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Actividad

Atribucion

Eficacia

Eficiencia

Esquema

GLOSARIO

Conjunto de acciones afines ejecutadas por una
misma persona 0 una misma unidad
administrativa, como parte de wuna funcion

asignada.

Cada una de las funciones, actividades o tareas
que se asigna a un funcionario o unidad
administrativa mediante un instrumento juridico o

administrativo.

Capacidad de obtener el resultado esperado al
término de una accion o procedimiento, a través
del cumplimiento de los objetivos, metas y

estandares.
Capacidad de la organizacién para alcanzar los
objetivos propuestos utilizando la menor cantidad

de recursos.

Representacion grafica de una cosa inmaterial o

relaciones y el funcionamiento de un objeto.
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Estructura

Organizacional

Funcién

Intranet

Lineamiento

Manual

Organigrama

Es la estructura interna de autoridad vy
comunicaciéon de una organizacién, define la
forma como deben manejarse los programas y
departamentos, que tipo de actividades se
realizaran por departamento, las relaciones
funcionales, de supervision entre el personal y el

administrador de dichos departamentos.

Conjunto de actividades afines y coordinadas,
necesarias para alcanzar los objetivos de una
institucion de cuyo ejercicio generalmente es
responsable un érgano o unidad administrativa; se
definen a partir de las disposiciones juridico -

administrativos.

Es una red local privada de computadoras que

permite divulgar informacion.

Es una orientacion o directriz.

Es una herramienta o medio de comunicacion
escrita, normalmente impreso que, por lo general,
contiene informacién fija y espacio para concluir

informacioén variable.

Es la representacion grafica de la estructura
organica de una institucion o de una de sus areas,
en la que se muestran las relaciones que guardan

entre si los 6rganos que la componen.
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Organizacion

Outsourcing

Procedimientos

Son sistemas sociales disefiados para lograr
metas y objetivos por medio de los recursos
humanos y de otro tipo. Estd compuesta por
subsistemas interrelacionados que cumplen

funciones especializadas.

Subcontratacion externa de servicios

especializados.

Sucesion cronolégica de operaciones
concatenadas entre si, que se constituyen en una
unidad o tarea especifica dentro de un ambito

predeterminado de aplicacion.
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RESUMEN

La Asociacion de Scouts de Guatemala (ASG), es una organizacion que
tiene mas de 90 afios en el pais. El Movimiento Scout en Guatemala ha
formado jovenes mujeres y hombres de bien desde la nifiez, siendo personas
contribuyentes en la sociedad, acercandolos a valores y actitudes de servicio,
en cualquier situacion distanciandolos de la delincuencia, el ocio y malos

habitos a los que son vulnerables cuando son jévenes.

El presente trabajo estd enfocado a realizar un analisis organizacional y
administrativo de la Asociacion de Scouts de Guatemala, con el fin de identificar
la relacion del area administrativa con el area técnica de la Institucion. Las
actuales autoridades ven la necesidad de una reestructuracién organizacional,
porque carecen de protocolos y procedimientos que mejoren los procesos

administrativos de la misma.

Para que una organizacion sea productiva, es imprescindible contar con
una estructura definida, en otras palabras, tener identificacion y clasificacion de
las actividades necesarias, coordinadas por un administrador asignado para
cumplir con los objetivos administrativos. Se establecen diversas actividades
gue se llevaran a cabo en la Asociacion de Scouts de Guatemala, para una
redistribucién organizacional jerarquica que logre establecer los procedimientos
y procesos administrativos, ademas de proponer facilitar a través de procesos
un comportamiento integral entre el departamento administrativo y técnico de la
institucion, con el fin de establecer lineas de comunicacién, para socializar la

mision y vision a todo el personal.
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OBJETIVOS

General

Realizar el andlisis organizacional y administrativo de la Asociacion de

Scouts de Guatemala, para identificar la relacién del area administrativa con el

area técnica de la Institucion.

Especificos

1.

Proponer una redistribucion organizacional jerarquica que provea los

procedimientos y los procesos.
Establecer un sistema que facilite un comportamiento arménico entre el
area administrativa y el area técnica para la ejecucion de las tareas y/o

actividades

Proponer el establecimiento concreto de las atribuciones de los
colaboradores.

Establecer las lineas de comunicacion formal e informal.

Socializar la mision, vision y los valores de la institucion a todo el

personal.
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INTRODUCCION

La Asociacion de Scouts de Guatemala es una organizacion dedicada a la
educacion no formal de jovenes, en edades de 3 a 21 afios, para que
desempefien un papel positivo en la sociedad. La institucion trabaja con dos

areas esenciales técnica y administrativa.

El presente trabajo de graduacion titulado Analisis Organizacional vy
Administrativo de La Asociacion de Scouts de Guatemala, fue realizado en la
Institucion ya mencionada, con el objetivo de describir y analizar la relacién
organizacional administrativa y técnica, asimismo proponer estrategias de
comunicaciéon integral, implementacion de trabajo en equipo, procesos

administrativos de recursos humanos, cultura organizacional, entre otros.

El area técnica es la delegada de traducir el concepto del escultismo en
meétodos educativos y cualitativos a través de etapas, programas, comisiones,
eventos, condecoraciones y actividades, entre otros. Concretan el crecimiento
personal de los jévenes que los prepara para desarrollar un papel productivo en
sus comunidades mientras que el area administrativa, es la delegada del control
financiero, contable y estructural que dan soporte a las actividades que
desarrolla la parte técnica y toda la asociacion en general. El presente trabajo

estéa integrado por cinco capitulos, descritos a continuacion:

El capitulo uno comprende las generalidades de La Asociacién de Scouts
de Guatemala, se desarrolla la historia, ubicacién, se presenta la mision, vision,
valores, politicas, se expone la naturaleza de la organizacion y los manuales y

reglamentos actuales del area técnica.
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En el capitulo dos se presenta la situacion actual de la misma, se presenta
el diagnostico organizacional, del area técnica, del area administrativa, de
contratacion, la descripcion de los manuales en general y se finaliza el capitulo

con las problematicas detectadas de mencionados diagndsticos.

En el capitulo tres se desarrolla la propuesta para el analisis
organizacional, a través de la mejora de procesos, la implementacion del equipo
de trabajo, creacién de procesos de administracion de recursos humanos,
propuesta de mejoramiento de cultura organizacional, la elaboraciéon de un

disefio organizacional y el andlisis financiero.

En el capitulo cuatro se presenta la implementacion de la propuesta,
centrada en seis temas esenciales, el desarrollo de la comunicacion, la
implementacion del trabajo en equipo, la creacion de procesos administrativos,
la socializacion por medio de manuales de comportamiento, redisefio

organizacional y por ultimo el andlisis financiero de la aplicacion.

En el capitulo cinco se desarrolla la fase de seguimiento o mejora, se
establecen los pasos para el monitoreo del correcto funcionamiento de la
implementacion, se analizaran los resultados obtenidos, el control a través de

auditorias, las ventajas competitivas, los beneficios y acciones correctivas.
Finalmente se presentan las conclusiones y recomendaciones sobre el

estudio realizado, la bibliografia consultada, en los apéndices se adjunta la

descripcion técnica de puestos y el manual de normas y procedimientos.
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1. GENERALIDADES

1.1. Asociacion de Scouts de Guatemala

La Asociacion de Scouts de Guatemala, es una organizacién no lucrativa,
apolitica, con fines culturales; cuyo objetivo es participar de manera activa en la
formacion no formal de la juventud guatemalteca, para que esta, desarrolle un
papel productivo en la sociedad; tal como se menciona en los estatutos
establecidos en el Acuerdo Gubernativo Numero 198-89. Estatutos de la

Asociacion de Scouts de Guatemala.

El marco simbdlico de la Asociacibn de Scouts de Guatemala, es la
aventura, el gusto por explorar y descubrir, aprendiendo de la vida al aire libre,
primeros auxilios, formando nifios como personas competentes en la sociedad y

con ello contribuye a un mundo mejor.

1.1.1. Historia

En el presente apartado se desarrolla la historia del Movimiento Scout,
iniciando con la fundacién a nivel mundial, seguidamente se muestra el
programa Scout temprano que envuelve, el escultismo que proporciona una
verdadera formacion para el individuo, retando al nifio para hacer lo mejor de su
parte y cumplir con la promesa y la Ley Scout en la vida diaria, promoviendo la
educacién que los nifios reciben en el hogar, la iglesia y la escuela, por medio
de actividades practicas, logrando que desarrollen confianza en si mismos,

habilidades, autodisciplina y un verdadero codigo de conducta que le estimulan



los ideales de ser utiles y serviciales a los demas, se finaliza el presente con la
Fundacion Scouts en Guatemala desde sus inicios.

1.1.1.1. Fundacion a nivel mundial

Hay méas de 50 millones de Scouts, jovenes y adultos, hombres y mujeres,
en mas de 200 paises Yy territorios. Unos 500 millones de personas han sido
Scouts, incluidas personas destacadas en todos los campos. Los comienzos
tempranos iniciaron con 20 nifios y un campamento experimental en 1907, se
llevé a cabo durante los primeros nueve dias de agosto de 1907 en Brownsea

Island, cerca de Poole en Dorset, Inglaterra.

El campamento fue un gran éxito y demostré a su organizador, Robert
Baden-Powell, que su entrenamiento y sus métodos eran atractivos para los
jovenes y que realmente funcionaba. En enero de 1908, Baden-Powell publico
la primera edicion de Scouting for Boys. Fue un éxito inmediato y desde
entonces ha vendido mas de 100 millones de copias, convirtiéndolo en uno de
los libros méas vendidos de todos los tiempos. Baden-Powell solo tenia la
intencién de proporcionar un método para capacitar a los nifios, algo que las

organizaciones juveniles existentes podrian adoptar.

Para sorpresa de Baden-Powell, los jovenes comenzaron a organizarse en
lo que se convertiria en uno de los movimientos juveniles voluntarios mas
grandes del mundo. Expansion del movimiento el éxito de Scouting for Boys
produjo un movimiento que rapidamente, al parecer, adoptd el nombre de The

Boy Scouts.

Para 1909, Scouting for Boys se habia traducido a cinco idiomas, y una

concentracion de Scouts en Londres atrajo a mas de 11 000 Scouts.



Como resultado de que Baden-Powell se tomard vacaciones en América
del Sur, Chile fue uno de los primeros paises fuera de Gran Bretafia en
comenzar el Movimiento Scout. En 1910 visit6 Canada y los Estados Unidos
donde ya habia comenzado. La llegada de la Primera Guerra Mundial en 1914
podria haber provocado el colapso del Movimiento, pero la capacitacion

proporcionada a través del sistema de patrullas demostré su valia.

Los lideres de la patrulla se hicieron cargo cuando los lideres adultos se
ofrecieron como voluntarios para el servicio activo. Los scouts contribuyeron al
esfuerzo de guerra en Inglaterra de muchas maneras; los mas notables quizés
fueron los Sea Scouts que tomaron el lugar de los guardias de la costa

regulares, liberandolos para el servicio.

El primer Jamboree Scout Mundial tuvo lugar en 1920 con 8 000
participantes, y demostro que los jévenes de diferentes naciones podrian unirse
para compartir intereses e ideales comunes. Desde ese primer World Jamboree
en Olympia en Londres, hubo otros 21 en distintos lugares. Durante el
Jamboree, se llevo a cabo la primera Conferencia Scout Mundial, la nombrada
Conferencia Scout Internacional con 33 Organizaciones Scouts Nacionales

representadas.

La Oficina Internacional de Boy Scouts, que luego se convertiria en la
Oficina Scout Mundial, se fundd en Londres en 1920. En 1922, el primer Comité
Scout Mundial fue elegido en la 22 Conferencia Internacional en Paris, donde
estaban representadas 31 Organizaciones Scouts Nacionales. La membresia

mundial era de poco mas de un millon.



. El Programa Scout Temprano

El escultismo inicio como un programa para nifios de 11 a 18 afios de
edad. No obstante, casi inmediatamente otros también querian participar. El
programa de Guias inicio en 1910 por Baden-Powell, quien designé a su
hermana Agnes para que lo gestionara. En 1915, Robert Baden-Powell se
convirtié en Presidente de la Asociacion de Guias y su esposa Olave, con quien
se casb en 1912, se convirtid en la nueva Guia Principal en 1918. Se formé una
seccion de Wolf Cub para nifios mas jovenes. Utilizo el Libro de la selva de
Rudyard Kipling, para proporcionar un marco simbdlico imaginativo para las

actividades. Para los nifios mayores, se formo6 una rama de Rover Scout.

Entre las dos guerras mundiales el escultismo continué floreciendo en
todas partes del mundo, excepto en los paises totalitarios donde fue prohibido.
El escultismo es voluntario y se basa en principios democraticos. Durante la
Segunda Guerra Mundial, los Scouts realizaron muchas tareas de servicio:
mensajeros, vigilantes, camilleros, recolectores de salvamento, entre otros. En
los paises ocupados, el Movimiento Scout continué en secreto con los Scouts
gue desempefian papeles importantes en la resistencia y los movimientos
clandestinos. Después de que terminé la guerra, se encontré que el numero de

Scouts en algunos paises ocupados, de hecho, habia aumentado.

Muchos paises obtuvieron su independencia durante los afios 60, 70 y 80.
El escultismo en los paises en desarrollo evoluciondé gradualmente hasta
convertirse en un programa juvenil que fue disefiado por los lideres scouts en
cada pais para satisfacer mejor las necesidades de sus comunidades. Los
scouts, particularmente en los paises en desarrollo, se involucraron mas en
temas como la salud infantil, viviendas de bajo costo, alfabetizacion, produccion

de alimentos y agricultura; capacitacion laboral, prevencion del abuso de



drogas, capacitacion en habilidades para la vida, integracion de los
discapacitados, conservacién ambiental y la educacion; esta Ultima se convirtié

en un tema de preocupacion para los Scouts de todo el mundo.

En la década de 1990, el Movimiento Scout habia renacido en todos los
paises donde existia antes de la Segunda Guerra Mundial, y comenzé en todos
los paises recién independizados de la Comunidad de Estados Independientes
(antes, la URSS).

En 2007, el Movimiento celebré su centenario: 100 afios de Movimiento
Scout. Lo que comenzé como un pequefio campamento en la isla Brownsea es
hoy en dia un movimiento creciente con miembros en casi todos los paises del
mundo. A través de su combinacién Unica de aventura, educacion y diversion,
Scouting logra renovarse y adaptarse continuamente a un mundo cambiante y a
las diferentes necesidades e intereses de los jévenes de todo el mundo. Al
hacerlo, continGla siendo una inspiracion para que los jovenes se conviertan en
ciudadanos activos locales y globales, ayudandolos a crear un mundo mejor.*

1.1.1.2. Fundacion en Guatemala

El Movimiento Scout llegd a Guatemala en el afio 1917 y agrupa alrededor
de 7 000 jovenes y nifios divididos en mas de 100 grupos en todo el pais. Fue el
ciudadano francés, Roberto Jasan, quien fundé el primer grupo de Boy Scouts
en Quetzaltenango. En el afio 1920 se formd la Asociacion de Scouts de
Guatemala por iniciativa de Carlos Cipriani, a quien se le conoce como el
fundador del escultismo en Guatemala. Segun los Estatutos de la ASG,

detallados en la Acuerdo Gubernativo NiUmero 198-89.

La Asociacién de Scouts de Guatemala, fundada el veinticuatro (24) de
Septiembre de mil novecientos veinte (1920) y reorganizada el veintisiete (27) de
noviembre de mil novecientos veintisiete (1927), es miembro de la Organizacion
Mundial Scout, con reconocimiento a partir del once (11) de Noviembre de mil
novecientos treinta (1930) y es miembro de la Conferencia Scout Interamericana.’

; OMMS. Organizacion Mundial del Movimiento Scout. https://www.scout.org/es/node/81.
Ibid.



En Guatemala se funda la Asociacion de Scouts como una institucion de
derecho, privada, con fines culturales, civicos y morales, lejana de toda
actividad de caracter politico, obedece las leyes de la Republica de Guatemala,
respeta a las autoridades establecidas y esta pronta a auxiliar en toda obra
humanitaria y de servicio a la sociedad. Sus principales elementos son jovenes
y nifios que se involucran en sus actividades, motivados por personas adultas,

honestas, respetables y distinguidos ciudadanos.

El fin esencial de la Asociacion de Scouts de Guatemala, es formar
buenos ciudadanos, lo cual se alcanza a través del desarrollo de su caracter,
infundiendo virtudes civicas y habitos de cortesia, instituyéndoles en el arte de
la observacion, el sentido de disciplina, desarrollando confianza en si mismos,
ensefiandoles conocimientos y practicas que seran de utilidad a la comunidad y

a ellos mismos, fomentando el desarrollo mental, moral, espiritual y fisico.

Su fundamento legal se ampara en el Decreto Ley Numero 376, de fecha 2
de septiembre de 1976, y se rige por Estatutos aprobados por el Organismo
Ejecutivo, con fecha 6 de abril de 1972. Sistematicamente esta organizado en
P.O.R. Principios, Organizacion y Reglamentos y para los efectos de su

correcto funcionamiento, la Asociacién se divide en los organismos siguientes:

o La Asamblea Scout Nacional
o El Consejo Scout Nacional

o La Corte Nacional de Honor
o La Jefatura Scout Nacional

o El Comité Técnico Nacional
o Las Regiones Scouts

o Los Distritos Scouts

o Los Grupos Scouts



En el ambito nacional la Asociacion de Scouts, es un movimiento que a
pesar del papel tan importante que juega en la sociedad, ha reflejado limites a
causa de la escasa importancia que se le ha brindado; y aunado a este
escenario, la inexistencia de infraestructura de esta clase tan particular en las

distintas asociaciones del pais de Guatemala.

1.1.2. Ubicacion

La ubicacién de La Asociacion de Scouts de Guatemala esta dentro del
entorno urbano, rodeada de vias de acceso vehicular y peatonal que favorecen
la afluencia de Vvisitantes y personal administrativo, asi como el
aprovisionamiento de insumos. La Asociaciéon de Scouts de Guatemala esta
ubicada en el Boulevard Rafael Landivar 2-01 Zona 15, Guatemala, Guatemala.
La zona 15 colinda al norte con la Zona 5, al sur con la Zona 10, al este con la
Zona 9y al oeste con la Zona 16. En la siguiente figura 1, se puede visualizar el

mapa de ubicacion de la misma.



Figura 1. Mapa de ubicacion
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Fuente: Google Maps. Ubicacién Scout Guatemala.
https://www.google.com.gt/maps/place/Asociaci%C3%B3n+Scout+de+Guatemala/@14.598692-
90.4982963,17z/data=!3m1!4b1!4m5!3m4!1s0x8589a3a515490497:0x7ac5a21edal5c9b5!8m2!

3d14.598692414d-90.4961076?hl=es. Consulta: 2 de mayo de 2020.

1.1.3. Misidn

Para presentar la mision del movimiento scout, cabe agregar que el

objetivo de la misidon en una asociacion es “El propdsito de la organizacion, su



razon de ser. Expresa el camino hacia el logro de la vision, o la manera como la

organizacion llegara a ese futuro deseado.”

La Misién del Movimiento Scout es “Contribuir a la educacion de los
jovenes, mediante un sistema de valores basado en la Promesa y la Ley Scout,
para ayudar a construir un mundo mejor donde las personas se sientan

realizadas como individuos y jueguen un papel constructivo en la sociedad.”

1.1.4. Visién

Para la presentacién de la visién del Movimiento Scout puede agregarse una
breve definicién de la vision en una organizacion “Es un mapa del futuro de la
empresa que proporciona detalles especificos sobre su tecnologia y su enfoque al
cliente, la geografia y los mercados de producto que perseguira, las capacidades
que planesa desarrollar y el tipo de compafia que la administracion esta tratando
de crear”.

Es decir, que vision estratégica reflejard las aspiraciones de la
administracion respecto a la organizacién y actividades al proporcionar una
vista panoramica de hacia donde se quiere llegar, suministrando elementos

especificos en relacion a sus planes de actividades futuras.

La visién del Movimiento Scout es “Para el 2023, el Movimiento Scout sera
el movimiento juvenil educativo lider en el mundo, permitiendo a 100 millones
de jovenes convertirse en ciudadanos activos, creando un cambio positivo en

sus comunidades basado en los valores compartidos.”®

® ALBRECHT, K. La misién de la empresa. p. 41.

* Asociacién de Scouts de Guatemala. Procedimientos, organizacién y reglamentos de la
Asociacion de Scouts de Guatemala. p. 12.

°> GOODSTEIN, Leonard y otros. Planeacion estratégica aplicada. p. 126.

® Op. cit. p. 15.
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1.1.5. Valores

Los valores representan los pilares mas importantes de cualquier
organizacién, para que las organizaciones logren posicionarse y sean competitivas
deben centrar sus estrategias y decisiones en criterios responsables que
beneficien a los clientes. Con ellos en realidad se define a si misma, porque son
los valores de sus miembros, y especialmente los de sus dirigentes. !

El Movimiento Scout contempla ciertos valores que son importantes para
el desarrollo del personal en sus puestos de trabajo y de los nifios que
conforman la misma, que se centran en principios, promesas, leyes y virtudes,

gue se muestran seguidamente.

o Principios
o Deberes para con Dios
o) Deberes para con la Patria
o Deberes para con la Patria
o Deberes para consigo mismo y para con los demas
. Promesa
. Ley
o Virtudes
o La relacion con uno mismo
o La relacion con los demas
o La relacion con la naturaleza

" KOONTZ, Harold; WEIHRICH, Heinz. Administracion. p. 39.
10



1.1.5.1. Principios

En la actualidad las organizaciones para conseguir mejores resultados para
la asociacién se centran en principios basicos de la teoria clasica de la
organizacién. Los principios de La Asociacién de Scouts de Guatemala son:

Deberes para con Dios

Adhesion a principios espirituales, lealtad a la religion que los expresa y
aceptacion de los deberes que resultan de ella;

Deberes para con la Patria

Lealtad a Guatemala, en armonia con la promocién de la paz, la
comprension y la cooperacién en el plano local, nacional e internacional.

Deberes para consigo mismo y para con los demas

Responsabilidad en el desarrollo personal, fisico, moral, intelectual,
espiritual y social. Participacion en el desarrollo de la sociedad con reconocimiento
y respeto por la dignidad del ser humano y por la integridad de la naturaleza.®

. Promesa

El compromiso transforma una promesa en realidad, es la palabra que
refiere con valentia de las intenciones, es la accién que refiere mas alto que las
palabras, es hacer el tiempo cuando no lo hay, es cumplir con lo prometido aun
cuando las circunstancias se ponen adversas, es el material con el que se forja el
caracter para Eoder cambiar las cosas, es el triunfo diario de la integridad sobre la
desconfianza.

Es decir, que el compromiso es la capacidad que tiene el ser humano para
tomar conciencia de la importancia que tiene cumplir con el desarrollo de su
trabajo dentro del tiempo estipulado para ello. Al comprometerse, se pone al
maximo las capacidades para sacar adelante la tarea encomendada. Teniendo
en cuenta que se conocen las condiciones que se estan aceptando y las
obligaciones que estas conllevan, porque supone un esfuerzo permanente

hacia la consecucion del objetivo establecido.

® OMMS. Organizacion Mundial del Movimiento Scout. https://www.scout.org/es/node/81. p. 3.
°® CHIAVENATO, Idalberto. Administracion de los recursos humanos. p. 17.
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La promesa del Movimiento Scout es “por mi honor prometo hacer cuanto
de mi dependa para cumplir mis deberes para con Dios y la Patria, ayudar al

préjimo en toda circunstancia y cumplir fielmente la Ley Scout.”*°

. Ley

Asi como en una organizacion se considera el valor del compromiso,
promesas y valores, de misma importancia es crear y respetar leyes, para la
principal rentabilidad que pueda obtener para su organizacién otorgando al

compromiso un caracter estratégico en la gestion de sus integrantes.

La Ley del Movimiento Scout, se compone de 10 articulos:

o El Scout cifra su honor en ser digno de confianza,

o El Scout es patriota y leal;

o El Scout es util y ayuda a los demas sin pensar en recompensa;

o El Scout es amigo de todos y hermano de cualquier Scout, sin distincion

de credo, raza o clase social;

o El Scout es cortés y actlia con nobleza;

o El Scout ve en la naturaleza la obra de Dios y protege a los animales y a
las plantas;

o El Scout es obediente y hace las cosas en orden y completas;

o El Scout sonrie y canta en sus dificultades;

o El Scout es econémico, trabajador y cuidadoso del bien ajeno, y

o El Scout es limpio y sano, puro en pensamientos, palabras y acciones.!

1% Asociacion de Scouts de Guatemala. Procedimientos, organizacién y reglamentos de la
Asociacion de Scouts de Guatemala. p. 2.
1 OMMS. Organizacién Mundial del Movimiento Scout. https://www.scout.org/es/node/81. p. 5.
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1.1.5.2. Virtudes

Las virtudes en las asociaciones en los integrantes, ayudan a comportarse
bien en toda circunstancia, en otras palabras, a hacer el bien en el sentido mas
completo y verdadero. Nadie nace bueno o malo, asi como nadie nace obrero o
médico, sin embargo, de la naturaleza recibe la capacidad para llegar a serlo.
Ademas del deber de ser virtuosos, en otras palabras, buenos en el sentido
auténtico, debera ser un empefo de todos porque todos deben buscar mejorar

moralmente. Las virtudes del Movimiento Scout son “Las tres (3) virtudes del

Movimiento Scouts son: Lealtad, Abnegacién y Pureza”*?

Segun el documento de procedimientos, organizacion y reglamentos de la

Asociacion de Scouts de Guatemala las virtudes antes mencionadas son:

La lealtad es la virtud que permite manifestar, a la persona idénea y en el
momento adecuado, lo que se ha hecho, lo que se ha visto, lo que se piensa y lo
gue se siente, con claridad. Esta virtud esta basada en la verdad y en la
sinceridad. Y permite a las personas tomar los comentarios de los demés desde
las ganas de mejorar y no desde el rencor.

La abnegacion es el sacrificio o renuncia voluntaria de una persona a sus
pasiones, deseos o intereses a favor del préjimo. Se centra en dar, en lugar de
recibir. Es la tendencia a procurar el bien de las personas de manera
desinteresada, incluso a costa del bien propio. Es el sacrificio espontaneo de los
bienes materiales, de la voluntad e, incluso, de la vida por el bien del préjimo.
Porqué esta virtud es tan importante se debe a que en una Unidad se basa en la
abnegacion ya que no debe preocuparse de si mismo sino de la Unidad y esta se
preocupara por la otra persona.”

“La pureza es la virtud que permite vivir en armonia con la sociedad en tres
planos de relacidon. EI Scout procede con desinterés, no condiciona ni pone
restriccion a todo aquello que debe realizar. Es también ser casto, puro en
pensamientos, palabras y acciones, segun exige la Ley Scout.

. La relacién con uno mismo.
. La relacion con los demas.

. La relacion con la naturaleza.”?

12 OMMS. Organizacion Mundial del Movimiento Scout. https://www.scout.org/es/node/81. p. 6.
Ibid. p. 16.
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1.1.6. Politicas

Generalmente las asociaciones de éxito, planean las decisiones y
operaciones a ejercer. Una de las bases de la prevencion es el fundamento de
las politicas que han de regir las operaciones futuras, las politicas emitidas por
la asociacion pueden alcanzar un nivel de concrecion al que no alcanzan las
normas establecidas por los ordenamientos juridicos, con una vocacidon mas

general, pero en el bien entendido que no deberian contravenirlas.

También, las politicas de una asociacion permiten uniformar los valores,
promesas, criterios y cultura en el seno de la misma. Es este un factor
imprescindible en organizaciones multinacionales, donde las diferencias juridicas y
culturales pueden ocasionar notables distorsiones en cuanto a los elementos
mencionados.™

Las politicas de funcionamiento de la Asociacion de Scouts de Guatemala,
se denominan el Método Scout, el cual detalla, como funciona el proceso de

ensefianza-aprendizaje de la institucién. El Método Scout consiste en:

. Adhesion voluntaria a los principios establecidos en la Promesa y la Ley
Scout;

. Aprendizaje por la accion;

. Trabajo en unidades divididas en pequefios grupos, involucrando, bajo la

direccion estimulante y no interferente de adultos, el descubrimiento
progresivo y la aceptacidbn de responsabilidades y adiestramiento,
procurando el desarrollo del caracter, la adquisicion de destrezas,
confianza en si mismo, confiabilidad y capacidad, tanto para cooperar
como para dirigir; y

. Programa progresivo y estimulante en diversas actividades basadas en los
planes de adelanto, acordes a los intereses de los participantes, realizados
preferentemente al aire libre y en contacto con la naturaleza.™

1 BESTERFIELD Dale H. Control de calidad. p. 52.
> OMMS. Organizacién Mundial del Movimiento Scout. https://www.scout.org/es/node/81. p. 7.
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1.1.7. Naturaleza de la organizacién

Las organizaciones han buscado siempre solucionar los problemas que
son esenciales al entorno que las rodea, pero como el entorno cambia con el
transcurso del tiempo, también cambia la forma de las organizaciones, la forma
de plantear los problemas y de resolverlos de manera efectiva a esto refiere la
naturaleza de una organizacion. En el presente apartado se muestra la
naturaleza de la Asociacion de Scouts de Guatemala, se centra en los estatutos
establecidos, en la prioridad brindada a las estrategias y actividades principales

de la asociacion.

1.1.7.1. Estatutos de la ASG

El 6 de abril de 1972, el Ministerio de Gobernacion, en ejercicio de sus
funciones conferidas en el Articulo 183, Inciso e) de la Constitucion Politica de
la Republica de Guatemala y fundamentado en el Articulo 15, Inciso No. 3 del
Cddigo Civil; aprob6 y reconoci6 los Estatutos de la Asociacion de Scouts de
Guatemala, los cuales detallan la naturaleza, concepto, objeto y funcionamiento

de la institucion.

Asi mismo, el 30 de marzo de 1989, se aprobaron las modificaciones y
reformas finales a estos estatutos, las cuales entraron en vigencia 60 dias

después de su aprobacion; y que siguen vigentes hasta la actualidad.

1.1.7.2. Prioridades estratégicas

Toda organizacién necesita definir la modalidad que regird su plan de
trabajo, debe entablar una comunicacion clara y directa con el personal para

lograr los objetivos establecidos. Una de las maneras en que se llega a esas
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metas es por medio, de las estrategias las cuales son herramientas utilizadas
por los directivos para estimular a su personal en el crecimiento de su

organizacioén, siendo diferente la manera como se aplican, en cada institucion.

‘Una estrategia es el conjunto de acciones que deberan ser desarrolladas
para lograr los objetivos estratégicos, lo que implica definir y priorizar los

problemas a resolver, plantear soluciones, determinar los responsables para

realizarlas”.'®

La Asociacion de Scouts de Guatemala, en su planeacion, ha fijado 6
prioridades estratégicas, a través de las cuales, enfoca su accion diaria y

proyecta su sustentabilidad. Las prioridades estratégicas de la ASG son:

o Participacion de los Jévenes: El Movimiento Scout debe dar a los jévenes
la oportunidad de desarrollar las destrezas y conocimientos necesarios
para tomar parte activamente en él y en sus comunidades. La
participacion, el reconocimiento y el intercambio entre generaciones son
elementos clave para proporcionar un marco para los miembros jévenes.

. Diversidad e Inclusion: ElI Movimiento Scout debe reflejar las sociedades
en las cuales existe y trabajar activamente para dar cabida a todos los
individuos sin distincidon. Esta diversidad no solo debe reflejarse en la
membresia, sino también en los métodos y programas utilizados dentro del
Movimiento.

. Métodos Educativos: El Programa de Jbévenes debe proporcionar un
entorno de aprendizaje no-formal, reforzando la capacidad de los jovenes
para hacer frente a los desafios del mafiana. EI Movimiento Scout debe
atraer, formar y retener voluntarios adultos de calidad para llevar a cabo el
Programa de Jovenes.

o Impacto Social: Todo Scout debe estar involucrado en el servicio a su
comunidad, y compartir su experiencia para inspirar a los demas. Mediante
actividades y proyectos, los Scouts contribuyen a sus comunidades y se
convierten en lideres de un cambio positivo.

. Comunicaciones y Relaciones: El perfil del Movimiento Scout debe retratar
de forma exacta lo que se hace y por qué se hace, reflejando los valores

' ACLE TOMASINI Alfredo. Planeacion estratégica y control total de calidad: un caso real
hecho en México. p. 84.
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El Movimiento Scout trabaja a través de un sistema de auto-educacion
progresiva que tiene como objetivo desarrollar de manera integral a todos sus

asociados, donde se les ensefa a cuidar el medio ambiente, ayudar al préjimo y

comunes. Mediante el empleo de los medios de comunicacién de mayor
impacto, e implicados en alianzas estratégicas de relevancia, El
Movimiento Scout debe ser reconocido como el movimiento juvenil lider en
el mundo.

Gobernanza: La gobernanza de la Organizacién Mundial del Movimiento
Scout (OMMS) debe ser transparente, eficaz, claramente conectada con la
estrategia general y centrada en el logro de la Mision y la Vision del
Movimiento. Los papeles y responsabilidades de los diferentes niveles de
la Organizacion deberian estar claramente definidos y comprendidos,
asegurando un enfoque orientado al cliente. Al hacerlo de esta manera, se
asegura una alta sinergia a través de todos los niveles de la OMMS, con un
elevado “retorno de la inversion."’

1.1.7.3. Actividades principales

convivir con la naturaleza.

Este sistema de auto-educacibn motiva a los jovenes a realizar
“actividades al aire libre que fomentan su creatividad y puedan adquirir

memorias y amistades para toda la vida.

Segun el Lic. Dionicio Gutiérrez, tesorero de la Asociacion de Scouts, la

institucion realiza una gran variedad de actividades técnicas y administrativas,

»18

entre las cuales destacan:

Campamentos: son actividades donde los miembros, asisten a un lugar al
aire libre, pernoctan y realizan diversas actividades, basandose en un
cronograma. Todos se realizan, buscando desarrollar las principales

areas fisicas y psico-sociales de los jévenes. Estas areas son: fisica,

' OMMS. Organizacion Mundial del Movimiento Scout. https://www.scout.org/es/de/81. p. 17.

18 |bid.
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espiritual, afectiva, social, creativa y caracter. Los campamentos tienen la

variedad de ser nacionales, regionales o internacionales.

o Cursos: son espacios de capacitacion que existen, para que el recurso
adulto de la Asociacion, se forme y actualice sus conocimientos, para
desarrollar de mejor manera el programa educativo que plantea el

método scout.

o Caminatas y eventos civicos: son desfiles que se realizan para
conmemorar fiestas civicas nacionales o regionales, donde los miembros
de la asociacion, salen a las calles, y muestra a la poblacién del pais, sus

danzas, bailes y promueven los valores de la institucion.

1.1.8. Manuales y reglamentos

Los manuales y reglamentos son una valiosa herramienta técnica, que
contribuye a lograr una adecuada sistematizacion de los procedimientos
administrativos de la organizacion. Los manuales y reglamentos de una
organizacién, son necesarios para desarrollar e implementar los métodos y

procedimientos necesarios que permitan constituir un sistema administrativo.

Un sistema confiable, coherente y acorde con el propésito que requiere
toda organizacion moderna, a causa de la complejidad de sus estructuras,
volumen de sus operaciones, recursos, asi como por la adopcion de tecnologia
avanzada para atender en forma adecuada la dinamica organizacional. En el
siguiente apartado se muestra el manual de procedimientos, reglamentos y
organizacion, también los manuales varios con los que cuenta la Asociacion de

Scouts de Guatemala.
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1.1.8.1. Manual de procedimientos, reglamentos y

organizacion

Los manuales de procedimientos y reglamentos, constituyen un
instrumento técnico que incorpora informacion sobre la sucesién cronoldgica y
secuencial de operaciones relacionadas entre si. Previo a presentar el manual
de procedimientos, reglamentos y organizacion, es preciso definir que son los

manuales.

‘El manual de procedimientos constituye un instrumento técnico que
incorpora informacion sobre la sucesion cronoldgica y secuencial de
operaciones relacionadas entre si. Es una fuente de informacién
permanentemente actualizada que facilita al personal de una organizacion la

correcta ejecucion de las tareas normalizadas.”*®

Es decir, que los manuales de procedimientos y reglamentos en las
organizaciones son necesarios para desarrollar e implementar los métodos y
procedimientos que permitan constituir un sistema administrativo confiable,
coherente y acorde con el propésito que requiere toda organizacion moderna,
debido a la complejidad de sus estructuras, volumen de sus operaciones,
recursos, demanda de productos y/o servicios por parte de los clientes o
usuarios, asi como por la adopcion de tecnologia avanzada para atender en

forma adecuada la dinamica organizacional.

El Consejo Scouts Nacional, en ejercicio de sus funciones conferidas en el
Articulo 14 de los Estatutos de la Asociacion de Scouts de Guatemala, acordo
la aprobacion del Reglamento interno de la Asociacién, el cual se denomina

Procedimientos, Organizacion y Reglamentos de la Asociacién de Scouts de

¥ MINTZBERG, Henry. La Estructura de las organizaciones. p. 90.
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Guatemala; conocido como P.O.R en el que estan constituido de una manera
explicita, detallada y concreta, el funcionamiento y operacién de la Institucion.
Este consta de 269 articulos y su ultima modificacion, entré en vigencia el 24 de
abril de 2013.

. Manuales varios

Ademas del reglamento interno Procedimientos, Organizacion vy
Reglamentos de la Asociacion de Scouts de Guatemala P. O. R., existen varios
documentos oficiales, avalados por las autoridades de la institucion, donde se
encuentran estipulados, lineamientos y directrices propias de cada area dentro

de la asociacion.

El manual corresponde a un documento formal donde se concentra
informacién y que esta al alcance del personal, sirve como una de las
herramientas para lograr los objetivos organizacionales. Los manuales son la
base de una correcta organizacion y disciplina para la realizaciéon de las
actividades. El manual en sus distintas clasificaciones es un elemento

fundamental en las complejas estructuras de las organizaciones.

La Asociacion de Scouts de Guatemala, utiliza varios manuales como:
Manual de Uniformidad, Manual de Progresién (uno de cada seccién), Manual
de ceremonias, entre otros. Todos los anteriores correspondientes al area
técnica de la institucion; no se tiene conocimiento de la existencia de algun

manual del area administrativa.

20



o Organigrama

Previo a presentar el organigrama de La Asociacion de Scouts de
Guatemala es preciso describir qué es un organigrama “La division de
funciones, los niveles jerarquicos, las lineas de autoridad y responsabilidad, los
canales formales de la comunicacion, la naturaleza lineal o asesoramiento del
departamento, los jefes de cada grupo de empleados, trabajadores, entre otros;
y las relaciones que existen entre los diversos puestos de la asociacion en cada

departamento o seccion de la misma.”?°

En otras palabras, el organigrama es la representacion grafica de la
estructura organica de una organizacion o bien de alguna de sus éareas, la cual
muestra que unidades administrativas la integran y sus respectivas relaciones,
niveles jerarquicos, canales formales de comunicacion, lineas de autoridad,
supervision y asesoria. Cabe agregar que la estructura organizacional no es
mas que un medio del que se sirve una organizacion, para conseguir sus
objetivos con eficacia, porque esta determina las jerarquias necesarias y agrupa

las actividades con el fin de simplificar las mismas.

La estructura organizacional por lo regular se presenta en organigramas,
ya que las organizaciones son entes complejos que requieren un ordenamiento
jerarquico que especifique la funcién que cada uno debe ejecutar en la misma.
El organigrama sirve de asistencia y orientacibn de todas las unidades
administrativas de la organizacion al reflejar la estructura organizativa, sus

caracteristicas graficas y actualizaciones.

El organigrama de la organizacion se detalla en el manual de

Procedimientos, Organizacion y Reglamentos. Los organos de la asociacion,

% CHIAVENATO, I. Administracién de recursos humanos. p. 43.
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tienen a su cargo el desempefio de funciones segun el nivel de responsabilidad

asignada.
Los niveles y sus principales responsabilidades son las siguientes:

o Nacional: que hace planes de desarrollo, establece lineamientos de
accion, emite ordenamientos y dirige el programa y el adiestramiento de

Scouters.

o Regién: que promueve la expansién y coordina la ejecucién del programa

Scout, asi como promociona el adiestramiento de Scouters en su area.

o Distrito: que da el adiestramiento a los Comités de Grupo, brinda asesoria

personal a los Scouters y coordina las acciones intergrupales; y

Grupo: que aplica el programa Scout.*

Ahora se presenta el organigrama actual de la Asociacién de Scouts de
Guatemala, es cual es extraido del manual de procedimientos, organizacién y
reglamentos. El organigrama vigente en la organizacion presenta el orden

jerarquico de las areas administrativa y técnica.

El Jefe Scout Nacional, segin esta distribucion, es el encargado de
coordinar y controlar los dos departamentos de la institucion; siendo encargado
del area administrativa y del area técnica. Cabe resaltar que, en este aspecto
en el dia a dia de la organizacion no se cumple, y las decisiones

administrativas, en su mayoria, no requieren la aprobacién de la Jefatura

“. BADEN POWELL, Robert. Manual de procedimiento, organizacién y reglamentos de la
Asociacion de Scouts de Guatemala. p. 4.
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Nacional; inclusive, algunas no requieren su visto bueno. En la siguiente figura
2, se puede visualizar la estructura organizacional actual de la Asociacion de

Scouts de Guatemala.

Figura 2. Organigrama de la Asociaciéon de Scouts de Guatemala

Asamblea Scout Nacional

Corte Nacional de Honor
Consejo Scout Nacional
Jefatura Scout
Nacional
Administracién Nacional Comiteyiechicoliiacione
Casa Scout e Comisiones Nacionales
i e Comisién Nac. Expansion
Departamentos:
. A e Comisién Nac. Programa
e Proyectos financieros
e Contabilidad e Sub-Comisién Programa
. e Comisiéon Nac. Adiestramiento
e Tienda Scout -
(formacién)
+ Campos Escuelas e Equipo Nac. Adiest (formacién)
* Servicios e Comisiéon Nac. De Comunicaciones
Regiones

e Asamblea Regional
e Comité Regional

e Consejo Regional

Distritos

e Grupo Scout

e Asamblea General de Grupo
e Comité de Grupo

e Consejo de Grupo

e Secciones

Fuente: Asociacion de Scouts de Guatemala. Procedimientos, organizacion y reglamentos de la

Asociacion de Scouts de Guatemala. p. 4.
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En el organigrama anterior puede apreciarse la estructura organizacional
de la Asociacion de Scouts de Guatemala que se compone del area principal,
La Asamblea Scout Nacional, seguidamente esta el departamento de Corte

Nacional de Honor.

El Consejo Scout Nacional se forma de dos areas esenciales, el area
administrativa que es un departamento enfocado en crear, establecer, analizar
e informar a la Jefatura Scout Nacional, los informes de las areas de Casa
Scout, de Proyectos financieros, de Contabilidad, de Tienda Scout, de Campos
Escuelas y de Servicios en general.

La otra area principal de la Jefatura Scout Nacional es la técnica, creada
con el objetivo de brindar apoyo al crecimiento de la asociacion, se estructura
del EI Comité Técnico Nacional, las Comisiones nacionales, la Comision
Nacional. Expansion, la Comisibn Nacional Programa, el Sub-Comisién
Programa, la Comision Nacional. Adiestramiento (formacién), el Equipo

Nacional. Adiest (formacién) y la Comision Nacional. De Comunicaciones.
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2.  SITUACION ACTUAL

2.1. Diagndstico organizacional

El andlisis de la situacion actual de la Asociacion de Scouts de Guatemala
se realiz6 a través de un diagnostico organizacional, que es un estudio
sistematico e integral, que tiene como propésito fundamental identificar las
causas y consecuencias que dentro de los problemas de organizacién y
funcionamiento afecta o se considera que afectan a la organizacién, con el fin
de encontrar las alternativas de solucion tomando en cuenta la propuesta para

el andlisis organizacional.

Ahora se presenta el desarrollo del andlisis organizacional de la
Asociacion de Scouts de Guatemala, con el fin de diagnosticar su situacion
actual y lo antes mencionado. Este andlisis se desarroll6 evaluando el disefio, la
estructura, el sistema estructural, la dimension y los instrumentos que la

organizacion utiliza o aplica para operar.

2.1.1. Disefio organizacional

Es importante mencionar que disefio organizacional es basicamente un
proceso en el que las organizaciones pretenden lograr optimos resultados, a
través de la implantacion de estrategias acordes a la actividad de la
organizacién, tomando en cuenta los factores internos y externos alrededor de
la misma. De tal manera, que la toma de decisiones por parte de los directivos
esté vinculadas a las metas y objetivos fijados por la organizacion, para que

puedan ejecutarse de manera eficaz en beneficio de la organizacion.
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“El disefio organizacional refleja la forma en que se implementan las metas
y estrategias en la organizacion. Este disefio implica la administracion y
planificacion estratégica que se pretende llevar a cabo para su ejecucion y

consolidacién de las organizaciones.”*

En otras palabras, el disefio organizacional refiere al establecimiento de
una estructura, es decir, creacion de puestos de trabajo, incrementar funciones,
masificacion en la comunicacion interna y la toma de decisiones se considera
mas efectiva. El disefio organizacional juega un rol importante en la

globalizacion de las organizaciones.

El disefio organizacional de la Asociacion de Scouts de Guatemala,
cumple con las caracteristicas de un modelo organico de organizacién, no
obstante, de manera no muy eficaz, segun el analisis de los 4 elementos del
disefio, que se presentan en la tabla |, donde se listan los elementos basicos
del disefio organizacional de la Asociacibn de Scouts de Guatemala y la
observacion que indica si este es aplicado o como se desarrolla en la

institucion.

Tablal. Elementos del disefio organizacional

Elemento Observacion

La division del trabajo no es estricta, en la mayoria
de los casos, se basa en la cooperacion; creando
confusién y poca responsabilidad por los errores.

Divisién del trabajo

2 DAFT, Richard L. Teorfa del disefio organizacional. p. 56.
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Continuacion de la tabla I.

Existe una estructura, sin embargo, no
Departamentalizacion esta del todo definida y los equipos suelen
ser cambiantes.

Las decisiones no son centralizadas, lo
gue crea confusién y atraso en algunos
procesos. En algunas ocasiones, se
requiere demasiado tiempo para aprobar
una decision; esto a pesar de manejar un
tramo de control amplio.

Jerarquia

Existe una mala coordinacion, debido a
que, entre las partes, suele existir fallas en
la comunicacion, y en la falta de soporte
mutuo entre los colaboradores.

Coordinacioén

Fuente: elaboracion propia.

Los elementos a evaluar en el disefio organizacional de la Asociacion de
Scouts de Guatemala, corresponden a la divisibn del trabajo, la
departamentalizacion, la jerarquia y la coordinacion, que representan la base
que brinda solidez al disefio organizacional de la asociacion; por ende, la
carencia de los mismos, desequilibra el funcionamiento Optimo. Por
consiguiente, se puede concluir que la Asociacién de Scouts de Guatemala, al
no poseer una base fortalecida, sufre de mala conexion interna. Se observo

que:
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o La division del trabajo no tiene una secuencia estricta, y se originan

errores por no tener un régimen.

o En la departamentalizacion de la asociacidon actualmente hay una

estructura, poco definida e inestable.

o En el andlisis de la jerarquia de la asociacion, las decisiones tomadas no

son definidas también tienen un régimen burocratico poco eficaz.

o En la coordinacion en la asociacion, no hay comunicacion fluyente y el

ambiente de trabajo es poco colaborativo.

2.1.2. Estructura organizacional

La estructura organizacional se conoce como la suma total de los
elementos internos que se coordinan entre si, por medio de los niveles y
subniveles establecidos en una organizacion, cabe agregar que la estructura
organizacional es esencial para establecer, jerarquias, autoridades, funciones
entre otros. En el siguiente apartado se presenta el tipo de estructura actual de
la Asociacion de Scouts de Guatemala.

2.1.2.1. Tipo de estructura

En estos tiempos, las organizaciones consideran de manera concreta
respecto de formas de gestiéon donde la estructura es la clave para el buen éxito
de las mismas, sin embargo, por otra parte, es dificil encontrar el respaldo
necesario que convenza sobre su aplicacion. Los tipos de estructura son la
parte esencial de la administracion y debe ser una plataforma que por lo general

atiende tres elementos:
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La estructura basica, que compete la correcta aplicacion de los planes
para asignar los recursos y las personas a las tareas que deben ser
ejecutadas y proporciona mecanismos para su integracion. La estructura
basica adopta la forma de descripcién de los puestos, organigramas,

formacion de equipos y de consejos, entre otros.

Los mecanismos de operacion, estos indican a los socios o0 asociados
internos de la organizacion, qué se espera de ellos, y se lo comunican por
medio de procesos de trabajo, normas de desempefio, sistemas de
evaluacion del desempefio, sistemas de remuneracién y recompensas,

programas y sistemas de comunicacion.

Mecanismos de decision, estos presentan disposiciones que ayudan al
proceso de la toma de decisiones, asi como sus requisitos para procesar
la informacién. Estos mecanismos contienen arreglos que permiten
obtener informacion del ambiente externo y procedimientos para cruzar y
evaluar la informacién que se proporcionara a las personas que toman

decisiones, asi como la administracion del conocimiento.

El andlisis del tipo de estructura de una organizacion, se realiza con el

objetivo de saber por qué y como funciona, que ventajas y desventajas tiene,

gue interés pretende cada una y si estas se acomodan a las necesidades de la

organizacion, de esta forma, el andlisis desarrollado abarca los aspectos mas

importantes de cada una de las estructuras de la organizacion, la aplicacion y la

identificacion adecuada de las caracteristicas de cada una de ellas para poder

ser aplicadas a las necesidades de la misma.

Como resultado del analisis se deduce que, a pesar de asemejarse a un

disefio basico de organizacion, se visualiza inconsistente en cuanto al tipo de
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gestién, dado que su organigrama refleja una estructura funcional. El tipo de
organizacion actual de la Asociacion de Scouts de Guatemala, se caracteriza
por la directa cadena de mando que posee y por la concreta definicion de sus
areas. Algo que en la institucion se cumple Unicamente en el papel, debido a

que un colaborador suele recibir 6rdenes de diferentes areas.

2.1.3. Sistema estructural

Para un avance definitivo en el analisis de la organizacion, es preciso
reconocer que tipo de sistema estructural posee, es decir, el estudio de una

serie de elementos interrelacionados y particulares.

El sistema estructural designa las relaciones de subordinacion, incluyendo el
namero de niveles en la jerarquia y la envergadura del control de los directivos y
supervisores; identifica el agrupamiento de los individuos en departamentos y de
los departamentos en la organizacién global; abarca el disefio de sistemas para
asegurar la comunicacion, coordinacion e integracion efectiva de esfuerzos a
través de los departamentos.®

Los sistemas estructurales son complejos de entender no Unicamente
debido a los conceptos, sino por el hecho de que no se cuenta con formas
convenientes y adecuadas para describir lo que se ve y entiende de ellas.
Algunas de las caracteristicas de las organizaciones se expresan con mas

precision en las estrategias establecidas.

La funcion de un sistema estructural se emplea para definir los elementos
y también para establecer limite entre estos y otros sistemas. La definicion de
un sistema estructural se centra en la funcion y los elementos o componentes,
que permiten entender que los mismos elementos, con una distribucion casi
igual, satisfacen distintas funciones y esto le permite definirse como un sistema

diferente. En la figura 3, se visualiza un esquema del sistema estructural en

8 DAFT, R. L. Teoria y disefio organizacional. p. 114.
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general, donde se aprecia que, a través del ambiente, se podran visualizar los

resultados a nivel institucional e individual.

Figura 3. Sistema estructural
Ambiente Resultados
Elementos
informales
A
A nivel
institucional
Entorno
Estrategia Tecnologia [« > Elementos A nivel de
Recursos formales unidades/
grupo
Historia
\ J A nivel de
individuos
Personas
A
Procesos

Fuente: elaboracion propia.

El sistema estructural de la Asociacién de Scouts de Guatemala, posee
caracteristicas similares a un sistema administrativo abierto, debido a que
interactda con el ambiente por medio de entradas y salidas. Este, se divide en
subsistemas que son los encargados de darle supervivencia a la organizacion a

través del flujo de informacién y produccion que mantiene su operacion. En la
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tabla numero Il, se presenta el andlisis de los subsistemas de la organizacion,

desde sus niveles o subsistemas jerarquicos.

Tabla Il. Subsistemas jerarquicos de la Asociacion de Scouts de
Guatemala
Subsistemas Observacion

El Consejo Scout Nacional. Este plantea las directrices
y el rumbo de la organizacién. Sin embargo, no se

Nivel estratégico enteran de todo lo que pasa en ella, son poco
conocidos por todos los miembros y trabajadores de la
institucion.

La Jefatura Scout Nacional. Falla en transmitir el plan
estratégico de la Asociacion de Scouts de Guatemala,
ejerce mala coordinacion de la parte administrativa y
en la comunicacion interna.

Nivel tactico

Debido a la mala coordinacién que existe, el nivel
Nivel operativo operativo se enfoca en el dia a dia, sin mirar a largo
plazo y a los planes estratégicos de la asociacion.

Fuente: elaboracion propia.

Existe una desorganizacion en la comunicacién de la informacion a nivel
operativo, tal como se expuso en la tabla anterior, existe una brecha entre las
estrategias planteadas por la alta gerencia (Consejo Nacional), y la operacion

diaria de la institucion. De los subsistemas analizados se deduce que:

o En el nivel estratégico, el Consejo Scout Nacional es el que gestiona las
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directrices de la organizacion, el problema surge porque el Consejo no

recibe los reportes de los movimientos de la misma.

o El nivel tactico, corresponde a la Jefatura Scout Nacional, la que en la
actualidad esta fallando en la coordinacion y comunicacién al nivel

administrativo.

o El nivel operativo, carece de coordinacion debido a la mala gestion de la

administracion, creando un desfavorable ambiente de trabajo.

2.1.4. Dimensidon de la organizacién

Las dimensiones de la organizacion, corresponden al alcance que articula
el entorno general, entorno especifico, alineacion estratégica y estructura
organizacional. En otras palabras, las dimensiones de la organizacion se
analizan de manera especifica, mostrando los elementos dinamicos y las
caracteristicas de la misma, por lo que es posible llegar a una mayor
comprensién de la misma. El andlisis de estas dimensiones es de suma
relevancia en el disefio organizacional, porque permite analizar la situacion
actual para identificar las debilidades y el potencial de la efectividad

organizacional.

Las dimensiones de la organizacion corresponden al tamafio, la tecnologia
organizacional, el ambiente externo, las estrategias y objetivos y la cultura
organizacional. Previo a presentar el andlisis de las dimensiones de la
Asociacion de Scouts de Guatemala, es importante definir en qué consiste cada

una:
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El tamafio: es la magnitud de la organizacién representada por el nimero
de trabajadores. También se toma en cuenta medidas como ventas totales o
activos totales que reflejan la magnitud, pero ellas no indican el tamafio de la
parte humana del sistema social, porque las organizaciones son consideradas

sistemas sociales.

La tecnologia organizacional: corresponde a la naturaleza del subsistema
de produccidn, considera las acciones y técnicas utilizadas para cambiar las

entradas de la organizacién en salidas.

El ambiente externo: conlleva los elementos fuera de los limites de la
organizacién. Los factores claves que incluye la industria al cual corresponde la
organizacion, considerando clientes, proveedores y la comunidad financiera. Es

decir, el analisis de los elementos que desfavorece a la organizacion.

La estrategia y objetivos de la organizacion: establecen el propdsito y
estrategias competitivas que las identifican entre otras organizaciones.
Generalmente los objetivos son escritos como enunciados permanentes de lo
gue la asociacion pretende lograr, como la mision y visiébn. Cabe agregar que
una estrategia es un plan de accion que compete el medio ambiente el cual
detalla la asignaciéon de recursos y actividades a desempefiar para lograr los
objetivos establecidos de la organizacion.

Las dimensiones de la organizacién, tal y como se puede apreciar en la
figura 4, son: la base de un conjunto de valores esenciales, entendimientos,
creencias y normas que comparten los integrantes. Mencionados valores por lo
general pertenecer al comportamiento ético, el compromiso de los integrantes,
eficiencia o servicio al cliente, los cuales mantienen unidos a los miembros de la

organizacion. Por lo tanto, la cultura de la organizacion no esta en papel, sin
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embargo, puede observarse por sus historias, ceremonias y formas de actuar

en el convivir diario dentro de la organizacion.

Figura 4. Dimensiones de la organizacion

[ Dimensiones J

El tamano

Es la magnitud, numero de personas

La tecnologia organizacional

Técnicas que se emplean para
transformar

El entorno

‘( Elementos fuera de los limites de la
'k organizacion

La estrategia organizacional

:Ejefine el propdsito y técnicas competitivas

La cultura organizacional

‘( Conjunto subyacente de valores, creencias,
'k normas claves

Fuente: elaboracion propia.

La dimension de la Asociacion de Scouts de Guatemala, se mide a través
de los elementos que contextualizan su estructura y determinan el impacto que

tiene en la sociedad. Se presenta en la tabla lll, el analisis de los elementos que
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dimensionan la organizacion, con el fin de establecer los puntos criticos que

interfieren en el correcto funcionamiento y armonia.

Tabla lll. Andlisis de la dimension organizacional de la Asociacién de

Scouts de Guatemala

Elemento Observaciones

La ASG cuenta con 50 colaboradores, divididos
en empleados remunerados (area administrativa)
Tamafio y voluntarios (area técnica). Asi como
7 000 miembros.

El método educativo que utiliza la organizacion,
se mantiene en una constante innovacion por
Tecnologia organizacional parte del area técnica, sin embargo, los procesos
administrativos siguen siendo anticuados.

El elemento externo que mas afecta a la
organizacion, es la delincuencia y las bandas
Ambiente externo delictivas; que provocan el decrecimiento de los
jovenes en zonas rurales.

La Asociacion de Scouts de Guatemala, es el
movimiento educativo —no formal- para jovenes,
Estrategias y objetivos mas grande del pais, lejano de sus competidores,
en su rubro.

El conjunto de ley, normas y valores es digerible
y de facil integracion, lamentablemente la
Cultura organizacional sociabilizacién, dentro de la institucion, no es la
adecuada, por no ser de conocimiento publico.

Fuente: elaboracion propia.

Se determind que la Asociacién de Scouts de Guatemala refleja problemas
fundamentalmente en su cultura organizacional, pues su forma de operar es por

momentos espontanea e improvisada, no existen los correctos flujos de
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informacion, lo que se traduce en mal desempefio en los procesos

administrativos y técnicos.

2.1.5. Instrumentos de la organizacion

El analista de personal requiere de este instrumento para los estudios de
descripcion y andlisis de cargos, los planes de administracion de sueldos y
salarios y en general como elemento de apoyo para la implementacion,
seguimiento y actualizacién de todos los sistemas de personal. El instrumento

que utiliza la organizacion es el organigrama.

2.1.6. Organigrama

El presente analisis es de vital importancia porque estableceran las formas
de proceder de la asociacién y los trabajadores al enfrentar determinadas
situaciones, debido a que las normas laborales con las que se rigen dentro de
ellas son ignoradas o no estan establecidas. El organigrama de una
organizacion generalmente se hace al mismo tiempo que nace la misma. Un

organigrama cumple dos funciones principales:

o En primer lugar, es informativo, porque a los nuevos integrantes de la
compaifiia les servira o también a los mas antiguos que hayan olvidado

alguna posicion.

o En segundo lugar, es una herramienta para el andlisis organizacional,
gue como instrumento de andlisis servira para detectar fallas en la
estructura, en el organigrama se vera claramente cada unidad o
departamento y la relacion con otras unidades. Siendo asi, si algo esta

funcionando mal se puede estudiar el grafico para entender y de este
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modo solucionar una situacion.

Figura 5. Tipos de organigramas

Segun su finalidad
Informativo
Formal
Analitico
L Lo\ Informal .
Segun su disposicion Segun su naturaleza
grafica

Microadministrativo

Vgrtlcal Macroadministrativo
Horizontal . .
) Mesoadministrativo
Mixto
Circular
De blogue

Seguin su ambito

General
Especifico

Funcional
De puestos

Segun su contenido
Integral

Fuente: elaboracion propia.

Como se observa en la figura 5, los organigramas se pueden clasificar
dentro de cuatro grupos segun diferentes criterios que son: por su naturaleza,

ambito, contenido y por su presentacion. Estos son:

o Por su naturaleza
o Microadministrativos: corresponden a una sola organizacion, pero
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pueden referirse a ella en forma global o a alguna de las unidades
gue la conforman.

o Macroadministrativos: implican a mas de una organizacion.

o Mesoadministrativos: abarcan a todo un sector administrativo, o a

dos 0 mas organizaciones de un mismo sector.

Por su &mbito

o Generales: incluyen informacion representativa de una
organizacién hasta determinado nivel jerarquico, dependiendo de
su magnitud y caracteristicas, de modo que, presentan toda la

organizacion y su interrelacion.

o Especificos: muestran en forma particular la estructura de una
unidad administrativa o area de la organizacién, por consiguiente,
representan la organizacién de un departamento o seccién de una

asociacion.

Por su contenido

o Integrales: es la representacion grafica de todas las unidades
administrativas de una organizacion, asi como sus relaciones de
jerarquia o dependencia.

o Funcionales: conllevan en el diagrama de organizacion, ademas de

las unidades y sus interrelaciones, las principales funciones que

tienen asignadas las unidades.
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o Por su presentacion

o Verticales: presentan las unidades ramificadas de arriba abajo a
partir del titular en la parte superior, desagregando los diferentes

niveles jerarquicos en forma escalonada.

o De puestos, plazas y unidades: indican, para cada unidad
consignada, las necesidades en cuanto a puestos, asi como el

namero de plazas existentes o necesarias.

o Horizontales: despliegan las unidades de izquierda a derecha y
colocan al titular en el extremo izquierdo. Los niveles jerarquicos se
ordenan en forma analoga a columnas, mientras que las relaciones

entre las unidades por lineas se disponen horizontalmente.

o Mixtos: la presentacion utiliza combinaciones verticales vy
horizontales con el objeto de ampliar las posibilidades de
gratificacion. Se recomienda su utilizacion en el caso de

organizaciones con un gran numero de unidades en la base.

o De bloque: parten del disefio vertical e integran un nimero mayor
de unidades en espacios mas reducidos, al desagregar en conjunto
varias unidades administrativas en los Ultimos niveles jerarquicos

seleccionados para el grafico.

Una vez, presentada la importancia de los organigramas para una
estructura eficaz en la organizacion, se procede a mostrar la tabla 1V, el andlisis
del organigrama actual de la Asociacion de Scouts de Guatemala, mostrado en

el capitulo anterior.
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Tabla IV. Anélisis del organigrama de la Asociacion de Scouts de

Guatemala

Clasificacion

Observacion

Por su naturaleza

Microadministrativa, porque es propio de la
organizacion.

Por su finalidad

Formal, por ser aprobado por el consejo scout
nacional.

Por su ambito

Especifico, muestra la division de la institucion.

Por su contenido

Integral, por ser una representacién grafica de las
unidades existentes en la organizacion.

Por su representacién grafica

De bloque, debido a que agrupa varias unidades
en el espacio reducido.

Fuente: elaboracion propia.

Con este andlisis se puede concluir que la problematica actual se debe a

una mala socializacion o elaboracién del organigrama. La raiz viene desde la

estructura configurada y disefiada para el mismo.

2.2. Diagndstico area técnica

El diagndstico del area técnica pretende tener una vision articulada de la

realidad de un modo similar al que, en forma natural, puede tener la

organizacién. El diagnéstico se centra en una légica de construccion del

conocimiento que se traduce a la delimitacion de visibles situaciones, en

oposicion al razonamiento condicionado por contenidos predeterminados.
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Se realizdé un andlisis funcional de dicha &rea, que es la encargada de
traducir el concepto del escultismo y replicarlo a los jovenes. En este
departamento disefian, controlan y ejecutan el método educativo. ElI 6rgano
encargado de la parte técnica de la institucion es el Comité Técnico Nacional,

gue es integrado por la jefatura nacional y por las 4 comisiones nacionales.

En el siguiente apartado se presenta, el diagnostico del area de jefatura
contable, de la tienda scout, de la secretaria, del servicio scout profesional, de

la administracion campo escuela y de los servicios generales.
2.2.1. Jefatura Scout Nacional
La Jefatura Scout Nacional, conformada por el Consejo Scout Nacional,
las sesiones las preside el jefe Scout Nacional, y en su ausencia, por el Subjefe
Scout Nacional, ademas de realizar las convocatorias a las sesiones. Las

funciones de la jefatura son:

o Promover la correcta aplicacion del programa scout y el adiestramiento

de los scouters y dirigentes en general.

o Elaborar y proponer los proyectos, planes, y programas que tiendan al

desarrollo general de la Asociacion, sus organismos y dirigentes.

o Participar y promover la elaboracion de planes de expansion, y brindar el

apoyo para su desarrollo.

o Asesorar al Consejo Scout Nacional, en asuntos de caracter técnico del

escultismo, y donde se les solicite su opinion.
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Mantener actualizadas las estadisticas de la Asociacion.

Velar por la buena calidad del equipo, uniforme, emblemas, y literatura;

gue la Tienda Scout pone al servicio de los asociados.
Mantener relaciones con otras instituciones juveniles afines, y promover
la realizacion de actividades scouts, con la anuencia del Consejo Scout

Nacional.

Recibir de los comisionados nacionales, las recomendaciones de sus

respectivas comisiones nacionales, y resolver sobre el asunto.

Hacer los manuales para la correcta aplicaciéon del escultismo.

Cabe mencionar, que el comité técnico nacional, mantendra informado al

Consejo Scout Nacional, sobre la emision de cada afio, tomando en cuenta los

Consejeros una colecciéon actualizada en la oficina nacional. La jefatura scout

nacional se estructura por jefe scout nacional, subjefe scout nacional y por

comisionado ejecutivo nacional. Las modificaciones a los manuales deben

constar en las actas de las sesiones respectivas del consejo scout nacional de

la siguiente manera:

Propiciar la eleccion de presidente y comité de cada region. Para normar
su criterio, consultara previamente a los miembros del Consejo de Region
respectivo. Si no existiera comité ni presidente; nombrara presidente

fijandole tiempo de gestion y plazo para formar su Comité de Region.

Integrar y controlar érganos consultivos de la Asociacidbn que se

designaran, asesorias nacionales que decida establecer, para asistir a los
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comisionados nacionales y otros scouters que necesiten ese apoyo, a
juicio del propio Consejo Scout Nacional en: materias pedagogicas,
técnicas especializadas, asuntos religiosos, organizacion de actividades o
servicio, campanfas financieras, de asistencia a Instituciones de servicio

publico, de relaciones publicas, y otras.

o En su caso, solicitar al Consejo Scout Nacional, las modificaciones de las
decisiones tomadas por el comité.

o Elaborar y publicar en noviembre de cada afo, el calendario nacional de
actividades para el afio siguiente.

2.2.1.1. Comisién nacional de programa

La comision nacional de programa, a través del Comisionado, es la
asignada de; planear, dirigir, controlar y evaluar permanentemente; la
realizacion del programa Scout en toda la republica y hacer las
recomendaciones consecuentes a la Jefatura Scout Nacional, que corresponde

a lo siguiente:

La aplicacion del programa scout en todos los grupos del pais

o La actualizacién y adecuacion el programa scout
o La literatura de apoyo al programa scout
o Los uniformes, insignias, y equipo para las actividades scouts, avalado

por el Consejo Scout Nacional.
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o Establecimiento de metas para impulsar la actuacion de cada 6rgano, y

los indices de calidad correspondientes.

o La promocioén del registro de la membresia.

o El crecimiento del niumero de miembros de grupo, distrito y region; y la

tendencia a que los primeros tengan muchachos (as) en todas las ramas.

o Los problemas relativos al ingreso, traslado, actuacion, permanencia, y

baja de scouters en los grupos, distritos y regiones.

La Comisién Nacional de Programa, esta estructurada por el Comisionado
Nacional de Programa y las subcomisiones nacionales de; cubil, manada,

unidad, caminantes y rover.

2.2.1.2. Comisién nacional de formaciéon

La comision nacional de adiestramiento (formacion), por medio del
Comisionado y el subcomisionado, es la asignada de; planear, dirigir, ejecutar y
evaluar adiestramiento de los adultos de la Asociacion. La presente comision

cumple con las siguientes funciones:

o El adiestramiento (formacion) de los scouters de la Asociacion, para el

desempeiio de sus cargos.

o La aplicacion y actualizacion del esquema de la Insignia de Madera, y

demas cursos oficiales de la Asociacion.

o El esquema de adiestramiento (formacioén) a nivel distrito.
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o La literatura que apoye adiestramiento (formacion) de scouters.

o La seleccion para el: ingreso, traslado, o permanencia de scouters;
basada en las observaciones realizadas durante las actividades de

adiestramiento (formacion).

o Los esquemas Yy actividades de adiestramiento (formacion) de scouters

para cualquier cargo.

La comision nacional de formacion, se estructura por el comisionado vy el
subcomisionado nacional de formacion; también de los codirectores de los

cursos de formacion.
2.2.1.3. Comisién nacional de expansion
A través del Comisionado y los integrantes de esta unidad, se encarga de;
planear, dirigir, ejecutar y evaluar permanentemente, el plan nacional de
expansion del movimiento scout en toda la republica de Guatemala y hacer las

recomendaciones consecuentes a la jefatura scout nacional, en referencia a:

o La integracién de los cuadros directivos de los grupos, distritos, y

regiones; y el funcionamiento de los érganos de esos niveles.

o El desarrollo y situacién de cada grupo, distrito, y region.

o Establecimiento de metas para impulsar la actuacién de cada érgano, y

los indices de calidad correspondientes.

o La promocién del registro de la membresia.
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o El crecimiento del nimero de miembros de grupo, distrito, y regién; y la

tendencia a que los primeros tengan muchachos (as) en todas las ramas.

o Los problemas relativos al ingreso, traslado, actuacion, permanencia, y

baja de Scouters en los grupos, distritos, y regiones.

La comision nacional de formacion, esté estructurada por el comisionado
nacional de formacién, también por los comisionados regionales y distritales en

todo el pais.

2.2.1.4. Comisién nacional de comunicacion

El Comisionado y el equipo de este departamento, es el asignado de;
manejar la imagen publicaciones, informacién y comunicados del movimiento
scout en toda la republica de Guatemala, y hacer las recomendaciones

consecuentes a la jefatura scout nacional, en referencia a:

o Uso correcto de la imagen institucional y simbolos

o Definir parametros de imagen institucional

. La difusion y recepcién de informacién a nivel nacional

o La continua actualizacion de los medios de comunicacion de la

organizacion.

o El control manejo y publicaciones de boletines, revistas y afiches.

o Ser el ente receptor oficial de informacion que deba ser publicada por la
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Asociacion de Scouts de Guatemala, velando por el correcto manejo y

difusiéon de la misma a nivel institucional.

. La elaboracion, implementacion y evaluacion de estrategias de

comunicacion a nivel institucional.

o Responde del ejercicio de su cargo ante el Jefe Scout Nacional.

La comisién nacional de comunicaciones, estd estructurada por el
comisionado nacional de comunicaciones y otros miembros de la comision que

fungen como representantes.

2.3. Diagnostico area administrativa

El diagnéstico administrativo tiene como finalidad principal, el garantizar
una eficiente administracion, modernizar los sistemas y procedimientos, mejorar
la imagen de la misma, la localizacién, analisis de fallas que se identifiquen.
Constituye la base de referencia para conocer los problemas administrativos en
la institucion y proporcionara la solucién mas adecuada y factible.

El presente péarrafo incluye un esbozo de los temas que se desarrollaran a
continuacion, el andlisis funcional del &area administrativa, encargada de
manejar los recursos que la Asociacién de Scouts de Guatemala necesita para
operar. A cargo de esta area, esta la direccion ejecutiva nacional, que esta
conformada por la jefatura de contabilidad, la tienda scout, secretaria, servicio

scout profesional, la administracion campo escuela y los servicios generales.
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2.3.1. Direccion ejecutiva nacional

El consejo scout nacional, designara la propuesta del jefe scout nacional,

al comisionado o director ejecutivo nacional, asignandole las siguientes

funciones expresadas enunciativa y no limitativamente.

Dirigir el Servicio Profesional y Administrativo, de la Asociacion segun las
decisiones emanadas de la Jefatura Scout, y proponer a la misma; los

candidatos para ocupar los cargos que estuvieren vacantes.

Dirigir las actividades administrativas de la Asociacion, segun las
decisiones emanadas de la Jefatura Scout, debiendo reportar a la

Jefatura Scout Nacional los resultados de su gestion.

Planear y organizar, las campafias financieras y eventos de recaudacion;

gue acuerde el Consejo Scout Nacional.

Elaborar proyectos que tiendan a lograr el desarrollo de la Asociacion o
algunas de las areas de su influencia, presentandolos a la Jefatura Scout
para su aprobacion.

Promover la elaboracién y control del presupuesto general de la
Asociacion.

Asesorar a la Jefatura y al Consejo Scout Nacional, en aquellos asuntos
de caracter técnicos y administrativos en donde le sean solicitada su

intervencion.

El Comisionado Ejecutivo Nacional, asistira a todas las reuniones del

49



Consejo Scout Nacional, con voz, pero sin voto, y es miembro titular del
Comité Técnico Nacional.

Asistir al Presidente, en la recepcién, redaccion, evaluacion, y custodia;
de la correspondencia y documentacion oficial de la Asamblea Scout

Nacional.

Dirigir la oficina nacional.

En caso de ausencia del Secretario del Consejo, levantar las actas.
Llevar actualizado, tener bajo su cuidado y guardar en la oficina nacional

el libro de actas de las sesiones del Consejo Scout Nacional.

Informar sobre los acuerdos del Consejo Scout Nacional y de la Jefatura
Scout Nacional a quienes este hubiera dispuesto que se informara.

Llevar al corriente y ordenadamente el archivo de la correspondencia y
documentacion legal y oficial de la Asociacion conservandolo

adecuadamente en la oficina nacional.

Recibir y tramitar la correspondencia que llegue a la Asociacién y turnar

al destinatario, o al responsable de la materia, la que corresponda.

Coordinar con el Comisionado Internacional lo relativo a la recepcion,
tramite, despacho y archivo de la correspondencia y documentacion de

indole internacional.

Recibir del Secretario del Consejo Scout Nacional, para su archivo, la

documentacion correspondiente a las Asambleas Nacionales.
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o Registrar a la membresia y 6rganos de las Asociacion en los términos
establecidos en los estatutos y éste reglamento. Consecuentemente
expedir las credenciales y los certificados segun la disposicion
reglamentaria. En su caso, cancelar registros, credenciales y certificados

en los términos estatutarios y reglamentarios.

o Proporcionar mensualmente informacion analitica sobre registros
nacionales al Consejo Scout Nacional y conforme sea necesario a los
miembros del Consejo Scout Nacional y a los Presidentes vy

Comisionados de Region.

o Proponer al Jefe Scout Nacional, a personas y 6érganos que lo apoyen en

el cumplimiento de sus funciones.

o Por manejar fondos de la asociacion deberé contar una fianza, pagando

mensualmente el valor correspondiente.

La direccion ejecutiva nacional, responde del ejercicio de su cargo ante el
jefe scout nacional, en la organizacién de toda actividad en la que se gestionen
fondos se consulta con el Tesorero a través de la Jefatura Scout Nacional.

2.3.1.1. Jefatura contabilidad
Se analizé que la jefatura de contabilidad, es la asignada de llevar la
contabilidad de la asociacién, que cumple con lo establecido por el consejo

scout nacional, el comité de auditorias internas del consejo, y de la contraloria

general de la nacion.
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2.3.1.2. Tienda Scout
Segun el analisis la tienda scout, es la que lleva a cabo el sistema de
proveeduria de: uniformes, insignias, equipo, literatura, materiales y lo
imprescindible para las actividades Scouts, y de Scouters en todo el pais.

2.3.1.3. Secretaria

Reflejé el analisis que, el area de secretaria cumple con las actividades

asignadas por la direccion ejecutiva nacional, realizando las siguientes

funciones:

o La direccidén de la oficina nacional

o Las oficinas, documentacion, archivo, y trabajos relativos

o Los registros nacionales

o La edicién de literatura requerida por la Asociacion

o La edicion de las publicaciones nacionales o de grupos, distritos, y
regiones.

o Los servicios de coleccion de documentos utiles al escultismo, biblioteca,

y otras colecciones requeridas por muchachos y scouters en el pais.
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2.3.1.4. Servicio Scout profesional

El servicio scout profesional, es un equipo de ejecutivos, cuya funcién
primordial es la de respaldar, de manera administrativa, a su contraparte

técnica.

Es decir, realizan los procedimientos requeridos para que sea posible
operar de manera técnica. Los ejecutivos que forman parte de este equipo son:
de formacidén-programa, de expansion, de comunicaciones Yy regionales;

Occidente, Verapaces, Quetzaltenango y Oriente.
2.3.1.5. Administracién campo escuela
La administracion de campo escuela, es la asignada de desarrollar los
campos escuelas de todos los niveles, asi como de los locales scouts de
grupos, distritos, regiones, y los que especialmente requiera el nivel nacional.

2.3.1.6. Servicios generales

Cubre los servicios basicos de la Asociacion de Scouts de Guatemala, que

se divide en dos:

o Servicio de limpieza: el cual vela por la higiene de la oficina scout,

actualmente el cargo lo desempefia una persona.
o Servicio de Seguridad, este es subcontratado y es el encargado de velar

por el bienestar, en la oficina nacional, y de igual manera, el cargo es

desempeiado por una persona.
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2.4, Diagndstico de contratacién

Es imprescindible presentar el diagnéstico de contratacion, con el fin de
identificar, que exista una coherencia entre los documentos que hacen parte del
proceso contractual, para verificar si existen diferencias entre el acto
administrativo de justificacion de la contratacion directa, el contrato respecto a

las normas de contratacion directa de la asociacion.

En el diagndstico de contratacion a la Asociacion de Scouts de Guatemala,
se identifico que existe deficiencia en la administracién de recursos humanos en
el proceso de seleccion de personal, por la falta de un plan de seleccién de
personal, no existen procesos de reclutamiento y capacitaciéon. Lo antes
mencionado es origen de varios de los problemas que enfrenta la Asociacion de
Scouts de Guatemala, no se centra Unicamente, en la mala seleccion de los
colaboradores que se ocuparan de las tareas administrativas principales, sino
qgue refleja la poca (y casi nula) intencion en capacitar al personal, para que

éste mejore su desempefio y pueda optar a un mejor nivel salarial.

2.4.1. Planeacién

La planeacion es el proceso de captar candidatos(as), con habilidades,
conocimientos y experiencias imprescindibles para optar a los puestos vacantes
de la organizacion. “Las organizaciones cuentan con métodos de filtracién, que
codifican las caracteristicas deseables e importantes para alcanzar sus
objetivos y su cultura interna, y de ahi escogen a aquellas personas que las

redinen en gran medida”?,

* CHIAVENATO, Idalberto. Gestién del talento humano. p. 332.
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En otras palabras, la planeacion es el proceso que se utiliza para incluir
nuevas personas en la organizacién, también es conocido como proceso de
provision de personas, incluye el reclutamiento y seleccion de personas. El
analisis refleja que actualmente en la Asociacion de Scouts de Guatemala, no
existe un proceso de planeacién de Recursos Humanos, esto indica que no se
tiene control de los recursos necesarios o0 de la cantidad de personas de las que

se precisa para alcanzar los objetivos organizacionales.

2.4.2. Reclutamiento

El proceso de reclutamiento tiene la finalidad esencial, de atraer talento
humano a la organizacién y poder contar con la mayor cantidad posible de
aspirantes a ocupar una plaza vacante dentro de la organizacion. “Es un
conjunto de técnicas y procedimientos orientados a atraer candidatos
potencialmente calificados y capaces de ocupar cargos dentro de la
organizacién. Es un sistema por medio del cual la organizacion divulga y ofrece
al mercado de Recurso Humano, la oportunidad de empleo que pretende

llenar.”?®

Segun la definicion anterior, el reclutamiento se realiza a través, de una
serie de pasos para atraer candidatos calificados y competentes de ocupar
cargos en la institucion. Para que este procedimiento sea eficaz, debe permitir
escoger una gran cantidad de candidatos para abastecer adecuadamente el

proceso de seleccion y cumpliendo con los objetivos de la organizacion.

A través del andlisis, se identificd que el proceso actual de reclutamiento

de la Asociacién de Scouts de Guatemala, no cuenta con la planeacion

% HEINZ Weihrich y KOONTZ Harold. Administracién una perspectiva global y empresarial. p.
421.
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adecuada para determinar las necesidades de la asociacion. No sigue las fases
del reclutamiento: investigacion interna de las necesidades, investigacion
externa del mercado y definicion de las técnicas de reclutamiento a utilizar. En
la figura 6, se describe el proceso de contratacion actual de la Asociacion de

Scouts de Guatemala.

Figura 6. Proceso actual de reclutamiento

Z2La vacante puede ser
cubierta por un empleado de
otra area?

Se reasigna al empleado si

Se abre un proceso de
contratacion en las redes
sociales

La plaza continua
vacante

< Algun candidato cumple con
el curriculum=?

Si

|

Entrevista

Se realiza la seleccion

Fuente: elaboracion propia.
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Tal como se muestra en el grafico anterior, se puede observar que el
proceso de reclutamiento es empirico, carece de un método o sistema

estandarizado que brinde un mejor resultado, basado en el método cientifico.

2.4.3. Entrevista

Es decir, la entrevista en el proceso de contratacion es la técnica de mayor
aplicacién por las organizaciones. Se pretende tener un acercamiento al
candidato, para conocer los conocimientos, actitudes, habilidades,
comportamiento, entre otros. En la fase de la entrevista se produce un
intercambio de informacion por medio, de preguntas claves, demostraciones o
técnicas que permitan categorizar y evaluar la capacidad del candidato para

ocupar un puesto en la organizacion.

En la tabla V, se detalla el proceso de entrevista que lleva a cabo tanto el
area administrativa, como el area técnica de la Asociacion de Scouts de
Guatemala. Con el fin de comparar ambos procesos y poder determinar Si
existe una buena practica. Seguido, se presenta en proceso de entrevista en

ambas areas.

Tabla V. Proceso de entrevista

Proceso Area administrativa Area técnica

En el area administrativa, se En el area técnica, es
retunen el tesorero del consejo | el jefe scout nacional,
scout nacional, con el director quien se encarga de

Entrevista . ) .
ejecutivo nacional, para hacer hacer preguntas
preguntas varias a los varias al candidato a
candidatos a la plaza vacante. la plaza vacante.
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Continuacion de la tabla V.

Esto para todos los cargos,
incluso los que tienen
alguna injerencia en el
area técnica. No se incluye
en el proceso del jefe scout
nacional.

No se incluye en el
proceso al director
ejecutivo nacional, ni al
consejo scout nacional.

Fuente: elaboracion propia.

Con base a la comparacion realizada del proceso de entrevista del area
administrativa y técnica, finalmente se determin6 que en la Asociacion de

Scouts de Guatemala existen dos procesos de entrevista que se desarrollan en

paralelo.

2.4.4. Selecciodn

El proceso de seleccion es imprescindible porque, si la organizacion no
cuenta con el numero adecuado de personas que reunan las caracteristicas
necesarias no podra lograr sus objetivos estratégicos, operativos y funcionales.
Al contar con un grupo capaz de solicitantes, se inicia con el procedimiento de

seleccion, que es el proceso de comparar, decidir y elegir a las personas que

formaran parte del capital intelectual de la organizacion.

La mejor manera de concebir la seleccién es representarla como una
comparacion entre dos variables: de un lado los requisitos del puesto a cubrir (los
que el puesto exige de su ocupante) y, del otro, el perfil de las caracteristicas de
los candidatos que se presentan para disputarlo. La primera variable es producto
de la descripcién y el andlisis del puesto, en tanto que la segunda se obtiene de

aplicar las técnicas de la seleccién.?®

%6 CHIAVENATO, Idalberto. Gestién del talento humano. p. 138.
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En la tabla VI, se muestra la comparacion del proceso de seleccion de
ambas areas con el objetivo de determinar si, al igual que en el proceso
anterior, existe una duplicidad de proceso para la seleccibn de nuevos

colaboradores de la Asociacion de Scouts de Guatemala.

Tabla VI. Proceso de seleccién

Proceso Area administrativa Area técnica

En el area técnica,
En el &rea administrativa, posterior | posterior a la entrevista
a la entrevista de parte del director | de parte del jefe scout
Seleccion ejecutivo nacional, se realiza la nacional, se realiza la
seleccién basandose Unicamente seleccién basandose
en su criterio. Unicamente en su

criterio.

Fuente: elaboracion propia.

Segun el analisis, el proceso de seleccion del area administrativa y
técnica, existe una duplicidad de procedimiento de seleccion, porque se maneja
de forma independiente, con la participacion directa de las maximas autoridades

de la institucion.
2.4.5. Induccion y orientacion
En una organizacion cada nuevo integrante representa una inversion para
la misma, por tanto, deben ser productivos; para lograr esto depende del

proceso de induccién de la organizacion. “La induccion es proporcionarles a los
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colaboradores informacion bésica sobre los antecedentes de la asociacion, la
informacion que necesitan para realizar sus actividades de manera
satisfactoria.”?’ Es decir, que la induccién, busca acelerar la identificacién y
familiarizacion de los integrantes nuevos de la organizacion, compartiendo
conocimiento y costumbres, aprendiendo valores, normas y conductas que la
organizacion considera adecuadas y asi lograr el buen desempefio en su

puesto de trabajo.

El proceso de induccion y orientacion, representa el principal método para
adoctrinar a los participantes nuevos en las actividades de la organizacion. Su
fin esencial es lograr que aprendan y absorban los valores, las normas y las
pautas de comportamiento dentro de la organizacion. Se analizé el proceso de
induccién y capacitacion de la Asociacion de Scouts de Guatemala del area
administrativa y técnica, buscando consolidar la problematica de la duplicidad
de procesos. Se presenta en la tabla VII, los detalles de los procesos de

induccion existentes administrativos y técnicos de la misma.

Tabla VII. Proceso de induccién

Proceso Area administrativa Area técnica

Sdélo se brinda informacion
general sobre la rutina de
Induccion trabajo, el colaborador
debe adaptarse y aprender
sobre la marcha.

No existe proceso de
induccion.

Fuente: elaboracion propia.

>’ DE CENZO, D. A. y ROBBINS, S. P. Administracién de recursos humanos. p. 271.
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Al revisar el proceso de induccion de la Asociacion de Scouts de
Guatemala, en el area administrativa se puede observar que existe una pobre
preparacion para el personal nuevo, el cual empieza sus labores con
“‘informacion general” y no se le entrena de manera eficaz para desarrollar sus
actividades. En el area técnica inclusive, no se cuenta con un proceso de
induccion, los nuevos colaboradores son obligados al facil aprendizaje y a

utilizar métodos empiricos de resolucion de problemas.

2.4.6. Evaluacion de desempefio

Este proceso consiste en la evaluacion de los integrantes que
desemperian roles dentro de la organizacion, pueden llevarse a cabo a través
de varios enfoques, que reciben denominaciones como evaluacion del
desempefio, informes de progreso, evaluacion del mérito, evaluacion de

eficiencia funcional, entre otros.

En la tabla VI, se describen los procesos de evaluacion del éarea
administrativa y técnica de la Asociacion de Scouts de Guatemala, con el fin de
identificar si, al igual que en el proceso de induccién, no se cuenta con los

procesos adecuados.

Tabla VIIl.  Proceso de evaluacién de desempefio
Proceso Area administrativa Area técnica
Evaluacién de No existe proceso de No existe proceso de
desempefio evaluacion de desempefio. evaluacion de
desempefio.

Fuente: elaboracion propia.
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Se analizaron los procesos de evaluacion de desempefio de ambas areas,
las cuales reflejan carencia de procesos, una de las causas principales de la

problematica que enfrenta la institucion.

2.4.7. Capacitacion y adiestramiento

Actualmente una debilidad que reflejan distintas organizaciones, es que
los gerentes y supervisores no tienen la capacidad adecuada para la tarea y
brindan poca retroalimentacion significativa a los subordinados. A causa de la
ausencia de normas precisas para evaluar el desempefio de sus subordinados
no han desarrollado las habilidades necesarias de observacion vy
retroalimentacion, muchas evaluaciones no son directas y son carentes de

significado especifico.

El proceso de capacitacion es una herramienta esencial para la
administracion del recurso humano, brinda la posibilidad de mejorar la eficiencia
del trabajo de la organizacion, permitiendo a su vez que la misma se adapte a
las nuevas circunstancias que se presentan tanto dentro como fuera de la

organizacion.

La Asociacion de Scouts de Guatemala, posee un médulo de capacitacion
llamado Insignia de Madera, que va dirigido a Scouters, con el fin de
adiestrarlos en técnicas actualizadas del programa scout. A pesar de la
constante mejora en el programa, sigue siendo el Unico existente en toda la
organizacion, en la tabla IX, se presenta el diagnostico exacto de las

actividades existentes de la institucion.
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Tabla IX. Proceso de capacitacion

Proceso Area administrativa Area técnica
No existe proceso de Capacitacion
Capacitacion capacitacion para el
personal administrativo.

Fuente: elaboracion propia.

2.4.8. Desarrollo del personal

En esta etapa se realiza la actualizacion y formacion que recibe el
trabajador para el crecimiento profesional y personal con el objetivo de
estimular la efectividad en el cargo que desarrolla en la organizacion, ayudando
a las personas a manejar las responsabilidades futuras a partir de obligaciones
gue puede estar realizando en la actualidad, también permite abrir la mente de
las personas para que desarrollen conocimientos, habilidades, destrezas y
actitudes que lograran crecer personal y profesionalmente. El analisis realizado
refleja que actualmente en la Asociacion de Scouts de Guatemala en ambas
areas de estudio, no se cuenta con ningun programa de desarrollo del personal

orientado mejorar las capacidades o la creacion de nuevas competencias.

2.4.9. Andlisis y descripcién de cargos

En el siguiente apartado se muestra el andlisis de los cargos antes
mencionados de la Asociacion de Scouts de Guatemala, con el fin de evaluar su
rendimiento y determinar si cumplen con las funciones establecidas para ellos,
se desarrolla la valuacién de puestos actual y las normas actuales de higiene y

seguridad en la misma.
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2.4.9.1. Valuacion de puestos

La valuacion de puestos permite determinar desde el inicio de una relacion
laboral y segura, el sueldo que debe asignarse al puesto. Por otra parte, para
conocer el valor de los puestos, la administracion debe utilizar un método de
valoracion de puestos, que radica en “un procedimiento sistematico utilizado
para el estudio de los trabajos y la determinacion de la importancia de cada uno

de ellos, y su mérito en relacion con los demas trabajos”.?®

Es decir, que si se toma como base la descripcién del puesto, la
evaluacion de los mismos es un procedimiento para analizar cada puesto, con
el objetivo de determinar el grado de habilidad, esfuerzo y responsabilidad
requerida en el mismo y las condiciones de trabajo en las cuales se desempefia

dentro la organizacion.

. Métodos para la evaluacion de puestos

Existen varios métodos para evaluar puestos, generalmente las

organizaciones han utilizado cuatro métodos tradicionales:

o Método de ordenamiento o de jerarquizacion
o Método de gradacion predeterminada
o Método de comparacion de factores

o Método de puntos

El método de comparacion de factores y el de puntos son conocidos como
métodos cuantitativos porque los resultados de la evaluacién se presentan en

cantidades, generalmente puntos. EI método de ordenamiento o de

8 SHERMAN BOHLANDER, Snell. Administracién de recursos humanos. p. 63.
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jerarquizacién y de gradacion predeterminada, son llamados no cuantitativos

debido a que sus resultados no se presentan en cantidades.

El objetivo esencial de este proceso, es revisar las tareas y asignarles los
puntos correspondientes, hasta obtener un resultado. Actualmente, la
Asociacion de Scouts de Guatemala, no utiliza ningin método para evaluar a
sus colaboradores, ni lleva a cabo ninguna medicion de los resultados

obtenidos.

2.4.9.2. Higiene y seguridad

En el proceso de analisis y descripcion de cargos, es imprescindible
mencionar que la higiene y seguridad en una organizacion, conlleva un conjunto
de normas y procesos tendientes a la proteccion de la integridad fisica y mental
del colaborador, salvaguardandolo de los riesgos de salud inherentes a las

tareas de su puesto y al ambiente fisico donde se llevan a cabo.

De igual manera, la higiene y seguridad se relacionan con el diagnéstico y
la prevencién de enfermedades ocupacionales a partir del estudio y control de
dos variables: el hombre y su ambiente de trabajo, en otras palabras, que posee
un caracter eminentemente protector, porque se dirige a la salud y a la
comodidad del integrante de la organizacion, evitando que el colaborador
enferme o se ausente de manera provisional o definitiva de la organizacién. En

la tabla X, se presenta el Formato 1.
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Tabla X. Formato 1. Observacion e identificacion del puesto de trabajo

ASOCIACION DE SCOUTS DE GUATEMALA
Hoja de observacidn e identificacidn del puesto de trabajo

Fecha:
Evaluador:
Evaluado:
Indicadores Descripcion
Nombre del puesto
Departamento

Nombre actual del ocupante

Nombre del puesto superior

Nombre actual del ocupante

Giro de la empresa

Horario de trabajo

Observaciones:

Firma

Fuente: elaboracion propia.

En la tabla XI, se muestra el formato 2, que se utiliza para la observacion
de experiencia de los candidatos a formar parte de la institucion, considerando

el grado de estudios, los conocimientos y experiencia en el puesto.
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Tabla XI. Formato 2. De observacion e identificacion de formaciéon y

experiencia

ASOCIACION DE SCOUTS DE GUATEMALA
Hoja de observacion e identificacién de formacidn y experiencia

Fecha:

Evaluador:

Evaluado:

Indicadores Descripcién

Grado de estudios requerido

Conocimientos requeridos

Experiencia previa

Observaciones:

Firma

Fuente: elaboracion propia.

En la tabla XllI, se presenta el formato 3 que se utiliza actualmente en la
organizaciéon para el control y verificacion de tareas de los trabajadores de la
misma, especificando una breve descripcién de qué, como y el tiempo que se

demora en realizar dicha actividad.

Tabla XII. Formato 3. De observacion e identificaciéon de analisis de

tareas

ASOCIACION DE SCOUTS DE GUATEMALA
Hoja de observacion

Fecha:

Evaluador:

Evaluado:

Descripcién general de la funcion o funcionarios principales del puesto
Descripcion detallada de las tareas periddicas

¢, Qué hace? ¢ Como lo hace? % tiempo

Observaciones:

Firma

Fuente: elaboracion propia.
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Una vez, presentados los formatos utilizados, es preciso mencionar que se
comprobo que las condiciones laborales, tienen una elevada aceptacion, por lo
gue no puede relacionarse directamente con las fallas o deficiencias que se

presenta administrativamente.

2.5. Manuales

Ademas del procedimiento, organizacion y reglamentos de la Asociacion
de Scouts de Guatemala, se analizo la existencia de manuales internos que
detallen los procesos y el funcionamiento de determinadas areas. Es
imprescindible mencionar los objetivos de los manuales administrativos y

técnicos:

o Instruir a la persona, acerca de aspectos tales como: objetivos, funciones,
relaciones, politicas, procedimientos, normas, entre otros.

o Coadyuvar a la ejecucion correcta de las labores asignadas al personal, y
propiciar la uniformidad en el trabajo.

o Servir como medio de integracion y orientacion al personal de nuevo
ingreso, facilitando su incorporacion a las distintas funciones
operacionales.

o Permite conocer el funcionamiento interno por lo que respecta a
descripcion de tareas, ubicacion, requerimientos y a los puestos
responsables de su ejecucion.

o Auxilian en la induccién del puesto y al adiestramiento y capacitacion del

personal porque describen en forma especifica las actividades de cada

puesto.
o Establece en forma mas simple las responsabilidades por fallas o errores.
o Facilita las labores de auditoria, evaluacion del control interno y su
evaluacion.
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o Eleva la eficiencia de los empleados, indicandoles lo que deben hacer y
como deben hacerlo.

o Precisar las funciones y relaciones de cada unidad administrativa para
deslindar responsabilidades, evitar duplicidad y detectar omisiones.

o Proporcionar informacion béasica para la planeacion e implementacion de

reformas administrativas.

o Sirve para el andlisis o revision de los procedimientos de un sistema.
o Interviene en la consulta de todo el personal.
o Que se desee emprender tareas de simplificacion de trabajo como

analisis de tiempos, delegacién de autoridad, entre otros.

o Para establecer un sistema de informacion o bien modificar el ya
existente.
o Para uniformar y controlar el cumplimiento de las rutinas de trabajo y

evitar su alteracion arbitraria.
o Ayuda a la coordinacion de actividades y evitar duplicidades.
o Construye una base para el analisis posterior del trabajo y el

mejoramiento de los sistemas, procedimientos y métodos.

En el siguiente apartado se muestra la situacion actual de la Asociacion de
Scouts de Guatemala en referencia a la existencia de manuales en el area

técnica y administrativa de la organizacion.
2.5.1. Areatécnica
El manual técnico, abarca los principios y técnicas de una funcién
operacional especifica. Es elaborado como fuente basica de referencia para la

unidad administrativa responsable de la actividad y como informacion general

para el personal interno de la asociacion.
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El area técnica de la Asociacion de Scouts de Guatemala, posee
manuales adecuados para su operacion, y se determind la necesidad de
socializarlos. Estos cuentan con informacion importante sobre procesos
especificos del area, no obstante, se debe compartir la existencia de los
mismos y se deberia transmitir la importancia de tenerlos, para que todos los

conozcan.

2.5.2. Area administrativa

Los manuales administrativos, representan una guia practica que se usa
como herramienta de soporte para la organizacibn y comunicacion, que
contiene informacién ordenada y sistematica, en la cual se establece de manera
clara los objetivos, politicas, normas y procesos de la asociacion, por lo mismo
son de mucha utilidad para alcanzar una eficiente y eficaz administracion, como
resultado mayor productividad. A través del analisis, se identifico que, en el area
administrativa de la Asociacion de Scouts de Guatemala, no se encontraron

manuales que indicaran funcionamiento o modo de operar.

2.6. Problematicas detectadas

A través del diagnéstico de la organizacion, de la evaluacion del disefio
organizacional, la estructura organizacional, sistema, dimensiones, el analisis
de las areas técnicas y administrativas, el analisis de contratacion actual y la
eficacia de manuales en la Asociacion de Scouts de Guatemala, se identificaron

los siguientes problemas:

o La falta de wuna descripcion técnica de puestos corrobora el
incumplimiento del equilibrio de autoridad y responsabilidad, debido a que

existe confusion en cuanto a las atribuciones, la autoridad y la
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responsabilidad que corresponde a cada puesto, por lo que ocasiona
traslape y duplicidad de funciones, en algunas ocasiones sobrecarga de

actividades y en el dltimo de los casos dejar de realizarlas.

Se detectd una deficiencia en la comunicacion, a todos los niveles de la
institucion, desde los subsistemas, hasta la manera de dar instrucciones

u 6rdenes.

Es claro que los canales no estan definidos, y no se siguen protocolos.

Se demuestra una falencia en el trabajo en equipo, debido a que no se
tiene el grupo consolidado, sino que cada quién intenta hacer las cosas a

SuU manera.

Por ultimo, se mostr6 la necesidad de implementar gestién de cambio y
sociabilizacion de la informacion importante, porque los colaboradores no
conocian la mision, vision y demas informacién de la asociacién; asi
como se demostré la necesidad de implementar un manual de

comportamiento o de politicas internas.
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3. PROPUESTA PARA EL ANALISIS ORGANIZACIONAL

3.1. Mejora en procesos de comunicacion

La comunicacion en la institucion, no es una opcién sino una obligacion, es
imprescindible para informar a los demas las actividades que se desarrollan, es
necesario tener claro que el buen y correcto uso de informacion dentro de la
institucion modernizara la gestiéon al aplicar herramientas que ayudaran en el

momento de intercambiar mensajes dentro de la misma.

Por lo tanto, no se puede dejar de comunicar, incluso el lenguaje no verbal
aporta informacion al entorno, por lo mismo la institucion, debe difundir
informacién, en el siguiente apartado se presenta la importancia de la
comunicacién formal, informal, el proceso de negociacion y eliminacién de

barreras para la Asociacion de Scouts de Guatemala.

3.1.1. Comunicacion formal

Se dard dentro de la estructura formal de la institucion, implicara la
interaccidn entre los miembros, se desarrollaran tres tipos de comunicacion

formal efectivos, la comunicacion ascendente, descendente y horizontal.

° Comunicacién ascendente

En esta fase los mensajes fluiran desde los niveles jerarquicos inferiores
de la asociacién hacia la direccién de la misma, este proceso estara enfocado a

recibir informacién precisa, tanto de comunicaciones positivas como negativas,
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que aproximaran a la Direccion la realidad de la comunicacion en los

departamentos.

Entre los beneficios de este proceso, permitira disefiar preguntas, efectuar
sugerencias o presentar problemas a los miembros de la asociacion, esto,
mejorara el conocimiento entre los integrantes, promovera la aportacion de
ideas, servira como retroalimentacion y se conoceran directamente las
necesidades o preferencias que pueden llevar a una mejora de la gestion dentro
de la asociacion. El correcto funcionamiento de este proceso de comunicacion
hard que los empleados perciban un interés real de la direccién hacia ellos,
disminuyendo las presiones de trabajo y la tensibn en las relaciones

interpersonales dentro de la asociacion.

. Comunicacion descendente

En este proceso, los mensajes fluirdn desde el nivel jerarquico superior de
la asociacion, es decir, de la direccion hacia los mandos medios. En esta fase
los directivos enviaran la informacion hacia abajo, pasando por los niveles altos,
medios y bajos de los directivos hasta llegar a los niveles operacionales de la

asociacion.

El contenido a informar serd especifico, los mensajes a transmitir
corresponderan a la ejecucién de tareas, 6rdenes y especificaciones de trabajo
con las funciones a efectuar en el area de trabajo correspondiente. El objetivo
de esta fase de comunicacion, al ejecutar de manera correcta la comunicacion,
el personal operativo realizara de mejor manera las tareas asignadas, y se

cumplira con los objetivos y metas de la asociacion.
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Esta fase de comunicacion, priorizara los intereses de la asociacién, en
razén de que estard enfocada a obtener el mayor nivel de productividad, y dejar
al margen el propoésito de integracion global de los trabajadores en la
organizacion. A través de este proceso, se informara a los trabajadores sobre
las politicas, normas, e incluso, objetivos que deberan tener dentro de la

organizacion.

. Comunicaciéon horizontal

En esta fase, la comunicacion fluird entre los miembros de la asociacion
del mismo nivel jerarquico, se caracterizara por ser informal, se realizara con el
objetivo de promover la colaboracion y el trabajo en equipo como pautas

importantes a la hora de realizar las tareas o actividades.

Algunos de los beneficios de este proceso, coordinar y resolver problemas
en las unidades de la asociacion, ayudara en la resolucion de conflictos y
permitira la relacion entre iguales, contribuird a que los trabajadores se sientan

participes y aumentaran la eficacia en la asociacion.

3.1.2. Comunicacion informal

Sera una comunicacion y relacion centrada en la espontaneidad y no en la
jerarquia, surgira de la interaccion social entre los miembros de la asociacién,

se desarrollara del afecto o bien amistad entre las personas.

En esta fase se creara una atmosfera de comodidad y confianza lo cual
permitira conocer facilmente el sentir de los empleados y esto dara pautas a los
superiores para mejorar o reforzar ciertos aspectos a nivel interno, creara en la

mayoria de los integrantes un ambiente de confianza, en el que expresaran
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ideas respecto a tareas asignadas, sus relaciones de trabajo, posibles
sugerencias para mejorar en el area de trabajo u otras areas, inconformidades,

entre otros.

Algunos de los beneficios de este proceso; la velocidad, porque se
transmitird una informacién notablemente rapida y no existiran barreras
formales. La retroalimentacion por medio de esta fase la informacién, sera mas
rapida que un canal formal de comunicacion. La funcién similar, porque no
tendra la aprobacion oficial, funcionard como canal adicional de comunicacion

en la asociacion.

3.1.3. Negociacion

La comunicacion en la negociacion promovera un instrumento para la
mejora del rendimiento de la misma, considerando la interactividad que se
produce en la interpretacion del proceso comunicativo, la negociacion entre los
participantes en la situacion de comunicacién y el impacto de los factores

sociales y el entorno.

La negociacion se realizara a través del dialogo, para alcanzar un acuerdo
que satisfaga a la asociacion, por lo que la comunicacion jugara un papel

fundamental, en la negociacion en la asociacién incluird los siguientes pasos:

o La toma de decisiones: se aceptara y ofrecera con libertad, sin
menosprecio del criterio utilizado, se contard con toda la informacion
imprescindible para negociar, lo cual permitirA decidir qué tipo de
acuerdos se firmaran sin dificultad y qué otros requeriran una detenida

evaluacion.
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o Flexibilidad, esto comprendera que la negociacion se preparara en
profundidad, se trataran todos los temas que puedan influir en el acuerdo,
no se dejara ninguna duda por solucionar y especialmente se contara con
varios escenarios o alternativas de seleccion, y se tendra la capacidad de
adaptarse rapidamente a cualquier nueva circunstancia y articular
soluciones viables, fuera de la planificacion de la negociacion en la

asociacion.

3.1.4. Eliminacién de barreras

Las barreras de comunicacion surgiran como fenémenos, elementos y
situaciones, que interferirhn de alguna manera para impedir, limitar o
distorsionar el desarrollo correcto de la comunicacion interna en la asociacion.
Es importante mencionar que, como resultado de las barreras, la informacién
correra el riesgo de perder el sentido con el que se elabord, se desviara y
llegard totalmente transformado, el resultado de esta interferencia sera
negativo, para eliminar las barreras que se dan en la comunicacion en la

asociacion es importante considerar lo siguiente:

o Se estableceran canales de comunicacion en los sentidos horizontal y

vertical dentro de la estructura organizativa de la asociacion.

o Se conocerd a cada trabajador o cliente para enviar informacién

apropiada por el canal mas adecuado.

o Se reforzara el lenguaje verbal con el no verbal.

o Se utilizara la repeticién de informacion a través de distintos medios.
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Los administradores y gerentes conoceran el mecanismo de los

diferentes equipos de la asociacion.

En las reuniones, se creara un entorno adecuado, que esté libre de

elementos que perturben la atencion de los integrantes.

Cada informacion se transmitira con claridad, el lenguaje sera claro y

accesible.
Se utilizar4 comunicacién integradora, para la unién de los miembros de
la asociacion, y lograr la cooperacién porque es imprescindible para la

consecucion de los objetivos de la asociacion.

La difusion de la informacion sera permanente, para que llegue a todos

los miembros de la asociacion.

Se utilizaran términos que se adapten a la comprension del oyente.

Se revisara y perfeccionara constantemente los canales de

comunicacion.

Se pondra atencion a las reacciones de los receptores de la informacién

en la asociacion.

La direccibn de la asociacibn se comprometera a permitir que la

estrategia de comunicacién camine en el mismo sentido.

No obstante, existen barreras en la comunicacion de la asociacion los

cuales pueden ser:
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o Ausencia de interés por parte del receptor/es

o Prejuicios

o Incredulidad o escepticismo.

o Bajo nivel de comprension

o Ignorancia del tema que se trata.
o Chismes

o Celos

o Informacién tergiversada

Para evitar las barreras de comunicacion antes mencionadas, sera
imprescindible contar con personal informado y capacitado para los retos

diarios, para esto se realizaran las siguientes actividades:

o Se estableceran capacitaciones para la jefatura y la gerencia en los
puntos que sea necesario reforzar, con el objetivo de crear una cadena
de informacion efectiva entre colaboradores, jefe y gerencia y viceversa

en la asociacion.

o Se dara seguimiento a la realizacion de talleres, capacitaciones y charlas
gue mejoren la comunicacion interna a nivel del departamento de servicio

al cliente y para con el cliente externo.

o Se lograra conformar un equipo efectivo, a través del trabajo en equipo y
la comunicacion efectiva entre todos los involucrados en el departamento,
con esto se mejorara el clima laboral y se contara con personal motivado

deseoso de realizar sus labores.

o Se realizaran mejoras en las herramientas de apoyo que facilitaran la

trasmision de informacion.
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3.2. Implementacion de trabajo en equipo

La implementacion del trabajo en equipo para la Asociacion de Scouts de
Guatemala, implicara la unién del personal a trabajar de forma coordinada para
la realizacion de sus actividades con éxito, propiciando el desempefio de forma
conjunta no individual, este proceso influir4 positivamente al conocimiento y a la
experiencia que posee cada miembro de la asociacion, para alcanzar
verdaderas mejoras con un trabajo colaborativo no individual. Por lo mismo, en
el siguiente parrafo se presenta el proceso del mismo, la planeacién de equipos,
la creacién de entorno de apoyo y el manejo de dindmicas de grupo.

3.2.1. Planeacion de equipos

En la planeacion de equipos en la asociacion, intervendran fuerzas que
van desde la confraternizacion hasta la lucha abierta entre motivaciones,
intereses, actitudes, conductas e ideas de las distintas personalidades de los
integrantes. Las mencionadas confrontaciones promoveran el cambio y
soluciones adecuadas, justamente porque cada uno aportard y ejercera la

funcién que mas se adecua a su personalidad, habilidades y conocimientos.

El proceso de planeacion serd la base de las demas funciones
administrativas, se elegirdn las acciones especificas para cada uno de los
departamentos, que ayudaran a la asociacion al logro de los objetivos, en este
proceso se elegira al lider, que se ocupara de que exista acuerdo sobre los
objetivos y que estos sean claros, asi como de que todos se sientan
comprometidos e implicados. Seguidamente se elegiran a los integrantes de

cada equipo.

80



A continuacion, se mencionan las técnicas a considerar en la planeacion

de los equipos:

o Se promovera el conocimiento mutuo, ya que es una de las principales
preocupaciones de las personas que integraran los equipos, conocer a

los demas, y el lider contribuira en este aspecto.

o Se creard una identidad con distintivos, uniformes o logotipos que
indiguen a que departamento pertenece, colocara un nombre al area que
se relacione al producto o actividad en la que trabajaran ya que esto
contribuye a sentirse parte del colectivo.

o Se instituiran normas de alto desempefio, las cuales dependen de cada

integrante, con los patrones adecuados de comportamiento.

o Se ofrecerd capacitacién continua, debido a que es una estrategia
efectiva para el desarrollo de competencias béasicas u otras mas
complejas las cuales se daran a través de la experiencia, por esto lo ideal
es la combinacion de ambas, formacién y aprendizaje para despertar las
habilidades necesarias para un desempefio ideal.

o Se daran recompensas por el desempefio a cada integrante, se
reconoceran sus esfuerzos y participacion, los incentivos son la mejor

manera para mantener a una persona satisfecha.

o Se creara un clima de apertura intelectual, es necesario estimular la
creatividad, evitar las ideas sin fundamentos mas bien poseer un juicio
mas analista, todo esto para evitar jerarquias y producir un clima de

apertura, otra situacion productiva sera dejar el autoritarismo para que las
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ideas fluyan con libertad.

La creacion de trabajo en equipo, tendra ventajas esenciales para los

integrantes y para la asociacion:

o Ventajas para la asociacion

o Aumentard la calidad del trabajo
o Se fortalecera el espiritu colectivista y el compromiso con la
asociacion.

o Se reduciran los tiempos en las actividades.

o Se disminuiran los gastos institucionales.
o) Existirda un mayor conocimiento e informacion.
o Surgiran nuevas formas de abordar un problema.
o Se comprenderan mejor las decisiones.
o Seran mas diversos los puntos de vista.
o Habr& una mayor aceptacion de las soluciones.
o Ventajas para los integrantes de la asociacion

o Trabajaran con menos tension

o Compartiran la responsabilidad

o Sera mas gratificante el trabajo en la asociacion

o Compartiran los reconocimientos

o) Mejorara la influencia en los deméas

o Experimentaran la sensacion de un trabajo bien hecho
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3.2.2. Creacion de entorno de apoyo

El crear un buen ambiente laboral facilitara la interrelacion entre los
miembros del equipo de trabajo, posibilitara mejoras individuales y colectivas,
mejorara la comunicacion, generara altos niveles de desempefio, y favorecera
la identificacién de objetivos comunes y de las cualidades de los diferentes

miembros del equipo de trabajo.

De esta manera, se evidenciara la estrecha relacion que existe entre el
clima laboral y el trabajo en equipo, razén por la cual un buen clima laboral se
relacionard con el adecuado desempefio de la organizacion. Para que los
equipos de trabajo, sean exitosos se requeriran de una serie de condiciones

para desarrollarlos, y se mencionan en seguida:

Condiciones propicias

o Establecer y aclarar objetivos
o Buenos procedimientos de trabajo
o Participacion y buenas relaciones interpersonales
o Comunicacion y manejo de conflictos
o Ambiente de apoyo
o Flexibilidad en el lugar de trabajo
o Reconocimiento de logros de los integrantes
o Dar autonomia a los colaboradores
o Programas de aprendizaje y desarrollo
3.2.3. Manejo de dinamicas de grupo

Las dinamicas de grupo, tendran como fin favorecer el conocimiento entre

los miembros del grupo, mejoraran la comunicacién, reforzaran su confianza y
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fomentaran la colaboracion entre ellos. Considerando la motivacién como factor
esencial, porque se utilizard como impulsos, tener deseos y anhelos, como por
ejemplo cuando el gerente de la asociacion motive a los colaboradores, ellos

tendran a realizar las actividades que satisfagan sus impulsos y deseos.

La asociacion partira de cero, para romper paradigmas de especializacion,
centralizacién y departamentalizacion; porque estos seran obstaculo para el

logro del buen desarrollo de los equipos de la asociacion.

. Conocerse

Las dindmicas de grupo y la formacibn de equipos se centraran
fundamentalmente en las relaciones entre los participantes, sera cortés,
sensato asegurarse de que todos los miembros se presenten entre si y

ofrecerles oportunidades para conocerse entre ellos y establecer relaciones.

o Aclarar expectativas

En cada percepcién se encuentra una expectativa, cada integrante del
grupo tendra una expectativa y ligeramente distinta de lo que va a ocurrir y
como va a ocurrir. Antes de cada reunidén se dedicara un minuto o dos para
aclarar las expectativas de cada uno de las actividades a realizar. Con una

sencilla interrogante abierta se pondran las expectativas “;Qué espera que

logremos hoy?”

o Solucién de problemas en grupo
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Cada grupo tendréa la capacidad de solucionar problemas, se expondran
distintos problemas organizacionales, con el objetivo de desarrollar la

interaccion y dindmica entre cada grupo.

Las dindmicas de grupo daran beneficios positivos a la misma, en vista de
que seran con los que se entretendran los equipos, y pasaran un rato agradable
dentro o fuera de la asociacion, favoreceran la cohesion grupal y el trabajo en
grupo. En seguida se mencionaran los beneficios para la asociacion de las

dinamicas en grupo:

o Ayudara a conocer mejor al personal, a través de las dinamicas de
trabajo en equipo se podrd conocer mejor a los miembros de la
asociacién, gustos, ideas, preferencias, habilidades, destrezas vy

capacidades.

o Mejorard las relaciones entre los integrantes de la asociacion, los
miembros se conoceran mejor y las relaciones entre ellos mejoraran,
entre mejor sea la relacion de los miembros, mas positivo sera el

ambiente laboral y mejoraran los resultados de la asociacion.

o Favorecera el aprendizaje y el desarrollo de capacidades, permitira
practicar situaciones nuevas y pondra en juego nuevos roles en un
ambiente pasivo y divertido, los integrantes de la asociacion aprenderan
nuevas tacticas, nuevas maneras de solucionar conflictos, de encontrar
soluciones, de enfrentarse a situaciones, y con estas actividades

potenciaran sus capacidades y habilidades.

o Fomentara la productividad, a través de la mejora de relaciones entre los

integrantes de la asociacion y el desarrollo de destrezas y habilidades,
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haran que la productividad se vea favorecida de forma positiva para la

asociacion.

3.3. Creacion de procesos de administracion de recursos humanos

Para la Asociacion de Scouts de Guatemala, los procesos de
administracion de recursos humanos son imprescindibles, porque estos
procesos se encargan de mediar entre jefes y trabajadores, quienes toman
decisiones y quienes las reciben. Este proceso se conforma de los procesos
que se presentan en el siguiente apartado que, engloban la seleccién y
reclutamiento de personal, una vez, contratados el proceso de induccion y
evaluacion del desempefio, la compensacion, la higiene y seguridad que ofrece
la asociacion, la capacitacion, el desarrollo organizacional, y el seguimiento y

control de los procesos de administracion de recursos humanos.

3.3.1. Provision de personal

El proceso de recursos humanos para la asociacion, es entendido como
un valor agregado; porque cuando se crucen los factores macroeconémicos y
microecondmicos con los objetivos de la organizacion, la gestion de los
recursos humanos estara alineada de manera estratégica y no debera ser ajena
para los administradores de recursos humanos de la asociacion, gestionar
aspectos macroecondémicos, porque dentro de la estrategia y la gestion propia
de la administracion de este rubro existird interés y conciencia del impacto que

podria causar la errbnea administracion de personal.

El proceso de provisidbn de la asociacién, comprende el suministro de
personas a la organizacion, tomando en cuenta todas las actividades

relacionadas a este proceso, procesos que abasteceran a la asociacion con
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talentos humanos necesarios para el funcionamiento e implicaran la seleccion
de personal y el reclutamiento del mismo, procesos que se presentan en el

siguiente apartado.

3.3.1.1. Seleccion de personal

Funcionara como un filtro que permitird que solo algunas personas puedan
ingresar a la asociacidon: las que presenten caracteristicas deseadas por la
organizacion. En términos amplios, la seleccion buscaré los candidatos mas
adecuados para puestos de la organizacion, con el objetivo de mantener o
aumentar la eficiencia y el desempefio del personal, asi como la eficacia de la

asociacion.

La seleccion de personal se centrara en datos e informacion del puesto
gue se cubrira. Las exigencias dependeran de los datos e informacion para que

la seleccién tenga mayor objetividad y precision para llenar el puesto.

Una vez, obtenida la informacion béasica respecto al puesto que se cubrira,
también se tendra informacién respecto a los candidatos que se presentan. El
paso siguiente sera la eleccion, de la técnica de seleccion para conocer y
escoger a los candidatos adecuados. La técnica de seleccién tendra ciertos
atributos, como rapidez y confiabilidad. Funcionara como mecanismo de

prediccién del buen desempefio futuro del candidato del puesto.
El proceso de seleccion, se realizara eficientemente se garantizara a

través del uso de las siguientes técnicas que proporcionaran la informacion

basica, para determinar quién ocupara el puesto vacante, en la asociacion:
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o Requisicion de personal

o Solicitud de empleo
o Verificacion de papeleria para expediente
o Entrevista preliminar
o Evaluaciones
o Aplicacion de pruebas
o Entrevista de seleccion
o Verificacion de referencias laborales y personales
o Informe de seleccion
o Notificacion y contrataciéon
3.3.1.2. Reclutamiento de personal

El proceso de reclutamiento para la asociacion estara orientado a atraer
candidatos potencialmente calificados y capaces de ocupar cargos dentro de la
misma. A través de este la asociacion divulgard y ofrecera, la oportunidad de
empleo, esta fase se planeard cuidadosamente para evitar el riesgo de retiro
prematuro del personal, pudiendo originar otros dafios a la asociacion. Se

consideraran las dos fases de reclutamiento el interno y externo.

° Reclutamiento interno

Se aplicara a los candidatos que trabajan en la asociacién, es decir, a los
empleados, para promoverlos o transferirlos a otras actividades mas complejas
0 mas motivadoras. El reclutamiento interno producira ventajas como el mejor
aprovechamiento del recurso humano de la asociacion, producira motivacion,
dara buenos resultados debido a que ya se conocen a los empleados, y el costo
financiero sera menor al del reclutamiento externo. Seguidamente, se

mencionan las ventajas del reclutamiento interno:
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o Nada sustituira el hecho de conocer las debilidades y fortalezas de
un candidato, como ocurre después de trabajar con una persona

durante un tiempo.

o Los empleados actuales estaran mas comprometidos con la
asociacion.
o El &nimo de los empleados mejorara cuando ven los ascensos

como recompensas por su lealtad y capacidad.
o) Los candidatos internos requerirdn menos induccion y menos
capacitacion que los externos.

¢ Costos bajos.

o Menor inversion en tiempo.
o No se correran riesgos de integrar nuevas personas.
o Reclutamiento externo

Serd& dirigido a candidatos que estan en el mercado de recursos humanos,
fuera de la asociacion, para someterlos al proceso de seleccidén de personal, el

reclutamiento externo producira las siguientes ventajas:

o Introducira sangre nueva a la asociacion: talentos, habilidades y
expectativas.
o Se enriquecera el patrimonio humano, en razon de la aportacion de

nuevos talentos y habilidades.

o Aumentard el capital intelectual porque se incluirdn nuevos
conocimientos y destrezas.

o Se renovard la cultura organizacional y la enriqueceran con nuevas
aspiraciones.

o Se incentivaran las interacciones de la organizacion con el mercado

de recursos humanos.
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o Se enriquecera el capital intelectual de forma mas intensa y rapida.

3.3.2. Aplicacion

En el proceso de administracion de recursos humanos de la asociacion, al
concluir con las fases de reclutamiento y seleccion de personal, se iniciara con
la fase de contratacion e induccién para el nuevo empleado, siendo considerado
como el momento mas importante de la vida laboral del trabajador,

seguidamente se procedera a la fase de evaluacién de desempefio.

3.3.2.1. Induccion

La induccion para los trabajadores, es el procedimiento para proporcionar
a los empleados nuevos informacion bésica de los antecedentes de la
asociacion. En términos simples, consistira en ayudar al nuevo empleado a

ajustarse a la organizacion, tanto formal como informalmente.

El proceso de induccion sera fundamental para la asociacion, para darles
la bienvenida a los colaboradores a su nuevo lugar de trabajo y en este influirdn
los procesos de socializacion y la cultura organizacional. En esta etapa se
buscara integrar a los colaboradores de la mejor manera brindandoles la

informacion mas veraz y oportuna para que asi se adapten mejor.

Cada nuevo empleado representara una inversion para la asociacion, por
tanto, deberan ser productivos; se comunicara desde el principio, lo que la
asociacion espera; debido a que el desemperio futuro de las nuevas personas,
dependera de la orientacion brindada. Los objetivos de la induccién de la

asociacion son:
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o Se hara sentir comodo al nuevo empleado: reducir su ansiedad a lo

desconocido, a nuevos compafieros, actividades, reglas, entre otros.

o Se le dard a conocer la asociacion: antecedentes, sus operaciones, la

cultura organizacional, politicas y procedimientos.

o Se comunicard que espera la organizacion del nuevo personal, en

términos de trabajo y conducta.

o Se estimularan a los empleados a superarse y desarrollarse, en beneficio
de ellos y de la asociacion.

o Fidelizara, a fortalecer la identificacion del inducido con la asociacion,
generando el sentido de pertenencia de la persona con su equipo de
trabajo.

3.3.2.2. Evaluacion de desempefio

La evaluacion de desempefio serd un método de retroalimentacion que
evaluara el comportamiento laboral de cada trabajador, que ayudara a tomar
decisiones respecto al desarrollo, remuneracién, promocién y establecimiento

del disefio de estructura organizacional.

o Propésito

La razon fundamental de implementar un sistema de evaluacion del
desempefio estara destinado al andlisis del rendimiento del personal de la
asociacion objeto de analisis, es para aprovechar el potencial del recurso

humano, por medio de una herramienta que facilitara informacion real, confiable
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y cuantitativa, en relacion con el desempefio de los colaboradores para brindar
retroalimentacion efectiva, enfocada hacia el correcto alcance de los objetivos
trazados, asimismo, tomar las mejores decisiones relacionadas con el recurso

humano, de manera obijetiva.

o Objetivos

Para la correcta aplicacion del sistema de evaluacion de desempefio, se
implementaran lineamientos, que dirigiran apropiadamente la propuesta a
resultados esperados, a continuacion, se detallan los objetivos que se

pretenden alcanzar:

o) Proporcionara un sistema de evaluacion del desempefio capaz de
orientar la adecuada aplicacion del mismo, fortaleciendo el
desarrollo de colaboradores y brindando competitividad a la

asociacion.

o Brindara lineamientos para la correcta aplicacion de la evaluacion

en sus diferentes fases.

o Establecera un método de evaluacién del desempefio, que se
acople a las necesidades de la asociacién para ejecutarlo de la

mejor manera.
o Creard una herramienta objetiva de valoracion y apreciacion

cuantitativa, que ayudara a conocer el desempefio real y objetivo

de los colaboradores.
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3.3.3. Mantenimiento

En el proceso administrativo de recursos humanos, el desempefio y los
resultados del trabajo del personal son una responsabilidad critica de la gestion.
Es decir, el desempefio estd basado en el clima laboral que la asociacion
ofrecera a los trabajadores, a través de compensaciones, higiene y seguridad
ocupacional, y el ambiente entre los trabajadores, estos factores incentivaran a

cumplir con sus responsabilidades con mas confianza y eficiencia.

3.3.3.1. Compensacion

La compensacién, serd el conjunto de estrategias, politicas vy
procedimientos que se utlizardn para garantizar la satisfaccion de los
colaboradores, en relacién a las compensaciones que recibiran a cambio de su
labor. Las compensaciones que la asociacion ofrecera seran incentivos como
remuneraciones relacionadas por haber excedido los resultados esperados en
el desarrollo de las labores asignadas a cada persona dentro de la asociacion,
que lograran beneficiar, a la asociacién y como al empleado.

o Objetivos
El objetivo de las compensaciones, serd motivar a los trabajadores de la

asociacion para que su desempefio sea mayor en las actividades a realizar,

para realizarlo, los planes reuniran las siguientes caracteristicas:

o La compensacion beneficiara tanto al trabajador como a la
asociacion.

o Los planes seran explicitos y de facil entendimiento para los
trabajadores.
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o Los planes tendran la capacidad para llevar el control de la
produccioén dentro de la asociacion.

o Motivaran al empleado a ser lo mas productivo posible.

o Promoveran el aumento de la productividad del recurso humano a

través de més y mejor educacién, disponibilidad de equipo, entre

otros.
o Retener el personal valioso.
o) Desalentara a los trabajadores indeseables de que permanezcan

en la asociacion.

o Atraeran el mejor recurso humano disponible en el mercado.

o Ahorrara cuanto sea posible, especialmente en lo referente a
cargas sociales y gestion de algunos beneficios particulares, tales

COMO seguros, pensiones, entre otros.

o Ventajas

Dentro de las ventajas del pago de compensaciones se enumeraran las
siguientes situaciones, las cuales son el resultado del estudio realizados para
determinar cuando hacer uso del pago de incentivos adicionales del sueldo

base.

o Proporcionardn una motivacion verdadera que producira
importantes beneficios para empleado y la asociacion.

o Los pagos de incentivos son costos variables que se alcanzaran
con el logro de los resultados.

o La compensacion de incentivos se relacionara directamente con el
desempefio de operacion. Se cumplirdn los objetivos de operacion,
como la calidad, cantidad o ambas.

o Los incentivos impulsaran el trabajo en equipo cuando los pagos a
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las personas se basan en los resultados del equipo.
o Los incentivos serdn forma de distribuir el éxito ente los

responsables de generarlo.

Lo importante en el tipo de incentivos es que cada trabajador, podra segun
su ritmo o capacidad desenvolverse en su trabajo, determinard su propio nivel

de ingreso de acuerdo con su productividad o aporte a la asociacion.

3.3.3.2. Higiene y seguridad

La asociacion ofrecera e incentivara, la higiene y seguridad industrial,
porque es de suma importancia la protecciéon de la vida y salud del trabajador.
Como consecuencia, se consideran las pérdidas materiales, producto de los
accidentes y falta de seguridad en la asociacién.

La higiene y seguridad ocupacional se garantizara mediante las siguientes

condiciones:

o Condiciones seguras, a través de la condicion fisica de la asociacién, del
equipo o de las instalaciones y del ambiente de trabajo.

o Actos seguros: serd obligatorio utilizar equipo de proteccion en
actividades que sea necesario.

o Factor personal de inseguridad: comprendera alguna caracteristica
individual, deficiencia o condicion intelectual, psiquica o fisica transitoria o
permanente causante de ejecutar el acto inseguro, como; Vvision
defectuosa, audicion defectuosa, fatiga o0 intoxicacion, problemas

personales, desatencion a reglas o medidas de seguridad.

95



Prevencion de accidentes a través de las siguientes condiciones:

o Seguridad en las condiciones técnicas en que se desarrolla el
trabajo, jornada o jornadas de trabajo.
o Seguridad en las condiciones ambientales del lugar de trabajo,

temperatura, ventilacion, ruido.

o Control del ritmo del trabajo, continuo, intermitente, rapido, natural,
lento.

o Seguridad en las condiciones economicas del trabajo, a jornal,
destajo.

o Seguridad en las circunstancias personales, edad, sexo,
antigiedad, estado de salud.

o) Control de hébitos personales, alcohol, drogas, tabaco, juego,
deportes.

o Control de problemas y preocupaciones internos y/o externos.

Identificacion de las causas de lesiones, el procedimiento para reconocer
y aislar fuentes de lesiones serd sencillo, la técnica para identificar los
factores serd a través de la reunion de datos organizados, como la
observacion de tendencias, factores repetitivos, y errores manifiestos de
omisién y comisién, de las investigaciones de accidentes, hasta los
analisis de los procedimientos y procesos operativos para determinar si
en ellos hay, en forma inherente, riesgos no observados, los que, aunque
presentes, pueden no haberse manifestado por no haberse producido
ninguna lesion hasta el momento. Este ultimo punto es el que ofrece las
mejores oportunidades para lograr los objetivos propuestos, es decir,
evitar las lesiones antes que ocurran con tal frecuencia que hayan llegado

a constituir un dato estadistico importante.
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3.3.3.3. Relaciones

La fase de mantenimiento engloba, los beneficios que ofrece la asociacion,
estdn las relaciones laborales que representaran el vinculo entre los
trabajadores y los representantes de la asociacion. Para el desarrollo de este
vinculo, se pondr4 en practica acciones que fomentardn un ambiente de

armonia, estas relaciones se daran desde dos perspectivas:

o Colectivas: es decir, las relaciones gque existirdn entre los trabajadores y
los directivos de la asociacion.
o Individuales: se tratara de la relacion que habra entre el empleado y la

asociacion.

El objetivo del desarrollo de las buenas relaciones, sera permitir que el
personal alinee los esfuerzos, lo cual constituird uno de los elementos centrales
para lograr las buenas relaciones entre los distintos departamentos o areas de

la asociacion, se dara a través de los siguientes factores:

o Se desarrollaran y mantendran las relaciones interpersonales

o Se facilitara las relaciones entre la asociacion y los colaboradores que la
integran.

. Se elaborard informacion que recibird el personal de la asociacion

respecto a los objetivos organizacionales.
o Se orientard y desarrollara la informacion para la motivacion de los

colaboradores.
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3.3.4. Desarrollo

La fase de desarrollo comprende el seguimiento después de desarrollar, la
seleccidon de personal en la asociacion, prosigue el proceso de reclutamiento de
personal, seguidamente se desarrollara la induccion al personal ya contratado
para la asociacion, continuamente se procedera con la evaluacién de
desempeiio del personal de la asociacion, por es importante presentar los
beneficios que brindara la asociacion a los trabajadores, previo a finalizar con el
proceso de administracibn de recursos humanos, procede describir la
importancia de la capacitacion y el desarrollo organizacional.

3.3.4.1. Capacitacion

La capacitacion en la asociacion, representara una de las actividades de
mayor crecimiento, potenciado el desarrollo cientifico de los procesos en la
asociacion. La capacitacion es la actividad por medio de la cual la asociacién
brindara conocimientos especificos sobre las actividades a los colaboradores.
Por medio de este método, se formara personal mas seguros de si mismos,
mas aptos para realizar las actividades propias de los puestos de trabajo y mas
motivados para llevar adelante la actividad para la cual se les ha tomado en

cuenta en la organizacion.

En el mismo orden de ideas, se procede a presentar la capacitacion y
orientacién de personal, el cual estd centrado en el mayor capital de la
asociacion, que es el recurso humano, debido a que el fortalecimiento y
motivacion que pueda tener dicho capital, generara un mayor impacto en los

resultados de productividad de la misma.
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Entre los planes mas imprescindibles, esté la capacitacion, que ayudara al
personal a mantener sus conocimientos y actitudes al maximo nivel. El alcance
de la capacitacién es de aplicacién para todo el personal de la asociacion, o

personal nuevo contratado, como el ya existente en la misma.

Los fines de la capacitacion es impulsar la eficacia organizacional, la

capacitacion se llevara a cabo para contribuir a:

o Elevara el nivel de rendimiento del personal y, con ello, al incremento de

la calidad del servicio que brinda la asociacion.

o Mejorard la interaccion entre el personal operativo y administrativo, para

elevar el interés por el aseguramiento de la calidad en el servicio.

o Mantener al personal sobre una misma linea de trabajo y mejorar las

relaciones de trabajo dentro de la asociacion.
Los objetivos de la capacitacion son:

o Modificar actitudes para contribuir a crear un clima de trabajo
satisfactorio, e incrementar la motivacién del trabajador y hacerlo mas

receptivo a la supervision y acciones de gestion.

o Proporcionar orientacion e informacion relativa al conocimiento de

estrategias organizacionales.

o Contribuir a elevar y mantener un buen nivel de eficiencia individual y

rendimiento colectivo.
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3.3.4.2. Desarrollo organizacional

El desarrollo organizacional para la Asociacion de Scouts de Guatemala,
permitira realizar un proceso de analisis y cambios dentro de la misma, para
mejorar la efectividad, las habilidades, rendimiento y conocimiento, tanto
individual como colectivo, para hacer frente a los retos, proyectos y problemas

gue se presenten y resolverlos de forma positiva.

La importancia del desarrollo organizacional, se deriva de que el recurso
humano es decisivo para el éxito o fracaso de la asociacién, en consecuencia,
el manejo del desarrollo organizacional, es clave para lograr las metas de la
misma, sera una eficiente conduccion de los grupos de trabajo y el desarrollo de
relaciones humanas que permitiran prevenir los conflictos y resolverlos rapida y

oportunamente cuando se tenga indicios de su aparicion.

La implementacion efectiva del desarrollo organizacional lograra para la

institucién en estudio lo siguiente:

o Mejorara las relaciones entre los colaboradores
o Impulsara el trabajo en equipo
o Elevara la competitividad
o Integrara los intereses individuales y colectivos a las metas de la
asociacion.
o Construira una cultura organizacional sélida.
3.3.5. Seguimiento y control

El seguimiento y control, es la ultima fase de la creacion de procesos de

recursos humanos para la Asociaciéon de Scouts de Guatemala, que es parte
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esencial de todo proceso de reclutamiento del nuevo personal, por
consiguiente, el proceso de seguimiento y control es imprescindible, para
comprobar que el personal de la asociacidon este cumpliendo con sus funciones

y labores.
3.3.5.1. Controles
Al implementar los controles de manera adecuada y eficaz en la

asociacion, permitira cerciorarse de que las cosas ocurren conforme a lo

planeado. El proceso de control tendréd las siguientes caracteristicas:

Precision, el sistema de control generara informacion precisa para inducir
a la gerencia a actuar cuando deba hacerlo o a reaccionar contra un
problema que surja. El sistema de control preciso sera digno de confianza

y proporcionara datos validos.

o Oportunidad, los controles llamaran la atencion de los gerentes en forma
oportuna cuando se produzcan variaciones, con el objetivo de prevenir
efectos graves en perjuicio del rendimiento de una unidad de la

asociacion.

o Economia, la operacion del sistema de control serd econdmica, Yy
justificard los beneficios que aportard en relaciébn con los costos que

ocasionara.

o Flexibilidad, los controles seran eficaces, para ajustarse a cambios

adversos y para aprovechar nuevas oportunidades.

o Inteligibilidad, los controles seran comprensibles para los usuarios, para
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evitar errores innecesarios, frustrar a los empleados vy, a la larga podria

ser ignorado.

o Criterios razonables, los estandares de control seran razonables y
susceptibles de lograr, en razén de que, si son demasiado altos 0 no

resultan razonables, su posible accion motivadora desaparecera.

o Accion correctiva, el sistema de control no sélo indicara cuando se
presentaran las desviaciones significativas con respecto al estandar, sino
gue también sugerird qué medidas sera conveniente tomar para corregir

la discrepancia.

3.4. Propuesta de mejoramiento de cultura organizacional

La cultura organizacional servira como marco de referencia a los miembros
de la asociacion y daréa la pauta acerca de como las personas deben conducirse
en la asociacion. La Asociacién de Scouts de Guatemala estd comprometida
con el éxito, y esta abierta a constantes aprendizajes. Esto implicara la creacion
del manual de comportamiento para los integrantes de la asociacion, ademas
de la estructuracion de la misién y vision de la asociacion, la restructuracion

también de las politicas y valores, que estén centrados en principios y virtudes.

3.4.1. Creacién de manual de comportamiento

Para la presentacion de la propuesta de una manual de comportamiento,
es importante mencionar que el comportamiento organizacional es la materia
gue buscara establecer de qué forma afectan los individuos, los grupos y el
ambiente en la actitud de los integrantes de la asociacion, con el fin esencial de

buscar con ello la eficacia en las actividades de la misma.
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El manual de comportamiento se creara con el objetivo de construir un
clima laboral agradable que reflejara la calidad de servicio de la asociacién. El
comportamiento organizacional en la Asociacion de Scouts de Guatemala,
estara apegado a una serie de valores que orientaran a los trabajadores a

lograr las metas establecidas por la Asociacion de Scouts de Guatemala:

o Trabajo en equipo
o Orientacion al logro
o Compromiso

o Dinamismo

o Integridad

. Equidad

o Honestidad

Las cualidades antes enlistadas, seran la estructura para el logro de los
objetivos, la creacion de estrategias que mejoraran la calidad de los procesos y

el servicio que brinda la Asociacion de Scouts de Guatemala.

3.4.2. Misidn

La cultura organizacional estara constituida de una parte por el conjunto
de declaraciones de la direccién de la asociacién, tendentes al logro de los
objetivos y, de otra parte, por los consensos sobre la experiencia compartida.
La cultura organizacional para la Asociacion de Scouts de Guatemala, sera el
instrumento que buscard institucionalizar, y el ndcleo de la cultura
organizacional lo constituira la mision que comprendera, el propdsito genérico

acorde con los valores 0 expectativas de la misma.
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Actualmente la asociacion cuenta con una mision para el Movimiento
Scout en Guatemala, por lo mismo, es imprescindible que, en la mision, se
comunique, a toda la asociacion y visitantes, con el fin de motivar y provocar
entusiasmo, utilizando una comunicaciéon simple, concisa y facilmente

comprensible.

3.4.3. Vision

El propésito de la vision es una intencion estratégica que engloba un futuro
deseado, anhelado, también es la aspiracién de la organizacion; el sentido de
descubrimiento y destino que motivard, tanto a los directivos, como al conjunto

de trabajadores de toda la asociacion.

La asociacién cuenta vision, pero enfocada al Movimiento Scout en
Guatemala, y la visibn administrativa de la asociacién constituira el punto de
partida, para el desarrollo de estrategias que apuntaran al crecimiento
organizacional de la misma. La visién unificara conceptos en un objetivo Unico
de progreso, porque permitird aprovechar cada oportunidad que se presente a

lo largo del camino y proyectara confianza en los integrantes de la misma.

3.4.4. Politicas

Actualmente la Asociacion de Scouts de Guatemala tiene politicas
establecidas que se denominan el Método Scout, enfocadas a la juventud
guatemalteca que forma parte de la misma. A nivel administrativo la asociacion
no cuenta con estas, asi que, la definicion y establecimiento de las politicas,
jugaran un rol imprescindible, comunicaran a los integrantes de la organizacion.
Las politicas seran las lineas generales de conducta que se estableceran con el

fin de alcanzar los objetivos de la organizacion; estas permitiran al personal
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directivo de la asociacion tomar decisiones en cualquier momento ante
determinadas situaciones, compensando la imposibilidad en que se halla la

direccién para tratar con cada empleado.

La politica sera, entonces, una guia que indicara el camino para facilitar
las decisiones, constituiran una orden indirecta a través de los niveles
superiores de la asociacion trataran de determinar la conducta de los niveles
inferiores. Es importante mencionar, que no cumplir con las politicas la
asociacion dificilmente controlara su futuro. Sin ellas la asociacién sera un
barco a la deriva, lo Unico que se podra hacer es tratar de evitar el naufragio,
capeando cada tormenta que se presenta con una tripulacion pobremente
coordinada que aplica su mejor saber y entender, con un gran desperdicio de
recursos y de esfuerzo individual, con finales previsibles, reflejando agotamiento

y desastre.

La formulacion de politicas cumplira con los siguientes requisitos, para que

sean efectivas:

. Estabilidad: se evitaran los frecuentes cambios de criterio teniendo una

orientacioén clara para los ejecutores.
o Flexibilidad: se contard con esta caracteristica, para adaptarse a las
necesidades que demanden su modificacion. Sera de mayor importancia

lograr los objetivos que el cumplimiento estricto de la politica.

o Inteligibilidad: indicara que la politica sera clara, para evitar las malas

interpretaciones de los diferentes individuos que integran la asociacion.
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o Practicabilidad: el personal de la organizacion advertira que la politica

fijada responde a las necesidades que estan viviéndose.

o Sinceridad: si no hay sinceridad en las personas que dictan las politicas,
se desprestigiara la orden, la autoridad de quien la dicta; y si las
acciones cotidianas contradicen las declaraciones, los miembros de la
organizacion percibirAn esa desigualdad, que causara irritacion y

frustraciones.

o Efectividad: no se permitirAn que la linea observada en determinada
politica establecida, vaya quedando relegada a la condicion de letra

muerta debido a su reiterada inobservancia.

o Participacion en su elaboracion: para que el personal este convencido de
sus ventajas cumpliendo con las politicas, se tomara en cuenta las

opiniones del personal de la asociacion.

3.4.5. Valores

La asociacibn como Movimiento Scout contempla una serie de valores
para los nifios y joévenes integrantes de la misma, por lo tanto, se resalta la
importancia de los valores administrativos para los trabajadores de la misma,
radicaran en constituir los estados ideales a donde se propone llegar y hacia los
cuales se encaminaran todos los esfuerzos del trabajador, es decir, se
convertirdn en un elemento motivador de las actividades, tareas, funciones y
comportamiento del trabajador de la asociacion. Los valores son
imprescindibles porque definiran el caracter fundamental de la asociacion, con

el objetivo de crear un sentido de identidad y pertenencia con la misma.
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El conocimiento de valores permitira al trabajador desenvolverse dentro de
la asociacion, asi como en el &mbito social y personal. El impacto de estos sera
primordial para los miembros de la asociacidén, y determinara el éxito de la
misma, generara criterios de accion asertiva donde el beneficio es personal y
colectivo. Los valores se ensefiaran y se practicaran en un marco concreto y
real de la asociacién, los cuales propiciaran las transformaciones de gran
importancia en el desempefio de los trabajadores, de recursos humanos y la

gestion de la asociacion en general.

Cabe agregar que los valores de la asociacion, seran los pilares mas
importantes porque, son los valores de los miembros, y especialmente de los

dirigentes de la asociacion, las caracteristicas de los valores seran:

o Se desarrollaran en condiciones muy complejas

o Imprescindibles para producir cambios a favor del progreso
o Seran posibles porque muchos seguiran creyendo en ellos
o No son ni seran un simple enunciado

Los beneficios para la asociacién, de los valores seran los siguientes:

o Permitiran posicionar una cultura en la asociacion

o Marcaran patrones para la toma de decisiones

o Apuntaran topes maximos de cumplimiento en las metas establecidas

o Promoveran un cambio de pensamiento

o Evitaran los fracasos en la implantacién de estrategias dentro de la
asociacion.

o Se lograra una baja rotacion de empleados.

o Se evitaran conflictos entre el personal.

o Los integrantes de la asociacion se adaptaran mas facil.
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o Se alcanzaré el éxito en los procesos de mejora continua.

3.4.5.1. Principios

Los principios con los que cuenta actualmente la asociacién estan
enfocados al Movimiento Scout en Guatemala, los principios a nivel
administrativo son parte del punto de partida de cualquier argumentacion que
permitird legitimar acciones y procedimientos dentro de la misma, los principios
seran la esencia, la personalidad o alma de la asociacion, de donde partira la

naturaleza de sus acciones.

La reestructura de los principios serdn el conjunto de creencias y

preceptos que orientaran y regulardn el comportamiento y la vida de la

asociacion.

o Desarrollo de deberes para con Dios

o Cumplimento de deberes para con la Patria

o Cumplimiento de deberes para consigo mismo y para con los demas
o Cumplimiento de compromisos

o Interés primordial por el desarrollo de la sociedad

o Brindamos un trato justo

o Cuidamos el entorno y los recursos

o Buscamos fundamentalmente servir a la comunidad

3.45.2. Virtudes

Las virtudes que cuenta actualmente la asociacién, estan dirigidas al
Movimiento Scout en Guatemala, por lo mismo las virtudes enfocadas a los

trabajadores, comprenderan importancia de ética en la institucion, no
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Gnicamente por su valor esencial, sino, por la influencia que tendra en la calidad

ética de empleados y directivos en la buena marcha de la asociacion.

Es imprescindible reconocer la necesidad de tener actitudes positivas
hacia los colaboradores y poseer valores para ejercer liderazgos efectivos, y en
concepto de virtud, ha sido tratado con otros nombres, es decir, han sido
llamadas actitudes o valores. No obstante, tener valores asumidos o actuar
segun determinadas actitudes, no es lo mismo que ser virtuoso. Por lo mismo,
se informara a los colaboradores que poseer virtudes es mucho mas que
poseer valores morales y tener actitudes positivas, aunque las virtudes

presupongan ambas cosas a la vez.

La practica de virtudes administrativas en la asociacion, dara una
disposicion firme y arraigada en el caracter de los colaboradores, que facilitaran
actuar y vivir bien, no Unicamente una actitud psicolégica o una capacidad
valorativa. Sera necesaria una ética, que integre los bienes morales y las
normas, sin separarlos del desarrollo ético personal, esto es, de la adquisicién
de las virtudes. Los beneficios que adquirird la asociacion a través del fomento

de virtudes son:

o Proporcionar un caracter maduro y firme en los colaboradores de la
asociacion.
. Ayudara a tomar buenas decisiones, las cuales precisaran de sabiduria

practica y prudencia en las actividades a desarrollar.
o Favorecera el ejercicio del liderazgo efectivo en la asociacion.
o Contribuira a la creacién de la cultura de la asociacion con calidad ética

que favorecera la continuidad de la asociacion.
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La pureza es la virtud que permitird vivir en armonia en la asociaciéon. El
Scout procedera con desinterés, no condicionara ni pondra restriccion a todo
aguello que debera realizar. Es también ser casto, puro en pensamientos,

palabras y acciones, segun exige la Ley Scout que establece lo siguiente:

. La relacién con uno mismo

. La relaciéon con los demas

. La relacién con la naturaleza

3.5. Elaboracién de un disefio organizacional

La elaboracion del disefio organizacional para la Asociacién de Scouts de
Guatemala, comprende el proceso en el que se elegira una nueva estructura
administrativa, porque la actual carece de precision, y se propondra el tipo de
organigrama adecuado, el establecimiento de puestos y la delimitacion de

tareas.

3.5.1. Organigrama

La estructura organizacional para la asociacibn se realizara, para
determinar quién ejecutara cudles tareas y quién sera el responsable de qué
resultados; para eliminar los obstaculos al desempefio que resultan de la
confusién e incertidumbre respecto de la asignacion de actividades y para
tender redes de toma de decisiones y comunicacion que respondan y sirvan de

apoyo a los objetivos de la asociacion.

La elaboracién del organigrama corresponde al analisis, de las funciones
de la administracion que permitiran una implementacién logica de la asociacion

debido a que secuenciaran y relacionaran todos sus componentes en forma
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natural y congruente. El organigrama propuesto se presenta en el subtitulo
4.5.1. del siguiente capitulo, figura 11.

3.5.2. Tipo de organigrama

El tipo de organigrama propuesto para la Asociacion de Scouts de
Guatemala presentado en la figura 11, es de tipo por su contenido, que
integrardn quienes representan todas las unidades propuestas para la
asociacion objeto de estudio, las relaciones de jerarquia. El organigrama
propuesto, reflejard la departamentalizacién administrativa y técnica. Ver como

se desglosan los departamentos:

Administracion

o Recursos Humanos
o Finanzas
o Comité Administrador

Comité técnico

o Consejo Scout
o Comité de padres

o Comisiones Nacionales

La estructura propuesta contribuira a:

Evitara la duplicidad y el esfuerzo innecesario

Evitara el conflicto y mal uso de los recursos

Proporcionar un flujo l6gico de las actividades de trabajo
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o Establecera canales de comunicacion
o Proporcionard mecanismos de coordinacion
o Enfocara el esfuerzo del trabajo al cumplimiento de los objetivos,

mejorando la planificacion y control.

3.5.3. Establecimiento de puestos

El establecimiento de puestos, implicé la necesidad de agrupar, dividir y
analizar las funciones a fin de promover la especializacion de cada
departamento. Para la Asociacion de Scouts de Guatemala, se estructurd el
organigrama en dos partes administrativa y técnica, en el area administrativa se
implementara el departamento de Recursos Humanos, que se integra por el
area de seleccion y reclutamiento y capacitacion de desarrollo. En el area
técnica se implementara el departamento de Consejo Scout y Comité de

padres.

Para la correcta aplicacion de la propuesta, es imprescindible el analisis de
los puestos a implementar, y estos presentaran la exposicién detallada,
estructurada, ordenada y sistematica, del puesto. La descripcion serd un
documento conciso de informacion objetiva que identificara la tarea por cumplir
y la responsabilidad que implicara el puesto. Incluird también la relacién entre el
puesto y otros puestos en la asociacion, los requisitos para cumplir el trabajo y

su frecuencia o ambito de ejecucion.

La descripcion del puesto mostrara una relacion de las tareas,
obligaciones y responsabilidad, mientras que las especificaciones de puesto se
proporcionaran los requisitos para su ocupante. De esta forma los puestos se
ocuparan de acuerdo con las descripciones y especificaciones adecuadas. Las

caracteristicas personales de quien ocupe el puesto deberan ser compatibles
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con las especificaciones de este, mientras que la funcién, o contenido del

puesto, también sefialara su descripcion.

3.5.4. Delimitacion de tareas

El departamento de recursos humanos, serd el asignado de delimitar las
funciones de cada puesto, para que cada trabajador tenga muy claro qué
obligaciones y qué competencias tiene que cumplir a lo largo de la jornada. Este

proceso aportara claridad, motivacién y seguridad al empleado.

En el momento de la delimitacion de responsabilidades, los responsables

de la gestion del capital humano, tendran en cuenta los siguientes factores:

Asignar las funciones inherentes a cada puesto de trabajo

o Considerar las capacidades, competencias y conocimientos de cada uno

de los integrantes de la asociacion.

o La asignacion de roles en funcion de estas habilidades.

o La estructura jerarquica de la asociacion.

o Las responsabilidades y limites que deberan asumir cada integrante de la
asociacion.

o Los procesos de coordinacién entre los distintos equipos de trabajo.
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Con los datos recopilados, la asociacion objeto de estudio tendra todos los
ingredientes necesarios para desarrollar la estructura competencial acorde a las

necesidades.

3.6. Anédlisis financiero

Para completar la propuesta para el analisis organizacional en la
Asociacion de Scouts de Guatemala, se desarrollara el analisis financiero,
utiizado para fundamentar esta propuesta, en vista de que el estudio
econoémico es imprescindible porque conlleva un andlisis orientado a determinar
cudl es el monto de los recursos econémicos necesarios para la realizacion de
la propuesta, cual sera el costo total de operacién, asi como, otra serie de
factores que servirdn como base para la parte final y definitiva de la propuesta,
a través del presupuesto y los métodos de analisis financiero presentado en el

siguiente apartado.

3.6.1. Presupuesto

El presupuesto sera atil porque ayudard a minimizar el riesgo en el
proceso de operaciéon de la organizacion, y a través del presupuesto se
mantendra el plan de operaciones de la Asociacién de Scouts de Guatemala en
los limites razonables, también servira como mecanismo para cuantificar

financieramente los diversos componentes de la presente propuesta.

Las partidas del presente presupuesto serviran como guia durante la
ejecucion de la propuesta organizacional, en un determinado periodo de tiempo,
y servirA como norma de comparaciéon una vez que se haya completado el

mismo. En la siguiente tabla se describe el presupuesto mensual de la
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implementacion para Asociacion de Scouts de Guatemala, los principales

puntos en los cuales se invertir4 son:

El software, porque se adquirira una licencia del mismo

o Reuniones de equipo, porque se plantea que en las reuniones se brinde
algun refrigerio, asi como en las capacitaciones, semanales, quincenales

y desayunos.

o Las capacitaciones.
) Material didactico para las capacitaciones.
o El recurso humano, es decir, el personal nuevo.
Tabla XIll.  Presupuesto mensual en la implementacién
Descripcion Costo Uni, Costo total Monto Q

Softwares Q762,30
Intranet Q762,30 Q762,30

Reuniones de equipo Q220,00
Reuniones semanales Q20,00 Q80,00

Reuniones quincenales Q20,00 Q40,00

Desayunos Q100,00 Q100,00

Capacitaciones Q120,00
Capacitacion 1 Q20,00 Q40,00

Capacitacion 2 Q20,00 Q40,00

Capacitacion 3 Q20,00 Q40,00

Material didactico Q1 500,00
Formatos de control Q30,00 Q750,00

Manuales Q75,00 Q375,00

Carteleras Q25,00 Q375,00

Personal nuevo Q5 000,00
Personal en RRHH Q5 000,00 Q5 000,00

TOTAL Q7 602,30

Fuente: elaboracion propia.

115



Con base a los datos presentados en la tabla de presupuesto de
implementacion el total del presupuesto por mes para la propuesta es de
Q 7 602,30.

3.6.2. Métodos de anédlisis financiero

Los métodos de analisis financiero, presentan la evaluacion comparada de
los beneficios proyectados, asociados con la decisidbn de inversion, con el

correspondiente flujo de desembolsos proyectados.

Los presentes métodos son imprescindibles en el andlisis financiero
porque, su estudio se centra en la consideracion de que el dinero, solo por
transcurrir el tiempo, debe ser remunerado con una rentabilidad que la
Asociacion de Scouts de Guatemala exigira por no usarlo y aplazar la propuesta
a un futuro desconocido, lo cual se conoce como valor tiempo del dinero. Por lo
mismo, se presenta La Tasa Interna de Retorno, la Relacién Beneficio Costo y

el Valor Presente Neto para la propuesta.

3.6.2.1. Tasa Interna de Retorno

La Tasa Interna de Retorno TIR es definida como la tasa de descuento
que igualara los flujos esperados de caja con el costo inicial de la propuesta, en
otras palabras, el Valor Actual Neto VAN, calculado a esta tasa de descuento,
es igual a cero. Entonces la propuesta es considerada atractiva si la tasa
interna de retorno excede el costo de capital, 0 si excede la tasa interna de

retorno de la implementacion de la propuesta.
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. Célculo

El criterio de la Tasa Interna de Retorno TIR evalla la propuesta en
funcion de una Unica tasa de rendimiento por periodo, con la cual la totalidad de
los beneficios actualizados son exactamente iguales a los desembolsos
expresados en moneda actual, a través de la siguiente formula. Donde r es la

tasa interna de retorno.

n
Z BNt =0
L A+t 0

Comparando la ecuaciéon con la del Valor Actual Neto VAN, puede
apreciarse que este criterio es semejante a hacer el VAN igual a cero y
determinar la tasa que le permite al flujo actualizado ser cero. La tasa asi
calculada se compara con el costo de capital utilizado por la Asociacion de
Scouts de Guatemala para el descuento de los flujos proyectados. Si la TIR es
igual o mayor que esta, la implementacion debe aceptarse; si es menor, debe

rechazarse.

Tabla XIV. Tasa Interna de Retorno de la propuesta

TASA Monto
VPN + 0,100 Q84 334,02
VPN=0 0,0067 Q0,00
VPN - 0,000 -Q6 500,00

Fuente: elaboracion propia.
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o Tasa interna de retorno, es el % donde el VPN, esigual a0

o Inflacion septiembre de 2020, segun banco de Guatemala es de 0,0497
o Tasa TIR preliminar es de 0,0067

o TIR = TASA PRELIMINAR + INFLACION

° TIR 5,64 %

La TIR es la razén de interés maximo a la que es posible endeudarse para
financiar la propuesta, en este caso, dado que no existira un financiamiento
externo, la Asociacion obtendra el retorno siempre que la tasa no exceda el
5,64 %. Cabe mencionar que la se contemplé la inflacion para expresar un

calculo mas real.

3.6.2.2. Relacion Beneficio — Costo

En el método Beneficio-Costo es imprescindible identificar el indice de
rentabilidad de la presente propuesta para la Asociacibn de Scouts de
Guatemala, por lo tanto, el indice de rentabilidad medira la cantidad en que
aumenta la inversion en relacion con cada unidad monetaria invertida. Estos
indices de rentabilidad comprenderan las ratios que relacionan ganancias de

cierto periodo con algunas partidas del Estado de Resultado.

Es decir, para conocer esta rentabilidad se utilizara el criterio
tradicionalmente usado en la evaluacion de proyectos es la razén beneficio-
costo RBC. Cuando se aplica considerando los flujos no descontados de caja,
implicara los mismos problemas ya mencionados respecto del valor tiempo del
dinero. Estas mismas limitaciones han inducido a usar factores descontados.

Para ello sencillamente se aplicara la siguiente expresion:
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n
Zt—l Yt

T+t

DN

=0Tt

RBC =

Una vez, comprobado que la relacion B/C es >1, se entiende que la

implementacion es rentable, porque no presentara pérdidas financieras.

VPN + 99098,2795 todo lo que suma
VPN —30757,3319 todo lo que resta

Por lo tanto, la Relacién B/C = 3,22194005
Si RB/C > 1 se acepta el proyecto

Se acepta el proyecto

3.6.2.3. Valor Presente Neto

El Valor Actual Neto VAN planteara que la implementaciéon de la propuesta
se aceptara si su valor actual neto es igual o superior a cero, donde el VAN es
la diferencia entre todos los ingresos y egresos expresados en moneda actual.
El VAN como criterio representara una medida de valor o riqueza, en otras
palabras, al calcular el VAN de la propuesta se buscara establecer cuanto valor
o desvalor generara la implementacién para la Asociacion de Scouts de

Guatemala.

Es importante mencionar que el calculo del VAN variara en funcién de la
tasa de costo de capital utilizada para el descuento de los flujos, en otras
palabras, el valor que se estime que generara la implementaciéon cambiara si
cambia la tasa de rendimiento minimo exigido por la Asociacion. En tanto,

mayor sea la tasa, los flujos de los primeros afios tendran mayor incidencia en
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el célculo del VAN, no asi los flujos posteriores; no obstante, a medida que la
tasa de costo de capital sea menor, la importancia de los flujos proyectados en
el célculo del VAN sera mayor. Para el calculo de este se utiliza la siguiente

formula:

VAN = Z BN
1+t fo

Para la implementacién de la propuesta en la Asociacion de Scouts de
Guatemala, donde BNt representa el beneficio neto del flujo en el periodo t.
Obviamente, BNt tomar& un valor positivo 0 negativo. La inversion inicial en el

momento cero de la evaluacion. La tasa de descuento se representa mediante i.

Tabla XV. Valor Presente Neto

Inversion

inicial 6 500
Egresos 1102,3
Ingresos 6 000
TIR 5,64 %
Tiempo

(meses) 12

Fuente: elaboracion propia.

La inversion inicial de la implementaciéon sera el monto del material
didactico Q 1 500,00 y el personal nuevo el recurso humano Q 5 000,00 con
una totalidad de Q 6 500,00 como inversion inicial, ya que sera un pago unico.
El resto de costos presentados se entienden constantes, porque seran los

gastos mensuales a partir de la implementaciéon de la propuesta.
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Adicional, se calcul6é el monto de ingresos, aproximado en ganancias que

se obtendran al no cometer reproceso en el area administrativa, reflejando:

VAN Q12 551, 33 Q99 098, 28Q 18 206, 01= Q 68 340, 95 menos mas

menos.

El Valor Presente Neto obtenido refleja que se esperan ganancias

significativas al concluir la implementacion y desarrollo de la propuesta.
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4. IMPLEMENTACION DE LA PROPUESTA

4.1. Comunicacion

En la implementacion de la propuesta para la Asociacion de Scouts de
Guatemala, el proceso de comunicacion es el factor de vital importancia para la
toma de decisiones administrativas, por lo tanto, si la informacion es fiable y
completa, las decisiones seran correctas, pero si la informacién no es cierta o
es incompleta, las decisiones que se tomen pueden ser inadecuadas, en el
siguiente apartado se muestran las estrategias y elementos para el éxito de

comunicacién en la asociacion objeto de estudio.

41.1. Comunicacion formal

Las herramientas de comunicacion formal que utilizara la Asociacion de

Scouts de Guatemala seran:

° Intranet

Es una red disefiada para procesar la informacién interna de la asociacion,
incluird servicios como la distribucion de documentacién, distribucion de
software, acceso a bases de datos y preparacion de actividades. Para lograr el
acceso de todos los colaboradores a la intranet, las directivas ordenaran e
instalaran computadores en un punto estratégico de la asociacion, por ejemplo,
el comedor de empleados, el punto de informacion y donde se encuentra el

marcador de entrada y salida.
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. Memorandos

o Los emitird la gerencia para corregir comportamiento general que

esté en contra de las normativas organizacionales.

o Estos se emitiran por departamento y de caracter individual.
o Se publicaran, en un sitio estratégico como el marcador de entrada
y salida.

o En casos particulares, el gerente hara la entrega directa al
implicado y es el medio propicio, pues especificara el motivo, el dia

de la citay la hora.

. Reuniones informativas semanales

Se realizaran cada lunes, para presentar reportes semanales y en ellas
participara el Gerente y los jefes de departamentos del area administrativa.

o Reuniones quincenales

Se realizardn con el Gerente y los jefes de departamentos del area
administrativa, se discutiran temas como rotacion del personal, problemas
internos, érdenes generales, nuevas promociones y nuevas estrategias.
o Carteleras

Se ubicara una cartelera en el comedor de empleados, responsables de
velar por su constante actualizacion sera el gerente y el departamento de

recursos humanos, la informacion que se encontrard en la cartelera

correspondera a actualizacion de actividades, horarios, reuniones, entre otros.
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. Manual de induccion

Servira para guiar a los colaboradores sus deberes, derechos y
explicacion de las orientaciones estratégicas de la asociacion.

En la tabla XVI, se presenta el formato propuesto de control de
comunicacion formal, que engloba las estrategias Intranet, memorandos,

reuniones informativas semanales y quincenales, carteleras y manual de

induccion.
Tabla XVI. Control de estrategias comunicacion formal
ASOCIACION DE SCOUTS DE GUATEMALA
Control de comunicacién formal
Fecha:
Evaluador:
Departamento:
, Resultados
Estrategias - .
Efectivos ‘ Negativos
Intranet
Memorandos
Reuniones informativas
semanales
Reuniones quincenales
Carteleras
Manual de introduccion

Observaciones:

Firma

Fuente: elaboracion propia.
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4.1.2. Comunicacion informal

Para que los directivos de la toma de decisiones en la asociacion reciban
la informacién necesaria en tiempo y forma, a continuacion, se describen los

canales imprescindibles para que la comunicacion informal se eficaz.

° Red de facilitadores

Serda un grupo de voluntarios conformado por colaboradores de la
asociacion, con el fin de que puedan participar de las campafias como; las
notas para Intranet, cartelera, reuniones, entre otros, aportaran ideas,
novedades, apoyo en eventos y distribucion de la informacion. Después de
dichas reuniones, entregaran a los directivos un resumen de las opiniones,

soluciones y conclusiones aportadas.
o Buzdn de sugerencias

Se instalard un buzén en el area de comedor de los empleados, el grupo
de red de facilitadores, recogeran las ideas y las opiniones de los compafieros,
resultara muy revelador y efectivo, conocer las opiniones de los empleados para
seguir mejorando y evolucionando.
o Desayunos productivos

Se realizaran desayunos en la asociacion, una vez al mes con los

empleados de la asociacion, la finalidad de esta practica sera hablar con los

trabajadores en un ambiente mas relajado.
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o Grupos de Whatsapp

Se proponen los grupos de Whatsapp que permite la creacién de grupos
integrados por miembros concretos, se utilizaran como otro instrumento mas de
comunicaciéon dentro de la asociacion, su utilidad y finalidad no sera la misma
gue con amigos o0 conocidos, sin embargo, crearan un mayor vinculo con los

empleados.

En la siguiente tabla XVII, se describe el control de estrategias
comunicacién informal para la Asociacion de Scout de Guatemala, se proponen
las estrategias; red de facilitadores, buzén de sugerencias, desayunos
productivos y grupos de Whatsapp,

Tabla XVII. Control de estrategias comunicacioén informal

ASOCIACION DE SCOUTS DE GUATEMALA
Control de comunicacion informal

Fecha:

Evaluador:

Departamento:

Estrategias Resultados

Efectivos ‘ Negativos

Red de facilitadores

Buzdn de sugerencias

Desayunos productivos

Grupos de whatsapp

Observaciones:

Firma

Fuente: elaboracion propia.
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4.1.3. Negociacion en todos los niveles

Para el proceso de gestion de cambio eficaz en la Asociacion de Scouts
de Guatemala, requerira de la siguiente estrategia de negociacion, implicara en
todos los niveles de la asociacion. Con el objetivo de tener éxito y prosperar,
poner en practica el proceso que incluya el apoyo al liderazgo, el desarrollo, la
comunicacion efectiva y medidas de éxito. A continuacién, se presentan las

etapas de la propuesta de negociacion:

o Preparacion

Esta etapa iniciara con definir los objetivos, de qué forma se alcanzaran,
gué se estard dispuesto a resignar, para llegar a un acuerdo, entre el area
administrativa y técnica, se recopilara informacion, se conoceran las posibles

propuestas, incluso las debilidades.

. Apertura

Se realizaran las presentaciones de las partes y se definira la forma de trabajo,
se plantearan las posiciones y se realizaran los primeros intentos de presion. En
esta etapa es imprescindible recordar el respeto y la escucha activa de la otra
parte, seran claves para descifrar las inquietudes, necesidades y prioridades, y

asi encaminarse a alcanzar un acuerdo, favorable para ambos.

o Intercambio de propuestas

Las partes realizaran sus ofrecimientos y definiran sus expectativas, por
ejemplo ¢Si nosotros damos esto, ustedes qué ofrecen? Se realizaran las

distintas comparaciones entre lo que cada uno ofrece y lo que estarian
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dispuestos a ceder, esta etapa se resolvera en poco tiempo, dependiendo de la
flexibilidad, que es esencial para reconocer puntos de encuentro que lleven la

negociacion a concluirla.
o Cierre

Una vez, analizadas las distintas opciones y aceptadas las concesiones de
cada parte, se concretard el acuerdo, quedara por escrito y firmado. A
continuacion, se presenta la ficha de negociacion para la asociacion.

En la siguiente tabla XVIII, se presenta la guia de negociacién propuesta,
especificando las siguientes fases: preparacién, apertura, intercambio de

propuestas y cierre.

Tabla XVIIl.  Guia de negociacién Asociacién de Scouts de Guatemala

ASOCIACION DE SCOUTS DE GUATEMALA
Guia de negociacion

Nombre del jefe

Departamento:

Fecha:

Motivo:

Pases Resolucion

Preparacién

Apertura

Intercambio de propuestas

Cierre

Observaciones:

Firma de jefe

Firma de participante

Fuente: elaboracion propia.
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41.4. Eliminacién de barreras

Para el proceso de eliminacion de barreras se dara el correcto seguimiento
de las estrategias presentadas en la comunicacion formal e informal, ademas
de las capacitaciones a los directivos y personal operativo con el fin de eliminar
las barreras de comunicacion, que se describe en la tabla XIX.

Tabla XIX. Guia de eliminacion de barreras

ASOCIACION DE SCOUTS DE GUATEMALA
Guia de negociacion

Nombre del jefe

Departamento:

Fecha:

Motivo:

Pases Resolucion

Preparacion

Apertura

Intercambio de propuestas

Cierre

Observaciones:

Firma de jefe

Firma de participante

Fuente: elaboracion propia.

4.2. Implementacion de trabajo en equipo

La ejecucion de equipos de trabajo en la Asociacion de Scouts de

Guatemala implicara la concentracion de esfuerzos individuales para la
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consecuciéon de objetivos comunes, previamente establecidos en la asociacion.
Por lo mismo, en el siguiente apartado se presenta el proceso de
implementacion de los equipos de trabajo desde la planeacion, la creaciéon del

entorno de apoyo y el manejo de dinamicas en grupo.

4.2.1. Planeacion de equipos

La planeacion de los equipos, engloba una serie de pasos, que permitiran
gue el equipo se conozca, organice, determinen objetivos, metas, entre otros.,
el equipo llegar4 a ser exitoso solo si desarrollan la habilidad de trabajar en

grupo, los pasos son los siguientes:

o Primer paso visualizar al equipo: conocer a los demas, elegir al lider,

redactar mision y propdésito e iniciar con la documentacion.

o Segundo paso asignar papeles: revisar las funciones del equipo, asignar

los papeles de cada integrante y dejar claro las responsabilidades.

o Tercer paso establecer las reglas: revisar el comportamiento del equipo,
determinar las pautas y agregar elementos a los propdsitos si fuera

necesario.

o Cuarto paso planear el trabajo: establecer las metas principales, dividir

las tareas y asignar las responsabilidades.

o Quinto paso hacer el trabajo: realizar reuniones periédicamente,

actualizar las acciones, comunicarse y hacer las actividades.

o Sexto paso revisar el desempeifio del equipo: complementar la
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evaluacion, llevar a cabo una discusién y decidir las acciones.

o Séptimo paso completar el trabajo: enfocarse a la culminacion del trabajo,
sobreponerse a los problemas y documentar los resultados.

o Octavo paso publicar los resultados: establecer metas de comunicacion,

planear la comunicacion, presentar y publicar los resultados con gerencia.

o Noveno y dltimo paso recompensar al equipo: celebrar los
acontecimientos y logros como equipo y dar reconocimientos al equipo

dentro de la asociacion.
En la figura 7, se describen de forma breve y ordenada los nueve pasos a

seguir, para el correcto proceso de planeacion de equipos de trabajo en la

Asociacion de Scout de Guatemala.
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Figura 7. Proceso de planeacion de equipos de trabajo

ASOCIACION DE SCOUTS DE GUATEMALA

GUIA DE PLANEACION DE EQUIPOS DE TRABAJO

Paso 1 > Visualizar el equipo
v

Paso 2 > Asignar papeles
v

Paso 3 > Establecer las reglas
v

Paso 4 > Planear el trabajo
v

Paso 5 > Hacer el trabajo
v

Paso 6 > Revisar el desempefio del equipo
v

Paso 7 > Completar el trabajo
v

Paso 8 > Publicar los resultados
v

Paso 9 > Recompensar al equipo

Fuente: elaboracion propia.
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4.2.2. Creacion de entorno de apoyo

De conformidad con la implementacion de la propuesta para la Asociacion
de Scouts de Guatemala, y alcanzar el éxito de la misma, es imprescindible
seguir el repertorio de actividades practicas sobre los factores ambientales para

los equipos de trabajo, las cuales se muestran a continuacion:

o Condiciones propicias

Los lideres de los equipos conoceran y creeran en el trabajo en equipo,
para promover las tareas, mejorar, e innovar constantemente; promoveran el
desarrollo del equipo para tener una orientacion adecuada, asi como
condiciones y apoyo necesario, esto se logrard por medio de capacitacion

constante, seguimiento y formas adecuadas de estimulo al trabajo en equipo.

o Establecer y aclarar objetivos

Todos los integrantes de los equipos, tendran presente cuales son los
objetivos, estos seran considerados importantes y alcanzables en un tiempo
razonable, a partir de esto cada persona sabra lo que se espera del equipo y

gue aportara para beneficio del mismo.
o Buenos procedimientos de trabajo

Los miembros de los equipos contaran con entrenamiento adecuado para
guiarse y tomar decisiones correctas, y conoceran los métodos afines a la

naturaleza de la asociacion. Con el objetivo de desarrollar sus conocimientos y
habilidades.
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o Participacion y buenas relaciones interpersonales

Para el buen funcionamiento de los equipos en la asociacion, en el equipo
existird un adecuado nivel de participacion, alto compromiso y clima de respeto
y confianza, que favorecera el mantenimiento de buenas relaciones y asi se

lograra que el equipo esté interesado en lograr los objetivos de la asociacion.

o Comunicacion y manejo de conflictos

En todo grupo pueden existir conflictos debido a diferentes motivos los
cuales representaran obstaculos para que una tarea se realice y se desarrolle
con normalidad por ello, la comunicacion sera de vital importancia para evitar
gue se obstaculicen las actividades de trabajo, el coordinador solucionara de la
mejor manera posible el conflicto, para un bien comun y para mantener un clima

agradable en la asociacion.

o Ambiente de apoyo

Para lograr el ambiente de apoyo, sera imprescindible la motivacion, que
tendra como objetivo lograr que el empleado cumpla sus funciones, el apoyo es
mas fundamental. Por lo tanto, el coordinador sera solidario; es decir, mostrara
real preocupacién por el colaborador en general y no Unicamente por su

desemperio en la asociacion.

o Flexibilidad en el lugar de trabajo

Sera imprescindible la flexibilidad ante los empleados, con el fin de crear
un equilibrio entre la vida profesional y privada de cada integrante de la

asociacion.
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o Reconocimiento de logros de los integrantes

Se reconoceran los logros de los integrantes, esto creara un buen clima
laboral, se celebrard el trabajo bien hecho, se reconoceran los logros de los
trabajadores, esto ayudara a crear un clima laboral positivo y también alentara a

los empleados a sobresalir en sus actividades dentro de la organizacion.

. Dar autonomia a los colaboradores

Se confiard en que los trabajadores utilizardn sus horas laborales para
lograr sus objetivos, con el fin de crear un fuerte sentido de autonomia, con esta
estrategia los empleados se sentiran empoderados y tendran mas motivacion e

iniciativa, para el desarrollo de sus actividades.

o Programas de aprendizaje y desarrollo

Establecimiento de programas de aprendizaje y desarrollo, que
fomentaran la productividad y el rendimiento laboral en la asociacion.

En la tabla XX, se presenta el formato para el control del entorno de los
equipos de trabajo para la asociacion, a través de las siguientes estrategias;
condiciones propicias, establecer y aclarar objetivos, buenos procedimientos de
trabajo, participacion y buenas relaciones interpersonales, ambiente de apoyo,
flexibilidad en el lugar del trabajo, reconocimiento de logros de los integrantes,

autonomia a los colaboradores, programa de aprendizaje y desarrollo.
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Tabla XX.  Control del entorno de los equipos de trabajo

ASOCIACION DE SCOUTS DE GUATEMALA
Control del entorno de los equipos de trabajo

Fecha:
Evaluador:
Departamento:
Estrategias — Fact.o.res ;
Eficiente Deficiente Calidad

Condiciones propicias

Establecer y aclarar objetivos

Buenos procedimientos de
trabajo

Participacidn y buenas
relaciones interpersonales

Ambiente de apoyo

Flexibilidad en el lugar de
trabajo

Reconocimiento de logros de
los integrantes

Dar autonomia a los
colaboradores

Programas de aprendizaje y
desarrollo

Observaciones:

Firma

Fuente: elaboracion propia.

4.2.3. Manejo de dinamicas de grupo

La implementacion de dindmicas de grupo en la Asociacion de Scouts de
Guatemala, se realizaran con el fin de crear identidad entre los miembros del
grupo, de favorecer la relacion interpersonal, las presentes dinamicas se basan
en el contacto fisico y emocional, por lo mismo resultara ser una herramienta de

aprendizaje relacional para desarrollarse en la asociacion. Las dindmicas son:
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. Cambio de roles

Consiste en un juego donde el cambio de los puestos de trabajo es el que
prima en toda la dindmica, un integrante puede convertirse en su superior o a la
inversa. Objetivo: resolucion de problemas, visualizarse diversas perspectivas,

desarrollo de empatia a la hora de la resolucion de conflictos.

o Trabajo bajo presion

Esta dinamica fomentara el buen desempefio en las situaciones de presion
comunes en toda la asociacion, varios grupos de trabajadores competiran en la
bdsqueda de solucion a un enigma lo antes posible. En esta dinamica, la
comunicaciéon y buena organizacidon es primordial para la resolucion del
problema. Objetivo: aprender a trabajar con el estrés individual de manera que
no afecte al conjunto y la presién posibilite soluciones efectivas

o Ideas para la creatividad

La dinamica consiste en, pocos minutos los miembros de cada grupo
establecido pensaran conjuntamente y compartiran diversas ideas creativas
relacionadas a un sector o proceso de la asociacién. Objetivo: potenciara de la
creatividad de acuerdo al enfoque del equipo.
o Cliente insatisfecho

En esta dinAmica se crearan escenarios teatrales donde un trabajador

ocupe el rol del cliente insatisfecho y otro o varios intentan resolver el problema

y, sobretodo analizar las diversas opciones gestionando las emociones que
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desata la problemética. Objetivo: analisis de las diversas opciones gestionando
las emociones que desata un conflicto especifico.

. Interpretacion del pensamiento

En esta dinAmica se conforman varios grupos y cada miembro escribira
alguna frase representativa en su vida para que sea interpretada por otro de los
compairieros de trabajo. Objetivo: buena manera de conocerse.

° Positivismo

Esta dinamica consiste en la formulacién de una situacion perdedora,
conflictiva o angustiante que haya vivido un trabajador y la visualizacién de lo
positivo u oportunidad por parte del resto del grupo. Obijetivo: conversion de

situaciones negativas en experiencias y aprendizajes.

o Romper el hielo

En el ingreso de un nuevo compafiero, o un conjunto que se incorpore a
un area distinta es posible fomentar el conocimiento entre pares y generar un
ambiente distendido a través de juegos que rompan el hielo. Objetivo: crear un

ambiente de confianza.

. Estudio de casos o situaciones

En esta dinAmica se fomentara la diversidad de opiniones, este método se
centra en el analisis de distintos casos o procesos que han ocurrido o pueden
hacerlo en la asociacion. Objetivo: se promueve la escucha, comprension y las

diversas miradas frente a una situacién concreta y real.
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En la tabla XXI, se visualiza el control de las dindmicas de grupo, por
medio de las estrategias antes desarrolladas; cambio de roles, trabajo bajo
presion, ideas para la creatividad, cliente insatisfecho, interpretacion del

pensamiento, positivismo, romper el hielo, estudio de casos o situaciones.

Tabla XXI. Control de las dinamicas de grupo

ASOCIACION DE SCOUTS DE GUATEMALA
Control de las dinamicas de grupo

Fecha:

Evaluador:

Departamento:

Objetivos

Estrategias Cumple No cumple Observaciones

Cambio de roles

Trabajo bajo presién

Buenos procedimientos de
trabajo

Ideas para la creatividad

Cliente insatisfecho

Interpretacion del
pensamiento

Positivismo

Romper el hielo

Estudio de casos o
situaciones

Observaciones:

Firma

Fuente: elaboracion propia.

4.3. Creacidén de procesos administrativos

Para la implementacién de procesos administrativos de la Asociacién de
Scouts de Guatemala, engloba la provision de personal, la aplicacion de la
presente propuesta, el mantenimiento de personal, el desarrollo y el
seguimiento y control de los procesos de recursos humanos, que se desarrolla

en el siguiente apartado.
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4.3.1. Provision de personal

Al aplicar de forma correcta los procesos de provision de personal, se
contribuird a abastecer de personal que responden a las necesidades de la
asociacion, sin olvidar los intereses de los candidatos. Lo que traer4 como
resultado, contar con colaboradores competentes, con conocimientos, actitudes,

destrezas y habilidades, y una sana relacion laboral.

La provision de personal tiene los objetivos, de implementar el proceso
seleccion por competencias laborales para la asociacion objeto de estudio, e
identificar las competencias laborales de los puestos de trabajo, para
personalizar las caracteristicas necesarias e ideales de los colaboradores que

laboraran en la Asociacion de Scouts de Guatemala.

4.3.1.1. Seleccidn de personal

El proceso ser& gestionado por el departamento de recursos humanos. El
proceso definird los pasos para seleccionar personal, y esta disefiado para
aseqgurar la calidad del recurso humano por la asociacién. El procedimiento
tiene una orientacion basada en procesos, por lo que es necesario identificar y
gestionar las actividades relacionadas entre si, una ventaja del enfoque del
proceso es el control continuo que proporciona sobre los vinculos de cada paso

entre si. Los pasos a seguir son los siguientes:

o Requisicion de personal

El encargado de recursos humanos, recibird del encargado de area una
requisicion de personal que es un documento que contiene la informacién sobre

el nombre y nimero de plazas que se necesitara cubrir, informacion general del
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puesto, la fecha en que se necesita quede cubierto, departamento, horario y
sueldo; ademéas de especificaciones adicionales si fuera necesario como:
requerimientos personales, requerimientos técnicos y requerimientos

administrativos.

o Solicitud de empleo

Esta es entregada a las personas cuando lleguen a la asociacién a
solicitar empleo, la solicitud de trabajo debera contener: informacién general de
solicitante, informacion sobre estudios, informacion general de empleos

anteriores.

o Verificacion de papeleria para expediente

Este documento, tendra informacién acerca de la papeleria que el
solicitante estd adjuntando para la solicitud del empleo, en este instrumento
debera verificarse y registrarse toda aquella papeleria que el postulante esta
anexando, como aquella que todavia estd en tramite segun fuera el caso,
respetando las fechas establecidas por la asociacion para la entrega del resto

de la papeleria.
o Entrevista preliminar

Luego de que el solicitante completa la solicitud, se realiza una entrevista
preliminar, que sirve para corroborar los datos proporcionados por el solicitante

en la solicitud de trabajo, asi como también asegurarse de que el candidato

llene los requisitos del puesto para la que esta aplicando.
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. Evaluaciones

Luego de la entrevista preliminar los solicitantes que son seleccionados
deberan ser citados para una serie de evaluaciones, las cuales ayudaradn a
indagar un poco mas sobre aspectos del candidato que no se pueden verificar

en la entrevista.

o Aplicacion de pruebas

Estas son parte de un comportamiento observado de una persona,
determinara comportamientos habituales significativos o futuros, son pruebas
estandarizadas con normas, que tienen una correlacion y validez que se
pueden expresar cualitativa y cuantitativamente en el momento de la prueba.
Las pruebas a realizar seran: de conocimiento, de inteligencia, de aptitudes, de
personalidad.

o Entrevista de seleccion

La coordinacion de las entrevistas con los jefes de unidad de recursos
humanos, con la finalidad de facilitar el primer acercamiento entre los
candidatos y la asociacion.
o Verificacion de referencias laborales y personales

Luego de realizar las entrevistas se procedera a la verificacion de

referencias laborales y personales, esto se hara con el propdsito de corroborar

la informacién dada por los candidatos en la solicitud de empleo.
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. Informe de seleccion

El seleccionador basandose en las entrevistas, pruebas y referencias
escoge de entre los mejor calificados a por lo menos tres candidatos, de estos,
realizara un informe de seleccion y se enviara al futuro jefe inmediato, quien los
entrevistara y escogera al que mas le convenga y sera el jefe inmediato quien

tome la decisidn de contratarlo.

o Notificacion y contratacién

Ya tomada la decision final, el encargado de seleccion de personal se
comunicara via telefénica con los candidatos o candidato que fue elegido y se
procede a la contrataciéon. Los no contratados son candidatos potenciales para

futuras plazas.

En la figura 8, se presenta el proceso de seleccidon de personal, propuesto
para la asociacién, que se conforma de diez pasos; requisicion de personal,
solicitud de empleo, verificacion de papeleria para expediente, entrevista
preliminar, evaluaciones, aplicacion de pruebas, entrevista de seleccion,
verificacion de referencias laborales y personales, informe de seleccion,

notificacion y contratacion.
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Figura 8.

Proceso de seleccion de personal

ASOCIACION DE SCOUTS DE GUATEMALA

GUIA DE SELECCION DE PERSONAL

Paso 1

\ 4

Requisicién de personal

A\ 4

A 4

Solicitud de empleo

Verificacion de papeleria para expediente

A 4

Entrevista preliminar

\ 4

Evaluaciones

A 4

Aplicaciéon de pruebas

v

Entrevista de seleccién

A 4

Verificacion de referencias laborales y
personales

Paso 10

\4

Informe de selecciéon

\ 4

Notificacion y contratacion

Fuente: elaboracion propia.
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4.3.1.2. Reclutamiento de personal

La implementacion de reclutamiento para la asociacion sera interno y
externo, a través del reclutamiento interno se descubriran personas con talento
dentro de la asociacion, y por medio del reclutamiento externo, se atraera a las
personas adecuadas a laborar en la asociacion objeto de estudio. A

continuacion, se muestran las estrategias propuestas:

. Reclutamiento interno

o Base de talento: esta fuente de reclutamiento interno consistira en
escoger a un trabajador de entre todos los que previamente
demostraron interés en trabajar en la compafia y en el puesto de

trabajo.

o Programa de referidos: se centrard en la comunicacion directa con
los empleados que actualmente trabajan en la asociacion. Se
comunicara en la intranet que se busca a uno de los trabajadores

para cubrir un determinado puesto de trabajo.

o Enlaces sindicales: se transmitiran las ofertas de trabajo y, ademas,

crearan un gran vinculo con los empleados.

o La recontratacion: personal del que ya se prescindié una vez, podra
ser recontratado al surgir un puesto vacante, en vista de que se

conocen sus habilidades y aptitudes.

o Los becarios: personal que ha crecido en la asociacién y se conoce

su eficiencia, habilidades y aptitudes.
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En la tabla XXII, se muestra la hoja de evaluacion de las estrategias de

reclutamiento interno de la asociacion, evaluando si seran efectivas o no.

Tabla XXII. Control de reclutamiento interno

ASOCIACION DE SCOUTS DE GUATEMALA
Control de reclutamiento interno

Fecha:
Evaluador:
Departamento:
Estrategias — Fa‘nc‘tores -
Eficiente Deficiente Calidad

Base de talento

Programa de referidos

Enlaces sindicales

La recontratacion

Los becarios

Observaciones:

Firma

Fuente: elaboracion propia.

. Reclutamiento externo

o Pagina de empleo: creacion de una pagina web, sera el centro de
la estrategia de reclutamiento y gracias a ella se podra impulsar la

asociacion para atraer a los candidatos ideales para la misma.

o) Redes sociales: presencia dia a dia, atraerd a los posibles
candidatos, esta estrategia es esencial si quiere destacar y atraer

talento.
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o Portales de empleo: compartir las oportunidades de empleo en
portales de referencia, ayudard a llegar a mas candidatos, sobre

todo si el portal de empleo es especifico para tipos de perfiles.
o Fuente escrita: anuncio de periddico, antes se deberd analizar
donde esta el publico objetivo y en qué medio es mas probable que

encuentren el anuncio de la asociacion.

En la tabla XXIIl, se presenta la hoja de evaluacion de las estrategias de

reclutamiento externo de la asociacion, evaluando si seran efectivas o no.

Tabla XXIII. Control de reclutamiento externo

ASOCIACION DE SCOUTS DE GUATEMALA
Control de reclutamiento externo

Fecha:
Evaluador:
Departamento:
Estrategias — F:?\c.tores -
Eficiente Deficiente Calidad

Pagina de empleo

Redes sociales

Portales de empleo

Fuente escrita

Observaciones:

Firma

Fuente: elaboracion propia.
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4.3.2. Aplicacion

En la misma secuencia, una vez contratado el personal para la asociacion,
se procede a presentar el proceso de induccion y evaluacién de desempefio, de
la presente propuesta que estd enfocada al desarrollo administrativo de la
Asociacion de Scouts de Guatemala.

4.3.2.1. Creacion de procesos de induccion

Entre los planes imprescindibles esta el de induccién, para ello, se
detectaran las necesidades existentes y futuras que puedan darse en la
asociacion, el proceso de induccion es de aplicacion para todo el personal de la
asociacion, ya sea el personal nuevo a contratar, como el ya existente en la
misma. El fin de la induccion, es impulsar la eficacia organizacional, la induccién

se llevara a cabo para contribuir a:

o Elevar el nivel de rendimiento del personal y, con ello, al incremento de la

calidad del servicio que brinda la asociacion.

o Mejorar la interaccion entre el personal operativo y administrativo, para

elevar el interés por el aseguramiento de la calidad en el servicio.

o Mantener al personal sobre una misma linea de trabajo y mejorar las

relaciones dentro de la asociacion.
En la tabla XXIV, se muestran los temas de induccion, para el personal de

la Asociacion de Scouts de Guatemala, indicando al personal que estara

dirigido y que departamento sera el asignado para realizarlo.
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Tabla XXIV.

Programa de induccién

ASOCIACION DE SCOUTS DE GUATEMALA

Programa de induccion

Temas de induccion

Personal receptor

Responsable

Importancia del
seguimiento de un

manual organizacional

Administrativo técnico

Recursos humanos

La productividad a través
de estrategias

organizacionales

Administrativo

Recursos humanos

Planeacion de los

recursos humanos

Administrativo

Recursos humanos

Cumplimiento de tareas

de manera eficaz

Administrativo técnico

Recursos humanos

El trabajo en equipo

dentro de la asociacion

Administrativo técnico

Recursos humanos

4.3.2.2.

Luego de conocer la situacion actual de la Asociacion de Scouts de
Guatemala, y evidenciar, la organizacion informal, es evidente el desempefio
ineficiente existente. Como parte de la propuesta y seguimiento dentro de la
asociacién, es importante monitorear de manera cuantitativa, el rendimiento o
desempenfo, de los colaboradores una vez se realice la propuesta, para hacer

mas eficientes y eficaces los procesos dentro de la asociacion, y de esta forma,

Fuente: elaboracion propia.

Evaluacion de desempefio

alcanzar los objetivos propuestos.
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Para la realizacion de la evaluacion directamente a los colaboradores, se
utilizard un formato, que especifica los indicadores a evaluar, ademas se
describe cada indicador, bajo la evaluacion de escalas que son conceptuales,

descriptivas y se ajustan a las necesidades de la asociacion.

Para que la aplicacion de la evaluacion logre los resultados esperados, es
imprescindible que los colaboradores conozcan todas las funciones de trabajo,
por lo que, se describié detalladamente cada indicador, sera el departamento
administrativo, el area de recursos humanos quien realizara la presente

evaluacion.

En la tabla XXV, se presenta el formato propuesto, para evaluar el
rendimiento y asignacion del valor al desempefio, contando con la principal
responsabilidad de valorar el trabajo del colaborador, por tanto, se realizara con

objetividad y profesionalismo.
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Tabla XXV.

Evaluacion de desempefio

ASOCIACION DE SCOUTS DE GUATEMALA
EVALUACION DE DESEMPENO

Fecha:
Evaluador Evaluado
Nombre: Nombre:
Puesto: Puesto:
Departamento: Departamento:
. . L Muy bajo| Bajo [Moderado Alto |Muy alto .
Indicadores Descripcion 1 5 3 4 5 Puntaje

Capacidad para

trabajar con otros

Grado de participacion e
integracién que ha
demostrado para generar un clima
interno apropiado que genere
armonia y una buena convivencia
entre los colaboradores

Confianza y
apertura

Manifiesta armonia, eficiencia y

fomenta la integraciéon del equipo

de trabajo mediante actividades de

departamento, asimismo promueve

la participacion y compromiso en
equipo

Comunicacion

Se comunica de manera directa,
inclusive cuando trata asuntos
delicados. Escucha
cuidadosamente sin interrumpir,
creando un clima favorable

Planificacion y
organizacion

Planifica y organiza las actividades
del area, dando a conocer con
claridad las actividades a los
colaboradores

Responsabilidad y
seguimiento

Delega responsabilidad en tareas
y otorga apoyo en aquellas que
causan dificultad al colaborador

Exactitud de las
funciones

Dominio y eficiencia al realizar las
tareas asignadas al puesto y el
grado de capacidad para
realizarlas, produciendo un trabajo

altamente calificado

Exceder las
expectativas del
puesto

Excede los esperado para el
desarrollo de sus funciones, es
dinamico, proactivo y participativo

Conocimiento de
las funciones a
realizar

Conocimiento claro, actualizado y
exacto que debe poseer para
ejercer su trabajo

Trabajo eficiente y
eficaz

Domina los fundamentos del
trabajo y asimismo los aplica de
manera rapida y competente,
utiliza nuevos métodos y nueva
informacioén para realizar las
actividades en el area

Actitud positiva

Grado de cortesia y amabilidad
con la que realiza sus funciones

con cliente interno y externo

Resultado:

Observaciones:

Firma del evaluador

Fuente: elaboracion propia.
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4.3.3. Mantenimiento de personal

El mantenimiento de personal propuesto para la Asociacion de Scouts de
Guatemala, se centra en las compensaciones a brindarle al personal, también
en la higiene y seguridad que la asociacion brindara a los colaboradores y las

estrategias que utilice para mantener excelentes relaciones personales.

4.3.3.1. Compensacion

El proceso de compensacion para los empleados de parte de la
Asociacion de Scouts de Guatemala, se realizara con el fin de asegurar la

equidad en las compensaciones y beneficios.

o Compensacioén material

o Sueldo base acorde al puesto de trabajo

o Rangos minimos y maximos de sueldo: sera el intervalo en el que
se pueda fluctuar el sueldo del colaborador en el tiempo laborado
en la asociacion segun la capacidad de la asociacion y el
comparativo de sueldos en el mercado para ese puesto en

particular.

o Tabulacién de porcentajes de aumentos de sueldo autorizados: se
estableceran segun la calificacion en la evaluacion de desempefio,
segun los parametros establecidos y el ajuste al sueldo que se le

otorgard como reconocimiento de su esfuerzo.
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o Compensaciéon emocional a través de bonos: existirdn distintos bonos

gue se aplicaran segun el puesto y los objetivos perseguidos como.

o Objetivos propios del puesto alcanzar la cuota mensual de ventas

o Objetivos a nivel asociacion, lograr la utilidad neta
o Objetivos compartidos, el margen bruto que se obtendra de las
ventas.

La técnica para optar a las compensaciones de bonos de la Asociacién de
Scouts de Guatemala, serd a través de los resultados de la evaluacion de
desempefio, si los resultados son negativos, se propone la estrategia de
compromiso, la cual expone una serie de interrogantes claves para identificar el
bajo rendimiento laboral de los trabajadores. En la tabla XXVI, se presenta el
formato propuesto para el compromiso de desempefio de los colaboradores

para ser acreedores de bonos.
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Tabla XXVI. Hoja de compromiso de desempefio

ASOCIACION DE SCOUTS DE GUATEMALA
Compromiso de desempefio para ser acreedor de bonos

Fecha:

Entrevistador Evaluador
Nombre: Nombre:
Puesto: Puesto:
Area: Area:

Interrogantes y compromiso
1. ¢Qué acciones concretas debo realizar para subir mi desempefio en los factores en los que
se demostré debilidad?
¢Qué elementos de apoyo necesito de mi jefe inmediato para mejorar mi desempefio?
éQué entrenamiento o capacitacion ayudarian a mi crecimiento profesional y a mejorar mi
rendimiento en la siguiente evaluacién?
4, ¢De qué manera me comprometo a disminuir mis debilidades y a alcanzar mis metas

establecidas para este cuatrimestre?
Firma del jefe del evaluado
Firma del evaluado

w N

Fuente: elaboracion propia.

4.3.3.2. Higiene y seguridad

La Asociacion de Scouts de Guatemala, ofrecera a los colaboradores un
ambiente seguro e higiénico, debido a que es imprescindible la salud de los
colaboradores, porque al no garantizar la seguridad en el trabajo se corre el
riesgo de futuros gastos. De igual manera es imprescindible mencionar que las
medidas cumplen con las Normas Complementarias al Reglamento de Salud y
Seguridad Ocupacional, para la Prevencion y Control de brotes de SARS COV-
2 en las empresas, considerando un minimo de garantias en salud y seguridad
ocupacional de observancia general en la asociacion, susceptibles de ser

superadas por voluntad de la misma.
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La higiene y seguridad de la asociacion estara garantizada a traves de:

Instalaciones seguras

Actos seguros

Factor personal de inseguridad

Prevencion de accidentes

Identificacion de causas de lesiones

Identificacion de factores de accidentes

Acciones personales en riesgo

Ergonomia

Servicio médico

Equipo de seguridad ante accidentes

Establecer distanciamiento social dentro de la institucion, con separacion

fisica de por lo menos un metro con cincuenta centimetros entre los

empleados, entre éstos y los consumidores o usuarios.

Contar con estaciones de limpieza apropiada de manos como; lavabos

con jabdn o gel de alcohol mayor al sesenta por ciento, esencialmente en

areas de atencion al publico.
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Seleccionar a los trabajadores por nivel de riesgo de exposicion.

En las actividades laborales, es necesario, colocar pantallas o
proporcionar escudos faciales al trabajador, que aislen tanto al usuario o

consumidor como a al expositor utilizando mascarilla.

Brindar Proteccién a los empleados de alto riesgo de enfermedad por
COVID-19, aumentando las medidas laborales y sanitarias para reducir el

riesgo de contagio.

Utilizar un sistema de tamizaje de empleados al inicio de la jornada que
revise sintomas del COVID-19 y la toma de temperatura.

Obligatoriedad en el uso de insumos para desinfectar, aprobados por las
guias del Ministerio de Salud Publica y Asistencia Social.

Brindar de forma gratuita y periédica mascarilla, a todo el personal de la

institucion.

Impedir el ingreso de toda persona al centro de trabajo que no use

mascarilla.

Limpiar y desinfectar diariamente cada area de la institucion.

Limpiar y desinfectar constantemente las herramientas, insumos,

materiales y superficies de uso o contacto frecuente.

Suministrar un dispensador de alcohol en gel mayor de sesenta por

ciento, para la desinfeccion inmediata después de cada ingreso, en
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aquellos casos donde sea necesario el uso de marcaje electrénico en el

centro de trabajo.

En la tabla XXVII, se presenta el formato para monitorear la higiene y
seguridad ocupacional que brinda la Asociacion de Scouts de Guatemala, a sus
colaboradores cada mes, se dara la hoja a los colaboradores, con el objetivo de
identificar si se esta cumpliendo con la propuesta, en cumplimiento con las
normas complementarias del reglamento de salud y seguridad ocupacional del
Acuerdo Gubernativo No. 79-2020 del Ministerio de Trabajo y Prevision Social

de Guatemala.

Tabla XXVII.  Control de higiene y seguridad ocupacional

ASOCIACION DE SCOUTS DE GUATEMALA
Control de higiene y seguridad

Fecha:

Evaluador:

Departamento:

) Cumple No cumple Observaciones
Indicadores

Instalaciones seguras

Actos seguros

Factor personal de inseguridad

Prevencién de accidentes

Identificacién de causas de
lesiones

Identificacién de factores de
accidentes

Acciones personales en riesgo

Ergonomia

Servicio médico

Equipo de seguridad ante
accidentes

Estaciones de limpieza
apropiada de manos

Evaluacién de sintomas para
cada trabajador

158




Continuacion de la tabla XXVII.

Proteccion a los empleados de
alto riesgo de enfermedad por
COVID-19Sistema de tamizaje
de empleados al inicio de la
jornada que revise sintomas del
COVID-19y la toma de
temperatura

Insumos para desinfectar

Insumos de mascarillas

Control de ingreso de personas
sin mascarillas

Limpieza y desinfeccion de
areas, herramientas, superficies,
materiales

Suministro de alcohol gel

Firma y nombre de colaborador:

Fuente: elaboracion propia.

4.3.3.3. Relaciones interpersonales

Si en la Asociacion de Scouts de Guatemala, no es favorable el ambiente
laboral para los colaboradores se producira deterioro en el entorno, que llevara
no solo a mayores niveles de desgano sino también a la indiferencia que
produce como consecuencia que el personal se desmotive y se retire
psicolégicamente de sus labores y por lo mismo predomine la actitud de cumplir

solamente con el tiempo de la jornada laboral, sin mayor esfuerzo.

Conocer las insatisfacciones de los colaboradores dentro de la asociacion,
permitira lograr a largo plazo mejorar el entorno laboral, manteniendo un
ambiente agradable entre los empleados y por consiguiente obtener progresos
significativos en la productividad y calidad. A continuacion, en la tabla XXVIII, se
muestra la hoja de evaluacion de comunicacién y relaciones personales en el
trabajo, la cual reflejara los resultados en la evaluacion de la percepcién de

cada integrante de la asociacion.
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Tabla XXVIII. Control y evaluacién de relaciones personales

ASOCIACION DE SCOUTS DE GUATEMALA
EVALUACION DE RELACIONES PERSONALES

Fecha:
Nombrecolaborador:
Departamento:
Evaluador:

Porcentaje de respuesta
Indicadores esperada segun escala

A B C D

Se siente libre para conversar con su jefe acerca
de temas relacionados con su trabajo

La relaciéon con sus comparieros de trabajo es
adecuada

Siente que la relaciéon con su jefe inmediato es
de confianza y apoyo reciproco

Cree que en su éarea de trabajo se producen
errores por falta de informacion

Su jefe se preocupa por explicar todo muy bien,
a manera que no hayan confusiones

Considera que se le entrega la informacion
suficiente para realizar bien su trabajo

Ante un problema en su trabajo, puede hablar
con su jefe de forma franca y sincera

En mi departamento/unidad se trabaja en equipo

En mi departamento/unidad avanzamos en la
misma direccion

Se realizan reuniones efectivas de trabajo

Puntuacién del factor

Total

Firma del evaluador

Fuente: elaboracion propia.
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4.3.4. Desarrollo

Para el correcto progreso y alcance de la implementacion de procesos
administrativos de recursos humanos, es imprescindible, un programa de
capacitacion y el seguimiento del desarrollo organizacional del personal de la
Asociacion de Scouts de Guatemala.

4.34.1. Programa de capacitacion

La capacitacion continua del personal de la Asociacion de Scouts de
Guatemala, sera a través de un programa, el proceso de capacitacion para el
personal, permitira un proceso educacional de caracter estratégico que se
aplicard de manera organizada y sistémica, a través, de la cual el personal
adquirird o desarrollard conocimientos y habilidades especificas relativas al
trabajo, y modificard sus actitudes frente a aspectos de la institucion. A

continuacion, se muestran los temas de capacitacion a impartir:

o Importancia de la comunicacion en la asociacion

o Estrategias de trabajo en equipo

o Importancia de seguimiento de instrucciones y cumplimiento de
actividades.

o Evaluacion de desempefio

o Seguridad ocupacional

o Estrategias de clima laboral
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En el mismo orden de ideas, es imprescindible mencionar que el objetivo
del programa de capacitacion es proporcionar al personal de la Asociacion de
Scouts de Guatemala, los conocimientos de estrategias y habilidades,
necesarias para el correcto desempefo dentro de la asociacion. El personal

propuesto para recibir la capacitacion es el personal administrativo y técnico.

Para la capacitacion, se contratard& una empresa outsourcing,
(subcontratacién) ya que este servicio tiene varias ventajas que radican en;
aliviar los cargos de actividades especificas en relacion a la responsabilidad, es
decir, al subcontratar a esta empresa de capacitacion, se busca desprenderse
de las funciones que pueden ser facilmente contratadas; y asi concentrarse en
la razén central de la asociacion, ademas de ser personal profesional en el

tema. En la tabla XXIX, se desglosan los temas de capacitacion al grupo que se

le impartira:
Tabla XXIX. Temas a impartir en el programa de capacitacion
ASOCIACION DE SCOUTS DE GUATEMALA
Temas de capacitacion
Personal Temas de capacitacion Responsable
Personal administrativo y Importancia de la comunicacion en Empresa subcontratadora
técnico la asociacion
Personal administrativo y Estrategias de trabajo en equipo Empresa subcontratadora
técnico
Personal técnico Importancia de seguimiento de Empresa subcontratadora
instrucciones y cumplimiento de
actividades
Personal técnico Evaluacién de desempefio Empresa subcontratadora
Personal administrativo y Seguridad ocupacional Empresa subcontratadora
técnico
Personal administrativo y Estrategias de clima laboral Empresa subcontratadora
técnico

Fuente: elaboracion propia.
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El desarrollo del programa de capacitacion, tendra las siguientes ventajas:

o Brindar la oportunidad a la asociacion de hacer efectivo un plan de

prevencion a traves del conocimiento al personal.

o Orientar, desde el inicio de la implementacion de la propuesta al personal

de la asociacion.

4.3.4.2. Oportunidad de crecimiento

El desarrollo organizacional permitira a la Asociacion de Scouts de
Guatemala realizar un proceso de analisis y cambios dentro de la misma para
mejorar la efectividad, las habilidades, rendimiento y conocimiento, tanto
individual como colectivo, para enfrentar con éxito los retos, proyectos y

problemas que se presenten y resolverlos de forma positiva.

Para garantizar la oportunidad de crecimiento a través del desarrollo
organizacional, es necesaria la evaluacién, ya que brindara informacion de la
comunicacion y fortalecera las relaciones interpersonales dentro de la misma,
desde los mas altos puestos jerarquicos. En la tabla XXX, se presenta la hoja

evaluativa del desarrollo organizacional.
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Tabla XXX. Evaluacion de desarrollo organizacional

Fecha:

ASOCIACION DE SCOUTS DE GUATEMALA
EVALUACION DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL

Nombre colaborador:

Departamento:

Evaluador:

Indicadores

Porcentaje de respuesta
esperada segun escala

B C

Se ofrecen posibilidades
para el desarrollo personal
de los empleados

Existe equidad en el acceso
a la capacitaciéon

Los trabajadores de su
departamento/unidad son
frecuentemente elogiados,

mas que criticados y
corregidos

Ha sido participes de los
buenos resultados

El jefe se fija mas en las
habilidades que en los
puntos débiles de sus

subalternos

Hay grupos de empleados
que casi nunca reciben
atencidén, y reconocimiento

El companero que ha sido
llamado por el jefe, espera
mas bien elogios que criticas

Puntuacion del factor

Total

Firma del evaluador

Fuente: elaboracion propia.
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4.3.5. Seguimiento y control

El seguimiento y control es una actividad administrativa que se
implementara en la Asociacion de Scouts de Guatemala, se realizara sobre la
base de datos, las cuales no Unicamente deben ser precisas sino estar
disponibles en tiempo hébil. En el siguiente apartado se presenta el proceso de

creacion de base de datos y el establecimiento de controles.

4.3.5.1. Creacion de base de datos

La base de datos para la Asociacion de Scouts de Guatemala, sera digital
a través de Microsoft Excel, lo llevar4 la secretaria del departamento de
Recursos Humanos, en esta estara recopilada toda la informacion interesante
de los clientes, los potenciales o los ya consolidados, asi como de los
colaboradores de la asociacion. La base de datos sera util porque se podran
realizar muchas acciones, como segmentar intereses 0 analizar

comportamientos de los trabajadores.

La base de datos facilitara y agilizara la labor, permitiendo tener recopilada
de forma clara y ordenada de la institucion, contara con las siguientes

caracteristicas:

o Acceso concurrente por parte de multiples usuarios

o Seguridad de acceso y auditoria

o Integridad de los datos

o Independencia légica y fisica de datos

o Redundancia minima

o Acceso a traveés de lenguajes de programacion estandar
o Consultas complejas optimizadas
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Respaldo y recuperacion

4.3.5.2. Establecimiento de controles

La adecuada gestion a través de los controles permitira informacion mas

rapida y mejor, sera con el fin de tener mejor conocimiento y mayor capacidad

para medir los riesgos posibles y aceptables que surjan en la misma.

Aumentara la capacidad organizacional para responder al entorno y desarrollar

la capacidad de control de gestién gerencial que disminuira la complejidad del

medio ambiente. El control sera a través de los siguientes pasos:

Plan de organizacion: pronosticara de antemano cémo se realizaran las
cosas para llevar a cabo con éxito la gestidbn organizacional, cuando

efectuarlas, quién las efectuara y los controles necesarios.

Fijacibn de normas de rendimiento y estandares: establecera y
documentardn las normas, procesos, actividades, tareas, programas,
presupuestos, procedimientos, plan de gestion y estandares o criterios de

evaluacion o comparacion.

Control de la evaluacibn o medicion de desempefio: tendra como fin
evaluar lo que se esta haciendo, en referencia al desempefio de los
trabajadores, se podra establecer con la implementacion de indicadores

financieros y de gestion.

Control del sistema de higiene y salud ocupacional: control sobre la
unidad responsable del control de la gestion de seguridad ocupacional, y
autocontrol que se anticipara a los hechos y se tomaran medidas

preventivas para garantizar que los objetivos se cumplan.
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o Comparacion del desempefio estandar establecido: se comparara el
desempeiio con lo que se establecié como estandar para verificar si hay
desvio o variacion. Se buscard algun error o falla en relacién con el

desempefio esperado.

o Seguimiento de las acciones correctivas: es la Ultima etapa del control,
buscara corregir el desempefio para adecuarlo al estandar esperado. La
accion correctiva siempre sera una medida de correccion y adecuacion

de algun desvio o variacién en relacion con el estandar esperado.

En la figura 9, se especifican los seis pasos para llevar una adecuada guia

de control de la base de datos de la institucion:

Figura 9. Guia de control de la base de datos

ASOCIACION DE SCOUTS DE GUATEMALA

GUIA DE CONTROLES DE BASE DE DATOS

‘ Paso 1 Plan de organizacion

Fijacion de normas de rendimiento y
estandares

Control de la evaluacién o medicién de
desempefio

Control del sistema de higiene y salud
ocupacional

Comparacion del desemperfio con el
estandar establecido

I e e |

Seguimiento de las acciones correctivas

Fuente: elaboracion propia.
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4.4, Socializacién

El proceso de socializacion en la implementacion de administracion de
recursos humanos de la Asociacion de Scouts de Guatemala, propone un
manual de comportamiento, para establecer normas para los integrantes de la
asociacion. En el siguiente apartado se muestra la mision, vision, politicas y

valores propuestos para la asociacion objeto de estudio.

4.4.1. Manual de comportamiento

El presente manual de comportamiento establece normas y criterios
generales de estricto cumplimiento para todo el personal de la Asociacion de
Scouts de Guatemala. Aunque no cubra todas las posibilidades en los hechos,
es una guia que aporta criterios generales para valorar situaciones de conducta

en el funcionamiento institucional.

El manual de comportamiento, fija el marco general de los principios y
reglas que guian el comportamiento del personal de la Asociacion de Scouts de
Guatemala, tanto en el desempefio de sus funciones, como en las relaciones de
trabajo entre pares, con el personal a su cargo, con las autoridades de los
niveles superiores a lo interno de la Asociacion de Scouts de Guatemala, asi
como en las relaciones con el personal de la asociacién. En la tabla XXXI, se

presentan los objetivos y importancia del manual propuesto.
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Tabla XXXI. Objetivos y alcance de manual de comportamiento

ASOCIACION DE SCOUTS DE GUATEMALA

Manual de Comportamiento

OBJETIVOS

El manual de comportamiento de la ASOCIACION DE SCOUTS DE GUATEMALA persigue lograry

mantener un clima de relaciones interpersonales y profesionales respetuosas, estimulantes,

dindmicas y generadoras de valor humano agregado, asi como fortalecer y defender laimagen
institucional de la asociacion.

También pretende promover el desempefio ético y moral, prevenir, detectar y sancionar conductas
que rifian con la integridad que debe prevalecer entre el personal de la ASOCIACION DE SCOUTS DE
GUATEMALA.

ALCANCE

El manual de comportamiento es aplicable a todos los miembros del personal y autoridades de la
ASOCIACION DE SCOUTS DE GUATEMALA, a los directivos y empleados de entidades que sin ser
dependientes de la asociacién, tengan su sede en las instalaciones de éstay a los que presten servicios
ala asociacion bajo acuerdos o convenios de cooperacidn, en cuyo caso, debe procederse, en los
documentos de contrataciones o convenios respectivos, a su sometimiento al presente
manual, mientras dure la relacién institucional.

Fuente: elaboracion propia.

En la tabla XXXII, se desarrollan los principios y normas de conducta de

manual de comportamiento, propuesto.
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Tabla XXXII.

comportamiento

Principios y normas de conducta de manual de

ASOCIACION DE SCOUTS DE GUATEMALA

Manual de Comportamiento

PRINCIPIOS ETICOS Y NORMAS DE CONDUCTA

asociacion.

El presente manual de comportamiento esta basado en la vision, la misidn, principios y valores establecidos en el marco estratégico de la
ASOCIACION DE SCOUTS DE GUATEMALA, el cual sirve de referencia a fin de reflejarlo en el quehacer diario de cada persona que labora en la

El principio incluye cualquier tipo de accidn u omision relacionada con las reglas o normas

definidas por la ASOCIACION DE SCOUTS DE GUATEMALA que orientan el caracter general de los directivos y colaboradores de la asociacién.

DISCRECION Y .
HONESTIDAD Y TRANSPARENCIA | CONFIDENCIALIDAD | IGUALDAD, EQUIDAD DE EXCELENCIA, COLABORACION
CUMPLIMIENTO DE ATENCION
PROBIDAD Y ENEL GENERO Y RESPETO A COMPROMISO Y NORMAS Y TRABAJO EN
DENUNCIA MANEJO DE LA LA PERSONA RESPONSABILIDAD EQUIPO
INFORMACION
Respetar los Derechos
Actuar con rectitud, Humanos, la dignidad e Disposicion para
integridad, ) Guardar reserva igualdad, libertad . . Apegarse alas ayudar a los demas
g, . Rendir cuentas de . g. ! v Actuar identificados peg ¥ .
comedimiento, X sobre hechos o privacidad de las personas, L, normas, miembros del
) las funciones del . ¥ . con laasociacion .
sobriedad y informacion tratando de manera justa ) procedimientos, personal de
cargo, . realizando sus L,
honradez. licita, de losque un | tanto a otros empleados . reglamentosy laasociaciony
productos de funciones con R )
Comprometerse a ) ) empleado o comoapersonasexternas | . . _ . disposiciones | conducirse en todo
trabajo y activos . - eficacia, eficiencia, . )
actuar en apego conozca con motivo que solicitan nuestros . del funcionamiento| momento con
- : encomendados, - R cuidado, )
al analisis imparcial y . ) oenocasiéndel | servicios, sin distincién por L internode la respetoy
L con diligencia, . | profesionalismo, L, -,
objetivo, o ejercicio razones de género, estado asociacion de forma| correccion, ensu
) o, objetividad, ) . g o de manera
lainformaciony los o de sus funcionesy civil, religion, condicion . completa, trato con los
) periodicidad y . e . proactivay con
hechos relacionados . no utilizarla social, filiacion politica, raza,
oportunidad.

con las labores.

para fines privados.

origen étnico, nacionalidad,
discapacidad o cualquier otra

condicion.

responsabilidad.

dandoles el debido
acatamiento.

usuarios internos
y externos de la
asociacion.

Fuente: elaboracion propia.

En la tabla XXXIII, se detallan los incumplimientos, procedimientos de

casos de sanciones de manual de comportamiento, para la institucion.
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Tabla XXXIII. Incumplimientos, procedimientos de casos de sanciones

de manual de comportamiento

ASOCIACION DE SCOUTS DE GUATEMALA

\“d Manual de Comportamiento

INCUMPLIMIENTOS, PROCEDIMIENTO DE CASOS Y
SANCIONES

Todo miembro del personal de la asociacion puede reportar cualquier caso que pudiera
constituir un incumplimiento de este manual de procedimientos al Departamento de
Recursos Humanos en el entendido que su manejo es confidencial, objetivoy
documentado, buscando siempre el estricto apego a nuestros valores y normas
establecidas en la asociacion. Los reportes se pueden realizar de manera personal,
telefénica o a través de cuentas de correo electrénico.

Todo el personal de la asociacion tiene el compromiso de colaborar en las investigaciones.
La informacién presentada con relacion a los casos reportados, recibe una respuesta
profesional y confidencial.

El manual de procedimiento establece normas y todo el personal de la asociacién las cumple,

aunque este no sea exhaustivo. Las obligaciones, prohibiciones y derechos del personal de la

ASOCIACION DE SCOUTS DE GUATEMALA se complementan con la Politica Interna de Personal
y otros reglamentos de la asociacién.

En cada expediente laboral, se incluyen las investigaciones, conclusiones y sanciones a
las personas que fueron sujetas a proceso de revision con este Manual.

Las sanciones por faltas leves o irrelevantes, segun las recomendaciones de recursos humanos,
pueden ser [lamados de atencidn, resarcimiento del dafio estimado, restauracién moral a
las personas afectadas, sanciones administrativas u otras medidas de sanciones
contempladas en la reglamentacion interna.

Fuente: elaboracion propia.
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Presentado el manual, es conveniente que se revise el manual de
comportamiento cuando se presente alguna modificacion importante en las
actividades descritas. El departamento de recursos humanos sera el ente
responsable de hacer revisiones de este manual para efectos de darle una
actualizacion a los diversos cambios que presente la Asociacién de Scouts de
Guatemala.

4.42. Misidn

Actualmente la institucion, no cuenta con una mision de &ambito
administrativo, por lo mismo, la mision propuesta para la Asociacién de Scouts
de Guatemala es: “Contribuir a la identidad y reconocimiento de habilidades de
los integrantes de la asociacion, a través de valores y principios centrados en la
Promesa y la Ley Scout, para lograr con nuestra actitud y esfuerzo construir un

mundo mejor.”*

4.4.3. Visién

En la actualidad la asociacion, no cuenta con una vision de ambito
administrativo, por lo mismo, se propone para la Asociacion de Scouts de
Guatemala es “Ser una asociacién, innovadora e integradora, reconocida a nivel
mundial, con un equipo de profesionales cualificados y altamente motivados,
gue prestan un servicio orientado a las necesidades y expectativas de millones

de jévenes para convertirse en ciudadanos activos.”*

? Asociacion de Scouts de Guatemala. Procedimientos, organizacion y reglamentos de la
%sociacic')n de Scouts de Guatemala. p. 2.
Ibid.
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4.4.4. Politicas

El objetivo del planeamiento de las politicas para Asociacion de Scouts de

Guatemala, es mejorar la administracion de la misma, es imprescindible dar a

conocer las politicas administrativas de la asociacion al personal de la misma.

Brindar capacitacion obligatoria a todo el personal

Aportar soluciones a las necesidades del personal que rodea la

asociacion como parte de los resultados finales de la misma.

Demostrar cero tolerancias a la corrupcién, especialmente en los cargos

altos y medios.

Contribuir con la formacién de una generacion de trabajadores nacionales

de manera directa e indirecta.

Siempre brindar a los padres de los jovenes clientes lo que desean.

Fomentar el espiritu de trabajo desde los lideres hacia los trabajadores.

Brindar a los empleados de la asociacion un entorno amigable, divertido y

reconfortante para sus labores cotidianas.

Valorar la ley y el bienestar coman por encima de cualquier tipo de

ingreso econodmico u oportunidad de crecimiento.
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4.45. Valores

Los valores propuestos para la Asociacion de Scouts de Guatemala son
de caracter administrativo, funcionaran como una guia para el comportamiento
de los integrantes de la misma. Cabe mencionar que los valores son de caracter
personal y cada quien le da un sentido propio; no obstante, la puesta en

practica de los valores en la asociacion garantizara el buen clima laboral.

4.45.1. Principios

El adecuado seguimiento de los principios propuestos para la Asociacion
de Scouts de Guatemala, garantizara el éxito en referencia al desarrollo del

personal de la asociacion, desarrollara relaciones respetuosas en la misma.

. Respeto por la dignidad de la persona: la asociacion lograra el éxito
cuando se trate con respecto a sus integrantes. Se trabajara en un
ambiente que valore, comprenda e integre la diversidad generacional, de
género y demas, garantice la buena productividad y una fuente variada

de ideas potencialmente claves para la asociacion.

o Méaximo compromiso de integridad en todo lo que se hace: centrados en
la integridad y la honestidad, que deben ser el sello de la asociacion,
porque si la ética laboral es un principio basico para trabajar en la
asociacion, se logrard mantener el respeto de aquellos con quienes se

trabaja.

o Confianza: generar un ambiente de confianza mutua entre los
trabajadores y el personal directivo, mantener la fe en el personal, que

realizaran las tareas que se les asigno, sin la constante necesidad de
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revisar y volver a revisar su trabajo.

o Credibilidad: la asociacion debe ganar la confianza de todo publico, por lo
gue siempre se debe practicar lo que se predicas, es decir, practicar las

virtudes, y esforzarse porque cada trabajador conozca de las mismas.

o Mejoramiento continuo en todo lo que se realiza: es imprescindible la
renovacion personal, por medio de capacitaciones, porque es una

inversion tanto para los trabajadores como para la asociacion en general.

4.45.2. Virtudes

Para la Asociacion de Scouts de Guatemala, las virtudes son esenciales,
porque la asociacién se perfeccionara por las virtudes de quienes la conforman;
y el personal administrativo, lo har4 de modo particular e incisivo porque tiene
mas posibilidades de fomentar las virtudes a través de sus decisiones al

personal técnico, las virtudes propuestas son:

o Compromiso: implicarse a la hora de desempefiar las tareas de forma

responsable y profesional.

o Responsabilidad: ser coherentes entre lo que se piensa y realiza
mediante un comportamiento que responde a los principios de

transparencia y ética de la asociacion.
o Trabajo en equipo: se cree en la union de personas para conseguir un fin

comun mediante el consenso, apoyo, empatia y pro-actividad es la forma

mas eficiente de realizar el trabajo.
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o Independencia: en la Asociacion de Scouts de Guatemala se adoptaran
decisiones basadas en el andlisis de datos objetivos y criterios
profesionales para plantear soluciones y opiniones adaptadas a las
necesidades de los trabajadores.

o Orientacion al trabajador: laborar para apoyar y ayudar a los integrantes
de la asociacion, atendiendo a sus necesidades y circunstancias de forma

atil para ambas partes.

o Innovacion: creer en la capacidad para crear y aportar nuevas ideas que
mejoren y transformen lo ya existente generando un valor afiadido a la

asociacion.

4.5. Redisefio organizacional

La implementacion del redisefio organizacional de la Asociacion de Scouts
de Guatemala, consistio en la reestructuracion del organigrama administrativo,
el establecimiento de nuevos puestos en el area administrativa y técnica, y la

delimitacion de tareas de ambas areas.

4.5.1. Organigrama

La eficiencia de la reestructuracion del organigrama de la Asociacion de
Scouts de Guatemala, se vera reflejada en, cada departamento o area nueva
cumpla con las tareas asignadas, ademas de la retroalimentacion a través del
manual de comportamiento propuesto y las constantes capacitaciones para el
personal administrativo y técnico. La estructura organizacional propuesta se

compone de dos departamentos esenciales:
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. Administracion

o Recursos Humanos: formado por el area de seleccion vy
reclutamiento, el area de reclutamiento.

o Finanzas: integrado por el area de contabilidad y el area de
tesoreria.

o Comité Administrador: constituido por la secretaria y un asesor

legal.
. Comité técnico
o Consejo Scout: compuesto por un jefe scout y los responsables de
las tropas.

o Comité de padres: estructurado por un presidente y los padres
voluntarios.

o Comisiones Nacionales: conformado por un director y coordinador.

En la figura 10, se expone la estructura organizacional propuesta para la

institucion.
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Figura 10. Organigrama propuesto

Asociacién Scout

Guatemala
Administraciéon Comité técnico

Recursos ) Comité ) Comité de Comisiones

Finanazas ot Consejo Scout .
Humanos Administrador padres Nacionales
Selecuo_n Y Contabilidad Secretaria Jefe Scout Presidente Director

Reclutamiento
Capacitgcion Tesoreria Asesor Legal ResponssLESES Padrgs Coordinador
Desarrollo tropas voluntarios
Fuente: elaboracion propia.
4.5.2. Establecimiento de puestos

El establecimiento de puestos para la Asociacién de Scouts de Guatemala,

representa la descripcion de puestos de los nuevos departamentos integrados,

ademas de la descripcién de los cargos anteriores.
45.2.1. Nuevos cargos

A continuacion, se presentan los perfiles de puestos para la Asociacion de
Scouts de Guatemala, en el area técnica se implementara el departamento de
Consejo Scout y Comité de padres, en el area administrativa el departamento

de Recursos Humanos.
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. Area técnica

Los nuevos cargos para este departamento, se desarrolla en la tabla
XXXIV, se presenta el perfil de puestos de consejo scout, describiendo las

funciones del puesto, habilidades y competencias con las que debe cumplir.

Tabla XXXIV. Perfil de puesto de Consejo Scout

Asociacion de Scouts de Guatemala

Descripcion del puesto

El Consejo de Grupo es el maximo o6rgano de decision entre Asambleas, y el Unico 6rgano,
debera tener la capacidad decisoria en materias educativas, sera el responsable del equipo de
dirigentes que coordinara la unidad. Velara por la aplicacion del Método Scout y el desarrollo de
actividades adecuadas para los jovenes, serad responsable de la totalidad de la gestion de la
unidad. Animara la participacion y velard por el seguimiento de la progresion personal de los
jovenes, compartiendo responsabilidades con sus asistentes.

Funciones del puesto

. Asegurar la correcta aplicacion del Método Scout en por lo menos el 80 % de las
actividades de la Unidad.

o Asegurar que los jévenes se responsabilicen individualmente por su Plan de Adelanto y
que alcancen el nivel inmediato superior en el lapso de un afio.

o Asegurar que el 90% de los novicios de la Unidad sean promesados en el lapso de dos
(2) meses a partir de la fecha de ingreso.

. Asegurar que el 20% de los jévenes que se retiren de la Unidad haya alcanzado el
maéaximo nivel en su Plan de Adelanto.

. Asegurar que por lo menos el 80% de los miembros de la Unidad ingresados en el afio
permanezcan.

. Asegurar que el 90% de las actividades sea producto del consenso de todos los
integrantes de la Unidad.

o Asegurar la participacion de la Unidad en las actividades de Grupo.

. Asegurar la asistencia y participacién de cada joven por lo menos en una actividad a
nivel Distrital o Regional al afio.

. Asegurar que los jévenes integrantes participen en por lo menos 10 dias de servicio al
afio en su comunidad.

. Mantener actualizados los controles y registros administrativos de la Unidad.

. Alcanzar el nivel inmediato superior en su capacitacion como dirigente, al igual que el
resto de los subjefes de la Unidad en el lapso de un afio.

° Lograr la participacion de los Padres y Representantes en las actividades de Grupo.

Competencias (habilidades y destrezas):

e Estar motivado hacia el trabajo educativo con jovenes, e idealmente poseer experiencia
en el trabajo con nifios y jovenes, adquirida dentro o fuera del movimiento scout.

e Conocimiento de las caracteristicas del entorno social y cultural en que actian los
jovenes de la Unidad.

e Disponer de salud fisica y psicolégica compatible con el trabajo directo con jovenes.

e Poseer la calificacion formal que reconoce su Asociacion en la linea de Direccion de
Jovenes, 0 esta en proceso de obtenerla.

179



Continuacion de la tabla XXXIV.

Exigencias especiales:
e Tener sentido del humor y habilidad para transmitirlo.
e Respetar la individualidad de las personas y las decisiones colectivas.
e Tener capacidad para dirigir, trabajar en equipo y con experiencia demostrada
en supervision de personal.
e Tener capacidad de relacionarse con los representantes e instituciones de su
comunidad.
Experiencia:
Seis (6) meses en labores relacionadas con el cargo
Grado académico:
Aprobado el nivel diversificado, en cualquiera de sus modalidades, de preferencia
CUrsos universitarios.

Fuente: elaboracion propia.

En la tabla XXXV, se muestra el perfil de puestos del comité de padres
para Asociacion de Scouts de Guatemala, describiendo detalladamente los

requisitos, las funciones que debe cumplir, entre otros.

Tabla XXXV. Perfil de puesto de Comité de padres

Asociacion de Scouts de Guatemala

Descripcién del puesto

Esta denominacion incluye distintas responsabilidades ejercidas por los miembros del
comité, se trata de un reducido nimero de padres o madres de nifios y jovenes del
grupo, que dirigen la labor de todos los padres y madres que integran la asociacién. Sus
tareas seran en relacion con aspectos educativos, como apoyo para la aplicacién del
programa y la gestion de los recursos humanos; y con aspectos de apoyo a las
unidades.
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Continuacion de la tabla XXXV.

Funciones del puesto

e Recaudar, recibir y velar por el cuidado de los fondos de las unidades.

e Realizar el correcto registro de la contabilidad, el archivo de los comprobantes
de respaldo y todos los demas aspectos de la gestion de tesoreria.

e Rendir cuenta documentada en forma anual sobre la gestion econdémica y
administrativa de los fondos de las unidades.

e Girar fondos del grupo con la aprobacion del responsable de la unidad, o de
quien lo subrogue, de acuerdo al presupuesto anual.

e Exigir rendiciones de cuentas por los fondos girados.

e Atender el cuidado del equipamiento y patrimonio de la unidad y colaborar en la
correcta preparacion del inventario.

e Colaborar estrechamente con el asistente de la unidad para servicio de apoyo
en el desarrollo de las funciones relativas a la gestion econdmica y financiera
de la unidad.

Competencias (habilidades y destrezas):

e Comunicarse correctamente con adultos de diferentes grados de instruccién.

e Estar dispuesto a representar a todos los jévenes del grupo.
Exigencias especiales:
Estar dispuesto a entregar al menos 6 horas semanales de su tiempo, mas un niimero
aproximado de 15 dias al afio para participar en actividades de fin de semana,
excursiones y campamentos de la Unidad, durante el periodo establecido en su
nombramiento.

Requisito:
Ser padre o representante de un joven inscrito en el grupo y de la unidad que
representa.
Fuente: elaboracion propia.
. Area Administrativa

El nuevo cargo para la administracion de la asociacion, es el departamento
de recursos humanos, que determinara la calidad y el nimero de personas
imprescindibles para desarrollar el plan y el momento de reclutarse. En la tabla

XXXVI, se visualiza el perfil de puestos de recursos humanos.
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Tabla XXXVI. Perfil de puesto de recursos humanos

Asociacion de Scouts de Guatemala

Descripcién del puesto

Cargo gerencial responsable de dotar a la asociacién de recursos humanos, formular
politicas, estrategias y programas para dirigir y administrar el personal y fomentar el
desarrollo permanente del personal de la asociacion.

Funciones del puesto

e Coordina y da seguimiento a la elaboracién del presupuesto de personal,
reflejado en la reorganizacion de ley de salarios, jornal diario y contrato de
personal de la asociacion.

e Mantener actualizado el sistema de informacion Gerencial de Recursos
Humanos.

e Facilitar y administrar el recurso humano, el control y registro de los
expedientes del personal.

e Administrar salarios, prestaciones y beneficios del personal y dicta normas,
directrices y lineamientos a los departamentos.

e Coordinar el proceso de reclutamiento y seleccién de personal para los
aspirantes a plazas de la asociacion.

e Supervisar la elaboracion, ejecucion y evaluacion del Plan de Capacitacién

e Control de un manual de descripcion de rutas

o Gestionar el manual de puestos y funciones

e Realizar evaluaciones de ambiente laboral

Realizar evaluaciones de desempefio laboral de los empleados

Competencias (habilidades y destrezas):

Proactivo

Capacidad de trabajar bajo presion

Dinamico

Responsable

Discreto

Disposicién de trabajar fuera de la jornada laboral

Conocimientos especiales:

Integracién y coordinacion de equipos de trabajo, liderazgo, toma de decisiones y con
capacidad de exponer.

Experiencia:

Seis (6) meses en labores relacionadas con el cargo

Grado académico:

Graduado de Licenciatura en Administracion de Empresas o Psicologia Industrial.

Fuente: elaboracion propia.
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45.2.2. Cargos anteriores

Para la correcta aplicacion de gestion de recursos humanos de la
Asociacion de Scouts de Guatemala, es imprescindible nombrar los puestos de
los cargos que conforman el organigrama de la asociacion antes de la
propuesta, el cual carece de precision y funcionalidad. Estaba formada por la
Asamblea Scout Nacional, con una Jefatura Scout Nacional dividido de la

siguiente forma:

. Area técnica

Es la delegada de la integracién organica y crecimiento de la asociacion,
ademas del adelanto, cantidad y movimientos de los jévenes de toda la
institucion, de la formacion de los mismos, gestionan los servicios indirectos que
apoyan al movimiento scout. Actualmente este departamento se conforma por

las siguientes unidades:

o Comisiones nacionales
o Comision Nac. Expansion

o Comision Nac. Programa

o Sub-comision programa
o Comision Nac. Adiestramiento (formacion)
o Equipo Nac. Adiest (formacion)
o Comision Nac. De Comunicaciones
. Area Administrativa

Departamento delegado para crear, establecer, analizar y comunicar a la

Jefatura Scout Nacional, todo lo relacionado a:
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¢ Casa Scout
o) Proyectos financieros
o Contabilidad

o Tienda Scout

o Campos escuelas
o Servicios
45.3. Delimitacion de tareas

El proceso de delimitacion de tareas para la Asociacion de Scouts de
Guatemala, consistié en la separacion y delimitacion de las actividades, con el
fin de realizar una funcion con la mayor precision, eficiencia y el minimo de
esfuerzo, dando lugar a la especializacion y perfeccionamiento en el trabajo
dentro de la asociacion, se coordind por los dos departamentos principales que

conforman la nueva estructura organizacional.
. Area técnica

El presente procedimiento serda a cargo del departamento de recursos
humanos, asignado del seguimiento y control del mismo, en la tabla XXXVII, se

muestran las tareas asignadas al departamento de comité técnico para la

Asociacion de Scouts de Guatemala.
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Tabla XXXVII. Tareas del comité técnico

Asociacion de Scouts de Guatemala

1 Mantener actualizado el libro de actas del consejo de grupo, el archivo de
correspondencia y documentacion y el registro de miembros de los grupos.

2 Colaborar en las tareas administrativas de los grupos y realizar las que le fueran
asignadas por el responsable de grupo o por el asistente de grupo para servicios de
apoyo.

3 Colaborar estrechamente con el asistente de grupo para servicio de apoyo en el
desarrollo de las funciones gue dicen relacion con la administracién de las unidades.

4 Velar por una adecuada integracién de su fe en el Método Scout, enfocando su
accionar desde una perspectiva pluralista.

5 Cooperar con el equipo de jefes en el objetivo de la educacion integral de los jévenes
segun el proyecto de la asociacion.

6 Colaborar con el consejo scout, comité de padres y comisiones nacionales, en la
basqueda de recursos; humanos, materiales, econémicos, y de cualquier otra indole,
gue repercutan en la mejora continua de las actividades desarrolladas por la
asociacion.

7 Ayudar y respaldar al coordinador de los grupos y coordinadores de las ramas en las
tareas que necesiten.

8 Participar en las actividades de la Asociacion o de cualquiera de sus Unidades,
siempre que sea necesario, a peticién del Consejo de Grupo o de los monitores de las
mismas.

9 Mantener relaciones constantes con los padres, madres o tutores de los scouts,
favoreciendo su integracion y conocimiento de la Asociacion de Scouts de Guatemala.

10 La gestion de los campamentos de Navidad, Semana Santa y verano asistiran padres
0 madres en apoyo de los responsables, para labores de cocina, intendencia,
transporte y representacion.

11 Colaborar en la eleccién e inspeccion previa de los lugares de acampada.

12 Contrataciéon de los medios de transporte, a propuesta del tesorero de las unidades.

13 Asistir a las reuniones de las unidades a su cargo y supervisar la participacion en las
reuniones.

14 Evaluar la experiencia y formacién personal previas del dirigente a su cargo, y
homologar las habilidades para la funcién adquiridas con anterioridad.

15 Elaborar en consenso con los participantes, acordando los modulos de formacion en
gue participen; y evaluacién de las rectificaciones y refuerzos que se estimen
convenientes en cada unidad.

16 Supervisar la participacion de los padres en la etapa de formacion elemental.

17 Realizar las acciones de supervisién y acompafiamiento previstas durante la préactica
de los participantes en las unidades.

18 Detectar las necesidades de capacitacion de los coordinadores a su cargo,

supervisién de todas las acciones de cada departamento a su cargo.

Fuente: elaboracion propia.
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. Area Administrativa

Para el presente departamento, en la tabla XXXVIII, se describen las
tareas asignadas al departamento administrativo para la Asociacion de Scouts

de Guatemala.

Tabla XXXVIII.  Tareas del departamento administrativo

Asociacion de Scouts de Guatemala

1 Prestar apoyo especial al departamento de Recursos Humanos
2 Contabilidad de la asociacién
3 Recibir requerimientos especiales del personal, manteniendo la

armonia de la estructura corporativa.

4 Revision y seguimiento de contratos

5 Control de calendarizacion y disponibilidad

6 Elaboracion de planillas de sueldos

7 Actualizar y mantener al dia los procedimientos
8

9

Gestionar la comunicacién de la asociacion

Gestionar el calendario administrativo

10 | Tramitar gestiones

11 | Desarrollar y supervisar registros y archivos de contabilidad.

12 | Gestionar y tramitar documentos de la administracién de la asociacién
13 | Informar y atender a clientes (Padres)

14 | Ayudar a otros departamentos de la asociacion

15 Observar, vigilar, preservar y conservar los bienes y recursos que
pertenezcan a la asociacion.

16 Proporcionar el servicio y medios de comunicacion para que los
recursos de la asociacion puedan desempefiar sus funciones.

17 Supervisar el correcto funcionamiento de los departamentos bajo su
supervision.

Fuente: elaboracion propia.

4.6. Anéalisis financiero

La implementacion de la propuesta en la Asociacion de Scouts de
Guatemala, conlleva un proceso de comunicacion, implementacion del trabajo

en equipo, procesos administrativos, manuales de comportamiento y por ultimo
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y no menos importante el andlisis financiero que, indicara si la presente

propuesta es factible y rentable.

Tabla XXXIX. Presupuesto de inversion

Descripcion Costo Uni. | Costo total Monto Q
Softwares Q762,30
Reuniones de equipo Q220,00
Capacitaciones Q120,00
Material didactico Q1 500,00
Personal nuevo Q5 000,00
Personal en RRHH Q5 000,00 Q5 000,00
TOTAL Q7 602,30

Fuente: elaboracion propia.

El monto mensual para la propuesta es de Q 7 602,30 como se puede
observar en la tabla anterior, desglosados en el software que se adquirira para
la asociacién, se invertirdA en las capacitaciones al personal técnico y
administrativo, en el material didactico y en el personal nuevo para

complementar la estructura organizacional de la Asociacion.

Una vez presentado el monto de la inversién se procede a Tasa Interna de

Retorno de la propuesta:

VPN + tasa de 0,100 y monto de Q 84 334,02
VPN = 0 tasa de 0,0067 y monto de QO, 00
VPN - tasa de 0,000 y monto de —Q 6 500,00
TIR= 5,64 %
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La presente propuesta para la Asociacion es rentable, porque no
representa pérdidas financieras, ya que la Relacion Costo Beneficio es de
3,22194005 por lo tanto RB/C > 1 el proyecto es aceptable.

Para corroborar el presente andlisis financiero, se calculé el monto de

ingresos, expresando: VAN Q 68,340, 95 menos mas menos, reflejando

ganancias una vez esté finalizada la implementacion de la propuesta.
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5.  SEGUIMIENTO O MEJORA

5.1. Resultados obtenidos

Para lograr visualizar los resultados, sera necesario tener en cuenta que
los procesos de evaluacién se lleven a cabo después de un tiempo de al menos
18 meses de haber efectuado los cambios de la propuesta, para tener la
oportunidad de experimentar los beneficios que se esperan de la propuesta.
Transcurrido ese tiempo los procesos de evaluacion podran realizarse y para
ello se contard con el control a través del comité evaluador y las respectivas

auditorias tanto internas como externas.

Es preciso considerar, que la presente propuesta se aplicard a toda la
asociacion, a los procesos administrativos y técnicos que se llevan a cabo
dentro de la Asociacién de Scouts de Guatemala. Es necesario tomar en cuenta
gue una vez autorizada esta propuesta, se realice en forma periddica con
perspectiva definida, que cuente con los responsables para su ejecucion y
sobre todo que el fin esencial de esta sea constructivo, de orientacion y se
encamine hacia la efectividad de la asociacion.

5.1.1. Interpretacion

Una vez implementada la propuesta de analisis organizacional, los
gerentes podran visualizar, si no esta funcionando bien la presente propuesta,
para esto es necesario realizar un monitoreo de su ejecucion. En este nivel se
suministra la siguiente fase de seguimiento la evaluacion de los procesos

administrativos y técnicos. El correcto seguimiento servira para reafirmar las
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metas y estrategias de la asociacion. Es imprescindible que el Gerente General,

se cuestione las siguientes preguntas para la interpretacion:

¢ Esta efectuandose la propuesta tal como fue planeada?

¢, Se estan logrando los resultados deseados?

En el siguiente apartado se presentan los formatos de evaluaciones, que

daran el resultado de las interrogantes anteriores.

5.1.1.1. Procesos técnicos

Para lograr visualizar los resultados en los procesos técnicos de la
Asociacion de Scouts de Guatemala, serd a través del monitoreo del
cumplimento de las actividades programadas para el comité técnico, e
identificar a través de la evaluacion el proceso productivo de la implementacion,
y al comparar lo realizado con lo planeado, se tendra la tarea de revisar
constantemente el desarrollo de las actividades que les corresponde
desarrollar, verificando si se esta trabajando en ello y si se realiza segun lo

planeado.
En la tabla XL, se presenta el formato de seguimiento de procesos

técnicos, que identificard si es preciso mejorar o implementar mejoras en los

planes para el cumplimiento de los objetivos de la propuesta.
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Tabla XL.  Seguimiento de procesos técnicos

Asociacion de Scout de Guatemala

Hoja de indicadores de evaluacion de la propuesta

Departamento:

Fecha:

Procesos técnicos

Actividades a evaluar

Excelente

Bueno

Regular

Actualizacidn del libro de actas del consejo de grupo, &l archivo
de correspondencia, documentacion y el registro de miembros
de |05 grupos.

Colaboracian en |as tareas administrativas de los grupos, a
realizar las que son asignadas por el responsable de grupao,
para sernvicios de apoyo.

Apoyo al asistente de grupo para senvicio de apoyo en el
desarrollo de funciones con la administracidn de las unidades.

Existe adecuada integracion de fe en el Método Scout,
concentrados, en el accionar desde una perspectiva pluralista.

Cooperacidn con el equipo de jefes en el objetivo de |a
educacion integral de los jdvenes segdn el proyecto de 1a
asociacion.

Colaboracion con el consejo scout, comité de padres y
comisiones nacionales, en la bdsgueda de recursos;
humanos, materiales, econdmicos, y de cualguier otra indole,
que repercutan en la mejora continua de las actividades
desarrolladas por la asociacidn.

Ayuda yrespaldo al coordinador de los grupos v coordinadores
de las ramas en las tareas que necesiten.

Participacidn en las actividades de |a Asociacidn o de
cualgquiera de sus Unidades, siempre gue sea necesario, a
peticidn del Consejo de Grupo o de los monitores de las
mismas.

Relaciones activas con los padres, madres o tutores de los
scouts, favoreciendo su integracidn y conocimiento de la
Asociacidn de Scouts de Guatemala.
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Continuacion de la tabla XL.

Adecuada gestion de campamentos de Navidad, Semana
Santa y verano asistiran padres o madres en apoyo de los

10 responsables, para labores de cocina, intendencia, transporte
yrepresentacion.
1 Colaboracion en la eleccion e inspeccion previa de los lugares
de acampada.
1 Seguimiento a la contratacion de los medios de transporte, a
propuesta del tesorero de las unidades.
13 Asistencia en las reuniones de las unidades a su cargo y
supenvisar la participacion en las reuniones.
Seguimiento en las evaluaciones de experiencia y formacién
14| personal previas del dirigente a su cargo, yhomologar las

habilidades para la funcion adquiridas con anterioridad.

Acuerdo de médulos de formacion participante; y evaluacién de

15 e . .
las rectificaciones yrefuerzos convenientes en cada unidad.
16 Supenvision de la participacion de los padres en la etapa de
formacion elemental.

17 Acciones de supenvision yacompafiamiento previstas durante
la préctica de los participantes en las unidades.
Deteccion de necesidades de capacitacion de los

18| coordinadores a su cargo, supervision de acciones de cada

departamento asu cargo.

Observaciones:

Firma

Fuente: elaboracion propia.
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Tabla XLI.

51.1.2. Procesos administrativos

La creacion de nuevos procesos,

la Asociacion de Scouts de Guatemala.

mantendra estable el

organizacional garantizando el apoyo de los colaboradores a la asociacion a
través, de las evaluaciones de conocimiento y seguimiento, se identificara el
avance de cada actividad, asi como el uso de recursos en cada una de ellas y
se determinara si su desarrollo se esta realizando segun lo planeado. Si el
avance no se desarrolla conforme lo planeado, se deberd analizar todo el
proceso para determinar donde se fallo y utilizar las acciones correctivas. En la
tabla XLI, se muestra la hoja de seguimiento de los procesos administrativos de

Seguimiento de procesos administrativos

Asociacion de Scout de Guatemala

Hoja de indicadores de evaluacion de la propuesta

Departamenta:

Fecha:

Procesos administrativos

Actividades a evaluar

Excelente

Bueno

Regular

Apoyo especial al departamento de
Recursos Humanos

Adecuada contabilidad de la asociacian

Recepcidn de requerimientos especiales
del personal, manteniendo la armonia de
la estructura corporativa.

Adecuada revisidn y seguimiento de
contratos

Control de calendarizacion y
disponibilidad

Se elabaran planillas de sueldos
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Continuacion de la tabla XLI.

Tienen actualizado y al dia los
procedimientos

Adecuada gestidn de la comunicacién
dentro la asociacion

Gestion del calendario administrativo

10

Se tramitan gestiones

11

Desarrollo y supervision de registros,
archivos de contabilidad.

12

Gestion y tramitacion de documentos de
la administracion de la asociacion

13

Se brinda correcta informacién y atencion
a clientes (Padres)

14

Apoyo a otros departamentos de la
asociacion

15

Seguimiento al adecuado uso,
preservacion y conservacion de los bienes
Yy recursos que pertenecen a la
asociacion.

16

Proporcionan senvicio y medios de
comunicacion para que los recursos de la
asociacion se desempefien en sus
funciones.

17

Supenision del correcto funcionamiento
de los departamentos bajo su cargo.

Observaciones:

Firma

5.1.2.

Al aplicar la presente propuesta organizacional, el gerente general y
administrativo podran analizar las alternativas de solucién y aplicarlas segun las
necesidades de la asociacion; por lo tanto, se desarroll6 esta evaluacién para
detectar deficiencias en los procesos organizacionales propuestos. En la tabla
XLII, se presenta el disefio de un formato, el cual se utilizara por el gerente
general o administrativo, con el objetivo de, recopilar informacion que brinde
una retroalimentacion de los cambios que tendra la Asociacion de Scouts de

Guatemala, durante la implementacion de la propuesta organizacional.

Fuente: elaboracion propia.

Aplicacion
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Tabla XLIl.  Evaluacion de aplicacion de la propuesta

Asociacion de Scout de Guatemala

Hoja de indicadores de evaluacion de la propuesta

Departamento:

Fecha de evaluacion:

Aspectos a evaluar

Excelente

Bueno

Regular

éla claridad en que les notificaron
los cambios organizacionales fue?

¢Cdmo considera los cambios en la
forma de comunicacion
implementado en la Asociacion?

¢Codmo considera la estandarizacion
del proceso, dentro de sus
actividades?

¢Como considera el sistema de
comunicacion, gue prevalece en la
asociacian?

Aspectos a evaluar

Si

Observaciones

éLe fue comunicada la misidn, vision
vy objetivos?

¢Conoce los valores que |a asociacion
implements?

¢Se le dio a conocer los cambios
realizados en el organigrama?

éConsidera que la asociacion esta
cumpliendo de forma ordena y alcanzando sus
objetivos planteados?

éLe actualizaron su desciptor de
puestos?

éAun se da duplicidad de funciones
en su area de trabajo?

éLa comunicacion es mas efectiva
en su area de trabajo?

éHa observado si los cambios
planteados, han impactado en sus
labores de forma positiva?

Firma de evaluador

Fuente: elaboracion propia.
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5.2. Control

Para evaluar la correcta aplicacion del proceso administrativo y controlar la
direccién cuando esta se aleje de lo planeado, es imprescindible establecer el
proceso de control adecuado, que brinde la informacién necesaria en el
momento exacto, para tomar las medidas que ayuden a cumplir con los

objetivos de la misma.

5.2.1. Evaluacion permanente

La evaluacion permanente de los procesos tanto administrativos como
técnicos, son imprescindibles para obtener informacion que resultara util para
evaluar el proceso organizacional, por lo tanto, la evaluacién debera ser una
practica permanente y llevarse a cabo tan frecuentemente como la situacion lo
requiera. Los procedimientos que se adoptaran para reunir la informacion sera
recaudada a través de wun comité de evaluacion, que recogera
responsablemente la opinién de los distintos departamentos y estamentos de la

asociacion.

5.2.1.1. Comité evaluador

El comité de evaluacién de la Asociacion de Scouts de Guatemala, se
conformara por personal voluntario de la misma asociacion, sera un 6rgano
auxiliar de la administracion, cuya funcién consistira en prestar asistencia y
apoyo al departamento de recursos humanos, llevard a cabo evaluaciones
exhaustivas de los procesos administrativos y técnicos, a traves de los
siguientes formatos. En la tabla XLIII, se presenta el formato de evaluacién de

procesos técnicos.
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Tabla XLIII.

Evaluacion de procesos técnicos

Asociacion de Scout de Guatemala

Hoja de indicadores del comité evaluador

Procesos técnicos

Departamento:

Fecha de evaluacian:

Aspectos a evaluar Excelente

Bueno

Regular

Dominio de las tareas de su
puesto, equipo de trabajoy
1 herramientas necesarias para
desarrollar las actividades
exitosamente

Capacidad de actuar con
velocidad y sentido de urgencia
para concretar resultados con
altos niveles de calidad,
con el fin de atender las
necesidades del cliente y superar
los estandares propios de
excelencia

Participacion activa en las
actividades de su trabajo,
cooperacion y apoyo mutuo
entre compafieros

4 gtentamente y usar
apropiadamente los canales de
comunicacion

Habilidad para trasmitir
informacion, escuchar

Observaciones:

Firma

Fuente: elaboracion propia.
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En la tabla XLIV, se puede visualizar el formato de evaluacion de procesos
administrativos, a través de indicadores que guiaran al comité evaluador para la

misma.

Tabla XLIV.  Evaluacion de procesos administrativos

Asociacion de Scout de Guatemala
Hoja de indicadores del comité evaluador

Procesos administrativos

Departamento: Fecha de evaluacion:

Aspectos a evaluar Excelente Bueno Regular

Planificacién

Planifica y organiza las actividades del
departamento asignando

Posee control de las actividades del
departamento y busca su cumplimiento de
forma eficiente

Muestra iniciativa para proponer planes y
proyectos en beneficio de la asociacion

Orientacién a resultados

Exige excelencia en el trabajo de su equipo

Presenta soluciones a problemas y situaciones
de su area

Puntual en las actividades y entrega de
resultados

Liderazgo

Demuestra capacidad para dirigir al personal
a su cargo

Influye de manera positiva en los colaboradores
de su departamento

Motiva a los colaboradores segdn sus
caracteristicas y necesidades

Innovasién

Genera ideas para mejorar la forma de hacer el
trabajo

Recibe con positivismo los cambios

Demuestra interés por actualizarse en su area
de especilidad

Servicio a los padres

Busca nuevas formas de mejorar el servicio que
presta

Anticipa acciones para aumenar la satisfaccion
de los padres

Mantiene una postura agradable y disposicion
de servicio hacia los padres

Observaciones:

Firma

Fuente: elaboracion propia.
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Es imprescindible mencionar, que el informe de evaluacion, que presente
el comité evaluador al departamento de recursos humanos, debera cumplir con

los siguientes requisitos:

Completo y riguroso, deberd analizar y valorar los elementos

considerados clave para la realidad que se quiere evaluar y mejorar.

o Basado en evidencias, para hacerlo mas solido, objetivo, argumentado y

menos discutible.

o Sistematico y detallado con respecto al analisis de las causas, de aquello

gue es necesario para hacer frente a las mejoras.

o Equilibrado, tanto en aspectos positivos como en aspectos a mejorar.

o Aprobado por los gerentes, para asegurar su representatividad en el

analisis, cuando el modelo organizativo de la asociacién lo permita.

5.2.2. Auditorias

Las auditorias se utilizaran como herramientas para validar que las
actividades implementadas continlen el rumbo proyectado, segun los
parametros establecidos y se estén obteniendo los resultados esperados.
También permitira un panorama claro y consecutivo para tomar medidas
correspondientes al respecto. Para lo antes referido se observaran dos
auditorias la interna y la auditoria externa para el proceso de seguimiento de la
propuesta en la Asociacion de Scouts de Guatemala como se detalla en el

siguiente apartado.
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522.1. Internas

La auditoria interna de la Asociacion de Scouts de Guatemala evaluara los
procesos organizacionales de la asociacion para determinar el correcto
funcionamiento de la propuesta, el cumplimiento de los objetivos y si se
necesitan modificar los planes para logarlos. El procedimiento a realizar la
auditoria interna de la asociacion se realizara, al personal de la misma, por
departamento, esta servira como base de eficiencia operativa para el desarrollo
de la misma, dandole importancia al clima organizacional, seguridad e higiene
ocupacional, programas de desarrollo laboral que ofrece la asociacién, entre
otros, mencionada auditoria sera realizada por el departamento de recursos

humanos a través de la tabla XLV.

Tabla XLV. Auditoria interna

Asociacion de Scout de Guatemala

Auditoria interna

Nombre:

Departamento: Fecha:

Preguntas

Silsiempre
Eventualmente
Quizas
Indeciso
No/nunca

éLa planificacion de objetivos
1 administrativos incluye etapas de disefio,
verificacién y supervision?

éSe encuentran identificados las funciones y

2 procesos de acuerdo a las areas de trabajo?
éLa aprobacién de documentos es agil y

3 eficiente?

4 éLos objetivos y politicas se cumplen?

s éLos reportes o informes son emitidos con

ayuda de los sistemas informaticos?

éExiste una politica documentada para el

6 control de los registros fisicos e
informaticos?

éLos objetivos gerenciales y

7 organizacionales son divulgados a los
empleados y evaluados?

éLas actividades estan direccionadas al

8 cumplimiento de los objetivos de la

asociaciéon?

éDispone la asociacién de los recursos
necesarios para asegurar la satisfaccién
laboral de los empleados del area
administrativa?
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Continuacion de la tabla XLV.

¢El personal es evaluado y cuenta con la
10 competencia suficiente para la realizacién
de sus labores de trabajo?

¢Paralaseleccion del personal, se
consideran las competencias necesarias
11 para cada puesto de trabajo tomando en
cuenta la educacidn, formacién, habilidades
y experiencias apropiadas?

éExiste un plan de formacién o de desarrollo

12
de competencias laborales?

Observaciones:

Firma

Fuente: elaboracion propia.

52.2.2. Externas

La auditoria externa sera realizada para evaluar el proceso de la
asociacion, sera realizada a los padres de los nifios o jévenes de la Asociacion
de Scouts de Guatemala, porque es a través del comportamiento y desarrollo
de los nifios y jovenes, que reflejara el correcto desempefio organizacional de la
asociacion, la auditoria realizada a los padres, establecera un vinculo entre las
capacidades, las competencias, el desarrollo, de la asociacion. En la siguiente

tabla XLVI, se muestra el formato de la auditoria externa.
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Tabla XLVI.

Auditoria externa

Asociacion de Scout de Guatemala

Auditoria externa

Nombre:

Departamento:

Fecha:

Indicadores

Totalmente
de acuerdo

Parcialmente
de acuerdo

Parcialmente en
desacuerdo

Totalmente en
desacuerdo

Ciudadania

Cuando mi hijo (a) tiene un problema en el colegio, se ve
que es consciente de sus derechos

Con las tareas del colegio, mi hijo {a) es consciente de su
debery las hace con autonomia

En ocasiones puedo ver que mi hijo (a) se preocupa de
recoger papeles que ve en el piso o cede lasillaa
pErsonas mayores

Mi hijo (a) se involucra en actividades del colegio como
Consejo Estudiantil o vigias ambientales

Mi hijo (a) se preocupa por poner |a bandera los dias
festivos nacionales que corresponde

Liderazgo

En el colegio mi hijo {a) reconoce y respeta la autoridad de
los profesores y demds adultos

Cuando se piden donaciones o apoyo en el colegio, mi hijo
(a) se preocupa por ayudar con todo lo que le sea posible

Mi hijo (a) me ha llegado a comentar qué le gustaria
hacer como desarrollo profesional como adulto

Mi hijo (a) me ha contado sobre las especialidades que
tiene enla Tropa y sobre cudles quiere obtener

Mi hijo (a) me ha contado sobre laley y la promesa
Scout y lo que significa su pafioleta

En el colegio y con sus amigos, mi hijo (a) refleja en su
comportamiento aspectos de la ley y la promesa Scout

Observaciones:

Firma

Fuente: elaboracion propia.
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5.3. Ventajas competitivas

La institucion, no cuenta con ventajas administrativas que contribuyan con
los procesos dentro de la asociacion, las ventajas competitivas se reflejaran a
través de los procesos de administracion propuestos, las herramientas de
comunicacion formal e informal, eliminacion de barreras en la comunicacion en
la asociacion, se reflejaran por medio de la implementacion de trabajo en

equipo, y el seguimiento del manual de comportamiento propuesto.

Las ventajas, de implementar los procesos administrativos y técnicos, en el

personal de la misma son las siguientes:

o Funciones especificas y claras para cada puesto de trabajo
o Maximizara el talento humano

o Mejorara el desempefio del personal

o Mejorara los procesos en la asociacion

o Organizara de forma productiva a la organizacién

o Contar con personal idéneo para el puesto

o Desarrollo de ambiente laboral adecuado

Las ventajas para los colaboradores de la asociacion de implementar la

propuesta, son las siguientes:

o Superacion personal

o Motivacién para organizar el puesto de trabajo
o Motivacién personal

o Menos carga de trabajo

o Mas eficiente a la hora de hacer el trabajo

o Estabilidad laboral
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o Definicion especifica de actividades

o Carrera dentro de la empresa
o Ascender de puesto
5.4. Beneficios

Con la implementacion de la estructura organizacional propuesta, se
podran obtener los siguientes beneficios para la Asociacion de Scouts de
Guatemala:

o Permitird dividir el trabajo, para que el personal tenga claridad en sus
funciones y actividades.

o Ayudard a que no se centralice el control, sino que haya una
corresponsabilidad.

o El personal se ocupara de las actividades asignadas, y se empoderaran
del trabajo asignado.

o Permitira fomentar la creatividad del personal para realizar sus
actividades y facilitara el proceso de sugerir nuevas soluciones que

ayuden a mejorar el desarrollo dentro de la asociacion.

o Mejorard las relaciones entre todo el personal y las autoridades de la
asociacion.
o El personal adquirira sentido de pertenencia por la asociacién, logrando

gue se identifiquen con la misma.
o La asociacién se beneficiara, porque al momento de contratar el personal

estara, en funcién de las necesidades y de los perfiles requeridos.

o Con la nueva estructura las personas son las responsables de cada
proceso.

o Se propicia el trabajo en equipo por sus funciones definidas.

o Ayudara al crecimiento vertical de la institucion a fin de ampliar el
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servicio.

5.5. Acciones correctivas

Las cuestiones, riesgos y recomendaciones relacionadas al cumplimiento
y a la gestion deberan ser abordados de manera sistemética y adecuada, de
manera oportuna y controlada. Por lo mismo, un sistema eficiente y efectivo de
acciones correctivas, es necesario que forme parte del comité evaluador de la
Asociacion de Scouts de Guatemala, se tomaran las acciones correctivas para
eliminar la causa la no conformidad detectada u otra situacion no deseable en

los procesos.

Por lo tanto, la Asociacion de Scouts de Guatemala, elaborara un plan de
accion de acciones correctivas, antes de la elaboracion del plan de acciones

correctivas, se examinara lo siguiente:

o Identificar la causa raiz del inconveniente o inconformidad
o Identificar y clasificar los riesgos asociados con el inconveniente
o Evaluar el riesgo de recurrencia y ocurrencia del inconveniente

En base al resultado del andlisis en el riesgo, se tomard una decision en
que si las correcciones resultarian aptas para abordar el inconveniente o si se
solicitan tomar medidas correctivas. Centrdndose en el riesgo de ocurrencia del

inconveniente, las acciones correctivas deben ser definidas.
o Pasos del proceso, de las diferentes fuentes sefaladas en el punto

anterior, el proceso de gestion de acciones correctivas incluira las

siguientes fases:
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o Creacion de un registro de plan de acciones correctivas.

o Revision y aprobacion del registro de acciones correctivas para
garantizar el 6ptimo funcionamiento de la estructura organizacional
de la asociacion.

o Implementacion de las acciones correctivas

o Seguimiento de la efectividad del registro de acciones correctivas

Ademas, es necesario el registro del plan de acciones correctivas a tomar,

y es necesario que cuente con los siguientes aspectos:

o Descripcién de la accion: una descripcion clara de lo que debe ser
realizado para corregir. Para lograr mantener el estado de cumplimiento
como los detalles registrados y para supervisar el impacto sobre los
procesos, de cada accidn correctiva propuesta, debera ser evaluada por

el departamento de recursos humanos.

o Duefio de la accion: es la persona encargada de llevar a cabo la accién y
la verificacion de la efectividad.

o Fecha de cumplimiento: con la finalidad de permitir una planificacion
adecuada, se definira una fecha de cumplimiento para cada accion
individual, concertada con el responsable de ejecucion de la misma.
Dicha fecha estara alineada con las prioridades y riesgos asociados al

inconveniente.

o Verificacion de la efectividad: revision del exitoso alcance de los objetivos
propuestos de las acciones correctivas; como las auditorias especificas,
analisis de tendencias, chequeos puntuales, planes/testeos especificos

de calificacion.
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Las verificaciones de efectividad son necesarias dependiendo del riesgo

asociado al inconveniente que surja en la asociacion y sean mandatorios para:

° Inconvenientes clasificados como altos o0 medios

° Inconvenientes recurrentes

Las métricas para verificar la efectividad seran establecidas al inicio de la
creacion de las acciones correctivas. La verificacion de la efectividad del plan
de acciones correctivas, sera establecida en base a criterios mensurables y

resultados alcanzables en un ambito conocido.

o Aprobacion del registro de acciones correctivas. Cada registro debera

contar con la aprobacion de las diferentes areas:

o Gerente del area involucrada para la aceptacion de la conduccion
de las acciones correctivas planteadas y para poner los recursos

necesarios a disposicién, como corresponda.

o Aseguramiento de calidad respecto de la adecuada propuesta de
las acciones, del periodo de tiempo planteado para su ejecucion y
de la métrica para la observacion de la efectividad, cuando

corresponda.
o Dependiendo de la naturaleza de las acciones correctivas

propuestas, podran ser solicitadas otras funciones para su

aprobacion.
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o Implementacion plan de acciones correctivas

Una vez que el registro plan de acciones correctivas es aprobado, cada
responsable delegado deberd asegurar la implementacion de las acciones

preventivas en el periodo de tiempo acordado.

Los resultados del plan de acciones correctivas, con las fechas de
ejecucion, deberan ser documentados, adjuntos al registro y/o referenciados.

Si la implementacién del plan de acciones correctivas se demora, el
responsable del mismo debera informar por escrito a recursos humanos y
argumentard la razon de tal demora. Esta documentacién sera adjuntada al
registro del plan de acciones correctivas. La fecha nueva de implementacién

sera determinada en acuerdo con recursos humanos.

o Cierre del registro del plan de acciones correctivas ejecutado

Los responsables de las tareas deberan informar al departamento de

recursos humanos una vez terminadas las acciones correctivas.
El personal de recursos humanos inspeccionara los resultados y/o los
entregables documentados del plan de acciones correctivas, de manera que si

corresponden, aprueba el cierre del registro.

Si la revision revela deficiencias, se deberan ser notificadas al encargado

de la tarea y este debera tomar las medidas correspondientes.
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o Seguimiento de la efectividad del plan de acciones correctivas

Los resultados de las revisiones de efectividad deberan ser documentados
por el encargado de la actividad.

Recursos humanos revisara resultados o entregas, documentados de las
revisiones de efectividad, evaluarlos en comparacion con los objetivos
establecidos, y aprobar, si corresponde, el cierre del registro del plan de

acciones correctivas y preventivas.

En caso que se alcanzaran los objetivos establecidos, y no se observasen
efectos adversos, el plan de acciones correctivas quedara obsoleto.

Todos los registros relacionados al plan de acciones correctivas deberan
ser administrados acorde con la estructura organizacional propuesta. Asimismo,
para la identificacion y andlisis; surge la necesidad de implementar las

siguientes acciones correctivas:

o Revisidn de objetivos y estandares
o Que el personal clave comprenda y este de acuerdo con los controles
) Que los resultados finales de cada actividad se establezcan en relacion

con los objetivos.

o Revision de los controles propuestos para el seguimiento de la propuesta
o Evaluar la efectividad de los controles de la siguiente manera:

o Eliminando lo que no sea (til

o Simplificando procesos

o Combinandolos para perfeccionarlos
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CONCLUSIONES

Se realiz6 el analisis organizacional y administrativo en la Asociacion de
Scouts de Guatemala, para determinar si existia relacion entre el area
administrativa y técnica de la Institucion, identificando que carecen de
comunicacién, establecimiento de puestos y tareas, ausencia de trabajo
en equipo, seguimiento de valores, principios y virtudes de la

organizacion.

La Asociacion de Scouts de Guatemala no cuenta con una estructura
organizacional definida, no esta documentada ni disefiada técnicamente,
por lo anterior existen problemas de organizacion que perjudican el
funcionamiento y desarrollo administrativo, se propuso una redistribucién
organizacional jerarquica a través del organigrama y el establecimiento

de puestos.

Para mejorar el comportamiento armoénico entre el area administrativa y
técnica en el proceso de actividades y tareas se cre6 un sistema de
mejoramiento de cultura organizacional centrado en el comportamiento y

cumplimiento de objetivos de la Asociacion.

Se definio y establecio en concreto las atribuciones de los colaboradores,
donde la distribucion de cargas de trabajo sea lo mas ordenada y simple
posible, para facilitar el accionar de cada trabajador y sirviendo de
término de referencia al conocer detalladamente el proceso de sus

tareas.
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Se definieron herramientas de comunicacion formal e informal, los medios
y recursos para cada puesto, de acuerdo con el nivel de la ocupacion,
papel que desarrollan dentro de la asociacion, para establecer buena
participacion de personal desarrollar la comunicacion abierta y alto grado

de confianza interpersonal, entre los colaboradores.

Se establecio la socializacion de la misién, vision y los valores de la
asociacion a través de un manual de comportamiento para todo el
personal y complementar el desarrollo de las interrelaciones con las

demas unidades y su accionar en la organizacion.
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RECOMENDACIONES

Después de analizar la situaciéon actual y puesta en marcha de la
propuesta en la Asociacion de Scouts de Guatemala, es imprescindible la
evaluacion de niveles de calidad de productividad y produccién en el
recurso humano, evaluar los resultados obtenidos de la propuesta para
identificar las ventajas competitivas, los beneficios y evaluar las

correcciones correctivas.

Implementar la propuesta de la reestructura organizacional, planteada
para responder a los requerimientos actuales; de crecimiento y
funcionamiento de la Asociacién de Scouts de Guatemala y minimizar o

eliminar las deficiencias identificadas en la organizacion.

La asociacién debe guiarse por medio del manual de comportamiento de
cultura organizacional y los procedimientos propuestos, para que los
colaboradores mejoren su comportamiento, para facilitar los pasos a

seguir, que sirva de apoyo y consulta a quien lo requiera.

Dar a conocer por escrito a todo el personal de la asociacion, las
atribuciones, autoridad y responsabilidad que le compete, segun el
puesto de trabajo que ocupa, asi como el organigrama general y nominal

planteado, para mejor comprension del proceso organizacional.

Es menester la ejecucion de las herramientas de comunicacion en el
area administrativa y técnica, ademas, de elegir y utilizar los canales con

mayor receptividad.
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Es recomendable para la asociacion con el fin de contribuir con una
eficiente gestibn administrativa y lograr resultados positivos, que
implemente la mision, visidn, objetivos y valores necesarios, que
permitan las condiciones esperadas para mantener niveles de efectividad

en la misma.
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APENDICES

Apéndice 1. Matriz para evaluar condiciones de trabajo

ASOCIACION DE SCOUTS DE GUATEMALA
Matriz para evaluar condiciones de trabajo

Fecha:
Evaluador:
Evaluado:
Recursos Materiales
Maquinaria / equipo Herramienta Materiales

Observaciones:

Firma

Fuente: elaboracion propia.
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Continuacion del apéndice 1.

ASOCIACION DE SCOUTS DE GUATEMALA
Matriz para evaluar condiciones de trabajo

Fecha:

Evaluador:
Evaluado:

Condiciones ambientales

Observaciones

lluminacién

Frio

Calor

Ruido

Humedad

Temperatura

Ambiente

Factores de riesgo

Observaciones

Magquinaria

Alturas

Esfuerzos

Movilidad

Posicién

Tension / ansiedad
/estrés

Manipulaciéon

Responsabilidad

Observaciones

Maquinaria y/o equipo

Herramientas

Materiales

Procesos

Calidad

Seguridad

Personas

Otros

Relaciones de trabajo

Observaciones

Trabajo individual

Trabajo grupal

Trabajo con otros

Observaciones:

Firma:

Fuente: elaboracion propia.
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Apéndice 2. Matriz para evaluar puestos

ASOCIACION DE SCOUTS DE GUATEMALA
Matriz para evaluar puestos

Fecha:
Evaluador:
Evaluado:
EXIGENCIAS DEL PUESTO GRADO
FACTORES COGNITIVOS 1 2 3
1 | Comprensién
2 | Atencion
3 | Observacion
4 | Orientacion Espacial
5 | Memoria Visual
6 | Memoria Auditiva
7 | Memoria para Ideas

Factores Sensoriales

8 | Agudeza Visual
9 | Agudeza Auditiva
10 | Sentido del Olfato
11 | Discriminacion Tactil
Aptitudes Fisicas
12 | Resistencia
13 | Fuerza
14 | Coordinaciéon Manipulativa
15 | Manutencidn y transporte de cargas
Factores académicos
16 | Lectura
17 | Escritura
18 | Conocimientos Matematicos
Habilidades sensoriales y comunicativas
19 | Expresién Verbal
20 | Escucha Activa
21 | Empatia
22 | Asertividad
Autonomia personal
23 | Toma de decisiones
24 | Desplazamientos
25 | Adaptabilidad
26 | Iniciativa
Habitos y actitudes sociales
27 | Responsabilidad
28 | Apariencia Personal
29 | Ritmo de Trabajo
30 | Organizacion

Observaciones:

Firma:

Fuente: elaboracion propia.
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