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Agro¡ndustria

Boucher

Créd¡to

Diagrama

Microfinenc¡era

GLOSARIO

Combinación entre la producción agrarla y el

procesamiento industrial de bienes

comestibles.

Duplicidad de documentos como cheques

para obtenei firmas de autori,/ación y

recibido.

Un préstamo en dinero donde la persona se

compromete a devolver la cantidad solicitada

en el tiempo definido, según las condiciones

establecidas más los iniereses devengados.

Gráfico que representa en forma

esquematizada información relativa a algún

tipo de ámbito. l\,4uestra gráficamente los

pasos a seguir para alcanzar algún resultado

de algún proceso.

lnstituciones en la que se refiere a la

provisión de servicios financieros como

préstamos, ahorros, seguros a hogares con

bajos ingresos.



Mult¡cultural Se refiere a más de una cultura que convive

entre sí.

Product¡vidad Relación entre lo producido y los medios

empleados como mano de obra, material y

otros
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RESUMEN

Los manuales administrativos, son herramientas que ayudan a real¡zar las

actividades de forma más eficiente y eficaz, logrando un aumento en la

productividad, como también visualizar la estructura organizacional de cualquier

empresa o ¡nstitución que las utilizan.

La elaboración de manuales administraiivos es el tema central en el

presente trabajo de graduación, por lo que se realizó un anál¡sis de la condición

actual de la estructura de Ia institución y de cómo ésta trabaja, por medio de

obseryaciones y entrevistas.

Se recopila la información respecto a puestos de trabajo y se analiza cómo

queda el perfil del puesto y cuáles son las funciones princ¡pales que debe

realizari por lo que se presenta el manual de funciones con los puestos de

trabajo de la administración, gerencia financiera, gerencia de créditos, gerencia

técnica y la gerenc¡a de CSE¡,4.

Se presenta ei manual de procedimientos que se realiza con las funciones

encontradas en los contratos de trabajo y con la observación de cada puesto,

se formula el proceso que lleva cada una de las funciones que debe realizar el

trabajador.

El presente trabajo contiene cuatro capítulos, donde abarca

generalidades de la insiitución, una fase técnico profesional, fase

invest¡gación y por último la fase de docencia.

las

de
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En la fase técnico profesional muestra el desarrollo de todo el

proced¡miento para ¡ograr conclu¡r en Ia propuesta de dos manuales: manual de

funciones y manual de procedimientos, como también se creó una propuesta de

un modelo sobre cómo evaluar el desempeño.

VIII



OBJETIVOS

General

Elaborar manuales de funciones, de procedimientos y el modelo de la

evaluación del desempeño logrando con ello dism¡nu¡r costos respecto al

aumento de la product¡vidad y la comprens¡ón del plan organizacional por parte

de todos los trabajadores.

Especificos

1. Definir una nueva estructura organizac¡onal realizando el nuevo

organigrama general.

2. Diseñar una herramienta para la evaluación del desempeño, con base en

cómo trabaja la institución.

'3. Diseñar el manual de procedimientos en donde se pueda visual¡zar la

sucesión de actividades evitando la repetición.

4. Definir un plan de contingencia respecto a sismo, incendio e inundación;

vrsuallzando el historial de la región.

5. Realizar capacitaciones al personal sobre cómo se utilizan los manuales

administrativos y como se beneficiarán con ellos.
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INTRODUCCION

La ineficiencia en la administrac¡ón en diversas empresas existentes en la

actualldad en Guatemala, es un problema que están enfrentando la mayoría de

empresas y con ello se ha llegado a obtener una baja productividad en las

actividades que realizan diariaÍlente, teniendo mucho tiempo ocio y

estancam¡ento, llevándolas a la quiebra.

Con este tipo de problema varias empresas y/o organizaciones se

enfrentan al reto de diseñar nuevas estrategias adminisirativas, con tal de lograr

avanzat y mantenerse en el mercado, por lo que al f¡jarse metas y objetivos

obtienen l¡neamientos de trabajo dentro de ellas, y con ello satisfacer las

exigencias de sus cl¡entes.

La utilización de manuales administrativos' dentro de estrategias

administrativas, es de mucha utilidad para contar con una visión panorámica de

los puestos de trabajo como de los procedimientos que se realizan dentro de las

empresas para obiener Ios resultados idóneos en cada proceso.

El presente documento contiene cuatro capítulos que dan a conocer sobre

el manual de funciones y puestos de trabajo, el manual de procedimientos y un

diseño sobre la evaluación del desempeño que ayuden a la inst¡tución en la

toma de decisiones sobre puestos de trabajo y el trabajo en sí de cada

empleado.
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En el primer capítulo, se desarrolla todo sobre generalidades de la

institución como cuál es la visión y misión, la estructura organizacional que

utiliza (organigrama), y las actividades que se realizan.

En el capítulo dos, se encuentra la fase técnico profesional en él se

encuentra el diagnóstico de la situación actual en ¡a que se encontró la

institución respecto al análisis funcional y análisis procedimental, por lo que con

respecto a los resultados se realiza la propuesta de un manual de funciones, un

manual de procedimientos y una propuesta de un modelo sobre la evaluación

del desempeño.

El capítulo tres contiene la fase de investigación, en el se desarrolla el

plan de contingencia para la institución ADEL lxcán, ante desastres naturales

que actualmente enfrenta la mayor parte delterritorio de Guatemala.

En el capítulo cuatro se encuentra la

rnuestran los resultado.r que se obtuvieron

manuales ante el personal y Junta Directiva

cómo util¡zarlos.

fase de doceneia, en la que se

al realizat la presentación de los

de la institución. e información de
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1. GENERALIDADES DE LA INSTITUCIÓN

1.1. ldentificac¡ón de la inst¡tuc¡ón

Para tener conoc¡miento sobre la institución en la que se realizaron las

actividades para esta ¡nvestigación, se detallan a continuación los aspectos

generales de ella, como el proceso que ha tenido que enfrentar para

posesionarse en la mente de las personas que actualmente utilizan los

diferentes servicios que presta, su visión, misión y objetivos de la misma.

1.1.1. Reseñah¡stór¡ca

La Agencia de Desarrollo Económico Local de lxcán, fue fundada el 29 de

julio de 1993; anteriormente formaba parie de instituciones internacionales que

constituían parte de varias entidades que l¡egaron a la región de lxcán después

de la guerra armada interna de los años B0 que sufrió Guatemala.

Con el transcurso de los años, fue diriqida por personas ajenas a la visión

que en ese entonces tenía la institución y no logró darse a conocer hasta años

después.

Gracias a personas conscientes de querer posesionarlo en la región

fueron trabajando hasta lograr el reconocimiento de las autoridades de la región

y usuarios de los servic'os que presta.



Actualmente ADEL-lxcán cuenta

m¡cfofinanciera y con un proyecto con

m¡llones de dó¡ares; por lo que el

habitantes de la reg¡ón.

con aprox¡madamente mil clientes en la

visión soc¡al de aproximadamente siete

avance que t¡ene es notor¡o ante los

Posesionarse como la mejor entidad, local prestadora de serv¡c¡os

técnicos, administrativos, financieros rurales y de comunicación, ri, e facilite

desarrollar a los productores y a sug familias mediante la calidad üü r.luestros

serv¡cios.

1.1.2. Visión

1.1 .3. M¡sión

Establecer y fortalecer las bases para potenciar el desarrollo e(;onómico,

la aúogestión, promoviendo lá integfación comunitar¡a y el de:¿iolto de

cadenas de valor.

1.1-4- Estructuraorganizac¡onal

La estructura organ¡zacional de ADEL-lxcán está definida .Dn cinco

niveles jerárquicos, son los que conforman toda la institución; ei tipo de

estuctura es la funcional. la un¡dad de mando está definida solamenl:: entre la

Serencia qeneral y las de mandos medios.



La inst¡tuc¡ón cuenta con la Asamblea General, que es la máxima

autor¡dad; pero las dec¡s¡ones trascendentales, que se realizan diariamente, las

toma la Junta D¡rectiva, coordinado con Ia gerencia general.

Trabajan con se¡s gerencias que forman parte de cada activ¡dad que

realizan y con los servic¡os que presta, tienen personal operativo para las

diferentes áreas que la conforman, por lo que son las encargadas de llevar a

cabo la realizac¡ón de las actividades.

La administración y la financ¡era, son las encargadas de llevar el reg¡stro y

procedimientos de los recursos humanos y financieros de todos los proyectos y

todas las áreas de trabajo que hay en la inst¡tución como: los servicios

publicitarios, crediticios y la asistencia técn¡ca a los productores de la región.

La gerencia de radio es la encargada del servicio public¡tario y ventas de

publicidad, está conformada por locutores y una recepcionista; la gerencia de

créditos es la encargada del servicio crediticio para pequeños y medianos

empresarios de la región y la gerenc¡a técnica es la que proporciona asistencia

técnica en la producción agrícola, trabaja juntamente con la CSEI\/ enfocada a

la mujer del lxcán.

1.1.4.1- Organ¡grama

A continuación, en la figura 1, se presenta el organigrama de ADEL-lxcán,

en donde se detalla de forma gráfica los niveles jerárquicos en los que se

encuentran las diversas áreas que componen el personal de trabajo que labora

en ella.
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Se logra visualizar los cinco niveles jerárquicos que conforman

¡nstitución y los diferentes actores externos que apoyan a Ia institución en

temas legales y económicos.

Este es el organigrama que está util¡zando la institución para dar a

conocer su estructura organizacional.

Figura 1. Organ¡grama de ADELJXCán

la

los

Fuenle. v$,lvr'.¿del com 9t 'nd.ro de 2010

Ubicac¡ón1.1.5.

La institución

40, colonia La Paz,

ADEL-lxcán está ubicada en calle a ia Parroquia, lote

¿ona 1. Playa Grande. lxcán. Ouiché.

4
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Actualmente la cabecera municipal de Playa Grande, lxcán, no cuenta con

calles asfaltadas y con diseños exactos de calles y avenidas, por ser muy

pequeña aún es de fácil acceso llegar a la direcc¡ón sin contratiempos.

Figura 2. Bosquejo de la ub¡cación de ADELixcán

Fuente: elaboración propia.

1.1.5.1, Descr¡pc¡ón de las ¡nstalaciones

La inst¡tución cuenta con un predio, en ella se ubican tres edificios: en el

primer edificio se encuentra la Radio lxcán, la microfinanciera y el departamento

de contabilidad. En el segundo edificio; se encuentra el área financ¡era, la

administración, salón de confeÍencia, área técnica, área CSEIVI y gerencia

general. En el tercer edif¡c¡o, es un salón de usos múltiples para ioda la

institución

CALLtr A LA PARROQUIA DE PLAYA GRANDE, IXCAN
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Cuenta con parqueo, un área sin uso por el momento. Los edificios están

construidos con material de block y cemento, con terraza el edific¡o dos y tres, y

el edif¡cio uno, el techo es de tejas.

'1.'l -5.2. Plano de las ¡nstalac¡ones

En la figura 3, se muestran las ¡nstalac¡ones de ADEL-lxcán dentro del

predio que conforma toda la infraestructura de la institución, en donde se ubican

los tres edific¡os y el parqueo con que cuenta.

Figura 3. Gráf¡ca de las instalac¡ones de ADEL-lxcán

Fuente: e aboraclón prop a

ut



1.1.6. Aspectojuríd¡co

A continuación de detalla, como está constituida jurídicamente la Agencia

de Desarrollo Económico Local de lxcán.

> Figura: asociación civil con carácter apolítico, sin fines de lucro,

concertada entre d¡ferentes sectores, que desarrollan actividades

product¡vas, potenciadoras del desarrollo económico y social de lxcán y

su área de ¡nfluencia.

> Fecha de constitución: 29 de julio de 1993.

> Estructura de constitución: No. 63 notario Eduardo Mol Santa Cruz.

> Reforma de estatutos: escritura 94 notario Eduardo l\,4o1 Santa Cruz.

> Representación legal actual: Lucrecia Clementa Díaz.

> Nombramiento vigente: registro según Patl¡da 20 232, Folio 20 230, Libro

No. 1 del registro de personas jurídicas del Ministerio de Gobernacion.

1.1.7. Act¡v¡dadesquedesarrollan

La Agencia de Desarrollo Económico Local de lxcán (ADEL-lxcán), ha

formado parte de la región por más de 17 años, con lo que ha logrado

posesionarse ante las autoridades locales y del país.

Con sus 17 años de experiencia y el trabajo continuo de sus

representantes, ha logrado desarrollar tres campos fuertes dentro de su visión y

objet¡vos. A continuación se detalla cada uno de ellos, de una manera amplia,

para conocer las tres áreas más fuertes que se tiene en ia ¡nstitución.
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1.1.7.'l- Formulacióndeproyectos

Para esta área, se tienen trabajando dos componentes que son: el

componenle técnico y el componente del Centro de Servicios para el

Emprendimiento de la Mujer, con estos dos componentes trabajan los

proyectos, se formulan y se ejecutan de acuerdo al cronograma y plan anual

que se tiene.

El proyecto de gran magnitud es el de "Maíz que alimenta más a las

comunidades de lxcán", es el proyecto en el que se está desarrollando varias

actividades ya que está divldida en tres fases por lo que al completar cada una

de ellas se estaria contando con una planta procesadora de maiz, obteniendo

derivados de éste.

La ejecución de proyectos, es lo que más se está trabajando actualmenle

ya que se quiere lograr asociar a más de 800 agricultores a la nueva asociación

que se quiere formar con este nuevo proyecto, por lg que el trabajo és

constanie y lento por el hecho de que los agricultores no logran visualizar a

fuluro el benef¡cio de este tipo de proyedos.

'1.1.7.2. Financiamientocrediticio

ADEL-lxcán cuenta con una microf¡nanciera, que actualmente está

trabajando con un capital de aprox¡madamente seis millones de quetzates, por

lo que su mayor enfoque está en dar créditos a agricultores, comerciantes y a

otros microempresarios que están dispuestos a lrabalar el dinero y contar con

ganancias para mantener a la fam¡l¡a, obteniendo ¡ngreso económico altos.

B



Actualmente ADEL-lxcán juntamente con el componente técnico que

trabaja los proyectos, realizan act¡vidades de capacitac¡ón de buenas prácticas

agrícolas a productores de Ia región, para que puedan invert¡r de una mejor

manera el crédito y con ello lograr cancelarlo y a la vez obtener excedente.

1.1.7 .3. Marketing publicitario

Para la venta de public¡dad se cuenta con una radio de la institución Radio

lxcán, con la rad¡o se loqra obtener clientes que la utilizan para colocar

public¡dad; con ella se logra informar a una gran parte del territorio ixcaneco

sobre los diversos proyectos que se ofrecen y la disponibilidad de créditos a

aquellos que estén dispuestos a recibir capacitación sobre proyectos que

t¡enen disponible en el momento.

La radio es un medio a la cual la institución tiene acceso a realizat

anuncios propios y de instituciones ubicadas en la región. La utilización de este

medio ha logrado dar a conocer a la región de lxcán, quién es ia institución, a

qué se dedica y a quiénes van dirigidos los proyectos que están ejecutando.
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2. DISENO DE LOS MANUALES DE FUNCIONES Y DE

PROCEDIM|ENTOS, Y LA ELABORACIÓN DEL MODELO

DE LA EVALUACIÓN DEL DESEMPEÑO. FASE TÉCNICO

PROFESIONAL

2.'1. D¡agnóstico de situac¡ón actual

Es de importancia conocer la situación en la que se encuentra la

institución de forma general y específ¡ca, el problema que se va a tratar, por lo

que a continuación se presenta, en forma de diagrama causas-efecto, el

análisis de la situación.

2-'l-1- D¡agrama de causa-efecto

> Parc obiener información de la situación en que se encuentra ADEL-

lxcán, se realizaron observaciones directas en cada puesto de trabajo,

como también entrevistas no elaboradas al personal.

En el diagrama de causas y efecto, f¡gura 4, se logra visualizar el

problema que más está afectando al área de la microfinanciera, que sería el

retraso en la aprobación de un crédito; por lo que se plantea cuáles serían las

causas que están produciendo este problema-

11



Figura 4. D¡agrama de causa-efecto de ADEL-lxcán

Fuenie: elaboración propia
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Con el d¡agrama anterior, se logra concluir que la falta de manuales

administrativos, como la de func¡ones y de procedimjentos, esiá afectando al

área de créditos en el momento de otorgar un crédito ya que existe rotac¡ón de

personal, por lo que no conocen sus funciones con exactitud, siendo parte de

Ias causas, que están limitando a la microfinanciera.

> En la figura 5, se encuentra la boleia de encuesia utilizada para hacer la

medic¡ón a nueve puestos de trabajo, peñenecientes a cuatro gerencias

que forman parte de la institución, con ello se lograron obtener resultados

como: si los puestos conocen en qué área trabajan, cuáles son sus

funciones princ¡pales, y si utilizan herramientas para realizar los

procedimientos de sus diferentes activ¡dades.

Figura 5. Boleta de encuesta para el personal de ADEL-lxcán

*-k
I)(CA¡1

NO[¡BRE

PUTSTO:

FECHA:

INSTRUCCIONES: N,larque con una X, en as casilias, de acuerdo al puesio de trabajo que ocupa.

PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

1. ¿Se t¡enen esiablecidos los procedimienios para orieniar el desarrollo de cada fu¡c¡ón?

SI NO

BOLETA DE ENCUESTA

13



Cont¡nuac¡ón fi gura 5...

2. ¿Están registrados por escrito lodos los procedimienros que se realizan en su área?

SI NO

3. ¿Están proyectadas de ial r¡anem que promuevan la consecución de los obietivos de la

insiitución para que sean efectivamente alcanzabes?

SI NO

4. ¿SLr s'rperor innediato le proporciona los méiodos de co¡trol con el ¡n de lograr Lrn

desempeño máximo con ¡¡ínimo gasio de ilempo y esfuezo?

sl_ No

5. ¿Proporcionan los med os para uña coordinación elicaz enire las diversas árcas?

SNO

6 ¿Conviene efeciuar camblos para e evar la eficiencia en el irabajo?

SNO

SUGERENCIAS:

1.

7. ¿Qué procedimientos específ¡cos exige¡ l]n estudio y ¡nodif¡cac¡ón nmediata?

1

8. ¿Dispone usted de un manualde procedimientos?

SNO

9. ¿Confibuyen los procedimientos a mejorar la calidad de los servicios?

SI NO

2.

2.

I

I
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Continuación figura 5,.,

FUNCIONES

1. ¿Existe una clam definicjón de las lunclones en su área de trabajo?

SI NO

2. ¿Conoce usted las especifcaciones de su puesto?

SI NO

ESPECIFICACIÓN DEL PUESIO

¿La descripc¡ón de su puesto se encuentra documentada?

SI NO

¿Las funciones que le fueron asignadas co(esponden a su puesto?

SI NO

¿Su trabajo no duplica o intefiere con el trabajo de oi¡o puesto?

SL NO

0. ¿Está abieda la posib¡l{la{l de p antear una propuesta de cambio?

SI

¿E¡tre su

SI

NO

equipo de trabalo exlste conocimiento

NO

de las f!nciones generales de su ár-^a o

¿Qué sLrseriría par¿ cump ir meior con su trabajo?

L lv4encone las iunciones que nrás realza en el dÍa:

15



Continuación figura 5...

10. ¿Con que áreas de la institución mantiene más contacto rcspecto al puesto de irabajo?

E Gerente general E Asistente en logistica

E Gerente de créditos E Asisienie de créditos

E Gerente téc¡ico E Añalistas de céditos

E Administrador E Auxiliarde contabilidad

E Gerenie inanclero E Técñicoen inversiones agroindustial

E Conladorseneral

11. ¿La interpreiaclón de las comunicaclones tiene algún efecto en su trabaio?

SI NO

12. ¿Qué áiecta más a la coord nación: la esiructura de trabajo o la ¡nterpreiac¡ón del

per¡ordl^

Fuente: elaboración propia.

A continuación se presenta, de forma gráfica, los resultados y el análisis

que se obtuvo con la encuesta. Se extrajo cuatro puntos importantes, en donde

se oeterminó el problema que más está afectando actualmente a la institución,

por lo que se analiza en cada gráfica lo que el personal manifestó.

Pregunta No. 1: ¿Están registrados por escrito todos ¡os procedimientos

que se realizan en su área?
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F¡gura 6. Proced¡m¡entos reg¡strados por escr¡to

Fuente: eiaboracjón propia.

En el momento de tabular los resultados de esta pregunta, se concluyó

que el 67% del personal encuestado dijo que sí contaban con procedimientos

registrados físicamente, pero en el momento de adquirir tales documentos no se

encontraron ninguno y en el momento de la observación en cada puesto, se

ratificó que sólo trabajan como han venido trabajando.

Pregunta No. 2. ¿Eslán establecidos los procedimientos para orientar el

desarrollo de cada fLrnción?

17



Figura 7 . Proced¡mientos establec¡dos por los mandos superiores

Fuente: elaboracón propia

En la gráfjca anterior se observa, de acuerdo a la tabulación, que el 78%

del personal encuestado está de acuerdo que se tienen los procedimientos

establecidos en su puesto de trabajo, y el 22o/o consideta que no están bien

establqcidos. Se logra observar que sí siguen uF proceso para cada actividad

de acuerdo a sus func¡ones, pero siempre trabajan por la experiencia que se ha

adquirido, por el tiempo, en su puesto.

Pregunta No. 3: ¿Existe una clara definición de las funciones en su área

de trabajo?
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Figura 8. Funciones def¡nidas claramente

Fuente: elaboración propia.

El 67% del personal encuestado, contestó que sí t¡enen definidas

claramente las funciones que deben realizar en cada puesto de acuerdo al que

pertenecen, y el 33% manifiesta lo contrario; por lo que en el momento de la

observación se logra concluir que sí conocen sus funciones, pero no realizan

todas las que tienen establecidas en su contrato.

Pregunla No.4: ¿Conoce usted las especificaciones de su puesto?
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F¡gura 9. Gonocimiento de las especif¡cac¡ones del puesto

Fuente: elaboración propia.

La gráfica anterior muestra que el 67% del personal encuestado no tienen

claras las especificaciones de su puesto, al igual que desconocen el

procedim¡ento para rcaliz determinadas act¡vidades, o bien de cómo se

trabaja la jerarquizac¡ón en la ¡nst¡tución; y el 3370 considera que sí las conocen

por eltipo de func¡ones que real¡zan diar¡amente en el área al que pertenece.

De acuerdo a los resultados de la encuesta en general, se plantea

específ¡camente el problema que Ía institución presenta, el cual sería la mala

organizac¡ón en la atribuc¡ón de las funciones en los puestos de trabaio.
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Al tener planteado el problema que la gerencia necesiia solucionar, se

plantea el sigu¡ente d¡agrama causa-efecto de Ia mala organización en las

funciones de cada puesto de trabajo, por lo que se analizan los aspectos como

el medio, la mano de obra, el material y el método; lo que a continuación se

presenta en la figura 9, se tiene visualizado cada uno de los aspectos

mencicnados con anterior¡dad.

2.1.2. D¡agnóst¡coadmin¡strativo:anál¡sisestructural

En el siguiente apartado, se presenta un análisis estructural de cada área

de esiudio en la que se defin¡rán la estructura orgán¡ca que tiene, los órganos

que la componen, el objetivo general que tiene el área y el niveljerárquico en la

que se encuentra cada uno.

Con ello se quiere lograr obtener información general sobre la estructura

de cada área que compone ADELlxcán, con lo que se trabajará seguidamente

sobre propuestas para mejorar elfuncionamiento de las mismas.

2.1.2.1. Gerenciageneral

La gerencia general está conformada sólo por el gerente que adminisira

toda la institución; esta dependencia sólo cuenta con una persona y

actualmente trabaja como gerencia. El objet¡vo que tiene el puesto es de

carácter ejecutivo en donde, planea, organiza, d¡rige y controla, todos los

proyectos que tiene la institución.
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El nivel jerárquico en el que se encuentra este puesto de irabajo, es en el
n¡vel tres, ya que éste depende de la junta directiva de la institución, pero el
puesto tjene el aval sob¡e algunas funciones en la que el gerente puede tomar
dec¡siones cuando la situación se presenta.

Sobre la comunicación

Ya que al observar Sobre el

de las oficinas, por lo que

varios días

a sus subordinados o mandos med¡o es muy poca,

trabajo que realiza lo hace en mayor tiempo fuera

los subordinados no poseen supervisión durante

2-1-2-2. Gerenciafinanciera

Al rcalizu las entrevistas y encuesta, se clefine que ésta dependencia
cuenta con oiros dos puestos de trabajo en Ia que deberían trabajar en
coordinación. La denominación de cada puesto es indefinida, ya que al revisar
los contratos de irabajo se encontró específicamente las funciones que debe
tealizat, par lo que la denominación del puesio no coincide con las functones
que realizan.

El nivel jerárquico en donde aparece esta gerencia, de acuerdo al
organigrama, está bajo el mando de la gerencia general y fuera de la línea de
las demás áreas que conforman ADELlxcán. por lo que se ve que la estructura
da lugar a que los demás empleados visualicen que están al mando de la
gerencia financiera y adm¡nistrativa.
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La comunicación que se presenta entre los mandos medios y mandos

operativos es muy deficiente e inapropiada, ya que no comunican las

actividades importantes que se deben realizat y en ocas¡ones existe traslape de

func¡ones-

2-1-2-3- Gerenciaadministrativa

Esta área cuenta con un solo puesto de trabajo denominado

Adminislrador, al buscar en documentos no se encontró, en ningún lado, cuál

sería el objetivo general que tlene, por lo que más adelante se tealizatá la

propuesta.

El nivel jerárquico, visualizado en el organigrama, se encuentra bajo el

mando de la gerencia general y fuera de la línea de las demás áreas que

conforman toda la institución; por lo que se encuentra en la misma situación que

la gerencia financiera, en donde se visualiza que llevan el mando sobre las

demás gerencias que se encuentran en el s¡guiente niveljerárquico.

Para esta dependencia se observó que esta muy deficiente en cuanto a la

adminisiración en sí, ya que la coordinación y comunicación que debería de

haber, entre todas las áreas que conforman la institución, es muy informal, no

siempre dejan constancia de iodo lo que se tienen que comunicar.
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2.'l-2.4. Gerenc¡atécn¡ca

Esta área de trabajo está conformada por cuatro puestos de trabajo que

trabajan juntamente con el Centro de Serv¡c¡os de Emprendim¡entos para la

lvlujer. Esta gerencia se encuentra en el cuarto n¡veljerárquico del organigramai

este componente trabaja con supervisión de la gerenc¡a general, formulando

planes y objetivos que siguen.

Es un componente que trabaja bajo supervisión de órganos que financian

los proyectos productivos que manejan, por lo que siempre están en constante

evaluación y comunicación entre el mando superior, medios y operativos.

2-'l-2.5- Gerenc¡a de créditos

Este componente en sí es la microfinanciera que maneja ADEL-lxcán,

trabaja bajo superv¡sión de la gerencia general y los órganos que son

proveedores de ésta; tambíén trabaja juntamente con la gerencia financrera ya

que ésta maneja todo sobre la microfinanciera y proyectos en general de ¡a

institución

Esta gerencia se encuentra en el nivel cuatro del organigrama, por lo que

forma parte de las demás dependencias; sobre la comunicación entre mandos

med¡os y operativos es buena, pero la coordinación de las actividades es

deficiente ya que las real¡zan cuando la exigencia ya es constante y no trabajan

constantemente para alcanzar los objetivos que necesitan obtener.
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2-1.3- D¡agnóst¡co admin¡strativo: anális¡s de puestos

En este tipo de anális¡s se toma en cuenta varios puntos, donde se puede

lograr visual¡zar los aspectos en donde Ia ¡nstitución está ten¡endo problemas y

se logra con base a los s¡guientes aspectos, confirmar los criterios de

organización, ver s¡ las funciones que realizan están normadas y determinar la

naturaleza del puesto de acuerdo a las funciones.

Determinar si las funciones pertenecen al puesto de trabajo, identificar

debilidades y puntos críticos, enire otros; por lo que a continuación se analiza

de acuerdo al puesto.

2.1.3.1. Comité de créd¡tos

El comité de créditos es un órgano conformado por miembros de la Junta

Dlrectiva, en el período de acuerdo a las elecciones de ésta. Este comité

específicamente es el encargado de la revisión del expediente completo de los

clientes que se presenian a solicitar créditos en la microfinanciera.

La función específica es la transparencia en el otorgamiento de créditos.

ya que rechaza expedientes en el momento que haga falta un requisito

indispensable. Este comité es independiente de la gerencia general, trabaja con

el respaldo de la junta directiva y las funciones que realiza no intervienen con

las funciones de los otros puestos de trabajo.

25



2-'1.3-2- Puesto del gerente general

El gerente general es el encargado de admin¡strar toda la institución. Las

funciones que él realiza corresponden al objetivo general de la gerencia. Se

encuentra en el nivel tres del organigrama, por Io que t¡ene a su cargo las

demás dependencias. Sus funciones están bien definidas y no interviene en

otros puestos, pero sí, los mandos medios pueden interferir en la gerencia.

2.1.3.3, Puesto del gerente financ¡ero

En esta gerencia se puede encontrar tres puestos, la de la gerencia, el del

perito contador y el de caja; estos trabajan llevando todo sobre finanzas de toda

la institución; es decir, de todas las áreas y sobre sueldos y salarios. En esta

dependencia se maneja claramente las funciones de cada puesto, aunque

existen momentos en los que no tienen claro algunas actividades por la falta de

manuales administrativos en la que puedan guiarse y aolarar las dudas.

Al revisar el contrato de trabajo y luego observar las act¡vidades que se

realizan diariamente, se puede ver que no se puede obtener resultados

sistemáticos en lo que realizan, ya que no llegan a cumplirlos y/o no dejan

constancia de lo que están realizando, por lo que no se cuenta con soporte de

los resultados que se obtienen.
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Los puestos de mandos operativos no tienen claro las líneas de mando,

por lo que a veces manifiestan que están realizando func¡ones de otros puestos

de trabajo de la misma área, y como se ha mencionado con anterioridad, es por

no tener claras las funciones que deben realizar, aunque lo conocen de forma

general, pero las activ¡dades específ¡cas se les han olvidado.

2.1-3-4- Puesto del gerente administrat¡vo

La esiructura organ¡zacional cie la gerencia administrat¡va solo cuenta con

un puesto de trabajo, que es el encargado de velar sobre la administración de

los recursos humanos, materiales y monetarios de la inst¡tución; esta

dependencia, al igual que la mayoría de ellas, no t¡enen una comunicación y

coordinación ordenada y sisiemática de lo que realizan.

La falta de un ordenamienio en la coordinación de actividades que esta

gerencia debe transmitir, mantiene descontento en los demás empleados ya

que al no obtener los lineamientos correctos, no se comprometen y no toman

con seriedad lo que se les ha dado a conocer.

2,1,3-5- Puesto del per¡to contador

Al observar el organ¡grama, no se encuentra donde se pos¡ciona este

puesto, por lo que al realjzar las entrevistas como las encuestas, la persona lo

definió como independiente ya que la función principal es la consolidación de

los aspectos financieros de los proyectos y la microfinanc¡era; y la línea de

mando es directamente con la gerencia general.
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2.1.3.6. Puesto de ca¡a

El puesto de caja va juntamente con el perito contador, ya que este puesto

es el encargado de recaudar fondos de las letras de los clientes deudores,

como también de la elaboración de cheques para esta microfinanciera y salarios

de los trabajadores; por lo que tiene que realizar corte de caja todos los días y

mensualmente tiene que entregar libro diario al contador para su respectiva

revisión.

2.1.3-7 - Gerencia técn¡ca

Esta dependencia no cuenta con manuales administrativos de funciones,

por lo que se basan sobre los planes de trabajo que se realiza en los proyectos

que manejan. Esta compuesta por cuatro puestos de trabajo: gerente técnico,

técnico en inversiones agroindustriales, técnico en organización empresarial y

asistente técl..fico.

El punto crítico que se puede encontrar, es la coordinación entre los

puestos de trabajo con su superior, ya que se basan en amistad y perciben que

pueden realizar sus actividades en el momento que ellos qu¡eran; por lo que no

visualizan y no se respeta la jerarquía en el momenio que deben coordinar.
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2-1-3.7.'1. Puesto de¡ gerente técnico

La función principal es la coordinación del proyecto "NIaíz que alimenta

más a las comunidades de lxcán", es el proyecto que actualmente se está

ejecutando, por lo que es el encargado de ésta, en todas las etapas que la

conforman y la coordinación de los mandos operativos.

Realiza las func¡ones que se encuentran establecidas en el contrato de

trabajo, pero en el trascurso del tiempo, se basan en lo que se realiza

diariamente, V en el momento que se realizan nuevas activ¡dades no lo toman

como propias, por el hecho que los superiores no le asignan las nuevas

funciones formalmente.

2.1.3.7.2. Puesto del técnico en

¡nversiones agroindustriales

En el momento del análisis de los puestos, se encontró este puesto de

irabajo en los contratos, formando parte del componente técnico; el puesto tiene

funciones importantes que debe reallzarse con base a los proyectos que ejecute

dicho componente, por lo que al rcalizar la encuesta no se encontró a la

persona que realiza las funciones de este puesto ya que está en coordinación

con la gerencia del Centro de Servicios para el Emprendimiento de la l\,4ujer.



2.1.3.7.3. Puesto del técnico en

organ¡zación empresar¡al

Para este puesto, se analizó que no cumple con todas las func¡ones que el

contrato de trabajo le hizo saber en el momento de su conlratación, por lo que

se ve que esta debilidad es por la falta de una herramienta práctica para

hacerles recordar sobre las funciones específicas que debe realizar.

2.1"3.7 "4. Puesto del asistente técn¡co

Este puesto tiene func¡ones que realiza para el componente técnico y la

gerenc¡a general, por lo que Ia forma de trabajo se ve informal, ya que las

visitas que llegan a la instituc¡ón no conocen exactamente a quién se le puede

dejar el mensaje que debe llegar a la gerencia en el momento que no se

encuentra en las oficinas.

La persona que ocupa este puesto sí conoce las funciones que debe

realizar; pero la forma de transmitir el mensaje no se realiza ordenada y

sistemáticamente, ya que la falta de métodos y herramientas administrativas

que podría ut¡lizar, no las pone en práctica.

2.'l.3.4. Gerencia de créditos

Esle componente cuenta con cuatro puestos de trabajo: gerente de

créditos, ejecutivo 1, ejecut¡vo 2 y asistente de créditos. A contlnuación se da a

conocer cómo funcjona cada puesto y qué es lo que realizan.
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Puesto del gerente de

créditos

Este puesto tiene a su cargo la microfinanciera. lntegrado por el jefe, los

empleados que ocupan los puestos de ejecutivo 1 y 2, asistente de créd¡tos. La

estructura jerárquica en esta área es lineal ya que se concreta el poder en los

puntos superiores, delegando responsabilidades en forma descendente. La

supervisión está a cargo de la gerencia general.

La función princ¡pal es velar sobre el orden en el otorgamienio de los

créditos; sobre la atención al cliente en el momento que se presenta en las

oficinas, ya que es el que atiende y realiza la entrevista previa a la sollciiud de

requisitos. Los puntos críticos encontrados son la falta de coordinación,

comunicación y exigencia a los subordinados; por lo que en el momento que se

le solicita los resultados de sus metas establecidas, lo realiza a última hora.

2.1.3.8.2 Puesto del eiecutivo 1

La denominación que se encontró es la de ejecutivo 1, quien es el

encargado de analizar los expedientes que se presentan los clientes que llegan

a solicitar crédito. Llena los documentos que conforman el expediente con los

datos del solicitante. Al comparar las funciones que realiza con los que le exige

el contrato, existen funciones que no realiza, pero al observar las actividades

que realiza diariamente, el acumulamiento de trabajo es bastante por el hecho

de que analiza las solicitudes juntamente con el gerente de créditos y

posteriormente compleia los expedientes.

2.'1.3.8.1.
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2.1.3.8.3. Puesto del ejecutivo 2

Es el encargo de real¡zar los cobros sobre los créditos que se les ha

aprobado a las personas que lo sol¡c¡taron y que les llega la fecha para el pago

de la letra. Este puesto es parte del área de créditos y su trabajo abarca el

municipio y las comunidades aledanas.

Este puesto debe tener la hab¡lidad de exigenc¡a a los clientes que se

rehúsan a pagar la letra del mes, por lo que para alcanzar la meta del mes

disminuyendo la mora, debe contar con habilidad para lograr cobrar la leira, por

lo que en este puesto deben de tener persona cal¡ficada y con experiencia en

cobros.

2.1.3.a.4. Puesto de la asistente de

créditos

Este puesto trabaja juntamente con la gerencia de créditos, ya que es el

encargado de ingresar al sistema microfinanciera a los nuevos clientes que se

'es 
ha aprobado su crédito, no poseen manuales administrativos por lo que

realizan actividades que se les solicita o que siempre han realizado.

La compatibilidad de las funciones con la denominación del puesto no

coincide, por lo que es necesario darle una denominación que coinc¡da con las

funciones que realiza. No existe traslape de funciones pero sí retraso en ellas,

ya que la utilización de¡ sistema coincide con el puesto de caja, por lo que hay

que espera[ que uno de los puestos termine de utilizar el sistema.
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2.1.4. D¡agnóst¡coadm¡n¡strat¡vo: anál¡sis proced¡mental

Para el análisis procedimental que se realiza a cada área de trabajo, se

debe considerar los aspectos como: la identif¡cación de los procesos de

acuerdo a las funciones correspondientes al puesto y la jerarquizac¡ón,

establecimiento de la forma del proceso s¡ es continua o integral; con ello lograr

obtener información de cómo se encuentra cada puesto en función de los

procedimientos.

2-'l-4.1. Procedim¡entos de la gerenc¡a financ¡era

El proceso que llevan las act¡vidades que se realizan en la gerencia

financiera no está definido específicamente de forma física, ya que realizan sus

funciones como las aprendieron en el momento del ingreso al puesto.

Lo que realiza específicamente la gerencia es velar sobre los ingresos y

egresos de las cuentas de cada línea que manejan, al analizar sobre los fondos

ya puede tomar decisiones de s¡tuaciones que se le presente durante el día

laboral, recibe cheques para aprobar la emisión de estos a pagos a

proveedores o salarios.

El proceso que lleva el puesto de trabajo de la cajera, siempre está en

constante intercambio entre ella y gerencia financiera, pero para llegar a
obtener resultados de real¡zar un proceso de forma continua ya que este puesto

necesita velar por los estados financieros de cada proyecto y de la

microfinanciera, debe obiener los datos en caja y que la asistente de créditos

este al día en su s¡stema.



Las actividades que real¡za el perito contador si corresponde a las

funciones que debe real¡zar en su puesto, por Io que se analiza que está

correctamente habituada para llegar al producto final que sería la consolidación

de las cuentas de todos los proyectos que se maneja en la institución.

En caja se realiza Ia recepción de pagos de letras de los clientes que

poseen un crédito, otorgado por la microfinanciera de la inst¡tución, por lo que

revisa el sistema de ese día y automáticamente le proporciona la cantidad que

deben cancelar, le da a conocer el monto y realiza el cobro.

Al observar las activ¡dades que realiza diariamente, se puede decir que si

realiza las funciones descritas en el contrato de trabajo por lo que el proceso si

corresponde a la descripc¡ón de sus funciones. y el proceso es de forma

integral, ya que realiza varias actividades; pero las realiza cas¡ de la misma

forma en todos los casos.

2.1.4.2. Proced¡mientos de la gerenc¡a

adm¡nistrat¡va

Para esta área, se logra observar de forma general que es necesaria la

implementación de políticas y procedimientos en cada actividad que se realiza,

ya que no se encontró definido y no se logra coordinar entre los mandos que se

encuentran en la misma línea. Los pasos que realiza la persona en la gerencia

adm¡nistrativa son cortos, ya que su función es velar y dar autorización de

recursos mater¡ales existentes en las instalaciones, por lo que solicita a todos

los jefes de cada área que realicen los pasos que debe l¡evar la aprobación de

cualquier sol¡c¡tud.
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Al observar el trabajo se puede decir, que en varias ocasiones por tener

relaciones interpersonales, en confianza, no presentan documentos físicos para

la aprobación de sol¡citudes, de coordinaclón entre él y los jefes con los que

debe tener comunicación.

La forma de seguimiento que tienen los procesos que realiza esta

gerencia es de corte ya que para cumplir las funciones que debe realizar debe

estar en constante cambio, ya que en un día de trabajo pueden existir varios

procesos que necesiten realizarlos, por lo que se dice que el proceso es

conante y no interviene en ninguna otra área.

2-1-4-3- Procedimientos en la gerenc¡a de créd¡tos

Para esta área, se logra observar que los proced¡mientos no están

definidos en forma física ya que realizan las actividades por experiencia y no de

forma profesional, ya que el gerente no comunica Ias actividades importantes a

los mandos operativos, quienes son los que deben tener la información para

realizar mejor y en menor tiempo sus actividades.

El gerente es el encargado de recibir a la gente que se presenta en las

oficinas para solic¡tar su crédito, realiza una entrevista previa ya que esta

persona debe conocer sobre créditos y posibles reacciones del entrevistado, es

una persona que conoce preguntas claves que debe hacerles para obtener la

garantía que es, la dispos¡ción que el cliente pague las letras del crédito.
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Lo que se realiza en este puesto, es la recepción de los requisitos del

cliente solicitante de crédito, seguidamente empieza a completar los

expedientes de acuerdo a la lista de requisitos que exige el comité de créditos,

imprime los documentos y los coloca en un folder con ident¡ficación de la
inst¡tuc¡ón, se los pasa a la gerenc¡a de créditos para su rev¡sión y aprobación.

El proceso que realiza es de forma continua y todo lo que real¡za

corresponde a las funciones que se le tienen asignadas, pero siempre hay

actividades que quedan desapercibidas y no logran realizadas porque no son

parte de los resultados que evalúan.

El siguiente paso que realiza este puesto del cobrador, es la visita a los

clientes que deben cancelar la letra de la deuda que han obtenido en la

microfinanciera, por lo que su trabajo en sí, es salir de las oficinas y con un

vehículo de dos ruedas, se transporia hacia la cabecera municipal y a las

comunidades.

El seguimiento del proceso es de forma continua, ya que es lo que realiza

diariamente para mantener la cartera con bajo porcentaje de clientes morosos,

con esto se califica el trabajo que realiza. Siendo el proceso correspondiente a

las funciones establecidas en su contrato

Los pasos que lleva la realización de las funciones de la as¡stente de

créditos, es la constante actualización de fecha del s¡stema para poder trabajar

y mantenerlos al día en el momento que los clientes lleguen a cancelar el pago

mensual del crédito.
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El proceso que realiza para obiener el resultado del día y de los objetivos

que exige tanto la gerencia como los proveedores de la microfinanciera,

corresponde a las funciones asignadas a este puesto. Existen actividades que

deben realizarse y dejar constancia de lo que se real¡za por lo que es

imporiante seguir un proced¡miento de éslas.

2-2- Propuesta del manual de funciones

A continuación se presenta una propuesta de cómo delle irse el manual de

funciones para ld institucion de ADLL-IXCAN, por lo que se detalla cómo se

recopila la información para ingresarlo de acuerdo a lo que se necesita, para

compleiar y obtener un manual con información verídica y con propuestas

nuevas para incorporarlas y hacerle uso en el momento que sea necesario.

2.2-1- Recop¡lac¡ón de la ¡nformac¡ón

La recopilación de la lnfornración sobre los puestos de trabajo, se realizó

con base a los contratos de trabajo que existe en la institución. Al obtener la

información de todos los puestos seguidamente se realizó la encuesta, en

donde se obtuvo información si realmente conocían en qué área están

trabajando y sobre las actividades más constantes que realizan en el día.

Después de comparar las actividades que ellos describieron con las

funciones que deberían rea¡izar respecto al contrato, se vio la necesidad de

formar parte de a¡gunos días en las act¡v¡dades que realizan, para obtener

datos más claros, de lo que realizan en cada puesto que se analizó.
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A coniinuación se presenta la propuesta del manual de funciones, en los

que se especifica dos cosas importantes: el perfil del puesto y las func¡ones que

debería realizar en cada puesto que se analizó. También se presenta el diseño

de las fichas de los puestos que recopila la mayor información para una guía a

la persona encargada de evaluar y contratar personal, para los puestos de

trabajo.

2-2-2- Diseño de las fichas de puestos de traba¡o

En la figura 10, se presenta un diseño de una ficha, para el ingreso de los

datos de cada puesto de trabajo, revisando documentos, no se encontró alguno

que utilicen para el anális¡s de puestos de trabajo como para la solicitud de

nuevas contrataciones, por lo que se presenta la propuesta para que Se utilice y

que sea una herram¡enta para el adm¡nisirador.

Figura 10. D¡seño de la f¡cha de puestos para ADEL-lxcán

_rL\
.', *¡,r lzF
¡xc^:Y

AGENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO
LOCALixcán

MANUAL DE FUNCIONES
DENOI,4INACIÓN: ELABORADO PORI

¡DENTIFICACI

LO DEL PUESTO:
UBICACIóN AD[/INISTRA IIVA'
INI,4ED ATO SUPERLOR:
SUBALTERNOS:



Naturaleza del Duesto:

1.
2.

Relaciones de Trabajo:

III. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Continuación f¡gura 10...

II DESCRIPCIóN

HABILlDADES Y DESTREZAS

Fuente: e aboración propia

2.2.3. Manual de funciones

La utilización de un manual de funciones como herramienta administrativa,

es de mucha importancia para cualquier empresa o institución que quiera llevar

un orden sistemático del perfil y funciones de cada puesto, porque ¡e

proporciona al usuario un sistema de referencia común y estandarizado,

proporciona documentación, ya que en el momento de abandono del puesto se

tiene la informac¡ón necesaria y las respuestas a las preguntas se localizan con

rapidez.
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2.2-3.1- lntroducc¡ón

EI manual de organización de func¡ones que a continuación se presenta,

es una herram¡enta organizacional que ayuda a la instituc¡ón a dar a conocer a

sus empleados la eslructura de ésta, como el panorama general en la que se

encuentra la Agencia de Desarrollo Económico Local de lxcán, ubicada en calle

a la Parroquia, zona 1, de Playa Grande.

Dicho manual contiene ¡as fichas de puestos de trabajos y cada una con la

ident¡ficación del puesto, nombre, la naturaleza, las funciones, las

responsabilidades, como el nivel académico que requiere el puesto y las

habilidades y destrezas.

Con esta nueva forma de contar con ¡a información se espera al

implementar dicho manual, contribuir al buen funcionamiento de la institución

como para un mejor desempeño de las actividades administrativas.

2.2.3.2. Usos del manual de funciones

Herramienia de ¡nformar para los empleados, sobre cuá¡es son las

funciones que deberá realizar para el desempeño del puesio de irabajo

que ocupa.

Una herramienta para la gerencia general en donde pueda obtener

in[ormación de los empleados que diriqe.

lnformar sobre la estructura de la institución y las relaciones que existe

entre las gerencias y los niveles jerárquicos de cada uno.
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> ldentificar con facilidad el nombre del puesto con las funciones que

desempeña cada empleado.

2.2.3.3. Ob¡etivos del manual de func¡ones

> Facilitar el reclutamiento y evaluac¡ón del personal de cada puesto de

trabajo.

> Precisar las funciones de cada puesto def¡niendo responsab¡lidades.

> Ahorrar tiempo y esfuezo al realizar las funciones, evitando repetirlas.

> Conocer cuál es la dirección adm¡nistrativa de la institución.

> Eliminar eltraslape y la dupl¡c¡dad de funciones, por cada puesto.

2.2.3.4. Organigrama

En la figura 11, se propone algunas modificaciones al organ¡grama, en

donde se incluye los demás puestos, con la denom¡nación propuesta que puede

identificarlo de acuerdo a las funciones que realiza, y sobre nuevos puestos que

pueden ayudar a que el área logre mejorar sus objetivos.

La propuesta de tres puestos más, es por la falta de formalidad en el

momento que personas ajenas a la inst¡tución se presentan y no logran obiener

a información exacta de lo que llegan a preguntar, por lo que los costos pueden

aumentar pero contar con nuevos clientes es d e loftaleza para la institución.
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Figura 11. Organ¡grama general de ADEL-lxcán

tf tvtRstorlisA0R0 [oL,smnLrs

Fuente: elaboración propia.
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2.2.3-5- Descripc¡ón de los puestos de trabajo

A cont¡nuación se presenta la descripción de los puestos de trabajo de

acuerdo a cada área, se da a conocer el perfil del puesto y las funciones de

cada uno, en el perfil se considera los siguientes aspectos: a) identif¡cación

(título del puesto, ubicación administrativa, inmediato superior, subalternos), b)

especificaciones del puesto (educación, experiencia, habitidades y

responsabilidad); en las funciones del puesto considera la naturaleza de ésta y

menciona todas las funciones.

2.2.3.5.1. Comité de créd¡tos

Perfil del puesto

ldentificación

Tiiulo del puesto: comité de créditos

Ubicación administrativa: junta directiva

lnmed¡ato super¡or: junta directjva

Subalternos: ninguno

Especificaciones del puesto

Las especificaciones para este comité, es saber leer y escribir, ya que lo

que ellos realizan es revisar y firmar la aprobación del expediente completo de

crédito, por lo que como ya están analizados, previamente por el equipo

especializado en el ramo, ellos sólo rev¡sarán si están cumpliendo con los

requisitos para la obtención de un crédito.
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El comité está constituida por tres miembros de la Junta Directiva que en

base a los estatutos se selecciona cada dos años por Io que cada dos años el

comité será cambiada y nombrada entre los d¡rectivos electos.

> Funciones del puesto

. Solic¡tar expedientes que estén completos.

. Revisar y analizar sobre los requ¡s¡tos que presentaron para su crédito.

. Discutir en equipo sobre las garantías que presentaron para la aprobac¡ón

del crédito

. Firmar el dictamen sobre la aprobac¡ón del crálito.

2,2.3.5.2- Puesto del gerente general

Naturaleza del puesto: el puesto tiene carácter ejecutivo en donde planea,

organiza, dirige y controla, todas las actividades de la institución..

> Perfil del puesto

. ldentificación

Titulo del puesto: Gerente General

Ubicación administrativa: gerenc¡a general

lnmediato super¡or: junta directiva

Subalternos: gerencia financiera, adm¡nistrac¡ón, gerencia de radio,

gerencia de créditos, gerenc¡a técnica y gerencia CSEM
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. Especlficaciones del puesto

Educación

'/ Graduado en la carrera de Administración de Empresas, lngenieria

lndustrial o carrera afín.

r' ConocimienLo de computación.

Experiencia

'/ MÍn¡ma de 2 años en gerencia general en empresas y/o ¡nstituciones que

gestionen y ejecuten proyectos productivos.

'/ l\,4ínima de 1 año en manejo técnico y administrat¡vo de proyectos, de

preferencia con conocimientos en el trabajo con Juntas Directivas de bajo

nivel académico, conoc¡miento de trabajos comunitario.

" Experiencla de trabajo en áreas rurales, en producción de granos básicos

e irnplementación de cadenas de valor.

Habilidad para

'/ Gestionar, coordinar y dirigir, actividades institucionales.

'/ Toma de decisiones de acuerdo a la situación que se le presente.

/ Para liderar grupos de profesionales.
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Responsabilidad

" Es responsable de los resultados obten¡dos al dirigir las actividades que

puedan afectar a la ¡nstitución.

" Es responsable de actividades propias y de las que desarrolle el personal

bajo su cargo.

> Funciones del puesto

. Preparara los planes de trabajo e inversión a corlo, mediano y largo plazo.

. Dir¡gir y administrar los recursos técnicos y financieros, en atención coft

los lineamientos que emita la Asamblea General o la Junta Directiva.

. Presentar para su aprobación de la Junta Directiva, los proyectos que

considere pertinentes o que se le requieran, y gestionará su

financiamiento ante Ias diversas ¡nstancias de cooperación nac¡onales e

internacionales, públicas o privadas.

. Promover relaciones de coordinación con las entidades públ¡cas y

privadas, nacionales e internacionales, que tengan relación con los fines y

objetivos de la Asocjac¡ón.

. Elaborar el presupuesto de operación de cada componente y de la

institución anualmente.

. Elaborar el informe anual de actividades v resultados
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2.2.3.5.3- Puestodeladministrador

Naturaleza del puesto: d¡señar e implementar nuevas propuestas de

planificación de actividades que se realizan con el personal y los superiores.

- Perfil del puesto

. ldentificación

Titulo del puesto: Administrador

Ubicación administrativa: administrativo

lnmediato superior: gerente general

Subalternos: ninguno

. Especif¡caciones del puesto

Educáción

v' Graduado en la carrera de Administrac¡ón de Empresas o carrera afín.

r' Conocimiento de computación.

Experiencia

,' l\,4ínima de 1 año en manejo administrativo e inversiones en créditos, con

conocimiento de trabajo comunitario.

"/ l\,4ínima de 2 años en manejo de personal.

Habilidad para

" Dirigir y controlar recurso humano y materiales.

" Trabajar bajo presión y en equipo.
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Poder trabajar en coordinación con varios actores.

Enfoque de derechos humanos, género y multiculturalidad y respeto al

medio ambiente.

Responsabil¡dad

r' Sobre los recursos humanos y materiales de la lnstitución.

" Sobre los reportes que se deben realizar cada fin de mes.

" El control de la mora en el área de créditos.

Func¡ones del puesto

Ejecutar las act¡v¡dades asignadas, en concordancia con las leyes,

políticas, norrnas y reglamentos, que rigen su área, por lo que deberá

mantenerse permanentemente actualizado.

Diseñar y someter a consideración de sus superiores nuevos programas y

planes de acción, así como las modificaciones que se requieren en los ya

existentes, tanto en las áreas adm¡nistrativas, financieras, ventas y

comercialización, tendientes a la consecución de los niveles de eficacia y

eficiencia .equeridos por la empresa.

lntegrar comisiones y grupos de trabajo interdisciplinarios cuando

corresponda a los intereses de la empresa, a efecto de resolver

conveniente y oportunamente retos y situaciones novedosas o imprevistas

que se presentan en el área bajo su responsabilidad, tanto en el orden

sustantivo como en el de apoyo adminisirativo.

Velar porque los recursos humanos, materiales y equipos bajo su

responsabilidad de la Direcc¡ón, se empleen dentro de los principios de

racionalidad y términos de productividad establecidos por la empresa, por
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lo que debe promover el crear y mantener las condiciones humanas y

materiales ópt¡mas para tal efecto.

. Supervisar, programar y controlar los diferentes proyectos a nivel

administrativo, financ¡eros, fiscales, ventas y de comercialización.

. lvlantener informado al Gerente General sobre el desarrollo de las

actividades y programas propios de la ¡nstituc¡ón, a efecto de

reiroalimentar en forma eficiente la toma de decisiones.

. Estudiar, diseñar y promover modelos de desarrollo organizac¡onal que

favorezcan el proceso de cambio de actitud que requiere e¡ personal, para

elfomenio de la colaboración entre las diferentes dependenc¡as.

. Apoyar a la Gerencia en la eva¡uación de la eficienc¡a y eficacia del área

respectiva como órgano productivo de la empresa, y recomendar los

ajustes o cambios que exige el sistema.

. Asesorar a su dirección en la definición de metas y estrategias para

cumplir con los objetivos.

. Participar en la toma de decis¡ones con el director cuando se le solicite.

. Atender consultas de clientes, trabajadores y superiores.

. Velar por el buen funcionamienio y uso de las instalaciones equipos e

instrumentos que utiliza en el desarrollo de sus actividades, reportando

cualquier anomalía o daño importante que se presente a su superior

inmed¡ato.

. Brindar colaboración en situaciones de riesgo y siniestros que se presente

en la empresa.

. Participar activamente, colaborar y cumplir con todas las políticas,

p¡ocedimientos y regulaciones relativas, al aseguramiento de la cal¡dad

que desarrolle e implemente la empresa.
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. Realizar cualquiera de las otras actividades inherentes al cargo que le

sean asignados por su superior inmed¡ato.

2.2.3.5.4. Gerenciafinanciera

La gerencia financiera se establece con dos puestos de trabajo que

corresponde al perito contador y la cajera; a continuación se encuentra definido

cada puesto en perf¡l del puesto y las funciones de cada uno, en estas dos

partes se encuentra la identificación del puesto, las especificaciones.

> Puesto del gerente financiero

Naturaleza del puesto: obtener, asig¡ar y controlar los fondos de la

¡nst¡tución visualizando por anticipado los requerimientos ianto táctica como

estratégicamente.

. Perfil del puesto

r' ldentificación

Título del puesto: Gerente Financiero

Ub¡cación administrativa: qerencia f¡nanciera

lnmed¡ato superior: gerente general

Subalternos: perito contador y cajd
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Especificaciones del puesto

Educación

.:. Graduado en la carrera de Economista o canera afin.

J. Conoc¡miento de computación.

Experiencia

l. Minima de 2 años en manejo de inversiones financieras, con conocimiento

en el ramo de distribución de recursos económicos.

.4. Experienc¡a en toma de decisiones de gran trascendencia.

Habilidad para

.t Trabajar bajo presión y en equipo.

.i Poder trabajar en coordinación con varios

.l Enfoque de derechos humanos. género

medio ambiente.

actores.

y multiculturalidad y respeto al

Responsabilidad

.i. Sobre los informes financieros que le presente el perito contador.

.i. Sobre el pago puntual a los proveedores.

.:. Sobre el informe que se presente a gerencia general.

Funciones del puesto

Autor¡zar la emis¡ón de cheques, semanalmente, para pago a

proveedores.
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/ Realizar las transferenc¡as bancarias para pago de proveeCores

nac¡onales y del exterior.

/ Dat el v¡sto bueno a ¡as conciliaciones bancarias que le presente el
contador general.

'/ Dar el visto bueno a los estados financieros que presente contabi¡idad.

'/ Preparación de documentos para soliciiar los desembolsos.

'/ Presentar un informe financiero inst¡tucional mensualmente.

'/ Supervisar la recuperac¡ón de la carte€ de clientes, cada semana, para

darles segu¡miento en forma directa o indirecta.

"/ Evaluar mensualmente los servic¡os de ventas, marketing. despacho y
cobro.

r' Ve|at porque cada una de las tasas, arbitrios e impuestos a que está
sujeta la empresa y que se paguen en la fecha y monto fijados en la ley.

'/ Supervisar Ia labor de cobro que realizan los vendeclores de la capital y
del ¡nierior.

r' Aplicar los gastos e inversiones en concordancia con los rubros
establecidos en el presupuesto de cada proyecto y cjel presupuesto
general de ADEL.

" Dar el visto bueno al presupuesto de cobros y egresos que preseniará el
contador de la empresa.

./ Revisar mensualmente la integrac;ón de las cuentas por pagar a
proveedores y acreedores.

'/ Darle seguimiento a los clientes morosos por medio del encargado de
créditos.

"/ Revisar y dar el visto bueno de las liquidaciones que presentan ¡os
vendedores de ¡a capital y de¡ interior.
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> Puesto del perito contador

Naturaleza del puesto: es un puesto admin¡strativo, es el asistente de la

qerencia para asuntos financieros y en consecuenc¡a, es el responsable de

realizat la contabilidad de cada uno de los proyectos, en su más amplia

esiructura técnica y legal, tomando como base las disposiciones de la

superintendencia de administración tr¡butar¡a SAT.

. Perfil del puesto

'/ ldent¡ficac¡ón

Título del puesio: Perito Contador

Ubicación administrat¡va: gerencia financiera

lnrediato superior: gerente financ¡ero

Subalternos: ninguno

"/ Especificaciones del puesto

Educación

¡ Graduado en la carrera de Audiior y/o Perito Contador.

.a Conocimiento de computac¡ón.

Experiencia

t Mín¡ma de 3 años en manejo de la contabilidad.

i. Minlma de 1 año en realizar la contabilidad que englobe varios proyectos.



Habilidad para

, Trabajar bajo presión y en equipo.

.:. Poder trabajar en coordinación con varios actores.

.:. Enfoque de derechos humanos, género y multicultural¡dad, y respeto al

medio ambiente.

Responsab¡l¡dad

t Sobre los estados financieros que presente ante la Gerencia Financiera.

.i. Tener actual¡zado todos los ingresos y egresos de cada día.

.¡. ¡nqresar diariamente las partidas en el l¡bro d¡ario.

.:. Regularizar las cuentas por cobrar, vale y otros documentos.

. Funciones del puesto

"/ Cert¡ficar el estado de ingresos y egresos del libro caja, al día sigu¡ente del

mes antedor en coordinación con el tesorero de ADEL.-lxcán.

"' Custodiar los documentos de contabilidad: libro de caja, libro de diario,

libro mayor, libro balance general, libro de inventario, cheques pagados,

lacturas emitidas y olros lib¡o5 que sean necesarios.

r' Elaborar y custodiar las declaraciones y resoluciones que tenga relación

tributaria y fiscal, de todos los ¡mpuestos que en el marco legal se

establezca por la SAT.

"' Realizar las declaraciones de los diferentes impuestos en que la ADEL se

encuentre afecta, en el momento oportuno según lo establece la ley.

r' Revisar las liquidaciones del fondo de operación, de caja ch¡ca, de

viáticos, de servicios, de las dietas, de las compras y las ventas, y

mantener los documentos con soporte técnico y legal. En el momento en
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que se emiten los rec¡bos, comprobar s¡ corresponden a cada

componente.

" Presentar informe financiero de cada proyecto cuando le sea requerido por

la gerenc¡a o cuando lo establezca cada convenio.

/ Elaborar los estados financieros por proyecto y un consol¡dado mensual y

anual, el cual deberá entregar a la gerencia y a la Junta Direct¡va para su

revisión y aprobac¡ón.

'/ ldentif¡car las prácticas contables que pudieran afectar la calidad y

confiabilidad de la información financiera de ADEL, con el objeto de

eliminarlas y sust¡tuirlas por mejores prácticas generalmente aceptadas.

'/ Aplicar las recomendaciones emitidas por la auditoría externa.

" Y todas aquellas actividades que de acuerdo a su carqo y capacidad le

solicite el gerente general.

> Puesto de caja

Naturaleza del puesto: auxiliar de contabilidad, en la que se debe tener un

estricto registro de Ias operaciones, y resguardar la información soporte que se

emitan.

. Perfil del puesto

r' ldentificación

Título del puesto: Cajera

Ubicación administrat¡va: gerencia financiera

lnmedrato superior: gerentc f¡nanciero
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Subalternos: ninguno

r' Especificac¡ones del puesto

Educación

¡ Graduado en la carrera de Perito Contador.

.:. Conocimiento de computación.

Experiencia

.¡. lvlínima de 1 año en manejo de pagador receptor.

.:. lvlín¡ma de 1 año en manejo de la contabil¡dad de proyectos paralelos.

Habilidad para

¡ Trabajar bajo presión y en equipo.

.i. Poder trabajar en coordinación con varios actores.

¡ Enfoque de derechos humanos, género y multiculturaltdad y respeto al

medio ambiente.

Responsabilidad

.:. Tener el sistema al día y tener actualizado los datos.

.:. Obtener los datos de los depósitos que aparecen en el sistema.

¡ Responsable de custodiar los libros contables, las chequeras, los cheques

boucher, las facturas, los recibos, las declaraciones y pago de los

impuestos y los vales, los certificados y libretas de ahorro.

.t Aplicar las recomendaciones emitidas por la auditoría externa.

* Presentar en forma precisa y confiable los informes mensuales.
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. Funciones del puesto

'/ lngreso al sistema, computar¡zado, los ¡ngresos diarios de los diferentes

componentes o proyectos.

'/ Atención a los cl¡entes de créditos que llegan a realizar el pago del crédito

que se les ha otorgado.

/ Emisión del recibo correspondiente a favor del cliente que ha realizado su

pago.

'/ Solic¡tud de lirmas para los cheques a los miembros de la Junta D¡rect¡va

(representante legal).

" Solicitud de autorización al gerenie Financiero y elaboración de los

cheques bouc¡ler que se emiten para las solicitudes de créditos

aprobadas.

"' Proporcionar los boucher de créditos de los clientes a la asistente de

créditos para su respectivo ingreso al sistema.

/ Realizat las liqu¡daciones del fondo de operación de caja chica, de

viáiicos, de pagos de servicios técnicos, de las dietas a directivos, de las

compras y las ventas autorizadas por la gerencia y mantener informado a

la gerencia sobre Ia evidencia financiera.

'/ Efectuar corte de caja y bancos en forma diaria.

'/ Presentar informe de caja diariamente al contador general, para que sean

certificados.

'/ Efectuar corte consolidado mensual de los ingresos y egresos.

r' Apoyar al contador en la elaborac¡ón de estados financieros mensuales,

anuales y parciales, para ser presentados en su orden jerárquico al

gerente general, junta directiva y la asamblea general.
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/ Colahorat y poner a disposición toda la ¡nformación y documentación de

soporte, ante el auditor asignado por ADEL, o por ias ¡nstituciones que

tengan convenio con ADEL-lxcán

2-2-3.5-5- Gerenciatécnica

En este apartado se encuentra establecido el perfil y las funciones que

debe tener cada puesto de trabajo que constituye esta gerencia; se establece

todo lo bás¡co para utilizarlo en el momento que sea necesario.

> Puesto del gerente técnico

Naturaleza del puesto: bajo la dirección del coord¡nador del proyecto, la

planificación, organ¡zación, ejecución de los componentes: a) cooperación

técnica, b)financiamiento reembolsable y c) financiamiento no reembolsable.

. Pedil del puesto

" ldentificación

Título de¡ puestor subcoordinador del proyecto "MaÍz que alimenta más a

las comunidades de lxcán"

Ub¡cación administrativa: gerencia técnica

lnmed¡ato superior: gerente general

Subalternos: técnico en organización empresarial, as¡stente técnico
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" Especificaciones del puesto

Educación

t Graduado en la carrera de lngeniero Agrónomo, Forestal o lndustrial,

titulado en Guatemala.

¡ Manejo de programas de computación e internet.

Experiencia

.:. Mínima de I año en manejo técnico y administrat¡vo de proyectos, de

preferencia con conocimientos en el trabajo con juntas directivas de bajo

n¡vel académico, conocimiento de trabajos comunitario.

t Experiencia de trabajo en áreas rurales, en producción de granos bás¡cos

e implementación de cadenas de valor.

Habilidad para

* Trabajar bajo presión y en equipo.

.i. Aptitud a sistematizar y analizar indicadores e información estratégica.

{. Capacidad para resolver confl¡ctos.

a Poder trabajar en coordinación con varios seciores.

.i. Enfoque de derechos humanos, género y multiculturalidad, y respeto al

medio ambiente.

Responsab¡lidad

.i. El cumplimiento de los objetivos y metas propuestas del proyecto.

.:. Asistir a las reuniones convocadas por el coordinador del proyecto y junia

directiva de ADEL-lxcán.

.:. Asistir a las capacitaciones que le sean asignadas.
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" Funciones del puesto

'/ Gestionar el ciclo del proyecto, desde la planificación hasta la elaborac¡ón

de informes narrativos y financieros.

/ Organizar y supervisar el trabajo de los consultores, personal y

contrataciones específicas que sean necesarias para la ejecución de las

actividades en el campo, asícomo planes operativos del proyecto.

" Revisión y aportac¡ón a documentos técnicos producidos por el proyecto, o

relacionados con las actividades del mismo.

'/ Fortalecer los eslabones de la cadena del maíz, desde la etapa de

preproducción, producción, cosecha, postcosecha, mercado e

industrialización.

'/ Propiciar espacios interinstitucional y comunitar¡o que puedan potenciar el

impacto de las acc¡ones desarrolladas en el proyecto.

- Puesto del asistente técnico

Naturaleza del puesto: trabajo técnico profesional que cons¡ste en apoyar

a la gerencia técnica en el control y manejo de las herramientas, en las cuales

requiere la aplicación de conocimientos sobre recepción y manejo de archivos

para la utilización y desarrollo del proyecto.

. Perfil del puesto

'/ ldent¡ficación

Título del puesto: Asistente Logístico

Ubicación administrativa: gerencia técnica
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lnmediato superior: gerente técnico

Subalternos: ninguno

/ Especificaciones del puesto

Educación

., Graduado en la carrera de Secretaria Oficinista.

.1 Conocimienio de computación.

Experiencia

.:. l\línima de 1 año en cargo sim¡lar.

.:. Experiencia de trabajo en áreas rurales y as¡stente admlnistrativo.

Habilidad para

.l Trabajar bajo presión y en equipo.

* Aptitud a sistematizar y analizar indicadores, e información estratégica.

.l Poder trabajar en coordinación con varios actores.

.1. Enfoque de derechos humanos, género y multiculturalidad, y respeto al

med¡o ambiente.

Responsab¡lidad

.¡ Tener las herramientas administrat¡vas en orden.

, Asistir a las reuniones convocadas por el coordinador del proyecto y Junta

Directiva de ADEL.

.i. Asistir a las capac¡tac¡ones que le sean asignadas.
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. Funciones del puesto

"/ Atención al público y beneficiarios del proyecto.

'/ l\,4anejo de los arch¡vos administrat¡vos del proyecto "l\,4aíz que alimenta

más a las comunidades del lxcán" (menos la contab¡l¡dad, maneja los

contratos y memos).

/ Apoyo a la contabilidad del proyecto.

"' Organización de comunidades productoras de maíz.

"' Soporte a las reuniones técnicas comunitarias.

"' Elaboración de las memorias de trabajo (reuniones que tratan el tema del

proyecto).

r' Manejo de caja chica para operaciones del proyecto.

r' Manejo de agenda del equipo técn¡co del proyecto.

r' Manejo de cartera de créditos del BID (créditos sobre maíz).

"" l\,4anejo de expedientes de los créditos de maí2.

' Puesto del iécnico en organ¡zación empresarial

Naturaleza del puesto: organizar los eslabones de la cadena productjva

como también organizar Ia nueva Sociedad Anónima.

. Perfil del puesto

r' ldentificación

Título del puesto: Técnico en organización empresarial

Ubicación admin¡strativa: gerencia técnica

lnmediato superior: qerente técnico
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Subalternos: ninguno

'/ Especificaciones del puesto

Educación

.t Graduado en la carrera de Administración de Empresas, lngeniero

Aqroindustrial o carrera afín.

t Conocimiento de computación.

Exper¡encia

.1. Min¡ma de 1 año en manejo de recurso humano, trabajo con grupos

comunitar¡os y juntas directivas de bajo nivel académico.

.l' lvlín¡ma de 1 año en organizar grupos comunitar¡os con emprendimientos.

.:. Experiencia de trabajo en áreas rurales y organización comunitaria.

Habilidad para

.:. Trabajar bajo presión y en equipo.

.t Aptitud a sistematizar y analizar indicadores e informac¡ón estratéqica.

a Capacidad para resolver conflictos.

t Poder trabajar en coord¡nación con varios sectores.

.l Enfoque de derechos humanos, género y multiculturalidad, y respeto al

medio ambiente.

Responsab¡lidad

.a El cumplim¡ento de los objeiivos y metas propuestas del proyecto.

.! Presentar informes técnicos y financieros, en forma mensual al

coordinador del proyecto.
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.:. Apoyar al coordinador del proyecto en la elaboración del informe

semestral, iniegrando todos los componentes del mismo.

.:. Asistir a las capac¡taciones que le sean as¡gnadas.

. Funciones del puesto

r' Organización de comun¡dades productoras de maí2.

/ Organización de sociedad anónima integrada por ADEL, productores y

pequeños empresarios.

r' Ejecución de asambleas comunitarias de socializac¡ón e integración al

proyecto.

"/ Socialización del proyecto a nivel comunitario y micro regional.

"/ Capac¡tación sobre procesos de organización y buenas práct¡cas

agrícolas.

'/ Asistencia técn¡ca en la organizac¡ón y producción.

r' Superv¡s¡ón de aplicación de paquete tecnológico para la producción de

maiz.

'/ ldentificación de oportunidades de mercado para la producción de los

involucrados en el proyecto.

¿ Organización de los talleres de capacitación, administrativa, gerencial,

industrial y aqrícola.

2.2.3.5.6. Gerenc¡a de créditos

La gerencia de créditos está conformada por cinco puestos de trabajo, a

continuación se específica el perf¡l del puesto y las funciones que realiza cada

uno de ellos.
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> Puesto del gerente de créditos

Naturaleza del puesto: el puesto tiene carácter ejecutivo en donde planea,

organiza, dirige y controla, todas las actividades relacionadas a los

financiam¡entos de créditos.

. Perfil del puesto

"' ldentificación

Título del puesto: Gerente de Créditos

Ubicación administrativa: área de créditos

lnmed¡ato superior: gerente general

Subalternos: asistente, analista, cobrador y secretaria

" Especificaciones del puesto

Educación

* Graduado en la carrera de Administración de Empresas, Economista o

carrera afín.

'i. Conocimiento de cornputación.

Experiencia

.1. I\,4ínima de 2 años en manejo administrativo e ¡nversiones en créd¡tos, de

preferencia con conocimientos en el irabajo con personas de bajo nivel

académico.

.i. Experiencia de trabajo en áreas rurales e inversiones en empresas con

capital mixto.
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Habilidad para

.¡. Trabajar bajo presión y en equipo.

t Tomardecisiones respecto a clientes idóneos para optar a un crédito.

.i. Capacidad para resolver conflictos.

.:. Poder trabajar en coordinación con var¡os actores.

.i. Enfoque de derechos humanos, género y multiculturalidad, y respeto al

medio ambiente.

Responsabilidad

¡ Asegurar el cumplim¡ento de los objet¡vos y metas propuestas del área de

créditos.

¡. Sobre la cartera que se mantenga con porcentaje en mora baja.

J. Responsable de la ejecución de operaciones en la caftera de crédito.
.¡ Asistir a las reun¡ones convocadas por el Gerente General y Junta

Directiva de ADEL-lxcán.

. Funciones del puesto

r' Atención a clientes interesados en adquirir crédito.

r' Tomar decisión si se le sigue el trámite.

" Supervisar la elaboración de la documentación para el expediente del

crédito para el nuevo cliente.

"/ Autor¡zar dictamen técnico de los créditos evaluados.

'/ Autor¡zar el envío del expediente completo al comité de créditos.

r' Coordinar la cobranza admin¡strativa de la cartera de créd¡tos.

'/ Presentar informe de cartera el día 4 de cada mes

'/ Gestionarfondos privados para la ampliación de cartera.
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'/ Trasladar a la gerencia general de ADEL-lxcán, los créditos en cobro extra

judicial o jud¡c¡al.

'/ Velar porque la cartera se manienga sana.

'/ Dirigir y supervisar a su personal de apoyo técnico y administrat¡vo.

'/ Y todas aquellas actividades que le sean solicitadas por la gerencia

general.

, Puesto del asisLente de créditos

Naturaleza del puesto: irabajo técnico profesional que consiste en apoyar

a la gerencia de Crédjtos en el control y manejo de los sistemas que se utiliza

en el área.

. Perfil del puesto

'/ ldentificación

Título del puesto: Asistenie de créditos.

Ubicación administrativa: gerencia de créditos

lnmediato superior: gerente de créditos

Subalternos: ninguna

" Especif¡caciones del puesto

Educación

t Graduado de la carrera de Perito Contador.

.:. Conocimiento de computación.



Experiencia

.1. Mín¡ma de 1 años en manejo de sistemas l\,4icrofinanc¡eros.

Habilidad para

':. Trabajar bajo presión y en equipo.

.:. Poder trabajar en coord¡nación con varios actores.

.¡. Enfoque de derechos humanos, género y multiculturalidad, y respeto al

med¡o ambiente.

Responsabilidad

¡ Tener el sistema actual¡zado todos los días.

t Los datos que ingresa al s¡stema de los nuevos clientes.

.i. Tener el informe en el momenio que se debe presentar a los superiores.

. Funciones del puesto

/ lvlantener actualizado el s¡stema de micro finanzas en todas sus líneas v

fondos.

./ Proporcionar información al gerente de créditos sobre clientes que se

presenten a solicitar solucionar su situación.

'/ Proporcionar estados de cuentas a los ejecutivos para su respectivo cobro

a los clientes atrasados en los pagos.

r' lngreso de clientes nuevos en el sistema.

"/ Presentar el día 2, de cada mes, los informes de cartera del mes anterior a

la gerencia general.

r' Contar con los informes actual¡zados de los clientes.

"' lngreso de daios para la real¡zación de pagares para cada cliente

prestatario del servicio.
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/ lngresar datos al s¡stema realizando dictámenes y carta de anuencia.

'/ Velar porque la cartera se mantenga sana.

> Pueslo del analista

Naturaleza del puesto: es un puesto administrativo en la que controla,

ordena, revisa y aprueba, los exped¡entes de cada cl¡ente solicitante.

. Perfil del puesto

' ldentificación

Título del puesto: Anal¡sias de créditos.

Ubicación admin¡strativa; gerencia de créditos

lnmediaio superior: gerente de créditos

Subalternos: ninguno

"/ Especificaciones del puesto

Educación

.1. Graduado en la carrera de Perito Contador o carrera afín.

.:. Conocimiento de computación.

Exper¡enc¡a

.:. lvlínima de 1año en inversiones crediticias, con conocimiento en

microfinanzas.

.t Experienc¡a en el rarno de elaboración de documentos legales.
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Hab¡lidad para

¡ Atención al público.

¡ Trabajar bajo presión y en equipo.

.:. Enfoque de derechos humanos, género y multiculturalidad, y respeto al

medio ambiente.

Responsabilidad

¡ Tener los expedientes en orden.

t Sobre los datos que llevan los documentos del expediente, que sean de

acuerdo a las copias de documentos que presentaron.

. Funciones del puesto

'/ Preslar servicio personalizado a las personas que visitan las instalaciones,

ya sea para solicitar crédito o información de estos.

r'' Capac¡tar y asesorar a los clientes sobre los diferentes mecanrsmos de

crédito.

r' Determinar la capacidad de endeudamiento de los sujetos de créd¡to.

"' Elaborar contratos de préstamos de clientes.

" Analizar las solicitudes de créditos.

"/ Evaluar las garantías de los sujetos de crédito.

"/ Verificac¡ón de datos enire los pagares y documentos que proporcionan

los c¡ientes.

r' Real¡zación de documentos que hagan fa¡ta en los expedientes.

"/ Ordenamiento de los documentos de acuerdo a los requ¡sitos.

"/ Trasladarlos a¡ com¡té de créditos los expedientes completos.

" Velar porque la cartera se mantenqa sana.
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> Puesto del cobrador

Naturaleza del puestor es un puesto administrativo responsable de la

recaudac¡ón y custodia de los pagos de los clientes de la carlera de créditos,

así como la ejecución del proceso que de conformidad con las resoluciones que

se tiene, proceda hacerse.

. Perfil del puesio

"/ ldeniificación

Título del puesto: Cobrador

Ubicación administrat¡va: gerencia de créditos

lnmediaio superior: gerente de créditos

Subalternos: ninguno

'/ Especificaciones del puesto

Educación

':. Graduado en la carrera de lvlercadotecnia o carrera a f¡n.

t Conocimiento de computación.

Experiencia

.:. l\,4ínima de l año en trabajo similar, con conocimiento en estrategias de

cobro.
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Habilidad para

¡ Trabajar bajo presión y en equipo.

.1. Podertrabajar en coordinación con varios actores.

¡ Enfoque de derechos humanos, género y mult¡culturalidad, y respeto al

med¡o amb¡ente.

Responsabilidad

.t Contar con una bitácora de clientes.

.a Sobre los clientes que no pagan a tiempo.

.:. Tener la cartera con el menor porcentaje de mora.

. Funciones del puesto

" Asesorar a los sujetos de créditos en la gestión de sus créditos.

'/ Visita a los clientes en el lugar de la invers¡ón del crédito.

'/ Revisión de los clientes que caen en morosidad:

,/ Adquisición de estados de cuentas de clientes morosos.

,/ Visita a los clientes que han caído en morosidad.

,' Cobro a los clientes que se venció plazo de pago.

> Puesto de Ia secretaria

Naturaleza del puesto: trabajo técnico profesional que cons¡ste en apoyar

al área de Créditos en el control y manejo de las herramientas, en las cuales

requiere la aplicación de conocim¡entos sobre recepción y manejo de archivos
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. Perf¡l del puesto

/ ldentificación

Título del puesto: Secretaria oficinista

Ubicación adm¡nistrativa: área de crédilos

lnmediato superior: gerente de créditos

Subalternos: ninguno

,' Especificaciones del puesto

Educación

.l Graduado en la carrera de Secretariado Ofic¡nista.

.i. Conocimiento de computación.

Experiencia

a l\,4ínima de'1 año en trabajo similar, con conocimiento en realizar

documentos legales.

Habilidad para

.:. Trabajar bajo presión y en equipo.

.:. Poder trabajar en coordinación con varios actores.

¡ Enfoque de derechos humanos, género y multiculturalidad, y respeto al

medio ambiente.

Responsab¡lidad

.:. En tener en orden los expedientes de los clientes.

.:. Sobre las funciones que realiza diariamente.

.¡ Tener la cartera con el menor porcentaje de mora.



Funciones del puesto

Archivar los documentos soporte del pago de créd¡tos para el área de

Créditos.

Archivar los expedientes de los cllentes en orden alfabét¡co.

Apoyo al analista en el llenado de los documenios para completar los

expedientes.

Apoyar a la asistente en la real¡zación del informe mensual.

2.3- Propuesta del manual de procedimientos

El manual de procedimientos contiene los procesos que lleva cada

actividad que se realiza en cada puesto de trabajo; contiene información sobre

quienes intervienen en cada una de ellas, cómo las realizan y para qué las

realizan; por lo que es de mucha importancia para la capacitaciiñ de nuevos

empleados para que conozcan sus funciones y como hay que reali"arlas.

2.3.'1. lntroducc¡ón

La importanc¡a de brindar un servicio de calidad a los clientes que utilizan

los servicios que presta la institución, se elabora el presente manual de

procedimientos de los puestos de la Admin¡stración, del área F¡nanciera y del

área de Créditos; se relata el proceso que realizan de forma escr¡ta incluyendo

los objetivos, las políticas que posee cada componente y el flujograma del

proceso para determinados puestos, así como el área en general.

74



Dicho manual tiene como fin determinar las políticas de la organización y

que sean bien conocidas por nuestro personal, lo que se pretende con ello es

señalar: qué hace, cómo lo hace y para qué lo hace; logrando tener la

información sobre cada proceso que realiza en su puesto de trabajo. Se

pretende finalmente que el presente documento sea revisado y actualizado, una

vez al año.

2.3.2. Objet¡vos del manual de proced¡m¡entos

2-3-2.'t. General

Esiablecer y facilitar el orden interno sobre las actividades que se realizan

en la institución, como también de los serv¡cios que se presta en ADEL-lxcán;

afín de que sea un servicio oportuno y de alta calidad.

2.3.2.2. Especif¡cos

lncrementar la productividad en la cartera de créditos, disminuyendo

demoras, desperdicios y errores.

Tener calidad, consistencia y uniformidad en las operaciones y procesos

en todas las áreas de la institución.

Fortalecer la culiura organ¡zacional orientada al buen trato para el cliente.

Conocer las polít¡cas de procedimiento que debe tomar en cuenta el

personal para su puesto de trabaio.
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2.3.3- Proced¡m¡entos en la adm¡nistración

A continuación se presentan los objetivos, políticas y el instructivo, para

realizar las actividades en el puesto del admin¡strador.

2.3.3.'1. Objetivos de la administracién

> General

Otganizar, dirigir, controlar los recursos humanos, financieros y materiales,

para incrementar la productividad y rentabilidad de la institucón.

> Específ¡cos

. Desarrollar una cultura organizacional dentro de la insiitución.

. Proveer y .lesarrollar el personal adecuado para cada puesto de trabajo.

. l\/lantener ia integración y socialización entre el personal, obteniendo

canales posiLivos de comuniuación.

. Contar con una heram¡enta de trabajo para realizar sus funciones-

2,3,3,2, Políticas para el admin¡strador

Las políticas con las que debe trabajar la administración para lograr

realizar procedjmientos con bases y físicos, se debe tener herramientas, folletos

y trifol¡ares, sobre cómo se debe atender al nuevo empleado como al que

trabaja actualmente; por lo que se presenta dos propuestas: folleto y trifoliar

sobre cómo llegar al nuevo empleado.
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lnducción al personal

D¡vulgar y hacer que el personal participe en la misión, logrando alcanzar

los objetivos, por med¡o de intercambios de experiencias entre el personal. Se

presenta en la figura 12, un trifoliar de cómo inducir y orientar al personal en el

momento en que es calificada para el puesto.
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> lnformacióninstitucional

Mantener una comunicación positiva enlre ios empleados e inst¡tución, con

una constante intervención cuando las act¡vidades están mejorando o están

empeorando. Dar a conocer hacia dónde vamos y cómo se qu¡ere lograrlo. Son

algunas de las cosas que se puede implementár para mejorar la comunicación

entre jefes y subord¡nados. En la figura 13, se presenta una propuesta de

trifoliar informativo sobre información general de ADEL-lxcán.

Figura 13. Trifoliar sobre informac¡ón inst¡tuc¡onal
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Cont¡nuación figura 1 3...
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Programar capacitaciones previo realizar evaluación de rend¡mientos en

cada área de la institución, y que éstas sean programadas en períodos

no muy lejanos.

Gatanlizar al recurso humano, las condiciones ideales de seguridad.

Enfocando los esfuezos del recurso humano a la consecución de la

satisfacción de los clientes de la institución.

Lograr que la remuneración global que recibe el trabajador sea

adecuada a la importancia del puesto, eficiencia personal, necesidades

y posibilidades de la inst¡tución.

':-"F

BO



lnstrucciones para el puesto de la Administración

En la tabla I, se encuentran las actividades que realiza el administrador

para cumplir con las funciones en las que se espec¡fica la cantidad de actividad

que realiza en el proceso, qué hace, cómo lo hace y para qué lo hace, cada una

de ellas.

Tabla l. Procedim¡ento para realizar las funciones del adm¡nistrador

¿Para qué lo hace?

I

lngresa a sistema de

m crofnanzas, en donde

rcaliza la revislón

Para llevar el contro de

cómo la calera d€ crédiios

está manejando a los

clienies que han caÍdo en

2

Por medio de la banca

virtual, en donde con

contraseaa tiene la

auior¡zacón de

Para pagar a proveedores

3

Oblienen los datos del

área de crédiios y en

conlab lidad para

ingresarlos en la casila

Para tener el r¡odelo de

proyecto actuaLizado para

uiil¡zarlo en el momenlo

que se necesite solicitar !n
présta¡¡o a olra lÍnea.

Fuenle: elabor¿crón propia.
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2-3-4- Gerenc¡af¡nanciera

El área financiera en ADEL-lxcán está constituida por la gerencia

financiera, contabilidad y la cajera. Esta área es la encargada de velar y

consolidar todo sobre la microfinanza de Ia institución. Como a su vez también

es responsable de las entradas y salidas que se tiene diariamente.

Para las microfinanzas que ADEL-lxcán trabaja, tiene varias líneas de

financiamiento que son: l\,4lNECO ly ll, OIKOCREDIT, BID/DES, FUNDEA y

FINIIXCAN I y ll. Trabaja con estas líneas para proporcionar créditos a los

[,4lPYV]ES de la región y aledañas a ellas.

2.3.4.1. Ob¡etivos para la gerencia financ¡era

> General

Obtener, asignar y controlar los fondos cle.la institucjón, contando con ur€

visión amplia y una prudente creatividad.

- Específicos

. Promover el máximo aprovechamiento de los recursos.

. Disminuir al máximo el r¡esgo de las inversiones.

. Asignar los recursos de acuerdo a los planes y proyectos.

. Obtener la mejor mezcla de financiamiento y dividendos en relación con la

valuación global de la insiitución.
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2-3-4.2. Políticas para la gerencia f¡nanc¡era

> Solicitud y autorización de v¡áticos: el técnico o directivo delegado para la

com¡s¡ón específica, llenará un formato de solicitud de viáticos, el formato

contendrá, la fecha de sal¡da, objet¡vo de la misión, durac¡ón estimada,

puntos de la misión, t¡po de vehículo en que viajaran y monto que solicita,

este formato deberá llevar la firma de Ia gerencia y el jefe del proyecto

designado, los viáticos para junta directiva serán autorizados por el

presidente.

Se presenta, en la figura 14, una propuesta obtenida de documentos que

ulilizan en el proyecto del BlD, sobre reporte de gastos de viaje para cualquier

trabajador que labora en ADEL-lxcán.

Figuru 14. Datos para reporte de gastos de v¡aje
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Continuac¡ón f¡gura 14,,,

Fuenle: ADEL- lxcán
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2.3.4.3. Proced¡m¡entos para la gerencia financ¡era

Tabla ll. Procedim¡ento para autorización para em¡t¡r cheques

-¿Lll.

c,i ál!!!
:x c, ¡[

AREA FINANCIERA

AGENCIA DE DESARROLLO
ECONóMICO LOCALJXCáN

I\4ANUAL DE PROCEDIIMIENTOS
AUTORIZACIóN PARA EI\¡ITIR CHEOUES

PROCESO PUESTO DE

TRABAJO

No. ACTIVIDADES

Recibe infor¡¡es de actividades de cada puesto de

2 Revisa los informes como están elaborados, cunrplieron

con las metas esiablec¡das en deiefminado tiempo.

3 Revisa dispon bilidad en la banca viriual para obtener

infomación si se puede auiorizar la elaboración del

Ap¡ueba el infoÍ¡e de cada área de irabajo, si esta

Lo envía a cala con autorizac¡ón para qu€ se reaLice el

cheque a nombre de cada empleado que presentó su

Rec be ¡utorización para lenar cheque a nombre de la

pefsona que enviÓ infofnre.

2 L €na elcheque a nombre de la persona.

3 L eva el cheqle en la ofcina de la JLr¡ta Direciiva pará

que frmen, ya que son dos miembros los que tienen la

¿utorización .le firmános

Entrega elcheque pa¡a frnrsrlo
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Continuación tabla 11...

Legal

Recibe cheque y fitma pa'a lener la validez de los

2

cajera

Recibe cheque pam seguir con el procedimiento de

2 Llevar e cheque a Gerente Financera para obtener eL

3 Entrega cheque para que f rme la gerenle.

2 Devuelve cheque a cajera-

Caiera

Rec¡be el cheque con todas las finnas que representán

auiorlzación para poder entregarlas.

2 Regresar al escr¡iorio en donde coloca os cheques

pam luego realizar la respectiva entrega a los

Elaboró:

Yolanda CanilXirum

FLrenle elabor¿c on propt¿
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Tabla lll. Procedim¡ento para la autor¡zación para emit¡r cheques al

cl¡ente nuevo y entrega de ta m¡sma

^eLll I ece¡¡ctA DE DESARRoLLo'#6|} | ecoruórvrco LocAL (¡oel-rxcÁru)
I XCAN

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
ÁREA F]NANC]ERA AUToRIZACIóN PARA EMITIR CHEQUES AL CLIENTE NIJEVO

Y ENTREGA DE LA MISIVIA

PROCESO PUESTO DE

TRABAJO

ACTIVIDADES

Autorizacón para

em tir cheques a

cl¡ente nuevo y

entrcga de a misma

cajera

Lega

1 Recibe el expediente completo con las

respectivas lrmas de autorlzación.

2 Llena cheque con eL nombre del cliente y e

monto áprobado del crál¡io.

3 Lleva cheque en la oiicina de la Junta Directiva

para que frrmen, ya que son dos mlembrcs los

que tenen a autofizaclón de ff¡¡arLos.

E¡trega el cheque para que lo firmen os

dlrectivos presentes y autorizados.

1 Recibe cheque y f¡rma, para tener la validez de

los cheques emiiidos.

2 Regresa cheque a la cajera ya frmados

1 Rec¡be cheque para sequir con e procedimiento

2 Llevar el cheque a Gerente Financie¡a para

3 Entrega cheque bouchery expediente completo

para que frme la gerente.
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Continuación tabl¿ lll. - -

1 Revisa el check ,s¡ de los requjsilos

indispensables que debe tener el exped iente.

2 Revisa el orden de los documentos para iuego

padet firmat eI boucher.

3

4 Devuelve cheque bouchera cajem.

caje¡a

I Recibe el cheque con todas las f¡mas que

representan autorización para poder

Regresar al escritofio en donde lnforma a

ana isia o ai gerente de cróditos que está listo el

cheque para su respectiva entrega al c iente

1 Recibe elexpediente con elcheque boucher

2 Hace entrar a cliente con su deudor pa¡a frmar.

los documentos en donde obtienen un

comprom¡so de paqo con la m¡crofnancle¡a.

Clle¡le

1 Firman los documenlos respectivos para poder

entregarles elcheque.

2 Reclben cheque en donde les otorsan la

cantidad sollcitada y autorizada

Recibe e exped¡ente y lo enrega a la cajera

pafa inofesar su cheq!e alsislema.

cajera

Recibe elexpediente.

2 Toma noia de dátos como ¡úmero de cheque y

siya esta cobrado eLcheque.

3 Entrega el expediente a la asistente de créditos

pafa el respeciivo ingreso a sistema como

Elaboró:
Yolan.lá Can¡l xinrnr

Fuente elaboración propia



En la tabla lV, se presenta de forma detallada las instrucciones que debe

seguir ¡a gerencia f¡nanciera para sus funciones de forma ordenada.

Tabla lV. Pasos para realizar las func¡ones del gerente f¡nanc¡ero

No. ¿Para qué lo hace?

1

nElresar al sistema

bancar¡o en dond-.

tene cuenlas la

Con una contraseña que

es exclusivo de la

Para obtener infornración

de núr¡eros de boetas y

cantidad actual de cada

2

Rev sar las

disponibi dades en

las cuenias

Por nredio de la banca

virtual rev sa mov m entos

Para poder autorizar

presupuestos y pagos a

3

mpnmir esiados de

cLentas de cada una

de las cuentas

Énvlar impresión para Llevar un control en físico

de los estados l¡nancieros

y poder dar a conocer el

número de boletas y en

dó¡de se realizó el

Control de

Enviar el esiado de

clenlas al analista de

Se traslada a as olcinas

deLárea de c¡éditos

Parc que el anal sta tenga

infomación de los clientes

que ya han hecho su pago

delcréd¡to que so cliaron.

lngresar alsistema de

conlab lidad de a

inst¡iución.

En la compuladora está

instalado el programa y

Para poder entrar y revisar

y contar con información

Control de
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Cont¡nuación tabla |V...

6 Revisar las

disponibilidades en

cada línea, (se

maneja¡ varias

líneas).

En esla aciividad debe

estar coordinado con la

cajera que es la encargada

de ingresar pa¡a cada

línea las entradas y salidas

Parc llevar un conirol de

cuántas recupe¡acones se

están haciendo en el dÍa

sobre los pagos de

Con los gasios que se

tienen en el día y los

posibles pagos que se

Para lener aj dia el pago

de lás cuentas por paqar

8 Revisar y calcular el

pago de los sl¡eidos.

Con la planila ex¡stenie

realiza cácu os de cuanto

se le debe a cada

Pam coniar co¡ una

Proyección sobre

desembo sos que

deben realizar en el mes

9 Se dirige al área de

créd¡tos para ped r

l¡sta de clientes que

se necesita que se le

Con las consoldaciones

que e área de crédiios

e¡¡iie al inicio de cada

se da

respectivo anális s sobre

clienies q!e está¡ coll

venc nriento mayor a 90

Para que el área de

crédilos tenga una presión

de la gerenca en cuesuó¡

Segui

10 l¡greso de cuentas

por pagar, (contro

interno).

En su ordenador lleva u¡

control ¡nlerno y cada dÍa

Para tener un conlrol de

que cuentas se deben de

Pagár en detemlna{lo

Co¡trol de

11 Rev¡sa os estados Co¡ los eslados impresos

que el conlador le

presente, d-abe analizaaos

Para presentalo a aJu¡ta

Dlrecilva y contar con la
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Continuación teblá |V...

12

Revisa iodo lo

relacionado a ventas

Cuando los ge¡eñtes se

prcsentan a plantearle

alguna pmpuesta respecio

a una inversión o venia

Para analizar y poder lener

respaldo de que a

inversión o venta que se

está haciendo vaya a tener

lmpacio pam

actividades de la

13 Autoriza cuenias por Con una noia que le envía

a la cajera para que ella

rea ice e cheque a nombre

de proveedor y ella lo

envía para qle la gerente

linanciera nrme de

Para tener el respado de

Fuente: elaboració¡ propia

Tabla V. Pasos para real¡zar las funciones del perito contador

¿Para qué Io hace?

1

Ingresa al sstema de En el PC se encuentra

instalado el programa.

Pa¡a poder realizar

2

Va allrk del lbro mayor. Hacendo clic en la Para obtener os

3

lmprime ei libro mayor de

una determina.la cuenia en

el que necesiie verificar.

C ic en la opción

imp¡imir información de forma ingresos y
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Continuac¡ón tatrla V-.-

Va a traer /er2 en donde

tienen archivado los

consolidados, las

respectivas boletas y

recibos de recuperaciones.

Se dirige a los archiveros

y loma el /e/2 que

necesiia depend¡endo de

la linea que va a lrabajar

Para tener soporte

fisico de lo que tiene

Verificar

5

En una hoja de excei,

ingresa e nümero de

depósito, descfipción y

Realiza un cuadro para Para I evar un conirol

exáctó de los

6

Compara las

recuperaciones con lo que

tiene en la hoja de excel y

en físico que tiene e¡ los

Comparando las

cant¡dades y la sumatoria

que se tiene en las hojas

Para cuadrar as

cantidades de

sistema y de os

1

S¡ aun no lo tiene es lá

hoja de excel lo Insresa de

acuerdo a os nuevos

recibos de recupe¡aciones

Escribiendo el núr¡ero de

depósito y a que

pertenece s es capital,

Tener un control y

poder cuadrar las

cuent¿s de cada dia

I
Verifica la sumatoria cle

cada día con el ¡ngreso de

fecupefaciones que e

En a computadora le

Presenla la sumatoria y

co¡ la hoja impresa hace

Para poder realizar e

9

F lma y sela a hoja de

ingresos por

Con lapicero y sello

automático de su

propiedad realiza el

Para que el

docLrmento leñga

validez ante la

10

Ya termlnado de lngresar,

compara con el libfo mayor

cada ¡¡ov¡miento qle se

realizó y cuál fue la razón

Con la hoja mpresa de

alguna cuenla particular,

revlsa si la cantdad esta

cofecta o hay que

Para poder segu r

con e s¡suiente paso

levando cuadradas
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Continuación tabla V...

1l

Cuadrc las cantidades Revisa y corrioe erro¡es. Cóntinuar el proceso.

Rea iza elbalance gene¡al,

consolldados, (todas las

Con el sister.a, obtiene

el lrajance, o qLre él

reaiiza, es ve¡ifcar datos

Para lener datos

Y Pod-Ar

cuadr¿r iodas las

13 Realiza estados de Con e sistema, obtiene

el estado de resultados,

lo que él ¡ealiza es

ver¡f¡car datos de cada

Para tener a la vista

el panorama que a

insiitución eslá

Control

14 Reallza estados

fnanc¡eros de cada

Con los daios que se

enclentran en e sistema

de contabilidad, se toma

para cada prcyecto de

Para iener el reporte,

en cáso de que los

lnanciadores de los

pfoyecios necesilen

Consolda los esiados

fna¡c¡eros de todos los

Al tencr para cadá

proyeclo, conso da todos

Pa¡a hace¡ un reporte

general a Gerenca

Genera y Junla

Directiva de a

Fuenter elaboración propia
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Tabla Vl. Pasos para real¡zar las funciones de caja

No. ¿Para qué lo hace?

En el prograr¡a existe la

opción para cambiar fecha

Para conocer el estado

real del clienie a la fecha

que hizo su depósito.

Cobro

2 Por medio de un PC. Para contar con acceso al

s¡stema y realizar ,.1

Cobro

3

El clienie está presenie y a Para ingresarlo y oblener

sus datos en el sisiema.

Cobro

Ya dentro del s¡stema,

escribe el ¡ombre del

Parc obtener información

exacta de la s¡tuac¡ón de

5

En el sislema ya le

proporciona esta

PaE infomane alcllenle La

caniidad que éste debe

paqár pafa que quede al

dia sin mora n inlereses

Cobro

6 Por nredio de la

comrJnlcáción háhladá

Para operar el pago del

1 Con la caniidad que

clienle va a paqar

d strbuye en cada uno.

Pa¡a mantener la cLrenta Cobrc
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Cont¡nuación tabla V1...

I
imprlmi¡.

En las opciones qu€

aparece en elsistema.

Para dejar constan¿ia y

pode¡ proporcionarle al

Cobro

t0 Selia y nrma. Ya con el recibo impreso

con elsello se a elrecibo y

Para dejar valido el recibo

y consiancia de la lecha de

paso.

Cobro

11 Con el efectivo en mano Para aseclurar !a cantidad

y la neces¡dad de

12 Por medio del área .le

céditos, ellos son Los

encargadosde obienerlas

Para operar pago y poner

al ilÍa el s:slema y las

l3 Se iraslada a la oficina de

ésta y Le pide eslados de

cuentas de as cle¡tas

respecLivas de cada cuenta

Pa¡a obiener a fecha

exacta y e1 lugar de donde

14 Al analsta le p de Para coniar

15 lngresa¡do al Sl[¡ para Para poder obtener os

saldos que liene elcl¡ente.
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Continuación tab¡a V|...

de ingreso.

Dándole clic a la opción del

sistema en la que realiza el

Para poder ngresar el

11 Tecleando el nombre que

le proporciono el analista.

Para realizar el respectivo

T8 Con los cálculos que

realiza con a calculadora

parc obtener la cantidad de

Para d slribu r mejor y

tener ¿ cii-.nte al día

19 E¡ las opciones que

aparece en e sistema.

Para deiar valido el recibo

y co¡stancia.le la iecha de

E¡trega dos L ega con ella y le entrega Para que lo ingresen al

S [r] 4 y archivados para

cuando el cliente los

21 En una hoja bond, los pega

en secuencia del nÚmero

P¿rá lévár Lrn .ontr. .,.¡

contab Lidad y soporre.

22 Ya no recibe más ingresos Para llevar el control del
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Cont¡nuación tabla V1...

23

E¡ el sistema existe la

opcjón de estados de

Para tener as caniidades

Con el efectivo que tiene Para obtener la cant¡dad

para depositar en cada

25 Con boleias que ha traÍdo

de banco, poniendo

nonrbre y ¡únrefo de

Para envlar a depositar en

la respectva cuenta s¡n

26 Al conserje le envia

dinero y as boletas

enas, con el ¡Úmero

Para no te¡er el eiect vo

en fnano y para que cada

.Lreñla est',ó ál {liá cóñ a

cani dad qle debe tener

21 El conserle le hace enlrega Para poder rea iza¡ el

En su PC se encuenira

i¡stalado e sistenr¿ de

Para poder realizar la

partid¿ de la cuenta

En e slstema está a

opción pará realizar l¿s

Para lleva¡ e control en

contab lidad y poder hacer
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Continuación tabla V1...

30

Con la información que

iiene en el sistema y los

comprobantes, analiza la

inlornración y sin no

cuadra ingresa lo que no

inqreso en -Á momenlo

Para tener su ¡nforme

cuadmdo a comprobantes

y o que el sistema le

3i lndica lmprimir eñ la opción Pa¡á presenlar informe

físico para su respectiva

Entregá infome ál Le hace enlrega del Para realizar rev sión

Fuente: elaboraclón propia
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Figura 15. D¡agrama de bloques

GLIENTE

para realizar pago

CAJERA

de letras en efectivo

Fuente: elaboración propia



2.3.5. Gerenc¡a de créditos

2.3.5.1- Objetivos para la gerencia de créd¡tos

> General

Reunir los pasos que deben cons¡derarse al momento de conocer,

anal¡zar, aprobar y desembolsar un crédito, y que sea una herramienta de

consulta general para el personal de cartera.

> Específicos

. Contar con una herramienta de consulta efectiva sobre las actividades que

debe desarrollar el personal de caftera.

. Tener el área de serv¡cios financieros trabajando con eficiencia, que

satisfaga los requerimientos de los clientes en forma ágil y oportuna.

. Contar con un¡l guía para el personal en la que puedan desenvolverse con

fac¡l¡dad en las funciones que debe desempeñar.

2-3.5.2. Políticas para la gerencia de créd¡tos

> Principios y estrategias generales

. ADEL-lxcán, oiorga un préstamo y no una donación; por lo tanto, todo

crédito debe asegurar su recuperación antes de ser otorgado.

. Deben financiar proyectos productivos viables, no falsas expectativas ni

ilusiones.
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. Toda Ia información suministrada por los solicitantes de un crédlto debe

ser investigada Y verificada.

. Todo plan de inversión debe ser evaluado a la luz de las posibilidades

reales de la empresa Y el mercado.

. Deben respetarse los resultados de los anállsis técnicos y financieros y

nunca financiar emocionalmente, por lastima o compadrazgos

. Los préstamos morosos o incobrables deben ser una lección de análisis y

retroalimenLación. pdra corregir errores y mejorar procesos

> Fuentes de información

Para que el asesor conforme y verifique la información proporcionada por

el solicitante, y se forme un criterio del entorno en donde este se desempeña

Pueden aplicarse las >iquientes opc.one5.

. Frecuentes pláticas y entrevistas personales con el solicitante.

. lnformación y referencia de los vecinos de la localidad en donde vive y

trabaja.

. lnformación de las instituciones locales.

. lnformación de las autoridades locales.

. Antecedenies en instituc¡ones de servicios financieros.

La permanencia constante de un promotor y/o técnico en el área de

influencia. Un análisis y evaluación adecuados de todos estos elemenios y

juicios de valor.
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> Criterios generales de la información y del proyecto a financiar.

El asesor y analista de créditos, debe cons¡derar en el proceso de análisis

los siguientes cr¡terios generales sobre Ia información y la propuesta de

proyecto a financiar.

. Consistenc¡a interna y eferna de la información.

. Confiabilidad de la información.

. Viabilidad y factibil¡dad del ente económico y proyeclo a financ¡ar.

. Capacidad de pago.

. Calidad y solvencia de las garantías.

> Calidad en el servicio al cliente

En la figura 16, se presenta un trifoliar sobre informac¡ón bás¡ca respecto a

la atención al cliente er¡tucado a la cal¡dad€n el servicio.

102



Figura 16. Trifoliarsobre la cal¡dad en el servicio al cliente

t\
:¡a¡a

gervlclo
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2.3.5.3. Procedimientos para la gerencia de créditos

Tabla Vll. Procedimiento para armar el expediente y

aprobar el créd¡to

ó16
AGENCIA DE DESARROLLO
ECONÓMICO LOCALJXCáN

IXCAN
IMANUAL DE PROCEDIfI,IIENTOS

ARLA DL L REDI] OS REALIZACIóN Y APROBACIóN DE CRÉDITOS

PROCESO PUESTO DE

TRAAAJO

ACTIVIDADES

v

Gerent,l

Crédiios

1 Recibe a os clienies en la ofc¡na en donde los allende.

Prooo¡ciona lisia de requisitos para poder sol¡cllar

crédito a c iente que neces¡ta la información

3 Realza enaevista no elaborada directa con el cliente,

par¿ obtener aiqunas act¡tudes que presenta elcliente

4 Obi ene conclusion€s, sr es apto, o no para otorgarle el

créd¡to de acuerdo a sus posibilidades de paqo.

5 Recibe fotocopias de los r,aqu silos deL c iente para darle

seg!imlento a la solicllud.

6 Entrega los reqLiis¡tos al anallsia para que siga con el

'1
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Continuac¡ón tabla Vll...

lngresa los datos aL modelo del d¡ctamen, pagaré,

resolución. Con estos docur¡entos se arma el

expediente del cl e¡le nuevo.

3 Revisa datos ingresados en los documentos para

desearlar errores como datos percoñales y sobre las

4 GLra¡da en USB los documentos.

5 Lleva os documentos a imprimk.

6 Arma exped¡ente con las fotocopias y los documentos

impresos, incluye las qa¡antías orlqi¡ales.

Lleva el exped¡ente al gerente de crédilos para su

Recjbe exped entes

2 Rev¡sa expedientes para clescaftar errores de escriiura

3 Resalta errores en los expedientes si los hay, s no

encuenira errores no resalia n¡ tacha e documento o los

Entrega os expedienies a ana rsta

Recibe os expedientes, ;pa'tá loi que .o iie.e. é.ióiv
os que tienen para luego corregirlos

o riga u F,o -\ " im¡ ,-e n-..ar"rt. oi

E¡trega e expediente a comité de c¡éditos para que

elos de¡ su aulorización sobre esta nueva soicltud

analzando las garantias y a ca¡tidad que solicita el

Reciben os expedientes pa¡a su respectivo análisis con

Revisan los expedienies y dlviden os que están

autor¡zados y os que necesitan inciuir nuevas garantías

o escr¡tura ercnea
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Continuac¡ón tabla Vll...

3 Firman la resolución que se encuentra dentrc de

expediente para los que están bien sin ¡ingún error.

4

Enirega el expediente al anal¡sia para seguir el

Procedimiento o coftegir

1 Recibe el expedienie y se lo entrega a la cajera los

expedientes conrpletos.

cajera

1 Recibe los expedientes ya autorizados por el comité de

Empieza el proceso de autorizaclón para los cheques de

crédilos a los nlevos cientes que soliciiaron (se

encuentra en ios procedimientos de la Gerencia

E aboró:

Yol¿nda CánllXúum

Fuente: elaboración propia.

Tabla Vlll. lnstrucciones para realizar las funciones del gerente de

créd itos

No. ¿Qué hace? ¿Para qué lo hace?

'1

Recibe al cliente nuevo

o antiquo y lo atiende.

Les ofrece slllas, y le realiza Páñ éváhrár .,.n

2

Realiza una entrevista Lo realiza con prcguntas que

él sabe que le proporcionará

Para obtener un pefil

socioeconómico del

107



Continuac¡ón tabla Vlll...

3

L€ entrega la l¡sia de

requisitos. Lisia en

De su computadora inrpnme

una hoja en donde coniiene

Para que Los clientes,

al regresar con os

requisitos traigan

Le pregunia el monto,

a capacidad de paso

mensual y el iiempo en

qr.re necesita el crédito

con un programa, ya

establecido, nsresa los

respeciivos datos pafa

apoyar al cliente en su

decisión de monto que debe

Para infomarle al

cliente sobre cómo va

a funcionar

Toma decis¡ón si se le

tomará datos para

realizar su expediente

Con la experiencia y con

tener contacto directo con la

Pam no tener

documentos que no

a tener

6

E¡vÍa el caso a la

secretafia para tomar

los datos para rea iza¡

Le informa de que debe

pasar con la secreiaf¡a.

7 Reclbe expedientes Los e)eed entes

pfcv¡amente ordenados les

revisan daios y f¡rma.

8 Corrige daios que no

iueron escritos

Revisando los

docu'nentos qLre están en el

Para no iener n¡ngún

eror de datos, ya que

son documentos que

garantice¡ la

devo ución del

Devuelve

expedlentes a la

s-acetaria o áñ¿lista

Ya con las corccciones los

regresa pfoporcionándoles

de nuevo el exped ente

Para que

coregidos en la

co¡npuiadora

impr¡r.irlas de nuevo
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Cont¡nuación tabla Vlll-.,
10 Firma expedientes si

eslos estáí

Con lapicero y sello pelsonal

qle el qerenle iiene.

Para que e!

documenio tenga

validezaahorade
presentarlo al comilé

'11

Revisa los estados

fnancieros de cartem.

La asistente le presenta las

conc¡liaciones de fn de mes

y los revisa como están con

las recupemciones y días de

Para preseniar el

¡nforme de f¡n de mes

12 Sella y f rma los Con lapicero y sello personal

de gerente de cartera.

Para que el

docur¡rento tenga

validez ante

Gere¡te Genera y

Realiza solicilld para Ya con el modelo de

sol¡citud actualiza os datos e

Para

desembolso y seglrr

'14 Envía solictud y

¡¡ater¡al de soporte

para el ¡uevo

Sol¡cita a la asistente os

estados f¡anc¡eros

consol¡dados de los clientes

ten¡endo la caftera baio en

Fuente. elaboración prop a.
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Fiqura 17. D¡agrama de boques para la atención al cliente

Fuente: elaboración propia.
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Tabla lX. lnstrucciones para realizar las

créd¡tos

func¡ones del as¡stente de

No. ¿Qué hace? ¿Para qué lo hace?

1

lngresar al En la compuiadom esia

insralado el sistema y le da

Para poder ingrcsar al

2

Tecleando su usuario y

contraseña que le

propofciono gerencia.

Ya que es un conirol de

estados de cuentas y se

necesiia .o¡fidencialidad

lngresa al sistema de

mlcrolinanzas en donde le

Para tener os dalos de los

cl¡entes a la fecha y
conocef quiénes están

cayendo en r¡orosidad

4

El sstema tiene la opción

que Ie proporc¡ona datos

de cllenie como: díás de

Para obtener !n panorama

g€neral de cómo están los

clentes con su crédito

5

Le da la opción de Para iener en fisico y

entregarlo al gerente de

crédiios y alcobrador.

6

Le hace enfega de las Para que el gerente tenga

en fÍsico el panora¡¡a

genera que presentan los

7

Colocar el primer apellido y

diagonál nico del segundo

Para conocer su eslado de

8

AI ingresar nornbre, le da

en a opción de estados de

cuentas y el sistema le

proporciona la informac!ón

Para poder imprinrir el
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Continuación tabla lX..-

Da en la opc¡ón de

lmprimir.

Pam lener en fisico los Obtener

¡nd¡v¡duales.

10

Proporcionáñdole lás hojas Para que elcobrador tenqa

información exacia de la

Este proced¡mienio lo hace por cada c ente que el cobrador necesiie para realizar el respectivo cobro,

en caso de que el cliente esle en mora. (Cae en mora cuando el día en que el cl¡ente debe pagar ha

11

El s stema está instalado

en la compuiadora y e

da clic en la opción para

Para poder real¡zar cambios

12

Tomando a fecha

expediente en el que

proporcionó e crédito.

Para poder ingresar los

daios del cl¡e¡te ¡uevo.

13

Con el expediente físico

obtiene los datos que e

Para contar con información

del monto oto¡lado y

obiener cuadro de páqo para

14

Al ingresar los datos en

sistem¡, éste

automát¡camente tiene

infomación del nuevo

Para tener un control de la

cantidad de clientes que

tiene la r¡icrofnanciera y e
monto que se ha otorgado.

15

EI s siema da la opclón

adquirr la hoja de

Para proporcionarle

clente y tenga una base de

la clota que tiene que pagar.

Fuente: e aboración propia.
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Figura 18. Diagrama de bloques para el ingreso de datos de nuevos

clienfes al sistema
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Continuación figura

AS STENTE DE
CRÉD!TO

FIN DEL
PROCESO

Fuente: elaboración propia.
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No. ¿Para qué lo hace?

Atiende a los

cLientes para recibir

El clente se presenta en

la ofic na ya con los

documentos compLetos y

Para empezar a aÍ¡ar el

expedienie del nuevo

Con el c iente presente

en donde el proporciona

Para empezar a formar un

3

En una hoja, eva !a

secLrencia del númefo de

doclmento que

llenando y va tachándo o.

Par¿ tenef control de a

ca¡tdad de préslámos que

En la computadora ya

t ene un nrodelo y lo llena

en base a os datos de

os documentos del

Esto le va a seryir para

compLetar la

documentación clel

E¡ a computadora ya

t¡ene un modelo y o ena

en base € los datos de

los documentos de

Esto e va a setuir para

comp eiar

docume¡lació¡ del

6

En la computadora ya

t e¡e un modeio y lo llena

en base a os datos de

los docL'nrentos del

Esto le va a servjr pat€

completár la

documentación del

7 Con un USB y la

compuradora en do¡de

Pa¡a enviarlo algerente de

Tabla X. lnstrucciones para realizar las funciones del anal¡sta
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Continuac¡ón tabla X"..

8

Le entrega el USB para

qLre pase la ¡nfofmación

Para que el ge¡enie p'reda

¡ev¡sar los documenios.

I
Corrige El gerente ya le puso

observaciones y real¡za

Tener los documenios con

los datos exactos y

redactados de una forma

que el clienle este claro a

Lo que se está

l0 lmprlme todos os [4andando a mprimir los Para luego formar el

expediente en fÍs co.

1l En u¡ folder ideniifrcado

con el nombre de la

Para tener a la mano los

expedienres completos.

Prepara cualfo o más

expedientes de acuerdo

a check Lsl que t¡enen.

Pára presentaros aL conr¡té

de créditos para su

\OTq. é\lo o¿qor lo\ rea za a4¿ ,. qJé d 11¿ ur ó peorór e paro ur 'lórlé lLero

T3

El com¡té llega al

escritorio en donde le

eniregan los

Poder segulr con os

proced¡mienios hasia el

14

Si es aceptada las Se dirige a la ofcina y le

hace entreg€ de los

Para que la calera reaice

e cheque a nor¡bre del Entresa de
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Continuac¡ón tabla X...

15

La cajeÉ le p.esenla el

exped¡enie infonnándole

que ya tiene el cheque

Poder seguir con los pasos

16

Ya con previo aviso

teLelón¡co para que se

presenten en las olic¡nas

y los hace pasar a

Para entrar a lrmar los Entrega de

17

Soliciia a que le

Jinne¡

Les proporciona lapicero

o almohadilla para poder

Para que el .joc'rme¡to

tenga vaidez por a frma

de clente que sollcita e

Entrega de

T8

Se los entreqa en l¿ Para que la cajera haga

entrega del cheque

Enirega de

Es e¡l¡egado Para tenero en los

exped entes de créd tos.

2\) Enrega Se lo entrega Para q!e ella lo arch¡ve en

Fuente: e aboración propia.
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F¡gura 19. Diagrama de bloques del proceso para armar un expediente
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Cont¡nuación f¡gura 19...

AS STEI']TE DE
CRÉDITO

GE RE NÍE
CRÉD TOS

FNDEL
PROCESO

Fuente: elaboración propia
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Tabla Xl- lnstrucciones para real¡zar las funciones del cobrador

No. ¿Qué hace? ¿Para qué lo hace?

1

Sol¡cita la lista De forma veúal solicita a

lá asistente de créditos

Para revisar la lista y

rea izar su plan de

2

Recibe la lista de los

clienles de cada línea.

La asistente e hace

entrega de la lisia

empresa po¡ cada línea.

Segük con el proceso

siguiente.

3

Rev¡sa la lista y busca

quienes han caído en

Revisando las listas que

e propofc¡ono la

Para poder realizar

análisls y un plan

Tacha cada cliente Busca a os clientes que

han caido en mora para

analizar sobre los días

Para oblener nombre,

dkección y dÍas de

5

Solic¡ta a la asistenie

esiados de cuenlas

de los cllent-.s

De forma veñal le hace Para levar los esiados

f¡nancieros y dare a

6

Coordina con el

analjsta y verfca

qu¡énes han

repoftado su depósjlo

Al tener a ista se

coordina con el analista

sobre posib es casos que

han repoirado

Para elimlnarlos de a

I sia y dedicade eltiempo

a los que se ha arasado.

Tacha al clienie que

ha reportado su

Flim náñd.lós.lé á listá Para repo¡tarlos a caja

pafa que se e haga

recibo de ¡ecuperación

I
Con moto se traslada a

cor¡unidades donde los

cientes se encuentran o

Para llegar

peFonalmente al cliente

y sienta la pres¡ón de

que ha llegado el

momenio de ca¡celar la
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Continuación tabla Xl

9 Llega ¡ lugar del Con el vehicu o Ce

irarsporte que posee.

Para presentarse

pefsonalmente ante el

10 Le infoff¡a sobre el

saldo qLre debe pagar.

En base a estado de Para obtener la cantidad

11 Reallza el cobro al De forma velbal con

soporte del estado de

Para evar al día

12 Le llena u¡a ¡ota de Con un talonario de

notas y lo ¡ealiza deante

Para que el ciente tenga

su compfobante de la

Regresa a las

instalaciones de

ADEL.

Con c vehí.Iló dé

Aanspode q!e liene

Para presentar el paqo.

11 Se dirige a caja. De iorma física hace acto

de presenc a en caja.

Para reportar las

recuperaciones deL día.

15 Le deja a cantidad

que pago e cliente y

Entregándole a cantdad

que el c iente abonó.

Para operar el pago al

16 Recibe el rcc¡bo de De forrna persona le Para que

responsabilice para

posieror entrega al

'17 Hace entrega de Personalmente se hace

la enirega y el

Archivaro al expediente

de! clente para

entregárselo en el

momenio qle
presente a adquirrlo

Fuenie: elaboración propia.
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F¡gura 20. Diagrama de bloques de los pasos que realiza el cobrador

DE
CRÉDITOS COBRADOR
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Cont¡nuación f¡gura 20...

COBRADOR CLIENTE

Fuente: elaboración propia.
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No. ¿Oué hace? ¿Para qué lo hace?

Recibe expedienies

que no estan

Personalmente el analisia

le entrega expedientes

Completa¡os con los

documentos que le hacen

Toma uno y rev sa

que es lo que le hace

Revisándo o de acuerdo al Lograr compleiar el

l
Empieza a rea izar lo

que hace falta d€ los

expedienies (pasaré,

dictamen ylo

Co¡ os modelos que se

tenen, ingresa los datos

Locirar co¡¡pletai los

expe'l¡enies pafa segLrir el

¡lánda a revisar datos En un USB o envía a Obtener los effores que se

5

Coúge erores s¡ Con las observaciones del Para que los docunientos

-astén con los datos

6

lmpr me los En la cor¡putadora lnclu¡rlo al expediente, ya

que se necesita para que

el sol¡citante frme dichos

7 Los adjunta al De acuerdo a orde¡

indic¿do en rabra XXXVI

Obtener el expediente

Tabla Xll. Pasos para real¡zar las funciones de la secretar¡a
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Continuación tabla Xll...

8 Se lo regresa al Se los enfega

perconaJmente al anal¡sta.

Para que e sga con el

I Realiza cobro a Los Lo reallza de acuerdo a lo

que e dice elcobrcdor.

Para apoyar a cobrador

ogra¡do dism nuif los

Para esta actividad la secretaria acompaña a cobr¿dor p¿r¿ re¿l z¿r e frocelo de cobro a os c ientes.

t0 C!adra las clenlas

de una linea

Lo realiza a como la Para apoyar a la as stente

r¡omento de

presenlar e nforml!

Para esia act¡vdad la secrelar¡a, en ei mo¡nento de realizar los ifformes mensuales, apoya a la

d istente. Lr,d,J, -.d¿ l¡ne. de l¿ m-rollndnLer.

Fuente: elaboración propia.
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Figura 21

f".--*";l
/':;*\
t*1;;f ,

Flujograma para el otorgamiento de créd¡to
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Cont¡nuación F¡gura 21...

CLIENTE
GTE.

CRÉDITO
SECRETA

RIA
ANALISTA

COMITÉ
CRÉDITO CAJA

Fuente el¿borac ón propi¿.
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2-4- Propuesta del modelo de evaluación del desempeño

En la metodología que a continuación se redacta, figuran los objetivos,

grupos a evaluar y el insiructivo para realizat la evaluación del desempeño,

t¡ene como finalidad dar a la institución de ADEL-IXCÁN una nueva propuesta

para tomar decisiones respecto a la necesidad de capacitación al personal,

tomando en cuenta nuevas formas de incentivarlos.

2-4.1. lntroducción

La metodología que se presenta a continuación tiene como finalidad

brindar a los responsables del proceso de evaluación del desempeño de cada

área, Iineamientos que les permita llevar a cabo dicha evaluación en forma

objetiva y un¡forme. Esta metodología se aplicará al personal de la Agencia de

Desarrollo Económico Local del lxcán ubicada en la calle a la parroquia, zona 1,

de Playa Granrjer lxcán, como también a los que son parte de ella que trabaia

fuera de la ageneia de dicha dirección.

En dicho manual, para evalLlar el desempeño del personal, incluye pasos

que se deben seguir para lograr resultados de los objetivos; estos cuentan con

el modelo de una cédula cuyo diseño es objetivo y aplicable; considera

aspectos como: el establec¡miento y cumplimiento de metas, y la medición de

factores de actuación profesional.
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2-4.2. Objetivos

2-4-3.1. General

Establecer un estilo de dirección común, tomando valores objetivos de los

resultados individuales, detectando el nivel de ajuste de la persona al puesto de

trabajo y con ello siendo más equitativos al tomar decisiones que afectan a la

gestión de las personas.

2-4-3.2. Específicos

> Potenciar la comunicación y cooperación del personal.

', Dat a conocer a los trabajadores sus puntos fuertes y sus puntos débiles,

también las áreas en donde deben mejorar.

> Contar con un método sistemát¡co, con el objeto de que los jefes puedan

reflexionar sobre las fortalezas y debilidades del personal a su cargo.

> Proporc¡onar al evaluador una herramienta que permita retroalimentar a

sus subalternos los aspectos que deben mejorar.

t Reforzar la sensación de equidad con el reconocimiento al trabajo bie¡

hecho.
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2-4-3- Grupo de puestos a evaluar

Para este apartado se especifican los grupos de puestos que se van a

evaluar, ya que es importante determinar a qué áreas se va a pasar la

evaluación y con ello obtener los resultados que se requieran para su respectivo

análisis

A continuación se detallan los grupos y en forma general, informar a qué

se dedica cada uno de ellos para contar con información que ayude a

conocerlos por parte del evaluador.

Grupo administrativo: personal que desempeña lunciones tales como:

elaborar, tramitar y controlar proyectos que se gestionan, aclúalizar

información, operar equipo de oficina, realizar actividades secretariales y

de archivo, así como, de cálculo, análisis y clasif¡cación.

Grupo de rad¡o: personal que se encarga de la publicidad de la institución

sobre los créditos y otras publicaciones que le sean solicitada por

entidades externas, desempeña funciones de locución, seryicios sociales y

noticiero.

Grupo técnico: personal en cuyos puestos se apl¡can conocimientos

teóricos-prácticos como el realizar estudios y programas técnicos, sobre

d¡versos proyectos productivos, etc. Resolviendo problemas de carácter

técnico y asesoría en la enseñanza, y aplicación de métodos para obtener

resultados benéficos a los usuarios de crédito y a otros actores.

Grupo de créditos: personal que desempeña funciones sobre gestion,

tramitación y otorgam¡ento financiero, a productores de la región como la

creación y fortalecimiento de l\,4lPYMES.
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t Grupo de CSEM: personal que desempeña actividades relacionadas con

la capacitación de mujeres emprendedoras, reconocimientos de lugares

estratégicos en donde se localizan dichas personas, y gestionar créditos

para éstas.

2.4,4. Factores a evaluar

Los factores que se debe tomar en cuenia al evaluar al personal se

dividen en dos puntos importantes que son, la aptiiud y la actitud; con cada uno

de estos se puede obtener mejores resultados al pasar la evaluación, ya que se

trata de que engloben la mayor información posible.

t Aptitud

. Conocimiento del puesto.

. Criterio.

. Calidad del trabajo.

. Técnica y organización de Lrdbdio.

¡ Necesidad de supervisión.

. Capacitaciónrecibida.

> Actitud

. lniciativa.

. Colaborac¡ón y discreción.

. Responsabilidad y disciplina.

. Trabaio en equipo.
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. Relacionesinterpersonales.

. l\,4ejora continua.

2.4.5. Descripc¡ón de factores

En este apartado se describe cada uno de los aspectos más relevantes

que se van a tomar para evaluar al personal, con ello se formularán 25

afirmaciones para que el evaluador tenga la idea a qué se ref¡ere cada uno de

ellos, y aplicarlo a cada área de acuerdo a lo que realizan.

; Aptitudes

. Conocimiento del puesto: tener los conocimientos, hab¡l¡dades y destrezas

necesarias, para el mejor desempeño del puesto, a fin de generar los

servicios con la oportunidad y con la calidad requerida.

. Criterio: capacidad para anahzat, interpretar y aplicar políticas, y normas

establecidas, a efecto de solucionar los problemas laborales que se

presenten.

. Calldad del trabajo: capacidad para efectuar con exactitud, confiabilidad y

presentación, los productos y aciividades de trabajo que le son

encomendados.

. Técnica y organización de trabajo: capacidad para interpretar ylo aplicat

con mayor ef¡ciencia los métodos y procedimiento de trabaio.

. Necesidad de supervisión: capacidad pan rcalizat las labores que le son

encomendadas con base en el perfil del puesto, aún sin supervisión.
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Capaciiación recibida: capacidad para aplicar en el trabajo los

conocimientos adqu¡ridos mediante la capacitación, a efecto de elevar la

produciividad.

> Actitudes

lniciativa: disposición para crear, innovar o mejorar los sistemas,

procedimientos u organización del trabajo, lo cual se refleja en menor

tiempo y mayor calidad en la prestación de los servicios.

Colaboración y discreción: disposición para apoyar mediante esfuezo

adicional, las funciones instituclonales y utilizar, adecuadamente, la

información que posee en el desempeño de sus labores.

Responsabilidad y disciplina: grado en el que se cumple con los objet¡vos y

metas de la institución, y en que se acatan las disposiciones superiores

establecidas.

Trabajo en equipo: disposición a padicipar activamente en grupos de

trabajo, aportando el esfuerzo necesario para alcanzar los objetivos y las

metas institucionales programados.

Relaciones interpersonales: grado en el que se vincula el trabajador con sus

superiores, con sus compañeros y con el público en general o en su caso

(equipo de trabajo, clientes, instituciones locales), habilidades para una

buena comunicación en el proceso de aprendizaje.

Mejora continua: grado en el que se compromete con la identificación de

áreas de oportunidad, así como valor agregado que aplique a sus funciones

para el cumplimiento de los objetivos y metas de la institución.



2-4-6. Puntuación de las metas

> lndicadores a evaluar

Resultadosr cons¡dera al número de metas comprometidas y cumplidas,

tomando en cuenta la naturaleza y ¡as condiciones de trabajo.

Oportunidad: considera la terminación de las metas comprometidas en un

tiempo y formas planeadas, y la distribución equilillrada del trabajo, evitando

sobrecargas del mismo.

; Valores asignados a cada meta.

Fl valor máximo asignado a cada meta lograda será de 12,5 puntos y, si el

irabajador cumple con el 100% de las metas, el puntaje total ascenderá a 50

puntos, que significará el 50% de la calif¡cacón total del trabajador, de acuerdo

cqn la s¡guiente escala.

Tabla Xlll. Escala de puntuación de acuerdo a resultados

Fuente: elabcración propia
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2.4.7. lnstructivo

A continuac¡ón, se presenta el instructivo sobre la evaluación del

desempeño del personal, para ver¡ficar la validez de esta evaluación,

específicamente para el personal de ADEL-lxcán, se hace referencia en cada

apadado en donde se encuentra la evaluación real¡zada a tres puestos de

trabajo en la insiitución; por lo que se presenia como evaluar los puestos.

Se evalúo tres puestos de trabajo: al asistente de créditos, cobrador y

caja. Al finalizar el instructivo se presenta la evaluación del asistente de créditos

y en el apéndice se encuentran las otras dos evaluaciones respectivamenie,

con ella se logra obtener resultados de cómo se encuentran estos tres puestos.

lnstructivo de los requisitos para la cédula de evaluación del desempeño

Datos del personal que se va a evaluar

En este apartado se solicita que la persona a evaluarse proporcione:

Ef nombre y apellidos del personal que será evaluado.

Nombre del área donde labora el trabajador.

El nombre del puesto que ocupa.

Cuanto tiempo lleva en el puesto de trabajo.
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Tabla XlV. Datos del personal sujeto a evaluac¡ón

I. DATOS DEL PERSONAL SUJETO A EVALUACIóN

Nombre(s)y apelldos:

Puesto que deser¡rpeña

Antigüedad en el puesto:

Grupo de pLreslos al que pertenece:

Fuente: elaboración propia

Funciones princ¡pales del personal a evaluarse

Para llenar este apartado la persona que se someterá a evaluación debe

colocar las principales funciones que realiza en su puesto de trabajo, para luego

analizat y desprender las metas que ésta debe cumplir en determinado iiempo

Para poder evaluarlo.

Tabla XV. Princ¡pales funciones que desempeña el personal a

evaluar

II. PRINCIPALES FUNCIONES Y/O ACTIVIDADES OUE DESEIVIPEÑA EL PERSONAL

Fuente: elabo¡ación propia
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Descripción y evaluación de la metas de la persond a evaluarse

Descripción de las metas

Para este caso se establecen cuatro metas entre el jefe inmediato y cada

uno de los subordinados, procurar que cada meta establecicla sea realista y

alcanzable, específica, clara, sencilla y concisa. En este apartado colocar Ia

fecha en la que debe cumplir cada una de ellas.

Tabla XVl. Descripc¡ón de las metas

III DESCRIPCION DE LAS METAS

FECHA DF CI]MPL ¡IIFNfO

I\¡ETA 2

FFCHA I]F CLJMP I\¡IFNTO

FECHA DE CU[,1P1 [T]IENTO:

Fuente: elaboración propia
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El propósiio al establecer y definir metas, es ínedir los logros específicos

ya que con ello se obtienen datos cuantificables que permiten verificar el

avance de los resultados obtenidos. Con lo expuesto anteriormente, se debe

considerar los siguientes pasos para formular las metas, apoyando a los jefes

inmed¡atos responsables de este proceso; independientemente de la naturaleza

del trabajo de cada trabajador se estructura el siguiente método que facilitará el

establecimiento y definición de dichas metas.

Paso Uno: establecer el propósito general del área a su cargo,

identif¡cando:

El objet¡vo esencial del área.

Las funciones que se desarrollan.

Lo que se debe realizar para desarro¡lar dichas funciones en forma

adecuada.

Áreas de oportunidad que deben mejorarse de manera inmediata.

Paso Dos: ¡dentificar las actividades clave del área a su cargo y definición

de los objetivos prioritarios de la misma; para lo cual, se deberá:

Examinar todas las actividades que se desarrollan cotidianamente, para

establecer un orden de importancia.

Determinar y establecer la prioridad a aquellas actividades que mayor

importancia e impacto tengan en el área.

Definir los objetivos prior¡tarios del área en cuestión, mismos que deberán

ser alcanzados con la realización de las act¡vidades clave que fueron ya

definidas; para ello, el responsable de este proceso deberá segu¡r con el

paso tres.
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> Paso Tres; ideniificar el propósito de trabajo de cada uno de los

integrantes del área; para lo cual es necesario;

. Establecer el vínculo existente entre los objetivos del área, con el

propósito del trabajo de cada uno de los integrantes de la misma.

¡ ldentificar qué neces¡tan los servidores públicos que desarrollan las

actividades, para cumplir en forma efectiva con sus responsabilidades

. Determinar la contribución que se espera de los servidores públicos para

alcanzar los objetivos del área.

. Paso Cuatro: preparar un listado de las posibles metas que debe alcanzar

el personal bajo su mando; lo anterior para que, con base en el

conocimiento que tenga de las funciones del área y del propósito de cada

puesto; solicite a su personal que elabore un borrador de sus propias

metas que considere importante a desarrollar, comprobando para tal

efecto que:

. Estén vinculadas a los objetivos del área y referidas a resultados o

situaciones específicas.

. Consideren los aspectos más importantes del trabajo.

. Sean alcanzadas en un período de tiempo determinado dentro del período

anual de evaluación.

¡ Paso Cinco: para la definición de metas que propongan tanto el jefe

¡nmediato como el colaborador, mediante las cuales se habrá de medir el

grado de avance del irabajo por desarrollar y el cumplimiento de los

objetivos preestablecidos, se recomiendan las siguientes reglas.
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Establezca cada meta de manera precisa y cuantil¡cable.

Redacte claramente las metas, tomadas en cuenta.

Procure que las metas sean retadoras pero alcanzables.

Confronte la definición de las metas con las políticas existentes y los

proced¡mientos de ¡a organización; en caso de conflicto, modif¡que las

metas que no concuerden.

Discuta su borrador de metas con el borrador de su personal hasta

alcanzat un consenso que permita defin¡r, con un acuerdo mutuo, el

establec¡miento de las cuatro metas prioritarias y los resultados que se

pretenden lograr, ya que las metas serán viables en la medida en que

cuenten con el compromiso personal del servidor público responsable de

su real¡zación.

En suma, al describ¡r las metas, se deberá buscar que éstas:

Estén diseñadas para fodalecer y mejorar el desempeño. Se fundamenten

en las func¡ones sustantivas del puesto que ocupan y contribuyan al logro

de los objetivos de sus áreas departamentales y de la propia unidad.

Sean claras, obietivas y de fácil medición cuantitativa.

Se establezcan para cumplirse en el periodo de un año, con una revisión

semestral, para dar seguimiento a los logros, mediante su verificación o, en

su caSo, se realicen las mejoras correspondientes.
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Evaluación de las metas

El jefe inmediato, posterior a la entrevista de evaluac¡ón, deberá calificar el

grado de cumplimiento que ha tenido su colaborador para cada una de las

metas, en la tabla XVll, se encuentran los términos de los ¡ndicadores de

"resultados y oportunidad", por lo que pondrá dos puntuaciones en cada meta y

en donde el valor máximo para cada una es de 12,5 puntos.

Tabla XVll. Puntuac¡ón de los indicadores para las metas

PARÁMETROS DE RESULTADOS PARÁN'IETRoS DE

IMUY
BUENO

BUENO REGU- DEFI-
CIENTE

ANTES
DEL

PLAZO

EN EL
PLAZO

DESPTJI
S DEL
PLAZO

8,5 T 6
PUNTOS

0 4 3,5 3
PIINTOS

SUB.
TOTA
LDE
ME-
TAS

PUNTAJE TOTAL DE

Fuenie: elaboración propia.
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! Evaluación de las afirmaciones del trabajador a evaluarse

Seleccionar en cada afirmación con una "X" en Sl o NO de acuerdo a las

afirmaciones que se presentan a continuación, y al obtener más de seis

preguntas negativas se tendrá que considerar capacitar a la persona. La

calificación para esta parte, se tomará de dos puntos en cada afirmación si se

contesta posit¡vamente.

Tabla XVlll. Lista de verif¡cac¡ón para evaluar el desempeño

OBJETIVO: DETENCIÓN DE NÉCES]DADES OE CAPACITAC]ÓN (DNC)

sñ
:XCAN

EVALUACIóN DE DESEMPEÑO

NOI\,IBRE DEL E¡,4PLEADO]

PUESTO:

FECHA DE LA EVALUACIÓH:

INSTRUCCIONES: LA EVALUACIÓN CUENIA CON 25 PREGUNTAS, ¡/]AROUE CON UNA "X' EN S]
o NO, HAGA OBSERVACIONES CUANDO LO CONSIDERE NECESARIO Y EN CASO DE No HACER
coI¡ENTARros cRUcE EL ESpACto coN UNA D|AGoNAL. coN t¡Ás DE sEts RESPUESTAS
NI CA IIVAs SF PRObAAMARÁ DADA CADAL I ACION

AFIRMAC'ONES OBSERVACIO
NES

¿TIENE ELABORADO EL INFORI\4E PARA AUD TOR AS A
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Continuac¡ón tabla XVlll.."

¿MANTLENE EVIDENC A DE LAS REV S]ONES POR
JEFE?

SU

¿coNocE LA vrsrÓN, [,1rstÓN DE LA TNSTTUC óN?

¿CONOCE LA POL ÍICA DE LA E¡IPRESA?

¿CONOCE LOS OBJETIVOS DE LA ENlPRESA?

¿CONOCE CUÁLES SON LAS NORMAS Y
PROCED [T] ENTOS?

¿SABE CUÁL ES LA NORN¡A OUE ESTABLECE LAS
D.R L I R uf S DAPA LA \,4F IORA D DI 5l [4Pl ÑO

¿APL]CA LAS TÉCNICAS Y LA ORGAN ZACIÓN
ESTABLEC]DAS PARA EL DESARROLLO DE SU TRABAJO?

¿ACEPTA CAIVIB]OS Y SUGERENC AS DE LOs
SUPERIORES?

¿I\,IUESTRA DISPOSICIÓN PARA COLABORAR EN LA
REALIZACION DEL TRABAJO Y SABE UTILIZAR
POSITIVA¡IENTE LA INFORN4AC]ÓN OUE N4ANEJA?

TIENE PLANIFICADAS LAS REVISIONES POR SI].]EFE?

¿TIENE ELABORADOS LOS RESPALDOS N4ENSUALES
PARA ]NFORI\¡ES?

¿PROPONE SOLUCIONES A LOS PROBLEI\¡AS OUE SE

¿I\4ANT]ENE ACTUALIZADA LA L]STA IIIAESTRA DE
DOCU[,4ENIOS Y REGISTROS?

.,-REALIZA TRABAJOS EXCELENTFS SIN COI\4ETER

¿REALIZA TRABAJOS UTILIZANDO LA EXACT TUD Y
PRESENTACION?
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Cont¡nuación tabla XV¡ll.-.

N¡ANIFIESTA DISPOSICION PARA TRABAJAR EN EOU]PO?

¿I,IANTIENE UNA BUENA INTERACCION CON JEFES,
COMPANFROS Y PIJBI ICOS?

¿REQUIERE SUPERVJSION PARA REALIZAR SUS
FUNCIONES?

¿APLICA LOS CONOCI[¡LENTOS ADOUIR]DOS MED ANTE
LA CAPACITACION?

¿REALIZA APORTAC ONES PARA EL ]\4EJORAM]ENTO DEL
TRABAJO?

¿DE[,1UESTRA COI\¡PROI\TIISO PARA ]DENTIF CAR ÁREAS
DE OPORTUNIDAD Y PROPONE IT/EJORAS?

¿ES LENTO Y DE¡/]ORADO EN LAS ACTIV DADES?

¿TEI\,IE PEDIR AYUDAA LOS COI\,4PAÑEROS DE TRABAJO?

¿CONTRIBUYE A LA DISN4INUC ÓN DE LOS TIEN¡POS Y EL
AUI\,1ENTO DE LA CALIDAD EN LA PRESTACION DE LOS
SERVICIOS?

Fuenie: elaboración propia
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> Integración de la calificación qlobal

El resultado global de la evaluación del desempeño, corresponde a la

suma de las calificaciones del cumplimiento de metas y el de factores. El 50%

de la calificación global corresponde al cumplimiento de metas y el otro 50%

para la lista de verif¡cación. Para calcular la cal¡ficación global es la siguiente.

(Calificación delcumplmienlo de metas) + (Ca fcac¡ónde sta de veriricac ó¡) = ca lcaciónsobal

Puntaje total de metas

Puntaje total de afirmaciones

Calificación global

Nivel de desempeño

El puntaje final que haya obtenido cada trabajador en el proceso de

evaluación, se deberá medir en base a los siguientes Iangos de puntuación.

De 90 a 100 puntos l\,4uy bueno (l\,48)

De 76 a Bg puntos Bueno (B)

De 70 a 75 puntos Regular (R)

De 60 a 69 puntos Deficiente (D)

0

0

0
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El puntaje máximo que se obtiene en la evaluación del desempeño es el

único parámeiro que permitirá determinar a los ganadores de estímulos, dicho

punteo deberá estar dentro del rango de 90 a 100 puntos. Para los casos en

que existan trabajadores que tengan ¡gual número de puntos, el pr¡mer criter¡o

de desempate será el puntaje anual, para el segundo criterio será la puntualidad

y as¡stencia.

El resultado del anális¡s de la evaluación del desempeño será una fuente

de información primaria en el momento en que se desarrolle la etapa del

diagnóstico de neces¡dades de capac¡tación anual.

> Comentarios finales del evaluado

Para €.ire caso, las inconformidades que se produzcan de la evaluación,

acuerdos V/o desacuerdos.

Tabla XlX. Comentar¡os del évaluado

V. COM ENTARIOS OET EVAIUADO

FLrente: e aboración propla.
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> Comentarios finales del evaiuador

Para llenar este apartado se debe considerar en qué procesos y cómo ha

lmpactado la capacitación en los trabajadores; así como el nombre de los

cursos en los que participo y que permitieron esa mejora

En forma clara y breve, anotar las aportaciones importantes que el

evaluado haya realizaclo y que se reflejen en una mejora de los procesos de su

trabajo. Brevemente, si el evaluado desempeñó mejor o peor sus funciones los

aspectos en los que el trabajador puede mejorar' y con ello desarrollar con

eficiencia y eficacia sus funciones. Los cursos y/o eventos a los que el evaluado

deberá asistir, para ser más eficiente y eficaz en sus funciones

Tabla XX. Comentarios del evaluador

V. COIVIENTARIOS DEL EVALUADOR

FLrente: elaboración proPia
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Frrmas de aprobación

Para darle validez a la cédula de evaluac¡ón, se necesita las firmas del

evaluado, el evaluador y eljefe del evaluador. En el caso del evaluador y eljefe

del evaluador, además de presentar nombre y firma, deberá espec¡ficar el

puesto asignado y la fecha.

Tabla XXl. Firmas de conformidad

NOI\,IBRE Y FIR¡IA DEL

EVALUADO

NOMBRE Y FIR¡IA DEL NOMBRE Y FIRMA DEL JEFE

INI\,lEDIATO DEL EVALUADOR

VII- FIRMAS DE CONFORMIDAD
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2.4"a. Calendario de actividades para el proceso de

evaluac¡ón

Es de importancia planificar las actividades de acuerdo al proceso de

evaluación que se realizará, por lo que en el momento después de su

aprobación, por parte de las autoridades competentes, se estará realizando el

calendario de acuerdo al responsable que se propuso.

Tabla XXll. Planificador de las act¡vidades para el proceso de

evaluación

ACTIVIDAD I RESPoNSABLE

Fuenie: elaboración propia
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Tabla Xxlll. Resultados de ia eval!.¡ac¡ón del desempeño de la asistente

de créditos

:.lt¿lliil¡r*ilrñ:¡i6lrntxrl Día 09 I Mes 09 año 2010

I. DATOS DEL PERSONAI"SUJETO A EVALUACIóN

Nombre(s)y ápellidos: Dall¿ Vrle8a,

Puesto que desempeña:

Consolidar todas las líneas de créditos

asistente de créditos

Antlsúedad en el puesto:

crupo de pu€stos al que pertenece:

Actualización de pagos en el sistema

II. PRINCIPAIES FUNCIONES Y/O ACTIVIDADES qUE DESEMPEÑA EL PERSONAL

lngreso de datos alsistema

trI. DES'RIP'IóN DE IAS MTAS

M ETA 1 lngreso de un 95% de los nuevos expedientes en el sistema

Eldía 25 de cada mes

Mantener actualizado en un 100% los nuevos pagos de los clientes

Una semana después de que caja le haga entrega

META 3 Mantener la cartera sana

El día 2s de cada mes
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Tabla XXIV. Evaluación de las metas de la asistente de créd¡tos

Fuente: elaboración propia.

Evaluación de los factores del trabajador a evaluarse

lnstrucciones: la evaluación cuenta con 25 preguntas. lvlarque con una "X"

en Sl o NO, haga observaciones cuando lo considere necesario, y en caso de

no hacer comentarios cruce el espacio con una diagonal. Con más de seis

respuestas negativas, se programará para capacitación. Valor de cada

afirmación positiva es de dos puntos, que se sumará a la calificación global.

PARAMETROS DE OPORTUNIDADES
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*trxaAt!
EVALUACIóN DE DESEMPEÑO

Tabla XXV. Lista de ver¡f¡cac¡ón para la as¡stente de Gréditos

NOIT4BRE DEL EN4PLEADO:

PUESTO:

Da ila Villeg:

FECIA D I A VAI UAC ON' OO/OO/II]

OBJETIVO' DfTf\CIÓÑ DE NÉ'I-SIDADFs DI CAPA'I I A'IÓN \D\C)

AFIRfVIACIONES
st NO

OBSERVACIO
NES

¿T ENE ELABORADO EL ]NFOR]\,4E PARA AUDITORIAS A
TIEIV]PO? X

I.T ENE PLANIFICADAS LAS REVIS ONES POR SU JEFE? X

3

¿T ENE ELABORADOS LOS RESPALDOS ]!IENSUALES
X

¿PROPONE SOLUCIONES A LOS PROBLE[4AS QUE SE
LES PRESENTA? X

5

¿I\,IANTiENE ACTUALIZADA LA LISTA ¡IAESTRA DE
DOCU[/ENTOS Y REGISTROS? X

6

¿REAL ZA TMBAJOS EXCELENTES SIN CO]\,4ETER
X

7

¿REAL ZATRABAJOS UT L]ZANDO LA EXACTITLJD Y
PRESENTACION? X

I
¿I\,IANTIENE EV]DENC]A DE LAS REVLS ONES POR SU

X
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Cont¡nuación tabla XXV...

I ¿CONCCE LA V SIÓN, N,11SIÓN DE LA INSTIIUC ÓN? X

10
¿CONOCE LA POLITICA DE LA E¡/]PRESA?

X

11
¿CONOCE LOS OBJETVOS DE LA E¡IPRESA?

X

12

¿CONOCE CUÁLES SON LAS NORI\,'IAS Y
PROCEDIIlIIENTOS? X

t3

¿SABE CUÁL ES LA NORN¡A OUE ESTABLECE LAS
DIRECTR CES PARA LA f\,1EJORA DEL DESEI\,IPENO?

X

14

,API ICA I AS TÉCN CAS Y LA ORGANIZACIÓN
ESTABLECIDAS PARA EL DESARROLLO DE SU TRABAJO?

X

15

¿ACEPTA CA¡IB OS Y SUGERENC AS DE LOS
SUPERIORES? X

¿[4UESTRA DISPOS CIÓN PARA COLABORAR EN LA
REALIZAC ON DEL TRABAJO Y SABE UTILIZAR
POS TIVAN1ENTE LA INFORI\¡ACIÓN OUE N4ANEJA?

X

11

¿N4ANIFIESTA D SPOSICION PARA TRABAJAR EN EOU PO? X

T8

¿NT]ANTIENE UNA BI.]ENA INTERACC ON CON JEFES,
CO[¡PANEROS Y PUBLICOS?

x

X
T9

¿NO REQU ERE SUPERVISION PARA REALIZAR SUS
FUNCIONES?

2A

¿,APLICA LOS CONOC N'IIENTOS ADQUIRIDOS MEDIANTE
LA CAPACITACION?

X

¿REALIZA APORTAC]ONES PARA EL I\,IEJORAN4IENTO DEL
TRABA.IO? X
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Continuac¡ón tabla XXV.-.

22
¿DEITIUESTRA COMPROIlIISO PARA IDENILFICAR AREAS
DE OPORTUNIDAD Y PROPONE [/]F,IORAS? X

¿NO ES LENTO Y DE[¡ORADO EN LAS ACTIVIDADES? X

24
¿NO TE¡IE PEDIRAYUDA A LOS COIVIPAÑEROS DE

X

25

¿CONTRIBUYE A LA DISi\4INUCIÓN DE LOS TIE[¡POS Y EL
AUI¡I N IO Df LA CA. DAD -N LA PRLS IACIÓN DL OS X

Fuente: elaboració¡ propia.

lntegración de la calificación global

(Caliñ€ción del clm p¡im en rr) de hei¿s) + (Calficaconde¡istade ¡rfi.acón) = .álfic¿Ló¡Stoba

Puntaje total de metas

Puntaje total de afirmaciones

Calificación global

Nivei de desempeño

33,5

46

79,5

bueno
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Con la evaluación que se le pasó a este puesto de trabajo se logra obtener

resultados específicos sobre el cumplimiento de metas y sobre factores que

implementa en el puesto de trabajo por lo que en este caso, se logra obtener un

puntaje de 79,5 puntos y con ello se define el nivel de desempeño de: bueno;

siendo necesario rev¡sar en dónde está necesitando algún tipo de capacitac¡ón.

Los puestos evaluados que se encuentran en el apéndice, pertenece al

cobrador y la gerencia financiera, con ello se logra obtener resultados distintos

entre los tres evaluados por lo que sí es necesario realizar capacitaciones

específicamente sobre cómo lograr alcanzar las metas en el tiempo

determinado que se les solicita.
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3. ELABORAR UN PLAN DE CONTINGENCIA PARA LA

INSTITUCIÓN QUE LES PROPORCIONE INFORMACIÓN DE

LOS ASPECTOS IMPORTANTES QUE DEBE TOMAR EN

CUENTA EL PERSONAL EN CASO QUE SE PRESENTE UN

DESASTRE DE íNDOLE NATURAL. FASE DE

INVESTIGACION

3-1. Plan de contingencia ante desastres

Un plan de contingencia o emergencia, consiste en un conjunto de

acciones preparadas de antemano, en las que se establece cuándo, cómo,

dónde, quién y qué ha de realizarse ante una s¡tuación de alarma, en relación a

la gravedad que alcance la emergencia y a los medios que puedan llegar a

disponerse. (Fundación Universal, p.3)

El plan de emergencia debe contener cuatro documentos:

Evaluación del riesgo. en este caso hay que identificar las situaciones de

riesgo potencial. Eva¡uar el riego de acuerdo a las condiciones de

evacuación. Elaborar planos de la situación y localización.

Medios de protección: ¡nstalar alarmas y extinción, medios humanos

disponibles, vías y planos de evacuación.
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Plan de emergencia: clasificar los tipos de emergenc¡a, determinar

acciones a desarrollar en cada uno de ejios y el equipo de emergencia a

utilizar.

lmplemeniación: organizar y coordinar los medios técnicos y humanos,

simulacros periódicos, programas de implantación y mantenim¡ento.

3.1.1. lntroducción

Guatemala, es un país que está expuesto a varios tipos de desastres

naturales como sismos, tormentas tropicales y la actividad volcánica. Hoy por

hoy, la informac¡ón es uno de los principales act¡vos que Ia empresa debe

cautelar mediante el desarrollo de un plan de contingencia, que permita el

adecuado funcionamiento del negocio frente a un cese prolongado del servicio

informático.

El objeti',/o del.plan no es evitar los iesgos, sino minimizar el impacto que

las incidenci¿¡s podrían producir en la organización. La alta dirección debe tomar

concienc¡a que el desarrollo y la implantación de planes de contingencia

comprende toda la organización, pues se lrata de una situación de negocios y

no puramente informática.

La importancia de contar con un plan de contingencia ante cualquier

eventualidad de índole natural, es de gran valor para tener presenle que se está

expuesto a cualquier t¡po de desastres, ya que en los tiempos de ahora no se

cuenta con información prec¡sa, por lo que situaciones imprevistas lleguen a

presentarse.
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3.1.2. Propósito del plan de evacuación

El propós¡to que presenta el plan de evacuación para la Agencia de

Desarrollo Económico Local de lxcán, es la prevención y mit¡gación de posibles

daños que se puede sufrir ante un desastre natural.

3.1.3. Fin del plan

Ev¡tar daños que ¡mpidan el seguimiento normal de las actividades de la

institución, logrando reanudar las labores en un mínimo tiempo posible.

3-1-4- Objet¡vos del plan de evacuac¡ón

> Lograr reducir daños consecuentes del personal de la ¡nst¡tución, evitando

paro de labores.

/. Coordinar todas las actividades que se deben realizar ante un desastre

natural, para garantizar la utilización eficiente de los recursos.

, Prepar a las oersonas sobre los tipos de alarma y posibles rutas de

evacuación, para cuando se presente o en el momento que se muestre

una aleda.

; Contribuir a la formación e información acerca de las actividades de

evacuación, y planes de emergencia evitando consecuencias, y con ello

minim¡zar riesgos.
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3.1.5. Datos generales

ADEL-lxcán es una institución ubicada en el municipio de lxcán, el cual

forma parte del depadamento de Quiché, local¡zado en la parte nor-occidental

de la cabecera departamental y al norte de la ciudad de Guatemala, con una

altitud que oscila en la parte más baja de 180 msnm, siendo la parte más alta

de 700 msnm, con una extensión terr¡tor¡al de 1 575 km2, que representa el
.18% de la extensión departamental (8 600 km2). (l\,4unicipalidad de Playa

Grande,2007, p.35)

Los límites territoriales son: al norte: con la Repúbl¡ca de lvléxico, al este:

con los municipios de Cobán y Chisec, del departamento de Alta Verapaz; al

oeste: con el municipio de Santa Cruz Barillas de¡ departamento de

Huehuetenango y al sur: con los municipios Chajul y San l\,4iguel Uspantán del

departamento de Quiché. (l\.4unicipalidad de Playa crande, 2007, p.35)

3.2. Formac¡ón del comité de evacuación

El comité estará integrado por tres elementos, compuesto por

administrador, el gerente técnico y el gerente de radio. También puede ser

rep.esentante de cada uno de estas áreas.

ei

UN
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3.2.1. Func¡onés del com¡té

Tabla XXVI. Perfil del puesto del com¡té de evacuac¡ón

DESCRIPC

Naturaleza del puesto: e Cor¡ité de evacuación, es el encargaclo de coord¡nar las activ¡dades que

estén planifcadas, ef caso de que se presente una eventua ¡dad de desasire natural.

. Planif¡ca¡ las actividades para cada caso de desastre natural.

. Elaborar planes de mit¡Sacón.

. Coordinar actividades pam red uc r r esgos en caso de un desastre natLrral o ncendio.

. Rea izar Lrn presupuesto para elfondo del desastre.

. Aprobar la disponibilidad de recursos pára desasi.es

. Dar¿ conocer la políiica de prevención.

. Rea izar simLrlacros en los momenlos que e Los consideren necesar¡o para preparar a

. Coordinar la capacitac¡ón para gestón de riesgos

. Contar con un inveniarlo de los recursos disponibles para l]n desastre

AGENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO

LOCALJxcán

COMITÉ DE EVACUACIÓN

I)FNOMINACION

Comité de Evacuación Y.lándá Cáni XirLrm

.IORNADA: Di'rrna FECHA Alosto 2010

IDENTIFICACI

ULO DEL PUESTO: Comité de Evacuación

Ninguna

N¡ngLrna

UBICACIÓN ADMINISTRATLVA:

IN¡/]ED ATO SUPERIOR:

SI]BALTERNOS:
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Coniinuación tabla XXVI.-.

Relaciones de Trabajo

' Delegar actividades a cualqu ier trabajador de la institución.

. Con todo e personal respecio alplan de conlingencia

. Sobre el plan de continsencia.

. En actvación de la alerta en caso de desasire

It ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

HAB LIDADES

. Gestioner, coordinary d¡r¡gir, las actividades del plan de cont¡ngencia.

. Tonra de decisiones de acuerdo a la s¡iuación que se le presente

. Lideren casos extr€mos.

. Tenercalnra en iodas las siiuaciones

Fuente: elaboración propra
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LO DEL PUESTOT Coordinador de Plan de Conilngencla

UBICACION ADlt4 NISTRAfIVA: Gerencia Genercl

NI!4EDIATO SUPER OR: Junta Directiva

SUBALTERNOS: Los tÉbaj¿dores de ADEL- xcán

. DESCRTPCTON

3.2.2. Funciones del coord¡nador del plan

Tabla XXV|l. Perfil del puesto del coord¡nador

""'J}'0ñ Emu:xcrx

AGENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO

LOCAL-lxcán

COORDINADOR DEL PLAN

DENOI,4INAC ON: ELABORADO POR:

Yóland¿ C¿niLXirum

FFCHA . Jt O ?010

DENTIFICACI

Naturaleza del puesto: el puesto tie¡e carácter elecuUvo en donde planea, organiza, dl¡ige y controla,

todas las activcjades del plan de cont nqencla

. Lnformar a la gerenca de as neces dades y prioridades delcor¡ité.

. D ' ' 4ro-pr d polili, d l- pld ¿ o- r¿ dF ó/d ,ra on.

. Convocar a rcunión al comlté de evacuación cLrando se lenga que mplementar el plan de

. Contarcon una lista delpersonalque labora en la institución.

. Deln ' o\ p.o, -¡ n prtos dFl Lon tó J- -vd, rr, ion

ReLaciones de Trabajo:

. Con la gerencia Seneraly con e comité de evacuac¡ón.

. Sobre elcomité de evacuación ytodo elpersonalde la institución deADEL xcán.
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Cont¡nuación tahla XXV|l...

. Es responsabie de los resuilados obtenidos en el Plan de Coniingencia.

. Es responsable de actividades propias y de las que desarrolle el comilé de evacuación.

III, ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Educación:

. Para esie caso no apllca, ya que será una persona que ya labora dentro de la i¡siilucón.

. E'r idFr¿r d u-' qiuoo q€1de e¡ .dso de FTFrgFn' ds.

HABILIDADES Y DFSTRFTAS

. Gestionar, coordinar y dlrigk las actividades de Plan de Co¡t¡ngencia.

. Toma de declsiones de acuerdo a la sltuación que se le presente.

. ¡/lanejo de Srupos srandes

Fuente: e aboración propia.

3.2.3. Definición del puesto del coord¡nador

El puesto del coordinador del plan de emergencia está definido como el

encargado de planificar, coordinar y dirigir las activ¡dades que se deben

desarrollar en caso de una alerta de emergencia de cualquier índole ya sea un

incendio, inundación y/o sismo.
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Act¡vac¡ón del plan y alerta

3.3.1. S¡stema de alerta temprana

La activación de alerla temprana, si el caso fuese tormentas tropicales en

ia que se presenten tormentas fuertes, se va a realizar en el momento que

en las noticias den a conocer como está ia situación del área en donde

está ubicada ADEL-lxcán.

La;nstitución cuenta con una radio (radio lxcán), y con un programa de

noticias, por lo que tiene personal que está investigando todos los días sobre

las situaciones que está enfrentando el paÍs, como también la región.

S¡ el caso iuese de un incendio: se tratará el caso en el momento que

sean sorprendidos por el humo en una oficina:

Al salir de un cuado incendiado, cerrar todas las puertas que se

airaviesen para evitar la propagación del humo y del fuego.

Asegurarse que no quede nadie dentro de la oficina.

No entretenerse recogiendo objetos personales.

La evacuación siempre debe hacerse en sentido descendente, nunca

hacia las plantas superiores, pues el humo tiende a sub¡r la única

excepción es un los aparcamientos o sótanos, en que alcanzara hac¡a las

plantas superiores.

Siempre se debe bajar caminando por las escaleras: jamás utilizar el

ascensor. El hueco del ascensor actúa como una chimenea por la que

suben inmediatamente los gases.
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> Si el caso fuese un sismo; para esios casos de s¡smos no se tiene

predeterrninado el momento en que va ocurrir y a que intensidad

sucederá, por lo que todo el personal debe conocer los lineamientos

básicos en el caso que se presente una s¡tuación de esta naturaleza.

3-3-2. Sistema de alerta

Por ser un pred¡o pequeño y sin dificuliad de evacuar, la alerta opción

uno, se estará dando personalmente ya que los edificios son de planta baja y

con poco personal trabajando. La opción dos, sería la compra de un parlante en

donde se estará dando la alerta desde el punto de reunión. La instalac¡ón de

alguna alarma sería un costo dlto ya que no es necesario.

En la figura 22, se presenta fotográficamente como se encuentran las

instalaciones de ADEL-lxcán en el momento que se estaba realizando esta

propuesla dei plan cie contingenc¡a ante cualquier eventualidad que pueda

presentarse.

Figura 22. Vista de la entrada a ADEL-lxcán

Fuente: elaboración propia.
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3.3.3. Cfiter¡os de activac¡ón

> En caso de incendio la evacuac¡ón podría ser:

Parcial: solo en algún sector de las instalaciones de ADEL-lxcán.

General: todos los edificios que conforman ADEL-lxcán, para aquellos casos en

que el incendio se propague y se supere la fase del propósito de la emergencia

Equipos de emergencia: se componen de todas las personas que interv¡enen

frente a la emergencia que se pueda producir en las instalaciones. Es

importanie que al personal fijo de las instalaciones sea tomado como pade del

equipo de emergencia.

El número de los componentes: cada equipo estará en función de las

superficies del edific¡o. Los equipos están de acuerdo a como se planteó en el

comité de evacuación. La misión de estos equipos es tomar las precauciones

para irnpedir que se origine un accidente.

Para ello, cada componente de los equipos deberán:

. Estar informado del riesgo general y particular de los procesos de la

act¡vidad.

. Señalar las anomalías que se detectan y verificar que han sido

subsanadas.

. Conocer la existencia y uso de los medios materiales de que se dispone.

. Hacerse cargo del mantenimiento de los medios disponibles.

. Estar capacitado para suprimir las causas que provoquen la anomalía

mediante:
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3-4- Elaboración de un sistenra de evacuac¡ón

A cont¡nuación se presentan algunos puntos sobre cuáles son las

condiciones y actos inseguros que se pueden encontrar en las instalaciones de

ADEL-lxcán. Los factores circunstanciales más importantes que serán objeto de

una toma de datos y que figurarán como emergentes son los que se presentan

en la tabla XXV|ll en donde se identif¡ca si es condición o acto inseguro.

En la tabla XXV|ll, se encuentra identificado cada factor y se califica

acuerdo a una ponderación de baja, media, alta, y para cada uno con

respecLivo color en verde. amar¡llo y rojo.

Tabla XXVlll. Ponderación de actos y cond¡c¡ones ¡nseguros en las

¡nstalaciones de ADEL-lXCÁN

de

SU

IDENTIFICACION DE LOS

FACTORES

PONDERACION DE LOS FACTORES

acfo
MEDIA

X

X

Fuente el¿bor¿crón propia.
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3.4.1. ldentificación de las cond¡ciones inseguras que se

exponen en las ¡nstalaciones

Los factores circunstanciales más importantes que serán objeto de una

toma de datos y que figurarán como emergentes son: la anchura de las vías de

acceso: de las oficinas No. 1 de ADELlxcán son de 1,20 m de anchura para

cada oficina. Las de las oficinas No. 2 la de entrada a ellas es de 2,5 m y las

que hacen el ingreso a cada oficina son de 1,20 m.

El predio que ocupa ADEL-lxcán consta de 1 617,35 metros cuadrados,

con dos edificios que corresponden a las ofic¡nas administrativas de la

instiiución, un salón para capacitaciones de 211,06 metros cuadrados que está

en construcción.

El ed¡ficio para capacitac¡ones está construido con material de cemento y

block, tipo Ierraza; el diseño para las ventanas son de vidrio. La oficina No. 1

está construida con cemento, block, madera, palillos de bambú y las puerias y

ventanas son de madera. La oficina No. 2 está construida con cemento, block y

vidrio para las ventanas, Ias pueñas son de madera.

Las actividades que se realizan dentro de ellas son puramente

administrativas, ya que se dedican a las microfinanzas, se encuentran las

oficinas de una emisora (radio lxcán), y se enfocan en varios proyectos que se

desarrollan físicamenie fuera de las instalaciones.
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Las condiciones inseguras que presenta todo el predio de ADEL-lxcán son:

Por la construcción que se está realizando actualmente en el salón de

capacitaciones, se está ut¡l¡zando madera para sostener la construcción y

esto implica riesgos al transitar, ya que para ingresar a las dos oficinas

de ADEL-lxcán se debe pasar a unos metros de la construcción.

Al lado de las dos oficinas se encuentra un predio baldío que no es

utilizado correctamente, ya que en él se encuentran amontonadas las

maderas que se están utilizando en la construcción, se encuentran unos

vidrios que son inutilizables en un paso que es ut¡l¡zado en algunas

ocasiones para transitar.

Figura 23. Cond¡ciones inseguras en ADELixcán

Fuente: elaboración prop¡a.
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3.4.2. ldent¡f¡cación de los actos inseguros en las

¡nstalac¡ones

Por la actividad que se desarrolla o la que se dedica la institución, son

actividades no riesgosas ya que son aclividades de formulación de proyectos y

una microfinanc¡era que se encarga de dar créditos a la gente de la región. Por

lo que en el pred¡o donde se encuentran las of¡cinas de ADEL-lxcán, no se

encuentra ningún acto inseguro, por lo que se refiere a este punto todo esiá

bien, y no presenta ningún riesgo las actividades que se realizan en ella.

3.4.3. Puntos bás¡cos durante un desastre natural

La ubicación en la que se encuentra actualmente las instalaciones de

ADEL-lxcán, es un área en donde no presenta grandes riesgos respecto a

desastres naturales como inundaciones y sismos, ya que no se encuentra en la

cercanía de ríos que es de las grandes causas y no presenta antecedentes

sobre sismos fueftes durante su fundación.

3.4-4- ldent¡ficacióngráfica

3.4.4.1. R¡esgos

Por lo que se ha menc¡onado con anterioridad la ubicación en la que se

encuentra ADEL-lxcán no presenta mayor riesgo respecto a sismos e

inundaciones; por lo que riesgos a gran escala no se encuentran.
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El posible riesgo es la de un incendio que puede ser provocado de forma

accidentada, ya que la zona es calurosa y es de fác¡l que agarre fuego

alguna cosa y se propague en las instalac¡ones, por lo que es necesaria la

instalación de extintores dentro de las oficinas.

3-4.4-2- Lugaresseguros

Las instalaciones de ADEL-lxcán son de un nivel, por lo que el sal¡r de

ella es de una forma fácil y las oficinas no están ¡ntercomunicadas, por lo que

son oficinas sin complicaciones para evacuar.

3.4.4.3. Rutas de evacuac¡ón

La señalizac¡ón que se propone en este caso es: dos rótulos de "Ruta de

evacuación" de aproximadamente 30 cm por 10 cm, en cada edificio; se

considera que es necesario la instalación de extintores, dos en cada edific¡o,

s¡endo un total de seis extintores. Para el tipo de alsria se estará utilizando un

parlante que sea manual y fácil de utilizarlo.

En la tabla XXIX, se presenta la lista de herramientas para cualquier

eventualidad que se presente en las ¡nstalac¡ones:

Tabla XXIX. Lista de herramientas para señalización y emergencia

Rórulós d€ "Rula de evacuac¡¿n

Fuente: elaborac ón propia.
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A continuación, se presentan gráficamente como están las of¡cinas de

ADEL-lxcán, como la señalización que debe tener cada edificio. En las figuras

siguientes se encuentra identificado cómo está dividido cada edif¡cio, qué

departamentos se encueniran y en dónde se encuentra la entrada y salida, en

cada uno de ellos.

En la figura 23, se encuentran las oficinas nuevas de ADEL-lxcán, en ellas

se encuentran la gerencia general, el área técnica, gerencia financiera, la

administración, la gerenc¡a CSEN,4 y la sala de conferencias. En este edificio

solo se cuenta con una entrada y la misma como salida, en ella trabaian 7

personas, por lo que se puede decir que es de fácil evacuación.

En la figura 24, se encuentran las oficinas No. 2 es decir, las más

antiguas, en ella trabajan los del área de créditos, contabilidad y la radio, en ella

trabajan 10 personas, este edificio cuenta con dos puertas que sirven como

entrada y salida. Para estos tres edificios es necesaria la instalación de

extintores para cualquier emergencia de ponderación baja.
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Figura 24. Rutas de evacuac¡ón (bosquejo de las of¡cinas nuevas
de ADELlxcán )

É

e

É
z

Fuente: elaboración propia
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Figura 25. Bosquejo de las oficinas No. 2 de ADEL-lxcán
(seiializac¡ón)
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Fuenter elaborac ón prop¡a.
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Figura 26. Bosquejo de las instalaciones de ADEL-lxcán: oficinas
admin¡strat¡vas, salón del CSEM)
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4. CAPACITAR AL PERSONAL SOBRE EL USO DEL

MANUAL DE FUNCIONES, DE PROCEDIMIENTOS Y AL

ENCARGADO DE EVALUACIÓN SOBRE EL MODELO DE

EVALUACIóN DEL DESEMPEÑO. FASE DE DOCENCIA

4.1. Panificación de reuniones

A continuación se presenta en la iabla XXX, los objetivos y cómo se quiere

realizar las capacitaciones al personal de ADEL-lxcán.

Tabla XXX. Plan¡f¡cación de las act¡v¡dades para las

capac¡taciones

PREG'.¡¡i;AS PARA REALIZAR LA

CAPACITACIóN

CUERPO FORIl¡AL DE LA ACTIV¡DAD

Obletjvos generales:

;' Dar a conocer al personal de ADEL xcán sobre as

funclones que deben realiza¡ en ela.

. Cono. er \obrp ld -e.üFn. d déuó.oyo¿dqu"
redl-¿ cda. ¿Lti!rddd denro ae ld rnst'tuLrón

r Oue conozcan sobre los factores qle se utlizarán

para evaluar el desempeño de cada empleado de

ADEL lxcán

, lnformación básica sobre la evacuaclón del edifcio

en caso que se presenle una eme¡gencia eñ las

instalac¡ones.
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Cont¡nuac¡ón tabla XXX...

¿Cuánto? Se quiere lograr con

> Que el personal tenga nuevas propüestas pa¡a

des€rrollar cada una de las actividades que se le

planiearon en su coniraio.

> Oue se logre una mejor comunicación entre os

jefes y subordinados.

t Que los er¡pleados conozcan y encuentren una vía

pafa resolver ios pfoblemas que se prese¡ten

dLranié lá réáli7á.ióñ dé sLrs actividádes

Va Cirigida para Perfilde los desiinatarios y cantldad:

Como es una capacitación difigida especia mente al

personal de as áreas de adm¡nistración, gerenc¡a financ¡era

(co¡tab¡l¡dad), área de crédltos y área técnlca.

Son 23 personas que conforman el personal de a¡gunas

áreas que conforman ADELlxcán.

¿Dónde? Localización física dei proyecto:

Se rea za¡á en el salón de conferenc¡as de la ¡nst¡tuc¡ón de

ADELlxcán; ubicada en ca e a la Par¡oqu a, zona 1t P aya

Contenjdos: manuales admjn¡strat¡vos, cómo !tilzarlos, qué

.orrionen. Oré e\ l¿ craru¿.ro1 de da.Fllp"no ¿ qLeres

va dirqido V quién va pasar la evaluación.

Actividades: presentacón de los manuaes de func¡ones, de

procedimientos, evaluación del desempeño y un simulacro

si a emergenc¡a es incendio

Técn¡cas: presentación er power paint, preguntas di¡ectas

durante la exposición.
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Continuac¡ón tabla XXX...

¿Cuándo, en

qué t¡empo?

Cronograma de actividades: forma pañe de cronosrama de

la preseniac¡ón de los manuaLes.

¿Quiénes? Perfil del capacitado¡:

El capac¡tador será la persona que ¡eaizó los manüales

administrativos, ya que conoce sobre como es la secuencia

y la forma de ut izarlos.

¿Cuánto? Para este caso el capacitador es a m¡sma persona que está

realizando e proyecto por lo qLe es párre de lo qLre debe

presentara a gerencia.

SFnp e,to,;d-7),-td',io ó\tor o ¿sioré\

Precio por refacción de O 6,00

Total= O 276.00

Fuente: elaboracón propia.

4.'1.1. Presentación del manual de funciones

Para la presentación del manual de funciones se obtuvo la presencia de

la junta directiva, gerente general, administrador, las gerencias y todo el

personal que labora en la institución- Se presenta en qué consiste un manual,

para qué sirve y cómo funciona.

Se analiza los puestos de irabajo y las funciones que tiene cada uno, y

eliminar las funciones que ya no se realizan y ya no son necesarias para

obtener los objetivos.
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4.1.2. Presentación del manual de

Se presento con todo el personal, gerente

ADELlxcán sobre el manual, lo que se resalto

procesos en un solo documento y sobre polít¡cas

de la institución para llevar un control sobre ¡o que

los resultados que se necesita en la institucjón.

Se les p¡esentó unas fotocopias del

evaluación del desernpeño y se les dio a

manual y sobre las actitudes y aptitudes que

proced¡mientos

general y junta directiva de

sobre la recaudación de los

que se pueden utilizar dentro

realizan a diario para obtener

manual completo del modelo de la

conocer las partes que lleva este

se evaluarán en su desempeño.

4.1.3. Presentación del modelo de evaluación del desempeño

Se discutió cómo funcionará y cómo será utilizado, por lo que en esa
presentación se contó con la presencia de la Junta Directiva y todo el personal

de la institución

4.2. Planif¡cac¡óndecapacitaciones

4,2.1. Programación de las capac¡tac¡ones

La programac¡ón que a cont¡nuación se presenta en la figura 27, se

visualiza de forma general ¡a fecha y el día en que se presentan los manuales

administrativos a todos los que trabajan en la instiiución y los días en que se

realizan las capacitaciones a cada área. La planificación de capacitac¡ones se

lleva a cabo de acuerdo al cronograma que se presenta a continuación:

180



FiEtn 27.

?REsÉl¡fA.lol]08|,:All,ALr|

Cronograma de activ¡dades para capacitaciones

o

E
r{

Ét

Se salta niveles administrativos, por

dar aljefe le da a la asistente.

La información para alguna reun¡ón

todo el personal, no se transmite de

llegan a obtenerla y no as¡sten.

lo que la información que se le debe

o act¡vidad que se debe realizar con

la mejor manera por lo que no todos

E
¡¡

csp3.b¡d¡ 3 pús dtrn
.áp¡.tudd¡ ¿ r¿¿ d¿ cr;d

Fuente: e aboración propia.

4,2,2. Capac¡tac¡ónalpersonaladministrat¡vo

Se le da a conocer sobre sus funciones y sobre propuestas que puede

utilizar para obtener los resultados que ¡a gerencia necesita. Se le da

información sobre las observaciones que se obtuvieron durante el diagnóstico

de su puesto.

1nl



Con esto se logra informar al administrador sobre a¡gunos errores que

está cometiendo en su puesto, siendo informado sobre sus funciones

princ¡pales que debe rcalizat en dicho puesto, por lo que se estará evaluando

posteriormente sobre el avance que estará ten¡endo.

4,2.3. Capacitación al personal de créditos

Se les da a conocer como está el recorrido desde el momento de Ia

solicitud de un crédito hasta que el cliente obtiene el cheque. Se les ¡nforma de

sus funciones más importantes que deben realizar y sobre la secuenc¡a de sus

actividades diarias para aprovechar el iiempo al máximo, por el hecho que

tienen una activldad que requiere agilizar el análisis y el otorgamiento de un

crédito

4-2.4. Capac¡tac¡ón al personal técn¡co

Para esta área se les proporciona información de sus funciones mas

relevantes y cómo en los demás componentes se les da a conocer sobre la

jerarquización de cada puesto que lo conforma, y sobre cómo deben dar la

información de las act¡vidades y resultados obtenidos, durante su realizacion.

4.3. lntegrac¡ón del equipo de evaluación del desempeño

El equipo está conformado por un miembro de la Junta Directiva de ADEL-

lxcán, el administrador y el gerente de cada componente. El equipo será el

encargado de velar que la evaluación sea preseniada de forma ordena sin

intervenciones por amistad o compadrazgos.
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4,3.1, Func¡ones del equipo de evaluación del desempeño

Las funciones que el equipo de evaluación del desempeño tendrá, son las

siguientes.

> Reproducir el manual de evaluación del desempeño.

/ Daie a conocer a los jefes de cada componente sobre cómo funciona y

como se ut¡liza.

t Programar las fechas en las que se estarán programando las evaluaciones

del desempeño.

> Tabular los resultados que se obtienen al realizar la evaluación.
', Dat a conocer los resultados al Gerente General y Junta Dlrectiva.

> Dar a conocer al ganador del incentivo y/o reconocimiento al personal de

la institución.

El encargado en dar a conocer, a todo el personal, sobre el ganador

absoluto será el Gerente General.

4.3.2. Def¡n¡c¡ón del equ¡po

El equipo encargado de la eva¡uación del desempeño no estará ubicado

en ningún nivel administrativo ya que solo realizaran sus actividades cada 6

meses y un par de días para hacerlas, por lo que solo estará ¡ntegrado por

convenio entre la Junta Directiva y la Gerencia. Se les dará a conocer a todo el

personal por quienes estarán conformando el equipo.
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4-4, Resultados de la capacitación del personal

Para obtener los resultados de esta capacitac¡ón, se realizó la evaluación

respecliva para considerar los puntos que realmente se pudo hacer al llegar a la

mayoría del personal. Se utilizó la técnica de preguntas directas personalmente,

en el momento que se dio por concluida la información y solucionar dudas.

La mayoría del personal capac¡tado estuvo ¡nteresado en aprender y

conocer sobre los manuales administrativos y sobre puntos de cómo evaluar a

un cliente que solicita un créd¡to y cómo es el procedimiento para estos casos.

Para esta capacitación fue la institución que llevó al expositor para

conocer el procedimienio de evaluar cómo se comporta la financiera.

A cont¡nuación, se presentan los resultados de la capacitación que se llevó

a cabo en las ¡nstalaciones de ADEL-lxcán.

Se dio a conocer al persona¡ de ADEL-lxcán sobre las funciones que

deben realizar en ella para obtener los resultados y metas propuestas para

cada mes.

EI personal de ADEL-lxcán conoce la secuencia de cómo y para qué

realizan cada actividad dentro de la insiitución y cómo realizarla de una

forma eficiente y eficaz, parc obtener los resultados de forma inmediata

sin pérdida de tiempo en su realización.

Conocen sobre los faciores que se utilizarán para eva\uar el desempeño

de cada uno de eilos y sobre cómo funciona dicho manual.
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El personal tiene nuevas propuestas para desarrollar cada una de las

activ¡dades que se le plantearon en su contrato y sobre algunas

recomendaciones de cómo deben realizarlas para obtener los resultados.

Los empleados buscan nuevas alternativas para resolvef los problemas

que se les presente en su trabajo.
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CONCLUSIONES

1.

2. Se diseñó el modelo de evaluación del desempeño, en donde considera

varios aspectos que se deben tomar como: quiénes se van a evaluar,

factores a evaluar, la puntuación de los factores y el instructivo a utilizar

en el momento de evaluar a los puestos de trabajo

Desarrollo de un manual de procedimientos, en donde se encuentran las

actividades que realiza cada puesto de trabaio, cómo y por qué lo hace;

un flujograma sobre cómo va la secuencia de las actividades para

obtener un resultado.

4. Un plan de contingencia para la institución, en donde se especifica

puntos claves que debe tomarse en cuenta en caso que se presenta un

desastre de índole natural o un incendio provocado

Al analizar el organigrama que utilizan en la institución' no se visualiza

cómo irabaja, por lo que se define nueva reorganización de los puestos y

con esto se logra definir que la inst¡tución trabaja funcionalmente,

diseñado verticalmente en donde concreta el poder en los puntos

superiores.

3
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5. Presentación de los manuales administrativos y se capacita sobre cómo

utilizarlos y con ello lograr conocer la secuencia de sus actividades y las

funciones que no están realizando, y se informan sobre qué puesto

están afectando en e¡ momento que no realizan sus funciones.
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RECOMENDACIONES

'1. Qué la administración de a conocer a todos los puestos de trabajo de

forma escr¡la sus funciones, responsabilidades y auioridad, respecto al

puesto que ocupa, y e¡ nivel jerárquico en la que se encuentra, para

lograr que visualicen como está estructurada la ¡nstitución.

2. Al administrador, a la gerencia financiera y a la gerencia de créditos,

implemente las nuevas polit¡cas de procedimiento a fin de contribuir con

una eficiente administración y lograr aumentar los resultados en menos

tiempo.

3. A todos los puestos de trabajo que conforman la institución, deben

guiarse mn los manuales de funciones y procedimientos, para que

logren trabajar con más formalidad y puedan coordinar tanto verbal y de

forma escrita Ios procedim¡entos que deben realizar.

Qué la gerencia general imp¡emente la reestruciura organizacional para

los requerimienios actuales de acuerdo al crecimiento y formalidad que

necesita la Agencia de Desarrollo Económico Local de lxcán.

5. Qué el puesto del administrador diseñe e implemente nuevas polÍticas y

procedimientos, para obtens más formal¡dad en el momento de

coordinar actividades que son transcendentales para la institución.
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6. A Ia Gerencia General para tomar en cuenta la propuesta mod¡ficada de

la misión de la asociación es: "Somos una asociac¡ón civ¡1, ded¡cada a

fomentar la inversión mediante la oferta de mejor y más completo

serv¡cio financiero para el fortalec¡miento de las bases, para potenciar el

desarrollo económico"
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1 | Fotocopia completa de pasta a pasta de la cédula de vecindad (100%

legible).

2 | Solicitud dirigida a la gerencia de créditos de ADEL-lxcán. (Verformato

de solicitud en f¡qura 29).

3 | tscritura con su plano original de la parcela objeto de inversión.

4 | Certificación reciente del registro de Ia propiedad.

5 | FotoLopid del boleto de ornato del ai'ro que presenia la solicitud.

6 | Fotocopra de la constancia de residencia (recibo de Luz elécirica y/o

agua potable), si no cuenta con luz, cafta hecha por el alcalde auxiliar

o del COCODE de la comunidad

7 | Presentar plan de inversión del préstamo solicitado.

B I Presentar estado de cuenta de préstamos s¡ lo tuviere en otras

lnstituciones (Génesis Empresarial, Fondesol, Banrural, Pastoral

Soclal, Cacic) solicitado.

I I Presenta r fotocopia carné y Nit actualizado.

10 | Si el fiador es empleado estatal y/o iniciativa privada, presentar

certificación laboral, en la que se conste sueldo mensual percibido,

puesto y tiempo laboral, esta será realizada, firmada y sellada por el

patrono del empleado.

'1'1 
I El fiador deberá de presentar cada de anuenc¡a, aceptando serfiador.

12 I Adjuntar patente de comercio del comercio, si la tuviere, y/o tarjeta de

salud del propietario del negocio.

13 | Presentar una cada de referencia o de recomendac¡ón del deudor.

14 I Fiador

Fuenle: ADEL-lxcán

L¡sta de requisitos para sol¡c¡tar un créd¡to en ADEL-lxcán
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Orden que debe llevar los documentos en el expediente de la financ¡era de

ADEL-lxcán

1. Pagaré No.

2. Calendario de pagos (microfinanzas).

3. Resolución del comité de créditos.

4. Dictamen de créd¡to.

5. So¡icitud de crédito.

6. Plan de inversión.

7. Comprobante de gastos.

B. Cédula de vec¡ndad del que se le da el crédito.

L Estado patrimonial.

10. Ceñificado de utilidades del que pide crédito.

11, NIT,

12. Recibo de agua luz.

1 ,. Paiente de comercio.

1.¡. Solicitud de crédito.

15. Cédula del fiador.

16. Estado patrimonial delfiador.

17. NIT fiador.

18. Boleto de ornato del fiador.

19. Recibo de luz delfiador.

20. Patente de comerc¡o fiador.

21. Certificado de ut¡lidades delf¡ador.

22. Cafta de aceptación de ser fiador.

FLenier ADEL lx¿án
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Modelo de pagaré que ut¡liza el área de créd¡to de ADELJxcán

PAGARE ("¡.*" -'a",¡'.i- r"¡.r

DEUDOR:

FIADOR:

FINANCIADOR:

DESTINO:

(NOMBRES Y APELLIDOS),
ideniificándose con cédula de vecindad de orden y de

(LETRA Yregistro número
NUIVERO) extendida en la

, departamento
N4unicipalidad de

y con domicilio en

(NOI\,4BRES

APELLIDOS), identificándose con cédula de vecindad de orden

_ y de . regislro nú"rero
(LETRA Y NUI\,4ERO) extendida en la municipalidad de

departamento
y con dor¡icilio en

Agencia de Desarrollo Económico Local ADEL-lxcán, lote
número 40 calle de la Parroquia, zona 1, Playa Grande, lxcán,
departamento de El Quiché; a través del Fideicorniso "(Nombre
de la línea que f¡nancia el créd¡to)"

QUETZALES EXACTOS {Q.000.00)VALOR:

INTERESES:

LUGAR DE PAGO

Tasa de interés anual de
deudores

Agencias de BANRURAL S.A.
se indique, a favor de ADEL-

( %), sobre saldos

Depositar a cuenta monetaria que
lxcán y/o en la caja receptora de

ADEL- lxcán.

Capital de irabajo,

CLÁUSULA PRIMERA: OBJETO

Que por virtud del presente título valor, el señor
pagará ¡ncond¡c¡onalmente, a la orden de Agencia de Desarrollo Económico Local de
lxcán, ADEL lxcán, o a quien represenle sus derechos en la dirección indicada, en las
fechas de amoñización por cuotas señaladas en la cláusula segunda de este misr¡o
pagaré, la suma de
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los intereses señalados en la cláusula tercera de este documento, y cor,tisiones o
cargos adicionales que se indican en la ciáusula cuarta.
CLÁUSULA SEGUNDA: PLAZO

El señor pagará la suma indicada en la cláusula anterior
meses, contados a partir de la fecha del

cuotas mensuales, consecutivas, que incluyedesembolso de los fondos, mediante
en un plazo de

capital e intereses por un monto de quetzales exactos (Q.00.00).

CLAUSULA TERCERA: INTERESES

El señor
deudores
siguienie:

sobre la suma de este pagaré a

reconoce¡á intercses sobre los saldos
una iasa anual calculada de la forma

El pago final incluirá el saldo de capitai
adicional, costo o carqo, si este no fuera
efectuados por ei señor

más los intereses pactados y cualquier cobro
pagado en la fecha de vencimlento. Los pagos

con relación al
presente pagaré, será aplicados en primer iérmino al interés acumulado, luego al
capital, y cualquier monto restante se aplicará a cualqLrier cobro adicional, costo o
cargo de mora.

CLÁUSULA CUARTA: ACELERATORIA

El tenedor podrá declarar insubsisientes los plazos de esta obligación o de las cuotas
que constituyen el saldo y exjgir su pago inr.ediato judicial o extrajudicia mente en los
siguientes casos: (a) cuando los deudores incumplan cualquiera de os oblig¿ciones
derivadas del presente documento, incluido cualquier incumplim ento de pago de
cualquier cuota de capitalo intereses, y (b) cüando los deudores se declaren en estado
de qLriebra.

En caso de aceleración por parte del Financiador y/o de la ejecución fozosa d-a las
obligaciones aquí asumidas, el Deudor se cornpromete a pagar los gastos legales del
Financiador que se hayan incurrido a efectos de lograr dicho pago.
El usuario pagará el por ciento ( %) en concepto de Formal¡zación de
este crédito, al momento de conceder e el mismo.
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CLAUSULA QUINTA: IMPUESTOS DE TIMBRE

Los gastos originados por concepto de lmpuestos de timbre correrán a cargo de ios
deudores.

cLÁUSULA SEXTA: JURISDICCIÓN APLICABLE

Este pagaré se reglrá y será ejecutable bajo las leyes de la Repúb ica de Guatemala.

CLÁUSULA SÉPTIMA: GARANTÍAS PARA ADEL IXCÁN, Agenc¡a de Desano|Io
Económico Local de lxcán

Los señores
GARANTIZAN el cumplimiento de las obl¡gaciones que asumen en virtud del presente

pagaré como principales pagadores, sin aviso y sin protesto, con la general¡dad dé

sus bienes presentes y futuros; principa rnente con

(Según documentos que se adjuntan al expediente).
expresamente a cualquier derecho o acción dilatoria o

o dilatar el pago de las cantidades adeudadas.

CLÁUSULA OCTAVA: PREVISIONES GENERALES

El Financiador puede prescindir o demorar cualquiera
reconocidos en este pagaré, sin perder ningLrno de
expresamente facultado paaa renovarlo o extender su
conveniente a sus intereses. a su sola condición
determinación al señor

A cuyo efecto renuncian
preventiva que pretenda ev tar

de sus derechos o facultades
ellos. Del nrisr¡o modo está

plazo las veces que considere
de notificar por escrito su

con la debida antelaclón

Los señores
declaaan conocer y aceptar el
pagaré, obl¡gándose a su fiel

tenor y contenido de todo lo estipulado en el presente
y estr¡cto cumpl¡miento.

DEUDOR
(Nombres y apellidos)

FIADOR
(Nombres y apellidos)



Fecha: de del eño

las Cédulas de Vec¡ndad can número de Orden

En el Mun¡c¡pío de Playa Grande, Depaftamento de EI Qu¡ché, el día
dcl ¿no . Yo cl int'r¿sctita Nota¡io DOY FE: qte lds hrm¿ó que

anteceden son Autént¡cas, pot haber sído puesta en m¡ presenc¡a el día de hoy pot los

v q¿leres se ¡dent¡f¡can can

Regístros números

. Los comparecientes vuelven a f¡rmar al p¡e de la
presenle, en unión al Notario autorizante, en fe de su Autent¡c¡dad.

respect¡vamente, extendidas en la Mun¡c¡pal¡dad de
depaftamento de

DEUDOR

(Nombres y apellidos)

ANTE IVII

Fuente:ADEL lxcán

( ), yde
( ),y ()

FIADOR

(Noinbres y apellidos)
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Mqdelo de d¡ctamen que ut¡liza el área de créd¡to de ADELJXGán

AGENCIA DE DESARROLLO IlCONÓMIC'O LOCAL I)E IXCÁN
LLITTNCIA DL CRIDI IO

DICTAMtrN DE CRúDITO No. . (Nombrc d€ la línga de fin¿nciamienao)

I. DATOS DEL SOLICITANTE:
a) Nombre completo:
b) Edad: Años
c) No. Cédula. Ordel _ y Req. No . E¡t. fn

d) Estado civil:
e) Orig¡nar¡o de:
f) Res¡denc¡a actual:
g) Profes¡ón:
h) Teléfono:

j) Referenciacomerc¡al:
¡) Referenciafam¡l¡ar:

m) Lugar de invers¡ón:

k) Referenciabancaria:
l) ldent¡f¡cac¡óntr¡butarianúmero:

2. DESTINO DEL PRÉSTAMO

3. MONTO DEL PRÉSTAI\TO

4. FORMA DE DESEMBOLSO

5. FORMA DE PAGO
Cuotas niveladas mensuales que incluyen capital e intereses, por un valor
cada una de Quetzales Exactos (Q. 00.00).

6- TASA DE INTERÉS
o; ¿"Lral cargado a cuor¿s nivelao¿s y soo'e s¿ldos.
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7. PLAZO

GARANTÍAS
Fiduciaria, solidaria y rnancomunada de

), rneses contados a parlir del primer y único desen'lbolso.

8.
yde
totalquiénes estarán vigentes hasta la

cancelación del crédito.

9. COMISIóN DE FORMALTZACIÓN

% sobre el monto del préstamo

del crédito, asícomo el pago de Ios intereses convenidos.
b) El pago del préstamo se realizará en las oficinas de

10. CONDICIONES GENERALES
a) El atraso de una sola cuala ADELLXqÚ podrá dar por plazo vencido el

contrato y solicitará por la vía correspondiente el pago inmediato de los saldos

ADEL IXCAN
necesidad de cobro nl requerim ento alguno.

c) Si el pago no se efectuará en la fecha convenrda, ADELI¡gIN realizará
gestión de cobro y un recargo al rnonto totai de la cuoia atrasada por un valor
de O 100 00

d) Recargo por mora, si llegará a retrasar los pagos se realizará un recargo
mata de 2go/o al monto vencido del préstarno y a los intereses no percibidos.

(deudor), posterior a la obtención de la información financiera, se comprobó
que la diferencia entre sus ingresos y egresos, arroja un saldo solvente,
deterr¡inándose que el misnro posee la capacidad suficlente para cubrir
mediante cuotas mensuales el créd¡to que solicita.

f) Asimismo, el financiamiento a obtener será reforzado med¡ante la garanlía

e) En base al análisis efectuado a al Señor:

fiduciaria solidaria de él

, (f¡adores) quiénes se mantendrán vigenles hasta
la cancelación total del financiamiento, qu!énes además, poseen la capacidad
necesaria para cubrir cualquier saldo insoluto que dejare la normal recuperación
del mismo, tanto en capital como en intereses.

g) Se aprueba la solicitud al crédito requerido, en virtud que dentro del reglamento
de asistencia financiera con recursos provenientes del fideicomiso

(nombre de la linea de f¡nanciam¡ento)", el mismo
cumple con los requisitos ex¡g dos para ser beneficiado a través del rnismo, por
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lo que se eleva al conocimiento del respetable comité de créditos para su

aprobacion correspondiente.
h) En conclusión al análisis efectuado sobre la información financiera presentada

préslaro al comrlé de céd los. en las cond,Liones siquientes'

a. l-h) Monto del f¡nanc¡am¡ento: quetzales exactos (Q.

000.00)
b 2-h) Tasa de interés: por ciento ( %), anLral, sobre

saldos deudores.
c. 3-h) Plazo autor¡zado: ( ) meses, contados a partir dei

primer y único desembolso.

¡) Financiamiento a olorgarse con recursos del fideicomiso
(nombre de la linea de financiam¡ento)".

por el empresario: se eleva la solicitud de

APROBADO POR:

ASESOR DE CREDITO.

OBSERVACIONES GERENCIA DE CRÉDITOS:

VISTO BUENO:

GERENCIA DE CREDITOS ADEL IXCAN.

Playa G.ande, lxcán, ElQu¡ché, _de delaño

Fuenie: ADFL lxcán
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Modelo de resolución que utiliza el área de crédito de ADELlxcán

_""JI AGENCTA DE DESARROLLO ECONÓM|CO LOCAL
CE@Eüóil¡¡r DE txcAN

RESOLUCIÓN No. (r,ro-r.e ue ru ri,ea) -. (número) -. {año)

EL COM1TÉ DE CRÉDITOS DE LA AGENCIA DE DESARROLLO ECONOI\,IICO LOCAL DE
lxcA\ {ADEI .lxcÁNj. coN sr Dr r N Pr aYA GRA\D' rxcÁN r r outcHb.

En base al reglamento general de créditos de la Agencia de Desarrollo
Económico Local de lxcán ADEL-lxcán, con sede en Playa Grande, lxcán el
Quiché y el dictamen número, del departamento de créditos de
fecha de del año ; El Comité de créditos con la facultad
que le conliere.

RESTJELVE:

AUTORIZAR
provenientes

CREDITO A: con recursos
de la siquiented-.1 fideicomiso

MODALIDAD: préstamofiduciario,solidario.

TIPO DE OPERACIÓN: Crédito (individual y/o grupat)

SOLICITANTE:

MONTO AUTORIZADO:

DESTINO:

quetzales exactos (Q.00.00)

DtRECCtON DEL USUARTO
Y LUGAR DE INVERSION:
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GARANTíA: F¡duciaria, solidaria y mancomunada de:
cédula de vecindad núrnero de

reqistro número
mun¡cipalidad de

, quién estará vigente
hasta la total cancelación del présiamo.

DIRECCION DE LA
GARANTIA FIDUCIARIA:

FORMA DE PAGO: Posteriormente de estructurado el crédito a que se ref¡ere
la presente resolución presentando el testimonio de la

Directamenie al
pago (cheque) a

escritura pública respectiva, se procederá así:

solicitante en una sola entrega, mediante documento legal de
nombre de

quetzales exactos (4. 00.00)

TOTAL A DESEMBOLSAR: ( quetzales exactos).

PLAZO: _ ( ) MESES, contados a partir de la fecha del
desembolso de los fondos del crédito.

TASA DE INTERÉS: _% ANUAL, pagadera mensualmente, incorporada
a la cuota nivelada mensual, a pariir de la entrega de los
fondos.

RECARGO POR MORA: De no cancelarse los intereses en fecha señalada,
La Agencia de Desarrollo Económico Local de lxcán,
cobrará un recargo anual sobre los intereses vencidos del
2B7o sobre la tasa vigente, los deberán de computarse a
partir del primer día respectivo de vencimiento

FORMA DE RECUPERACIÓN: Mediante ( ) cuotas

orden (
extend¡da

),vde
en la

por la cantidad de:

niveladas, mensuales y consecutivas que incluye el capital
e intereses de Q. a pariir de la fecha
del desembolso de lo.s foncJo-s ciel c,rérlito
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OTRAS CONDICIONES:

a). El solicjtante se compronrete a presentar cualquier otra ¡nformación que
ADEL IXCAN, requiera (contable, financ¡era, administrativa, social o legal),
cuando se realicen las inspecc¡ones de campo y se verif¡que la correcta
¡nvers¡ón de los fondos de acuerdo al destino indicado.

b). La presente resoluc¡ón tendrá una plazo de SESENTA D¡AS (60) hábiles
para la formalización, contados a partir de la fecha de notificación al sol¡citante.

Playa Grande, lxcán, El Quiché, a los días del mes de
del año

PRESIDENTE VOEALSEERETARTÚ

Fuente:ADEL lxcán
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Modelo de solicitud de crédito que utiliza el área de crédito de ADELlxcán

SOLICITUDDE CREDITO
.el\ r:¿'iE t
rxc^t{

: a.¡dd"L@.=e¿.,

l!-'-F -*

tur",. I .rrxKr.r.l:.

! llnve.rión

E "*"**"'""'!
2

}11:l:;* :-''T- a.ú--l

tlw

Fuente: ADEL-lxcán
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Resultados de la evaluación que se pasó a tres puestos de trabajo en la

instituc¡ón de ADEL-ixcán.

Resultados de la evaluación del desempeño de¡ cobrador

I. DATOS DEL PERSONALSUIETOA EVALUACIÓN

NombreG) y ¿pell¡dos:

Puesto que desempeñ¡:

Antigüeddd en elpue5to z añoi

Grupo de puestos alq!e pertenecer M¡¡dos bajos

II. PRINCIPALES FUNCIONES Y/O ACIIVIDADES QUE DESEMPEÑA EL PERSONAL

Redli/¿ !obros pn d , dbe, p' I nuni, ipdl y p I l". onunid"dp

Visitar a los clientes que han caído en mora

Revisión de los clientes que caen en morosidad

FE.rrADrcuMPLMtrNroi l

Mántener la cartera en un 0,3% de mora

El dia 25 de rad¿ mes

Realizar cobro ¿l 85% de los clientes morosos

Eldía 25 de cada mes
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Continuación descri ¡ón de las metas

Antes de presentar el informe mensual

Evaluación de las metas

Puntuación de los términos de los lndicadores para las metas

Realizar recuoeraciones en un 75 de cada línea de crédito

r=l
Fuente: e aboración propia.

Evaluac¡ón de los faclores del trabajador a evaluarse.

lnstrucciones: la evaluación cuenta con 25 prequntas. l\,4arque con una

"X" en Sl o NO, haga observaciones cuando lo considere necesario y en caso

de no hacer comentarios cruce el espacio con una d¡agonal. Con más de seis

respuestas negativas, se programará para capacitación. Valor de cada

afirmación positiva es de dos puntos que se sumará a la calificación global.

META3
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Lista de ver¡ficación para el cobrador

.rr\;c'ffi
IXCAÑ

EVALUACIóN DE DESEMPEÑO

NO[,,IBRE DEL E[,,IPLEADO:

FECHA DE LA EVALUACIÓN: 09/09/2010

OBJETIVO: DETENCIÓN DE NECESIDADES DE CAPACITACION (DNC)

AFIRMACIONES

PRESENTA?

¿TIENE ELABORADO EL INFOR¡/E PARA AUDITORIAS A TIEN4PO?

¿T ENE PLANIFICADAS LAS REVISIONES POR SU JEFE?

¿TIENE ELABORADOS LOS RESPALDOS I\,lENSUALES PARA
INFORN¡ES?

¿-PROPONE SOLUCIONES A LOS PROBLE¡/]AS OUE SE LES

¿fulANTIENE ACTUALIZADA LA L STA I\4AESTRA DE
DOCLIMFNTOS Y REGISTROS?

¿REALIZA TRABAJOS EXCELENTES SIN CO[,1ETER ERRORES?

) REALIZA TRABAJOS UTiLIZANDO LA EXACTITUD Y
PRESENTACION?

¿f\,4ANT]ENE EVIDENCIA DE LAS REV]SIONES POR SU JEFE?

¿coNocE LAVSrÓN, f\¡ S1ÓN DE LA INSTTUCIÓN?

OBSERVA
CIONES
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Continuación lista de verificac¡ón para el cobrador

TO X

11
¿coNocF L os oB rFTtvos DÉ r A r-\4pRr-sA

12
¿coNocE cUÁLFS soN LAS NORÍ\4AS Y PROCEDI,IENTOS?

X

13

¿SABE CUAL ES LA NORI\,44 QUE ESTABLECE LAS DIRECTRICES
PARA LA I\,IEJORA DEL DESE¡IPEÑO?

X

'14

¿APLICA LAS TÉCNICAS Y LA ORGANLZAC ÓN ESTABLECIDAS
PARA FI DFSARROI I O DF SII TRABA.IO?

X

15
¿ACEPTA CAT¡BIOS Y SUGERENC AS DE LOS SIJPERIORES?

X

16

¿I\,4UESTRA DISPOSICIÓN PARA COLABORAR EN LA
REALIZACION DEL TRABAJO Y SABE UTILIZAR POSITIVAI\4ENTE
LA NFORI\4ACIÓN QUE ¡IANEJA?

X

11

, MANIFIESTA D SPOSICION PARA TRABAJAR EN EQUIPO? X

18

¿N¡ANTIENE UNA BUENA INTERACCION CON JEFES
CON4PANEROS Y PÚBLICOS? X

t9
¿NO REOULERE SUPERV S ÓN PARA REALIZAR SUS
FUNCIONES? X

20

¿APLICA LOS CONOC]N,lIENTOS ADQUIRIDOS I,4EDIANTE LA
CAPAC]TACION? X

¿REAL]ZA APORTACIONES PARA EL N¡EJORAI¡IENTO DEL
TRABAJO? X
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Continuación lista de verificac¡ón para el cobrador.

¿DE¡IUESTRA CON4PROIM]SO PARA IDENI FICAR ÁREAS DE
OPORTUNIDAD Y PROPONE ¡IEJORAS?

X

23
I.NO ES LENTO Y DEI,IORADO EN LAS ACTIVIDADES? X

24
¿NO TEI\,4E PEDIR AYUDA A LOS CON4PANEROS DE TRABAJO? X

25

¿CONTRIBUYE A LA DISMINUCIÓN DE LOS TIE¡,IPOS Y EL
AUN¡LNIODL A CALIDAD N APRE5 ACIÓNDE.O>
SERVICIOS?

X

Fuente: elaboración propia

Integración de la calificación global

Puntaje total de metas

Puntaje total de afirmaciones

Calificación global

Nivel de desempeño

35,5

4B

83,5

bueno

lcalilcación de cum pl m¡e¡to de me¡as) + {Califcac¡óndel¡stadeverifcació¡ = ca l.ación9óbál
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Resultados de la evaluación del desempeño de la gerente financiera

I. DATOS DEL PERSONATSUIETO A EVATUACIóN

Nombre{s)v apellidosl

Puero que d€5empeña:

Antigi¡edad en el p!esto:

Grupo de puestos a que penenece:

3 año

tI. PRINCIPATEs FUNCIONES Y/O ACTIVIDADES QUE DESEMPEÑA EI PERSONAI

Revisión de las cuentas bancarias de la institución.

Firmar cheques de aprobación para créditos o pago a proveedores.

Revisa la disponibllidad financiera para próximos pagos.

M ETA 1 Pago ¿ proveedores en un 100%.

Al fin¿lizar e mes

Revisión en un 85% de los clientes morosos p¿ra darle seguimiento

Antes de la entrega del informe del área de créditos-

Plántear nuevas políticas y procedimientos para su puesto-

E pnme. dia habrl del r¡es.
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Evaluac¡ón dé las metas

Puntuación de los térm¡nos de los indicadores para las metas

PIINTA. F TOTA DF I35
LAS METAS

Fuente: elaboración propia

Evaluación de la l¡sta de ver¡ficación del trabajador a evaluarse

lnstrucciones: la evaluación cuenta con 25 preguntas. Marque con una

"X" en Sl o NO, haga observaciones cuando lo considere necesario y en caso

de no hacer comentarios cruce el espacio con una diagonal. Con más de seis

respuestas negativas, se programará para capacitación. Valor de cada

afirmación posiiiva es de dos puntos que se sumará a la calificación global.

PARAA¡EIROS DE RESUL-IADOS PARÁMETROS DE
OPORfUNIDADES

MUY
BUENO

BUENO RE6U. ¡^/¡ES
DEL

EN EL

3,5

DESPUES
DEL

SUB,
fo-

DE
ME'
I¡S

8,5 7 6 0 3
PUNTOS
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Lista de verificac¡ón para la gerente financiera

i'i:.
¿ñ t&t!:xsAx

EVALUACIóN DE DESEMPEÑO

NOIMBRE DEL EN4PLEADO:

PUESTO:

FECHA DE LA EVALUAC]ON

OBJETIVO: DETENC]ÓN DE NECESIDADES DE CAPAC IACIóN (DNC)

AFIRMACIONES

2

10

¿ Nr ¡BORADO r\,ORV D¡q^ 
^ 'DtTOotA a .MpO1

¡T ENE PLAN FICAOAS LAS REVIS ONES POR 5IJ ]FFF?

¿T ENE ELABORADOS LOS RE5PALDOs MENSLJALES PARA

¿PROPONE SOLUCIONES A LOS PROBLEMAS QUE 5E LÉS

¿MANT ENE ACTU,ALIZADA LA L]SfA MAEsTRA DE DOCUMENfOS
Y REG]SIRO5?

¿REAL ZA TRAB¡JO5 EXCELENIES 5 N COMETER ERRORES?

¡REAL ZA TRABA]OS UTILIZANI]O LA FXACÍITI]D Y

¿MANTIENE EV DENC A DE LAS REV SIONES POR 5U ]EFE?

¿coNocE LA vrs óN. Mts óN DE LA rNsTrTUcróN?

¿CONOCE LA POLT CA DE LA EMPREsA?

2tfl



Continuación lista de verificación para la gerente financiera.

11
¿CONOCE LOs OBJETIVOs DE LA EMPRESA?

X

iCONOCE CUÁLE5 sON LA5 NORMAs Y PROCED MIENTOs?
X

¿sABE CUÁL E5 LA NORMA QUE ESTABLECE LAs DIRECTRICEs

PARA LA MEJORA DEL DESEMPEÑO?

X

¿APLICA LAsTÉCNICA5 Y LA ORCANLZACIóN ESTABLECID45 PARA

ELDESARROLLO DE 5U TRABAIO?

X

15
¿ACEPTA CAMBIOS Y SU6ERENC 45 DE LOs SUPER OREs?

X

16

¿MUEsTRA DIsPOsICLóN PARA COLABORAR EN LA REALIZAdóN

DELTRABA]OY sABE UTIL ZAR POSÍIVAMENTE LA

NFORMACION QUE MANE]A?

X

¡MANIFIESTA D sPO5LC óN PARA TRABA]AR EN EOUIPO? X

t8

¡MANTIENE UNA 8L]ENA NTERACCIóN CON ]EFES,

COMPANERO5 Y PUBLICO5?
X

;NO RFOI]IFRF SLJPFRV S ON X

2A

¿APL CA LOS'ONOCIMIENTOS ADQUIRIDOs MED ANTE LA

CAPACITAC ÓN?
X

¿REAL ZAAPORTAC ONE5 PARA EL ME]ORAM ENTO DEL
X

22

¿DEMUE5TRACOMPROM 50 PARA IDENTIIJ!CAR ÁREAs DE

OPORTUN DAD Y PROPONF MF OAAS?
X

¿NO ES LENfOY DEMORADO EN LAsACTVLDADES?

¿fEME PED R AYUDA A I 05 COMPAÑEROs DE TRAEA]O?

X

X
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Continuación lista de ver¡ficac¡ón para la gerente financ¡era.

25

¡CONTRIBUYE A LA D 5M NUOóN DE LOSTIEMPO5Y EL

AUMENTO DE LACALIDAD EN LA PREsTACIóN DE LO55ERV C]05?
X

Fuente: elaboración propia

lntegración de la calif¡cación global

(Calificación del cumplimienio de melas) + {Cálificación de faclores) = calificacrón

Puntaje total de metas 35

Puniaje total de afirmaciones 44

Calificac¡ón global 79

N¡vel de desempeño trL€no

?.).o


