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Comité de Vigilancia.

Es una metodologia de estudio de la situacion
competitiva de una empresa en su mercado
(situacion externa) y de las caracteristicas internas
(situacion interna) de la misma, a efectos de

determinar sus debilidades, oportunidades, fortalezas

y amenazas.
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FONAGRO

INACOP

Nivel jerarquico

Relaciones externas

Relaciones internas

Servicio contratado

Fondo Nacional para la Reactivacion y Modernizacion
de las Actividades Agropecuarias.

Instituto Nacional de Cooperativas.

Se refiere a la posicion jerarquica que ocupa
actualmente la unidad organizacional en la estructura
organizativa de la Institucion (Funcional o No
Funcional). El nivel se califica de acuerdo al tipo de
administracion a la cual pertenece la dependencia.

Se definen asi a las relaciones que se dan entre la
institucion y su ambiente externo a través de sus
organos o dependencias que la conforman, con el

objeto de cumplir con los fines propuestos.

Se definen asi a las relaciones que se dan entre las
distintas unidades que forman parte de una

estructura organizativa.

Socios con Responsabilidad Limitada.

Significa que el trabajador debe realizar sus
funciones Unicamente en el servicio que se haya

estipulado en el contrato y exclusivamente por el

tiempo que se tarde en finalizar tal encargo.
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Socio Denominacion que recibe cada una de las partes en
un contrato de sociedad. Mediante ese contrato, cada
uno de los socios se compromete a aportar un capital

a una sociedad.

POA Plan Operativo Anual.
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RESUMEN

Se realizo el estudio de la estructura organizacional para el mejoramiento
y crecimiento de la Cooperativa Integral de Servicios Especiales Ecoturismo
Ixtdgel R .L. La cual permitir4 establecer un sistema de papeles que deberian
desarrollar los miembros de la entidad para trabajar juntos de forma 6ptima, y

gue se alcancen las metas fijadas en la planificacion.

Al tener una estructura organizacional establecida, la respuesta ante
problemas cotidianos sera méas dinamica, debido a que las cadenas de mando
estaran identificadas, lo cual le dara un mayor dinamismo a la empresa, debido
a que cada decision fuera del alcance de cada empleado, podra ser consultada
al jefe inmediato superior para su analisis y resolucion. Por lo cual las
decisiones tomadas por la alta Gerencia, podran ser transmitidas de forma

eficiente.

Se propone un Manual de Organizacion donde se registre de manera
documental las funciones y cargos de los departamentos y del personal que
labora en la entidad, suministrando a la organizacién un valioso instrumento que
delimita las actividades, responsabilidades y funciones; para asi aumentar la

eficiencia de los trabajadores en la organizacion.

También se propone un Manual de Procedimientos que garantizara el
desarrollo eficaz y eficiente de los procesos productivos, brindandoles a los
trabajadores la manera mas facil y 6ptima de ejecutar sus actividades dentro de

la organizacion.
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OBJETIVOS

General

Desarrollar una estructura organizacional con las herramientas y
metodologia adecuada de acuerdo a las necesidades de la entidad. Para
alcanzar la coordinacién de trabajo y el logro de las metas deseadas.

Especificos

1. Establecer un andlisis interno y externo de la situaciéon en la que se

encuentra actualmente la organizacion de la cooperativa.

2. Establecer cual es la situacién econémica de la cooperativa.

3. Identificar las fortalezas, oportunidades, debilidades y amenazas del

analisis interno y externo de la cooperativa.

4. Diseflar un organigrama que muestre las lineas de autoridad para tomar
decisiones, responsabilidad y las relaciones existentes entre los diversos

puestos de trabajo de la entidad.
5. Organizar la distribucion adecuada de las cargas laborales que han de

realizar los miembros de la entidad, para alcanzar de una forma éptima las

metas fijadas.
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Establecer los descriptores de puestos de acuerdo a las necesidades y

requisitos para cada puesto de trabajo.
Disefiar una propuesta para difundir la mision, vision y el organigrama en

la entidad para saber hacia donde se dirige y en qué se convertira en los

afos proximos.
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INTRODUCCION

Toda empresa o entidad para desarrollar todas sus actividades y lograr los
fines que persigue, es esencial que cuenten con una estructura organizacional
adecuada que permita delimitar las jerarquias. Ya que al establecer los distintos
niveles jerarquicos, se podran realizar las tareas de una forma adecuada,

sencilla, organizada y en el tiempo requerido.

La estructura organizacional es una herramienta metodoldgica que guia a
las actuaciones futuras, disefiada para mantener o convertir en competitivos sus
productos o servicios en funcién de los recursos y capacidades con las que

cuentan, la cual permite ser mas rentables.

Una estructura organizacional permite establecer un sistema de trabajo
flexible, sencillo, alineado con las estrategias, procesos y el nivel de evolucion
de la entidad, con la idea de lograr los resultados mediante la organizacion del
trabajo y la distribucibn adecuada de las cargas laborales, que han de
desarrollar los miembros de la entidad para trabajar juntos de una forma éptima,

la cual contribuya con el alcance de las metas fijadas.
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1. ANTECEDENTES GENERALES

El ecoturismo es un proceso de desarrollo de un turismo alternativo, que
hace uso de los recursos disponibles en las regiones de un pais, con énfasis en
la sostenibilidad de las actividades en pro de la conservar y proteger los

recursos naturales.

1.1. Cooperativa de ecoturismo

La cooperativa de ecoturismo es una organizacion que surge con una
base ecolbgica, cuyo fin y propésito es preservar y proteger los sistemas

ecologicos.

1.1.1. Definicién de cooperativa

Previo a conocer los antecedentes del sector cooperativo guatemalteco,
es necesario conocer algunas definiciones de cooperativa:

o Es toda sociedad de personas que se organiza de conformidad con los
principios doctrinarios del movimiento cooperativo internacional y de
acuerdo con las leyes especiales, para crear una empresa no lucrativa al
servicio de los miembros de dicha sociedad, para facilitar su propia

superacion tanto econdémica como social y cultural.

o Una organizacion cooperativa es aquella que pertenece a las personas,

gue sus servicios y el control descansa igualmente en todos los miembros



y cuyos excedentes se utilizan con el fin de ofrecer un mejor servicio a los

mismos.

o Es una asociacion libre y voluntaria de personas que se unen bajo el lema
de: “Esfuerzo propio y ayuda mutua con el fin de prestarse servicios bajo

el amparo de las leyes del pais”.

o La cooperativa es una forma de organizar empresas con fines econémicos
y sociales, donde lo importante es trabajar en comun para lograr un
beneficio. Se diferencia de otro tipo de empresa en que es mas importante
el trabajo de los asociados que el dinero que aportan.

1.1.2. Definicién de ecoturismo

El ecoturismo ha tenido varias definiciones, a partir de su surgimiento en
la década de los 80. Una de las mas completas y aspectadas es la definida por
la Union Mundial para la Naturaleza en 1993, que ademas se cita en la Politica

Nacional de Ecoturismo para Guatemala como la aceptada para el pais.

La definicion citada dice: “Aquella modalidad turistica ambientalmente
responsable, consiste en viajar o visitar areas naturales relativamente sin
disturbar con el fin de disfrutar, apreciar y estudiar los atractivos naturales
(paisaje, flora y fauna silvestre) de dichas areas, asi como cualquier
manifestacion cultural (del presente y del pasado) que pueda encontrarse en el
lugar, a través de un proceso que promueva la conservacién. Causa bajo
impacto ambiental, cultural y propicia un involucramiento activo vy

socioeconomico benéfico para las poblaciones locales”.



1.1.3. Definicién de cooperativa de ecoturismo

Asociacion autonoma de personas que se han unido voluntariamente
para hacer frente a sus necesidades, desarrollando actividades turisticas sin
alterar el equilibrio del medio ambiente y evitando los dafos a la naturaleza, por
medio de una empresa de propiedad conjunta y democratica controlada.

1.1.4. Definicién de cooperativismo

El cooperativismo es una herramienta que permite a las comunidades y
grupos humanos patrticipar para lograr el bien comun. La participacion se da por

el trabajo diario y continuo, con la colaboracion y la solidaridad.

1.1.4.1. Valores del cooperativismo

El cooperativismo, como movimiento y doctrina, cuenta con seis valores

basicos. Estos son:

o Ayuda mutua, son instituciones que fomentan la educacién continua,
mediante la accién conjunta y responsable para mejorar los objetivos

principales.

o Responsabilidad, la responsabilidad es la obligacion de responder por los
propios actos. Es también garantizar el cumplimiento de los compromisos

adquiridos.

o Democracia, en el cooperativismo hay democracia cuando los asociados

conservan el control de la cooperativa participando en la toma de


http://www.monografias.com/trabajos11/grupo/grupo.shtml
http://www.monografias.com/trabajos/fintrabajo/fintrabajo.shtml
http://www.monografias.com/trabajos11/solidd/solidd.shtml
http://www.monografias.com/trabajos14/nuevmicro/nuevmicro.shtml

decisiones en asambleas generales, en 6rganos sociales por medio de

Sus representantes o en otros espacios de poder.

o Igualdad, consiste en otorgar el mismo trato y condiciones de desarrollo a
cada asociado sin discriminacion de sexo, clase social y capacidad

intelectual o fisica.

o Equidad, la equidad se refiere a la idea de dar a cada cual lo que se
merece 0 ha ganado segun sea su participacion o aporte y considerar sus
condiciones y caracteristicas especiales. Es decir, teniendo en cuenta la

diferencia.

o Solidaridad, es la aceptacion libre y voluntaria a una causa o empresa,
creando una relacion de mutuo apoyo donde la felicidad depende de la
accion colectiva. Es entonces la comunidad de intereses, sentimientos y

propésitos.

1.1.4.2. Principios del cooperativismo

Segun criterio de tratadistas e investigadores de la cooperacién, la
organizacion y el funcionamiento de las cooperativas en el mundo se
fundamenta en los llamados Principios Universales del Cooperativismo,
originados en las reglas estatutarias de la Sociedad de los Probos Pioneros de
Rochdale, nombre con que se registr6 la cooperativa de consumo creada en
1844 por 28 trabajadores de esa localidad, en el Condado de Lancashire
Inglaterra.

Esas reglas han evolucionado, adaptandose a los requerimientos de los

nuevos tiempos y se conocen hoy con el nombre de Principios Cooperativos,



formalmente declarados por la Alianza Cooperativa Internacional (ACI), como
notas esenciales de la identidad cooperativa y lineamientos por medio de los

cuales las organizaciones de este tipo ponen en practica sus valores.

Estos principios deben servir por consiguiente para restringir e incluso
prohibir ciertas acciones o practicas y para fomentar y estimular otras.
Asimismo se los considera como estrategias institucionales o empresariales que
permiten a las cooperativas superar obstaculos en el desarrollo de sus
actividades, y como parametros orientadores para la toma de decisiones

institucionales.

Los principios tienen una doble dimensién: los principios que tipifican la
cooperativa como empresa asociativa, es decir, que se consideran elemento
diferenciador de la organizacion y los que caracterizan las relaciones externas
de la cooperativa, como son la actividad educativa, capacitadora e informativa,
la cooperacién entre las organizaciones cooperativas y solidarias y el

compromiso con la comunidad.
o Principios Cooperativos que tipifican la empresa cooperativa

La asociacién abierta y voluntaria, el control democrético de los asociados
y la participacion econdémica de los mismos, son los principios dirigidos en
especial a las dindmicas internas que tipifican cualquier cooperativa.

o Membresia abierta y voluntaria

Las cooperativas son organizaciones voluntarias, abiertas para todas

aguellas personas dispuestas a utilizar sus servicios y aceptar las



responsabilidades que conlleva la asociacion, sin discriminacion de género,

raza, clase social, posicion politica o religiosa.

Este principio reafirma la importancia fundamental de que la gente elija
voluntariamente comprometerse 0 no con su cooperativa. Es decir, asumir las
responsabilidades inherentes a la asociacion. De ahi que el acto de asociarse
debe ser consciente y responsable. Para lograr esto la cooperativa debe
proveer la informacién y la educaciéon minimas, pero suficientes para asegurar

este proposito.

Determina también este principio, que la cooperativa esta abierta, es decir,

gue a ella pueden ingresar todas las personas.

En primer lugar, estén dispuestas a utilizar sus servicios, 0 sea que exista
una relacion cierta entre necesidades reales del asociado potencial y los

servicios que la empresa ofrece.

En segundo lugar, que la persona esté dispuesta a asumir las
responsabilidades que implica ser asociado, tales como capitalizar la empresa,
servirse de ella, asumir riesgos de la actividad empresarial, participar en las

reuniones, ejercer el voto, etc.

Finalmente, el principio reafirma su vocacion de respeto y consideracion
para con la persona humana y garantiza la eliminacion de cualquier

discriminacion excluyente.



o Control democratico de los miembros

Las cooperativas son organizaciones democraticas controladas por sus
asociados, quienes participan activamente en la definicidon de las politicas y

toma de decisiones.

Los hombres y mujeres elegidos para representar a su cooperativa
responden ante los demas asociados. En las cooperativas de base las personas
tienen igual derecho de voto un asociado, un voto, mientras las organizaciones
cooperativas de otros niveles también estdn organizadas con base en

procedimientos democraticos.

El principio recalca en su parte inicial que son los asociados y solo ellos,
quienes controlan la cooperativa; ademas, que ese control es democratico.
Como una consecuencia logica, reafirma el derecho de los asociados a
participar de modo activo y directo en la definicibn o determinacion de las

politicas y toma de las decisiones claves.

Este derecho se realiza, por lo regular, en las asambleas generales que
estudian y deciden sobre aspectos tales como definiciones estratégicas,
establecimiento de servicios nuevos, inversiones claves, sistemas de

capitalizacion, etc.

La parte intermedia del principio consagra la responsabilidad que tienen
los representantes electos de actuar segun los intereses y aspiraciones de los

asociados.

Las cooperativas no pertenecen a los dirigentes elegidos, asi como

tampoco pertenecen a los funcionarios y empleados. Pertenecen a los



asociados y los dirigentes estan obligados a responder ante ellos por sus

acciones y por sus omisiones durante el tiempo de su mandato.

En la parte final el principio ratifica la regla de oro de la democracia
cooperativa: un asociado un voto, para las cooperativas de base, es decir, para

las que estadn conformadas por asociados personas naturales.

En las cooperativas de grado superior, integradas por personas juridicas,
los sistemas de votacion que se adoptan aceptan el voto ponderado, en razén
de las diferencias en cuanto a intereses, nimero de asociados de la entidad
miembro y compromisos reales en relacion con servicios. A pesar de esto el

principio exige que el sistema adoptado garantice la democracia.

o  Participacién econdémica de los miembros

Los asociados capitalizan de manera equitativa y controlan
democréaticamente la cooperativa. Por lo menos una parte de su capital sera de

propiedad comun de la cooperativa.

Usualmente reciben una compensacion limitada, si es que la hay, sobre el
capital suscrito como condicion de asociacion. Los excedentes se aplican total o
parcialmente a los siguientes propésitos: desarrollo de la cooperativa mediante
la creacion de fondos y reservas, beneficios a los asociados en proporcién a
sus transacciones con la cooperativa y apoyo a otras actividades segun lo

aprueben los asociados reunidos en Asamblea General.

Este principio contiene cuatro reglas especificas: la primera referente a la
formacion del capital mediante contribuciones de los asociados. Esta

capitalizacion no es necesariamente igualitaria sino equitativa.



La equidad se logra teniendo en cuenta uno o varios factores, tales como
nivel de ingresos, uso de los servicios, capacidad de inversion, etc. Aunque la
capitalizacion sea equitativa, el control del capital es democratico. Asi se ratifica
el caracter democratico de la cooperativa, respeto y consideracion a la persona

cualquiera que sea su poder econémico.

La segunda exige que una parte del capital o patrimonio de la cooperativa
sea de propiedad comun, es decir de la cooperativa de los asociados en su
conjunto sin que exista sobre esta parte colectiva la posibilidad de apropiacion
individual. Esta generacion de capital social es una forma de darle estabilidad a

la empresa y desarrollar el caracter mutualista de la cooperativa.

La tercera hace relacion con la posibilidad de que el capital aportado por
los asociados reciba alguna compensacion o interés anual. El principio supedita
este reconocimiento al evento de que la cooperativa la haya establecido en sus
estatutos, y determina que en todo caso la compensacion debe ser limitada y

por consiguiente no sujeta a la ley del mercado.

La cuarta contiene parametros para la aplicacién del excedente econémico
que la cooperativa obtenga cada afio, como resultado de la actividad
empresarial. Las alternativas que el principio considera deben ser estudiadas
por cada Asamblea para adoptar sus decisiones en consideracion a lo que mas
convenga, desde un punto de vista estratégico para la entidad y de real

beneficio para los asociados.



o Principios Cooperativos que caracterizan las relaciones externas de las

cooperativas.

o  Autonomia e independencia

Las cooperativas son organizaciones autdnomas de ayuda mutua,
controladas por sus asociados. Si entran en acuerdos con otras organizaciones
incluyendo gobiernos o tienen capital de fuentes externas, lo realizan en
términos que aseguren el control democratico y mantengan la autonomia de la

cooperativa.

La autonomia es la condicion de un ser que se da a si mismo su ley y que
tiene la libertad de gobernarse por sus propias normas. EI Movimiento
Cooperativo reconoce, sin embargo, el hecho obvio de la imposibilidad de que
existan libertad e independencia absolutas para las actividades econdémicas en
la sociedad moderna, tal como se haya organizada.

El Estado es responsable del manejo fiscal de la economia nacional y es
solo dentro de esta premisa que las cooperativas pueden ser autbnomas e
independientes. Dentro de un marco ideal, la cooperativa es un instrumento de
la gente libre, con la libertad que implica la posibilidad de emprender todas
aguellas actividades que puedan conducir al desarrollo de sus asociados, en

tanto no contravengan las leyes del Estado, ni los derechos de los demas.

o Educacion, entrenamiento e informacion

Las cooperativas brindan educacion y capacitacién a sus asociados, a sus
dirigentes electos, gerentes y empleados, de tal forma que contribuyan

eficazmente al desarrollo de sus cooperativas. Las cooperativas informan al
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publico en general, particularmente a jovenes y creadores de opinién, acerca de
la naturaleza y beneficios del cooperativismo.

El principio destaca la importancia vital que desempefiaron la educacion y
la capacitacion en la historia y en el éxito de las cooperativas en el mundo. Por
eso lo mantiene como principio esencial e imperativo, extendiendo su accion a
los gerentes y empleados de la empresa. Igualmente les da a la educacién y a
la capacitacion el caracter de estrategias necesarias para el desarrollo de las

cooperativas como asociacién y como empresa.

Cuanto se invierte en educacion, se reproduce en asociados formados y
capacitados para el ejercicio de su funcién asociativa, en su rol de usuarios
responsables y en su papel de empresarios eficaces y eficientes. Hombres
educados y capacitados toman buenas decisiones, hacen buen uso de los
servicios y participan con vision en el ejercicio del poder y en el desarrollo de su

empresa.

El principio recalca en su parte final, la responsabilidad particular de
informar a los jovenes y a los lideres de opinién politicos, comunicadores,
educadores sobre la naturaleza y los beneficios de la cooperacién. Esta

responsabilidad, por desgracia, ha sido muchas veces pasada por alto.
o Cooperacion entre cooperativas
Las cooperativas sirven a sus asociados eficazmente y fortalecen el

Movimiento Cooperativo, trabajando de manera conjunta por medio de

estructuras locales, nacionales e internacionales.
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Este principio permite consolidar y proyectar el &mbito empresarial y social
de la cooperativa en entornos mas amplios, mediante la colaboracién practica y

rigurosa de otras cooperativas y otros niveles de cooperacion.

Las alianzas estratégicas cooperativas, encuentros entre sub-sectores
cooperativos produccion, consumo, transporte, crédito, etc. para complementar
actividades mediante acuerdos y convenios; la realizacibn en comun de
negocios y la concentracion de actividades y sistemas de control, son ejemplos

de lo que puede hacerse en desarrollo de este principio.

La cooperacion entre cooperativas puede desarrollar eficazmente la
competitividad del Cooperativismo como sector y las cooperativas como
empresas, mediante redes cooperativas nacionales, regionales e

internacionales.

o  Compromiso por la comunidad

Las cooperativas trabajan para el desarrollo sostenible de la comunidad
por medio de politicas aceptadas por sus asociados. Si bien las cooperativas
estan establecidas en primera instancia para el beneficio de sus miembros, no
pueden olvidar que éstos viven en espacios geograficos especificos y en
comunidades definidas y que la cooperativa como tal, esta intimamente ligada a

su comunidad.
Esta relacion es de tal naturaleza que la cooperativa por su propia accion

influye en la comunidad y ésta determina muchas veces la vida misma de la

cooperativa.

12



El desarrollo de la comunidad en lo econdémico, social y cultural es
definitvo para hacer de la cooperativa un instrumento eficiente vy

adecuadamente manejado.

Por eso los asociados deben orientar recursos y esfuerzos para contribuir
y colaborar en las acciones y programas tendientes al mejoramiento de las
infraestructuras, desarrollo de la educacion, recreaciéon y salud en sus

respectivas comunidades.

Figural. Principios cooperativos

3

PARTICIPACION
ECONOMICA

5
EDUCACION

FORMACION E
INFORMACIO

Fuente: www.concobol.coop/site/index. Consulta: 13 de septiembre de 2012.
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1.1.4.3. Objetivo final de cooperativismo

Promover la unién voluntaria de personas con intereses y necesidades
colectivas sin privilegios, ni jerarquias, donde se practiquen los valores de

solidaridad y ayuda mutua.

1.1.4.4. Simbolos o emblemas del cooperativismo

El simbolo del cooperativismo son dos pinos de color verde oscuro, sobre
un fondo amarillo, encerrados en un circulo también verde. Los pinos significan
inmortalidad, constancia y fecundidad, también la necesidad del esfuerzo
comun. El circulo significa la unién y la universalidad del cooperativismo. El

fondo amarillo representa sol, que es la fuente de la vida para el hombre.

1.2. Estructura organizacional para una cooperativa

Como toda organizacion, una cooperativa posee unas caracteristicas muy
particulares en cuanto a su estructura organizacional, 6rganos de gobierno,
representacion y participacion democratica a nivel interno, cuyo funcionamiento

la hacen diferente frente a la empresa privada.

Una cooperativa esta regida por diferentes 6rganos de caracter social,
constituyendo la asamblea general de socios trabajadores la maxima instancia
u érgano supremo para la toma de decisiones. La asamblea tiene facultades
indelegables y adopta diferentes mecanismos para la adopcion de acuerdos
democraticos participativos asi como para los procesos de convocatorias y

establecimiento de politicas.
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Toda cooperativa esta direccionada por diferentes consejos y comités que
representan su gobierno y direccionamiento estratégico para el cumplimiento de
sus objetivos econdmicos, sociales, financieros, de mercado y autogestion. Es
importante conocer su funcionamiento interno para asi comprender y establecer
paralelos frente a la empresa, ver posibles similitudes y diferencias en cuanto a
su objeto social, responsabilidad social y participacion democréatica de los

beneficios y autogestion.

1.2.1. Definicién de organizacion

Organizacion consiste en ensamblar y coordinar los recursos humanos,
financieros, fisicos, de informacion y otros, que son necesarios para lograr las
metas, y en actividades que incluyan atraer a gente a la organizacion,
especificar las responsabilidades del puesto, agrupar tareas en unidades de
trabajo, dirigir y distribuir recursos y crear condiciones para que las personas y

las cosas funcionen para alcanzar el maximo éxito.
1.2.2.  Definicién de estructura organizacional
Una organizacion es un sistema cuya estructura esta disefiada para que
los recursos humanos, financieros, fisicos, de informacion y otros, de forma
coordinada, ordenada y regulada por un conjunto de normas, logren
determinados fines.

1.2.3. Funciones de la organizacion

El desarrollo de la actividad organizacional supone el desempeiio de

numerosas tareas, muchas de las cuales se han convertido en campos
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especializados del conocimiento. Las funciones organizacionales mas

importantes son las siguientes.

o Sistema de autoridad formal: se basa en la representacion por medio del
organigrama del flujo de autoridad formal, de las posiciones existentes
dentro de la organizacion y de la agrupacion de las distintas areas. Se

evidencia claramente la supervision directa.

o Red de flujos regulados: es una vision de la organizacién compatible con
las nociones tradicionales de autoridad y jerarquia. Aqui se pone mayor

énfasis en la estandarizacidén que en la supervision directa.

o Sistema de comunicaciones informales: no observan divisiones de areas
ni jerarquias, sino que se representan los flujos de comunicaciones
informales por lo cual se enfatiza el ajuste mutuo. También se lo conoce

Ccomo socio grama.

o Sistema de constelaciones de trabajo: la base de la vision es que la gente
Se agrupa con sus pares para realizar su trabajo, sin importar la jerarquia.
Cada grupo trata con decisiones apropiadas a su propio nivel en la

jerarquia y esta unido flojamente con los otros.
o Sistema de procesos de decision ad hoc: es una representacion de la
corriente de una decisién estratégica del principio al fin. Aqui se destacan

mas que nada los niveles e influencia de cada sector.

De las cinco teorias consideradas de cémo funciona la organizacion es

una superposicion combinada de ellas.
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La base a partir de la cual puede comenzar con la estructuracién de
organizaciones se compone de un conocimiento acerca de los mecanismos
Estructura Organizacional por Gabriela Hutt y M. Belen Marmiroli
coordinadores, las partes de la organizacion y la complejidad del

funcionamiento.

La division del trabajo y la coordinacién de tareas en la organizacion
pueden ser afectadas por los parametros de disefio pero considerados dentro
del contexto en que se desenvuelven factores de situacion.

1.2.4. Agrupamiento por unidad disefio de la superestructura

Tiene por objetivo disefiar las unidades sectores, secciones, de
parametros a partir del agrupamiento de los distintos cargos. Su objetivo final es
establecer el sistema de autoridad formal y constituir la jerarquia organizacional
gue queda refleja en el organigrama.

1.2.4.1. Base de agrupamiento

El agrupamiento es un medio fundamental para coordinar el trabajo en la

organizacion.

1.2.4.2. Agrupamiento de mercado

Son constituidos para brindar una mejor atencion al mercado

(consumidores).

17



1.2.4.2.1. Por lugar

Es especialmente atractiva para firmas de gran escala u otras cuyas
actividades estén dispersadas fisica o geograficamente. Se usa con mas
frecuencia en ventas y produccién; no se usa en finanzas, porque usualmente
estd concentrada en las oficinas centrales. Las firmas comerciales recurren a
este método cuando emprenden operaciones similares en diferentes areas
geograficas, como en el montaje de automoviles, detallistas y mayoristas en

cadena y refinerias de petroleo.

Figura 2. Organigrama por lugar

Directorio i

Gerente General !

[
L |

I Gerente Sur Gerente Centro . )| Gerente Norte

Fuente: elaboracion propia.
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1.2.4.2.2. Por produccion

Por lo general, las empresas que adoptan esta forma, anteriormente
estaban organizadas funcionalmente. En esta modalidad, todas las actividades
necesarias para producir y vender un producto o0 servicio se encuentran

generalmente bajo un solo administrador.

La departamentalizacion por producto permite a las personas identificarse
con un producto en particular y desarrollar un gran espiritu de solidaridad.
También facilita administrar cada producto como un centro de utilidad distinto.
Proporciona oportunidades para entrenar al personal ejecutivo al permitirles

experimentar un amplio campo de actividades funcionales.

Figura 3. Organigrama por produccion

4 Presidente !

| l |

i . s \ Division
i Division Audio ! ! Division Telefonia ! Electrodomésticos |
s, s, %

Fuente: elaboracion propia.
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1.2.4.2.3. Por cliente

El cliente es la clave para la forma en que se agrupan los cargos en una
empresa, de manera que cumpla con la satisfaccion de las necesidades de los

distintos tipos de clientes o consumidores.

Hay casos en que se debe adoptar la decision de separar algunos tipos de
departamentos por clientes de los departamentos por producto. Por ejemplo, en
los grandes mercados de productos agricolas los funcionarios de instituciones
crediticias se especializan en frutas, hortalizas y cereales hasta tal punto, que
hardn préstamos solamente para trigo o naranjas. Este es un caso claro de la
departamentalizacidn por cliente, pues el servicio es prestado de acuerdo con la

actividad del cliente.
Su empleo es bastante comun, incluso en las instituciones educativas, las
cuales ofrecen cursos regulares y de extension para servir a diferentes grupos

de estudiante.

Figura4. Organigrama por cliente

Gerente General

Division Grandes Consumidores Division Pequefios Consumidores

Fuente: elaboracion propia.
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1.2.4.3. Agrupamientos funcionales

Esta dicta la forma en la que deben agruparse las actividades, desde los

niveles mas bajos a los mas altos.

1.2.4.3.1. Por funciones o procesos de trabajo

Fue promovida por los autores clasicos, haciendo que el método o los
métodos utilizados reflejaran el agrupamiento que mejor contribuyera a la
consecucién de los objetivos de la organizacién y a las metas de las unidades

individuales.

Ocurre cuando las unidades de la organizacion se definen por la
naturaleza del trabajo. Aunque se puede usar distintas terminologias, la mayor
parte de las organizaciones tienen tres funciones basicas: produccion, ventas y

finanzas.

La produccion se refiere a la creacién real de algo de valor, ya sea bienes,
servicios o ambos. A la distribucién de los bienes o servicios creados se refieren

generalmente como ventas o mercadotecnia.

Finalmente, cualquier organizacion, ya sea industrial o de servicio, debe
proporcionar la estructura financiera necesaria para cumplir con sus

actividades.
Cada una de las funciones basicas anteriores se puede dividir mas segun

sea necesario. La siguiente figura, ilustra una organizacion comun con una

departamentalizacién funcional:
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Figura5. Organigrama por funcion o proceso de trabajo

Gerente General

Dpto.
Comercializacion

Dpto. Adm. Y

Dpto. Produccion :
Finanzas

! Soldadura ! ! Plegado ! | Pinturas !

Fuente: elaboracién propia.

1.2.4.3.2. Por conocimientos o destrezas
Los cargos se agrupan teniendo en cuenta. Los conocimientos y

habilidades que los individuos traen al cargo que ocupan. Se ve en

organizaciones donde los nucleos operativos son profesionales.
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Figura6. Organigrama por conocimiento o destreza

4 Consejo

T
| - |

/' Director Médico Director Adm.

— —
L |

4 Cardiologia ! Cirugia i Pediatria

_—

Fuente: elaboracion propia.

1.2.4.4. Agrupamiento funcional o de mercado

Establece unidades relativamente autocontenidas para tratar con
particulares corrientes de trabajo.

1.2.4.4.1. Portiempo

Los cargos se agrupan teniendo en cuenta el momento en el que es

realizado el trabajo.
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Figura 7. Organigrama por tiempo
Director
Turno Manana Turno Tarde Turno Noche

Fuente: elaboracién propia.

1.2.4.5. Definicion de organigrama

Un organigrama es un esquema de la organizacibn de una empresa,
entidad o actividad. El término también se utiliza para nombrar a la

representacion grafica de las operaciones que se realizan en el marco de un

proceso industrial o informatico.

Los organigramas pueden incluir los nombres de las personas que dirigen

cada departamento o division de la entidad, para explicitar las relaciones

jerarquicas y competencias vigentes.

Un organigrama permite analizar

representada y cumple con un rol informativo, al ofrecer datos sobre las

caracteristicas generales de la organizacion.
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De esta manera, los organigramas deben representar de forma grafica o
esquematica los distintos niveles de jerarquia y la relacidén existente entre ellos.
No tienen que abundar en detalles, sino que su misidn es ofrecer informacion

facil de comprender y sencilla de utilizar.

Es importante tener en cuenta que ningun organigrama puede ser fijo o
invariable. Es decir, un organigrama es una especie de fotografia de la

estructura de una organizacién en un momento determinado.

Con el paso del tiempo, toda la estructura y las relaciones existentes
experimentan cambios, que deben ser reflejados con actualizaciones del
organigrama o, incluso, con el disefio y desarrollo de un organigrama

completamente nuevo que deje sin valor el anterior.
1.2.4.6. Clasificacion de los organigramas

La clasificacion que se hara tiene, mas que todo, una finalidad
pedagdgica. La clasificacion del organigrama se hace tomando en cuenta una
serie de criterios y factores.

En consecuencia, se procede a establecer las bases para posteriormente
caracterizar cada tipo en particular. Segun la forma como muestran la estructura
son;

1.2.4.6.1. Analiticos

Son los organigramas especificos, los cuales suministran una informacién

detallada; incluso se complementan con informaciones anexas y por escrito,
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simbolos convencionales de referencia con datos circunstanciados. Se destinan

al uso de los directores, expertos y personal del estado mayor.

Figura 8. Organigrama analitico
GERENTEDE
ADMINISTRACION Y
FINANZAS {1)
SECRETARIA SECRETARIA Y
STRT ARCHINO
U M
CONTADOR
GENERAL
m
AMUAR
NENSAJERD CONTABLE
il "
H
|
COORDINADOR DE COORDINADOR DE ENCARGADO DE ENCARGADD DE
RECURSCS RECURSOS cmm mwlx CUENTAS POR CREDTOY
NATERILES HUMANCS ) M PAGAR Y CAJA COBRANZAS
i m i iyl
* L " J T
[ COBRADOR
RECEPCIONISTA VIGILANTE .
ml

Fuente: elaboracion propia.

1.2.46.2. Generales

Este tipo de organigrama facilita una vision precisa de la organizacion: se
limita a las unidades de mayor importancia. Se le denominé generales por ser

las mas comunes.
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Figura 9.

Organigrama general

{Director General |
! Dlregeign { Direecin 3 4 Direccion
LU o g ¢ oD Dl Dyin, ;4 Digh Dego

Estos organigramas se utilizan para mostrar una unidad de la estructura
en forma analitica 0 mas detallada, tales unidades pueden ser una direccion,

una division, un departamento, una gerencia, etc., son complemento de los

analiticos

1.2.4.6.3.

Fuente: elaboracion propia.
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Figura 10. Organigrama suplementario
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Fuente: elaboracién propia.

1.2.4.7. Importancia de los organigramas

Detectar fallas estructurales, ya que representa graficamente las unidades
y relaciones y estas se pueden observar en cualquier unidad o relacién que

corresponda con el tipo de actividad, funcion o autoridad que desempenia.

A través de analisis periddicos de los organigramas, se puede detectar

cuando el espacio de control de una unidad excede a su capacidad o nivel y en
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cualquier de estos casos recomendar la modificacion de la estructura en sentido
vertical u horizontal. Relacién de dependencia confusa. A veces se crean
unidades sin estudiar primero su ubicacion y en el momento de actualizar los

organigramas se descubren dobles lineas de mando.

1.3. Descriptor de puestos

Describe de manera detallada la ubicacion y dependencia jerarquica de
cada puesto dentro de la estructura organizativa, también detallan las funciones
gue corresponden a cada puesto, y por ultimo describe el perfil o requisitos que

debe reunir la persona que ocupa cada puesto.

1.3.1. Nociones fundamentales

Para poder realizar la descripcion de puestos es importante considerar

algunas nociones fundamentales.

° Micromovimiento: es la unidad mas simple de trabajo, es un componente
elemental, como el que se hace para alcanzar, agarrar, colocar o soltar un

objeto.

° Elemento: es la agrupacion de dos o mas micromovimientos, un elemento
puede ser considerado una entidad completa, como el de transportar,

colocar, levantar un articulo.

o Tarea: conjunto de actividades individuales que ejecuta el ocupante del
cargo, hace referencia a cargos simples y rutinarios (trabajos por horas,

obreros). Es una agrupacion de elementos.
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Atribucion: conjunto de actividades individuales de una persona que ocupa
un cargo, se refiere a aquellos cargos en los que se ejecutan actividades

mas diferenciadas (trabajos por meses, o los funcionarios).

Funcion: es el conjunto de tareas (cargos por horas) o atribuciones
(cargos por meses) que la persona que ocupa un cargo realiza en forma
sistemética y reiterada, o bien cuando un individuo desempefia una

funcién transitoria o definitiva. Son tareas relacionadas entre si.

Cargo: es el conjunto de tareas con posicion definida dentro de la
estructura organizacional u organigrama. Esto implica definir cuatro

aspectos: nivel jerarquico.

o  Area o departamento en el que se localiza el cargo
o  Superior jerarquico (ante quien responde)

o  Subordinados sobre quien (es) ejerce autoridad

Puesto de trabajo: es la agrupacion de cargos idénticos en cuanto a sus
tareas y responsabilidades principales o significativas y lo bastante
parecidos para justificar su inclusion en un unico analisis. Puede haber

una o varias personas que ocupen el mismo puesto de trabajo.

Ocupacion: agrupacion de puestos de trabajo o clases de puestos de

trabajo semejantes.
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Figura 11. Relacion entre los componentes del puesto de trabajo

Relacion entre los diferentes componentes del puesto
de trabajo.

Micromovimientos

v

Elementos

i

Tareas

v v

Funciones Responsabilidades

\

Cargos |«

v

Puestos

Y

Ocupaciones

Fuente: http://www.quality-consultant.com. Consulta: 3 de julio de 2012.

1.3.2. Definicion de descripcion de puestos

La descripcion de puestos de trabajo es un proceso que consiste en
enumerar las tareas o atribuciones que conforman un cargo y que a la vez lo
diferencian de los demas cargos dentro de la empresa. Es el proceso de
estructuracion del trabajo y de la asignacion de las actividades de trabajo
concretas de un individuo o grupo de individuos para alcanzar determinados

objetivos de la organizacion.
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1.3.3. Elementos de la descripcién de puestos

La descripcion de puestos esta orientada hacia el contenido de los cargos
y a sus aspectos intrinsecos. Debe identificar, describir y especificar los cargos
con base a ciertas normas, registrando sus deberes y responsabilidades,
elaborando un resumen del trabajo y sefialando los detalles precisos del mismo.

Una descripcion es un resumen del analisis de cargos.

Figura 12. Elementos de la descripcién de puestos

a) Nivel del cargo
1.Nombre del cargo b) Subordinacién
2.Posicién del cargo en el ¢) Supervisién
Descripcioén organigrama d) Comunicaciones

del Aspectos colaterales

Tareas Diarias
3. Contenido del cargo ° Semanales
Atribuciones| Mensuales
Anuales
Esporadicas

Fuente: http://www.quality-consultant.com. Consulta 3 de julio de 2012.

1.3.3.1. Componentes de una descripcion de puestos

o Identificacion
. Cadigo
o Nombre del puesto
o Ubicacion: seccion, departamento, y division a que pertenece el puesto
o Jerarquia:
o ¢A quién reporta?
o ¢, Quién le reporta?
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. Persona a que ocupa el puesto

o Relaciones con otros puestos

o Fecha de actualizacion

o Caracteristicas especiales: Régimen especial de pagos, horarios
especiales.

o Disponibilidad para viajes, si pertenece a comités, etc.

1.3.3.2. Contenido de una descripcion de puestos

Una descripcién de puestos de trabajo debe ser un documento escrito
formal con una extension normal de una a tres paginas. Debe incluir lo

siguiente:

o Fecha

o Caracter del puesto (tiempo completo o parcial, sueldo o salario)

o Titulo

o Supervision recibida (de quien depende el titular)

o Supervision ejercida, si procede (quien depende de este empleado)

o Resumen del puesto (resumen de las responsabilidades del puesto)

o Lista detallada de funciones y responsabilidades

o Contactos principales (dentro y fuera de la organizacion)

o Exigencias de competencias o posicion

o Estudios y experiencias requeridas

o Movilidad de carrera (puesto para que el titular puede calificar a
continuacion).

o Reuniones a celebrar / informes a presentar
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1.3.4. Métodos de andlisis y descripcion de puestos

Procedimiento a través del cual se determinan los deberes y las
responsabilidades de las posiciones y los tipos de personas (en términos de

capacidad y experiencia) que deben ser contratados para ocuparlas.

Aunque la descripcidbn y el analisis de cargos estan estrechamente
relacionados en sus finalidades y en proceso de obtencién de datos se
diferencia en que la descripcién se orienta al contenido del cargo: que hace,
cuando lo hace, como lo hace y porque lo hace. En tanto que el andlisis
pretende estudiar y determinar los requisitos de calificacion, las
responsabilidades implicitas y las condiciones que el cargo exige para ser

desempeiado de manera adecuada.

1.3.4.1. Método de observacioén

La observacion directa es especialmente util en los trabajos consisten
principalmente entre actividad fisica observable. Ejemplos de estas
ocupaciones son las del empleado de limpieza, de linea de ensamblaje y de

contabilidad.

Por otra parte, la observacion a menudo no es apropiada cuando el puesto
requiere de una gran cantidad de actividad mental dificil de evaluar o con
frecuencia se espera que el empleado participe en actividades importantes que
podrian ocurrir solo ocasionalmente, como una enfermera que maneja

emergencias.

La observacion directa se utiliza por lo regular junto con las entrevistas.

Una forma de hacerlo es observar el empleado en su trabajo durante un ciclo
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completo de labores. Ciclo es el tiempo que le llevé a realizar el trabajo; puede
ser 1 minuto para un empleado de linea de ensamblar o 1 hora, un dia 0 més

para trabajos complejos.

En este punto se toman notas de todas las actividades observadas
durante el desarrollo del trabajo. Después de acumular tanta informaciéon como

sea posible, se entrevista al trabajador.

Es necesario alentar a la persona a que aclarar los puntos no entendidos y
que expligue las actividades adicionales que realiza que no se hayan
observado. Otra forma de hacerlo es observar y entrevistar al mismo tiempo

gue el empleado realiza su trabajo.

Sin embargo, es mejor no hacer algunas preguntas hasta después de la
observacién, ya que eso permite observar el empleado sin interrumpir su
trabajo. A su vez ayuda reduciendo las posibilidades de que el empleado se

ponga nervioso o que modifique de alguna manera su rutina normal.
1.3.4.2. Método de cuestionario
Otro medio eficaz para obtener informacién en el andlisis del puesto es
qgue los empleados respondan cuestionarios en los que describan los deberes,

responsabilidades relacionadas con su empleo.

Lo que hay que decidir en este caso es que tan estructurado debe ser el

cuestionario y las preguntas que se tienen que incluir.
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El cuestionario puede ser abierto y solo pedird al empleado que describa
las actividades principales o con listas de verificacion muy estructuradas. En la
practica, el mejor cuestionario suele estar a la mitad de estos extremos. Un
cuestionario tipico de analisis de puestos puede tener varias preguntas abiertas

asi como preguntas estructuradas.

Ventajas

o Una forma eficaz y rapida de obtener informacién de un gran numero de

empleados.

o Es menos costoso que entrevistar, por ejemplo a cientos de empleados.

Desventajas

o El desarrollo y revisién del cuestionario puede ser un proceso costoso y

tardado.

1.3.4.3. Método de entrevista

Existen tres tipos de entrevistas que pueden utilizar para obtener datos por

el analisis de puestos:

o Entrevistas individuales: con cada empleado

o Entrevistas colectivas: con grupos de empleados que desempefien en el
mismo trabajo.

o Entrevistas con uno o mas supervisores: que tengan un desarrollo del

conocimiento a fondo del puesto que se esta analizando.
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La entrevista grupal se emplea cuando un gran numero de personas
realiza un trabajo similar o idéntico, de esta manera se obtienen rapidamente y

a bajo costo datos sobre el puesto.

Por lo general, el supervisor inmediato del trabajador asiste a la sesion de
grupo; si no es asi, es bueno entrevistar al supervisor por separado para

obtener su punto de vista sobre los deberes y responsabilidades del puesto.

Cualquiera que sea el tipo de entrevista que se utilice es importante que el
entrevistado entienda perfectamente la razén de la misma, ya que existe una

tendencia a mal interpretar estas entrevistas como evaluaciones de eficiencia.

1.3.4.4. Método mixto

Se representa la estructura de una organizacién utilizando combinaciones
verticales y horizontales, con el objeto de superar las limitaciones que la

utilizacion de un solo tipo trae consigo.

Este tipo de organizaciones es recomendable en organizaciones que
cuentan con un gran numero de unidades en la base, pues no permite
representarlas en poco espacio y en la medida que el nUmero de estas aumenta

se puede replegar su disefio.
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2. DIAGNOSTICO, EVALUACION Y SITUACION DE LAS
CONDICIONES EN QUE SE ENCUENTRA LA
COOPERATIVA INTEGRAL DE SERVICIOS ESPECIALES
ECOTURISMO IXTAGEL R. L.

La entidad es una alternativa econdmica sustentable que beneficia
directamente a las comunidades locales, promueve la cultura local y

ecosistemas de los cuales depende.
2.1. Descripcion general de la organizacion

La cooperativa se dedica a la atencion de visitantes tanto nacionales como
extranjeros, prestando servicios a través de actividades ecoturisticas como
caminatas, comidas tradicionales, hospedaje de descanso, paseos Yy recorridos.
Permitiendo a las comunidades alcanzar mejores niveles de desarrollo a partir
de acciones de recuperacién de espacios y preservacion tanto natural como

cultural.
2.2. Situacion actual de la cooperativa Ixtagel

Para presentar la informacién incorporada en este trabajo de graduacion,
fue necesario realizar un diagnostico a la cooperativa estudiada, derivado de lo

cual se obtuvo los siguientes datos.

o La Cooperativa de Ecoturismo Ixtagel, se encuentra en una situacion de

sobrevivencia, derivado de las actividades poco productivas que realizan,
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que no son planificadas, ni estructuradas como una organizacion rentable.
Debido a esto, se efectian actividades sin el suficiente conocimiento

técnico para hacerlo y a la vez no permiten la asistencia técnica.

o La cooperativa efectia un tipo de administracion con los criterios
obsoletos, al utilizar este tipo de direccion, no permite el crecimiento

deseado, que los mantiene marginados del desarrollo en general.

o La cooperativa a la fecha no cuenta con una estructura organizacional,

qgue permita el realizar sus funciones de una forma adecuada y sencilla.

2.3. Integrantes del consejo administrativo

Como toda organizacion, una cooperativa posee unas caracteristicas muy
particulares en cuanto a su estructura organizacional, 6rganos de gobierno,
representacion y participacion democratica a nivel interno, cuyo funcionamiento

la hacen diferente frente a la empresa privada de capital.

La Ley General de Cooperativas, Decreto Gubernativo 82-78, en su
articulo No. 11, establece que el INACOP serda la institucion responsable de
formular estatutos uniformes aplicables a cada clase y tipo de cooperativas, en
dichos estatutos se determina la estructura organizacional basica para el
funcionamiento de las mismas. Para el caso en particular de una cooperativa de

ecoturismo integral, la ley exige los siguientes 6rganos sociales o directivos:

o Comisién de Vigilancia que es conformada por: presidente, secretario y un

vocal
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o Consejo de Administracion que es conformado por: presidente, tesorero,

secretario y un vocal

o Comité de Educacidon que es conformado por: presidente, secretario y un

vocal

2.4. Cantidad de integrantes actualmente en la cooperativa

Las cooperativas son organizaciones abiertas para todas aquellas
personas dispuestas a utilizar sus servicios y a aceptar las responsabilidades
que conlleva, sin discriminaciones de género, raza, clase social, posicion
politica o religiosa. Toda cooperativa debera estar integrada por lo menos con
veinte asociados, la Cooperativa Ixtagel actualmente cuenta con cuarenta
miembros, la cual esta regida por un control democratico que se describe a

continuacion.

o La Cooperativa es una organizacion controlada democraticamente por sus

miembros.

o Participan en la definicién de las politicas y en la toma de decisiones

o Son elegidos para representar a su cooperativa y responden ante los

demas miembros.

Un socio = Un voto
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2.5. Personal con el que cuentan actualmente

Dentro de la organizacion de la Cooperativa existe un servicio contratado

desempefiado por una persona para el efecto, siendo el contador.

Este estudio se presenta con la finalidad de conocer como esta integrada
en la actualidad, esto no significa que sea el aporte de este trabajo de
graduacion, si no que demuestra el grado de improvisacion bajo el cual se

administra la cooperativa.

2.6. Situacién econdmica actual

Los miembros contribuyen de manera equitativa con un aporte Unico de
Q 200,00 y un aporte de inscripcion de Q 100,00, -controlando
democraticamente el capital de la cooperativa. Reciben sus excedentes, si es

gue los hay, conforme a las disposiciones de la ley y el estatuto.

Las cooperativas son organizaciones autbnomas de ayuda mutua y
controladas por sus miembros. Sin embargo, la Cooperativa Ixtagel mantiene un
acuerdo con el gobierno, por lo cual ellos recibieron un aporte de FONAGRO
(Fondo Nacional para la Reactivacion y Modernizaciébn de la Actividad
Agropecuaria), parte de la donacion ya fue invertido para el funcionamiento de

la Cooperativa asegurandose el control democratico por parte de sus socios.

2.7. Presupuesto para sueldos y salarios actual

Debido a que el personal con el que cuenta actualmente la Cooperativa

esta integrado solamente por el contador, el presupuesto de sueldos y salarios
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es Unicamente de Q 1 000,00 anual. Este monto es tomado directamente de los
fondos existentes de los diferentes aportes de los integrantes de la cooperativa.

2.8. Mision

La mision es una de las bases primordiales de una organizacién para ser
significativa. La mision es la razon por la cual existe una empresa; es el

propésito por el cual funciona la misma.

“Somos el proyecto ecoturistico y cultural sostenible y sustentable en el

departamento de San Marcos para el Desarrollo Integral de sus habitantes”.

2.9. Visiéon

La visién de una empresa, es definir donde se quiere ubicar dentro de 5 o
10 afios. Es una proyeccion a largo plazo, la cual debe cumplir ciertos
pardmetros para tener validez: Ser concisa, creible, alcanzable, agresiva y
desafiante.

‘Implementamos eficientemente los servicios basicos locales a nacionales
y extranjeros que visiten los sitios y/o destinos del Proyecto ecoturistico y
cultural de San Marcos”.
2.10. Estandares de la calidad de servicio

Un estandar se define como el grado de cumplimiento exigible a un grado

de calidad. Dicho en otros términos, define el rango en el que resulta aceptable

el nivel de calidad que se alcanza en un determinado proceso.
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o Implementan ambientes y entornos ecoturisticos amigables vy
favorecedores para nacionales y extranjeros que nos Vvisiten individual o

colectivamente en el departamento.

o Generan procesos de organizacion, informacion, divulgacién, capacitacion
y formacién que desarrollen conocimientos, aptitudes, actitudes,
habilidades y destrezas hacia los grupos turisticos atendidos en el

departamento.

o Garantizan la integracion multidisciplinaria de los servicios ecoturisticos
promovidos por la cooperativa hacia los grupos nacionales y extranjeros

atendida en los diferentes ambientes y entornos ecoturisticos.

o Tienen un equipo multidisciplinario integrado que trabaja con eficacia,
eficiencia y como agentes de cambio de las condiciones de vida de los
diferentes sectores comerciales, industriales, bancarios, turisticos, de
servicio y municipales, participantes de los proyectos ecoturisticos

promovidos por la cooperativa.

o Aseguran procesos de seguimiento, monitoreo y evaluacién en los
servicios y atenciones brindadas a la poblacion nacional y extranjera que
visita los centros ecoturisticos promovidos en el departamento.

2.11. Principios y valores

Cuando aplican principios y valores estan desarrollando una guia para realizar

un nuevo disefio organizacional.
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Construyeron relaciones interpersonales basadas en el respeto y la
equidad entre los sectores comercial, industrial, bancario, turistico, de
servicios, ecoldgico y municipal participantes de los proyectos
ecoturisticos impulsados por la cooperativa en el departamento.

Ponen en practica el interés superior de los integrantes de la Cooperativa
promoviendo y respetando sus derechos como asociados el agente de
publicidad de convenios y alianzas interinstitucionales dentro de los

proyectos ecoturisticos administrados.

Trabajan con eficiencia, eficacia y confianza en la construccion
permanente del desarrollo integral del departamento, los municipios, las
comunidades y las regiones donde se integren y promuevan los proyectos

ecoturisticos.

Manejan con transparencia, responsabilidad y honestidad los recursos
institucionales asignados a la atencion de los nacionales y extranjeros que
visitan el departamento, los municipios y regiones turisticas promovidas

por la Cooperativa y las comunidades participantes.

Fomentan el respeto, tolerancia, amistad, solidaridad, aceptaciéon mutua y
la fraternidad, valores necesarios en la construccién integral del manejo
sustentable y sostenible de los proyectos ecoturisticos impulsados e

instalados en el departamento.
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2.12. Logo

El emblema o simbolo méas usado, es un circulo color oro con 2 pinos
verdes al centro. Rodeados por una circunferencia verde, donde se apoyan los
pinos. El color oro o amarillo, representa al sol, cuyos rayos ilumina la vida.
El verde simboliza la esperanza de una vida mejor que puede alcanzarse

siguiendo la filosofia del cooperativismo.

Los dos pinos representan la vida, al ser 2 simbolizan el apoyo mutuo y la
solidaridad. Al ser del mismo tamafio significa el crecimiento en la igualdad. El
circulo representa la esfera terrestre, reflelando asi el concepto de

universalidad. La circunferencia representa la eternidad de la vida.

Figura 13. Simbolo del cooperativismo

Fuente: http://www.coopslorenzo.org.py/interna.php?int. Consulta: 3 agosto de 2010.
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2.13. Ubicacion de la cooperativa

La cooperativa se encuentra ubicada en la calle real del departamento de
San Marcos

Figura 14. Mapa de ubicacion

Fuente:http://www.maplandia.com/guatemala/san-marcos/san-marcos/san-marcos/. Consulta: 9

de septiembre de 2012.
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2.14. Analisis de lainformacién recaudada de la cooperativa

Se utiliz6 la herramienta de analisis de situacion, FODA, para analizar los

elementos internos y externos que afectan a la cooperativa de ecoturismo que a

continuacion se detallan:

2.14.1.

Identificacién de fortalezas y debilidades

Fortalezas: la diferencia que posee la entidad en comparacion a la competencia

son los siguientes aspectos:

F1

F2
F3

F4
F5

Existe compromiso y optimismo de los miembros de Ila
Cooperativa.

Es la Unica cooperativa a nivel departamental de ecoturismo.
Existen miembros de la cooperativa que tiene el conocimiento
basico para poder dirigir la organizacion.

La cooperativa cuenta con una organizacion.

Cuenta con un territorio propicio para fomentar el turismo.

Debilidades: los problemas internos que una vez identificados y desarrollando

una adecuada estrategia se pueden y deben eliminarse se detallan a

continuacion:

D1

D2
D3
D4

Los integrantes de la Cooperativa estan acostumbrados a
desempeiar sus tareas de manera tradicional, es decir no
aprovechan los recursos existentes.

El presupuesto y aporte que reciben no han sido bien invertidos.
No cuentan actualmente con una estructura organizacional.

Falta de capacitacion a los miembros de la cooperativa acerca de

la mision, vision y de como poder desarrollar el ecoturismo.
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D5 Falta de interés y participacion por parte de los miembros de la

cooperativa.

2.14.2. Identificaciéon de amenazas y oportunidades

Amenazas: la situacién negativa, externas en el ambiente encontrado que

pueden afectar en los objetivos de la entidad son:

Al El presupuesto para el funcionamiento de la cooperativa depende
de los aportes tanto de los miembros asi como del acuerdo que
mantiene con FONAGRO.

A2 Poco crecimiento de los miembros de la cooperativa.

A3 Falta de seguridad ciudadana en el departamento.

Oportunidades: las situaciones positivas, externas que se generan en el entorno
de la entidad que una vez identificadas pueden ser aprovechadas, se detallan a

continuacion:

01 No hay existencia de otras entidades que tiene actividades afines
o similares a la que desarrolla la Cooperativa Ixtagel (en el

departamento de San Marcos).

02 Lograr el crecimiento de integrantes a la Cooperativa a través de
actividades.
(0K Ampliar la cobertura para captar mas socios, financiamiento y

localizar organizaciones tanto estatales como privadas para captar

recursos.
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3. PROPUESTA A IMPLEMENTAR DE UNA ESTRUCTURA
ORGANIZACIONAL PARA EL FUNCIONAMIENTO DE LA
COOPERATIVA INTEGRAL DE SERVICIOS ESPECIALES

ECOTURISMO IXTAGEL R. L.

La propuesta de crear una estructura organizacional para la Cooperativa
Ixtagel se exponen los principales resultados de las actividades realizadas para
diagnosticar la implementacion, cabe hacer mencion que el Consejo de
Administracion brindé toda clase de informacion documental para de esta

forma, obtener datos especificos que contribuyan al desarrollo de la propuesta.

3.1. Autorizacion del consejo administrativo

Se solicité la autorizacion del sefior presidente del Consejo de
Administracion. La autorizacion traduce el apoyo con que se debe contar para
realizar el acopio de la informacion basica para el disefio de la estructura

organizacional.

3.2. Informacién acerca de los aspectos importantes de la Cooperativa

para el proyecto
A continuacion se presenta la informacion sobre la propuesta de la

estructura organizacional en base al andlisis de la Cooperativa Ixtagel,

describiendo las acciones que han sido consideradas.
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Ademas incluye informacion referente a organizacion, organigrama,
puestos y funciones, presupuesto entre otros aspectos ajustados a las

necesidades reales de la entidad.

Las cooperativas estan constituidas por aquellas personas que son
aceptados como socios, por el Consejo de Administracion, previa solicitud
escrita, que tenga la capacidad para hacerlo, que no pertenezca a ninguna otra
asociacion que se dediguen a la misma actividad que la cooperativa, que no
tengan intereses que puedan entrar en conflicto con la cooperativa, y que haya
suscrito y pagado por lo menos una aportacion de la misma.

Estas entidades poseen una estructura organizacional uniforme, debido a
los estudios que rigen su conformacion legal que asi lo determinan, la cual

normalmente se integran de la siguiente manera:

o Asamblea General
o Consejo de Administracién
o Comision de Vigilancia

o Comité de Educacion

Los cargos de administracion son los siguientes:
o Gerencia
o Contador

° Secretario

Todas las cooperativas presentan una similitud en el disefio de sus

organigramas, que a veces no es coherente con la realidad.
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3.3. Situacién de la organizacion y como es el ambiente externo dentro

del que se encuentra funcionando

En el ambiente interno como externo de cada cooperativa y todas las
organizaciones, es un desafio constante con la actual situacion del pais, como
lo es, para cualquier empresa, para poner a prueba la calidad de
organizaciones y el tipo de liderazgo que hemos construido, es decir, mantener
la capacidad de crecer, sobrevivir ante los riesgos no solo para brindar los
servicios, sino el retorno de los recursos prestados, todo ello significa, superar

las exigencias a ser mas competitivas.

3.3.1. Desarrollo de matriz con la situacion interna y externa de la
Cooperativa  considerando fortalezas, debilidades,

oportunidades y amenazas

La matriz amenazas-oportunidades-debilidades-fortalezas (FODA) es un
instrumento de ajuste importante que ayuda a los gerentes a desarrollar 4 tipos
de estrategias. Estrategia de fortalezas y debilidades, estrategia de debilidades
y oportunidades, estrategia de fuerzas y amenazas y estrategias de debilidades

y amenazas.

La sigla FODA es un acrostico de:

o Fortalezas: factores criticos positivos con los que se cuenta

o Oportunidades: aspectos positivos que podemos aprovechar utilizando

nuestras fortalezas.

o Debilidades: factores criticos negativos que se deben eliminar o reducir
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o Amenazas: aspectos negativos externos que podrian obstaculizar el logro

de nuestros objetivos.

Notese que la matriz FODA cuenta con nueve celdas. Como se indica, hay
cuatro celdas para factores clave, cuatro celdas para estrategia y una celda que
siempre se deja en blanco (la celda superior de la izquierda). Las cuatro celdas
de estrategias llamadas FO, DO, FA, DA, se ocupan después de llenas las

cuatro celdas de los factores claves, llamados F, D, O, A.

La matriz FODA se lleva acabo en los ocho pasos siguientes:

o Hacer una lista de las oportunidades externas clave de la empresa

o Hacer una lista de las amenazas externas clave de la empresa

o Hacer una lista de las fuerzas internas clave de la empresa

o Hacer una lista de las debilidades internas clave de la empresa

o Adecuar las fuerzas internas a las oportunidades externas y registrar las
estrategias FO resultantes en la celda adecuada.

o Adecuar las debilidades internas a las oportunidades externas y registrar
las estrategias DO resultantes en la celda adecuada.

o Adecuar las fuerzas internas a las amenazas externas y registrar las
estrategias FA resultantes en la celda adecuada.

o Adecuar las debilidades internas a las amenazas externas y registrar las

estrategias DA resultantes en la celda adecuada.
La siguiente tabla contiene una presentacion esquematica de una matriz

FODA. Notese que la primera, segunda, tercera y cuarta estrategias son: FO,

DO, FA, DA, respectivamente.
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Matriz FODA para la formulacion de estrategias

Tabla l.
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Fuente: elaboracion propia.
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3.4. Métodos de recoleccién de informacion correspondiente

Para elaborar el organigrama de una dependencia o entidad, se tendran
como principales fuentes: los archivos y centros de documentacion, que
concentren la informacion requerida leyes, reglamentos, manuales

administrativos, etc.

A continuacion se sefalan los principales métodos para reunir la

informacion basica ya descrita.

3.4.1. Investigacion documental

La investigacion proveniente de este método, es producto de la consulta
bibliografica y en el caso particular que nos ocupa, las principales fuentes de
consulta pueden ser las leyes y reglamentos que citan las atribuciones y
obligaciones de las Cooperativas. Estableciendo el compromiso de metas y
programas a cumplir, asi como los manuales administrativos que hacen
referencia a las funciones y procedimientos a desarrollar por el objeto de

estudio, etc.

3.4.2. Investigacién de campo

Se lleva a cabo mediante la entrevista con socios de los distintos niveles
de la unidad sujeta a investigacion, aplicando cuestionarios, o bien, celebrando

con ellos entrevistas que permitan obtener la informacion requerida.

La investigacion de campo, permite también verificar la informacién
documental o complementaria con datos proporcionados por los titulares de las

diversas unidades.
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3.5. Seleccién de integrantes de la cooperativa que conforman las areas

que se desean representar

La Cooperativa Integral de Servicios Especiales Ecoturismo Ixtagel R. L.
no cuenta con la estructura organizacional béasica requerida por el INACOP;
actualmente estd compuesta por los 6rganos directivos cuya integracion y

funciones se describiran a continuacion.

Las personas que integran la estructura organizacional de esta
cooperativa son: diez miembros directivos electos por Asamblea General y
existe también un cargo de administracion desempefiado por una persona para

el efecto, siendo el contador.

3.6. Acopio de lainformacion correspondiente

Los datos obtenidos por medio de las entrevistas que se realizaron en una
reuniébn con los integrantes de las areas que se desean representar, se
utilizaran para el disefio de la estructura organizacional. Dicha informacion se

dard a conocer en los siguientes puntos.

3.6.1. Los érganos que integran dichas areas

Debido a que la entidad cuenta con una Asamblea General, misma que
estd conformada por los socios, dichas personas son las encargadas de elegir

el personal que conforman los siguientes 6rganos sociales o directivos:

o Asamblea General: es la maxima autoridad dentro de una cooperativa,
que comprende a cuarenta asociados reunidos para tomar decisiones

transcendentales como conocer la situacion financiera de la Cooperativa,
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liquidaciobn de personeria juridica, declararse en quiebra, nombrar al

consejo de administracion y comision de vigilancia.

o Consejo de Administracion: es el érgano de direccion de las cooperativas,
se encuentra integrado por un presidente, tesorero, secretaria y vocal.

Esta encargo de tomar las decisiones relacionadas a la administracion.

o Comité de Educacion: es el responsable de fomentar la educacion
cooperativa, esta integrado por un presidente, secretario y vocal. Ademas
se encarga de comunicar a los socios los beneficios, servicios y

actividades de la organizacion.

o Comision de Vigilancia: tiene como funcion realizar una auditoria interna,
al igual que el Comité de Educacion esta integrada por un presidente,
secretario y vocal. Esta comision es la encargada de supervisar las
acciones de los miembros del consejo de administracion, para rendir

informes a la asamblea general de asociados.

o Personal contratado. debido a que ningun socio de la cooperativa puede
llevar la contabilidad de la entidad, ya que no es posible por estipulaciones
de INACOP, se contratd a un contador el cual se encarga de registrar y
supervisar las operaciones de la cooperativa y efectuar el analisis de las

cuentas corrientes.

3.6.2.  El nivel jerarquico que ocupa en la estructura organica

Una correcta definicion de jerarquias permite un control de los empleados
debido a que precisa la ubicacién exacta, dentro del organigrama, de cada

colaborador en la organizacion en relacion con los demas.
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Al tener un control completo de los empleados, las tareas y los resultados
pueden ser facilmente evaluados por parte de la persona en el nivel jerarquico

superior.

Una estructura jerarquica clasifica las labores en funcién del grado de
autoridad y responsabilidad. La autoridad y la responsabilidad aumentan con

cada nivel jerarquico hasta llegar a la cima de la jerarquia.

Es I6gico suponer que quienes ocupan puestos de nivel inferior se hallan
bajo el control y direccién de los que ocupan puestos de nivel superior.

El nivel jerarquico sefiala claramente la autoridad y responsabilidad de
cada individuo, de tal forma que el esfuerzo total pueda ser aplicado y

coordinado de manera sistematica.

En la organizacion también se define cual es la tecnologia necesaria para
que las personas puedan cumplir las funciones del propio departamento de
enfermeria a indican las caracteristicas psicotécnicas que deberan tener

quienes desempefien papeles especificos.

Los niveles jerarquicos se han creado, porque un solo jefe se ve
fisicamente incapacitado para dirigir de un modo efectivo a un nimero muy
grande de colaboradores, en el que se tiene la necesidad de delegar parte de la

autoridad en otros jefes subordinados.

A continuacion se describe el nivel jerarquico en el que se encuentra los

organos de la Cooperativa y los niveles los cuales debe reportar.
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Tabla Il.

Estructura jerarquica Consejo de Administracion

Estructura Jerarquico para el Consejo de administracion.

Cargo: Presidente.
Departamento: Consejo de Administracion.
Reporta a: Asamblea General.

Personal a su cargo:

Tesorero, Secretario, Vocal, Comision de Vigilancia, Comité de
Educacién y Personal Contratado.

Cargo: Tesorero.

Departamento: Consejo de Administracion.

Reporta a: Asamblea General, Presidente y Comision de Vigilancia.
Personal a su cargo: | Secretario.

Cargo: Secretario.

Departamento: Consejo de Administracion.

Reporta a: Asamblea General, Presidente, Tesorero, Vocal.
Personal a su cargo: | Ninguno.

Cargo: Vocal.

Departamento: Consejo de Administracion.

Reporta a: Asamblea General y Presidente.

Personal a su cargo:

Tesorero y Secretario.

Fuente: elaboracion propia.
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Tabla 111.

Estructura jerarquica Comision de Vigilancia

Estructura Jerarquico para la Comision de Vigilancia.

Cargo: Presidente.
Departamento: Comisién de Vigilancia.
Reporta a: Asamblea General y Presidente del Consejo de Administracion.

Personal a su cargo:

Secretario y un Vocal.

Cargo: Secretario.

Departamento: Comisién de Vigilancia.
Reporta a: Presidente y Vocal.

Personal a su cargo: | Ninguno

Cargo: Vocal.

Departamento: Comisién de Vigilancia.
Reporta a: Asamblea General y Presidente.

Personal a su cargo:

Secretario.

Fuente: elaboracion propia.
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Tabla IV. Estructura jerarquica Comité de Educacion

Estructura Jerarquico para el Comité de Educacion.

Cargo: Presidente.
Departamento: Comité de Educacion.
Reporta a: Presidente del Consejo de Administracion.

Personal a su cargo:

Secretario y un Vocal.

Cargo: Secretario.
Departamento: Comité de Educacion.
Reporta a: Presidente y Vocal.
Personal a su cargo: | Ninguno.

Cargo: Vocal.
Departamento: Comité de Educacion.
Reporta a: Presidente.
Personal a su cargo: | Secretario.

Fuente: elaboracion propia.
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Tabla V. Estructurajerarquica personal contratado

Estructura Jerarquico Personal Contratado.

Cargo: Contador.

Departamento: Personal contratado.

Presidente del Consejo de Administracion y Comision de
Reporta a: o
Vigilancia.

Personal a su cargo: | Ninguno.

Cargo: Secretario.
Departamento: Personal contratado.
Reporta a: Presidente del Consejo de Administracion.

Personal a su cargo: | Ninguno.

Fuente: elaboracion propia.

3.6.3. Las relaciones que guardan entre ellos

Actualmente las buenas relaciones laborales se ha convertido en uno de
los ejes centrales de la empresa cooperativa, ya que por medio de ella existe
una mejor comunicacion entre asociados, 6rganos de direccion, ejecutivos y
trabajadores en general y esto se refleja en el trato con los diversos actores que

intervienen en la vida de la empresa.

En las siguientes tablas se representan las relaciones laborales internas y

externas de los 6rganos de la Cooperativa.
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Tabla VI. Relaciones laborales Consejo de Administracion

Relaciones Laborales del Consejo de Administracion.

Presidente

Asamblea General, Comision de Vigilancia, Comité de
Internas: B _
Educacién, Tesorero, Secretaria CA, Vocal CA., Contador.

Autoridades Comunitarias, Instituciones, Bancos, FONAGRO,
Contraloria General de Cuentas, Clientes, INACOP, CODED.

Externas:

Tesorero

Int Asamblea General, Comision de Vigilancia, Comité de
nternas.
Educacion, Presidente CA, Secretario CA, Vocal CA, Contador.

Contraloria General de Cuentas, Bancos, FONAGRO,
Externas: _ e .
Autoridades Comunitarias, Clientes.

Secretario

Asamblea General, Comision de Vigilancia, Comité de
Internas: B _
Educacion, Presidente CA, Tesorero, Vocal CA, Contador.

Autoridades Comunitarias, Instituciones, Bancos, FONAGRO,
Contraloria General de Cuentas, Clientes, INACOP, CODED.

Externas:

Vocal

Asamblea General, Comision de Vigilancia, Comité de
Internas: B _ .
Educacién, Presidente CA, Tesorero, Secretario CA, Contador.

Autoridades Comunitarias, Instituciones, Bancos, FONAGRO,
Contraloria General de Cuentas, Clientes, INACOP, CODED.

Externas:

Fuente: elaboracion propia.
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Tabla VIl.  Relaciones laborales Comision de Vigilancia

Relaciones Laborales de la Comisién de Vigilancia.

Presidente

Asamblea General, Consejo de Administracion, Comité de
Internas: . _
Educacién, Tesorero, Secretaria CV, Vocal CV, Contador.

Instituciones, Bancos, FONAGRO, Autoridades Comunitarias,
Externas: ]
Contraloria General de Cuentas.

Secretario

Internas: Presidente CV, Vocal CV, Tesorero, Contador.

Instituciones, Bancos, FONAGRO, Autoridades Comunitarias,

Externas: .

Contraloria General de Cuentas.

Vocal

Asamblea General, Consejo de Administracion, Comité de
Internas: B _

Educacion, Tesorero, Secretaria CV, Contador.

Instituciones, Bancos, FONAGRO, Autoridades Comunitarias,
Externas: i

Contraloria General de Cuentas.

Fuente: elaboracion propia.
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Tabla VIlIl. Relaciones laborales Comité de Educacién

Relaciones Laborales del Comité de Educacion.

Presidente

Asamblea General, Comision de Vigilancia, Consejo de
Internas: - y _
Administracion, Tesorero, Secretario CE, Vocal CE, Contador.

Externas: Autoridades Comunitarias, Instituciones.

Secretario

Internas: Presidente CE, Vocal CE, Tesorero, Contador.

Externas: | Autoridades Comunitarias, Instituciones.

Vocal

Asamblea General, Comision de Vigilancia, Consejo de
Internas: Administracion, Presidente CE, Tesorero, Secretario CE,

Contador.

Externas: Autoridades Comunitarias, Instituciones.

Fuente: elaboracion propia.

Tabla IX. Relaciones laborales personal contratado

Relaciones Laborales del Personal Contratado.

Contador
Asamblea General, Comision de Vigilancia, Consejo de
Internas: o _ _ _
Administraciéon, Comité de Educacion, Tesorero.
Instituciones, Bancos, FONAGRO, Autoridades Comunitarias,
Externas:

Contraloria General de Cuentas, Clientes.

Fuente: elaboracion propia.
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3.6.4. Las funciones que realizan

La funcion comun y principal es la de crear condiciones necesarias para
gue la Cooperativa pueda funcionar en forma adecuada, desarrollarse y cumplir

con sus objetivos econdmicos y sociales.

A continuacion se describe las funciones de cada organismo y de cargos

gue la conforman:

o Funciones de la Asamblea General (decision), formada por los asociados
convocados y reunidos, constituyen el 6rganos supremo de la Cooperativa
y expresa la voluntad colectiva de la misma, sus acuerdos obligan a todos
los cooperados, presentes o ausentes y futuros que se hubieren tomado
de conformidad con las disposiciones legales vigentes, Estatuto y su

Reglamento.

o Integracion y/o expulsion de asociados y asociadas

o  Aprobar el reglamento interno

o Disolucion, liquidacion, fusion y/o integracion

o  Eleccién y/o reeleccién de directivos

o Decidir sobre la distribucion de los excedentes del superavit

o  Aprobar informes financieros y tramites que se realicen

Como maxima autoridad las decisiones tomadas por la Asamblea se
realizan por simple mayoria de votos, excepto cuando se trata de
disolucién, liquidacién, fusién e integracién. En estos casos se requerira

por lo menos dos terceras partes de los miembros.
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Funciones del Consejo de Administracion (Direccidn), es el encargado de
la direccion y administracion de la Cooperativa, integrado por un namero
impar de miembros, no mayor de siete miembros elegidos, por un periodo

de 3 afos, por la Asamblea General.

o Reunirse mensualmente o cuando el caso lo amerite

o  Conformar un equipo de trabajo (designar presidente, etc.)

o  Preparary convocar a reuniones de Asamblea

o Dirigir las reuniones de la asamblea

o Levantar Actas tanto de sus reuniones como de la Asamblea

o  Conformar reuniones de apoyo, si se requieren

o  Contribuir a evacuar los problemas que se susciten

o  Asesorarse de especialistas acerca de problemas técnicos

o  Velar por el cumplimiento de los objetivos, metas asi como los
acuerdos tomados en Asamblea.

o  Autorizar el POA, plan estratégico y su presupuesto

o Recomendar a la Asamblea sobre el uso y manejo de los excedentes
econoémicos.

o Aconsejar a la Asamblea sobre la incorporacion y/o expulsion de
asociados.

o Presentar informes periddicos a 6érganos superiores de la
organizacion.

o Sugerir a la Asamblea aplicar medidas correctivas (sanciones) a
miembros que incurran en faltas.

o Las demas que otorguen los estatutos (Art. 14 y 21), Ley General de
Cooperativas y su Reglamento.

o  Autorizar la cancelacion de las aportaciones de los socios que
renuncien voluntariamente.

o Determinar las tareas y escala salarial al personal de la cooperativa
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o Designar los bancos en lo que se depositard el efectivo y valores de
la cooperativa.

Presidente del Consejo de Administracion, es el representante legal de la

Cooperativa y ejercera las siguientes funciones:

o Preside la reunién de Asamblea General, Ordinarias, Extraordinarias

y del Consejo de Administracion.
o Firmar conjuntamente con el tesorero, todos los documentos
relacionados con las actividades econdémicas y financieras de la

Cooperativa.

o Representar a la Cooperativa en todos los actos oficiales dentro y

fuera de ella.

o  Velar por la buena marcha socio econémica de la Cooperativa

o Realizar cualquier accion que establezca la Asamblea General de

delegados, estatutos y la legislacién vigente de Cooperativas.

o Firmar con el secretario actas y acuerdos de Asamblea General

Ordinarias, Extraordinarias y del Consejo de Administracion.

o Firmar y establecer los convenios de colaboracion y ayuda con

organismos nacionales e internacionales.
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Tesorero del Consejo de Administracion, tendra las siguientes funciones.

o Informar mensualmente al consejo de administracion de las

actividades econémicas de la Cooperativa.

o Custodia de todos los documentos, titulos y valores de la

cooperativa.

o Firmar con el presidente los cheques y valores por obligacion

econdémica y financieras contraidas por la Cooperativa.

o  Cualquier otra funcion acordada por el Consejo de Administracion

Secretario del Consejo de Administracidon, serd el mismo del Consejo de

Administracion y desarrollara las funciones siguientes.

o Llevar los libros de actas tanto de la Asamblea General como del
Consejo de Administracién anotado en las actas los acuerdos de
reuniones correspondientes.

o Efectuar convocatorias de la Asamblea General

o Llevar un registro de todos los Asociados y Asociadas de la
Cooperativa que permita garantizar cualquier informacion con

rapidez.

o  Convocar, la Asamblea General Ordinarias y Extraordinarias
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o Firmar conjuntamente con el presidente las actas de las sesiones del

Consejo de Administracion y de la Asamblea General.

o  Certificar las resoluciones o acuerdos tomados por el Consejo de

Administracion y Asamblea General.

o Firmar la correspondencia de la cooperativa

o  Elaborar con el presidente un informe anual de actividades realizadas

para ser presentado a la Asamblea General Ordinaria.

o Desempefiar cualquier otra funcion que le sea asignada por el

Consejo de Administracion.

o  Custodiar el sello del Consejo de Administracion y los libros de actas

Vocal del Consejo de Administracion debera participar en las reuniones
del Consejo de Administracion, podra sustituir a cualquier miembro

directivo que esté ausente del Consejo de Administracion.

Funciones de la Comisién de Vigilancia (Control y Vigilancia), como ente
fiscalizador el Comité de Vigilancia ejercera la supervision de todas las
actividades de la cooperativa, esto incluye la supervision de todos los

Organos de Gestion.
o  Velar porque el actuar de los demas Organos de Gestién sean con

forme lo establecen la Ley de Cooperativas, Estatutos y Reglamento

Interno de la Cooperativa.
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o  Velar por el cumplimiento de los acuerdos de Asamblea y Consejo de

Administracion.

o  Velar por las actividades de la Cooperativa estén de acuerdo a la

mision, vision y objetivos para los cuales se conformé.

o  Atender, investigar y proceder de acuerdo al Reglamento, las quejas

gue presenten los asociados.

o  Revisar periédicamente los libros de actas de la asamblea y del

Consejo de Administracion.

o Presentar informe escrito a la Asamblea o Consejo de

Administracion, si fuera el caso de su labor.

o Hacer recomendaciones para el mejor y correcto desempefio de la

organizacion.
o Interponer sus buenos oficios ante cualquier 6rgano de gestion a fin
de corregir y/o prevenir asuntos que puedan o estén causando

problemas.

o Participar en las reuniones del Consejo de Administracion con voz y

voto.

Presidente de la Comision de Vigilancia., corresponde al presidente de la

Comision de Vigilancia las siguientes funciones.
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o Representar a la Comision ante la Asamblea General y el presidente
del Consejo de Administracion.

o Rendir a la Asamblea General el informe anual de la Comision

o  Verificar que se cumpla el programa anual de comparecencias y

visitas aprobado por la Asamblea General.

o  Presidir las reuniones y firmar las actas correspondientes

o  Convocar a los miembros de la Comision de Vigilancia a las

reuniones ordinarias y extraordinarias.

o Informar en cada reunién del cumplimiento de los acuerdos emitidos

o Resolver con su voto la calidad en los casos de empate

o Las demas que sefialen otras disposiciones aplicables

Secretario de la Comision de Vigilancia, tiene las siguientes funciones.

o Principalmente apoyar al Presidente en cualquier problema, sobre

todo en el aspecto legal, oficial, operativo y de control.

o Tiene a su cargo el tramite ante las dependencias legales de

cualquier problema, asunto o solicitud de servicio.
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o De igual manera es el responsable del control interno para la

autorizacion de eventos, mudanzas y municipales.

Vocal de la Comision de Vigilancia, debera participar en las reuniones del
Consejo de Administracion y podra sustituir a cualquier miembro directivo

gue esté ausente.

Funciones del Comité de Educacion (Educacion), sera el dérgano
encargado de orientar y coordinar las actividades de educacién integral y
de elaborar cada afio un plan o programa con su correspondiente
presupuesto, en el cual se incluira la utilizacion del Fondo de educacién, el

Consejo de Administracidbn nombrara los miembros del comité. Funciones:

o Elaborar y actualizar el diagnéstico de la educacion cooperativa en la

organizacion.

o Disefar y coordinar la ejecucion de proyectos educativos, sociales y
empresariales. Que contribuyan al cumplimiento del plan de
desarrollo fijado por la Cooperativa en aras de fortalecer el balance

social.

o Presentar al Consejo informes periddicos sobre el desarrollo de las
actividades con el objeto de ser divulgadas en la asamblea.

o Las sefialadas por el Consejo de Administracion

Presidente del Comité de Educacion, corresponde al presidente del

Comité de Educacidn las siguientes funciones.
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o Presidir las reuniones de comité
o  Citar a los miembros para reuniones ordinarias o extraordinarias
o  Coordinar las actividades asignadas a sus miembros

o  Otras que le asignen el Consejo de Administracion

Secretario del Comité de Educacion, el secretario del Comité de

Educacién tiene las siguientes funciones.

o Llevar las actas del Comité de Educacién

o Llevar el archivo del Comité de Educacion

o Llevar de manera actualizada la estadistica de actividades realizadas
por el Comité.

o  Otras que le asigne el Consejo de Administracion

Vocal del Comité de Educacion, debera participar en las reuniones del
Consejo de Administracion y podra sustituir a cualquier miembro directivo

gue esté ausente.

Funciones del Personal Contratado, el contador es la persona que debe
mantener un adecuado sistema de registro de las operaciones, que
permita elaborar informaciones financieras oportunas y confiables para la

toma de decisiones.
o Llevar los registros contables de las operaciones diarias
o Preparara mensualmente el balance de comprobacion, balance

general, estado de excedente y las informaciones mas relevantes de

esta.
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o  Conciliar todos los meses las cuotas de aportaciones, asi como de
otras cuentas por cobrar o pagar.

o Proporcionar informacion requerida por instituciones supervisoras y

fiscalizadoras, que proporcionan tal ejercicio ante la cooperativa.

o Mantener adecuado registros de efectivo en caja

o Elaboracion y revision de cheques que recibe o entrega

o Velar para que los directivos y empleados cumplan con los

procedimientos contables.
o Llevar libro diario y mayor actualizado
3.6.5. Los puestosy el numero de plazas que los integran
Dentro de la organizacion de la Cooperativa Ixtagel, se analiz6 el criterio
para determinar los puestos y el nUmero de plaza que necesita cada consejo y
comision basandose en las funciones especificas que se realizan, las

especialidades

Para el funcionamiento de la Cooperativa de Ecoturismo Ixtagel, esta

organizada de la siguiente forma, contando con la persona que se contrato.
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Tabla X.

Personal del Consejo de Administracion

CONSEJO DE ADMINISTRACION

No. | NOMBRE DEL PUESTO CANTIDAD DE
PERSONAS
1 | Presidente 1
2 | Tesorero 1
3 | Secretaria 1
4 | Vocal 1
Total 4 personas
Fuente: elaboracion propia.
Tabla XI. Personal de la Comision de Vigilancia

| COMISION DE VIGILANCIA ‘

CANTIDAD DE
No. | NOMBRE DEL PUESTO
PERSONAS
1 | Presidente 1
2 | Secretario 1
3 | Vocal 1
Total 3 personas

Fuente: elaboracion propia.
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Tabla Xll. Personal del Comité de Educacion

COMITE DE EDUCACION

CANTIDAD DE
No. | NOMBRE DEL PUESTO
PERSONAS
1 | Presidente 1
2 | Secretario 1
3 | Vocal 1
Total 3 personas

Fuente: elaboracion propia.

Tabla XIll. Personal contratado

CONTRATACIONES

CANTIDAD DE
No. | NOMBRE DEL PUESTO
PERSONAS
1 | Contador 1

Total 1 personas

Fuente: elaboracion propia.

3.7. Andlisis del presupuesto actual de la cooperativa

El plan presupuestal se divide de acuerdo con las unidades o
departamentos mas importantes de la cooperativa. Normalmente estas
unidades se refieren a las divisiones de la estructura organizativa, pero bien
podrian corresponder a las funciones o mejor aun a los programas y proyectos

gue va a realizar la entidad.
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Para elaborar un presupuesto se tomard en cuenta el Plan Operativo
Anual que la cooperativa haya elaborado a corto plazo (1 afio).

La cooperativa para su funcionamiento cuenta con un aporte de Q 100,00
inicial de inscripcion y un aporte Unico de Q 200,00 por cada socio, ademas de
las multas para los socios que caigan en desacato, la Cooperativa actualmente
cuentan con el apoyo de FONAGRO, dicha entidad realiz6 una donacién a la
Cooperativa, la donacion ya fue invertida en articulos de montafiismo que se

utiliza para el funcionamiento de la entidad.

3.7.1. Presupuesto paralos empleados

Uno de los costos mas importantes que tiene que asumir cualquier
empresa es el de recurso humano. Por cada empleado la entidad debe pagar
una importante suma que es necesario tener clara para poder hacer un correcto

presupuesto.

Debido a que la Cooperativa cuanta actualmente con un servicio
contratado que funge como contador por Q 1 000,00 anuales, este se paga con
los fondos con los que cuenta la Cooperativa del presupuesto descrito en el

punto anterior.
3.8. Andlisis del personal que necesita la cooperativa

El recurso humano es el principal factor para el logro de los objetivos y
metas de la entidad, por ese motivo es necesario para el correcto

funcionamiento de la Cooperativa el integrar al personal a una secretaria que

llevara él correcto control de documentos
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Se le solicitara el apoyo a la Asamblea General para elegir a un socio, que
cumpla con los requisitos y esté dispuesta a desempefiar ese puesto ad
honorem. Ya que como no se cuenta con los recursos suficientes por el
momento y no lo prohibe Ley de INACOP, el que un socio pueda fungir
temporalmente como secretario hasta que tengan los suficientes recursos para

contratar a una persona.

3.9. Disefio del organigrama para las areas que conforman Ila

cooperativa

Un organigrama debe ser disefiado de manera que permita a los
administradores el cumplimiento de metas y la toma de las decisiones

necesarias para la puesta en practica de los proyectos propuestos.

El presente disefio del organigrama para la entidad, esta enfocada al
aprovechamiento de los recursos humanos, materiales y a la creacion de
puestos administrativos, ya que se requiere contar con personal idbneo que
asuma de manera responsable y eficiente la realizacion de las diferentes tareas
gue se llevan a cabo en la organizacion; con este disefio la organizacion estara
con la capacidad para alcanzar la eficiencia y eficacia en el desarrollo de las

funciones.

Debido a que la entidad cuenta con el Consejo de Administracion,
Comision de Vigilancia, Comité de Educacién, misma que esta integrada por los
socios de la empresa y a la vez con los cargos en el caso del Consejo de
administracion: Presidente, Tesorero, Secretario y Vocal, y en el caso de los
demas 6rganos Presidente, Secretario y vocal. Ademas se establezcan los

cargos de oficina que son contador y secretario.
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De acuerdo con el estudio realizado en la Cooperativa Ixtdge R .L., se

determind que no cuenta con ningun documento, en donde se detalle su

estructura organizacional, mas sin embargo para su funcionamiento cuenta con

los siguientes 6rganos:

3.10.

Asamblea General

Consejo de Administracion que estd integrada por socios de la
Cooperativa y a la vez con los cargos de presidente, tesorero, secretario y

vocal.
Comision de Vigilancia y Comité de Educacion, ambos integrados por

socios de la Cooperativa y a la vez con los cargos de presidente,

secretario y vocal.

Los cargos de Administracion son los siguientes, un contador y un

secretario(a).

Anadlisis y descripcion de los perfiles del organigrama en base a

sus conocimientos y experiencia

Antes de diseflar un manual de descripcion de puestos es necesario

definir una estructura que se ajuste a la organizacién, para sugerir un

organigrama y en base a este, proponer un perfil de puestos. Por lo que una

vez estudiado dicho procedimiento para disefiar los cargos se combino

establecer las siguientes condiciones:
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o Nombre del puesto

o De quien depende (a quien debera reportar)

o Subordinados (a quien debera supervisar)

o Funcion basica (conjunto de tareas que el ocupante debera cumplir)
o Responsabilidades (como debera cumplir sus tareas)

o Caracteristicas requeridas (perfil deseado en el empleado)

Esta descripcion de puestos tiene como propdsito mantener informados
tanto a los socios como a los empleados. Estos perfiles de puestos se

presentan en el siguiente capitulo.

3.11. Disefio de capacitacion para la difusion de la mision, vision y el
organigrama a todos los miembros de la cooperativa

Es probable suponer que al realizar la estructura organizacional de la
Cooperativa causara temor o resistencia por parte de los socios, sean parte de
los 6rganos que integran dichas areas, las personas contratadas o los socios de

la entidad.

Es por ello que se hace necesario elaborar un plan de capacitacion, en el
que se de a conocer los objetivos de la creaciéon de la estructura organizacional,

la misién, la vision y su finalidad.

Para ello la capacitacion debera estar orientada a informar al personal,
socios actuales y los que se integren a la Cooperativa, acerca de las nuevas
herramientas con las que contaran para el desarrollo de una forma sencilla y

eficiente sus actividades.
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4. IMPLEMENTACION DE LA PROPUESTA

Para la implementacién del disefio organizacional en la Cooperativa de

Ecoturismo Ixtagel R. L., es necesario que se ejecute lo siguiente:

o Exponer a la Asamblea General y al Consejo de Administracion los
cambios sugeridos para ordenar las actividades que se desarrollan en la

misma.

o La Asamblea General y el Consejo de Administracion deben dar la

autorizacion para la implementacion de la propuesta.

o El Presidente del Consejo de Administracion debe disefar la metodologia
y las técnicas administrativas adecuadas para el proceso del cambio.

o El Presidente de la Asamblea General debe informar y orientar a los
socios, a los érganos de las areas y al empleado para que conozcan en
gue consiste la estructura organizacional y las modificaciones que se

realizaran.
4.1. Procedimientos para ejecutar la estructura organizacional

Lo que fortalece a una organizacion es su buen funcionamiento, pues
debera plantear dentro de los procedimientos de la estructura organizacional,

como va a ser la administracién, cuantos puestos se van a nhecesitar, que

salario se pagaran, entre otros puntos importantes para la organizacion interna.
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Para poder desarrollar la estructura organizacional se establece que los
procedimientos que se desarrollan en los incisos que se describen a

continuacion del cap. 4.1.1 al 4.1.9.

4.1.1. Disefio de una matriz la cual permita clasificar y registrar la

informacién

Es necesario elaborar una matriz, la cual permita recaudar toda la
informacién que se utilizara para poder implementar la estructura organizacional

la matriz se encuentra en el anexo 1.

41.2. Analisis de la informacién

Con el fin de proponer una nueva estructura y el disefilo de manual de
puestos para mejorar el funcionamiento de la Cooperativa Ixtagel R.L., era
necesario comprender la situacion actual de los socios que integran los 6rganos
y de los trabajadores, con respecto al desempefio de sus funciones y su

ubicacion en la estructura organizativa.

Para lograrlo sera necesario realizar entrevistas para tener informacion de
sus cargos, atribuciones, obligaciones, responsabilidades, asi como otros

factores de la misma naturaleza.

4.1.3. Personal responsable de que se lleve a cabo el proyecto

Se debe asegurar que haya personal oficialmente encargados del
cumplimiento del cronograma de actividades y lista de verificacion que se
llevaran a cabo, y que esa responsabilidad sea reconocida por los socios y los

colaboradores de la cooperativa.
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4.1.4. Cronograma de las actividades

Todo proyecto debe tener un cronograma con las actividades y fechas del
estudio para tener una idea general del proceso de elaboracion, en términos de
tiempo, dias, meses y afios. Cada parte del proyecto necesita su tiempo
especifico para cada evento. El cronograma puede elaborarse en un cuadro

disefiado por el encargado de proyecto.

Ademas de indicar los aspectos técnicos del problema propuesto, el cual
obedece a sus objetivos, todo proyecto debe contemplar ademas los aspectos
logisticos del mismo, es decir, como se va ha lograr la realizacion del mismo,
para lo cual, en la parte administrativa del mismo se indica el manejo de los

recursos, del tempo y de presupuesto, para sus diversas actividades.

Todas las empresas que han tenido problemas con la administracion de
proyectos tienen un rasgo comun sobresaliente: la incapacidad de planear sus
proyectos y fijarles cronogramas validos antes de iniciar el trabajo, no es dificil
establecer cronogramas adecuados.

El cronograma en su forma mas sencilla estd compuesto por columnas y
filas, en donde en la columna principal se presenta el listado de actividades o
acciones programadas y en las columnas subsiguientes los meses que pueden

subdividirse en 4 espacios 0 semanas cada uno.

En las filas a cada actividad le corresponde una barra horizontal que indica
el tiempo en que se hara cada actividad,

85



Cronograma de actividades para la ejecucion de la estructura
organizacional

Tabla XIV.
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Continuacion de la tabla XIV.
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Continuacion de la tabla XIV.
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Fuente: elaboracion propia.
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4.1.5. Lista de verificacion que contenga el plazo y a la persona
responsable para llevar a cabo las actividades estipuladas

La lista de verificacion es una de las formas mas objetivas de valorar el

estado de aquello que se somete a control.

El caracter cerrado de las respuestas y su limitado niumero proporciona
esta objetividad, pero también elimina informacion muy atil, porque no puede
recoger todos los matices, detalles y singularidades. Si se quiere hacer una
buena lista de verificacion, hay que pensar en los matices, detalles y

singularidades que se quiera capturar.

¢, Como utilizar una lista de verificacion?

o Determine exactamente lo que debe ser observado

o Definir el periodo durante el cual los datos seran utilizados

o Construya un formulario simple y de facil manejo para anotar los datos

o Haga la recoleccién de datos, registrando la frecuencia de cada item que

esta siendo observado.

La lista de verificacidbn permite observar, entre otros, los siguientes aspectos:

o NUmero de veces que sucede una cosa
o Tiempo necesario para que alguna cosa suceda

o Impacto de una actividad a lo largo de un periodo de tiempo

Con la informacion anterior se elabor6é una lista de verificacion, la cual
contiene los datos necesarios para llevar a cabo las actividades estipuladas.

Dicha lista de verificacion se puede observar en el anexo 2.
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4.1.6. Presupuesto actual de la cooperativa

El buen funcionamiento de una cooperativa depende en gran medida de
varios factores, el presupuesto de la cooperativa es uno de los mas importantes

componentes, esenciales para su funcionamiento y su existencia.

El presupuesto de una cooperativa es, al mismo tiempo, similar al de
cualquier otra organizacion pero tiene sus propias especialidades vy
particularidades.

La finalidad de la cooperativa de ecoturismo es desarrollar actividades
turisticas sin alterar el equilibrio del medio ambiente; por lo tanto es necesario
mantener un adecuado control de los recursos financieros que los socios hacen

disponibles por medio de sus aportaciones.

A continuacion se presenta el presupuesto estimado (costos aproximados)
de las necesidades y actividades a financiar para echar a andar la Cooperativa.

4.1.6.1. Presupuesto de operacién

El Presupuesto de operacion proporciona un plan global para un ejercicio
econdémico proximo. Generalmente se fija a un afio, debiendo incluir el objetivo
de utilidad y el programa consiste ademdas en pronosticar sobre un futuro
incierto, porque cuando mas exacto sea el presupuesto, mejor se presentara el
proceso de planeacion fijado por el Consejo de Administracion de la

Cooperativa.
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Tabla XV. Presupuesto operativo

Gastos Operativos Cantidad en Q. (mensuai
Electricidad 100,00
Agua 25,00
Teléfono 100,00
Suministros secretariales 100,00
Refrigerios 100,00
Propaganda 230,00
Total Q. 655,00

Fuente: elaboracion propia.

No se paga alquiler, ya que un socio cuenta con un bien fijo para realizar
todas las actividades de la Cooperativa, al no contar con el suficiente capital
accionario para poder adquirirlo. Cuando se cuenta con los recursos

necesarios, se realizan capacitaciones a los socios y colaboradores.

4.1.6.2. Presupuesto basico

El presupuesto basico es como una especie de resumen, en los cuales

se presenta lo basico o general de un area especifica o de la entidad.
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Tabla XVI. Presupuesto basico

Gastos Basicos Cantidad en Q. (mensual)
Electricidad 100,00
Agua 25,00
Teléfono 100,00
Total Q. 225,00

Fuente: elaboracion propia.

4.1.6.3. Presupuesto de empleo de personal

Una vez determinados los puestos necesarios para la operacion de las
actividades y la prestacion de servicios debemos establecer el sueldo o salario

que va a percibir cada uno.

En el caso de los puestos eventuales, la determinaciéon de salarios se hara

en base a los establecidos para ese tipo de trabajos.

El criterio a aplicar para el establecimiento de los sueldos y salarios se
basa en el grado de responsabilidad que conlleva su desempefio, y las

funciones que tenga que realizar cada uno.
De igual modo es recomendable investigar, comparar los sueldos y

salarios de la competencia y segun lo estipule la ley dentro y fuera de la region

para hacer una evaluacion de los parametros a seguir en esta materia.

92



Tabla XVIl. Presupuesto de empleo de personal

Sueldos y Salarios Cantidad en Q. (anual)
Servicios contratados 1 000,00
Total Q. 1 000,00

Fuente: elaboracion propia.

4.1.7. Disefo del organigrama

Los elementos graficos que se utilizan para representar a las unidades
gue componen la estructura organica, asi como las relaciones existentes entre

ellos, son:

o Figuras para representar los érganos

o Lineas de conexion para indicar las relaciones existentes entre ellos

o El elemento grafico esencial en el disefio del organigrama son las lineas
de conexion, ya que representan las relaciones entre los érganos y la

naturaleza de estas.

En los siguientes puntos, se sefialan algunas de las principales reglas
para el disefio de los organigramas, debiéndose tener siempre en cuenta que
no existen normas rigidas, puesto que el propésito, el contenido y el &mbito de

cada organigrama, influyen de manera significativa en la representacion grafica.

93



4.1.7.1. Figuras para representar los érganos

Las figuras se utilizan para representar los Organos, pueden ser:
directivos, operativos 0 sustantivos, de apoyo, de asesoria, desconcentrados y

descentralizados.

41.7.2. Forma

Como regla general se recomienda usar un solo tipo de figura para

simbolizar a cada uno de los elementos que integran el organigrama.

Debido a la facilidad de lecturas que ofrecen los titulos escritos
horizontalmente, asi como por ser una figura de trazo mas sencillo, es

recomendable utilizarla para representar los diferentes tipos de 6rganos.

41.7.3. Dimension

Aunque existe la tendencia a relacionar el tamafio de las figuras con la
importancia del 6rgano, no deben reducirse progresivamente sus dimensiones
para establecer diferencias de nivel jerarquico, ya que estas se establecen por

la posicion de las unidades en el grafico.
4.1.7.4. Lineas de conexién
Las lineas de mando se relacionan intimamente con la jerarquizacion,
porque simbolizan el enlace entre las unidades y constituyen el elemento

estructural de los organigramas, ya que representan graficamente la delegacion

de autoridad mediante niveles jerarquicos.
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Figura 15. Organigrama jerarquico de la Cooperativa Ixtagel R. L.
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| ————————— |
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PRESIDENTE
SECRETARIO
VOCAL

Fuente: elaboracion propia.
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4.1.7.4.1. Relacion principal de autoridad

(relacién lineal)

Es aquello que implica una relacibn de subordinacion entre los

responsables de las unidades y subalternos.

Recomendaciones:

o Las lineas de conexién no deben terminar con flechas orientadas hacia
abajo, ya que en este caso se pone de relieve s6lo uno de los
componentes de la relacion de autoridad, descuidandose el elemento

ascendente o sea la relacion de responsabilidad.

o El disefio debe disponerse de modo que todas las unidades organicas que

dependen de un superior, queden ligadas por una sola linea.

o Deben rechazarse las ramificaciones que incluyan tramos injustificados

o No deben adelgazarse las lineas de autoridad a medida que se descienda
a los sucesivos niveles ya que no es necesario proporcionar una vision
cuantitativa de la autoridad por medio de dicho procedimiento.

o Para evitar el cruce de dos lineas, se recomienda ensayar diferentes

colocaciones hasta encontrar la que permita suprimir los cruces, o por lo

menos reducirlos al minimo.
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Figura 16. Organigrama relacion lineal de la Cooperativa Ixtagel R. L.

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL DE LA COOPERATIVA INTEGRAL
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SECRETARIA CONTABILIDAD

Fuente: elaboracion propia.

4.1.7.4.2. Relacion de autoridad funcional

Es aquella que representa la relacion de mando especializado, no la de
dependencia jerarquica. La autoridad funcional esta limitada al método
especifico de ejecucion de una actividad y puede existir en forma paralela a la
autoridad de linea, o entre un 6érgano especializado en determinada funcion y
los subordinados de otros jefes de linea (como personal, programacion y

presupuesto, etc.).

Se puede representar este tipo de vinculo por medio de lineas cortas de

trazo discontinuo.
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Figura 17. Organigrama relacién autoridad funcional de la Cooperativa
Ixtdgel R. L.

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL DE LA COOPERATIVA INTEGRAL
DE SERVICIOS ESPECIALES ECOTURISMO IXTAGEL R.L.
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Fuente: elaboracion propia.

4.1.8. Modelo de descripciones de puestos

Este punto es de gran importancia en virtud de que se describen las
actividades a desempefar y las caracteristicas especificas del personal que
lleguen a ocupar los diferentes cargos, como son los datos generales, el perfil y
las condiciones del puesto, ya que este ultimo es el espacio fisico para que un

individuo o grupo de individuos se encuentren laborando.
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Las descripciones de puestos se obtienen como resultado del analisis de
las funciones productivas de una organizacion, direccion, departamento o
unidad administrativa; el cual se realiza de la obtencion, evaluacion y

organizaciéon de informacion concerniente al puesto en cuestion.

Dado que el contenido de los puestos de trabajo determina un buen
desemperio laboral para que el Consejo de Administracion pueda conseguir
sus objetivos, es claro que el conocimiento de los mismos sera fundamental

para trabajar con eficacia y eficiencia.

Es importante resaltar que la descripcion del puesto de trabajo es util para

los diferentes niveles de una organizacién, de la siguiente forma:

o Para los altos directivos y ejecutivos: representa la posibilidad de conocer
en todo momento y con detalle cuales son las obligaciones vy
caracteristicas de cada descripcion laboral. Esto les es sumamente
beneficioso ya que pueden tomar decisiones con base a esta informacion
y tener una idea sélida de lo que le compete en cuanto a trabajos

concretos de la organizacion.

o Para los mandos medios, les permite conocer con exactitud las labores
encomendadas a su vigilancia y tienen las herramientas necesarias para

supervisar su desempefio adecuado.

o Para otros integrantes de la organizacion: pueden realizar mejor y con
mayor facilidad su trabajo al conocer con detalle cada una de las
funciones que lo conforman y los requisitos para realizarlas

eficientemente.
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4.1.8.1. Cargos que deben analizarse y describirse

Segun la informacion de la matriz de clasificacion y registro de informacion
gue se observa en el (anexo 1), y el organigrama que se describe en el punto

4.7.1, se debe llenar la siguiente tabla con los cargos que se deben analizar.

Tabla XVIIl. Cargos que deben analizarse y describirse
COMISION DE CONSEJO DE COMITE DE PERSONAL
VIGILANCIA ADMINISTRACION EDUCACION CONTRATADO

Fuente: elaboracion propia.

4.1.8.2. Disefio del modelo para la descripcion de

puestos

Es importante determinar previamente los perfiles de cada uno de los
puestos identificados, es decir, establecer las caracteristicas minimas que
deberan cubrir las personas que los ocupen, como cuestiones de escolaridad,

sexo, edad, conocimientos especificos.

Asimismo, sera necesario disefiar un descriptor de puestos con la cual se
definirdn sus funciones, sus responsabilidades, tareas que debera cumplir la
persona que los desempefie. Esto a su vez, orientara sobre las necesidades de

capacitacién que se requieren para el desempefio de cada uno de los puestos.
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En el anexo 3 se presenta el disefio del formato propuesto para la
elaboracion de descripciones de puestos de trabajo y perfiles de puestos de
trabajo, con la finalidad de estandarizar la informacion y garantizar que sea lo

mas completa y detallada posible.

4.1.8.3. Conformacion de equipos de trabajo

El trabajo en equipo resulta ser una forma de abordar el trabajo con
comunicacién clara, directa y en tiempo, a los niveles en que tiene que darse.
Es un proceso por medir del cual, mediante la colaboracion y confianza mutua
entre los miembros de la Cooperativa se alcanza los objetivos y metas

propuestas, trabajando en armonia y de manera eficiente.

Para el caso de la organizacion en estudio, el trabajo en equipo resulta ser
fundamental para que la Cooperativa se desarrolle, porque su estructura
organizacional es pequefia, lo que facilita la comunicacién, colaboracion y
esfuerzo conjunto. Ademas, puede convertirse en un equipo de trabajo
multifuncional en el que los integrantes de la entidad conozcan el trabajo de la
otra persona y la dindmica de la Cooperativa no disminuya cuando éste no se

encuentre.

En general, consiste en realizar una o varias reuniones, organizando
mesas de trabajo en donde todos puedan participar, si €s un grupo grande, se
recomienda dividirlo en grupos pequefios para trabajar en equipo. En dichas
reuniones se utlizaran varias técnicas de apoyo para la obtencion de

informacion necesaria para elaborar la descripcion de puestos.
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4.1.8.4. Documentacion acerca de los cargos

La realizacion de este estudio se sustentd en un analisis FODA de la
institucion, que permitido tomar como oportunidad la de proponer la creacién de
una estructura organizacional el cual se da por resultado como una de las
grandes necesidades de la cooperativa par tener un desempefio adecuado y

lograr el cumplimento de los objetivos propuestos.

4.1.8.5. Preparacion de materiales e instrumentos con los
gue se ejecutara el analisis, descripcion

Los materiales empleados son documentos bibliograficos de organismos
relacionados con las cooperativas, bibliografia de teoria organizacional de
diferentes autores, documentos de estructura organizacional, entrevistas que se
aplicaran a los integrantes de los distintos O6rganos y a los empleados

contratados.

4.1.8.6. Recoleccion de datos (con el ocupante del cargo

al jefe inmediato)

Debido a que la Cooperativa no cuenta con ningun documento acerca de
la descripcion de los puestos, el encargado de laborar los descriptores de
puestos procedera a recolectar los datos relativos a cada uno de los cargos
gue se analizaran, a través de un formato de recoleccién de informacién para

los descriptores de puestos que se encuentra en el anexo 4.
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Para la recoleccion de informacion se hara uso de la entrevista, es una
excelente técnica por medio de la cual se puede hablar con los socios y
colaboradores, las cuales suministrara todo lo que necesite para llevar a cabo el

modelo de la descripcion de puestos.

Con objeto de dar una mayor rapidez al proceso, antes de proceder a
realizar la entrevista con cada ocupante de los puestos y con el disefio de la
descripcion de puestos, se elabor6 previamente un formato la parte
correspondiente a los datos generales del puesto y la descripcién general del

mismo.

Dicha informacion debera compartirse con cada ocupante del puesto al
inicio de la entrevista soOlo para corroborar que ellos tengan la misma

informacion.

Para el llenado de la seccidon relativa a la descripcion especifica del
puesto, se debe actuar como observador-participante, aclarando a través de
ejemplos sencillos, si es posible, el sentido de las preguntas que se formulan al

ocupante del puesto.

4.1.8.7. Seleccion de los datos obtenidos

El encargado que realizard la entrevista, reunira toda la informacion
necesaria como responsabilidades, obligaciones y actividades que debe
desempefiar, es necesario seleccionar la informacion con el objeto de evitar
duplicidad en sus funciones o confusion con respecto a la informacion que

proporcionaran.
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4.1.8.8. Presentacion de la redaccién de andlisis al jefe

inmediato para su rectificacion

Este paso consiste en proporcionar a cada jefe inmediato los formatos de
los puestos de sus subordinados, para que revisen la informacion obtenida,

hagan sus comentarios y, en su caso, se realicen las correcciones necesarias.

4.1.9. Programay disefio de capacitaciones

El disefio de un programa de capacitacion bien estructurado para los
colaboradores de todas las areas de la Cooperativa contribuira al desarrollo
personal del recurso humano al adquirir conocimientos y habilidades aplicables
a sus puestos de trabajo, eficientando el desempefio de sus labores,
propiciando un aumento en la productividad de la organizacién y promoviendo

un sistema de mejora continua.
4.1.9.1. Disefio de talleres y capacitaciones

Los programas Yy talleres de capacitacion para los socios y colaboradores
los debera realizar el Comité de Educacion en coordinacion con el Presidente
del Consejo de administracion y la Comision de Vigilancia.

4.1.9.1.1. Difusion de la mision, vision

El corazén de una organizacion o empresa sin duda alguna es la mision y

la vision, debido a lo anterior es fundamental transmitir a todos los socios y

colaboradores para lograr que sea el motor que los lleve a alcanzar el éxito y el

cumplimiento de todos sus objetivos.
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El programa para la difusion de la mision, vision y los organigramas,
debera cumplir con el formato de Registro de Capacitaciones (anexo 5)
incluyendo la siguiente informacién: area de trabajo, tema a impartir, nombre del
capacitador, equipo y materiales a utilizar, costo de la capacitaciéon, nombre y

firma del responsable de la actividad, observaciones.

4.1.9.1.2. Difusién de los organigramas

Es necesario capacitar a todos los socios y personal de la Cooperativa
Ixtagel R.L. para informar acerca de los objetivos de la creacion los

organigramas y su finalidad.

Para ello, la capacitacibn debera estar orientada a informar a los
integrantes y colaboradores acerca de las nuevas herramientas, la division de
funciones, niveles jerarquicos, lineas de autoridad y responsabilidad, canales
formales de comunicacion, los jefes de cada grupo de empleados, y relaciones
entre los puestos y departamentos de la empresa con los que contaran para el
desarrollo de sus actividades.

4.1.9.2. Paralos integrantes de la cooperativa

La capacitacién de los socios (autoridades de nivel institucional), debera

estar enfocada en dejar en claro la funcion de la Estructura Organizacional.
En la capacitacion debera proporcionar informacion acerca de la mision,

vision y el organigrama para no malinterpretar o tergiversar los objetivos de la

Cooperativa.
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Al finalizar la capacitacion se registra el nombre de los participantes en un
listado de asistencia segun la Formato VI Registro de participacion en
capacitaciones anexo 6 identificado con el tema impartido, nombre del
capacitador, fecha de capacitacion, duracion en horas, nombre y firma de los
responsables de la actividad, el listado de los participantes, observaciones y

sugerencias.

4.1.9.3. Recurso humano gue se contratara

Es fundamental que el personal contratado sea capacitado, ya que
depende de ellos lograr el cumplimiento de los objetivos de la organizacion y
desempefiar de una manera eficiente, sencilla y con las herramientas

adecuadas sus funciones.

Al finalizar la capacitacion se registra el nombre de los participantes en un
listado de asistencia segun el Formato Registro de Participacibn en
Capacitaciones identificado con el tema impartido, nombre del capacitador,
fecha de capacitacion, duracion en horas, nhombre y firma de los responsables

de la actividad, el listado de los participantes, observaciones y sugerencias.

4.19.4. Elaboracién de un sistema de evaluacion al

programa de capacitaciones capacitados

Un sistema de evaluacion al programa de capacitacion tiene que
adaptarse a la situacion especifica que se desea evaluar por lo tanto, existen
muchos aspectos que requieren clarificacion antes de planificar un sistema de

evaluacion.
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Debe haber claridad en qué se va a evaluar, y quién va a recibir la
informacion. Hay que definir primero, ¢,a quién se dirigen los resultados de
la evaluacion? y en segundo lugar, ¢qué aspectos del programa de
capacitacion seran necesarios evaluar para cumplir con los deseos de los

receptores/usuarios de los resultados?

Con frecuencia hay limitaciones de tiempo y de fondos; el sistema de
evaluacion tiene que adaptarse a una situacion que lo limitard de alguna
manera, identificando cuales seran las limitaciones en cuanto a

financiamiento.

Hay que definir el mecanismo de evaluacion a ser usado en cada etapa
del programa de capacitacion; las diferentes etapas requeriran de

diferentes mecanismos.

Determinar quiénes analizaran los datos obtenidos, y cual sera el formato
de presentaciéon de los mismos. Se haran recomendaciones para mejorar

la capacitacion, o se limitara a presentar los resultados del analisis

Definir quiénes serdn los receptores de los resultados y/o
recomendaciones, y si es posible, definir algdn mecanismo para la

incorporacion de los mismos en el programa de capacitacion.
Obtener acuerdos o convenios acerca de la relacion que debe existir entre

evaluadores y evaluados de los resultados del proceso de evaluacion.

Esto evitara posibles malas interpretaciones y malentendidos en el futuro.
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5. SEGUIMIENTO Y MEJORA CONTINUA

La gestion de dichas actividades, debe ser soportada sobre un conjunto de
procesos y metodologias de trabajo que garanticen la administracion y
ejecucion adecuada de todas las actividades y la inversion prevista en el

presupuesto.

5.1. Acciones de seguimiento y control posterior a la ejecucién del

proyecto

Durante el desarrollo del seguimiento y control del proyecto es muy
importante que se cumpla en la medida de lo posible los puntos planificados ya
gue a partir del cumplimiento de dichos puntos se obtendran los indicadores de
seguimiento que permitira ir comprobando el logro de los objetivos de la accién

de mejora.

Por otro lado se debe prestar especial atencidbn para no perder la
perspectiva de lo que se quiere conseguir, es decir; el objetivo principal no es el

proceso, si no la accion de mejora en si misma.

5.1.1. Personas encargadas de dar seguimiento y control

En la elaboracion de las acciones del seguimiento y mejora continua

tienen que ser llamados a participar las personas implicadas.

Ahora bien, la responsabilidad final de la elaboracion, desarrollo y

seguimiento recae en los maximos organos de direccion en las distintas areas.
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Las personas encargadas o el equipo de trabajo son los encargados de
impulsar y facilitar el logro del plan de acciones de mejora. Por lo tanto, la

seleccién y constitucion del mismo es de gran importancia.
Es aconsejable que el equipo esté liderado por una persona con
responsabilidad dentro de la Cooperativa, ya que esta sera la persona

encargada de liderar y coordinar todo el proceso.

Para la seleccion de los miembros del equipo de trabajo se tendran en

cuenta las siguientes recomendaciones:
o Incluir en su composicion socios pertenecientes a las distintas areas y
socios con experiencia y un gran conocimiento de las Cooperativas de

Ecoturismo.

o El nimero no sera elevado (maximo recomendado de 10 personas) para

garantizar la operatividad del trabajo.

o Que su constitucion tenga capacidad para trabajar en equipo

Entre las funciones del equipo de trabajo destacan las siguientes:

o Leer minuciosamente la guia

o Elaborar un plan de trabajo a llevar a cabo durante el proceso de

ejecucion del plan de acciones de mejora.

o Impulsar y desarrollar la puesta en marcha de las diferentes acciones de

mejora.

110



. Resolver eventuales obstaculos

o Realizar el seguimiento interno de las acciones de mejora

Tras la construccion del equipo de trabajo, su coordinador, informara a los
demas miembros acerca de sus funciones y procederd al reparto de tareas

entre los mismos.

Para un reparto eficaz de las tareas es aconsejable dividir el grupo en sub
grupos formados por 2 6 3 personas encargadas de 1 o varias acciones de
mejora, dependiendo de la complejidad de las mismas.

En estos pequefios sub grupos también deberan asignarse una persona

responsable de la accidon de mejora y su coordinacion y seguimiento interno.

Para la puesta en marcha y ejecucion del plan de acciones de mejora, se
recomienda realizar reuniones periodicas, que pueden ser mensuales en caso
del equipo de trabajo y semanales en el caso de los subgrupos encargados de

las acciones de mejora.

Asi mismo, se aconseja levantar acta de todas y cada una de las

reuniones a través del Formato VII Modelo de acta, anexo 7.

La constitucién definitiva del equipo de trabajo y sus correspondientes sub

grupos a través del formato VIII Constitucion del equipo de trabajo, anexo 8).
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5.1.2. Cronograma de actividades del seguimiento y control

Para poder ejercer un correcto seguimiento y control del proyecto es
necesario que el encargado dedique todo el tiempo que sea preciso a vigilar el
estado de cada una de las tareas que se estan desarrollando, prestando
especial interés a aquellas que estan sufriendo algun retraso. En el momento en
que se detecta cualquier desviacion hay que analizar las causas para poder
efectuar las correcciones oportunas y recuperar el tiempo perdido.

Las Actividades de Seguimiento y Control de un proyecto se llevan a
cabo desde la asignacion de las tareas hasta su aceptacion interna por parte

del equipo de proyecto, previa a la aceptacion del Cliente.

El cronograma permite trabajar con ritmo sostenido, logrando eficiencia y
eficacia. Respecto al factor tiempo; tomar conciencia de su valor e importancia
(problema de los retrasos en cumplir los plazos establecidos, etc.).

Por tanto: se debe contar con la resistencia de la gente a trabajar con

método y eficiencia.

Para todo este trabajo complejo de sincronizar actividades con tiempos,
se utilizan técnicas graficas de apoyo, que basicamente consisten en un papel
grande o sabana de papeles unidos en el que se vuelca esquematicamente

todo el programa.

Un esquema simple de cronograma (tipo Gantt) es el siguiente:
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Cronograma de actividades del seguimiento y control

Tabla XIX.
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Continuacion de la tabla XIX.
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Continuacion de la tabla XIX.
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Fuente: elaboracion propia.
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5.1.3. Lista de verificacion que contenga el plazo estipulado para

llevar a cabo las mejoras

Una de las principales herramientas de las mejoras son las listas de
verificacion, que corresponden a una serie de preguntas generales sobre
acciones o actividades que deben realizarse en la institucion y que conducen
generalmente de verificar el grado de compromiso y cumplimiento de metas

sencillas o requisitos legales.

Las listas de verificacion contienen preguntas cerradas, que permiten
hacer una revision agil a la situacion en la que se encuentra la cooperativa.
Generalmente estas listas son disefiadas de manera especifica con el propdsito
de interpretar y consolidar los resultados parciales y evaluar los resultados
obtenidos.

Con los resultados obtenidos mediante la aplicacion de lista de
verificacion, ademas de determinar el grado de implementacion y cumplimiento
de acciones del capitulo anterior, es posible identificar las oportunidades de

mejora, con las que la institucion cumplira con sus objetivos.

5.1.4. Verificar que no haya una resistencia al cambio, si lo hay

determinar co6mo contrarrestarlo

El redisefio total o parcial de la estructura organizacional, incorporacion de
nuevas tecnologias o la implementacion de nuevos procesos, son solo algunas
de las tantas causas que generan en una organizacion, o en determinados

sectores de la misma, una situacién de cambio.
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Facilitar el cambio implica apoyar a las personas para que primero
visualicen, luego internalicen, y posteriormente se involucren voluntariamente

en el logro del objetivo resultante de la situacion emergente.

En realidad, es sencillo cuando se aprende dialogando, escuchando,
participando, capitalizando los errores y, sobre todo, sabiendo leer los mensajes
subyacentes de las personas involucradas y obrar en referencia, no en

consecuencia.

La transicion

Es ese momento intermedio entre la situacion actual y la deseada durante
el cual, por un lado, escuchamos los beneficios que nos generara trabajar de
acuerdo a la situacibn deseada. Pero por otro lado, no nos queda otra
alternativa que seguir operando a la vieja costumbre porgue aun no contamos
con los medios, procesos, personas, estrategias, informacién o la tecnologia

necesaria para operar de acuerdo a la nueva situacion.

Es en esta etapa donde los actores involucrados no ven totalmente clara
la situacion y emergen las trabas, dudas, costos del cambio, desventajas del
mismo Yy los perjuicios personales que esta nueva situacion les podria traer:
pérdida de poder, status, duplicidad o sobrecarga de tareas, posibles nuevos
jefes, auto cuestionamientos acerca de su capacidad, e interrogantes acerca de

su futuro inmediato.
Lo que caracteriza a este momento es la incertidumbre; y la misma tiene

un impacto directo en el desempefio y la motivacién de las personas afectadas

y genera, Como consecuencia primaria, reacciones de la mas variada magnitud,

117



que si no son escuchadas y acompafiadas, pueden dificultar de manera

extrema el camino hacia el objetivo deseado.

Para recorrer la transicion, sugiero que todo responsable de un proceso de

cambio comience por:

Entender el por qué del cambio y asumir su propia transicion

Visualizar la situacién sistémicamente, entendiendo el todo, sus partes, las
interrelaciones existentes entre dichas partes involucradas, y el impacto
que una decision puede generar en el resto del sistema objeto de cambio.

Reconocer que la resistencia al cambio es una verdad a medias: muchas
empresas se aferran al paradigma de la resistencia para justificar de
antemano el fracaso del cambio. La resistencia es una reaccion natural,
predecible y humana. Si hay resistencia, es por la falta de comunicacion

por parte del liderazgo.

Aceptar reacciones de toda indole, al menos en una primera etapa. Si no
hay reaccion en un proceso de cambio, no hay cambio. La gente
reacciona cuando percibe que algo esta cambiando. La resistencia,

adecuadamente canalizada, siempre suma.

Acortar al maximo posible el periodo de transicion, suministrando
informacion acerca de la marcha del proceso, generando entrenamiento y
compartiendo, el por qué no, la incertidumbre. El lider no tiene por quée

saber todo.
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o Comprender que las personas no son artefactos que cambian en una
fraccion de segundo de un estado al otro, sino que requieren su tiempo y
habra que acompafarlas en ese camino a través de capacitacion formal o
informal, talleres, foros de discusion, sesiones de entrenamiento, creacion

de una estructura de mentores, etc.

Facilitacion de la transicion y los factores de resistencia al cambio

En el punto anterior se hizo especial hincapié en la importancia de
reconocer que las personas no internalizan por completo una situacion de
cambio si no se les ayuda a recorrer el periodo de transicion; esto es, el tiempo
que transcurre entre el abandono de la zona de "confort" y el alineamiento a la

nueva situacion.

La transicién consta de una serie bien diferenciada de etapas, cada una
de las cuales supone cambios en la actuacién y motivacion de los individuos,
gue constituyen indicadores muy claros de cambio, debiera interpretar para
facilitar el involucramiento gradual hacia la situacion proyectada.

Estas etapas de la transicion, por las que las personas involucradas en

procesos de cambio inevitablemente transitan son:
o La zona de finalizacion o duelo

° La zona neutral

° La zona de inicio
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Principales indicadores de desempefio durante cada etapa y recomendaciones

para implementar:

La zona de finalizacion o duelo

o La sensacion de que unos pierden y otros ganan:

o Para minimizar esta percepcion resultara imprescindible que la
organizacién explique claramente el por qué y los beneficios del
cambio, detallando especialmente la vision hacia dénde pretendemos

ir con este cambio, y asimismo anticipar los procedimientos.

o Es imperioso, como primer paso, definir el puerto de destino de

manera clara, sencilla y entendible para todos.

o  Olvidese de la complacencia, genere sentido de urgencia. Es crucial
ya que por naturaleza las personas se resisten a racionalizar
cualquier situacidon que suponga cambios, por lo que con baja
urgencia se le tornard muy complejo conformar grupos que a su vez

sean los propagadores internos de la situacion deseada.

o  Constituya un solido, fuerte y creible equipo de facilitacion del
cambio. Mientras mas heterogéneo e interdisciplinario, mejor.
Agregue visiones y personas con razonamiento critico, de manera de
poder tener una perspectiva amplia y sistémica de la marcha del

proceso. Le sera de gran utilidad a la hora de tomar decisiones.
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o Recuerde que es inevitable que las personas sientan que pierden
algo. Encuentre la forma de compensacion; genere canales de
contencion, forme a los miembros de su equipo de facilitacion en
técnicas de entrenamiento, propicie la figura del mentor, capacite a
la gente para afrontar la nueva situacién pero invollcrese, recuerde
gue el cambio lo hacen las personas, y para ello es clave que todos

conozcan los beneficios que les deparara dicho cambio.

Paralizacion, angustia y dificultades para entender sistémica mente el

cambio. La pérdida es mayor al beneficio:

o  Brinde informacién sobre lo que se hizo, lo que se esta haciendo y lo
gue se hard. No se canse de informar; sistematice reuniones,
desayunos de trabajo, e incluso encuentros fuera de la oficina, pero
informe; es la mejor estrategia para neutralizar rumores y es la

oportunidad para que todos pregunten.

o Evite que la gente se sienta culpable de su pasado; no debiera
instalarse la idea de que ahora se hara algo distinto porque lo hecho

hasta aqui no sirvié.

o Las personas deben tener orgullo de su pasado, lo deben guardar en
su lugar mas preciado. Recuerde que la dialéctica del aprendizaje es
infecciosa; por mas que hagamos algo nuevo, transportamos siempre

nuestro conocimiento y nuestras mejores practicas personales.
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La zona neutral.

o Las personas no tienen idea de donde estan, ni hacia dénde van y no

saben con quién compartir sus dudas y temores:

o No permita que se pierda el modelo de referencia. Proporcione los
elementos y la informacién necesarios para implementar la nueva
forma de operar. Dediquese personalmente, escuche, instruya,

dialogue, apoye y, fundamentalmente, genere confianza.

o Un error muy comun que se observa es que a menudo los referentes
de un proceso de cambio se encierran en su torre de marfil,
alejandose del proceso y perdiendo foco de lo que sucede fuera de

ella.

o La gente percibe sus limitaciones para ejecutar. No tienen la informacion
precisa. La sensacion generalizada es que cuando suben un escalon,

bajan tres:

o  Aqui se torna fundamental el rol de su equipo de facilitacion del
cambio. Dispérselo por toda la compafia, con el principal fin de
identificar problemas, informar e instruir a los actores involucrados.
Instale la idea de privilegiar y reconocer los avances, a pesar de los
l6gicos errores cometidos. Permitase el andlisis tipo prueba y error.

La gente, en este momento, debe aprender haciendo.
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o El digue se agrieta, hacemos agua por todos lados, todo es urgente y el

clima es de tension:

o Defina claramente los objetivos; recuerde que éstos deben ser
simples, mensurables, alcanzables y realistas. Establezca puntos de
control. Sea claro en diferenciar lo urgente de lo importante. Haga
reuniones de seguimiento e identifiqgue las brechas de desempefio,
entre lo deseado y lo obtenido.

o Recuerde que si bien es esperable y razonable que esta etapa esté
colmada de dudas, incertidumbre e improductividad, usted debe
lograr que éstas sean lo mas acotadas posible.

La zona de inicio

o Hay cierto entendimiento, pero aun prevalecen las dudas. Si las personas
no obtienen respuestas, prevalecen el desaliento y el sentimiento

generalizado de antes estabamos mejor:

o Muestre logros, aunque sean insignificantes. Recuerde que el éxito
es la resultante de pequefios y cotidianos triunfos. No tenga miedo

de celebrar, pero con mesura.
o Propicie la organizacion de encuentros cuyo objetivo sea compartir

mejores practicas acerca de lo que se viene haciendo, contar

experiencias y manifestar dificultades.
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Sea claro en la delimitacién de funciones; no sobrecargue ni duplique
tareas o funciones. Defina quién estd a cargo de qué, o cual es su

funcion.

InvolUcrese, especialmente en esta etapa. Recuerde que usted y su
equipo son los referentes. Sea el ejemplo.

Elementos comunes en todos los procesos exitosos de cambio:

Evaluar la disposicion al cambio de la organizacion
Articular una clara vision del cambio

Construir una arquitectura del cambio apropiada
Implementar planes de comunicacién

Crear capacidad de liderazgo y apoyo

Coordinar la situacién de cambio y los valores culturales
Generar capacidades de cambio individual y por equipos

Articular los sistemas de gestion del rendimiento

El cambio no es un momento; es un largo proceso que implica facilitar una

etapa tremendamente compleja como lo es la transicion, periodo durante el cual

tiene lugar una vasta gama de expresiones, comportamientos y manifestaciones

gue si no son prevenidos pueden generar el rotundo fracaso y la ampliacion

innecesaria de objetivos corporativos prioritarios para la estrategia del negocio.

Las organizaciones no prestan la debida atencion a los llamados aspectos

humanos que toda situaciéon de cambio supone, haciendo foco exclusivamente

en cuestiones técnicas, que naturalmente son condicidon necesaria, pero no

suficiente, para que el cambio sea internalizado exitosamente.
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En medio del cambio (ya que normalmente las organizaciones no actian
anticipadamente), estas deben pensar sistémicamente y promover acciones
concretas que permitan consolidar la integracidon imprescindible entre
estrategias, procesos y personas: ésa es precisamente la mision profesional de

las personas encargadas de procesos de cambio.

5.1.5. Actualizacion del presupuesto para personal si aumentan o

disminuyen los ingresos y egresos

Esta labor debe ser desarrollada por el Consejo de Administracién en
conjunto con el Comité de Vigilancia y el Contador, para verificar si se puede
contratar al personal necesario y no utilizar un servicio contratado. Este control
es vital, ya que se puede comparar el sistema presupuestado con la realidad,
determinando las variaciones que deben ser estudiadas y analizadas.

Finalmente, se procedera a realizar los ajustes necesarios, con el fin de
eliminar las deficiencias y modificar el presupuesto si fuera necesario,
esperando que los ingresos de la Cooperativa crezcan dia a dia y surja la

necesidad de contratar mas personal.

5.1.6. Actualizacion de los organigramas de las diferentes areas
al ingreso, ya sea de nuevos miembros o de personal de la

entidad

De alcance medio

Estos cambios implican variantes funcionales y estructurales que afectan a
la organizacion hasta el nivel gerencial. En este caso se aplica el procedimiento

general para la elaboracion y/o actualizacion de organigramas.
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Globales

Estas modificaciones se refieren a decisiones que cambian por completo
la estructura de una organizacion, las cuales varian de acuerdo con los

recursos técnicos y econdémicos que se destinen a este fin.

La decision de llevar a cabo una modificacion estructural de esta magnitud
conlleva la ejecucion de un analisis organizacional que si bien debe basarse en
el procedimiento especifico para la elaboracién de organigramas, también debe
considerar la integraciéon de variables metodoldgicas de mayor alcance.

Responsables:

o De cambios basicos: personal del &rea que hace la propuesta

o De alcance medio: personal del area afectada, personal de otras areas
relacionadas con ella y personal técnico interno especializado en la
materia.

o Globales: personal de todas las areas de organizacion, apoyados en un
cuerpo técnico y de decision altamente calificado, el cual puede utilizar los
servicios de consultores externos.

Politica general:

o Cambio del objeto de la institucion
o Integraciéon de nuevos socios

o Aumento del capital
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o Reestructuracion de funciones con motivo de la creacion, desaparicion o
readscripcion de unidades administrativas.
o Eleccion de nueva junta directiva

o Remocion por faltas a la politica de la empresa

Interaccion:

Es el proceso por medio del cual se acceda a informacion técnica disponible, en
funcion de la forma en que se salvaguardo en dispositivos para su

recuperacion, consulta y/o actualizacion, el cual se ejecuta desde:

o Directorios, subdirectorios y archivos
. Bases de datos
. Moédulos de informacion codificados

. Programas especificos

Revision y actualizacion

La revision de los organigramas habra de realizarse de manera continua y
en funcion de los cambios que sufra la dependencia o entidad en su estructura

organica.

El titular de cada Organo sera responsable de sefalar los cambios
correspondientes a su area, reportandolos al area administrativa, 0 personas
de la misma dependencia, encargadas de actualizar los organigramas

especificos y generales.
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5.1.7. Actualizacién de los descriptores de puestos conforme a

los organigramas

Planificar adecuadamente y controlar en qué momentos deben
incorporarse los perfiles identificados, de acuerdo a la actualizacion de la
estructura organizacional ya sea de nueva eleccion del consejo y las

comisiones o nuevo personal contratado.

Mantener un catalogo de personas asignadas a las distintas areas para
controlar que su experiencia y capacitacion se ajustan a las necesidades y

riesgos de la Cooperativa.

Determina en base a los perfiles disponibles, quiénes son las personas
mas adecuadas para ser asignadas en las distintas areas en curso.

5.1.8. Actualizacion del disefio de talleres y capacitaciones

La implementacion de reformas o modificaciones a la estructura
organizacional debe realizarse con la participacion de las unidades
administrativas y el personal involucrado, por lo que es conveniente la
celebracion de conferencias, seminarios, entre otros, para motivar y capacitar al

personal que colaborara en su desarrollo.

Asimismo, uno de los medios mas efectivos que permite crear un clima de
confianza y colaboracion para el cambio lo constituyen las reuniones de
sensibilizacion, a través de las cuales se comunica al personal y socios los

objetivos que se pretenden alcanzar y los beneficios que se pueden obtener.
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La transmision de cambios debe llevarse a cabo también por medio de
boletines y folletos informativos, lo cual es importante sobre todo cuando el

cambio afecta toda la institucion.

5.1.8.1. Paralos integrantes de la Cooperativa

El Consejo de Administracion de la cooperativa debe estar bien
familiarizado con el organigrama y las funciones que debe desempenfar. Por esa
razon es necesario realizar la actualizacion del disefio de la capacitacion y
talleres a cada cierto tiempo, ya que la eleccién del mismo se lleva a cabo a

cada afio.

La Asamblea General debe recibir informacion periddica, sobre la
evolucion que se ha realizado en la estructura organizacional, de modo que
puedan estar conscientes y que le resulte de interés a los socios de la
Cooperativa, los cambios que se hayan realizado durante cierto periodo de

tiempo.

5.1.8.2. Para el recurso humano

El personal actual y que ingrese a la Cooperativa debe recibir una
formacién pormenorizada sobre el organigrama y las funciones que deben

desempeniar.

La capacitacion deberia incluir una introduccion acerca de los aspectos
importantes acerca del lugar que ocupa su puesto en el organigrama, las
funciones que debe realizar para que pueda desempeiiar sus labores de

manera eficiente y de una forma mas sencilla.
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CONCLUSIONES

Al desarrollar el analisis interno y externo de la entidad, se determiné que
la organizacibn no cuenta con una estructura organizacional. La
Cooperativa carece de una organizacion administrativa enfocada al sector
de ecoturismo repercutiendo en actividades poco productivas que conlleva
a una direccion con criterios obsoletos, lo cual no permite un crecimiento

deseado.

El total de presupuesto que se necesita para que la Cooperativa realice las
actividades para el afio 2013 es de Q. 16 460,00 y para el afio 2014 es de
Q. 20 860,00.

Para desarrollar el analisis interno y externo de la Cooperativa se utilizo la
matriz FODA, encontrando el factor critico-positivo que se puede
aprovechar, creando una estructura organizacional productiva, el factor
critico-negativo que se debe eliminar o disminuir es la falta de informacion

acerca de la mision y vision de la organizacion.

Se estableci6 que los socios y colaboradores desconocen cual es el
propésito de la unidad organizacional a la que pertenecen, lo que ha
generado que ejecuten sus funciones sin ninguna direccion. Es
recomendable que cada uno de los colaboradores de la organizacion

reconozcan su cadena de mando, su jefe inmediato superior.
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Los empleados realizan sus funciones por instrucciones del jefe inmediato,
sin tomar como base un documento que especifique las funciones que el
ocupante debe realizar. Para obtener un adecuado volumen de trabajo, se
establecio un descriptor de puestos que analice las actividades que se
realizan en cada cargo, obteniendo una medicién de trabajo que evite la
duplicidad de actividades y delimite funciones para evitar fugas de

responsabilidad.

Actualmente no existe un manual de puestos de trabajo, debido a lo
anterior se realiz6 el Formato IV Recolecciéon dé Informacion para los
descriptores de puestos, el cual se aplicara a los socios y colaboradores,
enfocandose en las necesidades para elaborar el manual de puestos que

los ayuden a optimizar sus tareas.

El corazdon de la organizacion sin duda alguna es la mision, visién y la
estructura jerarquica Es fundamental transmitir a todos los socios y
colaboradores para lograr que sea el motor que los lleve a alcanzar el
éxito y el cumplimiento de todos sus obijetivos.
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RECOMENDACIONES

Es necesario crear equipos de trabajo para que practiquen revisiones y
actualizaciones periddicas al modelo propuesto, a fin de adecuarlo a los

cambios que se presenten en el futuro.

Que el Consejo de Administracion en conjunto con las comisiones,

establezcan paquetes para los turistas, y que beneficien a la organizacion.

Es importante la implementacibn de la estructura organizacional
propuesta, ya que esta delimita los niveles jerarquicos, las funciones de
cada dependencia administrativa, las atribuciones de cada puesto de
trabajo, los grados de autoridad y responsabilidad que se deben aplicar en

la entidad para su buen funcionamiento.

Se debe mejorar los organigramas de la organizacibn cuando sea
necesario para la actualizaciéon de puestos y sobre todo contar con las
lineas de comunicacién adecuada, para evitar la dualidad de mandos o

disfuncionalidad en la linea de comunicacion.

El presidente del Consejo de Administracion debera de aplicar a los socios
y empleados el Formato IV Recoleccion de informacion para los
descriptores de puestos e incluirlo en el plan estratégico de la institucion,
el formato permitira especificar los conocimientos, habilidades, destrezas y
actitudes que el ocupante debe poseer para ocupar un puesto, y ejecute

eficientemente sus funciones.
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Después de haber establecido los descriptores de puestos, es importante
crear un manual de funciones para plasmar parte de la forma que la

organizacion esta adoptado.

El Comité de Educacion debera disefiar el taller de capacitaciones para la
difusién de la misidn, vision y el organigrama, se les dara a conocer cual
es el propésito de la unidad organizacional donde desempefa sus
funciones asi como lo que se espera de él, aplicando los Formatos V
Registro de capacitacién y VI Registro de participacién de capacitaciones

para llevar un control.
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Anexo 1

Formato I:  Matriz de clasificacion y registro de informacion

@ MATRIZ PARA LA CLASIFICACION Y REGISTRO DE INFORMACION

No

Nombre del Puesto

Departamento

Puesto al que

Reporta

Personal a

su Cargo

Observaciones:

Fuente: elaboracion propia.
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Anexo 2

Formato Il: Lista de verificacion

LISTA DE VERIFICACION PARA .
LLEVAR A CABO EL PROYECTO CODIGO: LV-0
FECHA VERSION
COOPERATIVA IXTAGEL / /2013 1
Pagina 1l de 2
Evaluador:
# ACTIVIDAD CUMPLE OBSERVACIONES | RESPONSABLE | FECHA
SI'| NO | NA
1 Conformacion de

equipos de trabajo.

Entrevistas a los

2 ocupantes de los

cargos.
Presentacion y

3 verificacion de datos
con el presidente del
CA, CVyCE.
Presentacion de la
informacion al

4 Consejo de

Administracioén.

Presentacion de la
informacion a la
5 Comisioén de Vigilancia
y a Comité de

Educacion.

Disefio de talleres y

capacitaciones.
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Continuacion del formato |l.

LISTA DE VERIFICACION PARA .
CODIGO: LV-0
LLEVAR A CABO EL PROYECTO
FECHA VERSION
COOPERATIVA IXTAGEL [ 12013 1
Pagina 2 de 2

# ACTIVIDAD CUPLE OBSERVACIONES | RESPONSABLE | FECHA
SI| NO | NA
Programacion de
7 talleres y
capacitaciones.
8 Difusion de la mision y
vision.
9 Difusion de los
organigramas.
Evaluacién del
10 programa de

capacitacion.

Observaciones:

RESPONSABLE DE LA EVALUACION

Fuente: elaboracion propia.
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Anexo 3

Formato Ill:  Descriptor de puestos para la Cooperativa Ixtagel R.L.
DESCRIPTOR DE PUESTO CODIGO
@ COOPERTIVA IXTAGEL DP-0
Fecha } . )
Elaborado por: | Aprobado por: 5 Fecha que rige | Pagina: Version:
aprobacion
lde4 1

DESCRIPICON DEL PUESTO

l. DATOS DE IDENTIFICACION

NOMBRE DEL PUESTO

DEPARTAMENTO:

NOMBRE DEL OCUPANTE:

PUESTO AL QUE REPORTA:

SUBALTERNO(S):

HORARIO:

ll.  UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

Representa la jerarquia o nivel que corresponde al puesto dentro de la

estructura organica de la institucion.
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Continuacion del formato Ill.

DESCRIPTOR DE PUESTO CODIGO
@ COOPERTIVA IXTAGEL DP-0
Fecha ) o »
Elaborado por: | Aprobado por: » Fecha que rige | Pagina: Version:
aprobacion
2de4d 1

. OBJETIVO DEL PUESTO

Un objetivo del puesto es un resultado especifico que se espera que deba
alcanzar el ocupante del puesto. Sin embargo, estos objetivos hormalmente se

expresan de una manera general, y es muy deseable que estén intimamente

ligados a los objetivos del jefe inmediato.

IV. FUNCIONES ESPECIFICAS

Cada funcion debe reflejar una sola tarea o responsabilidad especifica.

V. CONDICIONES DEL PUESTO

DISPONIBILIDAD DE VIAJAR

VEHICULO Y LICENCIA

EQUIPO DE SEGURIDAD

PARAMETROS

EDAD

SEXO

IDIOMA
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Continuacion del formato Ill.

DESCRIPTOR DE PUESTO CODIGO
@ COOPERTIVA IXTAGEL DP-0
Fecha ) o »
Elaborado por: | Aprobado por: » Fecha que rige | Pagina: Versién:
aprobacion
3de4d 1

VI. INTERRELACIONES INTERNAS / EXTERNAS

INTERNAS EXTERNAS

PERFIL DEL PUESTO

l. Grado Académico

Nivel de escolaridad del ocupante, el que puede ser de educacion basica
o primaria, secundaria, bachiller o técnico, profesional o de postgrado

.  Experiencia Laboral

La experiencia laboral puede ir desde ninguna, hasta de 1 mes, 6 meses,

1 afilo o mas.
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Continuacion del formato Ill.

DESCRIPTOR DE PUESTO CODIGO
@ COOPERTIVA IXTAGEL DP-0
Fecha ) o »
Elaborado por: | Aprobado por: » Fecha que rige | Pagina: Version:
aprobacion
4ded 1
lll.  Habilidades

Es importante establecer las habilidades para los distintos puestos de
trabajo debido a que las cualidades las poseen de forma innata; otras, hay que

formarles en ellas de forma adecuada.

IV. Capacitacién

Capacitacion requerida para poder desempefar el puesto en los niveles
deseables. Intimamente relacionada con los aspectos de escolaridad,
conocimientos especiales necesarios y experiencia, y que puede ir desde unas

cuantas horas, hasta 1 mes, 3 meses, 1 ailo 6 mas

CAMBIOS EN EL DOCUMENTO

REFERENCIA SESCRIPCION DEL CARGO

Fuente: elaboracion propia.
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Anexo 4

Formato IV: Recolecciéon de informacion para los descriptores de

puestos
CUESTIONARIO DEL PUESTO cODIGO: CP-0
FECHA VERSION
@ COOPERATIVA IXTAGEL / /2013 1
Paginalde 3

ESTUDIO PARA LE ANALISIS DEL DESCRIPTOR DE PUESTOS

En este cuestionario, una serie de preguntas relacionadas con las actividades
que pueden ser relevante para el desarrollo de las funciones vy
responsabilidades en el puesto, con el objeto de conocer su perfil y, por tanto,
poder adaptar el desarrollo de futuras acciones a las necesidades profesionales

reales.

l. DATOS DE IDENTIFICACION

NOMBRE DEL PUESTO:
DEPARTAMENTO:

NOMBRE DEL OCUPANTE:
PUESTO AL QUE REPORTA:
SUBALTERNO(S):
HORARIO:
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Continuacion del formato 1V.

CUESTIONARIO DEL PUESTO CODIGO: CP-0
FECHA VERSION
@ COOPERATIVA IXTAGL [ 12013 1
Pagina 2 de 3

ll.  FUNCIONES ESPECIFICAS

Debe describir las funciones reflejadas en una sola tarea o responsabilidad

especifica.

[ll.  CONDICIONES DEL PUESTO

SI | NO | NA

DISPONIBILIDAD DE VIAJAR
VEHICULO Y LICENCIA
EQUIPO DE SEGURIDAD

IV. INTERRELACIONES INTERNAS / EXTERNAS

INTERNAS EXTERNAS
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Continuacion del formato V.

CUESTIONARIO DEL PUESTO CODIGO: CP-0
FECHA VERSION
COOPERATIVA IXTAGEL [ 12013 1
Pagina 2 de 3

Observaciones:

ESPONSABLE DE LA RECOLLECCION
DE INFORMACION

Fuente: elaboracion propia.
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Anexo 5

Formato V:

Registro de capacitaciones

REGISTRO DE CAPACITACIONES CODIGO: CP-0
FECHA VERSION
COOPERATIVA IXTAGEL /12013 !
P4ginalde 3
] EQUIPO Y
AREA DE TEMA A NOMBRE DEL COSTO
FECHA | MATERIALES A ) RESPONSABLE

TRABAJO | IMPARTIR | CAPACITADOR UTILIZAR CAPACITACION

Observaciones:

Fuente: elaboracion propia.
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Anexo 6

Formato VI:  Registro de participacidon en capacitaciones

REGISTRO DE PARTICIPACION EN cODIGO: CP-0
CAPACITACIONES FECHA VERSION
3 /[ 12013 1
COOPERATIVA IXTAGEL
P4ginalde 3
TEMA IMPARTIDO:
CAPACITADOR;
FECHA(S) DE CAPACITACION:
DURACION EN HORAS:
RESPONSABLE NOMBRE Y FIRMA:
NOMBRE PARTICIPANTES FIRMA

Observaciones, sugerencias:

Fuente: elaboracion propia.
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Anexo 7

Formato VII:  Modelo de acta
Pagina: Versioén: Cédigo:
@ lde?2 Acta-0
Fecha: Hora: Lugar: Duracion:

Personas Asistentes:

Personas ausentes:

ASUNTOS TRATADOS:

o r w0 N e

ACUERDOS ALCANZADOS:

a c e
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Continuacion del formato VII.

Pagina: Version: Cadigo:
@ 2de?2 Acta-0
Fecha: Hora: Lugar: Duracion:
ACUERDOS ALCANZADOS:
1.
2.
3.
4.
5.
Fecha de la proxima reunion: Lugar: Hora:

Persona responsable

Fuente: elaboracion propia.
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Anexo 8

Formato VIII:

Constitucion de equipos de trabajo

Pagina: Version: Caédigo:
@ lde2 ET-0
Fecha: Hora: Lugar: Duracion:
APELLIDO NOMBRE TELEFONO E-MAIL
| COORDINADOR |
SUBGRUPO 1
NOMBRE Y ACCIONES DE MEJORA RESPONSABLE
APELLIDO
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Continuacion del formato VIII.

Pagina: Version: Cadigo:
@ 2de?2 ET-0
Fecha: Hora: Lugar: Duracion:
SUBGRUPO 2
NOMBRE Y ACCIONES DE MEJORA RESPONSABLE
APELLIDO

SUBGRUPO 3
NOMBRE Y ACCIONES DE MEJORA RESPONSABLE
APELLIDO

Fuente: elaboracién propia.

154




Anexo 9

Formato IX: Lista de verificacion seguimiento y control

LISTA DE VERIFICACION ]
SEGUIMIENTO Y CONTROL CODIGO:LV-0
FECHA VERSION
COOPERATIVA IXTAGEL / /2013 1
Paginalde 2
Evaluador:
# ACTIVIDAD CUMPLE OBSERVACIONES | RESPONSABLE | FECHA
SI'| NO | NA
Establecer el

compromiso de la alta
1 direccion para llevar a
cabo la mejora

continua.

Planificacion para la
2 implementacion del

seguimiento y control.

3 Establecimiento de
indicadores.
4 Conformacion de

equipos de trabajo.

Llevar a cabo
5 capacitaciones a los

equipos de trabajo.

Asignar
6 responsabilidades a

los equipos de trabajo.

Verificar si se realizé
7 elecciones de la C.V,,
C.A,C.E.
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Continuacion del formato IX.

LISTA DE VERIFICACION

CODIGO: LV-0
SEGUIMIENTO Y CONTROL
FECHA VERSION
COOPERATIVA IXTAGEL [/ 12013 1
Pagina 2 de 2
# ACTIVIDAD CUMPLE OBSERVACIONES RESPONSABLE FECHA
Sl NO NA
8 Verificar si existen nuevos
puestos de trabajo.
Si existen nuevos puestos,
9 actualizar los
organigramas.
Actualizacion de
8 presupuesto para personal
(Si hay mas personal yl/o
incremento de ingresos).
9 Actualizacion de los
descriptores de puestos.
10 Actualizacién de talleres y

capacitaciones.

Observaciones:

RESPONSABLE DE LA EVALUACION

Fuente: elaboracion propia.
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