organizacional y al implementacion
de los mismos, por medio de capacitaciones; debido a que actualmente la
organizacion posee una expansion internacional, se ve crecimiento de nuevos
miembros, vy tiene una excelente ubicacion en medio del mayor centro de
comercio de Guatemala y area residencial; aunada que posee personal
capacitado, instalaciones adecuadas, existe la creciente necesidad de guia
espiritual, hay migracion de personas de otros ministerios y la necesidad de
difundir principios y valores en la sociedad; siendo estos la guia idénea para la

expansion de la organizacion.

3.1.1.2 Aplicacioén de la Estrategia DO

Una estrategia que aprovecha oportunidades en conjuncion con la
debilidades es el desarrollo del manual de procedimientos; debido a que
actualmente la organizacién le falta de establecimiento de diagramas de
procesos como una guia, carece de establecimiento de herramientas de
comunicacién, no tienen control y supervision de miembros, le falta de
manuales de operaciones que sirvan de guia para la ejecucion de los servicios

y carece de distribucion de tareas en los servidores.
3.1.1.3 Aplicacion de la Estrategia FA

Al aprovechar las fortaleza en union con la amenazas se conforma una
estrategia que sea respaldada de las fortalezas institucionales, para disminuir

las amenazas del entorno y consiste en implementar los manuales

administrativos y promocionarlos por medio de su publicacién, a toda la
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comunidad de la iglesia y de ser permisible fuera de la congregacion, con el
objetivo de que se difunda el trabajo de la estructura organizacional y se

visualice las herramientas profesionales en que se apoya la organizacion.

3.1.1.4 Aplicacion de la Estrategia DA

Cuando unimos las debilidades y las amenazas, se genera una
estrategia, que se describe en el desarrollo de una manual de puestos vy
funciones, debido a que se carece en la organizacion de establecimiento de
herramientas de comunicacion, no se poseen determinacién de puestos y su
funcién, no se tienen control y supervision de miembros, falta de manuales de
operaciones que sirvan de guia para la ejecucion de l0s servicios, se carece de
distribucion de tareas en los servidores y existe la necesidad de creacion de
puestos indispensables, aunado al crecimiento de apatia hacia el cristianismo
(religidn), por falta de conocimiento, por medio del manual y su publicacion se

demuestra que se trabaja de una forma ordenada y profesional.

3.1.2 Analisis del area de servicios, diagrama de Ishikawa.

En el presente andlisis de Ishikawa, es el resultado de la observacion de
la institucion y se presenta la identificacidn de las linea causales de un
problema en especifico que es el conflicto laboral y que se encontrd en el area
de servicio sector especifico del de la organizacion, que es la mas importante
en relacién a la atencion de los congregados.
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Figura 9. Diagrama de Ishikawa

Nivel de
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ingresos de mejorar capacitacion
econdémicos
Recursos financieros Mobiliario y equipo Personal

Fuente: Monte de Dios Ministerios

3.1.2.1 Aplicacion de estrategia del diagrama de Ishikawa.

Resultado del diagrama de Ishikawa se puede reforzar lo visualizado en
el analisis FODA, ya que la estrategia resultante es la elaboraciéon de manuales
administrativos, ya que la problematica observada es la falta de guias o
manuales, falta de herramientas de control y comunicacion, falta de recursos
econdmicos, pero si la congregacion no crece por falta de controles, no crecen

los ingresos, a continuacién se plasma el diagrama.
3.2 Recurso de Monte de Dios Ministerios

Dentro de los Recursos de la institucién de Monte de Dios Ministerios se
identificaros dentro de las instalaciones fisicas, mobiliario y equipo, recurso

humano y financiero, las siguientes deficiencias y que se describen a

continuacion:
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3.2.1 Instalaciones

Monte de Dios Ministerios Guatemala esta ubicado en la 19av. 0-79 Zona
11, Ciudad Capital. EIl plano de las instalaciones que a continuacién se
presenta esta distribuido de la siguiente forma: 1) En Ila nave principal lamada
Santuario, se encuentra el pulpito y el area de sillas para escuchar prédicas,
también se encuentran las oficinas pastorales, bafios de hombres y bafos de
mujeres, y salén de sala cuna y una bodega, en esta area existe goteras en
época de inviemo; 2) Una aula llamada Salén Blanco donde escuchan prédica
los nifios, en esta drea se encuentran deteriorados los ventanales; 3) Un cuarto
pequefio donde se encuentra la Tienda, que carece de pintura y no pose puerta
con llave; y 4) area de parqueos, la cual es muy pequena para la demanda de

parqueos.

Figura 10. Plano de Monte de Dios Ministerios, Planta de Distribucion

A
N

Fuente: Monte de Dios Ministerios.
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3.2.2 Mobiliario y equipo

El mobiliario y equipo con que cuenta Monte Dios Ministerios, se puede
subdividir en: 1) Equipo de oficina, 2) Equipo de amplificacién, 3) Equipo de
mantenimiento, 4) Mobiliario de oficina, 5) Mobiliario de sala cuna, 6) Mobiliario
del Santuario, 7) Mobiliario del Salén Blanco y 8) Mobiliario de tienda. Este en
Su mayoria esta deteriorado y cuenta con bastante tiempo de servicio.

3.2.3 Recurso humano

Este con excepcidn de los pastores generales, trabajan sin remuneracion
financiera, esto provoca falta de motivacion y compromiso en el personal.
Dentro de este se encuentran personal profesional de diferentes profesiones
como: Méedicos, Licenciados en Psicologia, Licenciados en Auditoria, entre
otros, también se cuenta con personal docto en teologia, io que provoca la falta
de interés en el trabajo ministerial, es la falta de pago de honorarios y mala

comunicacién

3.2.4 Recursos financieros

Los recursos financieros dependen totalmente de los agremiados, por
que las ofrendas es la fuente principal del financiamiento de todas las
operaciones de la Institucidén, en la actualidad solo suplen las necesidades
basicas, impidiendo de alguna forma mejoras del mobiliario e implementacion
de programas, esto va formandola problemética de un circulo vicioso, que por
falta de recurso no se ven mejoras y por falta de mejoras no hay crecimiento, y
por falta de crecimiento, no aumenta la recaudacion de recursos.
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3.3 Analisis de la estrategia organizacional actual del area de servicios

de Monte de Dios Ministerios

Durante el tiempo que durd la investigacion se pudo observar la
problematica de que no hay seguimiento a la estrategia definida dentro de Monte
de Dios Ministerios, y se encontré que ésta es muy variable y no definida, para
lograr los objetivos de lo que se quiere lograr, y esta organizado en tres areas de
trabajo enfocadas a la promulgacién del evangelio de Jesucristo, dentro de las
cuales se encuentra: Familias, que esta dirigida a matrimonios, hombres, mujeres,
jovenes y nifios; Andronikos, que esta encauzado a la restauracidén empresarial; y
Centro Internacional Cristiano de Desarrollo Integral -CICDI- es un ministerio
que tiene por objetivo la proyeccion social, estas tres estrategias son los pilares
fundamentales de la organizacion, de la que el area de Familias (Iglesia Monte de

Dios Ministerios), es la Unica que se esta trabajando en la actualidad.

3.3.1 Analisis de la mision y vision

Actualmente, Monte de Dios Ministerios se encuentra con la
problematica, de no contar con una mision simplificada, de manera que esta
pueda comunicarse de forma clara a toda la organizacién, vy la vision no se esta
logrando a causa del constante cambio de estrategia, lo cual provoca confusion
en la organizacidbn y aunado a la falta de comunicacion de la mismas,

provocando escasez de orientacidn en la organizacién.
3.3.2 Analisis de politicas internas de funcionamiento
En la actualidad no hay politicas plasmada en un manual que sirva como

guia dentro de la organizacion, io que produce, falta de lineamientos en la toma

de decisiones, evitando el avance hacia una direccién determinada.
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3.3.3 Analisis de objetivos actuales

Dentro de la organizacion se pudo encontrar la falta de comunicacién de
los objetivos, esto provoca el incumplimiento de los mismos, y sumado a la alta
rotacion de personal, se encuentra una problematica en el sentido de la falta de
comunicacion organizacional, por ejemplo: actual mente no se trabaja en el
area de SICDl y el area de Andronikos.

3.4  Analisis del area de servicios de Monte de Dios Ministerios

Se analizd que el area de servicios tiene varias deficiencias dentro las
cuales se encuentran: carencia de una guia especifica que sirva de referencia
para la ejecucion de tareas, falta de establecimiento de herramientas de
comunicacion, falta de determinacién de puestos y su funcidn, falta de
distintivos a los servidores (uniformes), falta de control y supervision de
miembros, carencia de capacitaciones técnicas, falta de distribucion de tareas
en los servidores y falta instrumentos de control.

Figura 11. Foto de fachada de Monte de Dios Ministerios

Fuente: Monte de Dios Ministerios.
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Figura 12. Foto entrada a Santuario de Monte de Dios Ministerios

Fuente: Monte de Dios Ministerios.

Figura 13. Foto interior Santuario de Monte de Dios Ministerios

Fuente: Monte de Dios Ministerios.
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Figura 14. Foto saldn blanco de Monte de Dios Ministerios

Fuente: Monte de Dios Ministerios.

Figura 15. Foto entrada a parqueo de Monte de Dios Ministerios

Fuente: Monte de Dios Ministerios.
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3.4.1 Estructura organizacional actual
Actualmente el area de servicios pastorales tiene constantes cambios en
su organigrama, y este mismo no se esta diagramando, para poder evaluar los

aciertos y los errores, de forma que no llevan un control, ni tienen un historial.

Figura 16. Organigrama de Monte de Dios Ministerios

| PASTORES GENERALES |

| conseopasToraL |

"AREA DE ESCUELA DE SERVITIOS IGLESIAS SERVICIOS
RETIROS LIDERES FAMILIARES FAMHLIARES GEMERALES
FAANTENIEAIENTO TECHOLOGIAE
¥ VIGILANCIA JINFORMATICA CAFETERIA
FIINISTERIC EGUIPCS DE MINISTERIO MINISTERIOQ DE
DEJOVEMES SERVIDORES DE ALABANZA MIEIOS

Fuente: Monte de Dios Ministerios.

3.4.1.1 Ministerio de bebés, nifios y pre-juveniles

El espacio del ministerio de bebés (Sala Cuna) cuenta con un area de 18
metros cuadrados y el espacio del ministerio de pre-juveniles cuenta con un
area de 32 metros cuadrados, observando carencia de personal capacitado

para la atencién de los mismos, y a que este no ha sido capacitado.
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Figura 17. Sala cuna y salén blanco, seccion del plano de Monte de Dios

Ministerios, Planta de Distribucion

Fuente: Monte de Dios Ministerios.

3.4.1.2 Ministerio de servicios generales

Este ministerio es el responsable de los dias de servicio, y su asignacion
a la planificacion, coordinacion y ejecucion del servicio dominical, su cobertura
es bastante amplia, debido a que tiene que ver con todo lo que sucede y esta
interrelacionado con otros ministerios el dia de mayor afluencia de miembros y
tiene la problematica de no contar con herramientas de control, ni herramientas
de comunicacion y carece de capacitacion dirigida a los servidores, provocando

la falta de una buena atencion a los agremiados.
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3.4.1.3 Ministerio de retiros

Este ministerio se dedica a la administracién de los servicios de retiro,
que son una especie de capacitacion guiada al conocimiento de la biblia y a
tener una relacién directa con Dios, pero tiene carencia de comunicacion con la
poblacién, su cobertura esta limitada solo a los agremiados, provocando la
falta de impacto.

3.4.1.4 Ministerio de alabanza

Este ministerio se dedica al acompafiamiento musical los dias de servicio
y debido a que no todos los agremiados cuentan con habilidades musicales 0
no estan capacitados para ser musicos, son muy pocos los que se pueden
dedicar a este ministerio y esto le sumamos que no tienen ningun
reconocimiento econdmico, da como resultado la problematica de la alta

rotacion del personal, provocando poco desarrollo de su actividad.
3.4.1.5 Escuela de musica

Esta area es la de mas reciente implementacion y su objetivo es la
formar personal para el ministerio de alabanza, pero se cuenta con la
problematica de que tiene poca difusidon, no tiene impacto y no cumple con
objetivos de su creacion.
3.4.1.6 Escuela de lideres

Se dedica a la formacidén y capacitacion de lideres ministeriales, con

amplio conocimiento de la biblia, del ministerio y de servicio a los agremiados,

esta area no tiene una planificacion anual, por lo cual a veces funciona a veces
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no, dando como resultado falta de lideres capacitados y bien formados dentro

de la organizacion.

3.4.1.7 Mantenimiento y vigilancia

El mantenimiento esta a cargo de la congregacién, debido a esto se
observa que s6lo hay mantenimiento superficial y correctivo, no existiendo el
mantenimiento preventivo, y sumado a la problematica de carencia de personal,
da como resultado deterioro en las instalaciones. La vigilancia esta a cargo de
una empresa subcontratada que presta un buen servicio, el problema se reduce

a que produce gastos que son dificiles de sufragar.

3.4.2 Organigrama
En esta investigacion se constatd que actualmente la organizaciéon no
cuenta con un organigrama, para lo cual se dio a la necesidad de elaborar uno

que evidencie la organizacion actual, este se puede observar en la figura 16.
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4. PROPUESTA DE DISENO DE LA REORGANIZACION DEL AREA DE
SERVICIOS DE MONTE DE DIOS MINISTERIOS

4.1 Reorganizacion del area de servicios

La propuesta para reorganizar el area de servicios, se forma en torno a

manuales de operaciones, que se constituyen como una guia de como ejecutar

las operaciones dentro de la institucion, como se puede visualizar en el

organigrama propuesto (figura 18).

Figura 18. Organigrama propuesto

L Pastores Generales 1
| consejoPastoral |
| ] ) ! | l l ! |
Pastor dz
Pastor de L
Profeta - Ministerio d Pastor de Pastor de E " Ministerio de Encargado E d Encargado
Ministerio inisterio cle Ministerio Escuela) |Ministerio de nclarga ° Bebes, Mantenimien neargado de Escuela
L Serviclos N X Vigilancia de alabanza L
Profético - de Lideres Retiros Nirios y Pre- to de Musica
Generales .
Juveniles
| l
Coon?mador de Coordinador de Coordinador Coordinador N . "
Ayuda de Servidores de Servid d de de Ministeri Coordinador| | Coordinador Ministro d Servidores
Ministerio Ministerio de ervi .ores ° Servidores & Ministeno} | 4o ministerio| | de Minlsterio nistro de de Escuela
e . Ministerio Escuela S de pre- . alabanza .
Profético Servicios . de Ministerio de ninos. de bebes. de Musica
de Lideres L Juvenlles.
Generales de Retiros
. Servidor
Servidor ds . Servidor de Servidor de Servidor de .
e Miristerios e - AR S Ministro de
Ministerio Escuela s Ministerio de| |Ministerio de| |Ministerio de N
) de Ministerio o sonido
de Lideres L pre-jtiveniles nlios bebes
de Retiros ]
Servidor de . : Servidor de Servidor de
Puerta Servidor de Alfol Servicio al Pueblo Cafeteria

Fuente: Disefno Edwin Cacacho.




4.1.1 Manuales operativos

A continuacién se presenta la propuesta a implementar y que servira de
guia dentro de la institucidn, y conformada para que sirva como una
herramienta de comunicacion efectiva, que ayudara a mejorar los procesos
agilizando y mejorando la eficiencia y eficacia del trabajo desempefado dentro
de la institucidon. Siendo estos Manual de Organizacion, Manual de Puestos y

Funciones, y Manual de Procedimientos, que se describen a continuacion.

41.1.1. Manual de organizacién propuesto

En base al analisis establecido y actividades previas a establecer un
listado de los componentes del manual, investigacion documental, archivos y
entrevistas preliminares que permitieron recabar la informacion necesaria para
su elaboracion, en donde se identifico la problematica de la organizacidn
expuesta en las paginas de la 12 a la 23, y al utilizar la herramienta de
ingenieria (Estrategia Organizacional) y basado en los requerimientos del pastor
general, se propone este documento, que plasma los principales items de la

institucion, y practicamente en donde tiene que estar fundamentado su actuar.

A continuacion se expone el Manual de Organizacidn propuesto el cual
estd basado fundamentalmente en la Biblia, es un extracto de las bases
teoldgicas que contiene mencionado libro, en relacion a como debe ser la

conduccidn de una congregacion.
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41.1.1.1. Mision

Servir a Dios, edificando y perfeccionando el cuerpo de Cristo, por
medio de la restauracion integral del individuo, la familia y la sociedad;
viviendo y predicando la palabra de Dios, con el fin de formar discipulos, en
cumplimiento a lo escrito en la Biblia.

Citas de referencia:
e Exodo 23:25-27;
¢ Juan 10:10:b
¢ Marcos 16:15;
e Mateo 28:19-20.

411.1.2. \Vision

Ser una organizaciéon ministerial, a nivel internacional, dedicada al
servicio, desarrollo y fortalecimiento, de personas, familias, instituciones y
comunidades, situandose entre los ministerios mas grandes de
Latinoamérica, en constante crecimiento.

4.1.1.1.3. Valores

La institucidon tomara como base para llegar a cumplir sus objetivos

los siguientes principios y valores:
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Tabla 3. Principios y valores
1.Verdad |2. Servicio 3. Integridad 4. Paciencia
5. Fe 6. Transformacion 7. Diligencia 8. Obediencia

9. Amor 10. Responsabilidad 11.Humildad 12.Gracia

13.Oracion |14. Alabanza A Dios 15.Fidelidad 16.Convivencia

17.Respeto |18.Ensefianza 19.Esperanza 20.Renovacion
21.Honra |22.Bien Comun 23. Justicia 24.Compromiso
25. Unidad

4.1.1.1.4. Politicas

Creemos en Dios padre, Dios hijo y Dios Espiritu Santo; 1Juan 5.7
Creemos que la Biblia es la palabra infalible de Dios, la palabra profética
mas segura; 2 Pedro 1:19

Creemos que solamente por medio de Jesus se Llega al Padre; Juan 14:6
Creemos que la iglesia es el cuerpo de Cristo; Romanos 12:5; Efesios 5:23
Creemos en el bautismo en Agua; Mateo 28:19

Creemos en el bautismo en espiritu Santo; Hechos 1:5

Creemos que obtenemos la Salvacion por Jesucristo; 1Tesalonicenses 5:9
Esperamos la Segunda venida del Sefior Jesus; Santiago 5:8; 2Timoteo
4:8; 2 Tesalonicenses 2:1

Creemos en los dones segun la gracia; Romanos 12:6

Creemos en la gran misién id y haced discipulos; Matec 28:19

Creemos en La imposiciéon de manos; Hebreos 6:2
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l) Creemos en diezmos y ofrendas; Numeros 18:21; Malaquias 3:10

m) Creemos en diezmos y ofrendas; Nimeros 18:21; Malaquias 3:10

Creemos en la Iglesia doméstica; Hechos 1:13-14

6:1
q) Creemos en la ministracion al alma; 33uan 1:2

)
o) Creemos en el culto congregacional; Hebreos 10:25
)

r) Creemos en la alabanza de jubilo y adoracion; Hebreos 2:12

s) Creemos en la declaraciones proféticas; 1Corintios 14:1

41.1.1.5. Objetivos

Expandir el Reino de Dios, levantando lideres.

)
)
c) Crecimiento integral del Ministerio.
)
) Servir a Dios.

Alcanzar la vida en abundancia en forma integral.

f) Predicar el evangelio a toda criatura; Marcos 16:15

g) Ayuda social.

Creemos en la perfeccion de Dios en el hombre; Salimos 101:6; Hebreos

Perfeccionar a los Santos para edificar el cuerpo de Cristo.
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4.1.1.1.6.  Estructura organica

A continuacion se describe la propuesta de estructura organica de
Monte de Dios Ministerios:

Pastores Generales

Consejo Pastoral
i. Pastor de Ministerio de Servicios Generales
1. Coordinador de Servidores de Ministerio de
Servicios Generales

1. Servidor de puerta
2. Servidor de alfoli
3. Servidor de servicio al pueblo
4

Servidor de cafeteria

ii. Pastor de Ministerio Escuela de Lideres
1. Coordinador de Servidores de Ministerio Escuela
de Lideres

1. Servidor de Ministerio Escuela de Lideres

iii. Pastor de Ministerio de Retiros
1. Coordinador de Servidores de Ministerio de

Retiros
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2. Servidor Ministerios de Ministerio de Retiros

iv. Pastor de Ministerio de bebés, nifios y pre-juveniles
1. Coordinador de Ministerio de bebés.
1. Servidor de Ministerio de bebés.
2. Coordinador de Ministerio de nifos.
1. Servidor de Ministerio de nifos.
3. Coordinador de Ministerio de pre-juveniles.

1. Servidor de Ministerio de pre-juveniles.

v. Profeta - Ministerio Profético

1. Ayuda de Ministerio Profético
vi. Encargado de alabanza
1. Ministro de alabanza.

2. Ministro de sonido

vii. Encargado de Escuela de Musica

1. Servidores de Escuela de Musica

viii. Encargado Mantenimiento

ix. Encargado Vigilancia
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4.1.1.2. Manual de puestos y funciones

En base a el analisis establecido, consultas a los miembros del area de
servicios y a requerimientos del pastor general, y en aplicacion de la
herramienta de ingenieria (instructivo de trabajo) se elaboro este instrumento de
guia describe los puestos y sus funciones principales dentro de la organizacion.

4.1.1.3. Formato de descripcion de puestos y funciones

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

siguiente tabla.

Tabla IV. Descripcién de puestos y funciones

Para la descripcidn de puestos y funciones se tomaran en cuenta los

siguientes elementos:

ldentificacion:

e Departamento.
e Jefe inmediato superior

e Subalternos

Descripcidn general del puesto
Especificacion del puesto
Atribuciones

Relaciones de trabajo
Autoridad

Responsabilidades
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Condiciones del puesto

e Entomo fisico

¢ Condiciones ambientales
+ Saludy seguridad

e Esfuerzo del puesto

e Posicion

e Intensidad

e Mental

e Emocional

Requisitos minimos

= Grado académico
e Grado académico
e Experiencia

e Otras especificaciones

4.1.1.3.1. Puestos de servicio
El disefio propuesto para el manual de puestos y funciones del area de

servicios de Monte de Dios Ministerios, contiene 30 puesto laborales descritos a

continuacion:;
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411.3.1.1. Pastor general

Identificacion:
o Departamento: Servicios Pastorales.
o Jefe Inmediato Superior: Apéstol General.
o Subalternos: Consejo Pastoral, encargados de area y/o

ministerios y servidores.

Descripcion general del puesto:
Planificar, coordinar, dirigir y evaluar las acciones que se realizan en

Monte de Dios Ministerios Guatemala.

Especificacion del puesto
Atribuciones:
e Supervision y control de los miembros de la iglesia.
¢ Dirigir y coordinar el uso de instalaciones de la iglesia.
¢ Dirigir y coordinar el consejo pastoral.
¢ Dirigir y coordinar las iglesias familiares.
¢ Revisar y autorizar memos, cartas y notas.
¢ Programar trabajos de mantenimiento de instalaciones de la
iglesia.
¢ Planificar, coordinar y apoyar actividades especiales que se

realicen en la iglesia.
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Relaciones de trabajo: Se relaciona con el Apéstol General, Consejo
Pastoral y personal en general.
Autoridad: Autoriza el uso de las instalaciones, Seleccidén y contratacion
de personal, compra de insumos para el mantenimiento, control y
supervision del Consejo Pastoral.
Responsabilidades: Es responsable del personal de servicios,
instalaciones y servicios que presta la institucion.
Condiciones del puesto:
« Entorno fisico: Oficina Privada.
+ Condiciones ambientales: buena ventilacién e iluminacién.
« Salud y seguridad: no aplica
Esfuerzo del puesto
e Posicion: Sentado y parado.
¢ Intensidad: atencion visual y manual prolongada, posiciones
incomodas.
e Mental: Elaborar planificacién, instrumentos de control,
presupuestos y control de las acciones de servicio.
« Emocional: Contacto con el publico en general, con miembros de
la iglesia, supervision estrecha, y programas de actividades

irregulares.

Requisitos minimos

 Grado académico: La persona que ocupe el puesto debera tener
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e como minimo el grado académico en cualquiera de las siguientes
carreras: Licenciatura en teologia o carrera afin, o con estudios
biblicos y doctrina que se comparta en el ministerio.

e Experiencia: Experiencia minima de 2 afios en pastoreo de
ovejas en cualquiera de las areas de servicio de Monte de Dios.

e« Otras especificaciones: Utilizacion de computadoras y manejo

de software como: Windows, Word, Excel, PowerPoint e Internet.

W

41.1.31.2 Pastor de ministerio de bebés, nifios y pre-juveniles

Identificacion:
o Departamento: Ministerio de bebés, nifios y pre-juveniles.
+ Jefe Inmediato Superior: Pastor General.

e Subalternos: Encargados de area y servidores.

Descripcion general del puesto:

Planificacién, coordinacion y direccidn de las acciones que se realizan en

Ministerio de bebés, nifios y pre-juveniles.

Especificacion del puesto

Atribuciones:

e Reuniones con una periodicidad minima de una vez por semana
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con el Pastor General de Monte de Dios Ministerios Guatemala.

e Reuniones con una periodicidad minima de una vez por semana
con los subaltemos.

e Asesorar la planificacién, coordinacidn y apoyo actividades
especiales que se realicen en el Ministerio de bebés, nifios y pre-
juveniles.

e Supervisidn y control de encargados de area y servidores en el

Ministerio de bebés, nifios y pre-juveniles.

Relaciones de trabajo: Se relaciona con el Pastor General, encargados

de areay servidores.

Autoridad: Control y supervision del funcionamiento de las actividades
en el Ministerio de bebés, nifos y pre-juveniles.
Responsabilidades: Es responsable del personal de servicios,
instalaciones y servicios que se presta en el Ministerio de bebés, nifios y
pre-juveniles.
Condiciones del puesto:

e Entorno fisico: Saldn de reuniones.

e Condiciones ambientales: buena ventilacion e iluminacién.

o Salud y seguridad: no aplica.
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Esfuerzo del puesto

Posicion: Sentado y parado.

Intensidad: atencidén visual y manual prolongada, posiciones
incomodas.

Mental: Elaborar planificacion, instrumento de control,
presupuesto y control de las acciones de servicio.

Emocional: Contacto con el pueblo en general, con miembros de
la iglesia, supervision estrecha, y programas de actividades

iregulares.

Requisitos minimos

Grado Académico: La apersona que ocupe el puesto debera tener

como minimo dos afios de servicio dentro de Monte de Dios Ministerio,

con estudios biblicos y doctrina que se comparta en el ministerio.

Experiencia: Experiencia minima de un afo en pastoreo de ovejas en

cualquiera de las areas de servicio de Monte de Dios.

Otras especificaciones: Utilizacion de computadoras y manejo de

software como: Windows, Word, Excel, PowerPoint e Internet.
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41.1.3.1.3. Coordinador(a) servidores de area de bebés

Identificacidon
« Departamento: Area de bebés.
« Jefe Inmediato Superior: Pastor Ministerio de bebés, nifios y pre-
juveniles.

¢ Subalternos: Servidores de area de bebés.

Descripcion general del puesto:
Coordinacion y direccioén de las acciones que se realizan en el area de

Bebés.

Especificacion del puesto
Atribuciones:

e Reuniones con una periodicidad minima de una vez por semana
con los servidores de area de bebés.

« Reuniones con una periodicidad minima de una vez por semana
con Pastor Ministerio de bebés, nifios y pre-juveniles.

« Realizar los cronogramas de los dias de servicio del area de
bebés.

e Cooperar con la planificacion, coordinacion y ejecucidn en

actividades especiales que se realicen en el area de bebés.
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Relaciones de trabajo: Se relaciona con el Pastor General, Pastor de
Ministerio de bebés, nifios y pre- juveniles, Servidores del area de bebés,

padres de familia y encargado de limpieza.

Autoridad: Control y supervision del funcionamiento de las actividades y

personal del area de bebés.

Responsabilidades: Es responsable del personal de servicios,

instalaciones y servicios que se presta en el area de bebés.

Condiciones del puesto:
¢ Entorno fisico: Sala cuna.
¢ Condiciones ambientales: Buena ventilacién e iluminacién.

o Salud y seguridad: Buenas condiciones.

Esfuerzo del puesto
e Posicion: Sentado y parado.
¢ Intensidad: Atencion visual y manual prolongada, posiciones
incomodas.
¢ Mental: Elaborar instrumentos de control de las acciones de
servicio en el area de bebés.
Emocional: Contacto con el pueblo en general, con miembros de la

iglesia, supervision estrecha, y programas de actividades

46




. h — X
Monte de Dios Fecha 30-10-2008
.. . Pagina 46 | de
Ministerios _
Sustituye a
Manual de Puestos y | Pagina de
Funciones de fecha

irregulares.

Requisitos minimos

Grado Académico: La persona que ocupe el puesto debera tener
como minimo seis meses de servicio dentro de Monte de Dios
Ministerio, con estudios biblicos y doctrina que se comparta en el
ministerio. ( maestra o experiencia con nifnos )

Experiencia: Experiencia en pastoreo de ovejas en cualquiera de
las areas de servicio de Monte de Dios.

Otras especificaciones: Experiencia en elaboracidn de
manualidades y Utilizaciéon de computadoras y manejo de software

como: Windows, Word, Excel, PowerPoint e Intemet.

4.1.1.3.1.4. Coordinador de servidores de area de ninos

Identificacion

Departamento: Area de nifios.
Jefe Inmediato Superior: Pastor Ministerio de bebés, nifios y pre-
juveniles.

Subalternos: Servidores de area de nifos.

Descripcion general del puesto:

Planificacién, coordinacion y direccién de las acciones que se realizan en
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Area de nifios.

Especificacion del puesto

Atribuciones:

e Reuniones con una periodicidad minima de una vez por semana
con los servidores de area de nifios.

o Reuniones con una periodicidad minima de una vez por semana
con Pastor Ministerio de bebés, nifios y pre-juveniles.

o Realizar los cronogramas de los dias de servicio de en el area de
ninos.

e Cooperar con la planificacion, coordinacién y ejecucidon en

actividades especiales que se realicen en el area de nifos.

Relaciones de trabajo: Se relaciona con el Pastor General, Pastor de
Ministerio de bebés, nifos y pre- juveniles, Servidores de area de nifos,

padres de familia y encargado de limpieza.

Autoridad: Control y supervision del funcionamiento de las actividades y

personal en el area de nifos.

Responsabilidades: Es responsable del personal de servicios,

instalaciones y servicios que se presta en el area de nifios.
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Condiciones del puesto:

Entorno fisico: Saldn
Condiciones ambientales: buena ventilacion e iluminacion.

Salud y seguridad: Buenas condiciones.

Esfuerzo del puesto

Posicion: Sentado y parado.

Intensidad: Atencion visual y manual prolongada, posiciones
incomodas.

Mental: Elaborar planificacidn, instrumento de control de las
acciones de servicio.

Emocional: Contacto con el pueblo en general, con miembros de
la iglesia, supervisidn estrecha, y programas de actividades

irregulares.

Requisitos minimos

[ Z

Grado Académico: La persona que ocupe el puesto debera tener
como minimo seis meses de servicio dentro de Monte de Dios
Ministerio, con estudios biblicos y doctrina que se comparta en el
ministerio y ser maestra.

Experiencia: Experiencia en pastoreo de ovejas en cualquiera de
las areas de servicio de Monte de Dios y experiencia en el cuidado
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de nifos.
o Otras especificaciones: Experiencia en elaboracion de
manualidades y Utilizacion de computadoras y manejo de software

como: Windows, Word, Excel, PowerPoint e Intemet.

w

4.1.1.3.1.5. Coordinador de servidores de area de pre-juveniles

Identificacién
« Departamento: Area de pre-juveniles.
o Jefe Inmediato Superior: Pastor ministerio de bebés, nifos y pre-
juveniles.
« Subalternos: Servidores de Area de pre-juveniles.

Descripcion general del puesto:
Planificacién, coordinacién y direccion de las acciones que se realizan en

el area de pre-juveniles.

Especificacion del puesto
Atribuciones:
+ Reuniones con una periodicidad minima de una vez por semana

con los servidores de area de pre-juveniles.
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e Reuniones con una periodicidad minima de una vez por semana
con Pastor Ministerio de bebés, nifios y pre-juveniles.

¢ Realizar los cronogramas de los dias de servicio en el Ministerio
de pre-juveniles.

e Cooperar con la planificaciéon, coordinacién y ejecuciéon en
actividades especiales que se realicen en el Area de pre-

juveniles.

Relaciones de trabajo: Se relaciona con el Pastor General, Pastor de
Ministerio de bebés, nifios y pre- juveniles, Servidores del area de pre-

juveniles y encargado de limpieza.

Autoridad: Control y supervisidén del funcionamiento de las actividades y

personal en el Area de Pre-Juveniles.

Responsabilidades: Es responsable del personal de servicios,

instalaciones y servicios que se presta en el Area de Pre-Juveniles.

Condiciones del puesto:
e Entorno fisico: Salén de Area de Pre-Juveniles
¢ Condiciones ambientales: buena ventilacion e iluminacion.

Salud y seguridad: Buenas condiciones.
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Esfuerzo del puesto

Posicion: Sentado y parado.

Intensidad: atencién visual y manuai prolongada, posiciones
incomodas.

Mental: Elaborar instrumentos de control de las acciones de
servicio.

Emocional: Contacto con el pueblo en general, con miembros de
la iglesia, supervisidn estrecha, y programas de actividades

imegulares.

Requisitos minimos

Grado Académico: La persona que ocupe el puesto debera tener
como minimo seis meses de servicio dentro de Monte de Dios
Ministerio, con estudios biblicos y doctrina que se comparta en el
ministerio.

Experiencia: Experiencia en pastoreo de ovejas en cualquiera de
las areas de servicio de Monte de Dios y en especial con
adolescentes.

Otras especificaciones: Reaiizacion de actividades dinamicas
para jovenes y Utilizacién de computadoras y manejo de software

como: Windows, Word, Excel, PowerPoint e Intemet.

52




. Fech 30-10-2008
Monte de Dios echa
o . Pagina 52 | de
Ministerios i
Sustituye a
Manual de Puestos y | P4gina de
Funciones de fecha
4.1.1.3.1.6. Servidor de de area de bebés

Identificacion

Departamento: Area de Bebés.
Jefe Inmediato Superior: Coordinador de servidores de Area de
Bebeés.

Subalternos: No aplica.

Descripcion general del puesto:

Cumplir con el plan de trabajo determinado, control y cuidado de bebés.

Especificacion del puesto

Atribuciones:

Reuniones con una periodicidad minima de una vez por semana
con el Coordinador de servidores de Area de Bebés.

Estar puntuales en su area de servicio para recibir a los bebés.
Tener control de las refacciones y pafialeras de los bebés.
Guardar el orden dentro de la sala, manteniendo a los nifos en
diferentes actividades.

Ensefiar el tema propuesto para ese dia y realizar una
manualidad.

Cooperar con las actividades especiales que se realicen en el

Ministerio de Bebés, Nifios y Pre-Juveniles.
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e Llevar a los bebés que ya no usan panales al bafio.

Relaciones de trabajo: Se relaciona con el Pastor de Ministerio de
Bebés, Nifios y Pre- Juveniles, Coordinador de Servidores de Area de
Bebés y padres de familia.

Autoridad: Control y supervision del funcionamiento de las actividades
en el Area de Bebés.
Responsabilidades: Es responsable de entregar a los Bebés en manos
de sus padres, instalaciones y servicios que se presta en la sala cuna.
Condiciones del puesto:

+ Entorno fisico: Sala cuna

+ Condiciones ambientales: buena ventilacion e iluminacion.

¢ Salud y seguridad: buenas condiciones.

Esfuerzo del puesto
¢ Posicion: Sentado y parado.
¢ Intensidad: Atencion visual y manual prolongada, posiciones
incomodas.
¢ Mental: Planificar la clase segun el tema correspondiente para
ese dia.
« Emocional: Contacto con el pueblo en general, con miembros de

la iglesia, especialmente con padres de familia.
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Requisitos minimos

4.1.1.3.1.7. Servidor de de area de niflos

Identificacion

Descripcion general del puesto:

Grado Académico: La persona que ocupe el puesto debera tener
como minimo seis meses de servicio dentro de Monte de Dios
Ministerio, con estudios biblicos y doctrina que se comparta en el
ministerio.

Experiencia: Experiencia con bebés.

Otras especificaciones: Ser graduados de la escuela de lideres.
(saber leer y escribir) amor por los nifos, tener paciencia, ser

creativos y activos.

Departamento: Area de Nifios.
Jefe Inmediato Superior: Coordinador de servidores de Area de
Nifos.

Subalternos: No aplica.

Cumplir con el plan de trabajo determinado, control y cuidado de

los nifos.

55



. Fech 30-10-2008
Monte de Dios echa
o . Pagina 55 | de
Ministerios _
Sustituye a
Manual de Puestos y | Pagina de
Funciones de fecha

Especificacion del puesto

Atribuciones:

» Reuniones con una periodicidad minima de una vez por semana
con el Coordinador de servidores de Area de Nifios.

o Estar puntuales en su area de servicio para recibir a los nifios.

» Proporcionarles la refaccion a los nifios.

o Guardar el orden dentro del saldn manteniendo a los nifios en
diferentes actividades.

e Enseniar el tema propuesto para ese dia.

o Cooperar con las actividades especiales que se realicen en el

Ministerio de Bebés, Nifios y Pre-Juveniles.

Relaciones de trabajo: Se relaciona con el Pastor de Ministerio de
Bebés, Nifios y Pre- Juveniles, Coordinador de Servidores de Area de
Niflos y Padres de familia.

Autoridad: Control y supervisién del funcionamiento de las actividades

en el Area de Nifios.

Responsabilidades: Es responsable de los nifos, instalaciones,
material y servicios que se presta en el salon de clases del Area de
Nifos.

56




. F 10-2008
Monte de Dios echa 30-10-2
L . Pagina 56 | de
Ministerios i
Sustituye a
Manual de Puestos y | Pégina de
Funciones de fecha

Condiciones del puesto:
¢ Entorno fisico: Saldén Blanco.
« Condiciones ambientales: buena ventilacidn e iluminacion.

¢ Salud y seguridad: Buenas condiciones.

Esfuerzo del puesto
¢ Posicion: sentado y parado.
¢ Intensidad: atencion visual y manual prolongada, posiciones
incomodas.
e Mental: Planificar la clase segun el tema correspondiente para
ese dia.
« Emocional: Contacto con el pueblo en general, con miembros de

la iglesia y especialmente con padres de familia.

Requisitos minimos
¢ Grado Académico: La persona que ocupe el puesto debera tener
como minimo seis meses de servicio dentro de Monte de Dios
Ministerio, con estudios biblicos y doctrina que se comparta en el
ministerio.
¢ Experiencia: Experiencia en el trabajo dinamico con nifios
¢ Otras especificaciones: Ser graduados de la escuela de lideres.

(Saber leer y escribir) amor por los nifios, tener paciencia, ser
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creativos y activos.
Esfuerzo del puesto
o Posicion: Sentado y parado.
+ Intensidad: Atencion visual y manual prolongada, posiciones
incomodas.
e Mental: Planificar la clase segun el tema correspondiente para
ese dia.

¢ Emocional: Contacto con el pueblo en general, con miembros de

4.1.1.3.1.8. Servidor de de area de pre-juveniles

Identificacion
o Departamento: Area de Pre-Juveniles.
« Jefe Inmediato Superior: Coordinador de servidores de Area de
Pre-Juveniles.

¢ Subalternos: No aplica.

Descripcion general del puesto:

Cumplir con el plan de trabajo determinado, mantener el orden, resolver

dudas y guiar.
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Especificacion del puesto

Atribuciones:
¢ Reuniones con una periodicidad minima de una vez por semana
con el Coordinador de servidores de Area de pre-Juveniles.
o Estar puntuales en su area de servicio para recibir a los pre-
Juveniles
e Ensefar el tema propuesto para ese dia.
o Cooperar con las actividades especiales que se realicen en el

Ministerio de bebés, nifios y pre-juveniles.

Relaciones de trabajo: Se relaciona con el Pastor de Ministerio de
bebés, nifios y pre- Juveniles, Coordinador de Servidores de Area de

pre-Juveniles, (Padres de familia)

Autoridad: Control y supervisidon del funcionamiento de las actividades

en el Area de pre-juveniles.

Responsabilidades: Es responsable las, instalaciones, material y
servicios que se presta en el salon de clases del Area de pre-juveniles.

Condiciones del puesto:

o Entorno fisico: Salén de juveniles
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Condiciones ambientales: buena ventilacion e iluminacién.

Salud y seguridad: Buenas condiciones.

Esfuerzo del puesto

Posicion: Sentado y parado.

Intensidad: Atencién visual y manual prolongada, posiciones
incomodas.

Mental: Planificar la clase segun el tema correspondiente para
ese dia.

Emocional: Contacto con el pueblo en general, con miembros de

la iglesia y especialmente con padres de familia.

Requisitos minimos

Grado Académico: La persona que ocupe el puesto deberé tener
como minimo un afo de servicio dentro de Monte de Dios
Ministerio, con estudios biblicos y doctrina que se comparta en el
ministerio.

Experiencia: Experiencia en el trabajo dinamico con adolescentes
Otras especificaciones: Ser graduados de la escuela de lideres.

tener paciencia, ser creativos y activos.
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4.1.1.3.1.9. Pastor de ministerio de servicios generales

Identificaciéon

Departamento: Ministerio de Servicios Generales

Jefe Inmediato Superior: Pastor General

Subalternos: Director de Coordinadores de Servicios Generales,
Coordinador de Servicios Generales, Servidor de Privilegio de
Puerta, Servidor de Privilegio de Alfoli, Servidor de Privilegio de

Servicio al Pueblo, Servidor de Privilegio De Cafeteria.

Descripcion general del puesto:

Planificar, coordinar, dirigir y evaluar las acciones que se realizan en

Servicio Dominical.

Especificacion del puesto

Atribuciones:

[ ]

[ ]

Supervisién y control Director de Coordinadores de Servicios
Generales, Coordinador de Servicios Generales, Servidor de
Privilegio de Puerta, Servidor de Privilegio de Alfoli, Servidor de
Privilegio de Servicio al Pueblo, Servidor de Privilegio de
Cafeteria.

Revisar reportes de servicio dominical
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e Administrar el uso de mobiliario en el Santuario los dias domingos

e Hacer una planificacidon de los servidores a ministrar los dias
domingo.

e Reuniones con una periodicidad minima de una vez por semana
con el Pastor General.

e Reuniones con una periodicidad minima de una vez por semana

con el Director de Coordinadores de Servicios Generales.

o Relaciones de trabajo: Se relaciona con el Pastor General,
Consejeros Pastorales, Director de Coordinadores de Servicios
Generales, Coordinador de Servicios Generales, Servidor de
Privilegio de Puerta, Servidor de Privilegio de Alfoli, Servidor de
Privilegio de Servicio al Pueblo, Servidor de Privilegio de

Cafeteria, personal en general y congregacion.

Autoridad: Control y supervision del funcionamiento de Ministerio de
Servicios Generales.

Responsabilidades: Es responsable de buen funcionamiento de los

Servicios Dominicales.

Condiciones del puesto:
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Entorno fisico: Saldén de reuniones y Santuario.
Condiciones ambientales: buena ventilacion e iluminacion.

Salud y seguridad: no aplica.

Esfuerzo del puesto

Posicion: Sentado y parado.

Intensidad: Atencion visual y manual prolongada, posiciones
incomodas.

Mental: Elaborar planificacion, y reportes de trabajo de trabajos
en el Ministerio de Servicios Generales.

Emocional: Contacto con los miembros del Ministerio de
Servicios Generales, con miembros de la iglesia, supervisidn

estrecha y programas de actividades irregulares.

Requisitos minimos

Grado Académico: : La apersona que ocupe el puesto debera
tener como minimo dos afos de servicio dentro de Monte de Dios
Ministerio, con estudios biblicos y doctrina que se comparta en el
ministerio.

Experiencia: Experiencia en pastoreo de ovejas en cualquiera de
las areas de servicio de Monte de Dios.

Otras especificaciones: Utilizacion de computadoras y manejo

de software como: Windows, Word, Excel, PowerPoint e Intemet.
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4.1.1.3.1.10. Director de coordinadores de servicios generales

Identificacion
o Departamento: Ministerio de Servicios Generales.
o Jefe Inmediato Superior: Pastor de Ministerio de Servicios
Generales.
o Subalternos: Coordinador de Servicios Generales, Servidor de
Privilegio de Puerta, Servidor de Privilegio de Alfoli, Servidor de
Privilegio de Servicio al Pueblo, Servidor de Privilegio de
Cafeteria.
Descripcion general del puesto
Planificar, coordinar, dirigir y evaluar a los Coordinadores De Servicios

Generales.

Especificacion del puesto
Atribuciones:

o Planificar, coordinar y dirigir a los Coordinadores de Servicios
Generales.

e Proveerles a los Coordinadores de Servicios (Generales los
elementos que necesitan para desempenar su puesto

o FEvaluar el desempefio de los Coordinadores de Servicios
Generales.

¢ Reuniones con una periodicidad minima de una vez por semana
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con el Pastor General.
¢ Reuniones con una periodicidad minima de una vez por semana
con el Director de Coordinadores de Servicios Generales.
Relaciones de trabajo
¢ Se relaciona con el Pastor general, Pastor de Ministerio de
Servicios Generales, Coordinador de Equipo de Servicio vy
Servidor de Servicios Generales y congregacion en general.
Autoridad: Control y supervision del funcionamiento de los

Coordinadores de Servicios Generales.

Responsabilidades: Es responsable del buen funcionamiento de los

Coordinadores de Servicios Generales.

Condiciones de! puesto:
¢ Entorno fisico: Saldn de reuniones y Santuario.
¢ Condiciones ambientales: buena ventilacion e iluminacion.

¢ Salud y seguridad: no aplica.

Esfuerzo del puesto
¢ Posicion: Sentado y parado.
¢ Intensidad: Atencion visual y manual prolongada, posiciones
incomodas.

¢ Mental: Elaborar planificacion, y reportes de trabajo de los
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equipos del Ministerio de Servicios Generales.
¢ Emocional: Contacto con el los miembros del Ministerio de
Servicios Generales, con miembros de la iglesia, supervision

estrecha, y programas de actividades irreguiares.

Requisitos minimos

e Grado Académico: La apersona que ocupe el puesto debera
tener como minimo dos afos de servicio dentro de Monte de Dios
Ministerio, con estudios biblicos y doctrina que se comparta en el
ministerio.

+ Experiencia: Experiencia en pastoreo de ovejas en cualquiera de
las areas de servicio de Monte de Dios.

e Otras especificaciones: Utilizacion de computadoras y manejo

de software como: Windows, Word, Excel, PowerPoint e Internet.

m

4.1.1.2.1.11. Coordinador de servicios generales.

Identificacion
¢ Departamento: Ministerio de Servicios Generales.
« Jefe Inmediato Superior: Director de Coordinadores de Servicios
General

Subalternos: Servidor de Privilegio de Puerta, Servidor de
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Privilegio de Alfoli, Servidor de Privilegio de Servicio al Pueblo, Servidor
de Privilegio de Cafeteria.

Descripcion general del puesto
Planificar funciones, coordinar, dirigir y evaluar a los Servidores de

Servicios Generales.

Atribuciones:
¢ Planificar y coordinar los puestos de servicios.
« Dirigir a los servidores segun su puesto.
e Proveerles a los servidores los elementos que necesitan para
desempenar su puesto (clinex sobres, etc.)
e Recaudar y entregar cuenta del dinero de las ventas de la
cafeteria.

¢ Evaluar el desempeno de los servidores.

+« Relaciones de trabajo: Se relaciona con el Pastor General,
Pastor de Ministerio de Servicios Generales, Director de
Coordinadores de Servicios Generales y Servidor de Servicios

Generales y pueblo en general.

Autoridad: Control y supervision del funcionamiento de los servidores de

servicios del Ministerio de Servicios Generales.

Responsabilidades: Es responsable del buen desempeno de los
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servidores de servicio del Ministerio de Servicios Generales.

Condiciones del puesto
e Entorno fisico: Salén de reuniones y Santuario.
« Condiciones ambientales: buena ventilacidn e iluminacion
e Salud y seguridad: no aplica
Esfuerzo del puesto
e Posicion: Sentado y parado.
« Intensidad: Atencidn visual y manual prolongada, posiciones
incomodas.
e Mental: Elaborar planificacion, y reportes de trabajo de los
equipos del Ministerio de Servicios Generales.
e Emocional: Contacto con Ios miembros del Ministerio de
Servicios Generales, con miembros de la iglesia, supervision

estrecha, y programas de actividades irregulares.

Requisitos minimos
¢ Grado Académico:; La apersona que ocupe el puesto debera
tener como minimo seis meses de servicio dentro de Monte de
Dios Ministerio, con estudios biblicos y doctrina que se comparta
en el ministerio.
o Experiencia: Experiencia en pastoreo de ovejas en cualquiera de

las areas de servicio de Monte de Dios.
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o Otras especificaciones: Utilizacion de computadoras y manejo

de software como: Windows, Word, Excel, PowerPoint e intemet.

_

4.1.1.2.1.12. Servidor de privilegio de puerta

Identificacion
o Departamento: Ministerio de Servicios Generales
o Jefe Inmediato Superior: Coordinador de Servicios Generales

o Subalternos: No aplica.

Descripcidn general del puesto:
En este puesto el encargado debe realizan el trabajo de recibir a los

miembros de la congregacion.
Atribuciones:

e Recibiry dar la bienvenida a los miembros de la congregacion.
e Entregar sobre para diezmos y ofrendas.
e Entregar volantes de anuncios.

e Ubicar a los congregados dentro de la congregacion.
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Relaciones de trabajo: Se relacionan con el Pastor de Ministerio de
Servicios Generales, Director de Coordinadores de Servicios Generales,
Coordinador de servicios Generales y congregacion en general.
Autoridad: no aplica.
Responsabilidades: Son responsables de proporcionar los anuncios, no
dejar ingresar alimentos ni bebidas, y teléfonos apagados.
Condiciones del puesto

¢ Entorno fisico Puerta del templo

e Condiciones ambientales Buena ventilacion e iluminacién

¢ Salud y seguridad: no aplica
Esfuerzo del puesto

« Posicion: parada y sentada

¢ Intensidad: posiciones incomodas.

¢ Mental: no aplica.

« Emocional: Contacto con miembros de la iglesia, supervision

estrecha, y programas de actividades irregulares.
.
Requisitos minimos
e Grado Académico: La apersona que ocupe el puesto debera
tener como minimo aprobacion de la Escuela de Lideres vy

doctrina que se comparta en el ministerio.
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e Experiencia: No aplica.

e Otras especificaciones: Actitud de servicio.

I————————

4.1.4.2.1.13. Servidor de privilegio de alfoli

Identificacion
¢ Departamento: Ministerio de Servicios Generales
e Jefe Inmediato Superior: Coordinador de Servicios Generales

¢ Subalternos: no aplica

Descripcion general del puesto
Dos personas son los encargados de este puesto, deben colocarse

adelante del altar en el momento de recoger las ofrendas.

Atribuciones:

¢ Recibir los diezmos y las ofrendas en el altar

Relaciones de trabajo: se relacionan con el Pastor de Ministerio de
Servicios Generales, Director de Coordinadores de Servicios Generales,
coordinador de servicios Generales, congregacion en general.

Autoridad: no aplica

71




. Fech 30-10-2008
Monte de Dios echa
.. . Pagina 71 de
Ministerios _
Sustituye a
Manual de Puestos y | Pagina de
Funciones de fecha

Responsabilidades: Es responsable de entregar los alfoli con Ios

diezmos y ofrendas al Director de Coordinadores de Servicios Generales.

Condiciones del puesto

e Entorno fisico: Templo, frente al altar.

s Condiciones ambientales: Buena ventilacidon e iluminacion.

¢ Salud y seguridad: No aplica.
Esfuerzo del puesto

¢ Posicion: Parada.

+ Intensidad: Posiciones incomodas.

¢ Mental: No aplica.

¢ Emocional: Contacto con miembros de la iglesia, supervision

estrecha, y programas de actividades irreguiares.

Requisitos minimos

¢ Grado Académico: La apersona que ocupe el puesto debera

tener como minimo aprobacidn de la Escuela de Lideres

doctrina que se comparta en el ministerio.

¢ Experiencia: no aplica

e Otras especificaciones: Actitud de servicio.

y
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4.1.1.2.1.14. Servidor de privilegio de servicio al pueblo

Identificaciéon
o Departamento: Ministerio de Servicios Generales
o Jefe Inmediato Superior: Coordinador de Servidores

e Subalternos: no aplica

Descripcion general del puesto
La persona encarga de este puesto, debe colocarse adelante del altar en
el momento del llamado pastoral a la congregacidbn para recibir
ministracidén y asistir a los pastores que impartan la ministracién.
Atribuciones:
¢ Recibir a las personas si caen en descanso espiritual.
e Entregar pafiuelos desechables si alguien lo pide.
e Asistir a los pastores.
Relaciones de trabajo: Se relaciona con el Coordinador de Servidores y
miembros en general.
Autoridad: No aplica.
Responsabilidades: Es responsable de entregar los alfoli con los
diezmos y ofrendas al coordinador de servicios.
Condiciones del puesto

+ Entorno fisico: Templo, frente al altar.
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o Condiciones ambientales: ventilado e iluminado

¢ Salud y seguridad: No aplica.

Esfuerzo del puesto
¢ Posicion: Parada.
¢ Intensidad: Posiciones incomodas.
¢ Mental: No aplica.
e« Emocional: Contacto con miembros de [a iglesia, supervision

estrecha, y programas de actividades irregulares.

Requisitos minimos
e« Grado Académico: La persona que ocupe el puesto debera
tener como minimo aprobacion de la Escuela de Lideres y
doctrina que se comparta en el ministerio.
e Experiencia: no aplica.

¢ Otras especificaciones: Actitud de servicio.
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4.1.1.2.1.15. Servidor de privilegio de cafeteria

Identificacion
¢ Departamento: Ministerio de Servicios Generales
o Jefe Inmediato Superior: Coordinador de Servidores

o Subalternos: no aplica

Descripcion general del puesto
La persona encarga de este puesto, debe colaborar en el servicio de
cafeteria, después del servicio dominical y en dias de eventos

especiales.

Atribuciones:
o Entrega de productos solicitados.
e Cobro de los productos entregados
o Asistir a la encargada de cafeteria.
Relaciones de trabajo: Se relaciona con el Coordinador de Servidores y
miembros en general.
Autoridad: No aplica.
Responsabilidades: Es responsable del manejo de productos en la
cafeteria y del cobro de estos.
Condiciones del puesto

Entorno fisico: Cafeteria.
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« Condiciones ambientales: Ventilado e iluminado.

e« Salud y seguridad: No aplica.

Esfuerzo del puesto
¢ Posicién: Parada.
¢ Intensidad: Posiciones incomodas.
o Mental: No aplica.
¢ Emocional: Contacto con miembros de la iglesia, supervision

estrecha, y programas de actividades irregulares.

Requisitos minimos
¢ Grado Académico: La persona que ocupe el puesto debera
tener como minimo aprobacién de la Escuela de Lideres vy
doctrina que se comparta en el ministerio.
o Experiencia: no aplica.

o Otras especificaciones: Actitud de servicio.
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4.1.1.2.1.16. Ayuda de ministerio profético

Identificacion:
¢ Departamento: Ministerio profético.
¢ Jefe Inmediato Superior: Pastor General.

¢ Subalternos: Servidor de Ministerio Profético.

Descripcion general del puesto:

Planificar, coordinar, dirigir y evaluar las acciones que se realizan en el

Ministerio profético de Monte de Dios Ministerios Guatemala.

Especificacion del puesto
Atribuciones:
e Supervision y control de los miembros del Ministerio Profético.
e Dirigir y coordinar a los servidores del Ministerio Profético.
¢ Revisar y autorizar actividades a realizar en el Ministerio Profético.
e Reuniones con una periodicidad de una vez por semana con l0s

Servidores del Ministerio Profético.

Relaciones de trabajo: Se relaciona con el Pastor General y servidores
del Ministerio Profético.
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Autoridad: Seleccidn y supervision del personal.

Responsabilidades: Es responsable de la coordinacién, planificacion y
buen funcionamiento del Ministerio Profético.

Condiciones del puesto:

o Entorno fisico: Salén de reuniones y Santuario.

o Condiciones ambientales: Buena ventilacion e iluminacién.

e Salud y seguridad: no aplica

Esfuerzo del puesto

e Posicion: Sentado y parado.

* Intensidad: atencion visual y manual prolongada, posiciones
incomodas.

e Mental: Elaborar planificacién, instrumentos de control,
presupuestos y control de las acciones de servicio del Ministerio
profético.

e Emocional: Contacto con el publico en general, con miembros de
la iglesia, supervisién estrecha, vy programas de actividades

imregulares.

Requisitos minimos

e Grado Académico: La persona que ocupe el puesto debera tener
como minimo llamado de Dios, don profético, estudios biblicos y
doctrina que se comparta en el ministerio.
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o Experiencia: Experiencia minima de 2 afios en pastoreo de
ovejas en cualquiera de las areas de servicio de Monte de Dios.
o Otras especificaciones: Utilizacion de computadoras y manejo

de software como: Windows, Word, Excel, PowerPoint e Internet.

4.1.1.2.1.17. Servidor de Ministerio Profético

Identificacién:
o Departamento: Ministerio Profético.
o Jefe Inmediato Superior: Ayuda de Ministerio Profético.

e Subalternos: No aplica.

Descripcion general del puesto:

Colaborar con la profetizar de la palabra de Dios y realizar las acciones

determinadas por el Pastor General y el Ayuda del Ministerio Profético.

Especificacion del puesto
Atribuciones:
e Reuniones con una periodicidad de una vez por semana con la
Ayuda del Ministerio Profético.

» Realiza las actividades determinadas para el Ministerio Profético.
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Relaciones de trabajo: Se relaciona con el Pastor General, Ayuda del
Ministerio Profético y congregados en general.
Autoridad: No aplica.
Responsabilidades: Es responsable de Profetizar en el nombre de
Jesucristo.
Condiciones del puesto:

e Entorno fisico: Saién de reuniones y Santuario.

» Condiciones ambientales: Buena ventilacién e iluminacion.

e Salud y seguridad: no aplica.

Esfuerzo del puesto
e Posicién: Sentado y parado.
e Intensidad: atenciéon visual y manual prolongada, posiciones
incomodas.
o Mental: Escuchar la voz de Dios.
» Emocional: Contacto con el publico en general, con miembros de
la iglesia, supervisidn estrecha, y programas de actividades

iregulares.

Requisitos minimos

e Grado Académico: La persona que ocupe el puesto debera tener
como minimo un afo de servicio en el ministerio, aprobacidn de la
Escuela de Lideres, estudios biblicos y doctrina que se comparta

en el ministerio.
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o Experiencia: Experiencia minima de seis afios en pastoreo de
ovejas en cualquiera de las areas de servicio de Monte de Dios.
o Oftras especificaciones: Utilizacion de computadoras y manejo

de software como: Windows, Word, Excel, PowerPoint e Intemet.

4.1.1.2.1.18. Pastor de ministerio de retiros

Identificacion:
o Departamento: Ministerio de Retiros.
o Jefe Inmediato Superior: Pastor General.
¢ Subalternos: Coordinador de Servidores de Retiros y Servidores

de Retiros.

Descripcion general del puesto:
Planificar, coordinar, dirigir y evaluar las acciones que se realizan en la

Ministerio de Retiros de Monte de Dios Ministerios Guatemaila.

Especificacion del puesto
Atribuciones:
e Supervision y control de los miembros de Ministerio de Retiros.
« Dirigir y coordinar el uso de instalaciones del Ministerio de Retiros.

o Dirigir y coordinar los servidores de Ministerio de Retiros.

31




. F 30-10-2008
Monte de Dios echa 10-200
. ) Pagina 81 | de
Ministerios _
Sustituye a
Manual de Puestos y | Pagina de
Funciones de fecha

e Programar trabajos de mantenimiento de instalaciones del
Ministerio de Retiros.
e Planificar, coordinar y apoyar actividades especiales que se
realicen en Monte de Dios Ministerios Guatemala.
¢ Reuniones con una periodicidad de una vez al mes con servidores
del Ministerio de Retiros.
e Reuniones con una periodicidad de una vez al mes con pastor
General.
Relaciones de trabajo: Se relaciona con el Pastor General, coordinador
de servidores del Ministerio de Retiros y servidores del Ministerio de
Retiros.
Autoridad: Autoriza el uso de las instalaciones, Seleccion y contratacion
de personal, compra de insumos para el mantenimiento, control y
supervision del Ministerio de Retiros.
Responsabilidades: Es responsable de la coordinacidn, planificacion y
buen funcionamiento de la escuela de personal de servicios,
instalaciones y servicios que presta la institucion.
Condiciones del puesto:
+ Entorno fisico: Oficina Privada e instalaciones de Ministerio de
retiros.
¢ Condiciones ambientales: Buena ventilacion e iluminacion.

o Salud y seguridad: no aplica.
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Esfuerzo del puesto

Posicién: Sentado y parado.

Intensidad: atencion visual y manual prolongada, posiciones
incomodas.

Mental: Elaborar planificacién, instrumentos de control,
presupuestos y control de las acciones de servicio.

Emocional: Contacto con el publico en general, con miembros de
la iglesia, supervisidn estrecha, vy programas de actividades

irregulares.

Requisitos minimos

Grado Académico: La persona que ocupe el puesto debera tener
como minimo el grado académico en cualquiera de las siguientes
carreras: Licenciatura en teologia o carrera afin, o con estudios de
biblicos y doctrina que se comparta en el ministerio.

Experiencia: Experiencia minima de 2 afios en pastoreo de
ovejas en cualquiera de las areas de servicio de Monte de Dios.
Otras especificaciones: Utilizacion de computadoras y manejo

de software como: Windows, Word, Excel, PowerPoint e Internet.
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4.1.1.2.1.19. Coordinador de servidores de retiros

Identificacion:
e Departamento: Ministerio de Retiros.
¢ Jefe Inmediato Superior: Pastor de Ministerio de Retiros.

¢ Subalternos: Servidores de Ministerio de Retiros.

Descripcion general del puesto:

Colaborar con la Planificacion, coordinacion, direccion y evaluacion de
las acciones que se realizan en la Ministerio de Retiros de Monte de Dios

Ministerios Guatemala.

Especificacion del puesto
Atribuciones

e Supervision y control de los miembros del Ministerio de Retiros.

o Dirigir, coordinar y planificar los temas que se imparten en el
Ministerio de Retiros.

o Dirigir y coordinar a los servidores del Ministerio de Retiros.

o Revisar las actividades a realizar en la Ministerio de Retiros.

e Reuniones con una periodicidad de una vez al mes con Pastor del
Ministerio de Retiros.

¢ Reuniones con una periodicidad de una vez al mes con Servidores
del Ministerio de Retiros.
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Relaciones de trabajo: Se relaciona con el Pastor del Ministerio de
Retiros, Servidores del Ministerio de Retiros y congregacion.
Autoridad: Control y supervision del funcionamiento de las actividades y
personal en el Ministerio de Retiros.
Responsabilidades: Es responsable de la coordinacion, planificacion y
buen funcionamiento del Ministerio de Retiros, instalaciones y servicios
que presta el Ministerio.
Condiciones del puesto:
¢ Entorno fisico: Instalaciones de Ministerio de retiros.
e Condiciones ambientales: Buena ventilacion e iluminacion.
o Salud y seguridad: no aplica.
Esfuerzo del puesto
e Posicién: Sentado y parado.
e Intensidad: atencion visual y manual prolongada, posiciones
incomodas.
o Mental: Elaborar planificacion, instrumentos de control,
presupuestos y control de las acciones de servicio.
e Emocional: Contacto con el publico en general, con miembros de
la iglesia, supervisién estrecha, vy programas de actividades

irregulares.
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Requisitos minimos

+ Grado Académico: La persona que ocupe el puesto debera tener
como minimo seis meses de servicio dentro de Monte de Dios
Ministerio, con estudios biblicos y doctrina que se comparta en el
ministerio y ser maestra.

» Experiencia: Experiencia minima de seis meses en pastoreo de
ovejas en cualquiera de las areas de servicio de Monte de Dios.

o Otras especificaciones: Utilizacion de computadoras y manejo
de software como: Windows, Word, Excel, PowerPoint e Internet.

4.1.1.2.1.20. Servidor de retiros

Identificacion:
¢ Departamento: Ministerio de Retiros.
o Jefe Inmediato Superior: Coordinador de Ministerio de Retiros.

« Subalternos: No aplica.

Descripcion general del puesto:
Cumplir con el plan de trabajo determinado, control y cuidado de

congregados dentro de Ministerio de Retiros.
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Especificacion del puesto

Atribuciones:

» Reuniones con una periodicidad minima de una vez al mes con el

Coordinador de servidores de Ministerio de Retiros.

e Tener control de las comidas.

e Guardar el orden dentro de las diferentes actividades en los

retiros.

o Enserfiar el tema propuesto en Ios retiros.

e (Cooperar con las actividades especiales que se realicen en el

Ministerio de Retiros.

Relaciones de trabajo: Se relaciona con el Pastor de Ministerio de

Retiros, coordinador de servidores de Ministerio de Retiros

servidores del Ministerio de Retiros.

Autoridad: No aplica.

y otros

Responsabilidades: Cumplir con el buen funcionamiento de los retiros,

instalaciones y servicios que presta el Ministerio de Retiros.

Condiciones del puesto:

e Entorno fisico: Instalaciones del Ministerio de Retiros.

e Condiciones ambientales: buena ventilacion e luminacion.

o Salud y seguridad: no aplica
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Esfuerzo del puesto

Posicion: Sentado y parado.

Intensidad: atencién visual y manual prolongada, posiciones
incomodas.

Mental: Control de las acciones de servicio.

Emocional: Contacto con el publico en general, con miembros de
la iglesia, supervision estrecha, vy programas de actividades

iregulares.

Requisitos minimos

Grado Académico: La persona que ocupe el puesto debera tener
como minimo seis meses de servicio y la aprobacién de la
Escuela de Lideres, con estudios de biblicos y doctrina que se
comparta en el ministerio.

Experiencia: Experiencia minima de tres meses en servicio en
cualquiera de las areas de Monte de Dios.

Otras especificaciones: Actitud de Servicio.
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4.1.1.2.1.21. Encargado de alabanza

Identificacién:
o Departamento: Ministerio de Alabanza.
o Jefe Inmediato Superior: Pastor General.

+ Subalternos: Servidor de Ministerio de Alabanza.

Descripcion general del puesto:
Planificar, coordinar, dirigir y evaluar las acciones que se realizan en el

Ministerio de Alabanza.

Especificacion del puesto
Atribuciones
e Supervision y control de los Servidores de Ministerio de Alabanza.
e Dirigir y coordinar el uso de instalaciones de Servicio del Ministerio
de Alabanza.
o Planificar, coordinar y apoyar actividades especiales que se
realicen en el Ministerio de Alabanza.

o Elaborar los listados de alabanzas para los servicios dominicales.
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Relaciones de trabajo: Se relaciona con el Pastor General, servidor del
Ministerio de Alabanza.
Autoridad: Control y supervision del funcionamiento de las actividades
del Ministerio de Alabanza.
Responsabilidades: Es responsable de la coordinacidn, planificacion y
buen funcionamiento del personal, instalaciones y servicios que presta el
Ministerio de Alabanza.
Condiciones del puesto:
o Entorno fisico: Altar del Santuario.
+ Condiciones ambientales: Buena ventilacion e iluminacion.
+ Salud y seguridad: No aplica
Esfuerzo del puesto
e Posicion: Sentado y parado.
o Intensidad: atencién visual y manual prolongada, posiciones
incomodas.
e Mental: Elaborar planificacion, instrumentos de control,
presupuestos y control de las acciones de servicio.
« Emocional: Contacto con el publico en general, con miembros de
la iglesia, supervisién estrecha, y programas de actividades

imegulares.
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Requisitos minimos

« Grado Académico: La persona que ocupe el puesto debera tener
como minimo conocimiento en tres instrumentos musicales, con
estudios biblicos y doctrina que se comparta en el ministerio.

« Experiencia: Experiencia minima de un afio en pastoreo de
ovejas en cualquiera de las areas de servicio de Monte de Dios.

¢ Otras especificaciones: Conocimiento en arreglos musicales y
composicion musical, Utilizacidon de computadoras y manejo de
software como: Windows, Word, Excel, PowerPoint e Internet.

W

4.1.1.2.1.22. Servidor de alabanza

Identificacidn:
+ Departamento: Ministerio de Alabanza.
¢ Jefe Inmediato Superior: Encargado de Alabanza

¢ Subalternos: No aplica.

Descripcion general del puesto:
Cumplir con el plan de trabajo determinado, control y cuidado de los

instrumentos.
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Especificacion del puesto

Atribuciones:

o Estar presente en ios ensayos de alabanza.

e Presentarse con cuarenta y cinco minutos de anticipacion los dias

de culto dominical.

Relaciones de trabajo: Se relaciona con el Pastor General, Encargado
de Ministerio de Alabanza, Servidores de Ministerio de Alabanza.
Autoridad: No aplica.
Responsabilidades: Cumplir con el buen funcionamiento de los
instrumentos musicales, instalaciones y servicios que presta el Ministerio
de Alabanza.
Condiciones del puesto:

¢ Entorno fisico: Altar del Santuario.

e Condiciones ambientales: Buena ventilacidén e iluminacién.

e Salud y seguridad: No aplica.

Esfuerzo del puesto
¢ Posicion: Sentado y parado.
e Intensidad: Atencién visual y manual prolongada, posiciones
incomodas.
Mental: ejecucion de instrumento musical segun el listado de alabanzas

correspondiente para culto dominical.
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¢ Emocional: Contacto con el pueblo en general, con miembros de

la iglesia.

Requisitos minimos
+ Grado Académico: La persona que ocupe el puesto debera tener
como conocimiento en la ejecucion de instrumento musical,
estudios biblicos y doctrina que se comparta en el ministerio.
o Experiencia: Experiencia minima de tres meses en servicio en
cualquiera de las areas de de Monte de Dios.
« Oftras especificaciones: Actitud de servicio, conocimiento en

iectura de cifrado musical.

-

4.1.1.2.1.23. Servidor de sonido

Identificacion:
o Departamento: Ministerio de Alabanza.
o Jefe Inmediato Superior: Encargado de Alabanza

o Subalternos: No aplica.

Descripcion general del puesto:
Cumplir con el plan de trabajo determinado, control y cuidado de los

aparatos de sonido.
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Especificacion del puesto

Atribuciones:
o Estar presente en los ensayos de alabanza.
e Presentarse con cuarenta y cinco minutos de anticipacion los dias
de culto dominical.
e (Cuidado de los aparatos de sonido.

e Limpieza de los aparatos de sonido.

Relaciones de trabajo: Se relaciona con el Pastor General, Encargado
de Ministerio de Alabanza, Servidores de Ministerio de Alabanza.
Autoridad: No aplica.
Responsabilidades: Cumplir con el buen funcionamiento del equipos de
amplificacidn, instalaciones y servicios que presta el Ministerio de
Alabanza.
Condiciones del puesto:

e Entorno fisico: Altar del Santuario y area de sonido.

¢ Condiciones ambientales: Buena ventilacidn e iluminacion.

¢ Salud y seguridad: No aplica.
Esfuerzo del puesto

e Posicion: Sentado y parado.

¢ Intensidad: Atencion visual y manual prolongada, posiciones

incomodas.
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e Mental: ejecucion de equipos de amplificacion segun el listado de
alabanzas correspondiente para culto dominical.

e« Emocional: Contacto con el pueblo en general, con miembros de
la iglesia.

Requisitos minimos

e Grado Académico: La persona que ocupe el puesto debera tener
como conocimiento en la ejecucion de equipo de amplificacion,
estudios biblicos y doctrina que se comparta en el ministerio.

o Experiencia: Experiencia minima de tres meses en servicio en
cualquiera de las areas de de Monte de Dios.

o Otras especificaciones: Actitud de servicio, conocimiento en

lectura de cifrado musical.

4.1.1.2.1.24. Coordinador de escuela de musica

Identificacion:
e Departamento: Escuela de Musica.
o Jefe Inmediato Superior: Pastor General.

e Subalternos: Servidor de Escuela de Musica.

Descripcién general del puesto:

Planificar, coordinar, dirigir y evaluar las acciones que se realizan en la

Escuela de Musica.
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Especificacion del puesto

Atribuciones:

¢ Supervisién y control de los Servidores de la Escuela de Musica.,

o Dirigir y coordinar el uso de instalaciones de Servicio de la

Escuela de Musica.
+ Planificar, coordinar y apoyar actividades especiales que se
realicen en la Escuela de Musica.

Relaciones de trabajo: Se relaciona con el Pastor General, servidor de
la Escuela de Musica.
Autoridad: Control y supervisién del funcionamiento de las actividades
del Escuela de Musica.
Responsabilidades: Es responsable de la coordinacion, planificacion y
buen funcionamiento del personal, instalaciones y servicios que presta la
Escuela de Musica.
Condiciones del puesto:

¢ Entorno fisico: Salon blanco y Altar del Santuario.

+ Condiciones ambientales: Buena ventilacidn e iluminacion.

¢ Salud y seguridad: No aplica
Esfuerzo del puesto

¢ Posicidn: Sentado y parado.

+ Intensidad: atencion visual y manual prolongada, posiciones

incomodas.
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e Mental: Elaborar planificacion, instrumentos de control,
presupuestos y control de tas acciones de servicio de la Escuela
de Musica.

« Emocional: Contacto con el publico en general, con miembros de
la iglesia, supervision estrecha, y programas de actividades

irregulares.

Requisitos minimos

+ Grado Académico: La persona que ocupe el puesto debera tener
como minimo conocimiento en tres instrumentos musicales, con
estudios biblicos y doctrina que se comparta en el ministerio.

o Experiencia: Experiencia minima de un afo en pastoreo de
ovejas en cualquiera de las areas de servicio de Monte de Dios.

e Otras especificaciones: Conocimiento en pedagogia musical e
instrumentacion musical, utilizacién de computadoras y manejo de

software como: Windows, Word, Excel, PowerPoint e Intemet.

m

4.1.1.2.1.25. Servidor de escuela de musica

identificacion:
« Departamento: Escuela de Musica.
+ Jefe Inmediato Superior: Coordinador de Escuela de Musica.

e Subalternos: No aplica.
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Descripcion general del puesto:

Cumplir con el plan de trabajo determinado, control y cuidado de los

instrumentos.

Especificacion del puesto

Atribuciones:

¢ Estar presente en las clases de musica.

e Presentarse con quince minutos de anticipacion a las clases de

musica.

e (Control de los alumnos de su clase.

e Realizar planificaciones de clases.
Relaciones de trabajo: Se relaciona con el Coordinador de Escuela de
Musica, Servidores de la Escuela de Musica y alumnos.
Autoridad: No aplica.
Responsabilidades: Cumplir con el buen funcionamiento de los
instrumentos musicales, instalaciones y servicios que presta de la
Escuela de Musica.
Condiciones del puesto:

¢ Entorno fisico: Altar del Santuario y Salon blanco

¢ Condiciones ambientales: Buena ventilacidn e iluminacion.

¢ Salud y seguridad: No aplica.
Esfuerzo del puesto

¢ Posicién: Sentado y parado.
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e Intensidad: Atencion visual y manual prolongada, posiciones
incomodas.
« Mental: ejecucidn de instrumento musical segun sea la clase.

o Emocional: Contacto con el alumnos.

Requisitos minimos
¢ Grado Académico: La persona que ocupe el puesto debera tener
como conocimiento en la ejecucidon de instrumento musical,
estudios biblicos y doctrina que se comparta en el ministerio.
o Experiencia: Experiencia minima de tres meses en servicio en
cualquiera de las areas de de Monte de Dios.
¢ Otras especificaciones: Actitud de servicio, conocimiento en

lectura de cifrado musicai.
W

4.1.1.2.1.26. Coordinador de escuela de lideres

ldentificacion:
+ Departamento: Escuela de Lideres.
o Jefe Inmediato Superior: Pastor General.

» Subalternos: Servidores de Escueia de Lideres.
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Descripcion general del puesto:

Planificar, coordinar, dirigir y evaluar las acciones que se realizan en la

Escuela de Lideres de Monte de Dios Ministerios Guatemala.

Especificacion del puesto

Atribuciones:

Supervision y control de los miembros de Escuela de Lideres.
Dirigir y coordinar el uso de instalaciones de la Escuela de
Lideres.

Dirigir y coordinar los servidores de la Escuela de Lideres.
Programar trabajos de mantenimiento de instalaciones de Ila
Escuela de Lideres.

Planificar, coordinar y apoyar actividades especiales que se
realicen en Monte de Dios Ministerios Guatemala.

Reuniones con una periodicidad de una vez al mes con servidores
de la Escuela de Lideres.

Reuniones con una periodicidad de una vez a la semana con el
Pastor General.

Reuniones con una periodicidad de una vez a la semana con

servidores de la Escuela de Lideres.

Relaciones de trabajo: Se relaciona con el Pastor General, y

servidores de la Escuela de Lideres.
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Autoridad: Autoriza el uso de las instalaciones, Seleccidn y contratacion

de personal, compra de insumos para el mantenimiento, control y

supervisidn de la Escuela de Lideres.

Responsabilidades: Es responsable de la coordinacion, planificacion y

buen funcionamiento de la Escuela de Lideres, de personal de servicios,

instalaciones y servicios que presta la Escuela de Lideres.

Condiciones del puesto:

Entorno fisico: Oficina Privada e instalaciones de la Escuela de
Lideres.
Condiciones ambientales: Buena ventilacion e iluminacion.

Salud y seguridad: no aplica.

Esfuerzo del puesto

Posicion: Sentado y parado.

Intensidad: atencion visual y manual prolongada, posiciones
incomodas.

Mental: Elaborar planificacion, instrumentos de control,
presupuestos y control de las acciones de servicio.

Emocional: Contacto con el publico en general, con miembros de
la iglesia, supervision estrecha, y programas de actividades
irregulares.
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o Experiencia: Experiencia minima de un afo en pastoreo de
ovejas en cualquiera de las areas de servicio de Monte de Dios.
o Otras especificaciones: Utilizacion de computadoras y manejo

de software como: Windows, Word, Excel, PowerPoint e Internet.

—————

4.1.1.2.1.27. Servidor de escuela de lideres

Identificacion:
o Departamento: Escuela de Lideres.
o Jefe Inmediato Superior: Coordinador de Escuela de Lideres.

¢ Subalternos: No aplica.

Descripcion general del puesto:
Cumplir con el plan de trabajo determinado, control y cuidado de

congregados dentro de Escuela de Lideres.

Especificaciéon del puesto
Atribuciones:
¢ Reuniones con una periodicidad minima de una vez al mes con el
Coordinador de servidores de Escuela de Lideres.

e Tener control de la entrega de documentacién.
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e Guardar el orden dentro de las diferentes actividades en Escuela
de Lideres.
o Cooperar con las actividades especiales que se realicen en el

Escuela de Lideres.

Relaciones de trabajo: Se relaciona con el coordinador de Escuela de
Lideres y otros servidores del Escuela de Lideres.
Autoridad: No aplica.
Responsabilidades: Cumplir con el buen funcionamiento de los retiros,
instalaciones y servicios que presta el Escuela de Lideres.
Condiciones del puesto:
« Entorno fisico: Instalaciones de la Escuela de Lideres.
+ Condiciones ambientales: buena ventilacion e iluminacion.
o Salud y seguridad: no aplica
Esfuerzo del puesto
¢ Posicion: Sentado y parado.
o Intensidad: atencidon visual y manual prolongada, posiciones
incomodas.
¢ Mental: Control de las acciones de servicio.
e Emocional: Contacto con el publico en general, con miembros de
la iglesia, supervision estrecha, y programas de actividades

irregulares.
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Requisitos minimos
o Grado Académico: La persona que ocupe el puesto debera tener
como minimo seis meses de servicio y la aprobacion de la
Escuela de Lideres, con estudios de biblicos y doctrina que se
comparta en el ministerio.
» Experiencia: Experiencia minima de tres meses en servicio en
cualquiera de las areas de Monte de Dios.

+ Otras especificaciones: Actitud de Servicio.
W

4.1.1.2.1.28. Servidor de iglesias familiares

Identificacion:
o Departamento: Iglesia Familiares.
¢ Jefe Inmediato Superior: Pastor General.

¢ Subalternos: No apiica.

Descripcion general del puesto:

Cumplir con el plan de trabajo determinado, control y cuidado de

congregados dentro de lglesia Familiares.
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Especificacion del puesto
Atribuciones:

e Reuniones con una periodicidad minima de una vez al mes con el
Coordinador de servidores de Iglesia Familiares.

« Guardar el orden dentro de las diferentes actividades en los
iglesia Familiares.

e Ensenar el tema propuesto en las Iglesia Familiares.

e« Cooperar con las actividades especiales que se realicen en las
Iglesia Familiares.

Relaciones de trabajo: Se relaciona con el Pastor General, y otros
servidores de las Iglesia Familiares.
Autoridad: No aplica.
Responsabilidades: Cumplir con el buen funcionamiento de las Iglesia
Familiares.
Condiciones del puesto:
¢ Entorno fisico: Casas de los anfitriones.
+ Condiciones ambientales: No aplica.
e Salud y seguridad: No aplica
Esfuerzo del puesto
¢ Posicion: Sentado y parado.
Intensidad: atencidon visual y manual prolongada, posiciones
incomodas.
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¢ Mental: Control de las acciones de servicio.
« Emocional: Contacto con el publico en general, con miembros de
la iglesia, supervisidbn estrecha, y programas de actividades

irregulares.

Requisitos minimos
¢ Grado Académico: La persona que ocupe el puesto debera tener
como minimo seis meses de servicio y la aprobacion de la
Escuela de Lideres, con estudios de biblicos y doctrina que se
comparta en el ministerio.
« Experiencia: Experiencia minima de tres meses en servicio en
cualquiera de las areas de Monte de Dios.

¢ Otras especificaciones: Actitud de Servicio.
- — — — |

4.1.1.2.1.29. Encargado de mantenimiento

Identificacion:
¢ Departamento: Mantenimiento.
o Jefe Inmediato Superior: Pastor General.

¢ Subalternos: No aplica.

Descripcion general del puesto:
Cumplir con el plan de trabajo determinado, control y cuidado de la
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Limpieza y cormrecto mantenimiento de Monte de Dios Ministerios

Guatemaila.

Especificaciéon del puesto
Atribuciones
e Reunjones con una periodicidad minima de una vez a la semana
con el pastor General.
e Guardar el orden dentro de las instalaciones en las diferentes
actividades de Monte de Dios Ministerios Guatemala.
e (Cooperar con las actividades especiales que se realicen en Monte

de Dios Ministerios Guatemala.

Relaciones de trabajo: Se relaciona con el Pastor General, y otros
servidores de Monte de Dios Ministerios Guatemala.
Autoridad: No aplica.
Responsabilidades: Cumplir con el buen funcionamiento de las
instalaciones de Monte de Dios Ministerios Guatemala.
Condiciones del puesto:

e Entorno fisico: Santuario, Salén blanco, oficinas, parqueos vy

patios.
« Condiciones ambientales: No aplica.

e Salud y seguridad: No aplica.
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Esfuerzo del puesto
¢ Posicion: Sentado y parado.
¢ Intensidad: atencion manual prolongada, posiciones incomodas.
e Mental: Control de las acciones de servicio.

¢ Emocional: Contacto con el publico en general.

Requisitos minimos
e Grado Académico: La persona que ocupe el puesto debera tener
como minimo dos meses de servicio y la aprobacidn de la Escuela
de Lideres, con estudios de biblicos y doctrina que se comparta
en el ministerio.
o Experiencia: Experiencia minima de dos meses en servicio en
cualquiera de las areas de Monte de Dios.

¢ Otras especificaciones: Actitud de Servicio.
j— e e e e e

4.1.1.2.1.30. Encargado de vigilancia

Identificacion:
¢ Departamento: Vigilancia.
o Jefe Inmediato Superior: Pastor General.

¢ Subalternos: No aplica.
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Descripcion general del puesto:

Cumplir con el plan de trabajo determinado, control y cuidado de

congregados dentro Monte de Dios Ministerios Guatemala y en ef area

de parqueos.

Especificacion del puesto

Atribuciones

e Reuniones con una periodicidad minima de una vez a la semana

con ¢l pastor General.

o (uardar el orden dentro de las instalaciones en las diferentes

actividades de Monte de Dios Ministerios Guatemala.

o Cooperar con las actividades especiales que se realicen en Monte

de Dios Ministerios Guatemala.

Relaciones de trabajo: Se relaciona con el Pastor General, y otros

servidores de Monte de Dios Ministerios Guatemala.

Autoridad: No aplica.

Responsabilidades: Cumplir con el buen funcionamiento de

instalaciones de Monte de Dios Ministerios Guatemaia.

Condiciones del puesto:

las

e Entorno fisico: Santuario, Salén blanco, oficinas, parqueos y

patios.
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Condiciones ambientales: No aplica.

Salud y seguridad: No aplica

Esfuerzo del puesto

Posicion: Sentado y parado.

Intensidad: atencion visual y manual prolongada, posiciones
incomodas.

Mental: Control de las acciones de servicio.

Emocional: Contacto con el publico en general, con miembros de
la iglesia, supervision estrecha, vy programas de actividades

iregulares.

Requisitos minimos

Grado Académico: La persona que ocupe el puesto debera tener
como minimo seis meses de servicio y la aprobacion de la
Escuela de Lideres, con estudios de biblicos y doctrina que se
comparta en el ministerio.

Experiencia: Experiencia minima de tres meses en servicio en
cualquiera de las areas de Monte de Dios.

Otras especificaciones: Actitud de Servicio.
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4.1.1.2.2. ldentificacion de cada puesto

Incluida en la descripcidn de cada puesto de trabajo.

4.1.1.2.3. Descripcion general de cada puesto

Incluida en la descripcidn de cada puesto de trabajo.

4.1.1.2.4. Especificaciones de cada puesto, con el siguiente contenido:

Incluida en la descripcidn de cada puesto de trabajo.

4.1.1.2.4.1. Atribuciones

Incluida en la descripcidon de cada puesto de trabajo.

4.1.1.2.4.2. Relaciones de trabajo

Incluida en la descripcidn de cada puesto de trabajo.

4.1.1.2.4.3. Linea de autoridad

Incluida en la descripcidn de cada puesto de trabajo.

4.1.1.2.4.4. Condiciones del puesto

incluida en ia descripcidn de cada puesto de trabajo.
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4.1.1.2.4.5. Esfuerzo del puesto

Incluida en la descripcion de cada puesto de trabajo.

4.1.1.2.5. Requisitos minimos de cada puesto

Incluida en la descripcion de cada puesto de trabajo.

4.1.1.3. Manual de procedimientos, con el siguiente contenido:

En base a
organizacién y herramienta de ingenieria (diagrama de bloques) se elaboro el
manuscrito que contiene la descripcidn de las principales actividades que deben

desarrollarse en distintos departamentos de area de servicios de Monte de Dios

Ministerios.

la investigacion realizada, los requerimientos de

o Descripcion de procedimientos de cada area de servicio

Ministerio de bebés, nifios y pre-juveniles
Ministerio de servicios generales
Ministerio profético

Ministerio de alabanza

Escuela de musica

Escuela de Lideres

Mantenimiento

Vigilancia

o Diagrama de flujo de procedimientos de cada area de servicio

Ministerio de bebés, nifios y pre-juveniles
Ministerio de servicios generales
Ministerio profético

Ministerio de alabanza
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= Escuela de musica
= [Escuelade Lideres
= Mantenimiento

= Vigilancia

4.1.1.3.1. Descripcion de procedimiento de cada area de servicio

A continuacion se describe el procedimiento de cada area de servicio:

4.1.1.3.1.1. Ministerio de bebés, nifos y pre-juveniles

Cuidado de bebés

a)

b)
c)
d)
e)
f)

9)
h)
i)

Al terminar la alabanza en el culto dominical los padres congregados
hacen entrega de sus hijos a los servidores del area de bebés.

Llenado de sticker de nombre.

Realizacién de oracion.

Se les da refaccion.

Se les pone a jugar.

Se les pone a hacer manualidades.

Se hacen coreografias con alabanzas.

Se les cuenta una historia biblica.

Entrega de los hijos de los congregados a sus respectivos padres, por
parte de los servidores del area de bebés.

Cuidado de ninos.
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Al terminar la alabanza en el culto dominical los padres congregados
hacen entrega de sus hijos a los servidores del area de nifios en el salén
de nifos.

Llenado de sticker de identificacidon

Se hace oracién.

Se les da refaccion.

Se les da el tema biblico del dia.

Se hacen dinamicas y manualidades.

Se hace alabanza.

Se les da tiempo libre para que jueguen.

Entrega de los hijos de los congregados a sus respectivos padres, por
parte de los servidores del area de nifios.

Cuidado de pre-jovenes

Al terminar la alabanza en el culto dominical los jovenes se presentan al
area de pre-juveniles.

Se liena la lista de asistencia.

Se realiza la oracion.

Se realiza la alabanza.

Se ministra al los jovenes.

Clase de estudio Biblico a los hijos de los congregados por los servidores
del area de pre-juveniles.

Se ministra con alabanza.

Oracién de finalizacion.

Se retiran los jovenes del area de pre-juveniles.
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4.1.1.3.1.2. Ministerio de servicios generales

Control y seguimiento de servicio dominical

a)

9)

)
K)

Se les da la bienvenida a los congregados en la puerta del Santuario, por
parte de los servidores de privilegio de puerta.

Se da la bienvenida a los congregados en el altar por medio del
coordinador de servicio.

Se realiza la oracion de inicio dirigida por el coordinador de servicio.

Se guia la alabanza por parte de los servidores de alabanza.

Se ministra por parte del coordinador de servicio.

Se da tiempo para que llenen sus datos en los sobres de ofrenda.

Se recoge la ofrenda en alfolis, por parte de los servidores del privilegio
de alfoli.

Se realiza la predica por parte del pastor encargado.

Se realiza la ministracién por parte del pastor encargado, con fondo de
alabanzas.

Se realiza la oracioén de finalizacion dirigida por el pastor encargado.

Se retiran lo congregados del servicio.

4.1.1.3.1.3. Ministerio Profético

Proceso de Servicio de Ministerio profético

a)
b)
c)
d)

Se les hace un llamado ministerial a los profetas.

Inscripcidn a la escuela de profetas

Se les dan clases en la escuela de profetas.

Si Dios los confirma por medio del pastor general se les da la bendicion y

exhortacion para profetizar.
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e) Ponen en practica la Ministracidn profética
f) Realizan un reporte semanal de profecias

g) Entregan el reporte al pastor general.
4.1.1.3.1.4. Ministerio de retiros
Proceso de Servicio de Ministerio de Retiros

) Planificacion del Retiro.
b) Se promociona el retiro.
) Inscripcion al Retiro.
d) Ejecucion del retiro.
e) Se elabora un informe

f) Presentacién del informe al pastor general.
4.1.1.3.1.5. Ministerio de alabanza
Proceso de alabanza en servicio dominical

a) Se elabora el listado de alabanzas.

Se exhorta al pueblo a albar a Dios.

Se les guia en alabanza de jubilo.

Se les guia en alabanza de adoracion.

Se le entrega el tiempo al coordinador de servicio para Ministracion

acompafiandolo con musica suave.

f) Se entrega el servicio para la Ministracion profética acompafandolo con
musica suave.

g) Se ejecuta la cancion de bienvenida.
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h) Se toca una alabanza de jubilo como fondo a la hora de recoger la
ofrenda.

i) Musica de fondo para acompanar la predica.

j) Se suben los servidores llamado por el pastor para musicalizar la

ministracién final.
4.1.1.3.1.6. Escuela de musica
Proceso de Servicio de escuela de musica

Se promociona la escuela de musica.

Se inscriben a la escuela de musica.

)
)
c) Se les da horario de clases.
) Asisten a las clases de musica.
)

Se le evalua lo aprendido.
f) Si aprueban se les da un diploma de aprobaciéon y si no tienen que
comenzar de nuevo.
4.1.1.3.1.7. Escuela de Lideres

Proceso de Servicio de escuela de lideres

Se promociona la escuela de lideres.
Se inscriben en la escuela de lideres.

)
)
c) Se asigna un horario.
) Se les dan clases duran tres meses.
)

Se les hace una prueba.

f) Si aprueban los examenes y entregan las tareas, se les da un titulo de

Lider Ministerial al final y si no comienzan de nuevo.
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4.1.1.3.1.8. Mantenimiento

Control y seguimiento de mantenimiento

Se verifica las condiciones de las instalaciones.

Se realiza un reporte de materiales de requerimiento para el buen
mantenimiento.

Se cotizan los materiales para dar el mantenimiento.

Se compran materiales para el buen mantenimiento.

Se presta el servicio de mantenimiento.

Se realiza una evaluacion de ejecucion de mantenimiento, si este es
bueno se termina el proceso y si se realiza un reporte de los materiales
de requerimiento.

4.1.1.3.1.9. Vigilancia

Control y seguimiento de vigilancia

a)
b)
c)
d)

e)

Se verifican las instalaciones.

Se elabora un reporte de verificacion.

Se realiza guardia.

Se realiza un reporte de de la ejecucion de guardia.

Se termina el tumo de guardia, se termina el proceso y si no elabora un
reporte de verificacion.

4.1.1.3.2. Flujograma de cada area de servicio

A continuacion se presentan la descripcién de procedimientos, de cada

una de las distintas areas de servicio o ministerios, en flujogramas propuestos,
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que describen los procesos en forma grafica y sirven de guia de la realizacién
de las tareas correctamente y se tiene la utilidad de brindarles una adecuada

induccién de las tareas a realizar al personal nuevo gue se contrate en su
momento.
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Figura 19. Flujograma del proceso cuidado de bebés

FLUJOGRAMA

CUIDADO DE BEBES
Inicia® Area de Bebes Métado propuesto Reviso: Pastor Bebes, Nifios Y pre juveniles
Termina: Area de Bebes Fecha: Septiembre 2008 - Aprobd: Pastor General

Puesto; Coordinador de 4rea de Bebies
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Fuente: Disefio Edwin Cacacho.
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Figura 20. Flujograma del proceso cuidado de nifios

Inicia: Area de Nifios
Termina: - Area de Nifios
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Fuente: Disefio Edwin Cacacho.

121




Figura 21. Flujograma del proceso cuidado de pre-juveniles

FLUJOGRAMA
. CUIDADO DE PREJUVENILES
Inicia: Area de Pre-juveniles Meétodo propuesto Reviso: Pastor Bebes, Nifios Y pre juveniles
Termina: Area de Pre-juveniles -~ Fecha: Septiembre 2008 Aprobé: Pastor General
Puesto: Coordinador de area de Pre-Juveniles
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Fuente: Disefio Edwin Cacacho.
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Figura 22. Flujograma del proceso servicio dominical

FLUJOGRAMA,
SERVICIO DOMINICAL
Inicia: Santuatio Metodo propuasto Reviso: Pastor de Setvicios Generales
Termina: Sanfuaria Fecha: Septiembre 2008 * . Aprobd: Pastor General

Puesta: Director de coordinadores de Servicios Generales
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Figura 23. Flujograma del proceso de ministerio profético

FLUJOGRAMA
SERVICIO DE MINISTERIO PROFETICO
Inicia: Santuario Método propuesto Reviso: Ayudad de Ministerio profético
Termina: 'Santuario Fecha: Septiembre 2008 Aprohé: Pastor General

Puesto: Servidor de Ministerio profético
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Figura 24. Flujograma del proceso de ministerio retiros

FLUWJOGRANA
MINISTERIO DE RETIROS
Inicia: Santuario Método propuesto Reviso: Pastor de Ministerio de Retiros
Termina: . Santuario Fecha: Septiembre 2008 - Aprobé: Pastor Genaral

Puesto: Sernidor de Ministeric de Retiros
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Figura 25. Flujograma del proceso de alabanza en servicio dominical

FLUJOGRAMA
ALABANZA EN SERVICIO DOMINICAL
Inicia; Santuario Método propussto Reviso; Encargada de Alabanza
Termina:  Santuario Fecha: Septiembre 2008 Aprobé: Pastar General
Puesta: Servidar de Alabanza
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Fuente: Disefio Edwin Cacacho.
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Figura 26. Flujograma del proceso de servicio de E/si:uela de musica

S

FLUJOGRAMA
SERVICIO DE ESCUELA DE MUSICA
Inicia: Salén Blanco Metodo propuesto Reviso: Encargado de Escuela de Musica
Termina: Salén Blanco Fecha: Septiembre 2008 = . Aprohé: Pastor General
Puesto; Sewvidor de Escuela de Musica

THICIG

PROMOCION DE
CLASES DE

PAUSICA :

INSCRIPCION
A ESCUELA
DEMUSICA

ASIGANCION
DE HORARIQ

l

EYECUCION DE
CLASES DE
MUSICA

EVALUACIONES

APRGBA-:
cloh

—— NO ——»@

St
SIMBOLC . |SIGNIFICADO| CANTIDAD

@ INICIO YO FIN 2
[::7 DATOS 1

ENTRADA
D OPERACION O 1

PROCESO

O DECISION
1

O CONECTOR

2

Fuente: Disefio Edwin Cacacho.
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Figura 27. Flujograma del proceso de escuela de lideres

FLUJOGRAMA
SERVICIO DE ESCUELA DE LIDERES
Métoda propuesto Reviso: Coardinador de Escuela de lideres
Fecha: Septiembre 2008 - Aprobs: Pastor General
Puesta: Seridar de Escuela de lideres

Inicia: Saldn Blanco
Termina: . Saldn Blanco
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Figura 28. Flujograma del proceso de servicio de mantenimiento

FLUJOGRAMA
SERVICIO DE MANTENIMIENTO
Inicia: Santuario Método propuesta RReviso: Encargado de mantenimients
Termina: Santuario Fecha: Septiembre 2008 Aprobé: Pastar General

Puesto: Encargado de mantenimiento
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Figura 29. Flujograma del proceso de servicio de vigilancia

FLUJOGRAMA
SERVICIO DE VIGILANCIA
Inicia: Santuario Métade propuesta " Reviso: Encargade de Encargado de vigilancia
Termina: ' Santuatio Fecha: Septiembre 2008 "Aprobé: Pastor General

Puesto: Encargado de vigilancia
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4.2 Costo de implementacién de la propuesta

Los costos de implementacion de la propuesta son de Q. 1559.00 y se
reflejan relativamente bajos en comparacion del beneficio que se obtendra y
son desglosados a continuacion:
4.2.1. Costo de materiales

Los costos de materiales se presentan en el siguiente cuadro:

Tabla V. Costos de materiales

Unidad de Costo
Descripcion Cantidad Total
medida unitario
Papel bond Resma 3 33.00 99.00
80 gr.
Tinta para cartucho 2 230.00 460.00
impresora
TOTAL 559.00

4.21.1. Equipo de computacién (hardware).

Los costos de equipo de computacion se presentan en el siguiente

cuadro:

Tabla VI. Costos de equipo de computacion

Unidad de Costo
Descripcion Cantidad Total
medida unitario
IMPRESORA UNIDAD 1 700.00 700.00
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4.2.1.2. Paquetes de computo (software)

Monte de Dios Ministerios ya cuenta con software, por o que este regién
presupuestario no sera necesario cubrirlo para la puesta en practica del
proyecto.
4.2.1.3. Fotocopiadora

Los costos de fotocopiado se presentan en el siguiente cuadro:

Tabla VIl. Costos de fotocopiado

Unidad de Costo
Descripcion Cantidad Total
medida unitario
FOTOCOPIADO HOJA 1500 0.20 300.00

42.1.4. Mobiliario y equipo de oficina

Monte de Dios Ministerios ya cuenta con Mobiliario y Equipo de oficina,
por 1o que este reglon presupuestario no sera necesario cubrirlo para la puesta
en practica del proyecto.
4.2.1.5. Libros, tesis, folletos, Internet y articulos relacionados

Monte de Dios Ministerios ya cuenta con Libros, tesis, folletos, Internet y

articulos relacionados, por o que este reglén presupuestario no sera necesario
cubrirlo para la puesta en practica del proyecto.
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4.21.6. Materiales fungibles

Monte de Dios Ministerios ya cuenta con Materiales fungibles necesarios,
por lo que este regldn presupuestario no sera necesario cubrirlo para la puesta
en practica del proyecto.

4.2.2. Costo de recursos humanos
Uno de los grandes beneficios que se pueden encontrar en los
Ministerios religiosos, que con excepcion de los pastores, es que el personal

labora de forma gratuita, por lo cual en recursos humanos no se incurren en
costos.
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1.

CONCLUSIONES

Se cred una propuesta de reorganizacién del area de servicios de Monte de
Dios Ministerios, por medio de la elaboracion de manual de organizacion,
manual de puestos y funciones, y manual de procedimientos, fue aceptada
satisfactoriamente por la maxima autoridad de la institucion, promoviendo el
orden dentro de la organizacion.

Se cred un documento donde quedod plasmado el anélisis de los procesos
de servicio con herramientas de ingenieria, especificamente diagrama de
blogues.

Se elabord una propuesta en base técnicas de ingenieria.

Los manuales se estan aplicando satisfactoriamente en la organizacion,
confirmando la factibilidad de los mismos.

Los manuales estan produciendo mejor ambiente laboral, debido a la
eliminaciéon de incertidumbres, creando asi una institucidén mas eficiente.

Se establecié la responsabilidad de cada puesto de trabajo, dejando asi en

claro la atribuciones de cada puesto de trabajo.
Se ensefaron en la institucidn herramientas de ingenieria, con el propdsito

de poner en practica la docencia y que se dejé sembrado en los servidores
los conceptos técnicos de ingenieria industrial.
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RECOMENDACIONES
Al Pastor General
1. Desarrollar un programa de capacitacion continuo que permita al personal
estar enterado, de la estrategia organizacional y asi lograra mejor

desempeno laboral.

2. Establecer herramientas de control, para verificar el cumplimiento de lo

establecido en los manuales propuestos.

Al Pastor de Ministerio de Servicios Generales

3. Utiliza el manual de puestos y funciones como una guia en el reclutamiento

del personal.

4. Publicar el manual de organizacion, con el fin oficializar la existencia de los

mismos.

5. Comunicar el manual de procedimiento a todos los servidores, para

establecer mejoras en laborales.

6. Tener un seguimiento, revision y actualizacion de los manuales propuestos,
segun las necesidades que se vallan presentando.
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ANEXOS

Cuestionario de Areas de Servicio

Instrucciones: llene los espacios en blanco y conteste las siguientes

preguntas; si no sabe la respuesta conteste, “no se” y si cree que no existe la
respuesta, llene los espacios con una linea.

Nombre:

Edaad: $Sexo 0 genero:
Direccién:

Teléfono: celular:

Direccion de correo electrénico:

1. ¢Cdémo se llama el area de servicio al cual usted pertenece?

2. ¢Cdémo se llama su privilegio?

3. ¢Quién es su autoridad inmediata?
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4. ¢ Cuantos colaboradores tiene?

5. ¢Quiénes son sus colaboradores?

6. ¢Cdomo describiria su privilegio? (descripcidn breve)

7. ¢Qué y cuantas cosas debe hacer en su privilegio?

8. ¢Con quiénes se relaciona en su privilegio? ( de preferencia si los refiere

con su nombre de puesto de privilegio)
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9. ¢Qué autoridad cree usted tener o qué decisiones debe de tomar?

10. 4 Qué responsabilidades cree usted tener?

11. ¢ Cual cree usted que es el requisito minimo que debe cumplir para tener

su privilegio?

12. ;Cree qué se necesita practica previa para asumir su privilegio, si su
respuesta es si, indique

cuanta?

Instrucciones: En la siguiente pregunta encierre en un circulo la respuesta

0 respuestas que considere correctas.

¢, Cudles cree que son las condiciones fisicas de su puesto de servicio?

Entormno fisico: bueno regular malo
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Condiciones ambiéntales:

Buenas regulares  malas

Salud y seqguridad:

Buenas regulares malas

Posicidn fisica de desempeno:

Sentado parado otras
Esfuerzo mental: mucho regular poco
Esfuerzo emaocional: mucho regular poco
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