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RESUMEN

La Universidad de San Carlos de Guatemala a través del Centro
Universitario del Norte y la carrera de Licenciatura en Administracion de
Empresas, desarrolla la etapa de Ejercicio Profesional Supervisado —EPS-,
como un fortalecimiento al aprendizaje del estudiante a través de la practica de
los conocimientos tedricos adquiridos durante su educacién académica

universitaria, dentro de una organizacion.

El desarrollo del Ejercicio Profesional Supervisado, se efectu6 en
Asociacion Comunidad Esperanza -ACE-, ubicada en el municipio de Coban,
departamento de Alta Verapaz, donde se desarrollaron distintas actividades con
el proposito de contribuir al mejoramiento y desarrollo administrativo de dicha

institucion.

El principal objetivo de Asociacion Comunidad Esperanza es dar a la
poblacion socialmente vulnerable de las areas periurbanas del municipio de
Coban vida digna en abundancia, a través de un proceso de acompanamiento y

formacion integral personalizada.

El proceso dio inici6 mediante la realizacion del diagndstico administrativo
general con el fin de detectar las fortalezas, debilidades, oportunidades vy
amenazas institucionales, las cuales contribuyeron a definir la jerarquizacién de

la problematica, concretar los objetos de investigacion y ejecucion.

Por la naturaleza de la asociacion fue necesario realizar e implementar
mejoras continuas en actividades como la administracion del talento humano,

estrategias de publicidad y evaluacion del desempefio, entre otros.



Se disefid un plan de trabajo con el fin de programar técnicamente la

metodologia para solucionar cada problematica.
Entre las actividades ejecutadas dentro de este proceso se encuentran:

a. Implementacion y funcionamiento de la coordinacion de talento humano de la

asociacion.

b. Disefo e implementacion de una campafa publicitaria para informar y dar a

conocer los de servicios que brinda la asociacion.

c. Establecimiento y aplicacién de un proceso de evaluacion del desempefo

para el personal de la asociacion.

vi



INTRODUCCION

Dentro de las organizaciones sean estas publicas o privadas, existen
diversos aspectos administrativos que deben ser fortalecidos con el objeto de
que sean mas productivas y desempefien sus actividades con eficacia y

eficiencia.

El presente informe es el resultado del Ejercicio Profesional Supervisado,
realizado en la Organizacién No Gubernamental -ONG- denominada Asociacién
Comunidad Esperanza —ACE-, el cual esta establecido en los reglamentos de la
Universidad de San Carlos de Guatemala, como requisito para optar al titulo de

Licenciada en Administracion de Empresas.

El informe estd integrado por tres capitulos, fundamentados en la
recoleccion de datos de la institucién a través de técnicas de investigacién, en
los cuales se desarrollan los conceptos basicos y las actividades que se

realizaron durante el tiempo que dur6 el Ejercicio Profesional Supervisado.

El capitulo 1 contiene la descripcion general de la unidad de practica donde
se detallan aspectos como: localizacion, los recursos con los que cuenta tanto
materiales como humanos, situacién econdmica, social, politico legal, situacidn
administrativa en cada una de sus fases, situacion de servicios asi como la
matriz de oportunidades y debilidades finalizando con la identificacion vy

jerarquizacion de la problematica.

El capitulo 2 presenta las actividades ejecutadas y la metodologia empleada
para contrarrestar las debilidades, implementando herramientas que

contribuyeron a mejorar el desarrollo de los diversos procedimientos que se



encontraban deficientes.

El capitulo 3 muestra el analisis y discusion de resultados obtenidos al

implementar las actividades de mejora a la problematica identificada.

Por ultimo se detallan las conclusiones y recomendaciones generales que se
obtuvieron en base a los objetivos planteados, en busqueda de conseguir la
eficiencia de las propuestas planteadas asi como seguimiento de las mismas en

bienestar de la institucion.



OBJETIVOS

General

Contribuir al mejoramiento y desarrollo administrativo de Asociacion
Comunidad Esperanza (ACE), a través de la implementacion de estrategias
mercadologicas y de administracion de personal.

Especificos

a. Implementar una wunidad responsable de la adecuada

administracion del personal.

b. Establecer estrategias de publicidad para la operacion y

funcionalidad de la asociacion.

C. Aplicar un programa de evaluacion del desempefio para el

personal de la asociacion.






11

) CAPITULO 1 ,
DESCRIPCION GENERAL DE LA UNIDAD DE PRACTICA

Caracterizacion del area de practica

El Ejercicio Profesional Supervisado —-EPS- se desarrolld en las
instalaciones de Asociacion Comunidad Esperanza, ubicada en el
municipio de Coban del departamento de Alta Verapaz, por lo que a

continuacion se presentan aspectos generales de la referida institucion.

1.1.1 Localizacion
Asociacién Comunidad Esperanza se localiza en la 6ta avenida
10-68 zona 12, Colonia el Esfuerzo I, Coban Alta Verapaz,

Guatemala.

1.1.2 Recursos
Los recursos con los que cuenta la asociacion, para el

cumplimiento de sus objetivos son:

a. Materiales
Asociacion Comunidad Esperanza, opera en una superficie
urbanizada, fue creada con una estructura capaz de albergar las
areas administrativas y educativas de manera que se facilite el

cumplimiento de las diferentes actividades a las que se dedica.

Cuenta con los espacios fisicos que a continuacion se

describen:



TABLA 1
ESPACIOS FISICOS
ASOCIACION COMUNIDAD ESPERANZA

No. | Nombre del edificio
01 | Area de tutorias

02 | Aulas de bachillerato
03 | Area de informatica
04 | Comedor

05 Banos

06 | Clinica/odontolégica
07 | Atencidn psicoldgica
08 | Area de nivel basico
09 | Area de nivel primaria
10 | Administracion

11 Biblioteca

12 | Cocina

13 | Casa hogar

14 | Cancha deportiva

15 | Bafios
Fuente: Investigacion de campo. Afio 2 014.

La asociacion, ha logrado realizar proyectos de
construccion, adquirir mobiliario y equipo gracias a donaciones

recibidas. Otros recursos materiales que posee son:

Vehiculos para el servicio y movilizacion del personal,
cuenta con material de oficina como computadoras, escritorios,
muebles de oficina, impresoras, teléfonos, goza de los servicios

telefénicos, energia eléctrica y red de internet.

. Humanos

El talento humano de la asociacién esta conformado por
todo el personal que labora en ella, el cual contribuye a realizar
actividades administrativas y educativas se encuentra distribuido

de la siguiente forma:



TABLA 2
PERSONAL QUE LABORA EN
ASOCIACION COMUNIDAD ESPERANZA

No. de Puesto que ocupa
Personas
01 Coordinador general
01 Coordinadora administrativa — financiera
01 Coordinador educativo
01 Coordinador del area de trabajo social
01 Coordinadora relaciones publicas
01 Coordinador de tutores
01 Médico interno
01 Psicélogo
02 Secretaria general
01 Contador de proyecto
01 Encargado de mantenimiento
01 Encargado de comedor
25 Docentes
02 Tutores
01 Piloto
01 Auxiliar de cocina
01 Conserje
43 Total de personas

Fuente: Investigacién de campo. Afio 2 014.

1.1.3 Situacion tecnolégica

Dentro de las actividades administrativas y de oficina se hace
uso de equipo, computadoras y software — Sistema de Gestion para
el Control Fiscal (SICOFI), el cual permite llevar registro y control de
estados financieros; Sistema Administrativo Empresarial (Aspel
SAE) controla el ciclo de todos los inventarios, facturacion, cuentas
por cobrar, compras, proveedores y cuentas por pagar;
automatizando eficientemente los procesos administrativos
relacionados y asegurando el cumplimiento de las disposiciones

fiscales.



1.14

Ademas cuenta con un equipo de computo el cual fue donado
por una organizacion espafola, siendo utilizado para familiarizar a
los beneficiarios mas pequefios con el entorno digital y para
capacitar a los alumnos mayores en las principales utilidades y

programas.

La Asociacidén cuenta con acceso a sefial de internet a través de
routhers, se dispone de una planta telefénica con dos lineas fijas
con los siguientes numeros telefonicos: 7736-7207 y 7736-7652,

gue intercomunican a las diferentes areas de la entidad.

Situacion economica

La Asociacion es una organizacion sin fines de lucro y sin
afiliacion politica, enfocada hacia la auto sostenibilidad; dentro de la
legislacidon guatemalteca es considerada como Organizacion No
Gubernamental —-ONG-.

A través de las donaciones provenientes de Espafia se aperturd
un fondo de micro financiacién, que potencia las iniciativas
productivas de los integrantes del proyecto o sus beneficiarios, asi

como de las familias y las comunidades de alrededor.

Provee programas de beneficio social, sin percibir ganancia
alguna, coadyuvando al desarrollo de la poblacion de las areas
marginales que fungen como beneficiarios, obteniendo los recursos
econdémicos en un 50% por parte de donantes privados de la
comunidad espafiola, los donantes locales aportan un 10% de los
ingresos, la subvencién otorgada por el Ministerio de Educacion,
para subsanar las actividades escolares que se requieren en el
centro educativo que alli funciona el que genera un 40% de aporte
logrando asi un 100% de ingresos para cubrir los gastos de la

institucion.



1.1.5 Situacion social y ambiental
Asociacion Comunidad Esperanza, es un proyecto de desarrollo
comunitario integral, trabaja con los niflos y las familias del

vertedero municipal y alrededores.

La necesidad de esta iniciativa radica en la intolerable situacion
de los beneficiarios, obligados a crecer en un ambiente hostil,
violento, marginal, donde el alcohol, las drogas, las pandillas, la

delincuencia y el narcotrafico se ofrecen como Unicas alternativas.

Comunidad Esperanza nace para rescatar a estos nifios,
proporcionandoles un entorno de crecimiento sano, garantizando
sus derechos fundamentales, cubriendo sus necesidades basicas,
combatiendo y apartandolos de los estimulos destructivos que

amenazan su futuro.

Proporciona una educacion seria y de calidad que les permite
construir un proyecto de vida con dignidad y les convierta en

agentes transformadores dentro de su comunidad.

La asociacion dentro de su situacion ambiental, Unicamente
hace énfasis a través de un programa de mantenimiento de la
huerta e invernadero que son propiedad de la asociacion, los cuales
son trabajados por familiares de los beneficiarios de Comunidad
Esperanza, quienes reciben cursos de formacion para el
mantenimiento de los mismos; parte de la cosecha es para
consumo propio; su principal cometido es abastecer al comedor de
la institucion con productos organicos para la fabricacion de
alimentos, que provean una alimentacion sana y saludable a los

nifios y jovenes, contribuyendo asi al desarrollo fisico y educativo.
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1.1.6 Situacion politico legal
Esta asociacion estad constituida con el nombre de Asociacion

Comunidad Esperanza.

Cuenta con naturaleza juridica de organizacién sin fines de
lucro, con nuamero de identificacion en el registro legal
correspondiente de Guatemala, Libro No0.18, Folios Nos. 50 y
partida No.127, con fecha de constitucion el dos de julio del dos mil
cuatro, como represéntate legal y responsable de la organizacion el
Padre Sergio Godoy Pelaez.

Esta sujeta a todo el marco legal del pais, respetando todo el

contenido de las leyes y decretos de la materia:

a. Constitucion Politica de la Republica de Guatemala.

b. Codigo de Trabajo, Decreto No. 1 441 del Congreso de la
Republica de Guatemala.

c. Cadigo Civil, Decreto No. 106 Del Jefe de Gobierno de la
Republica de Guatemala.

d. Cdodigo Tributario, Decreto No. 6-91 del Congreso de la
Republica de Guatemala.

e. Ley de Organizaciones No Gubernamentales —ONG-, Decreto
No. 02- 2 003 del Congreso de la Republica de Guatemala.

f. Ley del Impuesto Sobre la Renta, Decreto No. 26-92 del
Congreso de la Republica de Guatemala y su reglamento.

g. Ley de Impuesto al Valor Agregado, Decreto No. 27-92 del
Congreso de la Republica de Guatemala y su reglamento.

1.2 Descripcién general de la asociacion
Comunidad Esperanza inicio sus actividades a finales del afio 2 003,

como un gesto de buena voluntad hacia los nifios y jovenes trabajadores
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del vertedero municipal de Coban, Alta Verapaz y con el fin de contribuir

en minima parte a mitigar sus condiciones.

Con el paso de los meses se hizo necesario dar una forma juridica a la
organizacion, de manera que Asociacion Comunidad Esperanza vio la luz

el 02 de julio del afio 2 004 como una entidad de beneficencia no lucrativa.

Seguidamente fue posible ofrecer a los nifios y nifias el servicio de
alimentacion, laboratorio de informética y biblioteca, producto del apoyo de
una asociacion de jovenes de la ciudad capital. El incorporar la
alimentacion al programa permiti6 empezar a subsanar una de las mas
grandes carencias en la vida de estas personas, pues algunos de ellos
procedian de familias con necesidades econdmicas en donde se

alimentaban una vez al dia.

La asociacion a través de diversas acciones tiene como eje central la
educacion, trabaja por la promocion integral de sus beneficiarios, partiendo
del reconocimiento de su dignidad como personas, con el fin de ayudarles
a acceder a oportunidades que les permitan mejorar su calidad de vida.

El Centro de Formacion Integral, que ahi opera, brinda educacion
desde el nivel de pre-primaria, primaria, basico y bachillerato asi mismo
cuenta con un particular enfoque pedagdgico que constituye un elemento
vital y también diferencial de la asociacion, de cara al futuro inmediato y en

el largo plazo.

Este servicio educativo se complementa con el comedor infantil,
atencion psicoldgica, trabajo social, atencion fisica y dental; areas que
contribuyen grandemente al desarrollo humano de los beneficiarios de la
asociacion, ayudando a subsanar las carencias en la vida de los nifios y

jovenes.
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1.2.1 Vision
Expresa una declaracion del estado futuro que se aspira
alcanzar al final del periodo establecido, la cual esta plasmada en el
plan estratégico de Asociacion Comunidad Esperanza, para el
quinquenio 2 014 — 2 019 que dice:

“En el 2 020 seremos una institucion referente en materia de
desarrollo humano integral en la regién norte de Guatemala,
contribuyendo a la creacion de una sociedad mas justa y
solidaria segun el proyecto de Dios”.1

1.2.2 Mision
Es la parte y objetivo esencial de las organizaciones pues en ella
se describen las actividades que estdn desempefiando, es decir la

razon de ser de la organizacion:

“‘Nuestra misibn es dar a la poblacidbn socialmente
vulnerable de las areas periurbanas de Coban vida digna en
abundancia, a través de un proceso de acompafamiento y
formacion integral personalizada”.2

1.2.3 Objetivos

“Un objetivo representa lo que se espera alcanzar en un
futuro como resultado del proceso administrativo”.s

1 Plan Estratégico 2 014-2 019 Asociacion Comunidad Esperanza, 2 015
2 |bid.
8 Agustin Reyes Ponce, Administracién Moderna (México: Editorial Limusa, 2 004). 187.
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Los objetivos estratégicos para el quinquenio 2 014 - 2 019,

qgue se describen en la tabla 3, estan enfocados primordialmente a

cinco areas que son los ejes principales que rigen las actividades se

desarrollan y para lo cual se plantean de la siguiente manera:

TABLA 3

OBJETIVOS ESTRATEGICOS 2 014-2 019
DE ASOCIACION COMUNIDAD ESPERANZA

Area de educacién b.

Desarrollar/implementar  un  sistema
educativo propio con enfoque
humanistico

Fortalecer la educacion integral vy
personalizada

Fortalecer la educacion en valores

Area de relaciones y

mercadeo b.

a. Desarrollo de medios de comunicacion

Desarrollo y comercializacion de nuevos
producto-servicios

Area de recursos b
humanos

Formalizar la gestion institucional de los
recursos humanos

. Desarrollo institucional de competencias

Formalizar estudios de satisfaccion/
percepcion del empleado

Area de
direccién/administracion
y finanzas

Operativizar la funcién de direccion
estratégica

Disefar/implementar una nueva
estructura organizacional basada en el
plan estratégico

. Fortalecimiento de los procesos de

administracion y control contable

. Asegurar la sustentabilidad financiera
e. Diversificar fuentes de ingreso

Ampliarffortalecer los medios de
cooperacion personal e interinstitucional

Area de trabajo social

. Profundizar la investigacion social para

ampliar el conocimiento del entorno de
beneficiarios

. Fortalecer la gestion institucional en

desarrollo humano y comunitario

Fuente: Investigacion de campo. Afio

2014,
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1.2.4 Situacion administrativa
Asociacion Comunidad Esperanza, es una organizacion no
gubernamental, que ha desarrollado un proceso administrativo de la

siguiente manera:

a. Planeacion
Asociacion Comunidad Esperanza se basa primordialmente
en el plan estratégico para el quinquenio 2 014 - 2 019, en el
cual estdn plasmados los objetivos estratégicos que definen las
acciones que conduzcan al cumplimiento de las metas de la

asociacion en los préximos cinco afos.

Dentro del plan estratégico esta plasmado de igual manera
el presupuesto y Plan Operativo Anual —POA-, que persigue

disefiar con el mayor detalle posible, el “qué”, “cuando”, “cémo” y

“quién” de las acciones a iniciar.

El mismo demuestra la totalidad de cuarenta y nueve
proyectos del quinquenio, en orden priorizado que atiende los

criterios del grupo directivo de la asociacion.

Asociacion Comunidad Esperanza desarrolla actividades de
previsién y planeacion a través de reuniones de Junta Directiva
para verificar avances, proveer necesidades, para elaborar y

evaluar planes operativos anuales.

b. Organizacion
Dentro de la entidad se desarrolla una organizacion
funcional, dividiendose en distintas areas de especialidad, lineas

de comunicacion y autoridad a seguir.

Todos los procesos de organizacibn se encuentran

establecidos en funcién de la misién, vision, planes y estrategias
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a nivel interno, lo cuales son elaborados y socializados a través

de la Junta Directiva.

Actualmente la estructura organizacional de Asociacion

Comunidad Esperanza segun su plan estratégico 2 014- 2 019,

establece los niveles jerarquicos, las distintas areas y los

diferentes puestos de

continuacion se presenta:

forma

GRAFICA 1

ORGANIGRAMA

jerarquica,

estructura que

ASOCIACION COMUNIDAD ESPERANZA

Asamblea General

Junta Directiva

Fuente: Investigacion de Campo. Afio 2 014.

c. Integracion

El

Coordinacion General |
|
| I
Coordinacion Coordinacion Educativa Trabajo Social
Administrativa-Financiera
| | Director
Secretaria | | Contadorde || Encargadode || Encargado || Médico Secretaria
General proyecto mantenimiento || del Comedor || intemo
L | | | |
; Uxtliares ae - Coordinadores Personal de
Piloto .
cocina Docentes Psicologo Tutores mantenimiento
|
. [ |
Conser Nivel Pre- Nivel Nivel Basico y Tutores
primario Primario Diversificado

elemento humano dentro de Asociacion Comunidad

Esperanza, juega un papel primordial para el desarrollo de las

actividades organizacionales.
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Se dispone de dieciocho (18) empleados en el éarea
administrativa y operativa, formando relacion laboral con la
entidad por medio de servicios técnicos y/o profesionales,
cancelando honorarios en base a resultados o entrega de

actividades en fechas establecidas.

Asi mismo se cuentan con veinticinco (25) docentes que se
emplean en el centro educativo que en la institucion funciona,
los cuales laboran por medio de contrato laboral anual, con ocho

horas de trabajo diarias.

Cabe mencionar que no se cuenta con los procesos de
reclutamiento, seleccion y contratacion de personal,

debidamente establecidos.

De acuerdo a lo anterior, el proceso de seleccion y
contratacion se lleva a cabo de manera empirica en la cual
Unicamente participa el coordinador del area que solicitd el
personal a contratar, donde se lleva a cabo una entrevista y
criterio personal del evaluador; el proceso de induccién se

realiza en las instalaciones de la asociacion de manera simple.

La forma de hacer llegar los sueldos a los empleados es a
través de depdsitos bancarios.

Aunado a lo anterior es importante resaltar que la
administracion del talento humano depende de la Junta Directiva
de Asociacion Comunidad Esperanza, con el proposito de
mantener la armonia dentro del personal y el desarrollo del

mismo en la institucion.
Direccion
La asamblea general, la junta directiva y la coordinacion

segun la estructura organizacional, son los responsables del
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cumplimiento de los planes y de guiar a todo el personal al logro

de las metas y objetivos establecidos.

La toma de decisiones radica de igual manera en estos tres
niveles que a su vez es delegada de acuerdo a las lineas de

mando Yy niveles jerarquicos que posee la organizacion.

El tipo de liderazgo que se maneja dentro de la asociacion
es democratico-participativo, el cual proviene directamente del
coordinador general, quien tiene la capacidad de influir en el
comportamiento de sus empleados, motivar, delegar, escuchar,
innovar y administrar los recursos para planificar, organizar,
dirigir, coordinar y controlar las diversas actividades que se

llevan a cabo.

Los colaboradores tienen el derecho de transmitir ideas,
iniciativas o recomendaciones, siempre apegandose a las lineas

de comunicacion por los conductos respectivos.

La autoridad administrativa al igual que la toma de
decisiones se delegan a los mandos medios quienes son los
responsables del control e inspeccién, asi como de velar por el
cumplimiento de las normativas reflejadas mediante la divisién

de funciones, en lineas de mando de superiores a subordinados.

La comunicacién oral, es la herramienta que se utiliza para
la coordinacion de actividades dentro de la asociacion, de igual
manera la comunicacion escrita forma parte del procedimiento
para transmitir Ordenes e instrucciones, por ejemplo
memorandum internos, correos electronicos, circulares, entre

otros, respetando siempre el orden jerarquico.

Procurando crear un buen clima organizacional, el personal

administrativo, operativo y docente, recibe charlas vy
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capacitaciones donde se manifiesta la importancia de los
puestos de trabajo en cada una de las areas tomando como eje

central la naturaleza de creacion de la asociacion.

La motivacion del personal se realiza a través de talleres
motivacionales, talleres de fortalecimiento espiritual basandose
principalmente en el enfoque religioso segun los principios y

valores de la institucion.

e. Control
La etapa de control se lleva a cabo utilizando herramientas
tales como el Sistema de Gestibn para el Control Fiscal
(SICOFI) y Sistema Administrativo Empresarial (Aspel SAE) para
el control de las actividades financieras.

Asi mismo a través del monitoreo del cumplimiento de metas
y objetivos trazados a corto plazo que coadyuven a la

consecucién del plan estratégico de la institucion.

Cabe resaltar que esta etapa dentro del proceso
administrativo presenta deficiencias en el control y evaluacién

del desempefio del personal de acuerdo a sus funciones.

1.2.5 Situacion de mercado
a. Servicios
Asociacion Comunidad Esperanza, ofrece para la nifiez y
juventud de escasos recursos el servicio de educacion,
comedor, atencion psicolégica, trabajo social, asesoria legal,
tutorias, biblioteca y casa hogar; para la poblacion en general

clinica odontoldgica.

Actualmente tiene una totalidad de cuarenta y nueve (49)
proyectos para el quinquenio, en un orden de iniciacion que

atiende los criterios de prioridad compartidos por el grupo
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directivo de la asociacion. Con este ordenamiento treinta (33)
proyectos tendrian inicio durante el afilo dos mil quince (2 015),
doce (12) proyectos durante el afio dos mil dieciséis (2 016) y los
restantes cuatro (04) durante los afios siguientes, todo estos
orientados para brindar servicios que garantice el bienestar de

sus beneficiarios.

Cobertura

Trabaja con nifios y jévenes en riesgo de las areas urbano
marginales del municipio de Coban, especificamente en las
colonias Esfuerzo |, Esfuerzo |IlI, Nueva Esperanza vy

Sachamach.

Comunicacién

Asociacion Comunidad Esperanza, se dirige principalmente
como un proyecto con cardcter integral orientado a mejorar la
situacién de los nifilos del basurero y aquellos otros que se
encuentran en el umbral de la extrema pobreza, atendiendo
todos los aspectos que afectan al desarrollo fisico, psiquico e

intelectual de los menores.

La forma de comunicacién es constante, ademas de
estrategias de comunicacion como lo es la pagina web, teléfono,
radio local, o bien en la Ciudad de la Esperanza como se le

conoce a esta organizacion.

Cuenta con logotipo para identificarse y utiliza las siglas
ACE, que significa Asociacion Comunidad Esperanza con la
finalidad de poseer un nombre que permanezca en la mente de

la poblacion.
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1.3 Identificacion de oportunidades y debilidades

1.3.1 Matriz de oportunidades y debilidades

En la tabla 4 se detallan las oportunidades y debilidades

encontradas por medio del diagndstico administrativo realizado en

la unidad de practica, asi como su debida jerarquizacion.

TABLA 4
MATRIZ DE OPORTUNIDADES Y DEBILIDADES DE
ASOCIACION COMUNIDAD ESPERANZA

Oportunidades

Debilidades

Acceso a otras fuentes de
financiamiento

Presupuesto bajo para cubrir
todas las necesidades
administrativas y operativas.

Apertura de nuevas sedes en
otras localidades del
departamento

No existen estrategias de
publicidad establecidas para dar
a conocer los servicios que
brinda Asociacion Comunidad la
Esperanza.

Alianzas interinstitucionales

No cuenta con unidad
responsable de la administraciéon
del talento humano dentro de la
organizacion.

Ampliar el servicios de
educacion a nivel medio

Deficiencia en la comunicacion

Mayor presencia e
involucramiento de padres

Carencia de analisis 'y
lineamientos necesarios para la
apreciacion del desempefio
laboral del personal de ACE.

Falta de controles internos en el
area de bodega de insumos.

Deficiencias en los
procedimientos para la
formulacibn y evaluacion de
proyectos.

Fuente: Elaboracion propia, investigacion de campo. Afio 2 014.
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1.3.2 Descripcién de la problematica

a. Presupuesto bajo para cubrir con todas las necesidades
administrativas y operativas

Para el cumplimento de la mision la organizacion, requiere
de fondos financieros destinados para cada una de sus

actividades.

Asociacion Comunidad Esperanza, en los ultimos tiempos
ha tenido una asignaciéon de fondos decreciente, debido a que la
mayor parte de financiamiento es obtenida a base de
donaciones extranjeras, haciendo que el cumplimiento de los

objetivos sea cada vez mas dificil de alcanzar.

Dia con dia se va aumentado el numero de beneficiarios, lo
gue genera aumento de costos y debido a la situacion financiera
de la asociacion se ha visto en la necesidad de suspender o

minimizar algunos servicios.

La principal causa que provoca que la institucion cuente con
un presupuesto bajo, se da por la crisis econdmica mundial, la
situacién de la mayoria de la poblacién se agrava cada dia en

vez de mejorar, manteniendo niveles de extrema pobreza.

Lo anterior da origen a que se minimice la oportunidad de
gue donantes potenciales se sumen al objetivo de la misma

imposibilitando también la diversificacion de fuentes de ingreso.

b. No existen estrategias de publicidad establecidas para dar a
conocer los servicios que brinda la asociacion

Buena parte de los procesos mercadoldgicos de las
Organizaciones No Gubernamentales —ONG- estan dedicados a
la sensibilizacion de la opinion publica y a la obtencion de

recursos.
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Asociacion Comunidad Esperanza, actualmente no cuenta
con estrategias de publicidad para dar a conocer los servicios
gue brinda, deficiencia que hace que la imagen corporativa de la
misma sea débil y poco reconocida.

No cuenta con una buena fuente de difusién de sus valores,

compromiso y responsabilidad con la sociedad.

Se ha detectado que esta debilidad provoca los siguientes
efectos: escasez de fuentes de ingreso (decreciente cantidad de
donadores), la imagen institucional es débil (escaso
reconocimiento institucional), el establecimiento de alianzas
estratégicas es escaso y no se llevan a cabo negociaciones de

nuevos donantes.

No cuenta con unidad responsable de la administracion del
talento humano dentro de la asociacion

Asociacion Comunidad Esperanza no cuenta con un area
especifica que se dedique a los procedimientos de control y
administracion del talento humano, lo cual denota una deficiente

administracion del personal.

No se tienen establecidas directrices, politicas vy
procedimientos de planeacion, direccion, integracion, control,

evaluacion y capacitacion del personal.

Al no tener funcionando el area de talento humano en la
entidad se pierden beneficios como: eficientes procesos de
planeacién, organizacion, direccion y control del personal,
estandarizacion de los procesos de reclutamiento, seleccion,
contratacion, capacitacién, evaluacion de desempefio del
personal, adecuado clima laboral dentro de la organizacion,

personal idoneo que ayude a la resolucion de conflictos
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relacionados con el personal y asesoria en la toma de

decisiones en el proceso de contratacion de personal.

Deficiencia en la comunicacién organizacional

La transmision de informacion de los directivos a los
trabajadores es deficiente, puesto que no cuenta con un
sistema de comunicacion e informacién que dinamice los
procesos a nivel interno para que se promueva la participacion,
la integracion y la convivencia en el marco de la cultura

organizacional.

Los conflictos interpersonales, la eleccién equivocada de
canales y herramientas usadas en la comunicacion, falta de
informacién y retroalimentacion, son causales de esta

deficiencia.

Al no establecer herramientas de comunicacion efectivas se
crea una barrera entre el personal, no fluye la informacion y no

se desarrolla el trabajo en equipo.

Carencia de analisis y lineamientos necesarios para la
apreciaciéon del desempefio laboral del personal

La asociacion no cuenta con un método de medicion del
desempefio laboral que ofrezca informacién con base en la cual
pueden tomarse decisiones de desarrollo, remuneracion y

promocién del personal.

El no poseer esta herramienta tiene como consecuencia el
gque no sea posible orientar las acciones del personal hacia la
obtencion de los objetivos, dificulta la supervision del personal al
no existir un sistema que mida el avance de las acciones, reduce

la motivacion del personal lo que dafia su productividad.


http://www.monografias.com/trabajos12/desorgan/desorgan.shtml
http://www.monografias.com/trabajos/promoproductos/promoproductos.shtml
http://www.monografias.com/trabajos13/conce/conce.shtml
http://www.monografias.com/trabajos28/saber-motivar/saber-motivar.shtml
http://www.monografias.com/trabajos6/prod/prod.shtml
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Asi mismo facilita el deterioro del clima laboral al no existir
un sistema que promueva la equidad, el personal al no recibir
retroalimentacion oportuna, puede repetir errores o desviarse de
las metas establecidas sin tener la posibilidad de reorientar el

camino.

Falta de controles internos en el area de bodega de insumos

Al no ejercer control sobre los materiales y suministros que
posee la institucion se generan dafios como: incendios, robos,
deterioros, entre otros, asi como la obtencion de informacion
oportuna y confiable sobre el registro de las entradas, salidas y

existencias reales.

Dentro de la administracion financiera actualmente existe un
descontrol en el manejo y despacho de los insumos que utilizan

para cubrir las necesidades y actividades que realizan.

Las causas que generan esta situacion se deben
primordialmente a que no se atiende el inventario, no hay un

responsable que lleve el registro de los movimientos en bodega.

Las circunstancias anteriores provocan: desactualizacion de
los inventarios, descontrol sobre los productos de los cuales no
se tienen registros sobre las existencias y desaprovechamiento

de los suministros.

Deficiencias en los procedimientos para la formulacion y
evaluacion de proyectos.

No se posee una metodologia que permita la evaluacion y
determinar cual es la informacion que se debe registrar para

posteriormente formular nuevos proyectos.


http://www.monografias.com/trabajos/clima/clima.shtml
http://www.monografias.com/trabajos13/renla/renla.shtml
http://www.monografias.com/trabajos35/eficiencia-y-equidad/eficiencia-y-equidad.shtml
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Por la naturaleza de la institucion se hace necesario la
compresion, analisis y aplicacion de este tipo de temas en cada

una de las areas de trabajo con las que cuenta.

Dentro del tema de formulacién y elaboracion de proyectos
los colaboradores no tienen un entrenamiento técnico para el
desarrollo y aprendizaje de esta area de trabajo, la cual es de
suma importancia ya que esta alineado con las necesidades de

la organizacion.

El desinterés en el fortalecimiento de las capacidades
cognoscitivas de los empleados, el presupuesto bajo, la carencia
de tiempo para tender estas éareas, la inexistencia de una
coordinacion de recursos humanos que vele por el desarrollo y

capacitacion del personal son causantes de esta deficiencia.

El hecho de poseer deficiencias en cuanto a formulacion y
evaluacion de proyectos dificulta los siguientes aspectos: la
formulacion, redaccién y evaluacién de proyectos; el trabajo de

equipos multidisciplinarios y capacidad organizativa.

1.3.3 Jerarquizacion de la problematica

a.

No cuenta con unidad responsable de la administracion del
talento humano dentro de la asociacion.

No existen estrategias de publicidad establecidas para dar a
conocer los servicios que brinda la asociacion.

Carencia de analisis y lineamientos necesarios para la
apreciacion del desempefio laboral del personal.
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- CAPITULO 2
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REALIZADAS

Una vez jerarquizada la problematica, se hizo necesario ejecutar una serie
de actividades con el objeto de reducir las debilidades identificadas dentro de la

asociacion, las cuales se detallan a continuacion:

2.1 Implementacién y funcionamiento de la coordinacién de talento
humanos de la asociacion

La implementacién de la coordinaciéon de talento humano en la
asociacion, tiene como objeto desarrollar e implementar politicas y
procedimientos de la administracion de personal, para generar la
efectividad en los procesos de reclutamiento, seleccion, contratacion,
induccion, remuneracion, capacitacion y evaluacién del desempefio, asi
como también gestion de relaciones con los empleados, la conducta y el

comportamiento de los mismos.

Cabe mencionar que dentro de su estructura organizacional
(organigrama) se establecié la coordinacion del talento humano,

encontrandose establecida fisica y funcional. (Ver anexo 1)

Las actividades que se realizaron para llevar la ejecucion y
funcionamiento de la coordinacion de talento humano de Asociacion

Comunidad Esperanza son las siguientes:

La guia de funcionamiento de la coordinacion de talento humano, se
realizo con la finalidad de llevar cabo el desarrollo y administracion de las
politicas, programas y procedimientos de administracion del personal para

proveer trabajadores eficientes y capaces con oportunidad de
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progreso y satisfaccion en el trabajo.

Dentro de la guia se establecio la mision, vision, objetivos, valores,
politicas de reclutamiento, seleccion, contratacion, evaluacion del
desempefio, capacitacion propiamente de la coordinacion, asi mismo se
establecio un control de asistencia de personal y un régimen disciplinario
con la finalidad que la nueva coordinacion realice eficazmente sus

responsabilidades. (Ver anexo 1)

Se realiz6 un andlisis, en conjunto con la Junta Directiva, donde se
tomé la decision de promover a una persona responsable de esta oficina,
quien funge como coordinadora de talento humano de Asociacion

Comunidad Esperanza.

Dentro del edificio administrativo se asigné un espacio fisico para las
oficinas de la coordinacion de talento humano, asi mismo la coordinacién
financiera-administrativa de la institucion asigno un presupuesto con el
cual se adquiri6 mobiliario y equipo para ejecutar las actividades propias

de la coordinacion.

Se procedié a orientar a la actual coordinadora de talento humano,
para el reconocimiento de responsabilidades y desarrollo de funciones que
requiere el cargo, asi mismo se le dio induccion sobre la filosofia, mision,

objetivos, politicas y procedimientos de la coordinacion.

Se estableci6 un control de asistencia y puntualidad de los
trabajadores de acuerdo al horario establecido, con el fin de garantizar el
cumplimiento de horarios de los trabajadores y que realicen el total de
horas de trabajo.

Como parte de las responsabilidades de la coordinacién de talento
humano, se implement6 el uso del carné de identificacion, el cual es de
uso personal e intransferible y de uso obligatorio para todos los
empleados(as) de la institucion, por lo que dentro de la jornada laboral
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debera portarse en un lugar visible que facilite la identificacion, el jefe

inmediato superior sera quien vigile el cumplimiento de esta disposicion.

La evaluacion de la coordinacién, se realiz6 luego de un mes de

funcionamiento de la misma.

Actualmente Asociacion Comunidad Esperanza, ya cuenta con
coordinacion de talento humano, que es la encargada de la administracion
del personal que labora en la misma, aplicando politicas de empleo,
relaciones laborales, servicios sociales, desarrollo de los empleados,
comunicaciéon del personal, motivacion de los trabajadores, aplica

controles del personal sobre los objetivos y disciplina de los mismos.

Disefio e implementacion de campafia publicitaria para informar y dar
a conocer los de servicios que brinda la asociacién

El disefio e implementacion de la campafia publicitaria tiene como
finalidad propiciar la imagen, la busqueda y obtencion de apoyo econémico
de diversas instituciones, sin importar si son privadas o no, nacionales o
internacionales, para agenciarse de fondos financieros y subsanar las
necesidades de educacion, infraestructura y salud que la asociacion se

encarga de gestionar.

Las actividades que se realizaron para disefiar y ejecutar la campafa

publicitaria se describen de la siguiente manera:

La campafia publicitaria tuvo como propdsito impulsar la razén de ser
de la institucion, en el sentido que la sociedad local conozca los servicios
que brinda a las personas de escasos recursos y se motive a brindar el
apoyo a través de donaciones a la asociacién. Dentro de la campafa
publicitaria se establecieron objetivos publicitarios, estrategias, medios,
concepto y material publicitario de acuerdo con los objetivos de la

campana. (Ver anexo 2)
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Se establecio el concepto publicitario de “Ayudanos a ayudar, regala

esperanza”, el cual fue punto clave para el disefio del material publicitario:

Un trifoliar informativo, que contiene en el tiro (en el adverso del
trifoliar), la mision, vision, servicios que brinda e informacién para realizar
donaciones financieras; y en el retiro (en reverso del trifoliar) niamero

telefénico y e-mail para contactar con la institucion.

Se elaboraron tres disefios de afiche de tamafio de 18X24 pulgadas,
con mensajes de concientizacién para captar donaciones e informar sobre

la imagen de Asociacion Comunidad la Esperanza.

Se elaboré una manta de exteriores, con informacion para que la

poblacion realice donaciones hacia la institucion.

Durante el desarrollo de estrategias publicitarias de Asociacion
Comunidad Esperanza, se realizd alianza estratégica con el Banco de
Desarrollo Rural (BANRURAL), la cual consisti6 en la colocacion de
alcancias para la recaudacion de fondos monetarios para la institucion, las
cuales se colocaron en las ocho agencias del municipio de Coban, asi
mismo publicidad interactiva a través de transmision de capsulas
informativas de la asociacién que se transmiten en las agencias antes

mencionadas.

Para el cumplimiento de la actividad anteriormente descrita, se hizo
necesario la elaboracién de seis capsulas informativas sobre los servicios
y actividades que desarrolla Asociacion Comunidad la Esperanza, para lo
cual se contacto6 con la agencia de publicidad People&Marketing, quien fue
la encargada de producir el material informativo realizando las gestiones
necesarias para que el trabajo se realizara en calidad de donacion para

institucion.
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Se desarroll6 el nuevo disefio de la pagina web de la institucion,
seguidamente se realizaron las gestiones y contactos respectivos para la

obtencion del manejo y dominios de la pagina web ya existente.

Tomando en cuenta que la misma era controlada y manejada a través
de una institucion de origen espafiol; al haber conseguido positivamente
los controles respetivos, se contactd con un ingeniero en sistemas quien

es el encargado de la actualizacién y mantenimiento de la pagina.

Cabe mencionar que actualmente se estan realizando las operaciones
necesarias para la actualizaciéon completa de la informacion de la pagina
web de la institucion, la cual genera su importancia ya que es un medio de
comunicacién e interaccién para las personas o instituciones nacionales y
extranjeras que son donantes de la organizacion y al mismo tiempo un
medio de publicacion de noticias y actividades que realzan la imagen y

razén de ser de la institucion.

Establecimiento y aplicacion de un proceso de evaluacion del
desempefio para el personal de la asociacion

El establecimiento y aplicacion de un proceso de evaluacion del
desempefio para el personal de la asociacién, constituye un mecanismo
por el cual se estima el rendimiento del empleado a través de un sistema
formal de desempefio que identifica a los empleados que cumplen o

exceden lo esperado y a los que no lo hacen.

Asimismo, ayuda a evaluar decisiones sobre promociones internas,

compensaciones y otras mas del area de personal.

Se cre6 un programa de establecimiento de evaluacion del
desemperio el cual es un documento que se cred para medir la apreciacion
del desempefio de los empleados del area administrativa (doce
empleados), el cual persigue obtener los elementos necesarios para la

implantacion de programas de desarrollo del personal. (Ver anexo 3)
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Antes de iniciar con la evaluacion del desempefio la coordinacion
administrativa-financiera se encargé de llevar a cabo reunidon con los
empleados en donde se les explicaron los objetivos del programa y su

importancia para la organizacién y ellos como empleados.

Seguidamente se notificé a través de circulares dirigidas al personal
del area administrativa de Asociacion Comunidad Esperanza de la

aplicacion de la evaluacion del desemperio.

El programa de evaluacion del desempefio se desarroll6 bajo tres
areas de evaluacion: area de desempefio en funcion, area de

caracteristicas individuales, area de actitudes y disciplina.

Cada area se compone por parametros de evaluacion con una escala
de calificacion establecida. Para la realizacion del mismo se utilizaron dos
instrumentos de evaluacion: guia de calificacion que contiene las areas
objeto de evaluacion compuesta por parametros y hoja de evaluacion que
resume los parametros de evaluacién con un espacio para la calificacion

pertinente.

Se utilizé la guia de calificacion de las areas que fueron objeto de
evaluacion compuesta por parametros correspondientes; las evaluaciones
del desempefio fueron realizadas por la coordinacién administrativa
financiera hacia los empleados de esa area, con quien se trabajo para la
revision, analisis y resultados de las mismas, los que a su vez sirvieron

para la aplicacién de acciones motivadoras y correctivas.

Tras haber hecho la revision y andlisis de la evaluacion del
desempeiio, se realizo reunion para la presentacion de resultados finales
ante la junta directiva de la asociacién para dar a conocer los niveles de
desempefo laboral con los que cuenta el personal administrativo de la

institucion.
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) CAPITULO 3
ANALISIS Y DISCUSION DE RESULTADOS

Implementacion y funcionamiento de la coordinacion de talento
humano de la asociacion

Actualmente la institucién ya cuenta con una coordinacion de talento
humano, cuya implementacion y funcionamiento se efectu6 principalmente
porque su importancia se basa en la administracién del recurso humano,
que se ha convertido en pieza fundamental que contribuye al éxito

estratégico de la institucion.

Asi mismo se promovié a una empleada que actualmente funge como
coordinadora de talento humano, consiguiendo que exista una persona
responsable de la unidad quien vela por el buen funcionamiento de la
misma y cumple con las responsabilidades de analizar, elegir, contratar,
formar a los trabajadores de la institucion, logrando que los empleados
estén en la misma sintonia que la institucién, haciendo coincidir los
anhelos y las aspiraciones de los trabajadores con los objetivos

estratégicos de la asociacion.

Cabe mencionar que para su buen funcionamiento, se establecid
fisicamente la oficina, se adquiri6 el mobiliario y equipo respectivo,
logrando condiciones fisicas y elementos materiales adecuados para
facilitar la realizacion del trabajo diario y creando a su vez un ambiente

laboral adecuado.

Con la implementacién y el funcionamiento de la coordinacion de
talento humano de Asociacibn Comunidad Esperanza, se cumplié con los

objetivos de formalizar la gestién institucional de talento humano,
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desarrollar competencias institucionales y formalizar las percepciones de
los trabajadores, los cuales estan plasmados en el plan estratégico 2 014 —

2 019 de la institucion:

A través de la unidad coordinadora y las politicas creadas en la guia
antes mencionada, en el afio 2 015, se logré contratar a cinco (05)
docentes y un (01) contador/ jefe de almacén, a quienes se les aplicé un
adecuado proceso de integracion al personal, teniendo la certeza que es
personal que cuenta con las capacidades y aptitudes para desarrollar los

puestos.

Asi mismo se realizé la actualizacidon de la documentacion personal de
cada uno de los colaboradores, logrando contar en la oficina de la
coordinacion de recursos humano un archivo organizado y en orden del
total de trabajadores de la institucion, para un mejor acceso a la
informacion y de los datos personales a través de una archivo digital de

cada uno de ellos.

Dentro de los controles que se establecieron como coordinacién de
talento humano, se realizd el control de asistencia y puntualidad de los
trabajadores, con lo cual se alcanz6 llevar el registro y control de
asistencia y puntualidad de los trabajadores, de acuerdo al horario
establecido, con el fin de premiar, estimular y recompensar a quienes se
esfuerzan y distinguen positivamente en este aspecto y sancionar a

quienes lo incumplen.

De la misma manera se implementd el uso de carné para
identificacion del personal vy asi reconocer a los colaboradores ante

personas ajenas a la institucion y otras organizaciones.

Con la implementacién de la coordinaciéon se logr6 fortalecer el area
administrativa de Asociacion Comunidad Esperanza, en la cual se

desarrollan programas de formacion permanente del talento humano,



3.2

35

sistemas de evaluacion, incentivos y bienestar del personal, programas de
liderazgo y estudios de clima organizacional, logrando con ello contar con
una unidad responsable de planificar, organizar, dirigir y controlar, de
acuerdo a la politica general de la institucion la adecuada administracion

del personal.

Disefio e implementacion de campafa publicitaria para informar y dar
a conocer los servicios que brinda la asociacién

La campafa publicitaria tuvo como propésito dar a conocer
principalmente los servicios que brinda Asociacion Comunidad la
Esperanza y la captacion de donantes a través de estrategias
mercadoldgicas.

Las personas beneficiadas por el desarrollo de la campafa
publicitaria, son nifios y jévenes en riesgo de las areas urbano marginales
del municipio de Coban, especificamente en las colonias Esfuerzo I,
Esfuerzo I, Nueva Esperanza y Sachamach.

Con la recaudacion de los fondos obtenidos al implementar la
campafa publicitaria se logra brindar diferentes servicios que permite
cubrir sus necesidades basicas de los nifios y jovenes a los cuales atiende

la organizacion.

Con el concepto publicitario de “Ayudame a ayudar, regala
esperanza”, se cre6 el material publicitario, el cual fue la estrategia
principal para dar a conocer y fortalecer la imagen institucional de la
asociacion, la cual fue reproducida y colocada en puntos estratégicos a la

vista de la poblacion.

La realizacién de la alianza estratégica es un punto muy importante
para esta intervencién, con la colocacion de alcancias en los meses de

enero, febrero y marzo se logré recaudar fondos monetarios, en las ocho
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agencias bancarias del Banco de Desarrollo Rural de Coban A.V., de la

siguiente manera:

TABLA S
RECAUDACION DE FONDOS MONETARIOS POR AGENCIAS
BANRURAL DE COBAN A.V., EN LOS MESES DE ENERO,
FEBRERO Y MARZO

No. Agencia Cantidad
recaudada
Agencia Chichochoc Trapiche Q. 1,050.00
01 16 Avenida 1-12, Zona 1, Coban A.V
Agencia Coban Imperial Q. 1,275.00
02 2a. calle 1-34 zona 2, edificio Torre Gris
Agencia Centro Comercial Plaza Magdalena Q. 1,950.00
03 la. Calle 15-20 Zona 2
Agencia Cobéan Q. 1,126.50
04 2a. Calle 1-02 Zona 4
Agencia Mini Muni Coban Q. 645.00
05 la. Calle 1-11, Zona 1
Agencia Federacién De Cooperativas Las Q. 345.00
06 Verapaces - 6a Calle 5-05, Zona 11
Agencia Mini Muni Campo De Aviacién Coban Q. 775.50
07 Colonia Municipal Petet Zona 12
Mercado Coban Q.416.75
08 Interior Mercado Coban Locales 61 Y 62
TOTAL Q.7,583.75

Fuente: Investigacién de campo. Afio 2 015.

Lo recaudado descrito en la tabla 5, contribuy6é a sufragar gastos de
del servicio de alimentacién del comedor infantil que presta la asociacion a
los nifios que realizan sus estudios en los diferentes niveles escolares en
el centro educativo que alli funciona, siendo una ayuda para

aprovechamiento de los recursos monetarios con los que cuentan.

Después de poder observar la respuesta de donacion de la poblacion
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para la institucion, se logr6 que la agencia bancaria extendiera los
permisos respectivos para que la colocacion de alcancillas en todas las

agencias departamentales.

En el presente afio Asociacion Comunidad Esperanza tendra
colocadas alcancillas en todas las Agencias de Alta Verapaz, lo cual es un
logro muy importante para la recaudacion de fondos monetarios que son
de gran ayuda para sufragar los gastos de los diferentes servicios que
brinda la institucién.

Con la elaboracion de las capsulas informativas que se transmiten en
las ocho agencias de la entidad bancaria antes mencionada, se logré un

fortalecimiento de la imagen de la institucion.

A través de esta publicidad interactiva se obtuvo la comunicacion con
la Gerencia de Asuntos Corporativos de Walmart en Guatemala (Maxi
Despensa Coban), en el sentido que solicitd unirse al grupo de donadores
de Asociacion Comunidad Esperanza, para darle cumplimiento a su
responsabilidad social como organizacién, que busca ser un miembro

valioso en las comunidades donde operan.

La ayuda que se obtuvo con Walmart en Guatemala, consiste en la
donacion de una cantidad semanal de alimentos perecederos, para

contribuir a la alimentacién de los nifios de escasos recursos.

Con el disefio y mantenimiento de la pagina web, se logré un medio de
comunicacién interactivo con la poblacion en general, asi como para con
sus donantes actuales y donantes potenciales, ya que a traves de ella se

pueden publicar diferentes actividades que se realizan.

Para sus beneficiarios, filosofia institucional y otro tipo de informacion
relevante que se pueda dar a conocer; y la facilidad de que personas o
entidades puedan hacer su donacion en linea para contribuir al

cumplimiento de las necesidades de la institucion.
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Establecimiento y aplicacién de un proceso de evaluacion del
desempefio para el personal de la asociacion

Hoy en dia la evaluacion del desempefio constituye la herramienta
efectiva para estimar o apreciar el desenvolvimiento del individuo en el

cargo Yy su potencial de desarrollo.

Con la creacion del programa de evaluacion del desempefio para el
personal administrativo de Asociacion Comunidad la Esperanza, se midio
el desempefio laboral a través de:

a. Area de desempefio en funcion.
b. Area de caracteristicas individuales.
c. Area de actitudes y disciplina.

Lo que permitié ayudar a tomar decisiones de ascensos, determinar la
necesidad de capacitacion, deteccion de errores en el disefio del puesto y
ayuddé a observar si existen conflictos interpersonales que afecten el

desempeifio del cargo.

En el desempefio de las funciones y de acuerdo a la evaluacion
efectuada, los resultados que se obtuvieron son que el personal cumple
con los requerimientos técnicos necesarios que crea una eficiente calidad
de trabajo, poseen la capacidad de cumplir objetivos trazados en el tiempo
estipulado para cada uno de ellos; sin embargo se detectaron debilidades
en el personal al manifestar una actitud negativa en planificaciones
generando con ello una deficiente capacidad de integracion, asi mismo le
es dificil interpretar las estrategias e identificarse con la organizacion lo

gue hace que se tenga una capacidad de identificacion estratégica débil.

En el éarea de las caracteristicas individuales, los empleados
evaluados, muestran que tienen un buen cumplimiento de instrucciones y

poseen excelente conocimiento de su trabajo; sin embargo la debilidad de
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esta area, se observa en que los trabajadores se desempefian con poca
disposicion con el equipo de trabajo, en ocasiones Unicamente colabora
cuanto se le solicita, evita dirigir y tienen muy poca influencia con el grupo,

creando un deficiente trabajo en equipo.

En el area de actitudes y disciplina, la maxima debilidad se observa,
en que los empleados trabajan de manera rutinaria, se limitan a seguir
instrucciones y no presentan sugerencias Utiles, esto hace que se cuente
con una deficiente iniciativa y creatividad, sin embargo el personal tiene
buenas habilidades técnicas para el buen desempefio de las funciones del
puesto de trabajo y que muchas veces se debilita por la misma falta de

iniciativa laboral.
Con los resultados anteriores se determiné:

a. Que los empleados cuentan con los conocimientos, aptitudes y

habilidades necesarios para el desempefio de sus funciones.

b. La debilidad mas fuerte dentro del personal es la falta de
programas de desarrollo personal y motivacional lo que impide el
involucramiento e iniciativa de involucrarse y comprometerse mas

con la institucion.

Por lo anterior se establecieron medidas correctivas a través de la
coordinacion de talento humano, para fortalecer y mejorar las areas
débiles identificadas, logrando después de la aplicacion de las mismas un
mejoramiento del desempefio de los empleados respecto al trabajo en

equipo.

Con la creacion del programa e instrumento aplicado para la
evaluacion del desemperio indica que se pudo medir y verificar los puntos
débiles y fuertes de los colaboradores del area administrativa en su
ejercicio laboral, por lo que se tomaron las medidas correcticas

respectivas.
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CONCLUSIONES

Se efectuaron aportes importantes en el area administrativa de la unidad de
practica a través de la implementacion de estrategias mercadoldgicas y de
administracion de personal, minimizando los efectos a los problemas
jerarquizados, contribuyendo al mejoramiento y cumplimiento de objetivos

plasmados en el plan estratégico de la institucion.

La implementacion de la unidad de talento humano dentro de la asociacion,
permiti6 llevar correctamente la administracion de personal, planificando
organizando, dirigiendo y controlando al talento humano, pieza fundamental que

contribuye al éxito estratégico, generando asi la productividad de la asociacion.

Se establecié una campafia publicitaria que permite el fortalecimiento y
reconocimiento de la imagen institucional ante la poblacion, dando a conocer de
esta forma los servicios que brinda la asociacién y logrando la captacion de
donantes para el cumplimiento de la misidén y naturaleza social de Asociacion

Comunidad Esperanza.

Se aplicé un programa de evaluacion del desempefio, el cual permite a la
coordinacion del talento humano verificar las capacidades, aptitudes vy
desenvolvimiento laboral del personal de la asociacion y para poner en practica
el desarrollo de planes de capacitacion que beneficien y fortalezcan las
capacidades del personal.
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RECOMENDACIONES

Asociacion Comunidad Esperanza debe darle continuidad a la
implementacion de estrategias mercadoldgicas y de administracion de personal,
para el mejoramiento de los procesos en el area administrativa, y asi cumplir los

objetivos del plan estratégico de la institucion.

Se recomienda a la Junta Directiva de Asociacion Comunidad Esperanza
brindarle apoyo respectivo a la Coordinacion de Talento Humano, para el buen
desempefio de sus funciones con el fin de garantizar la buena administracién
del talento humano y mantener la unidad responsable de planificar, organizar,

dirigir y controlar, los asuntos de personal dentro de la institucion.

Darle seguimiento a la campafia publicitaria, para el fortalecimiento de la
imagen institucional ante sus donantes y beneficiarios, dandole énfasis a la labor
social de la asociacién ante la poblacion en general y lograr concientizacién para

el aumento de donaciones tanto nacionales como internacionales.

Se le sugiere a la coordinacién administrativa-financiera de la asociacion,
continuar con la aplicacion periddica del programa de evaluacion del
desempeiio, para generar informacion veridica del desenvolvimiento laboral de
los empleados, ya asi crear planes de desarrollo humano, administracion de

salarios, promociones, capacitaciones, entre otros.
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GUIA DE CREACION DE LA COORDINACION DE TALENTO
HUMANO ASOCIACION COMUNIDAD ESPERANZA

1. Filosofia de Asociaciéon Comunidad Esperanza

Asociacion Comunidad Esperanza es una organizacion sin fines de lucro,
legalmente constituida en el afio 2 005. Trabaja con nifios y jovenes en
riesgo de las areas urbano marginales del municipio de Coban,
especificamente en las colonias Esfuerzos |, Esfuerzos I, Nueva Esperanza

y Sachamach.

La poblacion beneficiada tiene entre tres y dieciocho afios de edad. Son
nifos, niflas y joévenes, cuya principal caracteristica es la vulnerabilidad
impuesta por la falta de recursos econémicos y materiales. Esta conduce a
una pequefia parte de ellos a trabajar en el vertedero municipal escarbando
en la basura y a una amplia mayoria a sobrevivir insertos en grandes
unidades familiares cuyos ingresos no superan los ciento cincuenta

guetzales al mes.
1.1. Misién

“‘Nuestra misidén es dar a la poblacion socialmente vulnerable de
las areas periurbanas de Coban vida digna en abundancia, a través
de un proceso de acompafiamiento y formacion integral

personalizada™.
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1.2. Visién

‘En el 2 020 seremos una institucion referente en materia de
desarrollo humano integral en la region norte de Guatemala,
contribuyendo a la creacion de una sociedad mas justa y solidaria

segun el proyecto de Dios™.
1.3. Antecedentes

Comunidad Esperanza empez0 su historia a finales del afio 2 003,
como un gesto de buena voluntad hacia los nifios y jovenes
trabajadores del vertedero municipal de Coban y con el fin de

contribuir en minima parte a mitigar sus condiciones de vida.

A los pocos meses surgid la oportunidad de obtener apoyo
econdémico por parte de la organizacion holandesa, el cual sirvié para

crear un fondo para becas, tutorias y servicios de salud.

Aungue se pensaba que los destinatarios Unicos serian los nifios
trabajadores del basurero, mas adelante se abrié la oportunidad de
incluir, ademas a otros nifios y nifias de las barriadas marginales. En
un principio se pensd en beneficiar a cincuenta personas, pero la

demanda hizo que ese primer afio se empezara a ayudar a noventa.

Con el paso de los meses se hizo necesario dar una forma
juridica a la organizacion, de manera que Asociacion Comunidad
Esperanza vio la luz en el afio 2 004 como una entidad de

beneficencia no lucrativa.

Pronto fue posible ofrecer a los nifios y niflas el servicio de
alimentacion, laboratorio de informatica y biblioteca. EI poder
incorporar la alimentacion al programa permiti6 empezar a subsanar

una de las mas grandes carencias en la vida de ellos, pues algunos
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procedian de familias con enormes carencias econémicas en donde

se comia una vez al dia.

En enero del afio 2 005 abridé por primera vez el Colegio “Nuestra
Sefiora de la Esperanza”, se inici6 atendiendo a primero y segundo
ciclo del nivel béasico. Se contaba uUnicamente con veintiséis
estudiantes. Hasta el afio 2 015 este centro de formacion presta
servicios desde el nivel pre-primario hasta el Ultimo afio de

bachillerato.

Esto con el fin de garantizar una solida base humana, cultural y
espiritual para los beneficiarios quienes con el tiempo, se convierten
en elementos de cambio en sus comunidades. Este particular enfoque
pedagdgico constituye un elemento vital y diferencial de la asociacion,

de cara al futuro.

La Asociacion para el Desarrollo y la Educacion de la Infancia
“‘“APROEDI”, también de Madrid, personas y organizaciones de Cadiz,
fueron haciendo aportaciones que hicieron posible la cobertura de los
diversos servicios que se prestaban a un numero creciente de

beneficiarios.

Al cabo de diez afos, el Programa de Apoyo a la Nifez y
Juventud en Riesgo “Comunidad Esperanza” cuenta con un aceptable
namero de aulas para las actividades docentes, un pequefio edificio
para guarderia, un edificio para cocina, comedor infantil y una casa

hogar para nifios victimas de la violencia intrafamiliar y el abandono.

Comunidad Esperanza se ha convertido en una asociacion

gracias a la cual, la vida de mucha gente ha cambiado para bien.



2. Descripcion de la coordinacion de talento humano

La coordinacion de talento humano llevara a cabo, el desarrollo de las

politicas, programas y procedimientos para proveer trabajadores eficientes.

De igual manera ejecutara el control administrativo del personal, tendra
a su cargo realizar las etapas de reclutamiento, seleccion, contratacion e
induccion del personal, los procesos de capacitacion, evaluacion del

desempefio y compensacion.

Su funcion principal sera disefiar, desarrollar e implementar estrategias
gue permitan a los empleados alcanzar objetivos mediante el trabajo

profesional y ético, para el cumplimiento de metas institucionales.

La coordinacion de talento humano deberd conocer perfectamente la
informacion general de la institucion y comunicar la que sea necesaria a todo

el personal.

3. Organigrama
GRAFICA 1
ORGANIGRAMA ASOCIACION COMUNIDAD ESPERANZA
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4. Objetivos de la coordinacion de talento humano

4.1. Objetivo general

Desarrollar la administracion eficiente del recurso humano de

Asociacion Comunidad Esperanza, a través de coordinar, planear y

organizar los diferentes temas que competen al talento humano para

contribuir a alcanzar las metas y objetivos estratégicos de la institucion.

4.2. Objetivos especificos

4.2.1.

4.2.2.

4.2.3.

4.2.4.

4.2.5.

4.2.6.
4.2.7.

Brindar los lineamientos para ejercer una adecuada gestion del
recurso humano, estableciendo las obligaciones y derechos de
los empleados, asi como las obligaciones de Asociacion
Comunidad Esperanza en materia de recurso humano.

Definir los lineamientos que regiran el actuar del personal de la
institucion.

Elevar la productividad del personal, a través de los diferentes
procesos de la gestion del recurso humano, para promover la
eficiencia y eficacia de las actividades.

Contratar al personal idoneo y ubicarlo en los puestos de
trabajo de acuerdo a sus competencias.

Mantener al recurso humano capacitado y motivado para
desempefiar supuesto eficientemente.

Mantener un ambiente agradable y seguro en el empleo.

Velar por el cumplimiento de las leyes laborales del pais.

5. Misién de la coordinacién de talento humano

Garantizar la provision, mantenimiento, desarrollo y control del recurso

humano, desarrollando valores y principios organizacionales que permitan

alcanzar altos niveles de eficiencia y productividad del talento humano, en

funcidn de los objetivos estratégicos de Asociacion Comunidad Esperanza.



6. Vision de la coordinaciéon de talento humano

Ser la unidad administrativa dedicada a formar trabajadores con valores,

actitud de cambio positivo con el fin de brindar y realizar acciones diarias

con amor al préjimo en beneficio para la sociedad.

7. Valores de la coordinaciéon de talento humano

7.1.

7.2.

7.3.

7.4.

7.5.

Compromiso social
Trabajar por el bien comun en defensa de la dignidad humana,
construyendo colectivamente relaciones justas y solidarias entre

personas.

Equidad

Practicar acciones orientadas hacia una mayor justicia y hacia la
promocion de las capacidades de las personas para el ejercicio de sus
habilidades y destrezas.

Respeto
Reconocer y defender la riqueza de la diversidad humana como un
valor imprescindible para la cohesién social, la paz y la dignidad de las

personas.

Dinamismo
Capacidad de adaptacion y de respuesta creativa para actuar con

innovacion y calidad.

Transparencia

Basar nuestra labor en la honestidad, la responsabilidad y el
maximo acceso a la informacion sobre la gestién de talento humano y
sobre el impacto de nuestras acciones para una mayor rendicion de

cuentas sociales.



7.6. No discriminacion
Nuestro trabajo se fundamenta en el reconocimiento que todos los
trabajadores deben tener la oportunidad de disfrutar de sus derechos,
independientemente del origen nacional, étnico o social, del sexo, el
idioma, la religion, la opinidén politica o posicibn econdmica, de que
posean capacidades diferentes o de cualquier otra condicién suya o de

sus familias.

7.7. Participacion
Todas nuestras actuaciones garantizan y promueven el derecho a
la participacion de los trabajadores asimismo, promovemos una cultura

participativa en nuestra organizacion.

7.8. Responsabilidad
La coordinacién de talento humano promueve una cultura de
trabajo basada en la responsabilidad, el comportamiento ético y la

generacion de confianza interna y externamente.

7.9. Coherencia
Se compromete a ser coherente con sus valores, a actuar con

integridad y a ser consecuente y honesto en sus acciones.

8. Alcances
La coordinacion de talento humano aplicara los procesos basicos

reclutamiento, seleccién, induccion, capacitacién, evaluacién de desempefio
y administracion del recurso humano, a los futuros trabajadores que cumplan
con los requisitos solicitados segun el puesto de trabajo asi como también a
los colaboradores que laboran dentro de la asociacion, personal
administrativo y docente, logrando con ello trabajadores eficaces en su

desempefio.



9. Dependencia Jerarquica

Con base en la naturaleza de sus objetivos y funciones, la Coordinacion

de Talento Humano, se ubica jerarquicamente como un ente coordinador y

asesor de la Coordinacion General de Asociacion Comunidad Esperanza en

materia de administracién de personal.

10.Politicas de la coordinacién de talento humano

10.1. Reclutamiento, seleccién y contratacion de personal

10.1.1.

Requerimiento de personal

a.

Los coordinadores que tengan la necesidad de
requerir personal haran la solicitud directamente a la
coordinacion de talento humano, quien se encargara
de realizar las gestiones y trdmites correspondientes
para contratar al personal idéneo que contribuya al
cumplimiento de las metas del area que haya
realizado la solicitud. En caso fuera necesaria la
creacibn de nuevos puestos se solicitara la
autorizacion de la Junta Directiva y Coordinacion

General para llevar a cabo dicho procedimiento.

Toda contratacidon de personal se realizara a través de
la coordinacion de talento humano con el aval de la
coordinacion financiera de la asociacion y la
autorizacion de coordinador general; si en tal caso
fuera puesto de nueva creacién debe ser incluida en
la estructura organizativa, una vez aprobado por la

Junta Directiva.

Cuando surja la necesidad de crear nuevas plazas, se

debe tener comunicacion directa con la coordinacion



financiera para elaborar la propuesta y presentarla a

la coordinacion general para su autorizacion.

10.1.2. Reclutamiento

a. El reclutamiento es el primer paso del proceso de
seleccion del personal, el cual se identifica y atrae a
candidatos aptos para cubrir vacantes, buscando

idoneidad para la plaza disponible.

b. Las fuentes de reclutamiento que la asociacion podra

utilizar son las siguientes:

1) Fuentes de reclutamiento internas

El reclutamiento interno se llevara a cabo con
los candidatos que trabajan dentro de la
asociacién, para promoverlos o transferirlos a otras
actividades mas complejas o motivadoras. El
reclutamiento interno se enfoca en buscar

competencias internas para aprovecharlas mejor.

El reclutamiento interno presentara los
siguientes movimientos a través de: transferencias
de personal, asensos del personal, transferencias

con asenso del personal.

Lo anterior con la finalidad de aprovechar mejor
el recurso humano de la asociacion, motivar y
fomentar el desarrollo profesional de los
trabajadores actuales, ahorrar costos financieros
con el reclutamiento externo e incentivar la

permanencia de los trabajadores actuales.
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2) Fuentes de reclutamiento externas

El reclutamiento externo enfocara a candidatos
gue no pertenecen a la asociacion, incidira en
candidatos reales o potenciales, disponibles o

empleados en otras organizaciones.

Las técnicas de reclutamiento externo que se
utilizaran son las siguientes: consulta de archivos
de los expedientes obtenidos de reclutamientos
anteriores, contacto por medio de internet, a través
de anuncios en los diferentes medios de
comunicacion 'y a través del contacto con

instituciones educativas (universidades).

10.1.3. Seleccion

a. Una vez realizado el proceso de reclutamiento, la

seleccion de personal se llevar4 a cabo a través del

siguiente procedimiento:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

Revisibn de curriculum para determinar si
cumplen con el perfil.

Entregar solicitud de empleo a la coordinacién de
talento humano de la asociacion.

Entrevistar a los candidatos que optan al puesto
vacante.

Designar un lugar apropiado para la realizacion de
las entrevistas (codmodo, privado y sin
distracciones).

Realizar evaluaciones en relacion al puesto que
se encuentra vacante.

Verificacién de referencias laborales.
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10.1.4.

10.1.5.

7) Cuando sea pertinente se realizaran pruebas
psicoldgicas.

b. Las pruebas podran ser realizadas durante la

entrevista con el jefe inmediato quien evaluara los
conocimientos necesarios para ocupar la posicion, asi

como la experiencia del candidato.

Para la contratacion del personal docente el Director
Académico deberan seleccionar y proponer los que
cumplan con el perfil idoneo a la coordinacion de
talento humano, después de haber solicitado y
verificado minuciosamente la documentacion oficial

que avale el grado.

Solicitud de Empleo

a. Forma parte de los requisitos para optar a una plaza

vacante; la deberd llenar el candidato antes de la
entrevista, servird para recabar de manera inicial los

datos de los posibles candidatos a ocupar el puesto.

La solicitud de empleo servirh para: revisar la
experiencia y los estudios de los candidatos, evaluar el
avance de los candidatos en anteriores empleos, la

estabilidad del trabajador en los empleos.

Contratacion

Se llevara a cabo para formalizar la relacion laboral

con los empleados de recién ingreso, mediante la firma de
un contrato donde se aceptan las obligaciones vy

responsabilidades de ambas partes.
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10.1.6.

Se debera entregar copia del contrato individual de

trabajo al empleado.

Al momento de la contratacion se le dara una
induccion previa del puesto, en donde se le indicara
informacion sobre las obligaciones que contrae como

nuevo colaborador de la institucion.

Seguidamente se le notificara a la coordinacion
financiera de la asociacion la contratacion del nuevo
colaborador para que se realicen los procedimientos para

ingresarlo a la n6mina de pago.

Inducciéon

Este procedimiento se llevara a cabo con la finalidad
de guiar, orientar e integrar a los empleados en el ambiente

de trabajo y en el puesto.

Los puntos para llevar a cabo el proceso de induccion
son los siguientes: bienvenida a la asociacion, recorrido por
las instalaciones, dar a conocer quienes integran la

institucion, cuales son los objetivos y metas a cumplir.

Asi mismo indicarle el tipo de organizacion al que
pertenece la asociacion, darle a conocer las politicas
generales, horario de trabajo, normas de seguridad, areas

de servicio para el personal, reglamento interior de trabajo.

Se debe de presentar al nuevo empleado

primeramente con el jefe inmediato superior y con los
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10.1.7.

10.1.8.

comparieros para que sea reconocido e integrado al equipo

de trabajo.

Periodo de prueba

Se establece un periodo de prueba, correspondientes
a los primeros dos meses de trabajo, servira para
comprobar el desempefio del empleado en el puesto de
trabajo para el cual ha sido contratado.

Durante el periodo de prueba cualquiera de las partes
puede ponerle término al contrato, por su propia voluntad,
con justa causa o sin ella, sin incurrir en responsabilidad

alguna.

Ser4 responsabilidad del jefe inmediato superior
notificar a la coordinacion de talento humano cuando exista
insatisfaccion de las labores desempefiadas por el nuevo

empleado, con el fin de dar por terminado el contrato.

Durante el periodo de prueba el empleado tiene los
derechos y obligaciones que corresponden al puesto de

trabajo como todos los demas empleados.

Capacitacion

La razén fundamental de capacitar, tanto a nuevos
colaboradores, como a los existentes, es darles los
conocimientos y habilidades que necesitan para tener un

desempeiio y desarrollo productivo y eficaz.

La coordinacién de talento humano desarrollard un

plan anual de capacitaciones, de acuerdo a las
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10.1.9.

necesidades de formacion detectadas y a la disponibilidad

presupuestaria.

Dicho plan buscard desarrollar las aptitudes del
personal segun su puesto de trabajo, persiguiendo con ello,

el logro de los objetivos.

Todo el personal obligatoriamente debe participar en
las  capacitaciones programadas, asistiendo con
puntualidad durante el desarrollo de las mismas, salvo caso
de fuerza mayor no pueda asistir, deberd brindar la

justificacion respectiva.

Los capacitadores e instructores podran ser internos o
externos a la institucion, nacionales o extranjeros, siempre
que estén calificados y preparados para los cursos que

impartiran.

Las capacitaciones deben anunciarse a los
participantes con anticipacion, para que se preparen y al
mismo tiempo lo tomen en consideracion para hacer los
ajustes necesarios en el tiempo que estardn ausentes en

sus labores, si asi fuera el caso.

Evaluacion del desempefio

La evaluacién del desempefio se programard como

minimo una vez al afio, la misma servira para:

1) Evaluar el desenvolvimiento del empleado en el
cargo.

2) Potenciar su desarrollo.
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3) Incrementar la productividad de las institucion a
través de motivar el mejoramiento del desempefio

de los empleados.

La evaluacion del desempefio, deberan ejecutarse
buscando siempre alcanzar grados de objetividad y

equidad.

Debera ser realizada por el jefe inmediato del
empleado, quien podra llevar un registro de su desempefio,
para que al realizarse la siguiente se tenga en cuenta los
resultados anteriores y la evaluacion sea lo mas objetiva
posible.

Los resultados serviran para tomar las siguientes

acciones:

1) Reconocimientos
Encaminado a motivar y recompensar a
aquellas personas que tengan un desempefo
sobresaliente. La asociacion brindara al personal
sobresaliente reconocimiento publico con los
demas trabajadores para motivacion del demas

personal y lograr competitividad laboral.

Asimismo premiar su esfuerzo y compromiso
con la institucion a través de un presente y un dia

descanso.
2) Capacitaciones

La evaluacion del desempefio ayudara a
detectar necesidades de capacitacion que permitan
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3)

mejorar aquellas é&reas que necesiten ser
reforzadas, buscando perfeccionar las habilidades

y destrezas de los funcionarios y empleados.

Promociones

A través de los resultados de la evaluacion del
desempefio se identificara a las personas con
buena ponderacion para que puedan ser tomadas
en cuenta para ser promovidas a otros cargos de

mayor jerarquia y/o responsabilidad.

La promociones se realizaran cuando exista
una plaza vacante en donde la persona tenga las
capacidades y habilidades requeridas o bien
cuando exista una plaza de nueva creacion a
donde pueda optar el empleado, siempre tomando
en cuenta los resultados de la evaluacion del

desempeifio y el rendimiento laboral.

4) Ambiente laboral

Ayudara a detectar si existente algunos
problemas en el ambiente laboral que afecten el
desempeiio de los trabajadores institucionalmente,
con el fin de tomar acciones para que puedan ser

corregidos.

5) Incrementos o nivelaciones salariales:

Promover aumentos de salarios dentro del
rango de la plaza que ocupa el empleado, en razon

de los méritos obtenidos en la evaluacion del
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desempefio, esta accibn estard sujeta a la

disponibilidad presupuestaria.

El jefe de cada unidad organizativa debe
monitorear el eficaz cumplimiento de las
actividades asignadas, orientando sus acciones a
la identificacion de controles que permitan evaluar

la calidad del funcionamiento de su area.

11.Gestion administrativa de control

11.1. Asistencia del personal

11.2.

11.1.1.

11.1.2.

11.1.38.

11.1.4.

El area de talento humano se encargara de dar cumplimiento
a las disposiciones legales en materia de asistencia y

permisos.

Todos los empleados deberan registrar el horario de entrada
y salida a las instalaciones de la asociacién, en los formatos

de control de asistencia.

A los empleados se les concederan cinco minutos de
tolerancia diarios después de la hora oficial de entrada.

El empleado que de manera imprevista y con causa
justificada le sea imposible presentarse a sus labores, dara
aviso a su jefe inmediato telefonicamente y presentara el

permiso por escrito a la coordinacion de talento humano.

Permisos

Los permisos que se concedera con goce de sueldo, seran por los

siguientes motivos: por enfermedad, alumbramiento, enfermedad
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11.38.

gravisima de parientes cercanos o duelo y cualquier otra eventualidad

de fuerza mayor con causa justificada.

Expedientes del personal

11.3.1.

11.3.2.

Seré responsabilidad del area de talento humano, mantener
actualizados los expedientes del personal, de manera que
puedan ser utilizados en forma oportuna en la toma de

decisiones en materia de administracién de personal.

Los expedientes se caracterizaran por el orden, claridad y
actualizacion permanente; contendran los diferentes
documentos que se refieran a la contratacion, evaluacion del
desempeiio, capacitaciones, acciones de personal tanto
reconocimientos como sanciones y otras que sean

pertinentes.

12.Régimen disciplinario

Cada jefe inmediato superior velara porque el personal bajo su mando

cumpla con las normas y obligaciones establecidas. En caso de que se

incurra en alguna falta se le sancionara de acuerdo al reglamento interno de

trabajo.

12.1. Cualquier falta disciplinaria que cometa el personal, debera ser

12.2.

tratada en primera instancia por el jefe inmediato superior, si no fuese

posible una solucién, se procedera a informar a la coordinacién de

talento humano para evaluar el caso y proceder a imponer sanciones.

Clasificacién de las infracciones

Las infracciones por acciéon u omision, se clasificaran en: leves,

graves y muy graves.
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12.2.1.

12.2.2.

Infracciones leves

1)

2)

3)

4)

5)
6)

Decir expresiones que irrespeten la dignidad o los
derechos de cualquiera de los miembros de la
asociacion.

La inasistencia a las labores por un dia, sin causa
justificada.

No presentarse a la hora correspondiente o retirarse del
trabajo sin permiso.

La realizaciébn de actos indecorosos en el lugar de
trabajo.

El retraso injustificado en la ejecucion de tareas.

La inasistencia a reuniones y otras actividades
relacionadas con la asociacion a las que haya sido

convocado, sin causa gue lo justifique.

Infracciones graves

1)

2)

3)

4)
5)

El incumplimiento reiterado o negligente de las
instrucciones que se le imparten.

El retraso injustificado en la ejecucion de sus tareas
cuando con ello se hubiere causado dafio a la
institucion o a terceros.

La inasistencia a las labores por dos dias consecutivos
o alternos, sin causa justificada.

La reincidencia en infracciones leves.

Por mal utilizar informacion relacionada con la
asociacion catalogada como CONFINDENCIAL, de la
gue tuviera conocimiento por razén de su cargo y por la
divulgaciéon asuntos administrativos que pueda causar

perjuicios a la institucion.
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12.2.3.

6)

7)

Por no observar buena conducta en el lugar de trabajo o
en el desempefio de sus funciones.

Por no conservar en buen estado los instrumentos y
herramientas propiedad de la institucion que estén a su
cuidado; exceptuando aquellos dafios ocasionados por
el uso natural de estos objetos u ocasionados por

fuerza mayor.

Infracciones gravisimas

1)

2)

3)

4)

5)

6)
7)

8)

La realizacion de actos de notoria inmoralidad, tanto
dentro como fuera de la institucion.

Las conductas que intencionalmente dafien la integridad
de las personas o los bienes de la asociacién o los
pongan en grave riesgo.

El abuso de autoridad o la ejecucion de actos
arbitrarios.

Cometer cualquier delito durante el desempefio de sus
funciones.

Facilitar a terceros informacion confidencial relativa a
casos 0 proyectos, sin contar con previa autorizacion.
Por negligencia reiterada del trabajador.

Por la pérdida de la confianza del patrono en el
trabajador, cuando éste desempefia un cargo de
direccion, vigilancia, fiscalizacion u otro de igual
importancia y responsabilidad.

Por cometer el trabajador, en cualquier circunstancia,
actos de irrespeto en contra de la Junta Directiva,
coordinador de la general de la asociacion,
especialmente en el lugar de trabajo o fuera de él,

durante el desempefio de las labores.
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9)

10)

11)

Por cometer el trabajador actos que perturben
gravemente el orden en la institucion, alterando el
normal desarrollo de las labores.

Por ocasionar el trabajador, maliciosamente o por
negligencia grave, perjuicios materiales en los edificios,
obras, instalaciones o demas objetos relacionados con
el trabajo o por lesionar cualquier otra propiedad o los
intereses economicos de la institucion.

Por ingerir el trabajador bebidas embriagantes o hacer
uso de narcoticos o drogas en el lugar del trabajo, o por
presentarse a sus labores o desempefar las mismas

en estado de ebriedad o bajo la influencia de un droga.
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13. Perfil de puesto

TABLA 1

PERFIL DEL COORDINADOR DE TALENTO HUMANO

PERFIL DE PUESTO COORDINADOR (A) DE TALENTO HUMANO DE
ASOCIACION COMUNIDAD ESPERANZA

NOMBRE DEL Coordinador de talento humano de Asociacion
CARGO: Comunidad Esperanza
DEPENDENCIA | Coordinacion General de Asociacién Comunidad
DIRECTA: Esperanza
Generar estrategias para atraer, desarrollar y retener
OBJETIVO al tal_e_nto hg[nano, creando y fortalecien.do el area de
administracion del personal, contribuyendo al
cumplimiento de los objetivos institucionales.

1. Administrar eficientemente los procesos de
gestion de personal, desarrollo organizacional,
bienestar y remuneraciones, asesorando a la
coordinacién general, para facilitar la integracion
de las personas en la institucion.

2. Mantener estrecha relacién con la coordinacion
financiera, de manera de fortalecer la gestion y
cumplir con los objetivos para entregar un

FUNCIONES Y adecuado servicio a la institucion.
RESPONSABILIDA
DES

3. Formar y desarrollar a su equipo de trabajo con
el objeto de fortalecer y potenciar competencias
necesarias para lograr los objetivos.

4. Formular lineamientos y politicas para el buen
funcionamiento de los procesos de talento
humano (reglamentos, manuales de
procedimientos y/o directivas en particular sobre
algun sub sistema).

5. Gestionar el proceso de capacitacion vy
desempeiio del personal.

6. Desarrollar actividades orientadas al bienestar
del personal, mejoramiento del clima y cultura
organizacional.

7. Revisar y actualizar en forma conjunta con el
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area juridica externa, el reglamento interno de la
asociacion,  estableciendo en el mismo la
estricta  observancia de las medidas
disciplinarias que garanticen el orden, la practica
de las buenas costumbres y el estimulo a la
honestidad y confianza de los trabajadores.

8. Otras funciones que se le sea asignadas por el
superior inmediato.

1. Conocimiento en el area de RRHH.

2. Conocimientos de leyes y reglamentos de
trabajo, manejo de grupos, gestion de
indemnizaciones y prestaciones.

CONOCIMIENTOS | 3. Conocimientos computacionales a nivel de
REQUERIDOS usuario (Word, Excel, correo electronico,
interne).

1. Capacidad de coordinacién, organizacion y
planificacion.

2. Buenas relaciones interpersonales.

3. Orientacion de servicio.

4. Claridad en comunicacién verbal y escrita.

5. Autonomia e iniciativa.

6. Flexibilidad.

HABILIDADES 7. Responsabilidad.
REQUERIDAS 8. Respeto de normas

CARACTERISTICA
S CIRCULARES

Experiencia laboral demostrable, de a lo menos tres
afios, en el area de talento humano, desarrollo
organizacional, capacitacion y evaluacién de
desemperio.

SALARIO

Fuente: Investigacién de campo. Afio 2 014.
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PRESENTACION

Existe consenso en considerar la publicidad como una técnica de
comunicacion que trata de convencer al consumidor de la claridad de un
producto y de la oportunidad que supone adquirirlo. Pero la publicidad, no
solamente vende productos, también vende ideas. Est4d al servicio de las
empresas Yy de las organizaciones no lucrativas, que quieren pedir a la sociedad

que “colaboren”, con una causa social.

La campafia publicitaria tiene como proposito fundamental dar a conocer los
servicios que brinda Asociacion Comunidad Esperanza y lograr la
concientizacion de la sociedad para obtener apoyo econdémico que contribuyan a
sufragar los gastos de los servicios que brinda a sus beneficiarios; la asociacion
esta constituida como Organizacion No Gubernamental —-ONG-, que promueve
la ejecucion de proyectos de infraestructura, medio ambiente, educacion,
alimentacién, comunicacion, salud, vivienda, entre otros, lo cual es auspiciado
por entidades privadas y estatales, nacionales o internacionales que financian

este tipo de proyeccion comunitaria en la sociedad.

Los resultados de dicha campafa propiciaran oportunidades de
transformacion en el entorno y en el diario vivir de estas comunidades, lo cual
beneficiara a aquellas familias guatemaltecas que, por vivir en condiciones

desfavorables, no satisfacen sus necesidades méas elementales.

La importancia que genera la presente campafa consiste en estimular a las
personas individuales y entidades empresariales que tienen como fin
fundamental el desarrollo comunitario, su colaboracion y aporte para con la
asociacién para que de manera conjunta se dé solucién a la problemética y

carencias que presentan las areas afectadas que por su condicidon



econdmica y social han sido marginadas por la sociedad.

La presente campafa publicitaria también tiene como objeto propiciar la
basqueda y obtencion de apoyo econdmico por parte de diversas instituciones,
sin importar su naturaleza juridica, nacionales o internacionales, para que a
través de sus donaciones se pueda lograr mejorar las condiciones de vida para
los beneficiarios de Asociacion Comunidad Esperanza en lo concerniente a
educacion, comunicacion, medio ambiente, infraestructura, alimentacion, salud,

entre otros.



CAMPANA PUBLICITARIA PARA INFORMAR Y DAR A
CONOCER LOS SERVICIOS QUE BRINDA ASOCIACION
COMUNIDAD ESPERANZA

1. Justificacion de la campafa publicitaria

Asociacion Comunidad Esperanza, es una organizacion que requiere el
apoyo de una campafia publicitaria que la identifique y dé a conocer los
servicios que brinda a sus beneficiarios y que principalmente, sirva de

concientizaciéon para la recaudacion de fondos monetarios.

Ha surgido la necesidad de encontrar una solucién grafica para una
identidad no gubernamental sin fines de lucro, como legalmente se
constituye Comunidad Esperanza, que permita dar a conocer y destacar
todos los dmbitos en que se desarrolla y los aspectos con los que busca

ayudar a la sociedad especialmente de escasos recursos.

Las personas beneficiadas con los resultados que se obtengan de la
campafia publicitaria, son nifios y jévenes en riesgo de las &areas urbano
marginales del municipio de Cobéan, especificamente en las colonias
Esfuerzo |, Esfuerzo Il, Nueva Esperanza y Sachamach, de Coban. Alta

Verapaz.

Por formar parte de un grupo marginal de la sociedad tienen bajo nivel
de estudio, no cuentan con un empleo estable ni sueldo que, por lo menos,

les permita cubrir sus necesidades basicas..

La campafia de concientizacion se realizara, inicialmente en la ciudad de
Coban, para que posteriormente pueda ser extensiva a otros municipios y

departamentos.



La campafa publicitaria tiene como propdsito impulsar la razén de ser
de la institucion, para que la sociedad en general conozca las condiciones y
circunstancias en las que viven y se desarrollan las personas de los
asentamientos de escasos recursos economicos, que fungen como

beneficiarios de la asociacion.

Este enfoque permitira que las instituciones con amplios recursos
economicos, se interesen en la misibn que tiene por naturaleza la
asociacion. Las metas propuestas se alcanzaran a través de la elaboracién

de las estrategias mercadolégicas que permita tal fin.

2. Objetivos de la campafia publicitaria
2.1. General

Dar a conocer los servicios de la asociacion y concientizar a la
poblacion para obtener el apoyo econdmico de instituciones

gubernamentales, no gubernamentales, nacionales e internacionales.

2.2. Especificos

2.2.1. Implementar estrategias de comunicacion.

2.2.2.  Lograr el apoyo de otras instituciones y entidades que en la
actualidad, estan involucradas en labores de atencion de las
necesidades mencionadas anteriormente.

2.2.3. Expandir la imagen institucional de Asociacion Comunidad

Esperanza para atraer a donadores potenciales.

3. Filosofia de Asociacion Comunidad Esperanza

En el desarrollo de los fines la postura doctrinal es un ingrediente vital,
dada la naturaleza de la asociacion. Estos preceptos han sido y seguiran
teniendo caracter inspiracional en el que hacer de la organizacién, en

cualquier tiempo y lugar.



3.1.

3.2.

3.3.

Valores
3.1.1. El sentido de la libertad y responsabilidad.

3.1.2.  Elcultivo de la interioridad.

3.1.3. Elamor a la verdad.

3.1.4. La capacidad de discernimiento y de critica.

3.1.5. Laniciativa y la creatividad personal.

3.1.6.  Elrespeto mutuo.

3.1.7.  El espiritu de colaboracion y servicio.

3.1.8. La alegria y la esperanza en el futuro, con un sentido
solidario de todos los hombres.

3.1.9. La comprension, aceptacibn y convivencia entre la

diversidad, como condicién de una relacion en paz.
Mision
‘Dar a la poblacién socialmente vulnerable de las areas
periurbanas de Coban vida digna en abundancia, a través de un
proceso de acompanamiento y formacion integral personalizada”.
Vision
“Ser una instituciéon referente en materia de desarrollo humano

integral en la regidén norte de Guatemala, contribuyendo a la creacién

de una sociedad mas justa y solidaria segun el proyecto de Dios”.

4. Beneficios para Asociacion Comunidad Esperanza, con el desarrollo de
la campafa publicitaria

4.1.

4.2.

4.3.

Aumentar la demanda de los servicios de Asociacion Comunidad
Esperanza que estan a disponibilidad de la poblacion en general y

por consiguiente los ingresos econdmicos.

Reconocimiento del grupo objetivo como organizacién destinada al

apoyo de la nifiez y juventud en desamparo.

Captacion de donadores potenciales.



5. Beneficios para los usuarios de los servicios

5.1.

5.2.

5.3.

6. Brief

6.1.

Ser receptores de servicios de educacion, salud, entre otros

confiables, de calidad, a precios accesibles para toda la familia.
Obtener articulos e insumos de consumo personal.

Mejora de calidad de vida a través de los servicios recibidos por parte

de Asociacion Comunidad Esperanza.

Descripcion

Asociacion Comunidad Esperanza es una organizacion sin fines
de lucro, legalmente constituida en el afio 2 005. Trabaja con nifios y
jovenes en riesgo de las areas urbano marginales del municipio de
Coban, especificamente en las colonias Esfuerzo |, Esfuerzo Il, Nueva

Esperanza y Sachamach.

En el area geogréfica de estas comunidades la Asociacion opera
un Centro de Formacién Integral brindando educacion desde el nivel
de Pre-primaria, Primaria Basico y Bachillerato. Este servicio
educativo se complementa con el comedor infantil, atencion

psicoldgica, trabajo social, atencién en salud fisica y dental.

En los dltimos afios, debido a la crisis econdmica internacional,
los aportes de organizaciones extranjeras se han visto notablemente
disminuidos, con lo cual, las obras sociales de Comunidad Esperanza
se han visto seriamente afectadas, hasta el punto de estar en riesgo
de desaparecer. Es aqui donde han empezado a jugar un papel de
vital importancia personas, empresas y organizaciones locales y
nacionales, quienes con sus aportes solidarios han permitido a

nuestra institucion seguir prestando sus servicios.



6.2.

6.3.

“La Ciudad de la Esperanza”, se ha convertido en una presencia
gracias a la cual, la vida de mucha gente ha cambiado para bien, y ya
nunca volvera a ser la misma. En 2 014 se brindé atencion a un
promedio de 600 beneficiarios directos, desde los 3 hasta los 18 afios
de edad.

Necesidades de comunicacion de la institucion

Asociacion Comunidad Esperanza cuenta con la necesidad de
darse a conocer en todos los &mbitos en que se desarrolla y mostrar
las actividades que desempefia. Su intencion de apoyar a los
guatemaltecos, buscando fuentes de ingresos. Persigue llegar a las
grandes masas, que constituiran su grupo objetivo primario (personas
de altos recursos econémicos), para que aporten de acuerdo con las
necesidades que se presenten. Es por ello que se tom6é como tema
de proyecto Campafa Publicitaria para informar y dar a conocer los
tipos de servicios que brinda asociacion comunidad esperanza, asi
como la captacién de donantes potenciales de apoyo econémico, en
donde se estara mostrando el nombre de la organizacion no
gubernamental y elementos graficos que hardn conciencia en las
personas a cerca de la importancia de brindar su apoyo econémico.

Esto se lograréa a través de los medios masivos que se utilizaran.
Grupo objetivo

6.3.1. Grupo objetivo primario
a. Aspecto geografico

El grupo objetivo primario, de la campafa
publicitaria, estara constituido por las personas que
viven en la ciudad de Coban, que cuenten con la

capacidad econémica de colaborar.



b. Aspectos demograficos

Personas de sexo masculino y femenino,
comprendidas entre 30 a 60 afios de edad, con altos
ingresos econdmicos, empresarios, gerentes, que
posean negocio propio, personas con alto nivel
académico tales como: licenciaturas, pos-grados,

maestrias, doctorados.

c. Aspectos pictograficos

Son personas de la alta sociedad, acostumbradas
a comodidades como, por ejemplo: tener auto propio,

chofer, viajes, entre otros.

d. Aspectos conductuales

Son personas que buscan los productos de marcas
originales, sin importarles lo que tengan que pagar por
satisfacer sus gustos, en cuanto a la buena comida,

ropa, autos, perfumes.

6.3.2.  Grupo objetivo secundario
a. Aspectos geogréficos

El grupo objetivo secundario, de la campafa
publicitaria, nifios y jovenes en riesgo de las areas
urbano marginales del municipio de Coban,
especificamente en las colonias Esfuerzo |, Esfuerzo

II, Nueva Esperanza y Sachamach.

b. Aspectos demograficos

Personas de sexo masculino y femenino,

comprendidas entre 0 a 35 afos, que sean de escasos



recursos econémicos o0 que vivan en extrema pobreza,

por lo general.

c. Aspectos psicograficos

Son personas que estan acostumbradas a la
explotacion, al maltrato fisico, a la violacion tanto fisica

como moral, desde la temprana edad.

d. Aspectos conductuales

Personas que luchan por sobrevivir, trabajan todos
los dias y a toda hora, no tienen concepto de lo que es un
descanso, no tienen la dicha de llevar una vida llena de

alegrias y regalos.

7. Problema/oportunidad

Asociacion Comunidad Esperanza, desea informar de sus servicios a los
usuarios actuales y potenciales asi como captar e informar a donadores

potenciales sobre la razon de ser de la organizacion.

8. Carécter y personalidad de la asociacion

Asociacion Comunidad Esperanza, es una institucion destinada a brindar
apoyo con el servicio educativo que se complementa con el comedor infantil,
atencion psicoldgica, trabajo social, atencion en salud fisica y dental de

nifios y jovenes en riesgo de las areas marginales del municipio.

9. Campaifa Publicitaria

9.1. Definicién de los servicios

Asociacion Comunidad Esperanza trabaja para fortalecer a
muchas familias y comunidades, por medio de la educacion nutricién,
salud, acompafamiento socio pedagogico, formacién técnica, casa

hogar, contribuyendo de esta forma a que adquieran los



9.2.

9.3.

conocimientos y aptitudes necesarias para adoptar a una forma de
vida saludable y para que puedan tomar las mejores decisiones para

su futuro.
Habitos de medios

El grupo objetivo es afecto a una amplia variedad de canales de
television que van desde los canales locales hasta los canales por

cable.

Ademas, en algin momento del dia escuchan una variedad de

radios como:

FM Globo, Radio La Buena 94.7, Radio La Pantera, Radio La
Sabrosona, Estéreo Hits entre otras. Los medios escritos que suelen
leer son: periodicos como Prensa Libre, Nuestro Diario y

eventualmente Al Dia.

Ocasionalmente publicidad en Internet, ya que depende mucho

del porcentaje de personas que lo pueda utilizar.

Adicionalmente, el grupo objetivo se encuentra expuesto a otro
tipo de medios que van desde publicidad exterior como Vvallas,

espectaculares y gigantografias.

Objetivos publicitarios

9.3.1. Resaltar una imagen social, solidaria y humanitaria de
Asociacion Comunidad Esperanza.

9.3.2. Captacion de entidades y personas donantes.

9.3.3. Dar a conocer los servicios que brinda la asociacion.
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9.4.

Estrategia

9.4.1. Posicionamiento

Asociacion Comunidad Esperanza abarca un grupo
objetivo que vive aledafio a sus instalaciones, se opté por
utilizar la estrategia de posicionamiento, ya que la idea
principal de esta estrategia es dar a conocer los servicios de
ACE al grupo objetivo; logrando un lugar en la mente de
éstos como una institucion de beneficencia que ofrece
servicios confiables, de calidad y econdémicos; contando
siempre con personal disponible y capacitado, quienes les
atenderan en sus amplias instalaciones. Asimismo, se
utilizar4 la publicidad para promocionar el mismo y captar
nuevos donantes y de esta manera elevar el nivel de
recursos de la asociacion y crear el interés en apoyar a la

organizacion para que siga brindando los servicios.

9.5. Definicion de la estrategia

La estrategia estard basada en la elaboracion de trifoliar
informativo, un afiche, una manta para exteriores, pagina web y
alianzas estratégicas, todos estos disefiados con el fin de
informar a los usuarios reales y potenciales de un movimiento

social.

9.6. Descripcion de la estrategia

La estrategia publicitaria se aplicara mediante la campafa
publicitaria en la cual se proponen disefios especificos,
innovadores y con informacion clara para el grupo objetivo. Se
plantea utilizar disefios para un trifoliar, un afiche, manta para

exteriores, un spot radial y un blog asi como la colocacion de
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alcancias en agencias bancarias que serviran como piezas

informativas que describen los servicios que la asociacion tiene

a disposicion de todos.

9.6.1.

9.6.2.

9.6.3.

Técnica de medios

Se optara por utilizar medios muy especificos y de

bajo costo para la institucion.

Siendo estos: trifoliares, afiches, y manta para
exteriores; con un disefio innovado que no le afectaréa la

pertenencia de la institucion.

Ademas de una pagina web donde se dara a
conocer los servicios a quienes prefieran utilizar internet

y el correo electrénico.

Las alianzas estrategias permitiran enlazar con otras
empresas e instituciones para la recaudacion de fondos

0 propiciar publicidad.

Concepto publicitario

Se comunicara confianza y concientizacién con el
objeto de captar donantes para fortalecer la ayuda que
se le brinda a las areas marginales de Coban, de
manera informativa-descriptiva, a traves trifoliar, afiches,
manta para exterior, alianzas estratégicas y un blog
informativo bajo la estrategia de posicionamiento y una

nominacién de “Ayudanos a Ayudar, regala esperanza’”.

Promesa béasica

Servicio caritativo hacia las personas de escasos y

servicios de educacién y salud de calidad.
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9.6.4. Niveles de aprobacién (piezas creativas)

a. Disenfo de trifoliar
b. Disefio de afiche
c. Disefio para manta exterior
d. Colocacion de alcancillas (alianza estrategia)
FIGURA 1
TRIFOLIAR
MEDIO Trifoliar
PRODUCTO Servicios
CAMPANA Informativa
TAMANO 8.5 x 11 pulgadas

Fuente: Investigacion de campo. Afio 2 014.

TIRO

ASOCIACION COMUNIDAD ESPERANZA

DR0GRANADEAROYO LA NINEZY JUEYNTUDENRIES G0

AYUDANOS A AYUDAR:...REGALA SONRISAS!!!!

MISION:
“Nuestra mision es dar a la poblacion

COMUNDAD ESPERATZA

NUESTROS SERVICIO COLABORE:

socialmente vulnerable de las dreas
periurbanas de Coban vida digna en
abundancia, a través de un proceso
de acompafiamientoy formacion
integral personalizada”

VISION:
“En el 2020 seremos una institucion
referente en materia de desarrollo

......

DONACIONES ECONOMICAS:

¢ ALIMENTACION. Para realizar una donacién
+ EDUCACION financiera a Comunidad Esperanza,
* FORMACION HUMANA Y deberd ingresar la cuantia
ESPIRITUAL economica que estime conveniente
+  ATENCION PSICOLOGICA e ';’:ig“i‘:“e cuers b;";a“a:
inco Agromercantil de
: ATENCION SANITARIA Guatemala, 5.A. (Guatemala, CA)

ASESORIA LEGAL

.

N2 de cuenta: 31-4000596-8

Fuente: Investigacién de campo. Afio 2 014.
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FIGURA 1
TRIFOLIAR

RETIRO

s AG O CIACION e

(OMUNIDAD £SPERANZA

CONTACTENOS
Teléfono: 77367207

e-mail: comunesp@yahoo.com

Fuente: Investigacién de campo. Afio 2 014.
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FIGURA 2

AFICHE 1
MEDIO AFICHES
TAMANO 18 x 24 pulgadas

Fuente: Investigacién de Campo. Afio 2 014.

Construyamos

~_una cadenade Va|0res,
DI]NA SI]NRISAS CON TU API]RTE

AYUIANﬂS A AYUDAR Y REGALAR ESPERANZA

TU APORTE CAMBIA M
HISTORIA

DONACIONES ECONOMICAS:
PARA REALIZAR UNA DONACION
FINANCIERA A COMUNIDAD
ESPERANZA, DEBERA INGRESAR
LA CUANTIA
ECONOMICA QUE ESTIME
CONVENIENTE EN LA SIGUIENTE
CUENTA BANCARIA:
BANCO AGROMERCANTIL DE
GUATEMALA, S.A.
(GUATEMALA, C.A.)

Ne DE CUENTA: 31-4000596-8
NOMBRE: ASOCIACION

AAAAAAAAAA

Fuente: Investigacién de campo. Afio 2 014.

15



FIGURA 3
AFICHE 2

ASOCIACIGN COMUNIDAD

ESPERANZA
ROGRAMA DE APOYD DE LA NINEZ
Y JUVENTUD EN RIESGD

COMUNDAD, £P

LA NI

Lo que se les

da a los nifios, 2.3
Los nifios v
dardnala

sociedad

AHORA PUEDES AYUDARNOS A COMER Y ESTUDIAR
CON NUESTRO NUEVO SERVICIO DE DEBITO AUTOMATICO
TU DECIDES EL MONTO Y LA CANTIDAD DE MESES QUE
QUIERES COLABORAR CON COMUNIDAD ESPERANZA

PARA MAS INFORMACION LLAMANOS AL

¢273b—-7207

Fuente: Investigacién de campo. Afio 2 014.
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FIGURA 4
AFICHE 3
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FIGURA 5
MANTA PARA EXTERIORES

ASOCIACION COMUNIDAD
LA ESPERANZA

AYUDANDS A AYUDAR'Y
REGALAR ESPERANZA

NUESTROS SERVICIO
* ALIMENTACION.
* EDUCACION
* FORMACION HUMANA Y
ESPIRITUAL
* ATENCION PSI . A
* ATENCION SAMIA
* ASESORIA LE L:/
A NINOS Y JOVEN RIESGO DE
LAS AREAS MARGINALES DEL
MUNICIPIO.
PARA REALIZAR UNA DONACION
FINANCIERA A COMUNIDAD ESPERANZA,
DE_BERA INGRESAR LA CUANTIA
ECONOMICA QUE ESTIME CONVENIENTE
EN LA SIGUIENTE CUENTA BANCARIA:
NCO AGROMERCA{MI,‘DE GUATEMALA,
"~ S.A. (GUATEMALA, CA)

Fuente: Investigacién de campo. Afio 2 014.
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FIGURA 6
ALCANCIA BANCARIA

las cosas importantes se
hacen con el corazin

CAMBIA HISTORIAS

Fuente: Investigacion de campo. Afio 2 014.
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FIGURA 7
PAGINA WEB

CINCOMUNIIDADIEP

& ENNETEr | MR A !/

a cdumwn es basica para el logro de un des mollu armonico y equitativo. Hay una relacion estrecha enlre ignorancia y

Ipobreza, entre ignorancia y subdesarrollo o pais tercermundista. Solo la educacion disipara la ignorancia, abriendo
il e s

Fuente: Investigacion de campo. Afio 2 014.

9.7. Plan de Medios

Esta conformado por los objetivos de los medios, alcance,
frecuencia y razonamiento de los mismos, ademas del analisis

de las piezas creativas y su respectiva calendarizacion.

9.7.1. Objetivos de medios

Informar al mercado potencial durante los meses

que durara la campafa.

9.7.2. Alcancey frecuencia
Alcanzar el 85% del grupo objetivo, con un

minimo de dos impactos por persona, con la duracién
de la campanfa publicitaria.
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9.7.3. Razonamiento de medios
a. Material POP
Material publicitario que se coloca en el punto
de venta para impulsar la decision de compra; en
este caso el material sera colocado en puntos

especificos para captar y mantener informado al
grupo con datos relevantes y decisivos.

b. Vehiculos de medios

Trifoliar, afiche y manta para exterior.

c. Publicidad por Internet

La pagina web servird de apoyo para llegar a
la parte del grupo objetivo que mostro interés por

el uso de dicho medio.
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PROGRAMA DE ESTABLECIMIENTO Y APLICACION DE UN
PROCESO DE EVALUACION DEL DESEMPENO PARA EL
PERSONAL DE ASOCIACION COMUNIDAD ESPERANZA

1. Planeacién del programa
1.1. Presentacion del programa:

El programa de evaluacidén del desempefio es un documento de
apoyo para la Junta Directiva. Se compone de un formato de
evaluacion, que tiene como fin proporcionar evaluaciones objetivas

del rendimiento actual de los empleados en su puesto de trabajo.

1.2. En que consiste la evaluacion del desempefio:

Es una apreciacion del desempefio de todo empleado, mediante
la aplicacion de evaluaciones individuales se persigue obtener los
elementos necesarios para la implantacibn de programas de

desarrollo del personal.

Es una herramienta de gestion muy 0til que sirve para evaluar de
gué manera los conocimientos, habilidades, comportamientos y las
competencias de sus colaboradores, aportan al logro de los objetivos

de la organizacion.

Con la aplicacion de una evaluacion de desempefio se mejora el
rendimiento laboral de los trabajadores, se toman decisiones validas,
se pueden justificar los despidos y se identifican las necesidades de

capacitacién y desarrollo del personal.



1.3.

1.4

Objetivos del programa

Los objetivos para aplicar el proceso de evaluacion del

desempeiio son los siguientes:

1.3.1. Objetivo general

Contar con evaluaciones objetivas del personal, que
reflejen el rendimiento individual del mismo en el puesto de

trabajo que ocupe.

1.3.2. Objetivos especificos

a. Incorporar el programa como una herramienta
indispensable para la evaluacion del rendimiento del
personal.

b. Brindar a la Junta Directiva un documento de facil
comprensién, adecuado a la estructura organizacional y

flexible a sus necesidades.

Razones necesarias para implantar el programa de evaluacién
del desempefio

Actualmente la evaluaciéon que se hace del personal que labora
dentro de la asociacion es subjetiva, puesto que se limita Unicamente
a apreciaciones de los jefes inmediatos superiores con respecto a sus
subordinados que de alguna forma influyen en el cumplimiento de los
proyectos que la organizacion tiene a su cargo. Las razones para la

implantacion del programa son las siguientes:

1.4.1. Contar con los elementos necesarios para analizar las

fortalezas y debilidades del recurso humano.

1.4.2. A través de las evaluaciones, se contara con criterios acertados

para la estructuracién de programas de desarrollo del personal.



1.5.

1.6.

1.7.

1.4.3. Para optimizar el recurso humano es necesario que toda
organizacibn se mantenga en un nivel competitivo, es

necesario conocer el potencial de los empleados.

Forma en que contribuird el programa con los objetivos de la
evaluacion del desempefio.

1.5.1. Por medio de la evaluacion individual se obtendran datos

actuales del desempefio de los empleados.

1.5.2. A través de la evaluacion aplicada a los empleados, la Junta
Directiva estard en capacidad de analizar las fortalezas y

debilidades del recurso humano del area administrativa.

1.5.3. La Junta Directiva contara con criterios y bases para la
implementacion de programas de desarrollo del personal, y la

aplicacion de medidas preventivas para el bajo desempefio.

Limitaciones del programa

La constante aplicacion del programa, el seguimiento vy
adecuacion a las necesidades de la organizacion, sera
responsabilidad de la Junta Directiva de Asociacion Comunidad la
Esperanza, quien tiene la potestad de autorizar la aplicacién de

dichos procedimientos.

Efectos en los costos

La planificacion y realizacion del programa de evaluacion del
desempefio estara a cargo de la Junta Directiva, las evaluaciones
seran realizadas por los coordinadores, por lo tanto no representa un

costo monetario extra para la organizacion.



2. Preparacion del programa
2.1. Procedimiento de evaluacion

El programa de evaluacién del desempefio consta de tres areas

que suman 100 puntos:

2.1.1. Area de desempefio en funcion 40 puntos
2.1.2. Area de caracteristicas individuales 40 puntos
2.1.3. Area de actitudes y disciplina 20 puntos

Total 100 puntos

Cada area se compone de cinco parametros de evaluacion con
una escala de calificacidbn establecida. Las escalas son las

siguientes:

TABLA 1
ESCALA DE CALIFICACION PARA EL AREA DE
DESEMPENO EN FUNCION Y CARACTERISTICAS

INDIVIDUALES
Pardmetro 1 1-8 puntos
Parametro 2 1-8 puntos
Pardmetro 3 1-8 puntos
Parametro 4 1-8 puntos
Pardmetro 5 1-8 puntos

Fuente: Investigacion de campo. Afio 2 014.



TABLA 2 ,
ESCALA DE CALIFICACION PARA EL AREA DE
ACTITUDES Y DISCIPLINA

Parametro 1 1-5 puntos
Parametro 2 1-5 puntos
Parametro 3 1-5 puntos
Parametro 4 1-5 puntos
Parametro 5 1-5 puntos

Fuente: Investigacion de campo. Afio 2 014.

La evaluacion de las areas sera individual, para la interpretacion
de resultados los 100 puntos representan el 100%. Por lo tanto la

ponderacion de las areas en términos porcentuales sera asi:

2.1.4. Area de desempefio en funcion 40%

2.1.5. Area de caracteristicas individuales 40%

2.1.6. Area de actitudes y disciplina 20%
Total 100%

Para interpretar los resultados individuales se contard con los
siguientes niveles de rendimiento, estructurado. Los niveles son los

siguientes:

TABLA 3
NIVELES DE RENDIMIENTO AREAS DE DESEMPENO
EN FUNCION Y CARACTERISTICAS INDIVIDUALES

Rendimiento bajo 5% a 14%
Rendimiento regular 15% a 25%
Rendimiento bueno 26% a 31%

Rendimiento excelente 32% a 40%

Fuente: Investigacion de campo. Afio 2 014.



TABLA 4
NIVELES DE RENDIMIENTO AREAS DE ACTITUDES Y

DISCIPLINA
Rendimiento bajo 2% a 8%
Rendimiento regular 9% a 12%
Rendimiento bueno 13% a 16%
Rendimiento excelente 17% a 20%

Fuente: Investigacion de campo. Afio 2 014.

2.2. Puestos a evaluar

Seran evaluados todos los puestos administrativos.

2.3. Qué sistema sera aplicado
a.Método de escalas graficas que utiliza puntos.

b. Método con base en objetivos verificables.

2.4. Nivel de participacion de coordinadores y empleados

2.4.1. La participacion de los coordinadores se limitara a evaluar y
otorgar las calificaciones pertinentes a los empleados bajo

Su cargo, y su posterior andlisis con la Junta Directiva.

2.4.2. La participacién de los empleados se darad en la entrevista

de comunicacion de resultados.

2.5. Organizacion y procedimientos para poner el programa en
operacion, sostenerlo y controlarlo.

2.5.1. Su aplicacién tendra lugar dos veces al afio.
2.5.2. La realizacion del programa estard a cargo de la Junta

Directiva, quien planificard el momento de sus ejecuciones

en el ano.



2.5.3. El andlisis de resultados seréa realizado con la participacion

de la Junta Directiva y coordinadores de area.

2.5.4. Las entrevistas de comunicacién de resultados a los

empleados estaran a cargo de cada coordinador.

2.5.5. La aplicacion de medidas preventivas y la implantacién de
programas de desarrollo necesarios lo llevard a cabo la
coordinacion de recursos humanos en conjunto con la Junta
Directiva quién se encargara de su planificacion.

3. Comunicacion del programa a los empleados

Antes de iniciar el primer periodo de evaluacion en el afio la Junta
Directiva o en el caso los coordinadores se encargara de llevar a cabo
sesiones con los empleados en los que se explicaran los objetivos del

programa y su importancia para la organizacion.

4. Aspectos a dar a conocer del programa a los empleados y supervisores

4.1. Alos empleados se les informara las areas objeto de evaluacion, asi
como los objetivos del programa.

4.2. A los supervisores se les informard de las areas a evaluar los
parametros de evaluacidbn que las componen y el sistema de

puntuacion utilizado.

5. Organizacién parala evaluacion del desempefio
Las evaluaciones seran coordinadas entre Junta Directiva y los
coordinadores, quienes planificaran el momento en que seran llevadas a

cabo.



6. Determinacion de procedimientos e instrumentos para la evaluacion

6.1. Guia de calificacion que contiene las areas objeto de evaluacion
compuestas por parametros.
6.2. Hoja de evaluacion que resume los parametros de evaluacion con un

espacio para la calificacion pertinente.

Los instrumentos utilizados seran los siguientes:






TABLA S5

GUIA DE CALIFICACION QUE CONTIENE LAS AREAS OBJETO DE EVALUACION
COMPUESTAS POR PARAMETROS

AREA DE DESEMPENO EN
FUNCION

(PARAMETROS DE EVALUACION)

1-2 = DEFICIENTE

3-4 = REGULAR

5-6 = BUENO

7-8 =
EXCELENTE

1.

Capacidad de identificacion
estratégica.
Evalta la capacidad de

identificarse con las estrategias y
la mision de ACE.

No logra
identificarse con la
naturaleza de la
organizacion.

Le es dificil
interpretar las
estrategias e

identificarse con
la organizacion.

Logra captar las
estrategias y
mision de ACE.

Ejecuta facilmente
las estrategias y
se identifica
plenamente
dentro de la
organizacion.

el cuidado y esmero en su
ejecucion.

técnicos
necesarios.

2. Capacidad de integracion. Con frecuencia Ocasionalmente Toma actitud Se involucra en
Evalta el nivel de participacion en | manifiesta actitud muestra interés positiva y todas las etapas
la planificacién y estructuracion de negativa en en reuniones de emprendedora | de la planificacion,
nuevos proyectos. reuniones de planificacion. en la aporta ideas y

planificacion. planificacion, y | sugerencias para
se involucra nuevos proyectos.
activamente en
nuevos
proyectos.

3. Calidad en el trabajo. No cumple con los Tiene alguna Cumple con los Supera los
Evalla el cumplimiento de los requerimientos dificultad para requerimientos requerimientos
requerimientos técnicos en la técnicos cumplir con los técnicos técnicos
realizacion de proyectos, asi como requeridos. requerimientos necesarios. necesarios.







4. Fijacion de objetivos verificables. No hay Muestra dificultad | Cumple con los Tiene gran
Evallta el grado de establecimiento cumplimiento en establecer objetivos capacidad para
de objetivos y su cumplimiento en ordenado y objetivos trazados en el trazar objetivos
el tiempo establecido. oportuno de los verificables en un tiempo verificables con

objetivos trazados. | tiempo prudente. | estipulado para | una programacion
cada uno de oportunay
ellos. adecuada.

5. Productividad. No entrega los Tiene dificultad Entrega
Evalta el rendimiento del personal | informes a tiempo y | para cumplir con | oportunamente Supera el
en la entrega de informes y el no sigue los la entrega de los informes rendimiento en la
cumplimiento de los lineamientos lineamientos informes y necesarios y entrega y ejecuta
necesarios dentro de los | necesarios parala | constantemente sigue los con precision su
presupuestos que le son ejecucion de su pide asesoria en lineamientos presupuesto.
asignados. presupuesto. la ejecucién de su | necesarios en su

presupuesto. presupuesto.
AREA DE CARACTERISTICAS 1-2 = DEFICIENTE | 3-4 = REGULAR 5-6 = BUENO 7-8 =
INDIVIDUALES EXCELENTE

(PARAMETROS DE EVALUACION)

6. Trabajo en equipo.
Evalla el desempeiio del
empleado dentro de su grupo de
trabajo y la capacidad de
identificarse con el trabajo en
equipo.

No le agrada el
trabajo en equipo
ni se interesa en
mejorar las
relaciones con sus
compaferos.

Trabaja con poca
disposicion con el
equipo de trabajo
y su integraciéon
es aceptable.

Generalmente
dispuesto a
trabajar en
equipo, sus

relaciones con

compaferos son
cordiales y
atentas.

Participa con
entusiasmo en las
actividades del
equipo de trabajo,
tiene facilidad
para establecery
fomentar
relaciones con
sus compairieros.







Colaboracion.

En ocasiones

Normalmente

Siempre dispuesto

Evalia la cooperacion, aporte y Renuente a dispuesto a dispuesto a a colaborar
responsabilidad del empleado | colaborar en otras | colaborar cuando colaborar espontaneamente
hacia la unidad de trabajo, asi funciones de se le solicita. cuando se le y con entusiasmo
como disposicion de realizar trabajo. solicitay a en otras funciones
trabajos extraordinarios. ejecutar trabajo de la unidad de
extra a sus trabajo y ayudar a
funciones. sus compaifieros.
Liderazgo. Tiende a seguir el Evita dirigir y Posee habilidad Particularmente
Evalia la influencia positiva en| comportamiento tiene poca para dirigir habil para dirigir
otras personas. del grupo, su influencia en el personas, personas, influye
influencia es muy grupo. manifiesta considerablemente
pobre o negativa. influencia en el grupo, en
moderada en el forma positiva.
grupo.
Cumplimiento de No atiende ni Descuida el Atiende las Muy cuidadoso en
Instrucciones. cumple las cumplimiento de instrucciones cumplir las
Evalla la disposicion y atencion en instrucciones instrucciones recibidas. instrucciones
el cumplimiento de las | recibidas. Necesita recibidas. Eventualmente recibidas. No
indicaciones recibidas de sus | mucha supervision. Necesita necesita necesita
supervisores. supervision. supervision. supervision.




10.Conocimiento del trabajo:

EvalGa el conjunto de experiencias
gue posee el empleado, en relacién
a los requerimientos del puesto.

11.Responsabilidad.

No cuenta con los
conocimientos
requeridos por el
puesto, por lo que
tiene serias
dificultades para el
desempenio.

No conoce
algunas de las
tareas a su cargo,
por lo que tiene
algunas
dificultades para
desempefiarlas.

Conoce su
trabajo en forma
aceptable, por
lo que realiza
adecuadamente
sus labores.

Tiene completo
dominio de todas
sus tareas por lo
gue desempefia
acertadamente su
puesto

Evalia la forma en que el A menudo Algunas veces Atiende con Sumamente
trabajador responde ante las descuida las descuida las responsabilidad dedicado y
consecuencias de sus actos. en | ©obligaciones asu | obligaciones asu | las obligaciones | responsable con
relacion a las  obligaciones cargo. cargo. a su cargo. las obligaciones a
) Su cargo.
inherentes a su cargo.

12.Iniciativa y Creatividad. Es rutinario, se Algunas veces Frecuentemente Siempre esta
Evalla las acciones positivas que limita a seguir aporta sugerencias aporta ideas buscando la
el empleado emprende para | instruccionesy no para mejorar el practicas, manera de mejorar
mejorar las actividades de su presenta desemperio de sus tendientes a los procedimientos

. . . rencias Utiles. labores. mejorar ivi

trabajo, asi como las ideas sugerencias utiles abores ejora y actividades a su

innovadoras que presenta.

procedimientos
de trabajo.

cargo de otras
areas.




13.Solucion de problemas.
Evalla la forma cOémo resuelve

oportuna y acertadamente
situaciones que se prestan en el

Manifiesta temor o
negligencia en
resolver problemas
gue inciden en sus

Algunas veces
evade la solucion
de problemas que

inciden en sus

Busca y plantea
soluciones a
problemas
rutinarios. Aln

Atiende
oportunamente
todo tipo de
problemas, se

Evalta la observancia y
cumplimiento de horarios de trabajo
asignados, asi como ausencias.

se presenta tarde
y/o falta a sus
labores.

presenta tarde y/o

falta a sus labores.

puntualmente a
Su puesto de
trabajo y casi

desempefio del puesto. labores. labores. tiene dificultad esfuerzay se
con algunas compromete en la
situaciones. solucion de los
Mismos.
14.Puntualidad y Asistencia. Frecuentemente Eventualmente su Se presenta Se presenta con la

debida antelacion
a su puesto de
trabajo y nunca

puesto de trabajo. Estas diferiran
segun cada puesto de trabajo,
ejemplo, habilidad numerica,
verbal, mecanografica, matematica,
negociacion, etc.

mejorar en el corto
plazo.

labores.

nunca falta. falta.
15.Habilidades técnicas. Carece de las Tiene algunas Posee las Posee excelentes
Evaltua las habilidades especificas habilidades dificultades en las habilidades habilidades que
requeridas para el buen técnicas habilidades requeridas para superan los
desempefio de las funciones del necesarias en el requeridas para el desempefio | requerimientos del
puesto y debe desempeiiar sus | de sus labores. puesto.

Fuente: Investigacion de campo. Afio 2 014.







Procedimiento de control

Antes de iniciar las evaluaciones el Coordinador General mediante
sesiones con los coordinadores establecerda y explicara los objetivos del
programa de evaluacion del desempefio, con el fin de que las calificaciones

otorgadas sean lo mas objetivas posibles y obtener resultados reales.

La estructuracion de la entrevista sera realizada por coordinador general,
que designara a los coordinadores de area los responsables para
comunicar los resultados al personal que tenga a su cargo, en este espacio
se le otorgara a los empleados la oportunidad de comunicar cualquier

comentario o sugerencia para los resultados obtenidos.

El periodo de tiempo para realizar las entrevistas sera planificado por
cada coordinador después de haber llevado a cabo la evaluacion a todo el
personal de la organizacion. El analisis de los resultados sera realizado por

el coordinador general con el apoyo de los coordinadores.

Posteriormente las medidas que la direccidén estructure y los programas
gue se pongan en accidén estardn a cargo por la coordinacion de recursos
humanos que la coordinacién general considere adecuado, en este caso

seran los coordinadores quienes apoyaran en el seguimiento
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FORMATO EVALUACION DEL DESEMPENO LABORAL
PARA PERSONAL ADMINISTRATIVO

DIA MES ANO

wmiamn | ASOCIACION COMUNIDAD ESPERANZA

Datos del evaluado

Nombre DPI:
completo:

Cargo: |

Datos del evaluador

Nombre completo: | |pPi: |
Cargo:
Periodo de Evaluacién
Ordinaria: | | Extraordinaria:
Desde: | |Hasta: |

INTRUCCIONES:

Favor complete el siguiente formulario para cada empleado de a su cargo, calificandolo
segun las responsabilidades definidas para cada puesto de trabajo. Para decidir la nota
consulte la guia de calificacion que se proporciona y en observaciones explique con
hechos por qué el empleado se hizo acreedor a esa calificacion. Trate de ser o mas
objetivo posible.

AREA DE DESEMPENO EN LA FUNCION

PARAMETROS DE EVALUACION PUNTUACIONDE1AS8 OBSERVACIONES

1.Capacidad de identificacion estratégica

2. Capacidad de integracién

. Calidad en el trabajo

3
4. Fijacién de objetivos verificables
5

. Productividad

TOTAL= *100=
AREA DE LAS CARACTERISTICAS INDIVIDUALES
PARAMETROS DE EVALUACION PUNTUACIONDE 1A 8 OBSERVACIONES
6. Trabajo en equipo
7. Colaboracion
8. Liderazgo
9. Cumplimiento de instrucciones
10. Conocimiento del trabajo
TOTAL= *100=
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AREA DE ACTITUDES Y DISCIPLINA

PARAMETROS DE EVALUACION PUNTUACIONDE 1A 4 OBSERVACIONES

11. Responsabilidad

12. Iniciativa y creatividad

13. Solucidén de problemas

14. Puntualidad y asistencia

15. Habilidades técnica

TOTAL= *100=

TOTAL GENERAL

ACCIONES MOTIVADORAS

En esta casilla el evaluador debera escribir las acciones motivadoras que propone para
mantener o mejorar el rendimiento laboral del evaluado

ACCIONES CORRECTIVAS

En esta casilla el evaluador debera escribir las acciones correctivas que propone para
mejorar o corregir el rendimiento laboral del evaluado.

VALIDACION

FIRMA DEL
EVALUADO:

FIRMA DEL
EVALUADOR:
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