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Resumen

El objetivo de este documento es presentar una propuesta de Estrategia de
Comunicacion Interna y su implementacion para la “Organizacion de desarrollo
urbano y rural —-OPDUR- Zacapa, para lo cual se llevé a cabo un diagndstico
comunicacional al que se le dio un enfoque interpretativo, se llevé a cabo en los

meses de junio y julio de 2010.

Los principales hallazgos del presente diagndstico fueron: 1) OPDUR cuenta con
escasa planificacion estratégica de comunicacion,2) la inexistencia de canales de
comunicacién adecuados lo que provoca una comunicacion interna informal y no
tiene una cultura establecida entre sus miembros. 3) Los colaboradores estan
poco identificados y motivados con la organizacion, esto refleja la importancia de

implementar un nuevo sistema de comunicacion interna eficiente.

Es por ello que se propone: 1) Realizar una planificacion estratégica de
comunicacion interna, con el fin de establecer una adecuada comunicacion entre
los diferentes niveles jerarquicos de OPDUR. 2) Realizar una reestructuracion de
medios de comunicacion interna que actualmente se utilizan en OPDUR, haciendo
uso de las nuevas tecnologias de comunicacion como el internet. 3) Instituir una
planificacion de capacitaciones que incluyan motivacion, trabajo cooperativo,
resolucion de conflictos; de esa manera se contribuira a mejorar el clima de la
organizacibn y 4) Organizar reuniones periddicamente con autoridades y
colaboradores de la organizacion con el fin de promover la comunicacion

organizacional en diferentes direcciones.



Introduccién

Uno de los puntos mas importantes en el ambiente laboral es la comunicacion
interna que es la clave de la motivacion, es lo que permite que los colaboradores
sientan que pueden expresarse y que sus ideas seran escuchadas, valoradas y
gue seguramente se sienta a gusto en su lugar de trabajo; generando una mayor
fidelizacion hacia la organizacion, un mayor compromiso y por supuesto mayor

produccion.

El presente trabajo surge debido al problema que existe dentro del mercado
global, en el que sobresale la competitividad entre organizaciones, debido a esto
se plantea la idea de conocer, analizar, evaluar y mejorar la comunicacién interna

de la organizacion para el desarrollo urbano y rural, OPDUR Zacapa.

El primer capitulo da a conocer las bases tedricas referente a la comunicacion
organizacional y la situacion actual, en el segundo capitulo lugar se describe de
manera detallada la organizacién, sus objetivos, metas, filosofia y el trabajo que

realiza.

Posteriormente en el tercer capitulo se hace referencia al diagndstico
comunicacion que se llevo a cabo dentro de la organizacion y permitio el hallazgo

del FODA para extraer las debilidades.

Una vez determinadas las debilidades en el IV capitulo se propone la estrategia de
comunicacion interna para fortalecer la identidad institucional de OPDUR, Zacapa
que contempla la plataforma estratégica y su proposito, asi como los materiales

gue se utilizaran para su implementacion y desarrollo.

Vi



CAPITULO |

Bases Teoéricas

1.1Situacion actual de la comunicacion organizacional en Guatemala

En los dltimos afios organizaciones tanto internacionales como nacionales
preocupados por mantener altos indices de productividad y rentabilidad en
diversas organizaciones de Latinoamérica, han encontrado en la excelencia un
concepto que resume bien las practicas y estilos de trabajo que demandan estas
organizaciones para seguir funcionando eficiente y eficazmente. Aquellas
organizaciones que, a pesar de los problemas econémicos y de otra naturaleza a
los que nuestra época nos esta enfrentando han mantenido e incrementado sus
utilidades y la satisfaccion de los que en ellas trabajan, y lo han conseguido en
gran medida a través del ingrediente mas importante en la formula para conducir

la excelencia a cualquier organizacion “la comunicacion”.

La comunicacién organizacional es considerada como una disciplina relativamente
nueva, ya que tan sélo hace tres décadas que se ubicé en el campo de las
ciencias sociales, marcando su inicio en Estados Unidos, una década después se
arraiga en paises de Latinoamérica como México, Brasil, Argentina y Colombia,
gue han sido sus principales promotores.

Aungue no se cuenta con datos precisos son varios los paises de Latinoamérica
que en los ultimos afios han incorporado en los estudios de nivel medio y nivel
universitario un grado especifico de Comunicacion Organizacional. En el caso de
Guatemala, es muy poca la informaciébn que se encuentra de comunicacion
organizacional. Este tema aun no tiene el reconocimiento por todas la
organizaciones nacionales, sin embargo recientemente se ha visto la necesidad de
implementar estrategias que contribuyan a mejorar la comunicacion, entre los
colaboradores de diferentes instituciones, ya que cualquier organizacion, por
pequefia que sea, posee una estructura organizacional, la cual esta constituida por
“los patrones de relaciones y obligaciones formales, por la descripcidén de puestos,

las reglas formales, las politicas de operacion, los procedimientos de trabajo, etc.



En Guatemala son seis universidades las que incluyen especializaciones,
diplomados y maestrias como en el caso de la Universidad de San Carlos de
Guatemala que a través de la Escuela de Ciencias de la Comunicacion,
implementd en su programa de estudios, la Maestria en Comunicacion
Organizacional. Esto se debe a que en la actualidad se percibe la comunicacion

como un factor estratégico para la gestiéon empresarial.

Se ve que cada dia se incorpora mas el tema de la comunicacion organizacional
en la sociedad guatemalteca ya que puede hacer aportes significativos a las
organizaciones por lo que resulta relevante verla como una necesidad para
procurar la comunicacion dialégica con los clientes internos y externos para el

bienestar empresarial.

1.2 Definicién de comunicacion organizacional

La estructura organizacional, debe proveer a la organizacion de canales de
comunicacién interna; desde esta perspectiva para Alberto Martinez de Velasco y
Abraham Nosnik, (2006:p.56) la comunicacion organizacional es el proceso
mediante el cual un individuo o una de las sub partes de la organizacion se pone
en contacto con otro individuo u otra sub parte. Es decir comunicacion entre

departamentos de una organizacion.

La comunicacién organizacional es pues el conjunto de técnicas y actividades que
facilitan y agilizan el flujo de mensajes que se registran entre los miembros de una
organizacién, entre la organizacion y su medio, asi como influir en las opiniones,
aptitudes y conductas del publico interno y externo, todo ello con el fin de cumplir

con los objetivos de manera mas eficiente.

Es importante destacar que los factores que influyen en las relaciones humanas
dentro de una organizacion son multiples y diferentes, pueden resultar de

beneficio o afectar la productividad. Es por eso que se debe enmarcar la



importancia de la comunicacidn organizacional efectiva para mejorar el

desempefio y productividad dentro de una organizacion.

En definitiva, la comunicacion organizacional posee gran importancia frente a las
relaciones colectivas, la cooperaciéon y el desempefio de cada uno de los
miembros, Fernandez, Collado (1999:p.48), como se menciond anteriormente
estudia las formas mas eficientes para alcanzar los objetivos planteados a través
de la misién y vision de la organizacion. Asi permite proyectar una buena imagen

empresarial tanto para el publico interno como para el externo.

Siendo la comunicacion organizacional un sistema que determina el
comportamiento organizacional, se debe a través de ella gestionar y proyectar de
manera integral los sistemas de comunicacién e informacién de una empresa u
organizacion que promuevan cambios, establecer programas de cultura e
identidad corporativa y planear estratégicamente la comunicacion segun los
diferentes publicos y entornos para obtener resultados tangibles y beneficiosos
para la organizacion. Asi pues la comunicacion organizacional identifica tres

niveles para desarrollar sus tareas:

a) Nivel Individual: Orientado al trabajo de las personas. Los estilos de
comunicacién interpersonal estan ante todo marcados por la historia del individuo
que la emite Fernandez, (1991:p.245) historias que corresponden a otros
especialistas esclarecer pero que afectan la organizacién. Si el numero de
personas en las organizaciones es igual al numero de estilos de comunicacion que
se poseen, se enfrenta a los conflictos propios de la diversidad. Lo conducente es
generar un estandar, un patrén de comportamiento que direccione las habilidades
comunicativo-organizacionales para asegurar la correcta emision de mensajes

importantes para el funcionamiento de la organizacion.

b) Nivel Grupal: Orientado a la integracion de esos individuos en funcion del

grupo al que pertenecen, (pues el trabajo previo se lo hace el area de recursos



humanos) deben integrarse las misiones personales a la obtencion de logros
grupales por el bien de la organizacion; esto es superponer lo que cada uno busca
y el lugar al que todos deben llegar, lograr la complementariedad de las personas

en los grupos, Brunet (1987:p.87).

c) Nivel Organizacional: Orientado al trabajo de personas en grupos alineados a
la estructura organizacional que los cobija. Este es el nivel macro del trabajo,

poner en comun el camino organizacional para el cumplimiento de metas.

Cuando se plantea a la comunicacidon organizacional como un conjunto de
técnicas y actividades “encaminadas a facilitar y agilizar el flujo de mensajes que
se registran entre los miembros de la organizacién o entre la organizacion y su
medio” se puede diferenciar dos tipos de comunicacion: la comunicacion interna y

la comunicacién externa.

Los mensajes siguen unos caminos dentro del espacio organizacional
denominados redes de comunicacion. Gran parte de estas redes, son lineas

formales de comunicacion, en tanto que otras, son lineas informales.

Es importante conocer el marco en el que se produce la comunicacién en una
organizacion. El disefio de toda organizacion debe permitir la comunicacion en las

siguientes direcciones. Katz y Kahn, (1990:p.47).

1.3 Comunicacion descendente

Es la dimension de canales formales mas frecuentemente estudiada. La autoridad,
la tradicion y el prestigio, son evidenciados en las comunicaciones descendentes.
Incluye los mensajes que van desde el nivel jerarquico superior hacia los

empleados de los niveles subordinados.



Tipos de comunicacion descendente:
a. Instrucciones laborales (tarea especifica).
b. Exposicion razonada de los trabajos (relacion con otras tareas de la
organizacion)
c. Procedimientos y practicas (politicas, reglas, regulaciones, beneficios, etc.)
d. Realimentacién (elogio del trabajo individual)
e. Adoctrinamiento de objetivos (motivar con la “mision y vision, relacionandola

con objetivos)

1.4 Comunicacion ascendente:

Fluye desde los subordinados hacia la jefatura (preguntas, sugerencias, plantear
problemas). Su buen funcionamiento hace que los empleados perciban un real
interés de los superiores hacia ellos, disminuyendo las presiones de trabajo y la
tension en las relaciones interpersonales (buzén de sugerencias, charlas o

reuniones de caracter informal y politica de puertas abiertas).

Tipos de comunicacion ascendente:
a. Programas de sugerencias

b. Encuestas

c. Procedimientos de quejas

d. Politicas de puertas abiertas

e. Entrevistas

f. Reuniones de grupo

1.5 Comunicacién horizontal

Intercambio lateral de mensajes. Se da entre personas que se encuentran a un
nivel semejante dentro de la organizacion. Los mensajes dicen relacion con la
tarea o con factores humanos (coordinacion, participacion en la informacion,

solucion de problemas o arreglo de conflictos).



Tipos de comunicacion horizontal:
a. Trabajo en equipo
b. Reuniones de trabajo
c. Notas de departamentos

d. Comunicados internos

1.6 Ubicacion del problema en un enfoque tedrico determinado

El problema focal de la organizacién para el desarrollo urbano y rural, OPDUR
Zacapa es la inexistencia de politicas de comunicacion interna en la Organizacion
para el Desarrollo Urbano y Rural. OPDUR, Zacapa, lo que afecta la motivacion de
los colaboradores y el compromiso hacia la organizacion, ademas de generar

bajos rendimientos positivos y hacerla menos eficaz en todos sus procesos.

El no contar con las politicas de comunicacion eficaces dentro de OPDUR Zacapa,
se pierde energia diariamente debido a los errores de comunicacion, ya que la

direccion de la comunicacion e informacion es horizontal e informal.

Con frecuencia se da por hecho el que los sistemas de una organizacion deban
ser comprendidos por los colaboradores. Se tiende a no entregar la informacion
adecuada a la persona adecuada y no involucrar a los colaboradores en la toma
de decisiones. Las deficiencias comunicacionales existentes en OPDUR, Zacapa
se ha considerado un punto interesante de estudio, investigar la forma en que se
hace participar a los colaboradores en la toma de decisiones, ¢,como se enfrentan
a los problemas y soluciones? y también ¢como se le da claridad a los propdsitos
y la finalidad de las expectativas de trabajo? es decir, el trabajo en equipo que
contempla la teoria Z; la cual es participativa que requiere de condiciones como la
confianza, el trabajo en equipo, las relaciones interpersonales y la toma de

decisiones colectiva con el objetivo de obtener mayor productividad.



1.7Relacion entre la teoria y el objeto de estudio

OPDUR, es una organizacion que se encarga de llevar a cabo proyectos de
desarrollo urbano y rural en el departamento de Zacapa, se trabajo beneficia a la
poblacién zacapaneca, en ello reside la relevancia que poseen todos los procesos,
ya que a mejor productividad de los colaboradores de OPDUR, mejor sera el
beneficios para los zacapanecos.

Por tal razon, es necesario considerar el trabajo y desarrollo de OPDUR, basado
en la teoria Z también llamada "método japonés”, es una teoria administrativa
desarrollada por William Ouchi y Richard Pascale. Esta teoria es participativa y se
basa en las relaciones humanas, pretende entender al trabajador como un ser
integral que no puede separar su vida laboral de su vida personal, por ello invoca
ciertas condiciones especiales como la confianza, el trabajo en equipo, el empleo
de por vida, las relaciones personales estrechas y la toma de decisiones
colectiva,que permitird integrar a los colaboradores, asi como crear un sentido de
pertenencia que los llevard a hacer todo lo posible por alcanzar los objetivos
organizacionales, esforzarse por hacer vivencial la misiébn y vision de la

organizacion.

Con la adopcion de la teoria Z en OPDUR se creard una nueva cultura

organizacional en donde se fortalezcan la comunicacion, identidad y compromiso.

1.8Adopcion de una postura por parte del investigador

Es importante resaltar que la comunicacién interna es fundamental para que el
colaborador se identifigue con la organizacion y haga suyos los valores
organizacionales y se esfuerce por cumplir con la misién de la organizaciéon. Los
colaboradores de OPDUR deben disponer de informaciéon suficiente relacionada
con la mision, vision, objetivos y filosofia de la organizacion para reconocer el qué

deben hacer y por qué.

Crear e implementar estrategias de comunicacién interna a través de cauces

formales para organizaciones que como OPDUR contribuye al desarrollo urbano y



rural de la comunidad, resulta de vital importancia; ya que los colaboradores
deben encontrarse motivados para una mejor productividad, la mala informacién,
el comunicar a destiempo pueden ser fatales para llevar a cabo los proyectos de
desarrollo.

En definitiva, una estrategia de comunicacion interna efectiva y bien gestionada
puede brindar multiples beneficios para cualquier institucién u organizacion, lo que
se traduce en una mayor productividad y en el caso de OPDUR beneficios para el

departamento de Zacapa.



CAPITULO Il

Descripcion de la organizacion

La Organizacion No Gubernamental Para el Desarrollo Urbano y Rural,
OPDUR es una asociacion de proyeccion social, con el objetivo de fomentar el
cambio local y global hacia una sociedad progresiva, justa y solidaria. Se destaca
por su trabajo en la construccioén de proyectos tangibles e intangibles.

OPDUR tiene seis afios de estar operando. De acuerdo a la opinion de los
directivos de la organizacién han trabajado con responsabilidad, honestidad, y
transparencia en el uso adecuado de los recursos econdémicos que han sido
depositados en la organizacion para realizar proyectos socioeconémicos Yy
sostenibles en todas las regiones del pais. Los proyectos que ha realizado
OPDUR tienen un gran desarrollo en la poblacién en general, entre ellos esta la
construccion de escuelas, carreteras, mercados, canchas polideportivas, salones
sociales, proyectos tecnolégicos, apoyo a la educaciéon, proyectos ecoldgicos,

introduccién de agua potable y capacitaciones técnicas a distintas comunidades.

OPDUR tiene la experiencia de haber realizado mas de 325 proyectos con el
apoyo del gobierno central y las distintas municipalidades del pais, y 50 proyectos
con entidades privadas. La poblacion beneficiada directamente de todos los
proyectos es de 250,000 personas entre adultos y nifios, apoyando también
indirectamente a mas de 100,000 personas.

OPDUR cuenta con profesionales jovenes altamente calificados en, arquitectura,
ingenieria civil, agronomia, derecho y administradores de empresas, que trabajan

en equipo para alcanzar los objetivos generales de la Organizacion.



2.1 Base Legal

La organizacion fue creada el 19 de abril de 2004, bajo la constitucion No. 75 del

registro civil de la municipalidad de Guatemala, bajo la ley de las Organizaciones

No Gubernamentales, asimismo fue inscrita en la Contraloria General de Cuentas

y la Superintendencia de Administracién Tributaria.

2.2 Objetivos

a) General:

El objetivo general de la ONG, es eminentemente de prestacion de servicios a

la comunidad y de beneficio social, encaminados a promover politicas de

caracter social, econdémico, cultural y de ambiente, para procurar un mejor

nivel de vida a las personas de escasos recursos y la comunidad en general;

para tales efectos, sus objetivos especificos son los siguientes:

b) Objetivos Especificos

1)

2)

3)

4)
5)

6)

Planificar, disefar y ejecutar obras relacionadas con el mejoramiento de
caminos para las comunidades necesitadas.

Planificar, disefiar y ejecutar obras relacionadas con la construccion de
viviendas populares, centros de salud, escuelas, salones comunales,
guarderias, parques Yy centros deportivos para personas de escasos
recursos o en estado de pobreza extrema.

Dar asesoria y ejecutar en materia de uso, aprovechamiento vy
conservacion de los bienes naturales, incluyendo las areas de reserva y
areas protegidas del pais.

Difundir entre la organizacion los valores de identidad, culturales y sociales.
Promover y administrar proyectos dirigidos al mejoramiento de la salud y la
educacion en general de la poblacion, especialmente en las areas de
habitantes de escasos recursos.

Apoyar a entidades nacionales e internacionales para mejorar la vida de

todas las personas que viven en la region.
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Todos los objetivos de OPDUR van encaminados a mejorar la infraestructura de

las comunidades del oriente del pais, con el fin de mejorar el nivel de vida de las

personas que viven en los diferentes poblados.

2.3 Metas

OPDUR, cuenta con metas anuales que deben cumplir los miembros de la

organizacion, siendo estas las siguientes:

a. Aumentar en un 20% cada afio los proyectos de desarrollo en cada
comunidad que lo necesite.

b. Divulgar en un 30% las actividades de la organizacion en todas las
comunidades de la region.

c. Aumentar en un 20% del total de las personas beneficiadas en todos

los proyectos que se realicen cada afio.

2.4 Politicas

A continuacién se describen las politicas que tiene OPDUR, para todos los

miembros que la conforman actualmente:

Las que estaran dirigidas a todas las areas de la organizacion:

1)

2)

3)

4)

La responsabilidad, honestidad, buena fe y ética profesional seran los
principios bésicos aplicar en cualquier proyecto comunitario que la
organizacion realice.

Brindar un servicio personalizado a toda comunidad que sea beneficiada con
algun proyecto comunitario.

Capacitar al personal que tenga contacto con cualquier proyecto de la
organizacién, ya sea personal de la organizacién o de la poblacion en general
beneficiada.

Motivar y capacitar constantemente a los miembros de la organizacion, para el
efecto se buscaran cursos, conferencias o documentos, por lo menos dos
veces por afo, con temas que les ayuden a alcanzar los objetivos de la

organizacion.
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5) Garantizar la calidad de los trabajos y el servicio a la comunidad, para el

mejoramiento de su vida social.
2.5 Mision

“Servir de enlace entre el sector publico y privado a nivel nacional e internacional,
para la elaboracion de proyectos de bienes tangibles e intangibles, y aumentar el
crecimiento del desarrollo socioeconémico del pais, maximizando los fondos sin

lucro alguno”.

2.6 Vision

“Ser una ONG con una estructura soélida, confiable y sostenible, a corto, mediano y
largo plazo. Queremos ser una ONG que desarrolle proyectos de bienestar social,
con capacidad de representar adecuadamente a las entidades publicas y privadas,
y respondiendo en forma transparente y eficiente a las demandas de la poblacion

en general’
2.7 Valores

A continuacion se describen los valores que debe poner en practica el personal de
OPDUR, para mejorar el desempeiio de todas las actividades dentro de la

organizacion:

OPDUR, es una asociacion de proyectos de bienestar socioeconémico que,

ademas, se declara:

1) Justa y solidaria Creemos en la solidaridad y justicia econémica, social,
ambiental y politica.

2) lgualdad Promovemos la igualdad de acceso a los recursos y de
oportunidades para todas las personas sin distincién de sexo, raza, cultura,

etnia o creencia.
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3) Democratica y participativa Creemos en la democracia participativa y por
ello practicamos el didlogo abierto entre todos los que componen la
asociacion.

4) Transparente Ponemos a disposicion de la sociedad informacién sobre
nuestra gestion y actividades.

5) Colaboradora Colaboramos con personas y organizaciones con las que
compartimos objetivos.

6) Independiente No estamos vinculados a ningun partido politico, grupo

econdémico o empresarial.

2.8 ldeario de la Organizacién

¢, Quiénes somos?

“Con experiencia en la realizacion de grandes proyectos socioeconémicos y con el
apoyo de entidades nacionales e internacionales, tanto de la empresa privada
como de las instituciones publicas en OPDUR somos una Organizacion No
Gubernamental sin lucro alguno en el ambito de la proyeccién social de las

comunidades guatemaltecas necesitadas y de escasos recursos”

¢, Qué hacemos?

Trabajamos para aumentar y mejorar el nivel de vida de personas de escasos
recursos y de pobreza extrema de las comunidades del pais. Entre los proyectos
gue desarrollamos se encuentran los siguientes:

Escuelas comunitarias

Proyectos educativos

Canchas deportivas

Centro de salud comunitario

Reparamos carreteras

-~ ® o 0 T @

Mercados cantonales

Proteccion del medio ambiente

o «Q

Ayuda alimentaria a familias en pobreza extrema

Proyectos de empresas artesanales de productos no tradicionales.
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2.9 Filosofia

“Estamos orgullosos de nuestra Organizacion porque logramos alcanzar virtudes
gue nos llevan desarrollar proyectos socioeconémicos para mejorar el nivel de

vida de la poblacidon de escasos recursos”.
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CAPITULO III

Diagndéstico comunicacional

3.1 Metodologia

a) Enfoque:

El presente trabajo de investigacion es de enfoque mixto ya que se ha utilizado la
combinacion de las variables cualitativa a través de las opiniones vy
recomendaciones de los colaboradores de OPDUR, y cuantitativa por medio de los

datos estadisticos obtenidos con los instrumentos aplicados al estudio.

b) Disefio:

El disefio de este trabajo es descriptivo, porque se describe la estrategia de
comunicacion interna que actualmente serd funcional para OPDUR, ademas de
todos los conceptos basicos acudiendo a las opiniones de la poblacién de estudio,
por medio de encuestas, cuestionarios y observacion directa, y es transeccional
porque se llevé a cabo en un periodo corto de tiempo, que corresponde a junio y
julio, 2010.

c) Poblacién y muestra:

El universo total de la poblacion, lo integraron 5 mujeres y 7 hombres,
profesionales, comprendidos entre 25 y 35 afos de edad, residentes del municipio
de Zacapa, departamento de Zacapa, Guatemala.

d) Sujetos:

Los sujetos investigados fueron 5 mujeres y 7 hombres, profesionales en
ingenieria, arquitectura y relaciones publicas, comprendidos entre los 25 y 35 afios
de edad.
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e) Instrumentos:

Para el diagndstico general se disefié una encuesta, la cual arrojé datos sobre las
fallas en los flujos de informacion, relacionadas con carencia de medios, mal
manejo de los mismos o en la falta de respuesta de los destinatarios. En esta
tercera fase se aplicé la encuesta a una muestra total de 12 personas, equivalente

al 100% de la poblacion que conforma a la organizacion OPDUR.

f) Elaboracion de la encuesta
Teniendo en cuenta, que el principal objetivo es el de identificar las necesidades
de comunicacién interna de OPDUR., se disefiaron preguntas orientadas bajo
dos propésitos fundamentales:

a) Conocer la relacion de los empleados con los medios de comunicacion
internos existentes (cartelera, correo electrénico, revista)

b) Conocer los sentimientos de los empleados hacia la empresa (¢,como ven a
OPDUR? vy ¢como se sienten en OPDUR?).

En la construccién de las preguntas de la encuesta se tuvieron en cuenta las tres
variables de la investigacion: comunicacion organizacional, cultura

organizacional y clima organizacional.

3.2 Objetivos de investigacion

a) Objetivo General:

Determinar la comunicacion organizacional interna actual de OPDUR, a través de

un diagnostico y proponer una estrategia eficaz y eficiente para fortalecer la
identidad organizacional.
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b) Objetivos especificos:
1) Conocer los canales de comunicacion que utiliza OPDUR a través del
diagndstico comunicacional, para mejorar e implementar las herramientas

necesarias para una comunicacion organizacional eficaz y eficiente.

2) Crear canales de comunicacion interna formal a través de la estrategia,
para incrementar los niveles de productividad a través de la informacion y

comunicacion eficaz entre los miembros de la organizacion.

3) Implementar politicas de comunicacion interna que motiven e identifiquen a
los colaboradores de OPDUR con la organizacion, su mision, vision,

objetivos y filosofia.

c) Principales hallazgos:

Descripcion de los principales problemas de la comunicacion interna
(Técnica del arbol del problema)

El arbol de problemas es una herramienta de la gestion empresarial la cual es
usada por los administradores de un negocio para solucionar todos los problemas
gque se pueden presentar en una pequefia o grande empresa. El objetivo principal
del arbol de problemas es la formulacion de estos y el buscarle la solucion sin que

esto produzca secuelas negativas.

1. Falta de documentacién e informacion de la mision, visién, valores, objetivos,
metas, filosofia a todo el personal de la organizacion.

2. Falta de comunicacion interpersonal de los miembros de la organizacion.

3. No existe comunicacion eficaz entre el jefe de la organizaciéon y los miembros de
la organizacion.

4. La motivacion de los colaboradores de OPDUR es escasa.
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PROBLEMA FOCAL

Falta de documentacion
e informacion dela
mision, vision, valores,
objetivos, metas, filosofia
atodo el personal de la
organizacion.

Causas: (raices)
-No hay manuales autorizados para la organizacion.

- No existen rotulos donde indique la mision, vision, valores,
objetivos filosofia de la organizacion.

- No existen trifoliares - bifoliares de informacion que sirva de base
para la capacitacion del nuevo personal o realizar una
retroalimentacion al personal ya contratado en la organizacion.

Efectos: (ramas)
- La cultura de la organizacion es debhil.

- No existe un compromiso real por parte de los - miembros de la
organizacion.

PROBLEMA FOCAL

Falta de comunicacién
interpersonal de los
miembros de la
organizacion.

Causas: {raices)

-No  existe capacitaciones de trabajo en equipo y
conflicto grupal.

No hay compaferismo entre los miembros de la
organizacion.

Efectos: {ramas)

- Conflictos laborales entre todos los trabajadores de la
organizacion.

- Retrasos en todas las actividades de la organizacion.
- Envidias y chismes entre todo el personal.
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PROBLEMA FOCAL

No existe comunicacién
eficaz entre el jefe de la
organizaciony los
miembros de la
organizacion.

Causas: {raices)

-No hay compromiso entre el nivel jerarquico alto para
establecer las mejores formas de comunicacion y los
mandos medios de todos los departamentos.

- No estan establecidos los medios con lo que se debe
comunicar el jefe y el resto de la organizacion
(memorando, cartelera de informacion, reuniones
semanales de trabajo etc.

Efectos: {ramas)

- No hay conocimiento de las actividades de la organizacién
en todos los niveles jerarquicos.

- No se conoce las decisiones que se toman en la
organizacion.

- No se alcanzan los objetivos y las metas de la organizacion.
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CAPITULO IV

Estrategia de comunicacion

4.1 Propdsito de la estrategia

La presente estrategia tiene como proposito establecer canales de comunicacion
eficaces y eficientes para que cada miembro de la organizacion esté informado
acerca de las actividades, tareas, logros o inquietudes de las otras personas o
areas de trabajo con lo cual se genera un mejor interés ( e involucramiento) de lo
que sucede en la organizacion, y contribuir al logro de los objetivos
organizacionales de forma conjunta.

En el caso de - OPDUR- por ser una organizacion que ha sido creada en el afio
2004, una estrategia de comunicacion interna es la herramienta que facilitara su

funcionamiento, desarrollo y cumplimiento de sus obijetivos.

Estar informados e involucrados en el hacer cotidiano de -OPDUR- es la Unica
forma de mantener el interés por la teméatica y realizar propuestas que reflejen las
opciones y experiencias de cada miembro. Es por ello que la propuesta de
estrategia de comunicacion interna que se describe mas adelante apunta a lograr

una mayor integracién entre los 12 miembros de la organizacion.
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4.2 PLATAFORMA ESTRATEGICA DE COMUNICACION INTERNA OPDUR, ZACAPA

OBJETIVO: Generar un espacio dentro del flujo de informacién y comunicacién, donde los miembros, ademas de tener la posibilidad de
sentirse motivados a participar, se sientan identificados con la Organizacion para el Desarrollo Urbano y Rural, OPDUR Zacapa y se vean
comprometidos a alcanzar las metas conjuntamente. Ademas de reestructurar los medios de comunicacion interna para establecer una
adecuada comunicacién entre los diferentes niveles jerarquicos e instituir reuniones, talleres, cursos y conferencias periédicamente con el fin

de promover la comunicacion en diferentes direcciones.
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Falta de interés de la administracion en
la creacion de politicas internas para
promover la comunicacion eficaz dentro
de la organizacion.

*Directores de la Organizacién
*Departamento Financiero
*Departamento Administrativo
*Secretaria

*Mensajero

Audiencia Primaria:
*Directores de la Organizacion

Audiencia Secundaria:
*Departamento Administrativo
*Secretaria

Audiencia Terciaria:
*Departamento Financiero
*Departamento de Proyectos
*Asesor Legal

*Mensajero
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AUDIENCIA QUE SE QUIERE LOGRAR QUE PRACTICAS SE QUIERE PROMOVER
PRIMARIA: v' Crear politicas internas para promover la
. Reconocimiento de la importancia de la creacion de politicas internas para comunicacion eficaz.
Directores de la promover la comunicacion eficaz dentro de la Organizacion.
Organizacion v" Implementar la estrategia de comunicacion
Aceptacion de la estrategia de comunicacion interna y apoyo en términos interna.
econdmicos para su implementacion.

v' Instituir  reuniones, talleres, cursos Yy
conferencias periédicamente para establecer
flujos de comunicacion en todas las
direcciones.

v" Comprender y aplicar las politicas internas

SECUNDARIA: Conocimiento de las politicas internas para promover la comunicacion para promover la comunicacion.

eficaz dentro de la Organizacion.
Departamento v Utilizar los medios de comunicacién para
Administrativo Reestructurar los medios de comunicacion interna para establecer una informar y comunicar.
Secretaria adecuada comunicacién entre los diferentes niveles jerarquicos

v' Participar en reuniones, talleres, cursos y

Generar un espacio dentro del flujo de informacién y comunicacion conferencias.
TERCIERIA:
Departamento Fortalecer la identidad organizacional a través del conocimiento de la v Aplicar los canales de comunicacion definidos
Financiero mision, vision, valores y filosofia de la organizacion. a partir de las necesidades de la Organizacidn.
Departamento de . - : . . - . . o
Proyectos Motivacion _de los colaboradorgs a participar, y que sientan identificados y v Participar en la alimentacién y actualizacion
Asesor Legal comprometidos con la Organizacion para el desarrollo Urbano y Rural constante de los medios de comunicacion

. PDUR

Mensa]ero O UR, creados.
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AUDIENCIA

QUE MENSAJE SE VA A
DAR

OBJETIVOS DE
COMUNICACION

MEDIOS

CANALES

PRIMARIA:

Directores de la
Organizacion

“A mejor comunicacién y
clima laboral, mayor
produccion, menos tiempo
en los procesos, mas

Influir en la creacion de politicas
internas que promuevan la
comunicacion interna de la

Estrategia de comunicacién
interna para OPDUR.

Manual de Organizacion.

Reunién Formal ( presentacion
de la estrategia)

Manuales de organizacién y de
normas y procedimientos

clientes y por lo tanto organizacion. Manual de normas y
mayor beneficio procedimientos. Material P.O.P
economico .
Electrénicos:
SECUNDARIA Y Implementar y establecer las Intranet Socializacion
TERCIARIA politicas internas para optimizar el | Boletin Virtual “OPDUR te
uso de los canales de comunicacion | informa” Reunién formal para
Departamento organizacional. comunicarles la estrategia y
Administratvo | presentarles los medios.
Secretaria |  [[TTTT== Impresos:
D(Ia:partamento Aumentar el conocimiento de la Cartelera “OPDUR al dia” Conferencia: Manual de
inanciero cultura organizacional con el fin de | Boletin Impreso “OPDUR te | Organizacion y Manual de
Departamento de | - . . - ” -
Proyectos Un excel_ente ambiente fomentar una mayor |d§nt|dad % informa . normas y procgdlmlentos.
Asesor Legal de trabajo lo genera la compromiso institucional. Cartas personalizadas Entrega material P.O.P
Mensajero comunicacion eficaz". Manual de normas vy

Mejorar las relaciones
interpersonales y motivar a los
colaboradores para trabajar en

equipo.

procedimientos

Manual de Organizacion
Presenciales:

Reunion

Eventos de integracion
Talleres, cursos, conferencias

Curso: Comunicacion
interpersonal- comunicacion
eficaz.

Taller: El trabajo en equipo- los
equipos de trabajo.

Buzdn de sugerencias.
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COMO SE VA A EVALUAR

INDICADORES

COMO SABREMOS SI TUVIMOS EXITO

Instrumentos:

v" Guia de Observacion
trimestral

v Evaluacion de medios
bimestral

v" Encuesta de clima,
cultura, identidad y
comunicacién
organizacional
semestral

v' Entrevista a directores
de la organizacion
semestral

Nivel de progreso de la organizacion en
las politicas internas de comunicacion.

Nivel de innovacion y participacion de
los colaboradores con las acciones
estratégicas para mejorar los canales de
comunicacion.

Nivel de eficacia y periodicidad en el uso
de los medios de comunicacion internos
de la organizacion.

Grado de intervencion de los

colaboradores.

Cultura vy clima organizacional
Grado de satisfaccion

Grado de conocimiento

Grado de comprension

Grado de conciencia

No. de colaboradores que conocen y comprenden la mision,
vision, objetivos vy filosofia de la organizacion.

No. de acciones realizadas en relacién con la mejora de la
comunicacion interna en los distintos departamento.

No. correos, cartas, boletines, trifoliares que circular al mes
dentro de la organizacion y avisos o anuncios que se hacen
a través de internet, cartelera y correo electronico durante
un mes.

No. De sugerencias, opiniones y aportes en el buzon de
comunicacion trimestral.

50% de los colaboradores que se sienten identificados con
la organizacion.

El 90% de los colaboradores asisten a las reuniones,
talleres, cursos, conferencias y eventos organizados por
OPDUR.

El 50% de colaboradores leen la informacion proporcionada
a través de las carteleras, boletines, y bifoliares.

El 80% de colaboradores se sienten satisfechos y
motivados al contar con canales de comunicacion interna.
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4.3 Desarrollo estratégico

4.3.1 Grupos de valor estratégico (audiencias)

La propuesta se focaliza de diferente forma en cada grupo estratégico para satisfacer
las diferentes necesidades e intereses de los sectores, partiendo del supuesto que

cada uno interviene de manera particular y distinta.

DESCRIPCION

: . Dir r la Organizacion
Primaria ectores de la Organizacio

Departamento Administrativo
Secundaria Secretaria

Departamento financiero
Departamento de Proyectos
o Asesor Legal
Terciaria Mensajero

4.3.2 Plan de comunicacion interna para OPDUR, Zacapa

a) Consumo de medios
La mayoria de los colaboradores cuentan con correo electronico, saben qué es un

boletin, intranet, tablero de informacion, bifoliares, entre otros medios escritos.
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4.4 DIMENSION PROGRAMA DE COMUNIACION INTERNA ORGANIZACIONAL

Red de comunicacion
Organizacional

Integracion cultural
/fomento de sentido de
pertenencia

Zona de contacto

Uso de medios

electronicos 'y  medios
impresos.

Cursos,
talleres, conferencias.
Reuniones
Eventos

’g -

Buzdn de Sugerencias

RED DE COMUNICACION ORGANIZACIONAL

’ S

MEDIOS
ELECTRONICOS

H %g f

MEDIOS IMPRESOS

Intranet

Boletin virtual ("OPDUR te informa)

Bifoliar

Cartelera (“"OPDUR al dia")
Boletin impreso ("OPDUR te informa”)

Cartas personalizadas

Manual de Organizacion
Manual de normas y procedimientos
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4 5 Medios electrénicos: intranet
a) Objetivos

1. Fomentar el flujo de informacién bidireccional entre los colaboradores y los
directivos, contribuyendo a optimizar los procesos internos de OPDUR.
2. Agilizar los procesos de comunicacion a nivel interno de OPDUR.

3. Fomentar la cultura organizacional.

b) Caracteristicas
Las estrategias comunicativas, a nivel de imagen y contenido, buscan otorgarle tres
caracteristicas esenciales a la Intranet de OPDUR: facil acceso, usabilidad y caracter

intuitivo.

c) Propuestas de imagen y contenido

Contenidos: Noticias, eventos, servicios, boletines, informacién corporativa,

encuestas, etc. a través de la plataforma virtual desarrollada para tal fin.

4.5.1 Boletin Virtual: “OPDUR te informa”

a) Objetivo: Informar a todo el personal interno sobre aspectos

relacionados con la organizacion.

b) Caracteristicas:

1. Informacién presentada de forma clara, facil y sencilla.

2. Tendra una periodicidad semanal.

3. Se distribuye a través del correo interno de la empresa y al correo personal de
cada empleado, ademas se encontrara publicado en la intranet, en la que

también estaran todas las ediciones anteriores.
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c) Propuesta de Diseiio “OPDUR te informa”

Titulo: “OPDUR te informa”
Numero de boletin y fecha.

Editorial: escrita por algun directivo o gerente.
Logotipo de OPDUR para comunicar laidentidad de la
empresa.

Uso de colores corporativos para fomentar la
identidad corporativa.

Tamafo: Maximo dos paginas tamafio carta.

Contenidos: igual contenido que el boletin impreso

d) Tipo de comunicacion

1. Construccion de la comunicacién operativa: Informacién sobre hechos, procesos,
tareas y acciones productivas del dia a dia que afecten al personal interno o a la

organizacion (traslados, cambios, nuevos empleados).

2. Construccion de la comunicacién de desarrollo: aspectos relacionados con las
actividades que fomenten la parte humana, integracion, cultura organizacional,
clima y modos de pensar de los colaboradores (Noticias de interés, clasificados,
cumpleafios de la semana, empleados del mes, agenda de eventos de la
semana, noticias breves acerca de los empleados, y sus familias como
matrimonios, nacimientos, bautizos, fallecimientos y agradecimientos.) Debe
existir un link en la intranet en la que se encontraran ordenadas por fecha las

ediciones anteriores del boletin.
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CONTENIDO

¢Quiénes
somos?

Vitrina virtual

Cumpleafos

Cumpleafos

Convocatorias

Capacitaciones

DESCRIPCION

En esta seccion se encontrara informacién sobre la empresa
(historia, misién, visién, metas, logros, departamentos,
organigrama), con el propdsito que los colaboradores conozcan
la organizacién para la cual trabajan y, de esta forma, se
consolide una cultura organizacional, pues se fomenta el sentido
de pertenencia en ellos.

Este espacio funciona como vitrina de clasificados, esta
disefiado para que los empleados puedan anunciar sus ofertas,
ya sea de carros, equipos u otros objetos y servicios que
quieran poner a disposicion del resto de personal. Ademas, es
un espacio creado para que los empleados puedan hablar
acerca de temas de interés que sean de agrado, como precios,
calidad, acreditaciones, nuevos productos.

Se publicard quincenalmente un listado de los colaboradores
gue cumplan afios, éste contendra nombre completo,
departamento y el dia de su cumpleafios. Ademas el dia del
cumpleafios de cualquier empleado, aparecera un recordatorio
en la pagina principal de la intranet.

Este espacio esté disefiado para que los colaboradores escriban
pequefios articulos o frases en las que comenten u opinen
sobre algun tema de interés. Con esta opcién se busca que
haya mayor trafico en las visitas al sitio y, que los colaboradores
se puedan expresar sobre algun tema relacionado con OPDUR,
el pais o el mundo.

Sirve para que el usuario se entere de las vacantes que hay en
OPDUR, en la sede principal (Zacapa, asi se estructure un plan
de carrera o se pueda tener acceso a nuevos colaboradores,
por medio de los mismos de la empresa.

En esta seccion se pone a disposicién de los empleados la
actualizacion de los distintos cursos, seminarios, talleres que se
realizardn en la empresa. Proporciona informacion sobre las
facilidades de pago para cursos que los empleados quieran
realizar por fuera de la organizacion.
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Noticia del dia

Barra de
Blsqueda:
“¢Qué estas
buscando?”

Directorio

Encuesta

“snecesitas
aviida?”

“snecesitas
ayuda?”

Se creara una publicacién diaria de una noticia actualizada que
estarda relacionada con la organizacion interna de OPDUR.
Esta noticia sera actualizada diariamente con el fin de que la
OPDUR se convierta en el sitio preferido de los colaboradores,
porgue encontraran en ella informacién de interés general.

Con esta opcién, el usuario puede optimizar su blsqueda, sin
necesidad de navegar por la Intranet. Esta aplicacion es vital
porque el servicio que se ofrece es mas eficaz y agiliza el
acceso a cualquier seccién; ademas, el campo de blusqueda es
un elemento que refuerza la posibilidad de acceso intuitivo que
se le quiere dar a la Intranet.

OPDUR permite a los usuarios tener a mano toda la informacion
de cada persona que hace parte del personal interno de
OPDUR (contactos de sus compafieros de departamento, de
otras areas, gerencias medias, alta gerencia).

Para que ésta aplicacion tenga un mejor funcionamiento se
recomienda agregar al contenido informacion de nombres
completos, correo electrénico y teléfonos (fijo y celular) de cada
trabajador. La busqueda seguira siendo a través de las cuatro
formas mencionadas anteriormente: por nombre, por las letras
iniciales, segun la funcién, ya sea proveedores, clientes, o
trabajadores o, por departamentos. Esta base de datos interna
debera periddicamente actualizada.

Es un instrumento que le permite a la organizacion medir el
clima organizacional de sus colaboradores, su percepcion de las
decisiones que toma, asi como sugerir temas para posteriores
encuestas y, por supuesto, para mejorar las actividades internas
del la organizacion.

Aqui, OPDUR ofrece soluciones a los mas comunes
interrogantes e inquietudes de los colaboradores que
conciernen su lugar en la organizacion, beneficios y derechos,
entre otras.

Aqui, OPDUR ofrece soluciones a los mas comunes
interrogantes e inquietudes de los colaboradores que
conciernen su lugar en la organizacion, beneficios y derechos,
entre otras.
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4.6 Medios Impresos

4.6.1 Diseio de cartelera “OPDUR te informa”

a) Objetivo: Informar a los colaboradores sobre lo que

acontece a nivel interno en la organizacion.

L\ RN

b) Caracteristicas: Es un medio destinado a empleados y
operarios que no tienen siempre acceso a computadores o

medios tecnoldgicos.

c) Propuesta de Diseiio “OPDUR al dia”

Titulo: “OPDUR al dia”

Editorial: escrita por colaboradores
Logotipo de OPDUR para comunicar la identidad de
la empresa.

Uso de colores corporativos para fomentar la
identidad corporativa.
llustraciones, graficas tipografia atractiva.

d) Tipo de informacion: Noticias generales, noticias por departamentos, clasificados,
frase de la semana, invitaciones, eventos, comentarios de los empleados,

convocatorias y concursos.

e) Frecuencia

La cartelera sera actualizada semanalmente. La cartelera estard ubicada en un lugar
estratégico de la sede de OPDUR, Zacapa, en el lugar de alto trafico, es decir, por
donde frecuentemente pasan los colaboradores y no pueden evadir la informacion que

alli se consigna.
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4.6.2 Boletin impreso: “OPDUR te informa” 5

a) Objetivo: Informar al personal de forma general y = ‘i 5@/ \
estandarizada sobre hechos, actividades y sucesos importantes "

gue ocurren en la empresa.

b) Caracteristicas:

1. Se propone la creacion de un equipo de personal voluntario “comité editorial”,
formado por colaboradores de OPDUR, quienes en sus momentos libres,
aporten ideas, noticias, informacion y sugerencias de interés general para todos
los colaboradores. Este equipo rotara mensualmente, con el objetivo que todos

participen minimo una vez al afio en su elaboracion.

2. Debe ser distribuido mensualmente a todos los colaboradores (para incluir los
gue no tienen Internet o no pueden acceder al uso de computadores). Incluye

mensajes del presidente, fechas de eventos y fiestas para la semana.

3. Informacion presentada de forma clara, facil y sencilla.

4. La distribucion se realizara de forma personal y directa a cada empleado, para

tener seguridad que la informacién llegue a su destino final.

5. Igual contenido que el boletin electronico.

c) Tipo de comunicacion

1. Comunicacién operativa: Hechos, procesos, tareas y acciones productivas del dia
a dia que afecten al personal interno o a la organizacion; traslados, cambios, nuevos
empleados, uso de intranet, participacion en nuevos cursos, formas de acceso a los
beneficios que ofrece OPDUR. a sus colaboradores, nuevas estrategias. Participacion

de la media y alta gerencia en la creacion de estas secciones.
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2. Comunicacion para el desarrollo: Aspectos relacionados con las actividades que
fomenten la parte humana, integracion, cultura organizacional, clima y modos de
pensar de los empleados; noticias de interés, clasificados, cumpleafios de la semana,
empleados del mes, agenda de eventos de la semana, noticias breves acerca de los
empleados y sus familias como matrimonios, nacimientos, bautizos, fallecimientos vy

agradecimientos.

Concursos con temas corporativos como sopas de letras, crucigramas con premios

pequefios como incentivos para participar en ellos.

Debe existir una seccion en la que se promocionan, los cursos, talleres y seminarios
gue propone la organizacion. Asi mismo debera existir un link en la intranet en la que

se encontraran ordenados por fecha las ediciones anteriores del boletin.

d) Propuesta de disefio OPDUR te informa — Boletin —

Titulo: “OPDUR te informa”
Numero de boletin y fecha.

Editorial: escrita por todos los colaboradores.
Logotipo de OPDUR para comunicar laidentidad de la
empresa.

.Uso de colores corporativos

Tamano: Maximo 4 cuartillas tamafo carta.

4.6.3 Cartas personalizadas en fechas especiales

a) Objetivo: Crear contacto de forma personal, intima y directa con
cada empleado de OPDUR.
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b) Caracteristica:

1. Generalmente se usa este medio para transmitir informacién de caracter

operativo. Se elaboran cartas en ocasiones especiales como cumpleafios,
bienvenida a empleados nuevos, despedida a empleados retirados,

agradecimientos.

La secretaria de OPDUR sera la encargada de la redaccién de los contenidos y

de estar atenta del momento oportuno para transmitir el mensaje.

Las cartas seran firmadas por el gerente general, siguiendo un protocolo de
jerarquias en la identificacién de los responsables directos de la comunicacion,
adicionalmente, se favorece al contacto cercano entre empleado y media y alta

gerencia.

4.7 Medios presenciales

4.7.1 Integracion cultural/fomento de sentido de pertenencia: cara - cara
Cursos/Talleres/Conferencias

a) Objetivos:

1.

2.

Capacitar sobre los procesos de comunicacion y los medios existentes a nivel
interno, ademas cumple el papel de motivar a participar de cada uno de estos
medios, brindando herramientas y técnicas para comunicarse de forma efectiva.
Capacitar a todo el publico interno de OPDUR sobre la cultura empresarial, con
el fin de que todos estén en condiciones de ofrecer charlas institucionales v,
hacer los recorridos organizacionales, a los diferentes visitantes, ya sea a
nuevos empleados, municipalidades, gobernacion etc.

Participar en el proceso de desarrollo personal de los empleados, ofreciéndoles
conocimientos que potencializan las diferentes habilidades y competencias.
Integrar a todo el personal interno de OPDUR a través de los talleres de

presencia obligatoria, en el que se realizan actividades en grupo.
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4.7.2 Estrategia de entrenamiento, capacitacion y actualizacién

CAPACITACION CURSO / TALLER/CONFERENCIA MODALIDAD

Comunicacién efectiva Comunicacion interpersonal-

comunicacion eficaz Presencial
Informacion corporativa

Cultura Cultura organizacional: Misién, vision, Presencial

valores, identidad corporativa

Clima organizacional

Trabajo en equipo Presencial

4.7.3 Eventos de integracion

a) Objetivo: Integracion, socializacién y recreacion del personal de

OPDUR
ACTIVIDAD DESCRIPCION FRECUENCIA PUBLICO CONTENIDO
Evento
OPDUR celebra | Celebracién de Todos los Fiesta
cumpleafios Mensual miembros de Cena, Almuerzo,
OPDUR desayuno o
refaccion
Dia de la mujer
Fechas especiales Todos los Dia del trabajo
Celebraciones | Dias campestres Permanente miembros de Dia de la
Aniversario de OPDUR secretaria
OPDUR Dia de la madre
Dia del padre
Eventos Campeonatos de Todos los Diferentes
deportivos fatbol Semestral miembros de | deportes
Otros deportes, OPDUR
segun interese del
personal interno
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4.7.4 Reuniones

a) Objetivo: Socializar, integrar e intercambiar ideas que ayuden a romper barreras

entre empleados y gerentes, creando ambientes de confianza.

b) Tipo de Reuniones y frecuencia

Periodicidad

Descripcion

Reuniones trimestrales
de formacion y
coordinacion

Reunién de todos los miembros de OPDUR, con el fin de tratar temas personales,
expresar su opinién sobre procesos, necesidades, inconformidades. Evaluacion del
desempefio. Comportamiento, habilidades, fortalezas, deficiencia, formacién profesional.

Reuniones quincenal

Reunién por departamentos para analizar rendimiento, logros y debilidades, cosas por
mejorar, estrategias y metas. Estas reuniones son de caracter obligatorio para que los
colaboradores se sientan involucrados con los objetivos de la organizacion, ademas
después de cada reunion elegiran a un colaborador para que elabore el informe.

Reunién anuales

Intercambio con administrativos, gerencia y todos los departamentos. Se debe
informar logros obtenidos, logros truncados, resultados financieros, estrategia a
implementar, balances y perspectivas.

4.7.5) Buzén de sugerencias: “Unete” %
&

a) Objetivo: Fomentar la comunicacion ascendente.

b) Caracteristicas

-

4 A

1. En la sede Central de OPDUR Zacapa, existird un buzon de sugerencias en el

gue cada colaborador podra dejar sus notas manifestando sus sentimientos

hacia la organizacidén, ya sea hacia sus jefes, directivos, proyectos. También

podran manifestar opiniones, comentarios, preguntas y sugerencias libre de

tensiones, sin temor de recibir algun tipo de represalia.

2. A través de este buzoén, los colaboradores podran expresar sus ideas que

consideren que aportan beneficios para la organizacion, las cuales seran

expuestas mensualmente en las reuniones con la media y alta gerencia, sera

manejado directamente por la secretaria de OPDUR.
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3. “Unete” es un medio para que el colaborador pueda participar de la toma de
decisiones importantes, tanto de su departamento como de interés general de la

organizacion.

4.8 Monitoreo, medicidn y revisién continua

Como parte de la comunicacion interna, OPDUR debe realizar continuamente un
proceso de evaluacion de las estrategias y medios, con el fin de implementar o eliminar

parte de los componentes del sistema.

Para este objetivo, se propone una serie de revisiones periodicas de cada una de las

estrategias propuestas anteriormente, para cada uno de los programas.
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4.9Cronograma de actividades

TAREA

o

RESPONSABLE

EVALUACION

Audiencia Primaria

Reunion Formal para entrega de Estrategia y propuesta técnica

Guisela Cordon

Nivel de liderazgo y aceptacion de la Estrategia

Audiencias Secundaria y Terciaria

Reunion formal para informar acerca de la implementacion de la estrategia Guisela Corddn  |Nivel participacion de los colaboradores
Creacion de los correos eléctronicos para todos los miembros de OPDUR Secretaria  |Ndmero de correos eléctronicos emitidos
Habilitacion del buzn de sugerencias Administrativo  |Ndmero de sugerencias, opiniones y aportes
Elaboracion de trifoliar Guisela Cordon  (Ndmero de trifoliares distribuidos

Creacion de boletin virtual y alimentacion del mismo

Depto. De Proyectos

Numero de visitas a Boletin "OPDUR te informa"

Taller: El trabajo en equipo/los equipos de trabajo

Eventos de integracion

11

Colocacion de cartelera Depto. Administativo [Nivel de participacion en la alimentacién de OPDUR al dia"
Distribucion de boletin impreso Secretaria  Ndmero de boletines distribuidos

Conferencia: Manual de Organizacion, Normas y procedimientos Administrativo  |Grado de conocimiento de los manuales

Curso: Comunicacion interpersonal-comunicacion eficaz Guisela Corddn  |Nivel de innovacion para comunicarse

—I Guisela Cordon

Nivel de integracion de los colaboradores

Depto. Administrativo

Nivel de motivacion de los colaboradores

Reuniones formales interdepartamentales - Presidencia de OPDUR

Presidencia

Grado de satisfaccion

Monitoreo, Medicion y revision de procesos

Guisela Cordon

Nivel de progreso de la organizacion en los procesos
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4.10 Presupuesto general para la estrategia de comunicacién interna OPDUR

Zacapa
RECURSOS
I
HUMANOS Cantidad
Miembros de la Organizacion 12
Consultor 1
CARTELERA 1
BIFOLIARES 100
SALON DE REUNIONES 1
BOLETIN VIRTUAL 1
BOLETINES IMPRESOS 12
BUZON DE SUGERENCIAS 1
MANUALES 2
MATERIAL P.O.P 300

Monitoreo, Medicién y revisién de procesos
TECNOLOGICOS

Reuniones Formales 3
Conferencia 4
Curso 3
Taller 4

2

Computadoras 5

Cafioneras 2

Transporte Q 1,000.00
Cartelera Q 1,500.00
Bifoliares Q. 1,000.00
Papeleria y utiles Q 1,000.00
Boletines virtual e impresos Q 3,000.00
Buzon de sugerencias Q300.00
Materiales P.O.P Q 4,000.00
Reuniones Formales Q2,000.00
Manuales Q2,000.00
Conferencia Q6,000.00
Curso Q8,000.00
Taller Q7,000.00
Imprevistos Q 3,000.00
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Monitoreo, medicién y revisién de procesos 5,000.00
TOTAL Q44,800
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Apéndice

a) Guia para facilitador de curso: Comunicacion eficaz

MODELO DE CONTENIDO PROGRAMATICO PARA CURSO

Tema: Curso: Comunicacion eficaz
Dirigido a: Colaboradores de OPDUR, Zacapa Guatemala Intensidad: 1 hora
Justificacion: Es importante que todo el personal desarrolle habilidades para comunicarse de forma clara,

precisa y eficaz, de esta forma, se obtendran mejores resultados en todos los procesos.

Objetivo General: Facilitar herramientas de comunicacion que ayuden a desarrollar las habilidades propias de
los empleados, para aumentar su capacidad de persuacion en lo demds.

Objetivos Especificos: Definir y practicar conceptos y hahilidades de comunicacion que fomenten la eficacia de
comunicacion interna en la organizacion.

Desarrollar habilidades de comunicacion interpersonal de los colaboradores

Brindar herramientas que sirvan para mejorar la comunicacion interpersonal

Inculcar la importancia de la comunicacion eficaz al interior de a organizacion

Contenido: 1. ¢Qué es la comunicacion? Definicion de comunicacion.
2. Elementos para una comunicacion eficiente

3. La comunicacion eficaz en la empresa

4. El procesoy las barreras de la comunicacion eficaz

5. Comunicacion y liderazgo

6. Conflicto y proceso de solucion

Metodologfa: *Participacion activa de los asistentes.
*Explicacion de términos y conceptos
*Explicacion de un caso empresarial

*_|uvia de ideas (por los participantes)

*Trabajo de contenidos de forma individual y en grupo, con el fin de aplicar las
herramientas vistas durante el curso.

Apoyos didacticos: Exposicion con diapositivas, computador, video y tablero.

Evaluacion: * Participacion de los empleados en el curso medida a través de su participacion en
la lluvia de ideas.
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b)Planificacion para curso: Comunicacion eficaz

r ~

e6al2
colaboradores
de OPDUR.

r N
g

4 )

e 6al2
colaboradores
de OPDUR.

¢ 1 facilitador

Recursos
Materiales

4 N
e 4 horas

e En cuatro
sesionesde 1
hora cada una

¢ 1 hora

Recursos
Humanos
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e Sede de

OPDUR,
Zacapa

> o o e 2 d
Personas Duracion

e Materiales
Q1000

e P.O.P Q1,00

e Refrigerio
Q2000

e Facilitador
Q4000

i

iy

Recursos |
Financieros
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c) Presentacion para curso: Comunicacién eficaz

COMUNICACION EFCAZ
OPDUR

A

Habilidades para incrementar su capacidad y comunicarse con asertividad

| COMUNICACION

Existe cuando una persona
influye en el comportamiento
de la otra aiin sin hablar.

No basta emitir bien un
mensaje, si no se recibio o
no se entendio, la
comunicacion no ocurrio.

| ES UN PROCESO DINAMICO. INTERVIEN E EMISOR-WERSAJE-RECEPTOR ‘

2

FLUJO DE LA COMUNICACION ORGANIZACIONAL

Comunicaciéon  Descendente:
La que fluye de niveles 0
jerarquicos  superiores a m
inferiores. Desciende por la

cadena de mando.

Comunicacion Ascendente:
Circula de subordinados a
@ superiores y continla su
H ascenso por la cadena

jerarquica.

Comunicacion cruzada Flujo Horizontal y Diagonal |
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BARRERAS DE LA COMUNICACION |

v" Falta de planeacion

v" Supuestos confusos

v Distorsién semantica

v" Diferencias de culturas o normas

v Deficiente retencién e

v" Escucha deficiente y evaluacion \ 3 »
prematura |

v" Desconfianza, amenaza y temor

v" Sobrecarga de informacion

v" Percepcion selectiva

PING PONG DE LA CONVERSACION

MENSAJES VERBALES
ATRAVES DE LAS PALABRAS

¥
cl\O
[ARY

INTERNA <==> DEXTERNA

MENSAJESNOVERBALES
Expresiones faciales, lenguaje
corporal

RETROALMENTACION

COMUNICACION

Ejecutivos y profesionales emplean el 94%
de su tiempo cada dia en comunicarse,
principalmente escuchando y hablando,

T

ademas de escribir algo.

Tener el don de la palabra es un

atributo que se espera encontrar en

aquellas personas que llegan a ser

lideres.
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COMUNICACION

EFECTIVA El 93% de
nuestra comunicacion
NO esta compuesta
LO QUE DECIMOS por PALABRAS

Lenguaje verbal.... 7%

COMO LO DECIMOS

Tonodevoz........cccoevveeevnneennnn.

Lenguaje corporal............................

COMUNICACION Y LIDERAZGO

Yoz Lenguaje no verbal
38% %
FR@CES@ CONTENIDD
(medie) fmenzaje)
9 %
Credibilidad | Saber eacuchar
Coherencia _Respeto | A
Homestidad Consid eracion
ETHOS PATHOS LOGOE
{fearicien) {emocia} {légjea)
COMUNICACION

TECNICAS DE COMUNICACION EFECTIVA |

comunicamos “no verbalmente”.

Lograr sintonia comunicativa ya que todos adicionalmente nosI

v" La postura

v Lavoz; tonoy volumen

v" Los gestos “
v~ Gontacto visual

v Modo en que ocupamos

nuestro espacio

Debemos

controlarel
lenguaje corporal
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TECNICAS DE COMUNICACION EFECTIVA I

Escuchar de verdad, es uno de los principales modos con que
trasmitimos aceptacion y respeto.

v" Escuchar significa ser capaz de hacerlo sin
criticar, aconsejar, discutir, convencer.
v" Los excelentes negociadores suelen escuchar

el doble de lo que hablan y utilizan técnicas T‘
como: de resumen, hacer preguntas y o)
clarificar. “‘//

v" Escuchar con atencion significa percibir no
solo las palabras que el interlocutor utiliza,
sino también toda gama de sefales que

trasmita.
10

ELEMENTOS CLAVES DE LA COMUNICACION I

SABER ESCUCHAR SABER HABLAR

CONSECUENCIAS y BENEFICIOS

1

NOSABER ESCUCHAR SABER ESCUCHAR
¥" Problemas no resusltos v" Disposicion para expresar
v" Decisiones no efectuadas ideas
v . .
v" Errores en los costos !nteres ”en compartir
informacion
¥" Proyectos no atendidos v Gran conviceian y
v Sugerenciasignoradas credibilidad
v Reuniones dilatadas ¥ Mayor entendimiento y
confianza
v .
Ideas mal interpretadas ¥ Reconocimiento por el
v" Baja moral esfuerzo.
v Clientes insatisfechos ¥" Clientes insatisfechos

12
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AUTOEVALUACION EN EQUIPO I

1 =

Haga unacomparacion
dela comunicacion

descendente y ascendente

2

Porquecreen que

tantas personasno
saben escuchar

.

oo

/ Una comunicacionineficaz

es culpa del emisor,

&%g’ estade acuerdoo no.
Sustente.

R

El lider es

el principal
comunicador
y como realice
su papel de emisor es
tan importante como
el mensaje en si.

14
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La Asertividad es el proceso de expresar

sentimientos, pedir favores razonables, dar y L)

recibir una retroalimentacién honesta.

La capacitacion en la asertividad consiste en
ensefarle a la gente a adquirir formas

eficaces de sortear varias situaciones

productoras de ansiedad.

Ser Asertivo es:

» Ser capaz de decir no

» Ser capaz de expresar tu opinion

» Ser capaz de comunicarte adecuadamente
» Ser capaz de defender tus derechos

» Ser capaz de expresar sentimientos

Causas para la falta de Asertividad:

»E Ansiedad excesiva
»scaso roce social

» Baja autoestima

» Mente rigida
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EL CONFLICTO COMO PROBLEMA 2
)

=
%

El conflicto funcional puede ser constructive fomenta
la innovacion, creatividad y adaptacion en las
organizaciones, apoya las metas del equipo y mejora
su desempefio.

El conflicto disfuncional puede ser destructivo
disminuye el nivel de preductividad y el grado de
satisfaccion de los sujetos, sometiéndolos a presion y
tension.

PREVENCION DEL CONFLICTO

> Reconocer y aceptar las diferencias

> Ser sincero con uno mismo y los
demas

> No suponer siempre que uno estaen lo
cierto

> No ponerse a la defensiva

> Escuchar atentamente a las personas

> Sacar una ensefanza de la solucién de
un conflicto

PROCESO DE SOLUCION - Requisitos

> |Intencion de solucion

> Buenafe de ambas partes

> Traducir intenciones en acciones

l;'

concretas

> Tomar en cuenta necesidades y
derechos

> Buscar la cooperacion mutua

> Comunicarse eficazmente

21
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d)Guia para el facilitador: conferencia Manual de organizacién

MODELO DE CONTENIDO PROGRAMATICO

Tema:

Conferencia: Manual de reconocimiento: mision, vision, valores y normas
de OPDUR.

Dirigido a: colaboradores

Intensidad: 1 hora

de OPDUR

Justificacion: Es de vital importancia que todos los colaboradores conozcan el manueal de
reconocimiento, de esta forma se fomenta una cultura organizacional comun,
la cual fomente el sentido de pertenencia. Ademas es importante, que los
empleados sepan como deben actuar en ciertas situaciones laborales, con-
ductos laborales, y que conozacan sus derechos y sus deberes empresariales.

Objetivo General: *Conocer el manual de normas y procedimientos de OPDUR, en el que se

encuentran la mision, vision, valores y normas de la organizacion.

Objetivos Especicos:

* Conocer el manueal de normas y procedimientos de OPDUR

* Reconocer los elementos de la cultura organizacional

* Reconocer la importancia de lla misidn, vision, filosofia y objetivos de
OPDUR como gestora de la cultura organizacional.

* |dentificar los derechos y deberes de cada uno como colaborador de OPDUR

* Conocer los conductos regulares o procedimientos para llevar a cabo los

diferentes procesos al interior dela organizacion.

Contenido:

1. Defincion de manual de normas y procedimientos

2. Definicion de cultura organizacional

3. Definicion de cultura organizacional de OPDUR

4. Conocimiento del manual de normas y procedimientos de OPDUR
5. Normas de OPDUR

Motodologia:

*Explicacion de términos y concpetos.
*Explicacion del manual de reconocimiento de OPDUR
*Cierre

Apoyos didacticos:

Exposicion con diapositivas, computadora, video y tablero.
Manual de normas y procedimientos de OPDUR.

Evaluacion:

Participacion a la conferencia, que sera medida a través del control de asis-
tencia al final de la sesion.
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e) Planificacion conferencia: Manual de organizacion

No. de personas ' Duracion

*6al2
colaboradores

e 1 hora c/u

* Sede de
OPDUR,
Zacapa

* Computadora, Block
de notas, lapicero,
video, Material,
P.0.P cafonera,
refrigerio, manual
de Organizacion,
manual de normas y
procedimientos

l Recursos Materiales

l Recursos Humanos

* Colaboradores de la
organizacion
OPDUR.

* Facilitador
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Recursos Finanacieros

» Materiales Q2000
*P.0.P Q1,500

* Manuales Q1500

» Refrigerio Q2,500
* Facilitador Q 2,000




f) Presentacion para conferencia: Manual de organizacion

local y
sociedad
solldarla

n la cstruccmn y desarrollo de
proyectos tangibles e intangibles.



as I |onesdel pals
N1z cion ara el Desar

tanglbles e
r el crecimiento

iz2 ‘im; - alguno.

uda allmentarla a familias en pobreza



ra solida,
mediano y
una ONG que
 bienestar social,
representar
tidades publicas y
ondiendo en forma

| eficiente a las demandas
de la poblacion en general.

gramos
' nos llevan
/ectos

@nizacion para el Desarro

flizacion para el Desarro
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eficio social,
over politicas

nbiente, para
nivel de vida a

b las actividades de
das las comunidades

PRESIDENTE
ASESORIA
LEGAL

DEPARTAMENTO
DE PROYECTOS

DEPARTAMENTO
ADMINISTRATIVO

12
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ANCIERO Y

isos financieros.
estados financieros.
)S recibos 63 2 A

N ’ Y.
trol de las leyes impositivas.

ctivo y de la administracion
S cuentas por pagar.
/ control de los avances financieros de
" los proyectos.
Realizacion de los libros auxiliares contables de la

organizacion. s
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ioeconémicos
.ﬁanta de las

d de servicio.

> de construccion y
1 de las constructoras.

‘de obras publicas.

p royectos tangibles e
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g) Guia para facilitador de taller: Trabajo en equipo

MODELO DE CONTENIDO PROGRAMATICO

Tema:

Taller: El trabajo en equipo/Los equipos de trabajo

Dirigido a: Colaboradores
de OPDUR

Intesidad: cuatro horas
Distribucion: Cuatro sesiones, 1 vez al mes.

Justificacion:

Hoy en dia es importante que los colaboradores aprendan a ver la organizacion
como un todo indivisible, y no como unidades separadas, por esta razon

es indispensable brindarles herramientas para aprender a trabajar y desarrollarse
en equipo y asi alcanzar los objetivos propuestos por OPDUR unificadamente.

Objetivo General:

Identificar la importancia del trabajo en equipo, como una estrategia para
mejorar el clima organizacional y ambiente laboral, lo cual se refleja en el
aumento de la productividad.

Objetivos Especificos:

*Conocer los conceptos, caracteristicas e importancia del trabajo en equipo.
*Establecer diferencia entre grupos y equipos.
*Motivar a los colaboradores de OPDUR a trabajar en equipo y aceptando la

ayuda de sus compaiieros y ofreciendo ayuda y apoyo en caso de que alguien
lo necesite.

*Desarrolar habilidades de comunicacion para trabajar en equipo, basandos en

el respeto, que permitan la consecucion de los diferentes obejtivos de la organizacion
*Potencializar la capacidad de cada uno de los colaboradores para trabajar en
equipo, como estrategia en el aumento de la productividad y eficacia laboral.

Contenido:
Primera sesion

1. Trabajo en equipo

2. Caracteristicas del trabajo en equipo

3. Importancia del trabajo en equipo

4. Diferencias entre grupo y equipo de trabajo

Segunda sesion

5. aspectos importantes en el trabajo en equipo
6. Beneficios del trabajo en equipo
7. Obstaculos del trabajo en equipo

Tercera sesion

8. Caracteristicas de un equipo triunfador
9. Principios de las 5 ¢’s del trabajo en equipo

Cuarta sesion

10. Solucién de conflictos interpersonales en los
equipos de trabajo.
11. ¢Cémo tomar decision en equipo?

Metodologia: *Participacion activa de los asistentes a las sesiones
*Explicacion de términos y conceptos
*Explicacion de un caso real
*Trabajo de contenidos de forma individual y en grupo, con el fin de aplicar las
herramientas vistas.
*Desarrollo ejercicio practico: caso real de trabajo en equipo
*Cierre
Evalucidn: Participacion a las cuatro sesiones del taller

Rol que ejerce el participante en el ejercicio practico
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h) Planificacion taller: El trabajo en equipo/Los equipos de trabajo

( )
*6al2

colaboradores de
OPDUR.

¢ Audiencias
primaria,
secundaria y
terciaria

MAN I ER

' N
*6al2
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OPDUR.

* Audiencias
primaria,
secundaria y
terciaria

Recursos
Materiales

¢ 4 horas

e En cuatro
sesiones de 1
hora cada una

Duracion

7655
-
' '
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i) Presentacién para taller: Trabajo en equipo/Los equipos de trabajo

OPDUR

Organizacion para el Desarrollo Urbano y Rural
IACAPA

TRABAJO EN EQUIPO
«OPDUR

Trabajo en equipo

Es el conjunto de personas con
habilidades y experiencias
complementarias, comprometidas
con una meta en comdn y con una
serie de objetivos especificos en
cuanto a resultados.
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Aspectos importantes para
trabajar en equipo

» La responsabilidad es tanto
individual como grupal.

» Se generan resultados que son
producto del trabajo colectivo

= Debe existir mayor integracién
grupal para obtener resultados

Algunos beneficios del trabajo
en equipo

= La capacidad de un equipo es mayor que
la suma de las capacidades individuales.

= Los objetivos son alcanzados mas
facilmente

= Se tiene la capacidad de aprender de las
habilidades y capacidades de los otros
miembros del equipo

= Cada miembro de un equipo tiene una

importancia especial, ya que cada uno
de ellos posee una parte de Ia
informacién o conocimiento que es
fundamental para el logro de los
objetivos.

Obstdculos del trabajo en equipo

* En ocasiones las relaciones
pueden volverse dificiles,
surgiendo sentimientos y
emociones equivocadas 0
confusas que se trasladan al
area laboral como
ineficiencias.
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Caracteristicas de un equipo
triunfador

« Amar lo que se hace y a la
gente con quien se hace

» Pensar en grande (mantener
siempre una actitud positiva y
ganadora)

« Ayudarse unos a otros

Debe conocer a sus
comparnieros:

« Comprensidén
« Evite designar a los demas

intensiones que estos no
tuvieron.
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Toda persona debe conocer:

» E| Reglamento Interno

» Funciones que va a
desempefar

« Importancia del trabajo a
realizar en la organizacion



Se debe conocer a si
mismo:

= Analice su propio caracter

= Hagase un balance de sus
defectos y cualidades

» Descubra sus habilidades y
destrezas

Buen clima laboral

» Busque las causas de su

antipatias

= Defina adecuadamente su

vocabulario, para evitar
ofender al compafero.

Aspectos importantes que
fawvorecen un buen clima laboral:

» Domine reacciones agresivas
s Evite la descortesia e ironia

» Evite pasar por encima de su
jefe inmediato

» Trate de conocer mejor a los
miembros de su equipo

= Evite tomar responsabilidades

atribuidas a otro, solo, si él lo
solicita.
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Principiode las 5 ¢’ s

Coordinaciéon Complementariedad

Compromiso Comunicacion

Confianza

Comunicacion

= Eltrabajo en equipo exige ante todo coordinaciény esto silo se
logra con una comumnicacién fluida entre sus miembros.
» Lacomunicacién debe darse en todas las direcciones:

«w De arriba hacia abajo
' De abajo hacia arriba

Horizontalmente

Una de las principales causas de fracaso de
los equipos es la falta de comunicacion.

Uno de los principales cometidos del jefe
es conseguir desde el principio un buen
nivel de comunicacion en el equipo.

La comunicacion va a depender en gran
medida de la actitud que adopte el jefe.

15
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El mantener reuniones peridédicas es una
buena oportunidad de fomentar la
comunicacion dentro del equipo.

Una comunicacion fluida entre los
integrantes del equipo se favorece cuando
existe una buena relacién personal entre
ellos.

Por tltimo, sefialar que también el equipo
debe preocuparse por mantener una
comunicacionfluida con el resto de la
organizacion

Trabajo en equipo:

= Objetivo: Mostrar h eficiencia del trabajo en equipa.
= Participantes: Diversos grupos

Pensamiento de equipo

El pensamiento de equipo describe un
proceso que se desarrolla a veces dentro de
los equipos de trabajo que les lleva a tener
una vision particular, propia, de la
realidad. I:Js’ un proceso que se desarrolla
de forma gradual.

"Nosotros tenemos razon y los demas estan
equivocados”.

Esta percepcion se puede ir alejando de la
realidad y ello sin que el equipo sea
consciente.

= Material\Una copia para cada grupo del texto < Avenida complicada>

rar um m

. ILanrmdelgrupou.

de trabajo que

resuelve con h mixima rapldez el problema que propone el texto

<Avenida complicada>.
= 2 Formargrupos

# 3. Cada grupo intentari sohicionar el problerma del texto, participando
todos, poniéndose de acuerdo en el métoda, aportado sus pistas_

= 4 Siguiendo hs informaciones del texto, la solucion final deberd presentar
cada una de bs cinco casas con sus caracteristicas de color; su propietario,

su coche, su bebida preferida y su animal domestico.

= 5.Ganari el grupo que primero pr h sohscion del probk

= 6 Alfinal,cada subgrupo hace una evaliacion sobre la participacion de cada

uno,en b tarea que han realizada.
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Dinamica

* En esta avenida complicada hay cinco casas
numeradas 801, 803, 805 807, y 809

Estan colocadas de izquierda a derecha Cada asa
se caracteriza por un col or diferente, por un coche
cada uno de una marca, por una bebida preferida y
por un anima doméstico distinto en cada una. Y
propietario de diferente nacionalidad

Las informaciones que
posibilitan la solucion son:

* Lacasa verde tiene como vedna a su derecha b casa
- Las dinco casas estin loalizadas enla &is
misma avenida y en la misma acera. 2 s
- H penmno y el argentino son vednos.
- Hmexicno vive en la casa roja
- H propietario del Volkswagen cria conejos.

-Hp i coche M
2 Saa H Chevrolet pertenece a b casa roja.
_H chileno bebe coa-cola -Se bebe pepsi-cola en la casa tercera.

-Los conejos estin a la misma di 3 -Hbrasd dela ul
del Cadillac que de la cerveza.

- H propietario del Ford bebe cerveza.
—BPtonobebemférihlbhenlausa
azul. - H propietario del ks vaca es vecino del dueiio del
-In la casa verde se bebe whisky o

-1a vaca es vedina de la casa donde se
bebe coca-cola

- H propietario del Chevrolet es vecno del dueiio del
bl

-Una de s casas es amarilla

Solucion

801 803 805 807 809

® . * *®

Mercedes Ford Vokswagen Cadillac Cheviolet
Whisky Ceneza Pepsi Coca Cola Café
Galo Cachormo Congjo Caballo Vaca
PeruanO Amgentino Brasa Chie Mésdco
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Manual de organizacion OPDUR

Introduccién

Al contemplar a la organizacibn como un proceso, se puede ver con claridad que
es necesario considerar diversos aspectos fundamentales. En primer lugar, la
estructura debe reflejar los objetivos y planes, debido a que las actividades se
derivan de éstos. En segundo lugar, debe reflejar la autoridad que la
administracion de la organizacion tiene a su disposicion y en tercer lugar, la
organizacion es operada por personas. Las agrupaciones de actividades y las
relaciones de autoridad en una estructura de organizacion deben tomar en cuenta

las limitaciones y costumbres del personal.

Con el propdsito de dar una mejor orientacion al empleado para que comprenda
los objetivos de la organizacion, se implementa el presente Manual de

Organizacion, que corresponde a las areas que componen la organizacion.

Asi mismo, para dar una mejor comprension en lo referente a los diferentes
puestos de trabajo, sus atribuciones y responsabilidades, esperando de esta

manera contribuir al logro de los objetivos generales de la misma.

El manual esta integrado de tal forma que permita determinar la ubicacion de cada
una de las unidades, al mismo tiempo contiene aquellos elementos técnicamente
disefiados para quienes laboran en la organizacion se orienten sin mayo dificultad,
tanto en la realizacion de sus tareas como en la identificacion de las distintas
relaciones de coordinacién que deben prevalecer, con el fin de desarrollar en

armonia las actividades que permitan alcanzar los objetivos propuestos.

Se pretende que el trabajador comprenda facilmente el contenido de este manual,
para lo cual se emplea una terminologia simple, con el objeto de que éste sea

funcional y operativo, tanto para la organizacion como para los empleados.



Antecedentes

La ONG para el Desarrollo Urbano y Rural -OPDUR- tiene cuatro afios de estar
trabajando con responsabilidad, honestidad, y transparencia en el uso adecuado
de los recursos econémicos que han sido depositados en nuestra organizacion
para realizar proyectos socioecondmicos y sostenibles en todas las regiones del
pais. Estos proyectos tienen un gran desarrollo en la poblacion en general, y se
han realizado escuelas, carreteras, mercados, canchas polideportivas, salones
sociales, proyectos tecnoldgicos, apoyo a la educacién, proyectos ecoldgicos,
introducciéon de agua potable y capacitaciones técnicas a distintas comunidades.

OPDUR tiene la experiencia de haber realizado mas de 200 proyectos con el
apoyo del gobierno central y las distintas municipalidades de la region oriental La
poblacién beneficiada directamente en todos los proyectos es de 250,000
personas entre adultos y nifios, apoyando también indirectamente a mas de

100,000 personas.

La Organizacion No Gubernamental Para el Desarrollo Urbano y Rural
OPDUR es una asociacion de proyeccion social, con el objetivo de fomentar el
cambio local y global hacia una sociedad progresiva, justa y solidaria.
OPDUR destaca por su trabajo en la construccion de proyectos tangibles e

intangibles.

Nuestras areas de trabajo se componen de distintos proyectos y campafas que
unidos al trabajo de los Comités Comunitarios diseminados por todo el pais,
componen una cobertura importante para los asuntos mas urgentes del desarrollo
social del pais, contribuyendo asi a la construccion de una sociedad mas

sostenible.

OPDUR cuenta con profesionales jévenes altamente calificados en
Administracion de Empresas, Arquitectura, Ingenieria y en Derecho, que trabajan

en equipo para alcanzar los objetivos generales de la Organizacion.



MARCO JURIDICO
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NOMBRE: ORGANIZACION PARA EL DESARROLLO URBANO
Y RURAL —OPDUR-

FECHA DE CONSTITUCION 19 de abril de 2,004

DOMICILIO FISCAL 32 calle 9-26 Zona 2, Barrio San Marcos Zacapa,
Zacapa
NIT 3746429-9

ACTIVIDAD ECONOMICA PRINCIPAL
Prestacion de servicios a la comunidad y de beneficio

social.

EXENCION DE IMPUESTOS  Resolucién SAT-IRG-CRC-AOTG-UART
R-2005-03-01-000662

REGISTRO CIVIL Libro 1 Folio 111 Partida 111,
Inscripcién de Organizaciones No Gubernamentales,

Municipalidad de Guatemala, Guatemala

REPRESENTANTE LEGAL Lic. Jorge Alberto Orellana Aldana

CUENTADANCIA A5-648 Contraloria General de Cuentas




¢, Quiénes somos?

Con experiencia en la realizacion de grandes proyectos socioeconémicos y con el
apoyo de entidades nacionales e internacionales, tanto de la empresa privada
como de las instituciones publicas en OPDUR somos una Organizacion No
Gubernamental sin lucro alguno en el ambito de la proyeccion social de las

comunidades guatemaltecas necesitadas y de escasos recursos.

¢, Qué hacemos?

Trabajamos para aumentar y mejorar el nivel de vida de personas de escasos
recursos y de pobreza extrema de las comunidades del pais. Entre los proyectos
gue desarrollamos se encuentran los siguientes:

1) Escuelas comunitarias

2) Proyectos educativos

3) Canchas deportivas

4) Centros de Salud comunitario

5) Reparamos carreteras

6) Mercados cantonales

7) Proteccion del medio ambiente

8) Ayuda alimentaria a familias en pobreza extrema

9) Proyectos de empresas artesanales de productos no tradicionales.

Vision

Ser una ONG con una estructura solida, confiable y sostenible, a corto, mediano y
largo plazo. Queremos ser una ONG que desarrolle proyectos de bienestar social,
con capacidad de representar adecuadamente a las entidades publicas y privadas,

y respondiendo en forma transparente y eficiente a las demandas de la poblacion

en general.



Mision
Servir de enlace entre las entidades del sector publico y privado a nivel nacional,
para la elaboracion de proyectos de bienes tangibles e intangibles, y aumentar el

crecimiento del desarrollo socioeconémico del pais, maximizando los fondos sin

lucro alguno.

Filosofia

“Estamos orgullosos de nuestra Organizacion porque logramos alcanzar virtudes
que nos llevan desarrollar proyectos socioeconémicos para mejorar el nivel de

vida de la poblacién de escasos recursos”.

Nuestros valores

OPDUR es una asociacion de proyectos de bienestar socioecondmico que,

ademas, se declara:

1. Justa y solidaria Creemos en la solidaridad y justicia econOmica, social,
ambiental y politica.

2. lgualdad Promovemos la igualdad de acceso a los recursos y de
oportunidades para todas las personas sin distincion de sexo, raza, cultura,
etnia o creencia.

3. Democraticay participativa Creemos en la democracia participativa y por ello
practicamos el dialogo abierto entre todos los que componen la asociacion.

4. Transparente Ponemos a disposicion de la sociedad informacion sobre
nuestra gestion y actividades.

5. Colaborador Colaboramos con personas y organizaciones con las que
compartimos objetivos.

6. Independiente No estamos vinculados a ningun partido politico, grupo

econdémico o empresarial.



Objetivo General

Prestar los servicios a la comunidad y de beneficio social, encaminados a
promover politicas de caracter social, econémico, cultural y de ambiente, para
procurar un mejor nivel de vida a las personas de escasos recursos y la

comunidad en general.

Objetivos Especificos

7) Planificar, disefiar y ejecutar toda clase de obras relacionas con el
tratamiento de aguas negras y plantas de tratamiento de agua.

8) Planificar, disefiar y ejecutar obras relacionadas con el mejoramiento de
caminos para las comunidades necesitadas.

9) Planificar, disefiar y ejecutar obras relacionadas con la construccion de
viviendas populares, centros de salud, escuelas, salones comunales,
guarderias, parques y centros deportivos para personas de escasos
recursos o en estado de pobreza extrema.

10)Dar asesoria y ejecutar en materia de uso, aprovechamiento y
conservacion de los bienes naturales, incluyendo las areas de reserva y
areas protegidas del pais.

11) Difundir entre la Organizacién los valores de identidad, culturales y
sociales.

12) Promover y administrar proyector dirigidos al mejoramiento de la salud y la
educacién en general de la poblacion, especialmente en las areas de
habitantes de escasos recursos.

13) Apoyar a entidades nacionales e internacionales para mejorar la vida de

todas las personas que viven en la region.



Metas

a) Aumentar en un 20% cada afo los proyectos de desarrollo en cada
comunidad que lo necesite.

b) Divulgar en un 30% las actividades de la organizacién en todas las
comunidades de la region.

c) Aumentar en un 20% del total de las personas beneficiadas en todos los

proyectos que se realicen cada afio.

Politicas
Las que estaran dirigidas a todas las areas de la Organizacion:

6) La responsabilidad, honestidad, buena fe y ética profesional seran los
principios bésicos aplicar en cualquier proyecto comunitario que la
organizacion realice.

7) Brindar un servicio personalizado a toda comunidad que sea beneficiada
con algun proyecto comunitario.

8) Capacitar al personal que tenga contacto con cualquier proyecto de la
organizacion, ya sea personal de la organizacion o de la poblaciéon en
general beneficiada.

9) Debera motivarse y capacitarse constantemente a los miembros de la
organizacion, para el efecto se buscaran cursos, conferencias o
documentos, por lo menos dos veces por afio, con temas que les ayuden a
alcanzar los objetivos de la organizacion.

10) Garantizar la calidad de los trabajos y el servicio a la comunidad, para el

mejoramiento de su vida social.



Estructura Organizacional

OPDUR cuenta con una Junta Directiva de asociados y cuentadantes que se
retnen ordinariamente una vez al mes, que aprueba los estatutos, el informe de

actividades y el informe financiero anual.

La Junta Directiva designa como Representante Legal al Presidente de la misma,
la cual establece los lineamientos a seguir en la Administracién de la Organizacion

y el Plan de Trabajo para su Ejecucion.

PRESIDENCIA

SECRETARIA - ASESORIA
LEGAL

DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO
FINANCIERO ADMINISTRATIVO DE PROYECTOS




Funciones generales:

Presidencia:

1.
2.

o U AW

Representacion legal de la organizacion.

Coordinacion de las actividades y funciones de las unidades dependientes.
Administracion del Recurso Humano de la Organizacion.

Aprobacién de los Estados Financieros de la Organizacion.

Control de la Operacion de los proyectos socioeconémicos

Control de la operacion y la calidad del servicio generado hacia las
poblaciones beneficiadas.

Supervision general del cumplimiento de las leyes que rigen a la ONG, asi

como las licitaciones y cotizaciones de proyectos.

Departamento financiero y contable

1.
2.
3.

N o 0 »

Registro y control de compromisos financieros.

Preparacion y custodia de los estados financieros.

Realizacion de cajas fiscales y los recibos 63 2 A de la Contraloria General
de Cuentas.

Operacion de ndminas diversas y pagos a constructoras.

Control de cuentas bancarias.

Supervision y control de las leyes impositivas.

Control del flujo de efectivo y de la administracion efectiva de las cuentas
por pagar.

Revision y control de los avances financieros de los proyectos.

Realizacion de los libros auxiliares contables de la organizacion.



Departamento de proyectos

Desarrollo de nuevos proyectos socioeconémicos

Revision de la disponibilidad de planta de las constructoras y capacidad de
servicio.

Administracion de los costos de construccion y funcionamiento de
operacion de las constructoras.

Implementacion de controles y procedimientos adecuados de construccion
de obras publicas.

Supervision de obras de proyectos tangibles e intangibles.

. Realizacion de reportes de las estimaciones de todas las constructoras

contratadas para realizar obras publicas.

Departamento administrativo

1. Control de proyectos.
2. Control de las licitaciones y cotizaciones de proyectos.
3. Realizacion de documentacion para realizar los eventos publicos de todos
los proyectos.
4. Control de proyectos en el Sistema Guatecompras.
5. Administracion de contratos de servicios de las empresas constructoras.
6. Control de archivos de toda la documentacion que entra a la organizacion.
7. Contratacion de personal.
Secretaria

1. Atencion al publico.

2. Control de la agenda ejecutiva del presidente de la organizacion.

3. Realizar llamadas telefénicas a los diferentes Constructores.

4. Contestar las llamadas telefénicas.
5. Etc.



Descripcién técnica de puestos

Para complementar la estructura organizacional de la ONG PARA EL
DESARROLLO URBANO Y RURAL -OPDUR-, y al mismo tiempo proporcionar
los instrumentos administrativos que orienten a las personas sobre las funciones
que debe realizar cada puesto de trabajo, a continuacion se especifican las

funciones de los puestos.

DESCRIPCION TECNICA DEL PUESTO

Titulo del puesto: Representante Legal- Presidente
Ubicacion administrativa: Presidencia

Inmediato Superior: Ninguno

Subalternos colaboradores: Secretarias, Financiero, Contador,

Arquitecto, Mensajero.

Descripcion general del puesto de trabajo:

Es un puesto de direccion de alto nivel que provee el manejo técnico y
administrativo de la ONG, y de la operacion de los proyectos socioeconémicos.
Es responsable de la administracién funcional de la ONG. Este puesto requiere de
buen juicio, guiado por politicas, objetivos, programas, presupuestos y
procedimientos para cada area, conocimientos para la toma de decisiones y la

resolucién de problemas de caracter técnico y administrativo.

Descripcién especifica del puesto:
A. Atribuciones
1. Aprobar y controlar los proyectos de la ONG.
2. Verificar y controlar el equipo de trabajo de la organizacion.
3. Administrar efectivamente los recursos de la ONG, delegando autoridad

conforme especialidad en los puestos de trabajo.



4. Participar en las reuniones del Junta Directiva de la ONG.

5. Revisar y aprobar los pagos de las estimaciones.
6. Firma de cheques.

B. Autoridad

e Para la toma de decisiones relativas en a alcances y areas de

responsabilidad de la organizacion. Para las operaciones de los proyectos
asignados en el territorio nacional.

e Conferir funciones y actividades especificas a las personas que ocupan los

puestos de trabajo del financiero, contador, secretaria, arquitecto y
mensajero.

C. Responsabilidad

a) En representacion legal de la ONG, ante las autoridades publicas del pais.
b) En representacion legal ante organismos internacionales.

c) En su supervision del personal a su cargo.
Relaciones de trabajo

Externas:

a. Contacto frecuente con representantes de CODEDE, COCODE,
MUNICIPALIDADES del pais, y con asuntos relacionados a la
administracion, operacion y control de proyectos publicos.

c) Relacion con Constructores, entidades de control fiscal (SAT) y la
Contraloria General de Cuentas.

Internas:

a) Contacto directo con personal de la organizacion.



Habilidades y destrezas

Habilidades
1. Aplicar efectivamente la administracion de proyectos.
Instruir normas y procedimientos segun la operacion de la ONG.
Desarrollar liderazgo efectivo
Orientacion de servicio al cliente.
Desarrollar trabajo en equipo y relaciones humanas.

Tolerancia al estrés y flexibilidad

N o ok w D

Creatividad y toma de riesgos.

Destrezas
1. Operar equipos de oficina

2. Operar maquinaria pesada.

Especificaciones de puesto
Educacion

e Acreditar el titulo de Administrador de Empresas

Experiencia laboral
Minimo 3 afios de experiencia en administracion de proyectos publicos. Acreditar
conocimiento en computacion requerida, incluyendo Microsoft Office, Proyect,

Autocad.

Otros requisitos
Conocimiento de leyes de Compras del Estado, Sistema de Guatecompras,
realizaciéon de eventos publicos en licitacién y cotizacion. Conocimientos basicos

de construccion.



DESCRIPCION TECNICA DEL PUESTO

Titulo del puesto: Secretaria de Gerencia, Asistente
Ubicacion administrativa: Presidencia

Inmediato Superior: Presidente

Subalternos colaboradores: Ninguno

Descripcion genérica del puesto de trabajo

Es un puesto de caracter administrativo, que tiene a su cargo la ejecucion de
actividades para asistir al Presidente de la ONG. La persona asignada a este
puesto recibe instrucciones de trabajo en forma verbal o escrita y las desarrolla
conforme a las politicas internas y reglamentacion de la ONG. Es responsable de

realizar transcripciones y traducciones de dictamenes y actas de la ONG.

Descripcion especifica del puesto
Atribuciones:
a. Redaccion de cartas y memos en general. Asimismo elaboracién de
cuadros, reportes, informes, etc.
b. Llevar el control y administracion de trabajo diario del Mensajero.
c. Mantener actualizado el reporte de utilizacion de recursos en cada
proyecto.
d. Llevar el control y actualizacién del reporte de proyectos.

e. Llevar el control y clasificacion del archivo general de la ONG

Autoridad
e Para ordenar y realizar su trabajo en el control, cuido y resguardo de la

documentacion general y confidencial de la ONG.



Responsabilidad
1. En las labores propias de su puesto y cualquier otra actividad que le sea
recomendad por su supervisor inmediato.
2. En la designacion del trabajo al mensajero y sus resultados.

3. En los reportes y controles de los proyectos.

Relaciones de trabajo
Externas:
e Con los contratistas y funcionarios publicos que se relacionan con la ONG,
y en las actividades especificas.
Internas:

e Con todo el personal de la ONG.

Habilidades y destrezas
Habilidades
1. Aprender, comprender y dictar instrucciones de trabajo.
2. Para traducir reportes y correspondencia que contengan terminologia
técnica, clasificar, distribuir y archivar documentacion legal.

3. Expresar y traducir informacion de documentos de los proyectos.

Destrezas

1. Operar equipos de oficina.

Especificaciones del puesto

Educacion

e Secretaria Ejecutiva Bilingle, de preferencia dos o tres afios de estudios

universitarios en Administracién de Empresas o Derecho.



Experiencia laboral
Minimo un afio en trabajos similares. Acreditar experiencia en conocimiento de

licitaciones y cotizaciones publicas.

Otros requisitos

Utilizacién del Sistema de Guatecompras.

DESCRIPCION TECNICA DEL PUESTO

Titulo del puesto: Gerente Financiero
Ubicacion administrativa: Departamento Financiero
Inmediato Superior: Presidente

Subalternos colaboradores: Contador General

Descripcién genérica del puesto de trabajo

Es un puesto técnico-administrativo en el que su titular es responsable de la
contabilidad financiera de la ONG, Asiste al Presidente y al Departamento de
Proyectos, Tiene responsabilidad de mantener relaciones efectivas con los
constructores y los entes publicos que realizan transacciones financieras a la
ONG. Su trabajo es evaluado conforme resultados en un periodo determinado

tiene libertad de decisiones en las areas de su competencia.

Descripcién especifica del puesto

Atribuciones
1. Contabiliza la coordinacion, preparacion y revision oportuna de los
ingresos al registro mensual.
2. Mantener balances de efectivo diario, incluyendo la iniciacién y
revision de transferencias para las constructoras de proyectos.

3. Coordinar y desarrollar con el presidente el presupuesto anual.



. Supervisar y controlar las cuentas de leyes impositivas.
. Controlar los estados de cuenta de los proyectos.
. Autorizar la realizacion de pagos.

. Controlar la papeleria financiera oficial.
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. Llevar control de facturas.

Autoridad
1. En supervision del personal de su cargo.
2. Delega funciones, actividades y tareas especificas a las personas que
ocupan los puestos menores de su departamento.
Responsabilidad
1. En las labores propias de su puesto
2. En la supervision directa del personal a su cargo.
3. Enlos registros y controles contables.

4. Cualquier otra actividad que le sea encomendada.

Relaciones de trabajo
Externas:
a) Con las entidades bancarias donde se depositan los fondos publicos de los
proyectos.
b) Con las instituciones de relacién directa con la ONG.
c) Con asesores contables y juridicos.

Internas

a) Con sus colaboradores en areas financieras y contables de la ONG.



Habilidades y destrezas
Habilidades

1. Organizar y planear su trabajo

2. Tolerancia al estrés.

3. Trabajar bajo presion.

4. Desarrollo de relaciones humanas.
5. Buena comunicacion oral y escrita.

6. Trabajo en equipo e iniciativa.

Destrezas
Operar equipos de oficina y equipo de computo especializado.

Especificaciones del puesto
Educacion
e Acreditar el titulo de Administrador de Empresas o Auditor y Contador

Publico.

Experiencia laboral

Minimo 3 afios de experiencia en administracion de proyectos publicos y contable.

Otros requisitos
Conocimiento de leyes de Compras del Estado, Sistema de Guatecompras,
realizacion de eventos publicos en licitacion y cotizacién. Conocimientos basicos

costos de construccion.



DESCRIPCION TECNICA DEL PUESTO

Titulo del puesto: Contador

Ubicacion administrativa: Departamento Financiero
Inmediato Superior: Gerente Financiero
Subalternos colaboradores: Ninguno

Descripcion genérica del puesto de trabajo

Este es un puesto técnico-administrativo en el que su titular es responsable de
actualizar los libros de contabilidad fiscal de la ONG, pago de obligaciones de
manera correcta y oportuna. Adicionalmente, el registro de todos los gastos
relacionados a la ONG, asi como reportar cualquier inconsistencia encontrada. Su

trabajo es supervisado a través de informes a su inmediato superior.

Descripcion especifica del puesto
Atribuciones
1. Preparar mensualmente los ingresos y egresos al registro de las
cajas fiscales de la ONG.
Control de facturas de pagos.

Realizacion de cheques.

Realizacion de recibos 63 22
Prepara todos los pagos de impuestos.

Actualizar los libros contables.
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Auditar toda la documentacion de soporte relacionada a la operacion
de la ONG.



Autoridad
a) Para decidir respecto de su trabajo.
b) Para comunicarse con instituciones relacionadas con las actividades

financieras de la ONG.

Responsabilidad
a) De los registros contables y obligaciones fiscales.
b) Las labores propias de su puesto asi como cualquier otra actividad que le

sea encomendada por sus jefes inmediatos superiores.

Relaciones de trabajo
Externas:
a) Con los bancos en donde se realizan operaciones financieras de la ONG.

b) Con instituciones publicas relativas, asesores contables, etc.

Internas:

a) Administracion en areas financieras con todo el personal de la ONG.

Habilidades y destrezas

Habilidades

1. Aprender, organizar y establecer prioridades para cumplir con fechas limites.
2. Tolerancias al estrés y atencion a detalles.

3. Trabajar de manera independiente sin supervision directa.

4. Desarrollar relaciones humanas.

5. Trabajo en equipo e iniciativa.

Destrezas

Operar equipos de oficina



Especificaciones del puesto
Educacion

e Acreditar pensum cerrado en Auditoria y Contaduria publica

Experiencia laboral
Minimo 3 afios de experiencia en administracion de proyectos publicos. Acreditar
conocimiento en computacion requerida, incluyendo Microsoft Office, Proyect,

Autocad.

Otros requisitos
Conocimiento de leyes de Compras del Estado, Sistema de Guatecompras,
realizacion de eventos publicos en licitacién y cotizacion. Conocimientos basicos

de construccion.

DESCRIPCION TECNICA DEL PUESTO

Titulo del puesto: Supervisor de proyectos
Ubicacién administrativa: Departamento de Proyectos
Inmediato Superior: Presidente

Subalternos colaboradores: ninguno

Descripcién genérica del puesto de trabajo

Es un puesto de arquitectura e ingenieria técnica en el que el titular del puesto es
responsable de todas las operaciones relacionadas a la construccion de obras
publicas, que incluye desarrollo, eficiencia, disponibilidad y buen manejo de
recursos. También es responsable de desarrollo de nuevos proyectos para

aumentar el funcionamiento de todas las comunidades beneficiadas.



Descripcion especifica del puesto

Atribuciones

1.

Desarrollar nuevos proyectos para aumentar la eficiencia y funcionalidad de
las comunidades beneficiadas

Verificar la disponibilidad de materia prima y mano de obra en cada
proyecto.

3. Administrar los costos de construccion.

Desarrollar procedimientos para implementar el desarrollo de los proyectos
de construccion.

Supervisar todos los proyectos.

6. Realizar reportes de supervision y de las estimaciones del avance fisico del

proyecto.
Participar en las reuniones de trabajo con los ingenieros y arquitectos del
CODEDE Y MUNICIPALIDADES.

Control de bitdcoras de los proyectos.

Realizar notas de cambio, supervisién de planos, contratos y presupuestos
de materiales y mano de obra de los proyectos.

Autoridad

Para la toma de decisiones relativas a alcances y areas de responsabilidad

en la supervision de los proyectos.

Responsabilidad

a) Garantizar la disponibilidad de operacion de los proyectos de manera eficiente

y segura.

b) Desarrollar nuevos proyectos que aumenten la eficiencia y funcionalidad de

cada comunidad.



Relaciones de trabajo
Externas:
a) Con las empresas constructoras, con arquitectos e ingenieros de las entidades

publicas, ante las autoridades comunales. Etc.

Internas:

a) Contacto directo con personal de la organizacion.

Habilidades y destrezas
Habilidades
1. Aplicar efectivamente la administracion de proyectos.
2. Instruir normas y procedimientos segun especificaciones técnicas de los
proyectos.
Desarrollar trabajo en equipo y relaciones humanas.
Tolerancia al estrés y flexibilidad.

Creatividad y toma de riesgos.
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Don de mando.

Destrezas
1. Operar equipos de oficina

2. Operar maquinaria pesada.

Especificaciones del puesto

Educacion

Acreditar el titulo de Arquitecto o Ingeniero Civil

Experiencia laboral
Minimo 5 afios de experiencia en administracion de proyectos publicos. Acreditar
conocimiento en computacion requerida, incluyendo Microsoft Office, Proyect,

Autocad.



Otros requisitos
Conocimiento de leyes de Compras del Estado, Sistema de Guatecompras,
realizacion de eventos publicos en licitacion y cotizacion. Conocimientos basicos

de construccion.
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INTRODUCCION

En todo Organizacion No Gubernamental para alcanzar la realizacion de los
objetivos es indispensable contar con instrumentos administrativos que permitan
un entendimiento claro de lo que se debe hacer. Entre estos instrumentos se

pueden mencionar el Manual de Normas y Procedimientos.

El presente Manual de Normas y Procedimientos que se propone, es una
herramienta administrativa que presenta la secuencia de la ejecucién de
actividades que realizan los puestos involucrados en el procedimiento de compras
y cuentas por pagar, el cual deberd ser ampliado para procedimentar otras

actividades futuras.

El objetivo de mejorar el sistema de contratacion de servicios de construccion, se
incluye en el presente informe un procedimiento para adjudicar una empresa por

medio del sistema de Guate compras.

En este documento se incluyen los objetivos del manual, campo de aplicacion y
normas de aplicacién general. Para el procedimiento propuesto se describen
objetivos y normas, con el fin de que sean conocidos por el empleado y que se
respeten en la realizacién de cada una de las actividades descritas, graficandose
por medio de flujogramas los pasos a seguir en cada una de las unidades

administrativas involucradas en el procedimiento.
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Autorizaciones:

El origen del presente Manual de Normas y Procedimientos es la necesidad de
proporcionar una instrumento administrativos para la Organizacion No
Gubernamental para el Desarrollo Urbano y Rural -OPDUR- ZACAPA, y para que
una vez revisado y autorizado por la Junta Directiva de la ONG, se cumpla con lo

siguiente:

a) Distribucion a todo el personal para su conocimiento

b) Dar instrucciones de la importancia y uso del manual

C) Ejecutar los lineamientos establecidos y velar por el cumplimiento del
mismo

d) Es necesario que se haga una revision periodica para comprobar si se

cumple con lo estipulado en el manual.

Objetivos del Manual:

1. Velar que todos los empleados cuenten con una guia técnica que los
oriente hacia la forma de cémo ejecutar y realizar las atribuciones propias
del proceso de compras y pago de cheques, y en aquellos que participan
en forma indirecta.

2. Servir como instrumento de informacién para dar a conocer los canales de
comunicacion, normas de observancia y los procedimientos a seguir para el

desarrollo de las actividades de la ONG.

3. Establecer un criterio técnico, practico y estandarizado que conduzca a los
empleados a proceder de idéntica o similar forma de actuacion en la

ejecucion de sus actividades.
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Campo de aplicacion

El campo de aplicacion del presente manual esta orientado a las unidades de

Gerencia General, Contabilidad y Compras de la ONG.

Normas de aplicacion

a) Generales:

1.

Es responsabilidad de la Gerencia General motivar el interés de los
empleados para conocer a fondo este instrumento administrativo, a efecto
de desempefar y agilizar eficientemente las actividades relacionadas con
las compras y las cuentas por pagar.

Cuando sea necesario realizar una revision a cualquiera de los
procedimientos contenidos en este Manual, debe solicitarse la participacion
de cada uno de los puestos que en el mismo aparecen como responsables
de su ejecucion.

Para cualquier implementacion o modificacién que se realice en el manual,
debe seguirse la estructura que en el presente documento se ha

establecido.

b) Especificas:

1.

2.

Cada empleado pondra en practica el procedimiento a su puesto especifico,
quien podra sugerir en cualquier momento cambios que considere
mejoraran el proceso, los cuales seran evaluados para determinar si
proceden.

Si un nuevo empleado ingresa a la organizacion y al area de Compras y
Contabilidad, sera indispensable que conozca inicialmente el manual para

su inmediata ubicacion en su puesto de trabajo.
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Principales procedimientos

A continuacién se describe los procedimientos propuestos para el proceso de
compras y de cuentas por pagar. Adicionalmente, un procedimiento para la
adjudicacion por el sistema Guatecompras.

En funcion a las necesidades de la empresa, deberan incluirse procedimientos

adicionales.

Organizacion para el Desarrollo Urbano y Rural OPDUR, Zacapa

Procedimiento:

Compras locales vy del exterior y requerimiento de pago

Definicion
Consiste en el proceso de comparas por insumos y materiales requeridos para el
adecuado funcionamiento de la ONG, asi como también la adecuada gestion

administrativa de las cuentas por pagar.

Objetivos
a) Facilitar el proceso de compras para proveer a tiempo los materiales e
insumos necesarios para que la ONG, trabaje correctamente con todas las

constructoras del pais.

b) Mantener al dia los pagos de compras locales y del exterior con el fin de
cumplir con las obligaciones a terceros dentro de los limites de crédito
establecidos, con el fin de garantizar que el proveedor no suspendera al

crédito o no despachara el requerimiento de compra.



Manual de normas y procedimientos OPDUR

c) Que los empleados conozcan y entiendan las atribuciones propias de su

puesto y las relaciones de trabajo que deben mantener dentro de la

empresa.

Normas

1.

El Asistente de compras (Contador), debera revisar las requisiciones de
compra asignadas por el Gerente Financiero y debera enviar las mismas
por medio de correo electronico al Proveedor. Al recibir la cotizacion por
transmision electronica del Proveedor, el Asistente debera archivar ésta en

el sistema.

El proceso de importaciones de las compras. El asistente de compras
(contador), debera confirmar las oOrdenes de compra a importar el

Embarcador para que proceda con el “envio.

El embarcador debera elaborar el formato denominado “envio” que contiene

la siguiente papeleria

Orden de compra

1.

2.

3.

a. Extensiones (SAT)

b. Documento de embarque

El agente de aduanas sera responsable de los documentos fisicos enviado
por el embarcador para efectos de pago de impuestos y desaduanaje de la
importacion. También sera responsable de la entrega de la pdliza de
importacion al Coordinador de Compras (Gerente Financiero)

El asistente de Compras ingresara al archivo electronico enviado por
embarcador en el sistema.

Gerente financiero debera entregar la pdéliza de importacion al Contador y

los documentos de pago de impuestos correspondientes.
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4. Para el proceso de compras locales el Contador deberd entregar las
ordenes de compra ya aprobadas por el Gerente General al contador con
diez dias de anticipacion para la emision del cheque.

5. El contador sera responsable de aprovisionar los pagos de anticipos
mensualmente y de validar los documentos de pago de impuestos de
importacion.

6. El auxiliar de cuentas por pagar (secretaria), sera responsable de la emision
de los cheques y de la correcta elaboracién de los mismos.

7. La secretaria sera responsable de informar al proveedor (agente de
aduanas), el momento de entrega de cheque correspondiente al pago de

derechos de importacion.



PROCEDIMIENTO: Compras locales y exterioresy | Formas 02
OPDUR e
requerimiento de pago No pasos 27
INICIA: Asistente de compras recibe requisicion de compra y FINALIZA: Contador archiva la
revisa documentacion operada
RESPONSABLE
PASO
UNIDAD PUESTO/RESPONSABLE no. ACCION / ACTIVIDAD
DEPARTAMENTO ASISTENTE 1 Recibe requision de compra y revisa
FINANCIERO DE COMPRAS 1.1 Sl es compra local, localiza
COMPRAS CONTADOR sistema de proveedor
1.2 Compra al exterior, registra datos
para tramites en sistema
2 En compra local determina prioridad y
envia correo electrénico a proveedor
3 Recibe respuesta en el sistema y
verifica situacion
3.1. Sl existe disponibilidad en plaza
informa a Gerente General
3.2 CASO contrario, busca otro
proveedor
4 En compra al exterior, envia correo
electrénico a proveedor
5 Informa a Gerencia General para otros
tramites
GERENCIA SECRETARIA 6 Recibe informacion via sistema y revisa
GENERAL 6.1. Compra local y correcta, registra
datos en carpeta respectiva
6.2 Datos faltantes, informa a Asistente
de Compras
7 En casos de compras al exterior revisa
7.1. Sl la solicitud estéa correcta registra
7.2. Sl faltan datos informa al Contador
8 Traslada a Gerencia General para
Aprobacién
9 Aprobada la compra, traslada a
Contador
DEPARTAMENTO ASISTENTE
FINANCIERO DE COMPRAS 10 Recibe aviso y revisa sistema
10.1 Sl todo esta correcto, genera
COMPRAS CONTADOR orden
de compra en el sistema
10.2 Caso contrario corrige en
sistema
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OPDUR

PROCEDIMIENTO: Compras locales y exteriores | Formas 02
y requerimiento de pago No pasos 27

INICIA: Asistente de compras recibe requisiciéon de compra y

FINALIZA: Contador archiva la

revisa documentacion operada
RESPONSABLE
UNIDAD PUESTO/RESPONSABLE | PASO no. ACCION / ACTIVIDAD
DEPARTAMENTO ASISTENTE 11 Para compra local imprime orden de
FINANCIERO DE COMPRAS Compra
COMPRAS CONTADOR
12 Traslada a Contador General para
emisién de pago
13 En compra al exterior, envia correo
electrénico con orden de compra al
Embarcador.
14 Confirma a proveedor o embarcador
para el envio de productos
15 Recibe archivo electronico en sistema
confirmando compra
16 Informa a Contador General
para tramites de pago
DEPARTAMENTO | CONTADOR GENERAL 17 Recibe informacion y procede segun tipo
FINANCIERO GERENTE FINANCIERO de compra
PAGOS
18 En compra local revisa tipo de pago
18.1 Pago anticipado, registra en cuenta
Contable
18.2 Pago ordinario, adjunta factura y
orden de compra y registra codificacién
en el sistema
19 Traslada a contador para proceder segin
tramite
20 En compra al exterior solicita pago de
impuestos respectivos a contador
GERENCIA SECRETARIA 21 Recibe informacion y revisa tramites
GENERAL 21.1 en compra local, emite cheque al
proveedor para pago anticipado
21.2 en compra al exterior emite cheque
pago importacion.
22 Registra operacion en sistema
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OPDUR

PROCEDIMIENTO: Compras locales y
exteriores y requerimiento de pago

Formas 02
No pasos 27

INICIA: Asistente de compras recibe requisicion de compra y

revisa

FINALIZA: Contador archiva la
documentacién operada

RESPONSABLE

UNIDAD

PUESTO/RESPONSABLE PASO no.

ACCION / ACTIVIDAD

DEPARTAMENTO
FINANCIERO
COMPRAS

CONTADOR GENERAL 23
GERENTE FINANCIERO

24

25

26

27

Entrega cheque a Gerente General
para firma del mismo

Firmado el cheque solicita su traslado
respectivo a Secretaria

24.1 Cheque compra local para
proveedor

24.2 Cheque compra exterior, para
agente de aduanas

Recibe documentos y revisa
25.1 Cheque compra local para
proveedor
25.2 Cheque compra exterior, con
con poliza de importacion

Revisa documentos de liquidacion

26.1 Sl estan correctos, valida los pagos

26.2 Incorrectos, requiere verificaciéon de
datos a contador

Archiva los documentacién operada

FIN
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OPDUR ZACAPA

Orgatzaciéa para ol Besarretle Urkase y Rural
ek

QUIENES SOMOS

Con experiencia en la reali-
zacion de grandes proyec-
tos socioecondmicos y con
el apoyo de entidades na-
cionales e internacionales,
tanto de la empresa priva-
da como de las institucio-
nes publicas en OPDUR
somos una Organizacion
No  Gubemamental sin
lucro alguno en el ambito
de la proyeccion social de
las comunidades guate-
maltecas necesitadas y
de escasos recursos”

A

(i Contenido:
Objetivos 2
Mision, Vision 2
Metas 2
Valores 3
Politicas 3

Trabajo que Realiza 3

Algo mas de OPDUR 4

La Organizacién No Gu-
bernamental para el
Desarrollo Urbano y Ru-
ral OPDUR es una aso-
ciacion de proyeccidn
social, con el objetivo de
fomentar el cambio local
y global hacia una socie-
dad progresiva, justa y
solidaria. OPDUR desta-
ca por su trabajo en la
construccién de proyectos
tangibles e intangibles.

OPDLUR tiene cuatro afios
de estar trabajando con
responsabilidad, honesti-
dad y transparencia en
el uso adecuado de los
recursos econdmicos que
han sido depositados en
la  organizacién para
realizar proyectos so-
cioecondmicos y sosteni-
bles en todas las regio-
nes del pais. Estos pro-
yectos tienen un gran
desarrollo en la pobla-

QUE HACEMOS

Trabajamos para aumentar y
mejorar el nivel de vida de perso-
nas de escasos resursos y de
pobreza extrema de las comuni-
dades del pais

Entre los proyectos que desarro-
llamos se encuentran los siguien-
tes:

cién general, y se han
realizado escuelas, ca-
rreferas, mercados, poli-
deportivas, salones so-
ciales, proyectos tecnolé-
gicos, apoyo a la educa-
cién, proyectos ecolégi-
cos, introduccién de agua
potable, y capacitacio-
nes técnicas a distintas
comunidades.

OPDUR tiene la expe-
riencia de haber realiza-
do mds de 25 proyectos
con el apoyo del gobier-
no central y las distintas
municipalidades del pias,
y 50 proyectos con enti-
dades privadas.

La poblacién beneficia-
da directamente de to-
dos los proyectos es de
250,000 personas entre
adultos y nifics, apoyan-
do también indirecta-
mente a mds de

OPDUR

®  Escuelas comunitarias
®  Proyectos educativos
®  (anchas deportivas

® Ceniro de Salud comunita-

®  Reparamos carreteras

100,000 personas.

OPDUR cuenta con pro-
fesionales jévenes alta-
mente calificados en,
Arquitectura, Ingenieria
Civil, Agronomia, Dere-
cho y Administradores
de Empresas, que traba-
jan en equipo para al-
canzar los objetivos ge-
nerales de la Organiza-
cion.

®  Mercados cantonales

®  Proteccion del medio am-
biente

®  Ayuda alimentaria a familias
en pobreza exirema

Proyectos de empresas artesana-
les de productos no tradicionales
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Organizacién para el Desarrollo Urbano y Rural
TACAPA

OPDUR se encuentra en la cabecera

departamental de Zacapa

Teléfono: 5954-3662

Correo: creativosusac@y ahoo.com

Wis' . OPDUR . COM . GT

ALGO MAS DE OPDUR

OPDUR es una or-
ganizacién que reci-
be fondos del go-
bierno central y de
entidades extranje-
ras para el desarro-
llo de proyectos co-
munitarios en los
lugares mas lkejanos
del oriente del pais.

La organizacion fue
creada el 19 de abril
de 2,004, bajo la
constitucién No. 75
del registro civil de
la municipalidad de
Guatemala, bajo la
ley de las organiza-

ciones No Guberna-
mentalkes, asi mis-
mo fue inscrita en la
Contraloria General
de Cuentas y la Su-
perintendencia de
Administracion  Tri-
butaria.

Las ONG’s constituyen hoy en dia una realidad indiscutible en
nuestra sociedad guatemalteca y es satisfactorio constatar el
enorme crecimiento que han experimentado en los Ultimos
afos, asi como el papel preponderante que juegan en el desa-
rrollo de las comunidades, sobre todo en los sectores del area
rural. Es por eso que la ORGANIZACION PARA EL DESA-
RROLLO URBANO Y RURAL OPDUR que se ubica en el

departamento de Zacapa, juega un papel importante en el de-

sarrollo de las comunidades de oriente.
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.
MISION

"Servir de enlace entre el sector piblico y privado a nivel nacional e inter-

nacional, para la elaboracion de proyectos de bienes tangibles e intangibles,

y aumentar el crecimiento del desarrollo socioecondmico del pafs, maximi-

zando los fondos sin lucro alguno”

VISION

"Ser una ONG con una estructura sélida, confiable y sostenible, a corto,
mediano y largo plazo. Queremos ser una ONG que desarrolle proyectos de
bienestar social, con capacidad de representar adecuadamente a las entido-
des piblicas y privadas, y respondiendo en forma transparente y eficiente
a las demandas de la poblacidn en general

VALORES
JUSTA'Y SOLIDARIA:
Creemos en la solidaridad y justicia econdmica, social, ambiental
politica.
I6UALDAD:

Promovemos la igualdad de acceso a los recursos y de oportunidades para
toda
las personas sin distincion de sexo, raza, cultura, etnia o creencia.

DEMOCRATICA Y PARTICIPATIVA:

Creermos en la democracia participativay por ello practicamos el didlogo
abierto

entre todos los que componen la asociacion.

TRANSPARENTE:
Ponemos a disposicion de la sociedad informacion sobre nuestra gestion y
actividades.

COLABORADOR:
Colaborarnos con personas y organizaciones con las que compartimos objetivos.

INDEPENDIENTE:
No estatnos vinculados a ningin partido politico, grupo econdmico o empresarial.

4
"Estarmos orqullosos de nuestra Organizacion porque logramos alcanzar vir-
tudes que nos llevan desarrollar proyectos socioecondmicos para mejorar
el nivel de vida de la poblacidn de escasos recursos"

OBJETIVOS
El objetivo general de la ONG, es eminentemente de prestacion de servi-
cios a la comunidad y de beneficio social, encaminados a promover poli-
ticas de cardcter social, economico, cuftural y de ambiente, para pro-
curar un mejor nivel de vida a las personas de escasos recursos y la
comunidad en general;

METAS

) Aumentar en un 20% cada dfio los proyectos de desarrollo en cada
cormunidad que lo necesite.

b)  Divulgar en un 30% las actividades de la organizacion en todas las
cormunidades de la region.

¢)  Aumentar enun 20% del total de las personas beneficiadas en todos
los proyectos que se
realicen cada afio.

POLITICAS
> La responsabilidad, honestidad, buena fe y ética profesional serdn
los principios bdsicos aplicar en cualquier proyecto comunitario que la
organizacion realice.
= Brindar un servicio personalizado a toda comunidad que sea benefi-
ciada con alglin proyecto comunitario.

FILOSOFTA
"Estamos orgullosos de nuestra Organizacion porque logramos alcanzar vir-
tudes que nos llevan. desarrollar proyectos socioecondmicos para mejorar
el nivel de vida de la poblacidn de escasos recursos"
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OPDUR

3a. Calle 9-26 Zona 2. Barrios San Marcos,. Departamento de Zacapa
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c) Cartelera

*S0AI19[qo sowijJedwod anb sej uod sauolaeziuebio A seuosiad uod soweloqejo HOAYHOAY 109 e

'sapepiAljae A uoi}sab ei}sanu 31qos u0IdewIojul pepaiodos e| ap uoiaisodsip e sowauod JINIHYISNVHL e
‘ugloeiaose ej uauodwod anb soj sopo} aijua o}iaiqe obojeip

|8 soweaj}oeid ojja Jod A eanjedioipied eioeidowap Bj ua Sowaal) VAILY4IOILYYd A VIILVHIOW3Q »
"BIJU83JD 0 BIU}D ‘BIN}|ND ‘BZRI ‘0X3S 3p UOIIUIISIP UIS

seuosiad se| sepo) eied sapepiun}iodo ap A S0Sinaal so| B 0S3dae ap pepjenbi e] sowaAowold A¥yaivnol e

ediyijod A jejuaique ‘|e120s ‘eda1wouoaad eiansnl A pepriepijos ey ud sowaal) yivvaI10S A VISNC e

S3HO IVA

«leJauab ua uoioe|qod
B| 9p Sepuewap se| e 3juaioya A ajuaiedsuel)
ewJo} ud opuaipuodsai A ‘sepeaisd A seaijqnd
Sapepijua se| e ajuawependape Jejuasaidals ap
pepiaoeded uod ‘|ei20Ss Je}sauaiq ap sojaakoid
a|joJiesap anb gNQ eun 13s sowaianp ‘oze|d
obie| A oueipaw ‘01109 B ‘9|qIud}sos A ajqe
-1Ju09 ‘ep1j0s eIN}INI}S3 BUN UOI YNQO BUN 13S,

NOISIA NOISIN

Lounbje o1anj
uis sopuoj soj opueziwixew ‘sied |ap 091WOU02301I0S
0]]0418S3p |3p 01UAIWIIAII |3 Jejudwne
Aisajqibuejul @ sajqibue} sauaiq ap so}aakoid ap
uoldeioqe|a e eied ‘|euoideusajul d |[RUCIJBU |dAIU B
opeArid A 0911qnd 10}93S |2 91}ud 39e|Ud AP 1IAIAS,



d) Tazas, gorras, playeras, lapiceros

material P.O.P

gorras

ncamisas

4

LAPICEROS
Y LAPICES
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e) Instrumento para retroalimentacién dirigido hacia la audiencia secundaria.

NOMBRE:
EDAD: SEXO: CARGO:
TIEMPO DE LABORAR EN LA ORGANIZACION:

Instrucciones: A continuacion se le presentan varios enunciados los cuales debe
responder de forma objetiva. Marque con una X, segun su criterio.

ENTREVISTA

Comunicacion en la cultura organizacional de OPDUR

¢ OPDUR incorpora la referencia a valores corporativos de la organizacion dentro de su
esquema de comunicacién interna?

a. Siempre __ b. Casi siempre __ c. Algunas veces ___d. Casi nunca __e. Nunca

¢, Los mensajes de la comunicacién interna de OPDUR incorporan aspectos de los
valores corporativos de la organizacion?

a. Siempre  b. Casi siempre  c. Algunasveces d.Casinunca_ e.Nunca

¢,Conoce y distingue los canales de comunicacion interna como algo que identifica y
distingue a OPDUR?

a. Siempre __ b. Casi siempre __ c. Algunasveces _ d. Casinunca___e. Nunca

¢,Cuando recibe un mensaje de comunicacioén interna de la organizacion lo percibe como
un mensaje de la organizacion OPDUR?
a. Siempre __ b. Casi siempre __ c. Algunas veces __d. Casi nunca __e. Nunca

¢ldentifica dentro de la organizacién algiin esquema estructurado para responder a los
mensajes de comunicacién interna de OPDUR?

a. Siempre  b. Casi siempre  c. Algunasveces d. Casinunca___e.Nunca

¢, OPDUR incorpora la referencia a valores organizacionales dentro de su esquema de
comunicacion interna?

a. Siempre __ b. Casi siempre __ c. Algunasveces  d. Casinunca___e.Nunca

¢El modelo de comunicacion que ha estructurado OPDUR le ha ayudado a conocer la
mision, vision, filosofia y objetivos por quienes trabaja?
a. Siempre __ b. Casi siempre __ c. Algunas veces _ d. Casi nunca ___ e. Nunca
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f) Instrumento para retroalimentacion dirigido hacia la audiencia terciaria.

NOMBRE:
EDAD: SEXO: CARGO:
TIEMPO DE LABORAR EN LA ORGANIZACION

Instrucciones: A continuacion se le presentan varios enunciados los cuales debe
responder de forma objetiva. Marque con una X, segun su criterio.

ENTREVISTA

Comunicacion en el clima organizacional de OPDUR

¢ Los directivos de OPDUR recurren con frecuencia al uso de la comunicacion interna
para informar de manera completa?

a. Siempre __ b. Casi siempre __ c. Algunas veces ___d. Casi nunca __e. Nunca

¢.En OPDUR se recurre al uso de comunicacion interna de manera oportuna?

a. Siempre  b. Casi siempre  c. Algunasveces d. Casinunca ___e.Nunca

¢Los mensajes de la comunicacion interna de OPDUR son claros y completos?

a. Siempre _ b. Casi siempre  c. Algunasveces d.Casinunca__e.Nunca

¢ Los canales de comunicacion interna empleados por OPDUR son los adecuados para
el tipo de mensaje?

a. Siempre __ b. Casi siempre __ c. Algunasveces  d. Casinunca___e. Nunca

¢,Cuando recibe un mensaje de comunicacién interna de la organizacion lo percibe como
un mensaje que contribuye al mejoramiento en la eficiencia?

a. Siempre __ b. Casi siempre __ c. Algunas veces ___d. Casi nunca __e. Nunca

¢,Debe responder los mensajes de la comunicacion interna mediante un procedimiento
establecido?
a. Siempre __ b. Casi siempre __ c. Algunasveces __ d. Casinunca ___e.Nunca

¢ Los canales de comunicacion interna empleados por OPDUR son habitualmente los
mismos?

a. Siempre __ b. Casi siempre __ c. Algunasveces __ d. Casinunca ___e. Nunca

81



g) Instrumento para retroalimentacion dirigido hacia la audiencia primaria.

NOMBRE:
EDAD: SEXO: CARGO:
TIEMPO DE LABORAR EN LA ORGANIZACION

Instrucciones: A continuacion se le presentan varios enunciados los cuales debe

responder de forma objetiva. Marque con una X, segun su criterio.

ENTREVISTA

Comunicacion Organizacional en OPDUR

¢ Los canales de comunicacion interna de OPDUR son de facil acceso y comodos para
ser usados por los miembros de la organizacién?

a. Siempre __b. Casi siempre __ c. Algunas veces __d. Casinunca __e. Nunca _

¢, Todos los miembros de la organizacion tienen acceso a todos los canales de
comunicacion interna?

a. Siempre __ b. Casi siempre __ c. Algunasveces __d. Casinunca __e. Nunca __

¢, Cuando recibe un mensaje de comunicacion interna de la organizacion lo percibe
COmo un mensaje que contribuye a mayor claridad, oportunidad y eficiencia en su
trabajo?

a. Siempre __b. Casi siempre __ c. Algunas veces __d. Casinunca _e. Nunca __

¢, Se esmera en responder con claridad los mensajes recibidos de la comunicacion
interna de la organizacion pues es consciente de que ello contribuye a un mejor
ambiente de trabajo?

a. Siempre __b. Casi siempre __ c. Algunas veces __ d. Casinunca _e. Nunca __

Cuando recibe un mensaje de comunicacion interna ¢ ldentifica claramente quién se lo
envia?

a. Siempre __ b. Casi siempre __ c. Algunasveces __ d. Casinunca _e. Nunca __

¢ Recibe informacion sobre eventos y actividades que desarrolla OPDUR?

a. Siempre __b. Casi siempre __ c. Algunas veces __d. Casi nunca __e. Nunca __

¢ Tiene acceso a informacion sobre aquellas cosas relacionadas con su trabajo?

a. Siempre __b. Casi siempre __ c. Algunas veces __d. Casinunca __e. Nunca __
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h) Instrumento para evaluar curso, taller y/o conferencia , dirigido a todas las
audiencias.

Curso Fecha

Instructor Horario

Lugar de realizacién del curso

INSTRUCCIONES: Marque el nimero que represente mejor su respuesta. Considere que el 1 es la
puntuacidon mas bajay e 4 es la puntuaciéon mas alta. (4 = excelente, 3 =muy bueno, 2 =buenoy 1
= malo)

CONTENIDO DEL CURSO Y ESTRUCTURA DEL CURSO
Los temas impartidos son aplicables a su actividad laboral

Los temas revisados respondieron a sus intereses y expectativas

El desarrollo de los temas se realizé de lo sencillo a lo complejo

Las dinamicas de trabajo le permitieron ser participativo

Las actividades variaron durante la capacitacion

N N N
w| w| w| w|l w|l w
Nl N N N NN
R

o O B W N

La informacién permitié ampliar el conocimiento que se tenia al inicio del
curso

7 | El material didactico (presentacion, video, material impreso, etcétera) fue 4 (3] 2 1
variado y apropiado para el curso

8 | Se utilizé ejemplos para la comprensién del contenido 413 2 1
9 | La planeacién y distribucién del tiempo permitié el logro de los objetivos 4 (3] 2 1
del curso
HABILIDADES DEL INSTRUCTOR
1 Despertd y mantuvo el interés del participante 4 (3] 2 1
2 Presenté material audiovisual para presentar los temas 413 2 1
3 Relacion6 un tema con otro, remarco lo importante y realizé sintesis y 4 (3] 2 1
conclusiones
4 Ayudo a la comprension de los temas con ejemplos, analogias, 4 (3] 2 1

anécdotas, efc.
Utilizé un lenguaje, un ritmo, exposicién y un tono de voz apropiados

Logro la participacion de la mayoria del grupo

La informacién que proporcion6 fue clara, completa y correcta

5
6
7 Recompensé los aciertos y sefial6 los errores
8
9

Las referencias del instructor incluyeron informacién actualizada

EEN RS R N B S B S N
Wl Wl W| Wl w| w

10 | Establecio relaciones amistosas con los participantes
ORGANIZACION

1 El tiempo entre la publicacion de la invitacion para participar enlos cursos | 4 | 3 | 2 1
fue...

2 En general, el trato que recibi6 del personal del Departamento de | 4 | 3 | 2 1
Capacitaciones fue...

3 El material que se utilizé funcion6 correctamente. 4 | 3| 2 1

4 En cuanto a la ventilacion, higiene, iluminacién y mobiliario, las | 4 | 3 | 2 1
instalaciones fueron...

5 ¢ Se respetaron las fechas y tiempos establecidos? 4 13| 2 1
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i) Instrumento para evaluar eventos, dirigido a todas las audiencias.

Con el propésito de valorar el curso con el cual has participado y poder optimizar las acciones de
capacitacién, te agradecemos que respondas en forma completa y sincera el presente

cuestionario.

Instrucciones:
Marca con una x la opcién mas adecuada utilizando la siguiente tabla de valores:

(1) Excelente, (2) Bueno, (3) Regular, (4) Deficiente

ESTRUCTURA Y CONTENIDO DEL CURSO

¢ Consideras que adquiriste los conocimientos, habilidades o destrezas sefialadas
en el objetivo general de manera?

¢ Los temas vistos durante el curso correspondieron a los programados?

¢ Los temas abordados fueron los adecuados para lograr el objetivo general?

¢,Consideras que el curso estuvo relacionado con tus intereses y expectativas?

¢ Los contenidos abordados durante el curso son aplicables en tu trabajo?

INSTRUCTOR

El dominio sobre los temas fue...

La retroalimentacion y solucién de dudas por parte del instructor fue...

El instructor foment6 el interés y la participacién de los alumnos de manera...

El ambiente y las relaciones humanas que propicié el instructor en el grupo
durante el desarrollo del curso fueron...

El uso que dio el instructor al material audiovisual, impresos, etcétera, para facilitar
el aprendizaje fue...

ORGANIZACION

Las condiciones del equipo e instalaciones utilizadas en su curso fueron...

Para cubrir los temas y actividades, el tiempo de duracién programado fue...

En términos de oportunidad, preparacién, orden y atencidn recibida por la
institucion, la organizacién general del curso fue.

OBSERVACIONES:
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