Universidad de San Carlos de Guatemala
Centro Universitario de Santa Rosa

Licenciatura en Administracion de Empresas

Informe Final Ejercicio Profesional Supervisado

Manual de Organizacién de la Asociacion de Bienestar Integral para las
Personas con Capacidades Diferentes — ABICADI — del Municipio de

Chiguimulilla Santa Rosa.

Ponente: Jackellin Carolina Ruano Barrera
Registro académico: 201643868
Correo electronico: jackyruanob@gmail.com
Previo a conferirse el titulo de Administradora de Empresas en el grado
académico de Licenciada.

“ID Y ENSENAD A TODOS”

Chiquimulilla, Santa Rosa, septiembre de 2022



Universidad de San Carlos de Guatemala
Centro Universitario de Santa Rosa

Licenciatura en Administracion de Empresas

Informe Final Ejercicio Profesional Supervisado

Manual de Organizaciéon de la Asociacion de Bienestar Integral para las
Personas con Capacidades Diferentes — ABICADI — del Municipio de

Chiguimulilla Santa Rosa.

Ponente: Jackellin Carolina Ruano Barrera
Previo a conferirse el titulo de Administradora de Empresas en el grado
acadéemico de Licenciada.

Asesor: Lic. Mynor Leonel Davila Saban
Revisor: Lic. Edvin Herlindo Sitavi Avila

Coordinador General de Examenes de Graduacién
Licenciado Manuel Orlando Bolafios Gudiel

“ID Y ENSENAD A TODOS”
Chiquimulilla Santa Rosa, septiembre de 2022



Autoridades del Consejo Directivo del Centro Universitario de Santa Rosa,
de la Universidad de San Carlos de Guatemala

Consejo Directivo

Licenciado José Luis Aguirre Pumay
Director del CUNSARQO Yy presidente del Consejo Directivo

Licenciado Elmer Amilcar Carrillo Chavez
Secretario del Consejo Directivo

Licenciado Walter Armando Carbajal Diaz
Representante de los Docentes Titulares del Centro Universitario de Santa Rosa

Licenciado Alex Edgardo Lone Ayala
Representante de los Docentes Titulares del Centro Universitario de Santa Rosa

Licenciado José Domingo Gonzéalez Morales
Representante de Egresados del Centro Universitario de Santa Rosa

Perito en Administracion Samuel Antonio Hernandez del Cid
Representante Estudiantil del Centro Universitario de Santa Rosa

Bachiller Héctor Edmundo Pablo Solis
Representante Estudiantil del Centro Universitario de Santa Rosa



Coordinacion Académica

Licenciado Elmer Amilcar Carrillo Chavez
Coordinador Académico

Licenciado Manuel Orlando Bolafios Gudiel
Coordinador General de Examenes de Graduaciéon

Licenciado Orlando Alexadnder Bardales Rodriguez
Coordinador de la carrera Administracion de Empresas, Seccién Cuilapa

Licenciado Héctor Antonio Arriaza Alvarez
Coordinador de la carrera Administracion de Empresas, Seccion Chiquimulilla

Licenciado Efrain Barrientos Jiménez
Coordinador de la carrera Ciencias Juridicas y Sociales, Abogado y Notario, seccion
Cuilapa

Licenciado Alex Edgardo Lone Ayala
Coordinador de la carrera Ciencias Juridicas y Sociales, Abogado y Notario, seccion
Chiquimulilla

Licenciado José Apolonio Melgar Carrillo
Coordinador de la carrera Ciencias Juridicas y Sociales, Abogado y Notario, seccion
Nueva Santa Rosa

Licenciado Elman Erick Gonzélez Ramos
Coordinador de la carrera Licenciatura en Pedagogia y Administracion Educativa,
seccion Cuilapa

Licenciado Selvin Minray Guevara Rivera
Coordinador de la carrera Licenciatura en Pedagogia y Administracién Educativa,
seccion Taxisco

Licenciado Juan Alberto Martinez Pérez
Coordinador de la carrera Licenciatura en Pedagogia y Administracion Educativa,
seccion Chiquimulilla

Ingeniero Agronomo Nery Boanerges Guzman Aquino
Coordinador de la carrera Ingeniero Agrénomo en Sistemas de Produccion Agricola,
seccion Nueva Santa Rosa



Autoria

Este informe fue presentado por el
autor como trabajo del Ejercicio
Profesional Supervisado -EPS-
previo a obtener el grado de
Licenciada en Administracion de
Empresas.

























A Dios

A mis padres

A mis hermanos

A mi esposo

A mi hija

A mi suegra

A mis amigos

Dedicatoria

Por haberme dado la vida, salud, sabiduria
entendimiento, y las fuerzas para poder
cumplir una meta mas en mi vida.

Hugo Wilfredo Ruano Garciay Mélida
Barrera Najarro de Ruano, por la educacion
y apoyo brindado en los afios de mi vida, por
ensefiarme los principios y valores morales y
no rendirme para poder crecer
profesionalmente.

Wilfredo Alexander, LIGvimar Sucelly,
Hugo Roberto, por el apoyo que me
brindaron en cada etapa de mi vida tanto
personal como estudiantil.

Gerson Eduardo Goémez Calderén por la
paciencia, apoyo moral y su comprension.

Arleth Samara Gémez Ruano
por ese amor incondicional, por ser mi
motor para no rendirme y seguir adelante.

Maria Del Carmen Calderén
Por todo el apoyo que me brindo en todo
momento.

Por que juntos hemos alcanzado nuestra
meta y que en alguna forma apoyarme para
no darme por vencida.



Agradecimientos

A la Universidad San Carlos De
Guatemala

Al Centro Universitario de Santa
Rosa seccion Chiquimulilla

A los docentes

A mi asesor metodologico

Al pueblo de Guatemala

Por darme la oportunidad de alcanzar
este logro académico.

Casa de estudios que me abrio las
puertas durante toda mi carrera y
me brindd la oportunidad de ser
una profesional.

Por sus enseflanzas para
desarrollarme profesionalmente y
haberme brindado todos sus
conocimientos.

Lic. Mynor Leonel Davila Saban
Por su paciencia, dedicacion y
apoyo profesional.

Por el auspicio de mis estudios
superiores, porque gracias a los
impuestos que pagan todos los
guatemaltecos es que contamos
con una educacioén superior digna.

Jackellin Carolina Ruano Barrera



RESUMIBIN ... et e e et e e ettt e e e e et e e e e e tba e e e eenanns i
T oL U TolodTo] o N i
(0= 011 (1] Lo 1 TP PRTTT PP 1
N B =T [ 0 1S 1o T TP PRRT TR 1
S R O 0 (= ({0 PP 1
00 00 R € T=To T [ = 1o o TSP PRRT P 1
1.1.2  DiVISION POHTICA. . .evveeeieeeeeeiiiiiiie it e e 1
RGN I Tor=1 [ 4= Tod o] o IV =3 (= 1 1] T o 2

3 S T Yo - | SRR 4

00 08T o 1S (o1 T 4
0 0 G T oo o T o o S 4
0 R A o 11 5
1.1.8  FIlOSOICA ...uuuuiiiiiiiiii e nnn s nnnnnnes 8
1.1.9  COMPELHIVIAA ... ..ttt 8

O [ 15 11 (1 [ (o) o = | SRR 8
1.2.1 Identidad INSHIUCIONA ........coieeeiiiiiiiiiiiee e e e e e eeeees 8
27 1= TST- T (0] 1o TN 1S3 (o] T o 11
I B U 1 - 4 o RN 12
1.2.4 Infraestructura de la INStEUCION...........uuuuiiiiiiiiiiiiinees 12
1.2.5  Proyeccion SOCIAI ........ccouiiiiuiiiiiiiiiee e 13
T e 0= U g V2= 1SRN 14
1.2.7  Politica Laboral...........ccccooiiiiiiiiiii e 15
22 S T 2 [0 11 T3 = Uox o o 17
1.2.9 Ambiente INStIUCIONAL...........ccoriiiiiiiiii e 19

1.3 Lista de deficiencias, carencias identificadas.............ccccuvuvvriiiiniiiiiiiiiiinnnnn. 19
1.4 Problematizacion de 1as Car€NCIas...........uuuuiiiiieeeiieiiiiiiiiiee e e e 20
1.4.1 Tabla de carencias — problemas.............cccccuumimiiimiiiiiiiiiiies 20
1.4.2  HIPOIESIS @CCION. ... .uuuuiiiiiiiiiiiiiiiiiii e 21

1.5 Seleccion del Problema.............coiiiiiiiiiiiice e 21
1.5.1 Propuesta de Intervencion — Proyecto..............ccuuueuuiimiimiimniniiiiiiiiininnnnns 21

I BT=TSTod ] o TodTo] o T [ To Loz To (o] €3 21
1.6.1 Tabla Analisis estudio de Viabilidad. ............ccceiiiiiiiiiiiiiiiie e, 22



(O T 011101 Lo I | PP PPPPPPPPPPPP 23
FUNAamentacCion TEOFMCA ........uuiiieaiiiiiiiiiei ettt e e e e e e e e e as 23
2.1 Laorganizacion generalidades ............oocuuviiiiiiiieeiiiiiiiieeeeee e 23
2.1.1 Laorganizacidbn COmMO UN SISTEM@ ......ccceeeeeeieeieeeee e 23
2.1.2 Las caracteristicas de una organizacion formal..............cccccuvieeeiieennnnnns 24
2.1.3  ADMINISIrACION ..o 25
2.1.4  Proceso adminiStratiVO ........ccooeieeiiiiieee e 25
215  PreVISION ..o 25
2.1.6  OrganiZacCiOn ......cccooeeeiieee e 26
2.1.7  DIFECCION ... 26
2.1.8  COOMdINACION ...ttt e e e e e e e s e e e e e e e e e anes 26
FZ00 L T @ o 1 o | RN 26
2.1.10 Disefio organizacional y estructura organizacional ............................ 27
2.1.11  Estructura Organizacional ..o 27
2.1.12  Cuatro piedras angulares de una organizacion .............cccccceeeeeeeeennnns 28
2.1.13  Tramo de control y cadena de mando............ccoeeeeeeeiieieeiieeeeeeeeeeeee, 29
2.1.14  Disefio 0rganizacional .............cooooiiiiiiii i 29
2.1.15 Tipos de estructuras organizacionales .............cccceeeeeeiiiiiiiieeeeeeeeeee 29
2.1.16  Definicidn de manual............ccuuiiiiiiiiiiiiiee e 29
2.1.17  Clasificacion de manuales por su contenido .............ooeuvvvveeeeeeeeennnnns 30
2.1.18 Manuales por Su CONENIAOD .....cceeeeeeeeeeeeeeeeee e 30
2.1.19  Manual de OrganizacCion ...............eeeeeeaeiiiiiiiiiiieeee e e e e e 31

2.2 FUNdamentos |€QalesS............uuuuiuiiiiiiiiiiiiiiiii 32
2.2.1 Ley de atencién a las personas con discapacidad decreto no. 135-96 .32
2.2.2 Obligaciones del estado y de la sociedad Civil...............cooeeeieiiiin. 33

(O T 011101 Lo I || PP 35
B e F= Ta e (== ol ol (o] PP 35
I 200 R [ (=1 o1 11 0= o o ] o SRR 35
3.1.1 Universidad de San Carlos de Guatemala...............cccceeeeeieiiiiii, 35
3.1.2 Centro Universitario de Santa ROSa ...........coooeveviiiiiii 35
3.1.3 Licenciatura en Administracion de Empresas...........ccccceeevvveiiiieeeeeeeee, 35
3.1.4 Estudiante: Jackellin Carolina Ruano Barrera ...........cccccoeeeeeiiiiiennene. 35
3.1.5 Registro Académico: 201643868...........ccooeeeeiiiiiiiieeeen 35



3.1.6 Cddigo unico de identificacion: 2173 85036 2214 ............ccccceeeeeeeeeeenn. 35

I (0 (o0 =Y I = (0] Y= od (o 35
3.3 Problema SeleCCioNadO ..........uuuuuuuiiiiiiiiiiiiiiii 35
3.4 HIPOLESIS-ACCION .....eeeiiiieeiiiiiitiee ittt e e e e e e e eeeaeeas 35
3.5 Ubicacion geogréfica de la intervencCion................ueuveeveiiinimiiniiiiiiieinennnnnnnnnn. 35
3.6  Ejecutor de la INtervenCiON ...t 35
I A U [T = Vo [ =T =T ol U | (o] - USSR 35
3.8 Descripcion de 18 INtErVENCION .........ooiiiiiiiiiiiiiee e 35
3.9 Justificacion de la INtErVENCION ...........ooiiiiiiiiiiiiie e 36
.10 ODJELIVOS ...ttt 36
3.10.1  ODbjetivo General .......ccoooieieeeeeeeeeee 36
3.10.2  Objetivos ESPECITICOS .....ceoiiiiiiiiiiiiiie e 36
.11 MBLAS ..t ennnn 37
3.12  Beneficiarios (directos € iNAIrECIOS) .........uuuuuurummmimiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieeaneees 37
3.13  Actividades a desarrollar para el logro de los objetivos. .............ccccuvveneene 37
3.14  Metodologia de trabajo ............cceiiiiiiiiiiiiiie e 37
3.15  Cronograma de actividades ..............uuuuuumimmmmimiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieeeeeeeaes 38
.16 RECUISOS ...ttt ettt e e e e e e e e eennn 39
.17 FINANCIEIOS ...ttt 39
3.17.1  PrESUPUESEO ...ttt ettt e e e e e e e e e e e eennes 39
3.17.2  Fuentes de finanCiamiento ..........ccoooeiiiiiiii i 40
CAPITUIO TV ettt 41
4 Ejecucion y sistematizacion de la intervencion ...............eeeeeeeeeeiiiiiiiiiiieeeee e 41
4.1 Descripcion de las actividades realizadas...........cccccceeeviiiiiiiiieiiieee e 41
4.2 Actividades y ReSUIAAOS ........coooeiiieieeeeeeeeeeeeee 42
4.3  Productos LOQros EVIOENCIAS ........ccooeeeeiieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e 43
e T R Y o (= g o] - L PP 43
4.4  Sistematizacion de la eXPerienCia .........cccoeeeeeeeee e 46
e Y o1 (0] = PP 46
4.2 ACCIONES ...coiiiiiiieieeee ettt 46
4.4.3 ReSUIAAOS......coiiiiiiiiiii 46
4.4.4  IMPHICACIONES......cciiiiiiiiiiiiiiiieeee e 46
4.45 LeccCiones aprendidas.........ccoovviiiiiiiiiiiiiiiiiiiieeeee e 46



(@22 011 (01 Lo TN P 48

5  EVAluaCiON del PrOCESO .......uuuiiiiiiiiaee ittt a e e 48
5.1 Evaluacion del diagnOSHCO . ........uuiiiieiiiiiiiiiieieee e 48
5.2 Evaluacién de la fundamentacion teOriCa.............uuvruuuririmriiiiiiiiiiiiiiiiinennnnnnns 49
5.3 Evaluacion del disefio del plan de la intervencion.............ccccccovviiiiiiieennnn. 50
5.4 Evaluacién de la ejecucion y sistematizacion.............ccccccuvvvvnnininnnnnnnnnnnnnnnn. 51

(0= To 11 111 [ 0 2 DT PR UOPPPPPPRTPT 52

ORI o] (¥ ] r= 14 = To [ 1SRRI 52
6.1  Plan vOIUNTAradO ........cooeeiiiiiiie e e 52

6.1.1 Parte iNfOrMAatiVa...........oiiiiiiiieiiiie e e e eeeees 52
6.1.2 Titulo del voluntariado ..........ccoooeeeeii e, 52
6.1.3  UbICacion FiSIiCa. .....cccoeeeeeeee e, 52
6.1.4 Descripcion de la actividad. .............cccceeiiiiiiiiiiiiii e 52
6.1.5 JUSHfICACION ..o, 52
6.1.6  ODJELIVOS ..o 53
B.1.7  IMBLAS ... ittt e it e aee 53
6.1.8  BeNefiCIAriOS ....cceiiiieieiie e 53
6.1.9 Metodologia del trabajo. .........cccuuviiiiiiiieiiieee e 54
6.1.10  Actividades @ realiZar ............couuuuiiiieieeeieeeeie e 54
6.1.11  Cronograma del proyecto de voluntariado.............cccevvevvvuniiieeeeeneennnns 54
6.1.12 RECUISOS. ... e e e e eaas 55
6.2 Ejecucién o evidencia del voluntariado. ...........cccccoviiiiiiiiiiiiiieeiiieeeeenn 57
6.2.1  DESCHPCION. ..ottt e e e e e e e e e e e e e e e e e anes 57
6.2.2  ProducCtoS Y lOQrOS. ......ccooeeieeeeeeeeeeeeeee e 57
6.2.3  EVIAENCIAS. ..o e 58

(0] o o 11 1] Lo o =S SRPRRN 63

=TT oY 0= T = 1o Fo ] 1= P 64

Referencias bibliograficas ... 65

APEBNTICES .o 66

Y 1= 0 1 PP 67



indice de tablas

1= o = U PP 2
TADIA 2 . 5
1= 1 0] = T 6
1= o] = B PP 6
1= o] = T T USRPPPPURRN 20
1= 1 0] = G 22
1= 1 0] - 38
1= o] = T RPN 39
1= o] = T SRR 40
1= 1 0] = 0 41
1= 1 0] = 5 42
1= 1 0] = 43
1= o] = U0 SRR 48
1= o] = U0 SRR 49
1= 1 0] = 50
1= 1 0] = 51
1= o = U SRR 55
L= o] = U0 SRS 56
1= 1 0] = 57



indice de figuras

T T = U 3
T T = U2 7
U 3 e 10
B gUIA 4 e 43
1o T = U TP 44
T T = U 1P 44
B UIA 7 e 45
FIgUIA B e 45
1o T = U PO 58
T T = U PO 58
FIGUIA L e 59
FIQUIA L2 e 59
T T = U PO 60
T T = U PP 60
FIGUIA LD e 61
FIQUIA L6 ..o 61
1o T = U RSO 62
1o T L= U S PP 62



Resumen

La Asociacion de Bienestar Integral para las Personas con Capacidades Diferentes —
ABICADI — del Municipio de Chiquimulila Santa Rosa, es una institucion de
responsabilidad social, que brinda los servicios de rehabilitacibn para que las
personas con capacidades diferentes puedan entregarse a una sociedad con igualdad
de oportunidades.

Esta investigacion se centra en la realizacion de un diagndéstico institucional en la
Asociacion de Bienestar Integral para Personas con Capacidades Diferentes —
ABICADI — del Municipio de Chiquimulilla Santa Rosa, con el propoésito de determinar
sus carencias y deficiencias administrativas.

En el proceso del diagndstico se encontraron ciertas deficiencias administrativas
dando como resultado y prioridad a la falta de una estructura organizacional como la
definicion de las funciones y actividades especificas de los colaboradores, por lo que
se opto en la realizacion de un Manual de Organizacion.

El manual de organizacion es una herramienta administrativa que define su estructura
organizacional, enlista las actividades de los miembros del departamento como la
determinacién de las lineas de control, autoridad y mando, pero sobre todo permite a
través de la divisidbn de trabajo y departamentalizacion, la homogeneidad de las
funciones para lograr operaciones o actividades mas eficientes.

Este manual consta de los lineamientos basicos administrativos como legales, para la
operatividad de la organizacion ademas es una guia con descripcion gréafica y sencillas
para un mejor entendimiento de la funcionalidad administrativa de la asociacion.

Palabras Clave: Manual de Organizacién, Actividades, Funciones, Estructura
Organizacional, control, autoridad y mando.



Introduccidén

“Una organizacion es un sistema de actividades conscientemente coordinadas
formado por dos 0 mas personas, en si una organizacion solo se da por hecho cuando
las personas logran comunicarse entre si y se disponen a actuar en conjunto para
conseguir un mismo objetivo y es esta disposicion la que permite que los empleados
sacrifiqguen su propio beneficio por el de un bien coman” (Chiavenato I. , 2001).

“‘Administrar se refiere sobre todo a planear y organizar la estructura de 6rganos y
cargos que componen la empresa, y dirigir y controlar sus actividades. La eficiencia
de la empresa es mucho mayor que la suma de la eficiencia de sus trabajadores, y
qgue ella debe alcanzarse mediante la racionalidad, es decir, la adecuaciéon de los
medios (6rganos y cargos) a los fines que se desea alcanzar” (Chiavenato I. , 2001).

Esta investigacion es un diagnéstico administrativo, en donde se determind la
importancia de la implementacion de un manual de organizacion para la Asociacion
de Bienestar Integral para Personas con Capacidades Diferentes — ABICADI — del
Municipio de Chiquimulilla Santa Rosa, este permitira el logro de objetivos a través de
colaboradores comprometidos con la sociedad y con la institucion, por lo que mejorara
la eficiencia de sus actividades.

La constitucion de un Manual de Organizacion permite al gerente situar a cada
empleado a cada area de trabajo que le corresponda para alcanzar los objetivos
organizacionales.

El presente informe esta constituido de seis capitulos los cuales estan descritos a
continuacion:

Capitulo I: contiene el diagnéstico institucional y toda la informacién recopilada para
la elaboracién de las carencias y debilidades encontradas, para el andlisis de la
problematica planteada.

Capitulo II: la fundamentacion teorica presenta los alcances, las contradicciones y
puntos de vista de autores respecto a los temas de estudio sobre la organizacion
generalidades, la organizacibn como un sistema, las caracteristicas de una
organizacion formal, administracion, proceso administrativo, prevision, organizacion,
direccién, coordinacién, control, disefio organizacional y estructura organizacional,
estructura organizacional, cuatro piedras angulares de una organizacion, tramo de
control y cadena de mando, disefio organizacional, tipos Yy estructuras
organizacionales, definicibn de manual, clasificacion de manuales por su contenido,
manual de organizacion, ley de atencion a las personas con discapacidad decreto no.
135-96 y obligaciones del estado y de la sociedad civil.



Capitulo IlI: dentro del plan de accién o de la intervencion del proyecto, luego de haber
seleccionado la problematica, se describen los objetivos, la hipotesis accion y los
recursos establecidos para la ejecucion del proyecto, Manual de organizacion.

Capitulo IV: la ejecucion y sistematizacion de la intervencion contiene la descripcion
de las actividades realizadas, los productos, logros alcanzados y evidencias, ademas
de las lecciones aprendidas en el proceso de ejecucién del proyecto.

Capitulo V: dentro de la evaluacion del proceso se realiza una medicién de las
evidencias de los instrumentos utilizados en la elaboracion del diagnéstico, la
fundamentacion teodrica, el disefio del plan de intervencion y de la ejecucion vy
sistematizacion de la intervencion del proyecto, con el fin de valorar las acciones
realizadas.

Capitulo VI: dentro de esta parte se encuentra el plan de la accién realizada, la
sistematizacion, las evidencias y comprobantes de la ejecucion del plan de
voluntariado.

Por ultimo, se encuentran las conclusiones y recomendaciones, se agrega ademas en
el apéndice la propuesta del Manual de Organizacion.



Capitulo |

1 Diagnéstico

El presente capitulo brindard una perspectiva bastante amplia de la situacion actual
del municipio de Chiquimulilla, Santa Rosa, que es el contexto en el que se desarrolla
la Asociacion de Bienestar Integral para las Personas con Capacidades Diferentes -
ABICADI-

1.1 Contexto
1.1.1 Geogréfico

Chiquimulilla, es uno de los catorce municipios que conforman el departamento de
Santa Rosa. En dicho municipio antes mencionado se realiz6 una investigacién donde
se recabaron datos importantes de la situacidon actual en comparacion a la del afio
2002; se enfatiza en la distribucién politica y administrativa, localizacion y extension,
clima, mapas, aspectos econémicos y sociales de la poblacién, esto con la intencion
de dar a conocer detalladamente los cambios y desarrollo obtenidos en el transcurso
del tiempo. El municipio de Chiquimulilla se encuentra ubicado en la parte Sur del
departamento de Santa Rosa, en la region IV o regidon Sur-Oriente. Se localiza en la
latitud 14° 05’ 13" y en la longitud 90° 22' 48". Limita al Norte con el municipio de
Cuilapa y Pueblo Nuevo Vifas (Santa Rosa); al Sur con el Océano Pacifico; al Este
con los municipios de Pasaco y Moyuta (departamento de Jutiapa), Santa Maria
Ixhuatdn y San Juan Tecuaco (Santa Rosa); y al Oeste con el municipio de
Guazacapan (Santa Rosa). Cuenta con una extension territorial de 499 kilébmetros
cuadrados, y se encuentra a una altura de 294 metros sobre el nivel del mar, su clima
es célido. Se encuentra a una distancia de 39 km de la cabecera departamental y a
107 km de la ciudad capital de Guatemala. (Libro de Oro de la municipalidad de
Chiquimulilla) Segun informe actualizado de la Municipalidad de Chiquimulilla,
actualmente el municipio de Santa Cruz Chiquimulilla del departamento de Santa
Rosa cuenta con division territorial a partir del afio 2009, 1 villa, 36 aldeas, 72 caserios,
197 fincas, 6 parajes, 8 colonias, 5 barrios, 2 parcelamientos, 2 granjas, 1 cantén, 1
hacienda y 1 Lotificacion.

“El ordenamiento territorial del municipio de Chiquimulilla. (Maradiaga, 2000)”

1.1.2 Divisién politica
“La division politica se refiere a cOmo se encuentra el municipio, en el momento que

se hace la investigacion y como era hace afios en cuanto a la estructura de los centros
poblados”. (Catalan, 2015)



Tabla 1
Division politica del municipio de Chiquimulilla

No.  Categoria Censo SEGEPLAN Diagnostico Investigacion
2002 2010 2016 2017

1 Villa 1 1 1 1

2 Aldea 12 36 31 37

3 Canton 0 1 0 0

4 Caserio 45 72 60 58

5 Colonia 3 8 4 4

6 Finca 74 197 213 213

7 Parajes 0 6 6 6

8 Parcelamientos 0 2 2 2

9 Barrios 0 5 0 0

10 Granjas 0 2 0 0

11 Lotificacion 0 1 0 0

12 Hacienda 0 1 0 0

13 No definida 0 1 0 0

Total 135 333 317 321

Nota: con base al XI Censo de Poblacion y VI de Habitacion 2002, secretaria general de Planificacion -SEGEPLAN- 2010,
informacién de la municipalidad de Chiquimulilla segiin Acta 43-2009 con fecha 30 se septiembre -2009 2017 la
investigacion de campo

1.1.3 Localizacion y extension

El municipio de Chiguimulilla se encuentra situado en la parte sur del departamento
de Santa Rosa, en la region IV o Region suroriente, constituye uno de los catorce
municipios del departamento de Santa Rosa. La cabecera municipal se encuentra a
una distancia de 116 km de la ciudad capital de Guatemala y a 39 km de la cabecera
departamental. El municipio se encuentra a 294 metros sobre el nivel del mar, a una
latitud de 14° 05’ 12” y longitud de 90° 22°48” geograficamente, limita al norte con el
municipio de Cuilapa y Pueblo Nuevo Vifias (Santa Rosa); al sur con el océano
pacifico; al este con los municipios de Pasaco y Moyuta (Jutiapa), Santa Maria
Ixhuatdn y San Juan Tecuaco (Santa Rosa); y al oeste con el municipio de
Guazacapan (Santa Rosa). El mismo tiene una extension territorial de 499 kms2. La
principal ruta de acceso hacia la cabecera municipal es via terrestre a traves de la
carretera asfaltada CA-2 y por la ruta CA-2 oriente entre la ciudad de Escuintla y
ciudad Pedro de Alvarado, en el kilbmetro 116 se encuentra la entrada hacia
Chiquimulilla. La segunda ruta de acceso es a través de la ruta nacional 16.
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1.1.4 Social

Las diferencias sociales dentro de los habitantes del municipio de Chiquimulilla Santa
Rosa, se origina a causa de los niveles socioecondmicos y las normas que rigen a
cada una de las organizaciones sociales marcadas en la sociedad. En sus tradiciones
y normas sociales, religiosas y politicas. En la sociedad surgen este tipo de
diferencias en forma colectiva se dividen en grupos, marcandose mas visiblemente en
la organizacion de los barrios ya que cada uno realiza su propia feria, visualizandose
como una competencia por la mejor fiesta. La religion marca una gran diferencia entre
los pobladores.

1.1.5 Histérico

En la época pre-hispanica se dice que el municipio de Chiquimulilla fue habitado por
los Xinkas, quienes fueron conquistados tras una férrea resistencia el 26 de mayo
de 1524, que segun algunos historiadores eran descendientes de los Pipiles, que
provenian de México; pertenecidé a los reinos de Guazacapan, Sinacantan y
Nancintlan, por lo cual la descendencia Xinka hasta hoy dia nos da a conocer la
importancia sobre las comidas, vestimenta y costumbres de nuestros antepasados
donde también se conoce la historia del rey Sinacan. Posterior a la independencia, el
Estado de Guatemala se dividié en siete departamentos, de los cuales denominé a
uno Guatemala - Escuintla, a este ultimo pertenecio lo que hoy es Chiquimulilla.

El 29 de octubre de 1825 se elevé la poblacion de Santa Cruz Chiquimulilla a la
categoria de Villa.

En 1848 debido a una reorganizacion que derivo en una nueva division administrativa,
se crea el departamento de Mita, este se dividid en tres distritos: Jalapa, Jutiapa y
Santa Rosa; Chiquimulilla formaba parte de Santa Rosa, lo cual fue confirmado por
decreto del 8 de mayo de 1852. El municipio de Chiquimulilla fue suprimido por
Acuerdo Gubernativo del 1 de octubre de 1883 y fue restablecido por Acuerdo
Gubernativo del 4 de enero de 1887. Por acuerdo Gubernativo del 4 de marzo de 1936
el municipio de San Miguel Aroche fue suprimido y anexado como aldea a
Chiquimulilla (Diagnostico Comunitario de la Municipalidad de Chiquimulilla, 2010).

1.1.6 Econdémico

Dentro de los principales motores econdmicos que determinan el potencial del
municipio se destacan el turismo, pesca artesanal, ganaderia y produccion de frutas
tropicales, es sefialada la fuerza laboral efectiva de un lugar determinado, al estar
constituida por las personas en capacidad de laborar y que se encuentran activos o
estan en busca de trabajo. La ganaderia es una de las bases en la economia de las
comunidades donde se reproduce los lacteos que se consumen dentro y fuera del
municipio. Los principales cultivos son el maiz y el frijol cultivos que se producen en



las aldeas como Sinacantan, pinzon y Las Escobas. También se cultiva el chile
chocolate y el ajonjoli productos que benefician econdmicamente a las aldeas de San
Martin, Oliveros y El Obraje Ademéas de ello las personas se dedican a comercializar
aves de corral como gallinas.

1.1.7 Politica

En base al diagnoéstico institucional del 2010, Chiquimulilla es un municipio que esta
distribuido por barrios, colonias, aldeas, fincas caserios cantones, cada uno
representado por COCODES, los cuales velan por las gestiones que beneficien a la
sociedad. Estos también intervienen en la participacion civica que se realiza cada
cuatro afios por medio de elecciones democraticas. Antiguamente la figura del alcalde
municipal se llamaba “INTEDENTES” Que eran nombrados por lideres de la
comunidad hasta el afio 1946; a partir de esa fecha con las elecciones generales que
ganara el Dr. Juan José Arévalo, si inicia un régimen, democraticos en el pais. A
continuacion, nombres de alcaldes municipales que fueron electos por el voto del
pueblo, para un periodo de 2 afios.

“Personajes que fueron electos para gobernar durante dos afios.”

Tabla 2

Personajes de gobierno de dos afios
ALCALDES PERIDO DE 2 ANOS
Adolfo Montepeque (1946-1948)
Javier Pineda Pivaral (1949-1950)
Daniel Orozco (1951- 1952)
Alirio Gonzélez (1953- 1954)
Ovidio Villegas Orantes (1955-1956)
Juan Grajeda (1957-1958)
Ovidio Valle Aldana (1959- 1960)
Wenceslao Segura Negreros (1961-1962)
Alberto Valle Aldana (1963-1964)
Manuel Lara Monterroso (1965-1967)
Manuel Gaitan Juarez (1968-1969)
Raul Lépez Salguero (1970-1972)
Efrain Garcia (1973-1975)
Sostenes Maximiliano Zam (1976-1977)

Nota: informacion de la Oficina Municipal de Chiquimulilla, departamento de Santa Rosa, brindada por el encargado (B.

Cristiam Comunicacion personal, 08 de febrero de 2021)



Personajes que fueron electos para gobernar durante 4 afios como alcaldes
municipales de los afios 1982 al 2024

Tabla 3

Personajes de gobierno por cuatro afios
ALCALDES PERIODOS DE 4 ANOS
Gonzalo Pimentel Pivaral (1978-1982)
Luis Humberto de Paz Alfaro (1982-1986)
Antonio Gaitan Juarez (1986-1991)
Gilberto Cano Dominguez (1991-1995)
Mario Melgar Arias (1995-2004)
José Baruc Valle Morales (2004-2008)
Genaro Paez Vasquez (2008-2012)
José Crespin De Paz (2012-2016)
Obdulio Herrarte Carrera (2016-2020)
Rubén Dario Escobar Ruiz (2020-2024)

Nota: informacion de la Oficina Municipal de Chiquimulilla, departamento de Santa Rosa, brindada por el encargado (B.
Cristiam Comunicacion personal, 08 de febrero de 2021)

Tabla 4

Corporacién municipal 2020-2024

Rubén Dario Escobar Ruiz alcalde Municipal
Mayra Garcia Galicia Sindico Primero
Gilberto Pineda Reyes Sindico Segundo
Edgar Danilo Corado Estrada concejal Primero
Héctor Armando Sagastume Avila concejal Segundo
Walter José Pérez Castellanos concejal Tercero
Armando Antonio Martinez Chavez concejal Cuarto
Héctor Antonio Arriaza Alvarez concejal Quinto

Nota: informacién de la Oficina Municipal de Chiquimulilla, departamento de Santa Rosa, brindada por el encargado (B.
Cristiam Comunicacion personal, 08 de febrero de 2021)
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1.1.8 Filosofica

La practica espiritual es la construcciéon de una mejor forma de vida que adoptan las
personas en las comunidades para educar a sus hijos de una manera mas estricta y
ordenada, siendo diferente al estilo de vida en el area rural estan mas entregadas a
las practicas espirituales por que cumplen con la palabra de Dios, y se rigen con llevar
una doctrina estricta para cumplir con sus privilegios dentro de los templos religiosos
tomando en cuenta que cada uno tiene diferentes disciplinas dentro de las cuales
comprenden: la iglesia catdlica, la iglesias, mormones, &gapes, testigos de Jehova
entre otros, cada religion realiza sus actividades distintas para profesar su fe.

1.1.9 Competitividad

Actualmente, en Chiquimulilla no existe otra institucién encargada de prestar servicios
fisioterapéuticos, terapias de lenguaje y servicios psicologicos de la manera que lo
realiza la Asociacion de Bienestar Integral para las Personas con Capacidades
Diferentes -ABICADI- ya que la Gnica institucidon que brindaba estos servicios a precios
asequibles era FUNDABIEM y fue cuando ésta ultima cerré sus operaciones que los
fundadores de ABICADI decidieron iniciar con este proyecto, sin embargo si hay
profesionales independientes que prestan los servicios de terapia fisica y de lenguaje y
psicologia de manera particular, asi como programas en las universidades en las que
los alumnos que estan prontos a graduarse prestan estos servicios como practicas
profesionales sin ningun costo de manera temporal.

1.2 Institucional

1.2.1 Identidad institucional

1.2.1.1 Nombre

Asociacién de Bienestar Integral para las Personas con Capacidades Diferentes
ABICADI

1.2.1.2 Localizacién geogréfica
Barrio San Sebastian, a un costado de Cancha de Papi-Futbol Chiquifut, Zona 4,
Chiquimulilla, Santa Rosa

1.2.1.2.1 Vias de acceso

El acceso a Barrio San Sebastian, Chiquimulilla, Santa Rosa, si se hace por via terrestre
a traves de la carretera CA-2 oriente ya sea de Ciudad Pedro de Alvarado a Escuintla o
viceversa, otra entrada la ruta nacional 16 carretera asfaltada CA-2 que tiene su
entronque en la comunidad del boquerdn, calles totalmente pavimentadas, acceso a
pie, motocicleta, moto taxi y automoviles

1.2.1.3 Visién

“Ofrecer a la sociedad guatemalteca con extension y desarrollo, servicios fisioterapeutas
gue mejoren la calidad de vida a personas con capacidades diferentes para encauzarlos
a una sociedad de igualdad de oportunidades”
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1.2.1.4 Mision

“Somos una asociacion de responsabilidad social, que atiende a las personas con
capacidades diferentes, no importando su credo, su condicién fisica y econdémica,
tratandolas con respeto, empatia y esmero, incorporandolas a la sociedad para que
alcancen su maximo desarrollo”

1.2.1.5 Objetivos

Ante la sociedad por parte de la Asociacion, estd comprometida en apoyar a todas las
personas nifios, adultos, adultos mayores que acudan y requieran el servicio que
prestan en diferentes terapias para obtener la mayor recuperacion posible para
pacientes.

1.2.1.6 Principios

A.

COw

L omm

El respeto de la dignidad inherente, la autonomia individual, incluida la libertad
de tomar las propias decisiones, y la independencia de las personas;

La no discriminacion;

La participacion e inclusion plenas y efectivas en la sociedad;

El respeto por la diferencia y la aceptacion de las personas con discapacidad
como parte de la diversidad y la condicion humanas;

La igualdad de oportunidades;

La accesibilidad;

La igualdad entre el hombre y la mujer;

El respeto a la evolucion de las facultades de los nifios y las nifias con
discapacidad y de su derecho a preservar su identidad.

1.2.1.7 Valores

v

v

Integridad, virtud de los colaboradores de ABICADI, teniendo la capacidad de
actuar de forma transparente y honesta del uso de recursos institucionales.
Compromiso, en el actuar de sus funciones en hacer cumplir los lineamientos y
normas de la institucion.

Solidaridad, de la empatia e inclusibn a las personas con algun tipo de
discapacidad y la base fundamental de ABICADI

Respeto, que todo miembro de ABICADI, reconozcan, aprecien, acepten y
valoren sus cualidades y derechos de las personas con algun tipo de
discapacidad.



1.2.1.8 Organigrama general

Figura 3
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1.2.1.9 Servicio que presta

v’ Fisioterapia, consiste en el tratamiento de terapia fisica, como masajes,
ejercicios, manipulacion.

v' Mecanoterapia, este tratamiento esta basado a través de la realizacion de
terapias en maquinas de ejercicios,

v Hidroterapia, consiste en el tratamiento y realizacién de terapias por medio de
una piscina,

v" Psicologia y Terapia de lenguaje, la terapia de Psicologia trata de mejorar la
conducta humana como también procesos mentales, la terapia de lenguaje trata
de mejorar el trastorno de la comunicacion de las personas.

Estos servicios se ofrecen a toda persona guatemalteca no importando su situacion
econdmica.

1.2.1.10 Otros que considere relevantes

La municipalidad de Taxisco da un aporte mensual a la institucion, a sus habitantes no
se les cobra por terapia recibida.

El valor de la terapia es de Q. 30.00 colaboracion que ayuda a sufragar gastos de
mantenimiento de la clinica.

1.2.2 Desarrollo Historico

1.2.2.1 Fundacién

En el afio 2015 la Asociacion de Bienestar Integral para las Personas con capacidades
diferentes -ABICADI- abre sus puertas a todo tipo de pacientes que lo necesita.

1.2.2.2 Fundadores
ABICADI, fue fundada por el sefior Oscar Guillermo Cerrate Mejia quien es
actualmente el director y representante legal de dicha institucion.

1.2.2.3 Relato cronolégico

En el 2014 existia una asociacion que se llamaba FUNDABIEN, en el 2015 Oscar
Cerrate y un practicante se presentaron al lugar dandose cuenta que fundabien
cerraron las puertas a los pacientes, viendo la situacion y la necesidad de las personas,
siendo estas una cantidad mayor a 140 pacientes entre ellos, nifios, adultos, adultos
mayores, que se quedaron sin recibir su tratamiento. Debido a que la fundacion de
Fundabien desaparecié, Oscar Cerrate y un practicante el cual no dio a conocer su
nombre, decidi6 retomar actividades en un local de Chiquimulilla sin costo por
tratamiento recibido, pero como eran muchos los pacientes decidieron buscar ayuda,
apoyo a empresas Yy tiendas, pero para recibir este apoyo, necesitaban un nombre, se
hizo un pequefio grupo un comité que fue coordinado y formado por oscar cerrate y
asi lograron definir un nombre de Asociacion de Bienestar Integral para las Personas
con Capacidades Diferentes (ABICADI) para asi obtener una documentacion legal,
desde el 2015 se brinda servicio de rehabilitacion a través de fisioterapias,
mecanoterapias, hidroterapia, terapia de lenguaje, Educacién especial, psicologia.
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1.2.3 Usuarios

1.2.3.1 Tipos

En la Asociacion de Bienestar Integral para las Personas con Capacidades Diferentes
-ABICADI-, se cuenta con un total de 180 pacientes registrados atendidos, de los
cuales 81 estan activos y de estos son 44 del sexo masculino y 37 del sexo femenino;
de los cuales 30 son originarios de Chiquimulilla, 12 de Guazacapan, 36 son de
Taxisco y 3 de Pasaco.

1.2.3.2 Caracteristica y condiciones

Los pacientes que visitan la clinica de ABICADI son personas que necesitan terapia
por fracturas, esguinces, lujaciones, tecno secciones, artritis reumatoide, problemas
de rodillas, problemas musculares, amputados, pardlisis cerebral, retrasos
psicomotores, espina bifida, Sindrome de West, Sindrome de Down, hidrocefalia,
microcefalia, paralisis faciales, E.C.V., entre otros, asi como aquellas que necesitan
ayuda psicologica; los pacientes atendidos van desde los 12 meses de edad en
adelante y son tanto nifios y adultos de ambos géneros

1.2.3.3 Situacion econémica

Todo paciente atendido en Asociacion de Bienestar Integral para las personas con
Capacidades Diferentes (ABICADI), son de escasos recursos econdémicos. esta
Asociacion brinda sus servicios a un costo accesible de Q30.00 por sesién por paciente
y puede utilizar el servicio de terapia fisica, de lenguaje o psicologia por ese mismo
costo.

1.2.3.4 Otros que considere relevantes

A los habitantes originarios de diferentes Municipios los cuales las Municipalidades
contribuyente econémicamente, se les exonera la colaboracién, asi como también los
Q20.00 de evaluacién, Q30.00 por terapia y Q20.00 de un carnet de control.

El Representante Legal Oscar Cerrate evalla la condicién econdémica de los pacientes
dependiendo de su situacion econdémica les hace accesible el pago de colaboracion
por terapia en varios casos hasta exonera el pago.

1.2.4 Infraestructura de la Institucién

1.2.4.1 Area Total

La Asociacién de Bienestar Integral para las Personas con Capacidades Diferentes
(ABICADI), alquila un local en donde actualmente se encuentra ubicada la clinica, este
terreno cuenta con una dimension de 1,200 metros cuadrados, los cuales se divide en
area construida por clinicas para la realizacidn de terapias, area de piscina, un corredor
techado y area sin construccion.

1.2.4.2 Area Construida

El area construida corresponde a unos 800 metros cuadrados, teniendo un techo de
losa, y una galera con techo de lamina, se divide en 1 clinica para fisioterapia, 1 clinica
para mecanoterapia, 1 clinica compartida para Psicologia y Terapia de Lenguaje, 1
bafio uso publico y personal laboral, 1 area para secretaria, 1 piscina para hidroterapia,
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1 pila, 1 bodega al fondo del bafio, 1 corredor con techo de lamina que es utilizado
como sala de espera para pacientes y acompafantes.

1.2.4.3 Area descubierta

Se determina que posee un area descubierta parte de atras de unos 400 metros
cuadrados siendo parte del area verde, con plantacion de arboles frutales de mango,
limén y cocos.

1.2.4.4 Ambiente y destino

Los ambientes estan conformados por 1 clinica de fisioterapia con cuatro camillas para
atender a los pacientes, 1 clinica de mecanoterapia con 4 maquinas para hacer
diferentes ejercicios, 1 clinica compartida para Psicologia, y terapia de leguaje, que
cuenta con un escritorio, 5 sillas y diferentes juguetes. 1 area de secretaria cuenta con
1 escritorio, 1 computadora laptop, 1 impresora, 1 silla de rodos, 1 archivo para
resguardo de documentos, 1 refrigeradora, linea telefénica, 1 aparato de pedestal con
gel antibacterial y toma de temperatura en la entrada de la Asociacion, 1 bafio, 1 pila,
en el area del corredor se tiene 8 sillas para espera de turnos de pacientes. Todas
estas areas cuentan con internet, agua potable y energia eléctrica.

1.2.4.5 Estado de conservacion

Se establece que las condiciones de la Asociacion de Bienestar Integral para las
Personas con Capacidades Diferentes (ABICADI), se encuentran en buen estado,
cuenta con diferentes areas entre ellas un area verde el cual proporciona aire fresco,
cabe mencionar que le faltan algunas remodelaciones como pintura en area construida
y limpieza en area descubierta, esto no es impedimento para atender con paciencia y
respeto a la diversidad de pacientes, las instalaciones se encuentran totalmente
circuladas y sin ningan inconveniente para llegar.

1.2.4.6 Locales disponibles

Entre las areas disponibles se encuentran 1 clinicas de fisioterapia, 1 clinica de
mecanoterapia, 1 clinica compartida para psicologia y terapia de lenguaje, 1 area de
secretaria, 1 area de lavanderia, 1 corredor, area verde.

1.2.4.7 Condiciones y Uso

La condicione en areas con las que cuenta la Asociacion de Bienestar Integral para las
Personas con Capacidades Diferentes (ABICADI) son muy buenas, se cuentan con
mucha privacidad para cada una de ellas, en clinicas, area de lavanderia, bafio uso
publico y personal laboral. un ambiente ventilado en area verde. La asociacion por
completo cuenta con agua potable y energia eléctrica.

1.2.5 Proyeccion Social

La Asociacién de Bienestar Integral para las Personas con Capacidades Diferentes
(ABICADI), trabaja en beneficio para toda la poblacion, no importando su situacion

13



econdmica, brindando la ayuda necesaria en Fisioterapia, Mecanoterapia,
Hidroterapia, Psicologia, Terapia de lenguaje.

1.2.5.1 Responsabilidad

La proyeccion social de la Asociacion de Bienestar Integral para las Personas con
Capacidades Diferentes -ABICADI- como lo establece la Ley de Atencion a las
Personas con Discapacidad (1996) tiene los siguientes objetivos:

e Garantizar la igualdad de oportunidades para las personas con discapacidad
en ambitos como la salud, educacion, trabajo, recreacion, deportes, cultura 'y
otros.

¢ Eliminar cualquier tipo de discriminacion hacia las personas con discapacidad

e Fortalecer los derechos y los deberes fundamentales de las personas con
discapacidad.

e Definir a la persona con discapacidad y determinar las medidas que puedan
adoptarse para su atencion.

1.2.5.2 Impacto ambiental

La Asociacién de Bienestar Integral para las Personas con Capacidades Diferentes
(ABICADI), es agradable para el medio ambiente, cuenta con aparatos de
Mecanoterapia que son amigables con el medio ambiente, su funcionamiento no
depende de energia eléctrica, entre ellos también se encuentran aparatos para
fisioterapia, siendo estos utilizados con baterias recargables, la piscina para uso de
hidroterapia le dan mantenimiento de limpieza cuando esta se encuentra llena con
agua.

1.2.5.3 Impacto econémico

El impacto econdmico que la Asociacion de Bienestar Integral para las Personas con
Capacidades Diferentes es fundamentales para desarrollo econémico de la poblacién,
ya que los beneficiarios se ahorran una cantidad en el pago por fisioterapia realizada,
en algunas ocasiones se exonera del pago.

1.2.5.4 Sostenibilidad y sustentabilidad

La Asociacién de Bienestar Integral para las Personas con Capacidades Diferentes
(ABICADI), es auto sostenible, busca por méritos propios las donaciones para sufragar
gastos que requiere la Asociacion.

1.2.6 Finanzas

1.2.6.1 Presupuesto

El presupuesto es realizado por el Representante Legal de la Asociacion de Bienestar
Integral para las Personas con Capacidades Diferentes (ABICAD) es el encargado de
realizar y entregar los cheques a la secretaria para que estos sean distribuidos a las
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diferentes personas como por ejemplo pago de salarios, pago de local, pago de linea
telefonica e internet, pago de energia eléctrica, pago de agua potable, entre otros.

1.2.6.2 Analisis de flujo econémico
Acceso suficiente en cuanto al presupuesto minimo para el manejo que requiere del
funcionamiento de la Asociacién de Bienestar Integral para las Personas con
Capacidades Diferentes (ABICADI).

1.2.6.3 Fuentes de obtencion de fondos
Los fondos de la Asociacion de Bienestar Integral para las Personas con Capacidades
Diferentes (ABICADI) son obtenidos por medio de: Aportes Municipales

1.2.6.4 Patrocinadores
Padrinos en caso de nifios especiales, donacion por terapias.

1.2.6.5 Venta de bienes y servicios

La Asociacién de Bienestar Integral para las Personas con Capacidades Diferentes
(ABICADI) es una identidad no lucrativa, cobran una maodica cantidad por el servicio
de terapias por el mantenimiento y uso del equipo e instalaciones de la institucion

1.2.6.6 Cartera de cuentas por cobrar y por pagar
La cartera de la Asociacion de Bienestar Integral para las Personas con Capacidades
Diferentes (ABICADI) no tiene cuentas por cobrar o pagar.

1.2.6.7 Acceso a Créditos

Por el momento no tiene necesidad de acceder a créditos financieros, gracias a las
donaciones pueden sufragar gastos que requiere la Asociacién, sin embargo, en un
futuro si desean solicitar crédito en una entidad financiera, es posible que lo obtengan
y aprueben, esta cuenta con toda la documentacion legal.

1.2.6.8 Previsiones

La Asociaciéon de Bienestar Integral para Personas con Capacidades Diferentes
(ABICADI) no cuenta con el recurso de previsiones, es decir que los recursos
econdmicos diario obtenido se toma para suplir gastos que surgen, por ejemplo,
compra de insumos entre otros. Si en caso se llega tener la necesidad de cubrir un
gasto en infraestructura, realizan gestiones para obtener fondos econémicos.

1.2.7 Politica Laboral

La instituciébn no cuenta con manual administrativo que rijan actividades de trabajo
segun el &rea en que se encuentren, sin embargo, comentan que si existe un manual
de puestos y funciones el cual no lo tienen en fisico, segun la informacién brindada por
el Representante Legal de la Asociacion de Bienestar Integral para las Personas con
Capacidades Diferentes, detalla la siguiente Politica para poder laboral en dicha
institucion.

Principalmente el candidato al puesto tiene que poseer un perfil ético, moral y altruista.
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Antes de iniciar a laborar el empleado podra analizar la propuesta de trabajo, con la
finalizada de aceptar las condiciones que la asociacion le ofrece.

Los empleados no cuentan con prestaciones de ley y Gnicamente gozaran de su pago
al finalizar el mes.

Si algun empleado necesita ausentarse un dia de sus labores debera notificar con
anticipacion.

Los empleados estan sujetos a cumplir el horario de trabajo acorde a su
responsabilidad.

1.2.7.1 Proceso para contratar personal

El proceso de reclutamiento de personal se lleva a cabo de una forma interna el
evaluador es Oscar Cerrate Representante Legal de la Asociacion de Bienestar
Integral para las Personas con Capacidades Diferentes (ABICADI) donde evalla los
candidatos segun el perfil que se necesite y elige al indicado en cuanto al
profesionalismo.

El proceso para contratacion de personal en la Asociacion de Bienestar Integral para
las Personas con Capacidades Diferentes contempla los siguientes puntos:

Convocatoria.

Presentacion de documentos por parte de los aspirantes.

Revision de hojas de vida y verificacion de requisitos minimos.

Evaluacion de los aspirantes llevada a cabo por el director de ABICADI
mediante entrevistas.

e Seleccién del candidato idéneo y contratacion del mismo.

1.2.7.2 Perfiles de Puestos

. En la Asociacién de Bienestar Integral para las Personas con Capacidades Diferentes
-ABICADI- se manejan 4 puestos generales para el desarrollo de sus actividades, los
cuales deben cumplir con ciertos requisitos minimos que son los siguientes

e Fisioterapeuta
a) Poseer como minimo el grado Técnico en Fisioterapia
b) Poseer al menos 6 meses de experiencia en fisioterapia
c) servicial, con entusiasmo, proactivo y con ganas de servir a la
humanidad.

e Psicologia
a) Poseer como minimo el grado de Psicologa.
b) Sin experiencia requerida
c) servicial, con entusiasmo, proactivo y con ganas de servir a la humanidad
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e Terapistade Lenguaje
a) Poseer como minimo el grado de Técnico en Terapia de Lenguaje o
Psicologia.
b) Sin experiencia minima requerida
c) Servicial, con entusiasmo, proactivo y con ganas de servir a la
humanidad

e Secretaria
a) Graduado de nivel medio
b) Sin experiencia minima requerida
c) responsable, proactiva, puntual, ordenada, amable, con muy buenos
principios.

1.2.7.3 Proceso de capacitacién o induccion

El proceso de capacitacion se lleva a cabo constantemente y esta a cargo del
representante legal de la Asociacion de Bienestar Integral para las personas con
capacidades Diferentes (ABICADI) y de los compafieros antiguos en el puesto.

1.2.8 Administracion

El administrador es el Representante Legal, se encarga de planear, organizar, dirigir y
controlar, las funciones a realizar en la asociacion, vela por el cumplimiento de las
actividades que se llevan a cabo en las diferentes areas, con el propdsito de coordinar
bien los recursos que poseen.

1.2.8.1 Planeacion

En la Asociaciéon de Bienestar Integral para las Personas con Capacidades Diferentes
-ABICADI- se emplea el plan por objetivos de manera anual, en el que se determinan
las acciones que deben tomar cada uno de los colaboradores para que desde su
puesto de trabajo puedan alcanzar las metas estipuladas, no se realiza de manera
escrita, ya que la actividad de la clinica permite que se desarrolle de manera verbal.

La Asociacién no cuenta con una filosofia institucional establecida, Gnicamente posee
la vision y mision de la empresa en formato digital y no se encuentra visible para los
usuarios y colaboradores de la misma.

1.2.8.2 Organizacién
La Asociacion de Bienestar Integral para las Personas con Capacidades Diferentes
cuenta con 3 niveles jerarquicos, los cuales son:

. Nivel directivo: conformado por el director de ABICADI.
. Nivel administrativo: conformado por la secretaria de la Asociacion.
. Nivel operativo: conformado por los fisioterapeutas, hidro terapeuta, mecano

terapeuta y psicéloga.
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ABICADI no cuenta con un organigrama establecido en el que se determinen los
puestos y niveles jerarquicos de manera clara.

1.2.8.3 Coordinaciéon

En la Asociacion de Bienestar Integral para las Personas con Capacidades Diferentes
se cuenta con dos canales de comunicacion:

e Comunicacion interpersonal: Es la comunicacion verbal que se da entre las
personas que conforman la asociacion a través de reuniones organizadas para
tratar temas de relevancia o para comunicar actividades diarias.

e Comunicacion digital: Es la comunicacion que se da a través de medios
digitales, en el caso de la asociacion se utiliza Whatsapp como medio de
comunicacion entre los colaboradores.

No poseen una periodicidad exacta para realizar reuniones, se realizan cada que la
situacion lo amerite y cuando se necesita organizar alguna actividad

1.2.8.4 Control

La Asociacién de Bienestar Integral para las Personas con Capacidades Diferentes
cuenta con un control en el que se detalla a los pacientes atendidos por primera vez
en el cual se recolectan los siguientes datos:

. Nombre completo del paciente
. No. De DPI

. Direccion

. Edad

. Numero telefonico

. Diagnaostico médico

. Fecha de ingreso

Se hace con la finalidad de llevar un reporte de los pacientes ingresados y sus datos
si se necesita contactar con ellos. No se lleva un reporte en el que indique el
crecimiento o disminucién en cuanto a pacientes atendidos, ya que cada mes se lleva
un nuevo control en cuanto a horarios conforme los pacientes van llegando a recibir
su terapia, por tanto, no saben si aumenta o disminuye exponencialmente el nimero
de pacientes atendidos

1.2.8.5 Supervision

El tipo de supervisién que se lleva a cabo en la Asociacidon de Bienestar Integral para
las Personas con Capacidades Diferentes es por medio de la observacion realizada
por el director de la misma, asi como una evaluacion de la calidad en la atencion
realizada a los pacientes para comprobar el buen trato de los colaboradores hacia
ellos, esta misma realizada por el director de igual manera.
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1.2.9 Ambiente Institucional

1.2.9.1 Clima Laboral

Se observa un ambiente laboral positivo y armonioso, cuentan con buena relacion
interpersonal, jovenes entusiastas, con buena disciplina, siendo este la clave para que
las actividades sean realizadas de la mejor manera.

1.2.9.2 Relaciones Interpersonales

La comunicacion es eficaz dentro de la Asociacion de Bienestar Integral para las
Personas con Capacidades Diferentes (ABICADI) ayudando a mantener una buena
relacion de facil manejo para cualquier circunstancia, la comprension y empatia son
valores muy importantes para poder tener una buena relacién interpersonal.

1.2.9.3 Trabajo en equipo

La Asociacién de Bienestar Integral para las Personas con Capacidades Diferentes
(ABICADI) trabajan con la misma vision de estar enfocados a la realizacion de un Unico
propdésito el cual se trata de rehabilitar y mejorar la calidad de vida de los pacientes.

1.2.9.4 Sentido de pertenencia

El personal que labora en Asociacion de Bienestar Integral para las Personas con
Capacidades Diferentes (ABICADI) ha expresado sentir satisfaccién por formar parte
del equipo de trabajo, cada trabajador recibe trato digno, cabe mencionar que se siente
satisfechos por atender y ayudar a pacientes que necesitan de una rehabilitacion.

1.2.9.5 Compromiso

La Asociaciéon de Bienestar Integral para Personas con Capacidades Diferentes
(ABICADI) se siente comprometida en ayudar y mejorar la calidad de vida de los
pacientes. Haciendo un estudio socioeconémico el cual permite analizar la forma de
vida de las personas, para luego darles el apoyo necesario.

1.2.9.6 Liderazgo

Se trabaja con liderazgo democratico, este permite que un empleado de nivel inferior
pueda ejercer la autoridad que necesita emplear en situaciones de ausencia,
facilitando el trabajo dentro de la asociacion.

1.3 Lista de deficiencias, carencias identificadas

Falta de herramientas administrativas que defina la estructura organizacional
como las funciones especificas de cada area de la institucion.

Necesidad de la objetividad de los propdsitos organizacionales en el personal.
Nula la presencia de un plan para aminorar desastres naturales.

Insuficientes recipientes para la recoleccion de basura.

No se tiene un plan de retiro para los colaboradores de la asociacion.
Carencia de sefializacién de seguridad industrial en las instalaciones

No cuenta con reglamento interno de trabajo

Inexistencia de un proceso especifico para contratar personal

>

IOQMMOUOw
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1.4 Problematizacion de las carencias
1.4.1 Tabla de carencias — problemas

Tabla 5
Carencias y problemas
Carencias Problemas

A. Falta de herramientas ¢, Como implementar un manual
administrativas que defina de organizacion para definir la
la estructura organizacional estructura organizacional y
como las funciones especificar las funciones
especificas de cada area de especificas de cada area?
la institucion

B. Necesidad de la objetividad ¢ Qué hacer para que el personal
de los propositos tenga presente los objetivos
organizacionales en el organizacionales para logro de los
personal. mismos?

C. Nula la presencia de un plan ¢ Coémo implementar un plan de
para aminorar desastres contingencia para aminorar los
naturales y humanos desastres naturales y humanos?

D. Insuficientes recipientes ¢, Qué hacer para que la asociacion
para la recoleccion de tenga suficientes colectores de
basura. basura?

E. No se tiene un plan de retiro ¢Por qué la asociacion no cuenta
para los colaboradores de la con un plan de retiro para los
asociacion. colaboradores?

F. Carencia de sefializacion de ¢Por qué la asociacion no cuenta
seguridad industrial en las con una sefalizacion de sus areas
instalaciones de servicio y administrativas que

permitan la  seguridad de
locomocion?

G. No cuenta con reglamento ¢Qué hacer para que la asociacion
interno de trabajo cuente con un reglamento interno de

trabajo

H. Inexistencia de un proceso | ¢Qué hacer para que la institucién

especifico para contratar
personal

cuente con un proceso administrativo
para la contratacién del personal?
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1.4.2 Hipotesis accion

Si la Asociacion de Bienestar Integral para las personas con Capacidades Diferentes
contara con un Manual de Organizacion entonces se definiria su estructura
organizacional y sus funciones y actividades de cada &rea estarian especificas.

1.5 Seleccion del Problema
¢Como implementar un manual de organizacion para definir la estructura
organizacional y especificar las funciones especificas de cada area?

1.5.1 Propuestade Intervencion — Proyecto
Manual de Organizacion para la Asociacion de Bienestar Integral para las Personas
con Capacidades Diferentes.

1.6 Descripcion Indicadores

A continuacion, se muestra una tabla de cotejo en donde se detallan cada uno de los
indicadores que sirvieron para definir la viabilidad y factibilidad de la aprobacion del
proyecto que a continuacion se enumeran:

Financiero, que define los indicadores de recursos econémicos.

Administracion legal, este define su aprobacién legal por parte de las autoridades de
la institucion sujeto de estudio.

Técnico, este indicador muestra si se cuenta con las caracteristicas necesarias para
la realizacion del proyecto.

Mercado, el presente indicador define si es un proyecto que es de beneficio para la
sociedad.

Institucional, este indicador define si el proyecto satisface si es necesario para la
institucion.

Social, este indicador muestra si la generacion de este proyecto interfiere en
conflictos sociales.

Econdmico, en este indicador afirma que se hicieron presupuestos previos para la
realizacion del proyecto.
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1.6.1 Tabla Analisis estudio de Viabilidad.

Tabla 6
Analisis de estudio de viabilidad

No.

Indicadores para hacer el analisis de cada estudio

SI

NO

ua b WN -

Financiero
éSe cuenta con suficientes recursos financieros?
éSe cuenta con financiamiento externo?
¢El proyecto se ejecutara con recursos propios?
¢éSe cuenta con fondos extras para imprevistos?
¢Existe posibilidad de crédito para el proyecto?

Administracion Legal

A WN R

¢éSe tiene autorizacidn legal para realizar el proyecto?
éSe tiene representacion legal?

éSe tiene estudio de impacto ambiental?

éExisten leyes que amparen la ejecucion del proyecto?

Técnico

w A WN -

N O

éSe tienen las instalaciones adecuadas para el proyecto?

éSe tiene bien definida la cobertura del proyecto?

éSe tienen los insumos necesarios para el proyecto?

¢éSe tiene la tecnologia apropiada para el proyecto?

¢Se han cumplido las especificaciones apropiadas en la elaboracion del
proyecto?

¢El tiempo programado es suficiente para ejecutar el proyecto?

éSe han definido claramente las metas?

X X X X

x

Mercado

U hs, WN PR

¢El proyecto tiene aceptacién de la regiéon?

¢El proyecto satisface las necesidades de la poblacion?

éPuede el proyecto abastecerse de insumos?

¢éSe cuenta con los canales de distribucién adecuados?

¢El proyecto es accesible a la poblacidn general?

éSe cuenta con el personal capacitado para la ejecucion del proyecto?

X X X X X X

Institucional

N =

¢El proyecto responde a las necesidades de la institucion?
éLa institucion serd la responsable del proyecto?
¢El proyecto es de vital importancia para la institucion?

x

Social

¢El proyecto genera conflictos entre los grupos sociales?
¢El proyecto beneficia a la mayoria de la poblacion?

¢El proyecto toma en cuenta a las personas sin importar el nivel académico?

Econémico

N

éSe ha establecido el costo total del proyecto?
¢El proyecto rentable en términos de utilidad?
¢El costo del proyecto es adecuado en relacion a la inversion?
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Capitulo Il
Fundamentacion Teorica
El presente capitulo se sustenta en referencias bibliogréaficas, articulos cientificos,
revistas académicas y otras fuentes sobre temas relacionados con el presente
proyecto; asimismo presenta una contextualizacion tedrica de los elementos que
conforman el tema objeto de estudio, para lo cual es necesario iniciar con una
explicacion teorica de los mismos.

2.1 Laorganizacion generalidades

Una organizacion, sea privada o publica, esta constituida por distintos elementos que
aportan para el logro de sus objetivos. Para Daft (2011) las organizaciones son
“entidades sociales que estan dirigidas a las metas, estan disefiadas como sistemas
de actividades estructuradas y coordinadas en forma deliberada y estan vinculadas
al entorno” (p. 34).

Esto ratifica que debe existir una fusién entre las personas, los procesos, las tareas
ya actividades definidas para cumplir con la misién empresarial.

El concepto de “organizacion” actualmente tiene una perspectiva mucho mas general
sobre el soporte que brinda una estructura organizacional para que la empresa sirva
de manera eficiente a sus usuarios.

2.1.1 Laorganizacién como un sistema

Con la profunda divisién del trabajo y luego con la Revolucion Industrial y el
surgimiento de las fabricas, se produjeron grandes cambios que conllevaron a la
necesidad de mejorar e incrementar la eficacia de sus colaboradores, pues es en
conjunto, que las organizaciones trabajan en busqueda de un fin.

Es decir, como expresa Chiavenato 1., (2001)
Una organizacion es un sistema de actividades conscientemente coordinadas
formado por dos 0 mas personas, en si una organizacién solo se da por hecho
cuando las personas logran comunicarse entre si y se disponen a actuar en
conjunto para conseguir un mismo objetivo y es esta disposicion la que permite
gue los empleados sacrifiquen su propio beneficio por el de un bien comun.
(pag. 122)

Pero en medido de los constantes cambios en las organizaciones desde sus modelos
organizacionales y en busqueda de optimizar el trabajo se produjo un concepto que
estabilizaria la estructura organizacional desarrollado por los socidlogos llamado la
organizacion formal que en base a la propuesta que menciona Bertoglio (1982) toma
la organizacion:

“Como la coordinacioén racional de las actividades de un namero de personas para el

logro de algun propoésito u objetivo explicito y comun, a través de la division del
trabajo y de funciones, y a través de una jerarquia de autoridad y responsabilidad. Y
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es entonces que desde la organizacion formal que surgen dos tipos de estructuras,
la organizacion social y la organizacion informal” (Pag. 134).

La organizacion social como dice Bertoglio, (1982) “se concibe como aquellos
modelos de coordinacion que surgen espontaneamente o en forma implicita la
interaccion de personas, sin encerrar la coordinacion racional para el logro de
objetivos comunes explicitos” (pag. 134).

Referente a la organizacion informal segun Bertoglio, (1982) “se basa en aquellos
modelos de coordinacion que surgen entre los miembros de una organizacion formal
gue no se encuentran indicados en el disefio de su estructura” (pag. 134).

Este disefio se refiere a la coordinacion solo de ciertas actividades, pero, por una
variedad de razones, los actores humanos que ocupan los roles organizacionales,
rara vez se pueden limitar simplemente a la realizacion de esas actividades.

2.1.2 Las caracteristicas de una organizacion formal
Segun Bertoglio (1982), plantea lo siguiente:

1.La organizacion se debe concebir como un sistema abierto que abarque la
interaccion constante con el medio desde la extraccion de las materias primas,
las personas, la informacion y la transformacion de los productos y/o servicios
gue son exportados finalmente al medio.

2. La organizacion se debe concebir como un sistema de multiples propositos
o funciones, es por ello que muchas actividades no pueden ser comprendidas
si no se consideran multiples interacciones.

3. La organizacion consiste en muchos subsistemas, es decir, grupos o roles
entre otros, que tienen interaccion constante unos con otros.

4. Debido a que los subsistemas son mutuamente dependientes, los cambios
de unos afectaran los otros.

5. La organizacién se encuentra rodeada de sistemas que son mayores o
menores que ella, como, el medio en cuanto determina demandas y las
restricciones de varias formas a la empresa.

6. Los multiples vinculos entre la organizacion y su medio hacen dificil
especificar claramente las fronteras de cualquier organizacion dada (pag. 135).
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2.1.3 Administracion
Segun Koontz, Et al, (2012) “Proceso mediante el cual se disefia y mantiene un
ambiente en el que individuos, que trabajan en grupos, cumplen metas especificas
de manera eficaz” (p.4).

La administracion es un proceso mayormente relacionado a las empresas, se realiza
para aprovechar de mejor manera los recursos brindados para la elaboracion de un
trabajo o tarea impuesta, esta misma brinda una guia para la direcciéon de la
organizacion.

2.1.4 Proceso administrativo
Segun (Midnch Galindo, 2011) “Es el conjunto de fases o etapas sucesivas por medio
de las cuales se efectua la administracion”. (pag. 27)

Para Idalberto Chiavenato (Chiavenato I. 2001) “Es un medio para integrar diferentes
actividades para poner en marcha la estrategia empresarial.” (p. 132)

Proceso Administrativo para Agustin Reyes Ponce divide en dos partes: (Ponce,
2004)

* Etapa Mecanica. - la etapa mecanica que comprende la Prevision, la Planeacion
y la organizacion.

* Etapa dinamica. -incluye la integracion de recursos, basicamente los humanos,
la Direccion y el Control. (p.23)

Para (Koonz & O"Donnell, 2011) el proceso administrativo lo considera en 5 fases:
1)Planificacién, 2) Organizacion, 3) Integracion, 4) Direccién y 5) Control. (p.229)

La funcion administrativa de toda organizacion, tiene cierta estructura que parte de
cinco componentes que son: la prevision, organizacién, direccion, coordinacion y
control. Estos cinco componentes que se describen a continuacion, son parte del
llamado “proceso administrativo”; creado por Henri Fayol en 1949.

En este contexto, estas fases son el ciclo empresarial, es decir el proceso de toda
organizacion para desarrollarse dentro de su entorno comercial, cada fase constituye
el eslabdn de planes organizacionales, recursos humanos organizados para un solo
propésito, estructura como también medios de control y direccion para que la
empresa logre sus objetivos

2.1.5 Previsién
Sheldrake (2003). También llamada planeacion y es una especie de imagen
futura en donde se pretende evitar que las situaciones organizacionales sean
desconocidas para la empresa, sino que cuando éstos se presenten se pueda
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enfrentarlos. Este componente se manifiesta por un “plan de accién” que no
es mas que el proceso que se debe llevar a cabo en un futuro. Cuando lo
proyectos empresariales estén mas claros, este plan debe tener como base,
objetivos ya planteados. Este plan debe estar basado en los recursos de la
organizacion, el tipo y significancia de los procesos en progreso y las
probabilidades futuras. De igual manera, para que este plan sea ideal debe
ser capaz de combinar la unidad, continuidad y precision de la empresa y se
lo debe prever en cualquier momento con el fin de que esté preparado para
cualquier circunstancia Fayol (1949), (p. 44).

2.1.6 Organizacion

Para Sheldrake (2003). Es una funcion del proceso administrativo se refiere a
todo lo util para el funcionamiento de la empresa, ya sean materiales,
herramientas, capital o personal de la misma. Dentro de esto, Fayol menciona
qgue la forma de una organizacion dependera del numero de empleados y
mientras las organizaciones crecen, el numero de funciones también lo hara,
pero estas deben crecer de manera horizontal. Puede ser dividida en
organizacion material y social, que es lo material y lo humano (p. 44).

2.1.7 Direccion

Una exitosa direccion depende de una combinacion de cualidades y conocimientos
sobre los principios generales de la administracion; generalmente la direccion total
se lleva a cabo por una o un grupo de personas que se encarga de liderar la empresa
con el fin de obtener los objetivos planteados (Fayol 1949 citado por Sheldrake 2003),
menciona algunas cualidades que debe tener la que dirija la empresa como por
ejemplo “tener un buen conocimiento del personal, eliminar la incompetencia,
conocer los acuerdos de la empresa y los empleados, ser un buen ejemplo, realizar
auditorias regulares, reunir a los colaboradores, promover la iniciativa y empefno” (p.
53). Liderando asi la empresa eficientemente.

2.1.8 Coordinacion

Tiene como fin armonizar las actividades con el fin de facilitar el trabajo y por lo tanto,
el éxito de la empresa. Esto puede llevarse a cabo mediante reuniones de los jefes
de las unidades o de todo el personal, para que haya una cooperacién que involucre
varios departamentos, ya que es parte de la direccién y asi puedan resolverse
problemas con un interés coman.

2.1.9 Control

Basicamente se basa en asegurarse que cada actividad o proceso desarrollado en la
empresa sea concretado de acuerdo al plan inicial. El control tiene como objetivo
identificar los errores que se llevan a cabo, rectificarlos y prevenirlos; estos errores
no solo se refieren a procesos sino también a cosas y a personas. Ayuda a que haya
una retroalimentacion y a que la empresa se adapte a las situaciones de cambio. Las
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personas que realizan el control se los llama “inspectores” y generalmente son
personas de dentro de la empresa, pero se debe tomar en cuenta que dichas
personas deben ser imparciales y deben estar lo suficientemente informados sobre
los procesos que van a evaluar.

El proceso administrativo se debe aplicar en todo tipo de organizaciones, ya que son
la base para que las mismas puedan llevar a cabo los procesos administrativos con
eficiencia. Sin embargo, existen distintos tipos de empresas que no tienen las mismas
normativas legales y refiriéndose al proceso organizacional especificamente, las
organizaciones difieren unas de otras. Es por eso, que se debe tener en cuenta las
diferencias que cada tipo de empresa posee para detallar cualquier herramienta
empresarial.

Para Chiavenato (2001) las organizaciones no son las mismas porque no tienen la
misma estructura, ni tamafo y “varian en cuanto a tipo de actividades y tecnologias,
diferentes para producir bienes o servicios de diverso orden, vendidos y distribuidos
de modo diferente en los mas diversos mercados y a consumidores distintos” (p. 10).

2.1.10 Disefio organizacional y estructura organizacional

Para referirce en este contexto segun (Stoner & Daniel, 1996) “Una organizacion es
un patrén de relaciones -muchas relaciones simultaneas, entrelazadas-, por medio
de las cuales las personas, bajo el mando de los gerentes, persiguen metas
comunes” (Pag. 344).

Como se definié en parrafos anteriores una organizacion es sistema de agrupacién
de dos o mas personas que realizan actividades en busca del bien comun. Para
enriquecer este contexto se definiran los conceptos de Estructura organizacional y
disefio organizacional,

2.1.11 Estructura Organizacional

En primer plano segun (Stoner & Daniel, 1996) “La estructura organizacional es un
marco que preparan los gerentes para dividir y coordinar las actividades de los
miembros de una organizacion” (Pag. 344).

(Stoner & Daniel, 1996) refieren que “el patron especifico de relaciones que los
gerentes crean en este proceso se llama estructura organizacional” (pag.344).

Para complementar esta definicion (Stoner & Daniel, 1996) afirman que “Organizar
es un proceso gerencial permanente. Las estrategias se pueden modificar, el entorno
organizacional puede cambiar y la eficacia y eficiencia de las actividades de la
organizacion no estan siempre al nivel que los gerentes querrian” (pag. 345).
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Los autores se refieren que el gerente debe estar siempre pendiente del entorno
cambiante de las actividades comerciales para hacer los cambios en las estrategias
organizacionales lo que implica modificar su estructura organizacion cada vez que lo
requiera y aumentar su eficiencia en sus operaciones.

2.1.12 Cuatro piedras angulares de una organizacion

Segun (Stoner & Daniel, 1996) definen cuatro pasos basicos cuando empiezan a
tomar decisiones para organizar.

1. Dividir la carga de trabajo entera en tareas que puedan ser ejecutadas, en
forma légica y comoda, por personas o grupos. Esto se conoce como la
division del trabajo.

2. Combinar las tareas en forma légica y eficiente. La agrupacion de empleados
y tareas se suele conocer como la departamentalizacion.

3. Especificar quién depende de quién en la organizacion. Esta vinculacion de
los departamentos produce una jerarquia de la organizacion.

4. Establecer mecanismos para integrar las actividades de los departamentos en
un todo congruente y para vigilar la eficacia de dicha integracion. Este proceso
se conoce como coordinacion.

Division del trabajo

Descomponer una tarea compleja en sus componentes, de tal manera que las
personas sean responsables de una serie limitada de actividades, en lugar de la
tarea en general

Departamentalizacion

Segun (Chiavenato I. , 2001) “El concepto de departamento designa un area, una
divisibn o un segmento de una empresa sobre el que un administrador (sea
director, gerente, jefe, supervisor, etc.) tiene autoridad para desempefiar
actividades especificas” (pag.236).

Agrupa’ en departamentos aquellas actividades de trabajo que son similares o
tienen una relacion l6gica

Jerarquia

Patrén de diversos niveles de la estructura de una organizacion, en la cima estan
el gerente o los gerentes de mayor rango, responsables de las operaciones de
toda la organizacion; los gerentes de rangos mas bajos se ubican en los diversos
niveles descendentes de la organizacion.

Coordinacion

Integrar las actividades de partes independientes de une organizacion con objeto
de alcanzar las metas de la organizacion (Pag. 347-348).
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2.1.13 Tramo de control y cadena de mando

Para (Stoner & Daniel, 1996) el tramao de control la definene como “La cantidad de
personas y departamentos que dependen, directamente, de un gerente especifico
(pag. 348).

También (Stoner & Daniel, 1996) declaran que “Cuando se ha dividido el trabajo,
creado departamentos y elegido el tramo de control, los gerentes pueden seleccionar
una cadena de mando” (P4g. 348).

Por consiguiente, segun (Stoner & Daniel, 1996) la Cadena de mando la definen
como: “un plan que especifica quién depende de quién” (Pag. 348).

En este apartado Stoner & Daniel refieren que en cualquier organigrama son
caracteristicas de las lineas de dependencia de cada departamento. Al resultado de
estas dos acciones y ediciones que es un patron de diversos estratos, o diversos
niveles se le conoce como jerarquia.

2.1.14 Disefio organizacional

Para (Stoner & Daniel, 1996) “El disefio organizacional es un proceso en el cual los
gerentes toman decisiones para elegir la estructura organizacional adecuada para la
estrategia de la organizacién y el entorno en el cual los miembros de la organizacion
ponen en practica dicha estrategia” (pag.355).

Esta decision del gerente debe de tomar en cuenta los factores internos y externos
de la organizacion para maximizar la eficiencia de sus operaciones, considerando los
cuatro pilares, division del trabajo, departamentalizacion, jerarquia y coordinacion.

2.1.15 Tipos de estructuras organizacionales

(Stoner & Daniel, 1996) define “La estructura organizacional se refiere a la forma en
que se dividen, agrupan y coordinan las actividades de la organizacién en cuanto a
las relaciones entre los gerentes y los empleados, entre gerentes y gerentes y entre
empleados y empleados” (Pag. 361).

Los departamentos de una organizacion se pueden estructurar, formalmente, en tres
formas basicas: por funcién, por producto/mercado o en forma de matriz.

2.1.16 Definicion de manual

Para Rodriguez Valencia , (2012) Define un manual como: “Un documento elaborado
sistematicamente que indicara las actividades a realizarse por los miembros de un
organismo y la forma en que lo haran, ya sea conjunta o separadamente” (pag.59).
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Segun Asansa Molina, Miranda Torres, & Ortiz Zambrano, (2016) “Se denomina
manual a toda guia de instrucciones que sirve para el uso de un dispositivo, la
correccion de problemas o el establecimiento de procedimientos de trabajo” (pag. 5).

Como se observa un manual consiste en un documento que puede contener
diversidad de informacion con respecto a procesos, procedimientos o bien politicas
de una organizacion, estos permiten guiar a colaboradores tanto existentes como
nuevos dentro de los estatutos de la empresa.

2.1.17 Clasificacion de manuales por su contenido

Como se sabe existe una variedad de manuales los cuales se dividen dependiendo
del contenido de los mismos, estos se adaptan a cada una de las necesidades de la
organizacion manteniendo asi una variedad de los mismos.

2.1.18 Manuales por su contenido
Para Rodriguez Valencia, (2012) los manuales se dividen segun su contenido en los
siguientes:

A. Manual de historia
Su objetivo es proporcionar informacion histérica sobre el organismo:
comienzos, crecimiento, logros, administracién y posicion actual. Esto le
da al empleado un panorama introspectivo de la tradicion y filosofia del
organismo. Bien elaborado y aplicado, contribuye a que el personal
comprenda mejor a la organizacion y lo motiva a sentirse parte de ella.

B. Manual de organizacién
Su propésito es exponer en forma detallada la estructura organizacional
formal a través de la descripcion de los objetivos, relaciones, funciones,
autoridad y responsabilidad de los distintos puestos.

C. Manual general de politicas
Se propone describir en forma detallada los lineamientos a seguir en la
toma de decisiones para el logro de los objetivos. Una adecuada definicion
de politicas y su establecimiento por escrito permitira:

a) agilizar el proceso de toma de decisiones.

b) facilitar la descentralizacion al suministrar lineamientos a niveles
intermedios.

c) servir de base para una constante y efectiva revision.

Pueden elaborarse manuales de politicas para funciones operacionales
tales como: produccién, ventas, finanzas, personal, compras, etcétera.
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D. Manuales de procedimientos

Su objetivo es expresar en forma analitica los procedimientos
administrativos a través de los cuales se canaliza la actividad operativa del
organismo. Este manual es una guia con la que se explica al personal
como hacer las cosas y es muy valiosa para orientar al personal de nuevo
ingreso. El seguimiento de este manual aumenta la confianza en que el
personal utilice los sistemas y procedimientos administrativos prescritos al
realizar su trabajo.

E. Manual de contenido multiple
Cuando el volumen de actividades, la cantidad de personal o la simplicidad
de la estructura organizacional no justifiquen la elaboracion y utilizacion de
distintos manuales, puede ser conveniente que se elabore uno de este
tipo. Un ejemplo de manual de contenido multiple es el de politicas y
procedimientos, en él se combinan dos o mas categorias que se
interrelacionan en la practica administrativa (p.169)

2.1.19 Manual de organizacion

Para Herrera E. (2007) “Es un manual que explica en forma general y
condensada todos aquellos aspectos de observancia general dentro de la
empresa, dirigidos a todos sus integrantes para ayudarlos a conocer,
familiarizarse e identificarse con ella”.

En términos generales, expone con detalle la estructura de la empresa, sefiala
las areas que la integran y la relacion que existe entre cada una de ellas para
el logro de los objetivos organizacionales.

Su contenido es muy variado y su impacto sera el resultado de la creatividad y vision
que los responsables de su elaboracién redacten dentro de él. Dentro de este
contenido se sugiere:

Historia y Descripcion de la Empresa

Mision, vision y objetivos de la empresa

Legislacién o base legal

Estructura de la organizacion (organigrama General)

Estructura de cada una de las areas componentes de la organizacién en
general (Organigrama por area)

Normas y politicas generales

YVVVYVYVY

Y

De lo anterior se puede concluir que el propdsito principal del manual de organizacién
es dar a conocer sistematicamente y por escrito a los empleados las actividades,
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procedimientos y como esta estructurada la organizacion, recurriendo a tablas,
gréficas y diagramas para facilitar el entendimiento del usuario.

2.2 Fundamentos legales
2.2.1 Ley de atencion alas personas con discapacidad decreto no. 135-96

Articulo 1. Declaracion. Se declara de beneficio social el desarrollo integral de las
personas con discapacidad fisica, sensorial y/o psiquica (mental), en igualdad de
condiciones para su participacion en el desarrollo econdémico, social, cultural y
politico del pais.

Articulo 3: Definicién: (Reformado por el Articulo 2 del Decreto 5-2011 del Congreso
de la Republica). Se considera como discapacidad cualquier deficiencia fisica, mental
o sensorial, trastornos de talla y peso, genéticas, congénita o adquiridas, que limite
substancialmente una o mas de las actividades consideradas normales para una
persona.

Articulo 4. Las disposiciones de la presente ley son de orden publico, por tanto, los
principios en ella establecidos son de caracter irrenunciable.

Articulo 5. Todas las medidas o acciones que adopten personas individuales o
juridicas, en cuanto a favorecer el desarrollo integral de las personas con
discapacidad, deberan tener una consideracion y atencién primordial.

Articulo 6. Para los efectos de la presente ley, se entiende por atencion a la persona
con discapacidad, todas aquellas acciones encaminadas a favorecer su desarrollo
fisico, psicoldégico, moral, mental, sensorial, social y afectivo, mediante programas
sistematicos y secuenciales que abarquen todas las areas de desarrollo humano.

Articulo 7. El Estado, las Organizaciones de y para personas con discapacidad y la
familia, velaran por el cumplimiento de la presente ley y especificamente, porque las
personas con discapacidad no sean expuestas a peligros fisicos, psiquicos,
sensoriales o morales en relacion con la actividad que realicen.

Articulo 8. La familia de la persona con discapacidad promovera y ejercera los
derechos y obligaciones de la misma, cuando por su limitacion fisica o mental no
pueda ejercerlos.

Articulo 9. La interpretacion y aplicacion de las disposiciones de la presente ley
deberan hacerse en armonia con los principios de normalizacion y democratizacion,
con los principios generales del derecho y con la doctrina normativa internacional en
esta materia, de manera que garantice los derechos establecidos en la Constitucion
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Politica de la Republica de Guatemala, los tratados, convenciones, pactos y demas
instrumentos internacionales suscritos y ratificados por Guatemala.

2.2.2 Obligaciones del estado y de la sociedad civil

Articulo 11. Son obligaciones del Estado y de la sociedad civil para con las personas
con discapacidad, las siguientes:

a) Incluir en las politicas, planes, programas y proyectos de sus instituciones los
principios de igualdad de oportunidad y accesibilidad a los servicios que se presten
a las personas con discapacidad.

b) Propiciar que el entorno, los servicios y las instalaciones de atencién al puablico de
edificios publicos, sean accesibles para las personas con discapacidad.

c¢) Eliminar las acciones y disposiciones que, directa o indirectamente, promuevan la
discriminacion o impidan a las personas con discapacidad tener acceso a programas
y servicios en general.

d) Apoyar a las organizaciones de personas con discapacidad, con el fin de alcanzar
la igualdad de oportunidades.

e) Garantizar el derecho de las organizaciones de personas con discapacidad de
participar en las acciones relacionadas con la elaboracion de planes, politicas
programas y servicios en los que estén involucrados.

f) Promover las reformas legales, la aprobacion de nuevas leyes y el analisis de la
legislacion vigente para propiciar la eliminacién de las normas que discriminan a las
personas con discapacidad.

g) Contribuir al estudio y solucién de los problemas nacionales, en lo relativo a la
integracion de las personas con discapacidad, a su familia y a las organizaciones de
y para personas con discapacidad.

h) Apoyar a los sectores de la sociedad y organizaciones sin fines lucrativos a la
consecucién de sus planes de trabajo, relacionados con las personas con
discapacidad.

Articulo 12. La obligacién primordial del desarrollo de la persona con discapacidad
corresponde a los padres, tutores o0 personas encargadas, quienes tienen
obligaciones comunes en lo que a esta norma se refiere. Para garantizar su
cumplimiento el Estado debera:
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a) Elevar el nivel de vida y de atencion a las personas con discapacidad.

b) Facilitar la creacién de fuentes de trabajo especificas para las personas con
discapacidad.

c) Fomentar la creacion de escuelas o centros especiales para la atencion de
personas con discapacidad, que, con motivo de su limitacion fisica o mental, no
puedan asistir a las escuelas regulares.

d) Mejorar el acceso de las personas con discapacidad a los servicios publicos
esenciales en todo el pais.

Articulo 14. El Estado deber& adoptar las medidas administrativas, de orden legal y
de cualquier otra indole, para cumplir con los principios y derechos reconocidos en
la Constitucion Politica de la Republica de Guatemala, la presente ley y otras
disposiciones atinentes. En lo que respecta a los derechos econémicos, laborales y
sociales, el Estado debera adoptar esas medidas con los recursos de que disponga,
y cuando sea necesario, dentro del marco de la cooperacion internacional.

Articulo 15. Las instituciones publicas y privadas que brindan servicios a personas
con discapacidad deberan proporcionar informacién veraz, oportuna, accesible y
utilizable, en referencia a los tipos de discapacidades que atienden y a los servicios
gue prestan. Articulo 16. Las instituciones publicas; en la ejecucion de sus programas
0 servicios, tendran la obligacion de cumplir con las normas que propicien el
desarrollo integral de las personas con discapacidad.

Articulo 17. Las municipalidades y las gobernaciones departamentales apoyaran a
las instituciones publicas y privadas en el desarrollo, ejecucion y evaluacién de
programas, proyectos y servicios que promuevan la igualdad de oportunidades y el
desarrollo de las personas con discapacidad. (Congreso de la Republica de
Guatemala)

34



Capitulo Il
3 Plan de accion
3.1 Identificacién
3.1.1 Universidad de San Carlos de Guatemala
3.1.2 Centro Universitario de Santa Rosa
3.1.3 Licenciatura en Administracién de Empresas
3.1.4 Estudiante: Jackellin Carolina Ruano Barrera
3.1.5 Registro Académico: 201643868
3.1.6 Cdbdigo unico de identificacion: 2173 85036 2214

3.2 Titulo del Proyecto
Manual de Organizacién para la Asociacion de Bienestar Integral para las Personas
con Capacidades Diferentes

3.3 Problema seleccionado
¢,Como implementar un manual de organizacion para definir la estructura
organizacional y especificar las funciones especificas de cada area?

3.4 Hipobtesis-accion

Si la Asociacion de Bienestar Integral para las personas con Capacidades Diferentes
contara con un Manual de Organizacion entonces se definiria su estructura
organizacional y sus funciones y actividades de cada area estarian especificas.

3.5 Ubicacion geogréfica de la intervencion

Barrio san Sebastian Chiquimulilla Santa Rosa, en las Instalaciones de Asociacion de
Bienestar Integral para las Personas con Capacidades Diferentes, Chiquimulilla, Santa
Rosa.

3.6 Ejecutor de la Intervencion
Estudiante del ejercicio profesional supervisado.

3.7 Unidad Ejecutora

Universidad de San Carlos de Guatemala, Facultad de Ciencias Econdmicas,
instalacion de Asociacion de Bienestar Integral Para las Personas con Capacidades
Diferentes, ABICADI, Chiquimulilla, Santa Rosa.

3.8 Descripcion de la Intervencion

El Manual de Organizacion, constituye un instrumento de apoyo al proceso de
modernizacion organizacional de la Asociacion de Bienestar Integral para las personas
con Capacidades Diferentes -ABICADI- al proporcionar informacién sobre la estructura
organica de las areas administrativas y operativas que la integran.

Esta es una guia que consta de esquemas e ilustraciones claras que facilitan el
discernimiento de su estructura organizacional de cada area y sus funciones, asi como
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los ejes de autoridad y mando, lo que permitira una comunicacion eficaz tanto externo
como internamente.
El Manual de Organizacion esta formado por:

v' Antecedentes, mision vision y objetivos de la institucion.

v" Marco legal, el cual se consideran los fundamentos legales en la operatividad
de las actividades que realiza la institucion.

v Niveles jerarquicos, esta describe como esta integrada la estructura
organizacional

v" Descripcion de puestos y actividades especificas de cada area, esta parte
describe cada una de las areas administrativas, operativas y de servicio, sus
objetivos, descripcidn de puestos, y funciones especificas de cada area

3.9 Justificacion de la Intervencion

La intervencién se realiz6 porque, segun el diagnoéstico realizado en Asociacion de
Bienestar Integral para las Personas con Capacidades Diferentes ABICADI, se
identificaron las carencias de la Asociacion, y dentro de ella se prioriz6 la propuesta
del Manual de Organizacion.

En la actualidad la asociacién carece de un instrumento administrativo que defina la
estructura organizacional como las funciones especificas de cada area lo que provoca
sobre cargo de funciones, cruce de autoridad y mando y una comunicacion ineficaz.

La creacion y aplicacion del manual generara mayor credibilidad y confianza en las
actividades administrativas y mejorara la comunicacion interna y externa proveyendo
la informacién necesaria para logro de los objetivos organizacionales.

3.10 Objetivos

3.10.1 Objetivo General
Elaborar un Manual de Organizacion que contribuya al proceso de
modernizacién organizacional, sobre la estructura organica de las é&reas
administrativas y operativas que la integran en Asociacion Integral para las
Personas con Capacidades Diferentes, ABICADI, Chiquimulilla, Santa Rosa

3.10.2 Objetivos Especificos

v Establecer una estructura organica funcional y detallada que visualice en forma
clara las lineas de autoridad y mando, en las areas directivas, administrativas,
operativas y de servicio.

v' Determinar las funciones y actividades especificas de cada area para la
atencion eficiente de la asociacion.

v' Determinar los niveles jerarquicos de la institucion para generar una
comunicacioén eficaz y asertiva.
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v" Proporcionar un marco de referencia general y estandarizado de las
actividades y funciones de cada area administrativa

3.11 Metas
v Elaborar un Manual de Organizacion para Asociacion de Bienestar Integral para
las Personas con Capacidades Diferentes (ABICADI) durante el tiempo de 4
semanas.
Crear 1 organigrama para la asociacion durante el tiempo de 1 semana.
Lograr que el 100% de la asociacion este integrada en el manual de
organizacion, durante 2 semanas
v' Mejorar el desempefio de las funciones administrativas y operativas al 100%
Brindar 1 charla al personal de ABICADI las actividades y funciones que se
deben desarrollar en cada area administrativa en 1 semana.

v
v

3.12 Beneficiarios (directos e indirectos)

Directos

v' Asociacién de Bienestar Integral para las Personas con Capacidades
Diferentes, ABICADI.

v' Colaboradores de la Asociacion, los cuales son 6 personas, 1 representante
legal, 1 secretaria, 3 fisioterapeutas y 1 psicologa.

v Fundador de la Asociacion.

Indirectos
v" Poblacion en General
v' Pacientes

3.13 Actividades a desarrollar para el logro de los objetivos.
v Gestionar la aprobaciéon del proyecto
v Identificar las herramientas necesarias para la realizacion de proyecto
v" Redaccion y revision de "Manual de Organizacion para la Asociacion de
Bienestar Integral para Personas con Capacidades Diferentes
v Coordinar con el representante legal para dar las generalidades y el
propésito del manual
Informar al representante legal sobre la implementacion del Manual
Instruir a los encargados de cada area sobre la importancia de la aplicaciéon
del Manual.
Revision y aprobacion del manual
Impresion del Manual
Entrega del Proyecto

AN

ANANRN

3.14 Metodologia de trabajo

La metodologia utilizada en la elaboracién de la propuesta en Asociacion de Bienestar
para las Personas con Capacidades Diferentes (ABICADI) fue a través del método de
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la Observacion, se aplico el método de la entrevista para recabar informacion por parte
del propietario y personal que labora en dicha asociacion.

3.15 Cronograma de actividades
Tabla 7
Cronograma de actividades plan de accion

Junio Julio
No. Actividad
1  Gestionar la aprobacion del proyecto

Identificar las herramientas necesarias

2  paralarealizacién de proyecto
Redaccién y revisidn de "Manual de
Organizacion para la Asociacién de
Bienestar Integral para Personas con

3  Capacidades Diferentes
Coordinar con el representante legal para
dar las generalidades y el propdsito del

4 manual

Informar al representante legal sobre la
5 implementacién del Manual

Instruir a los encargados de cada area
sobre la importancia de la aplicacion del
6 Manual.

7  Revision y aprobacion del manual

Impresion del Manual

Entrega del Proyecto
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3.16 Recursos
Talento humano:
v' Estudiante del Ejercicio Profesional Supervisado
v' Personal de Asociaciébn de Bienestar Integral para las Personas con
Capacidades Diferentes.
v" Asesor Licenciado Mynor Leonel Davila Saban.

Materiales:
v" Hojas bond
v' Cuaderno de anotaciones
v’ Lapiceros
v Lapiz

Técnicos:
v" Solicitud

Tecnoldgicos

Equipo de Computo
USB

Impresora

Internet

Celular

ANRNENE NN

Fisicos:
v Instalacion de Asociacion de Bienestar Integral para las Personas con
Capacidades Diferentes (ABICADI).

3.17 Financieros

3.17.1 Presupuesto

Tabla 8

Presupuesto general de proyecto

Precio
Cantidad Concepto Unitario Precio Total
33 Dias .de servicio de transporte para el Q. 6.00 Q. 198.00
estudiante
33 Q. 5.00 Q. 165.00
Refacciones
1 Cuaderno de apuntes Q. 12.00 Q. 12.00
1 Encuadernado Q. 25.00 Q. 25.00
1 Resmas de Papel Bond Q. 30.00 Q. 30.00
1 Impresiones Manual de Organizacién Q. 100.00 Q. 100.00
Total: Q. 530.00
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3.17.2 Fuentes de financiamiento

Los recursos econdmicos para la elaboracion de este proyecto se obtuvieron a través
de gestiones con entidades privadas y personas particulares del municipio de
Chiquimulilla, se logré el 100% del proyecto por medio del sefior Gerson GOmez
Gerente de Agencia de Banco de los Trabajadores

Tabla 9
Evaluacion del proyecto
Elemento del Plan Si No Comentario
¢Es completa la identificacion institucional del X

estudiante del ejercicio profesional supervisado?
¢El problema es el priorizado en el diagndstico?

¢La hipotesis-accion es la que corresponde al X
problema priorizado?
¢La ubicacion de la Intervencion es precisa? X

¢La justificacion para realizar la intervenciénes X
valida ante el problema a intervenir?

¢El objeto general expresa claramente el X
impacto que se espera provocar con la

intervencion?

¢ Los objetivos especificos son pertinentes para X
contribuir al logro del objetivo general?

¢Las metas son cuantificaciones verificables de X
los objetivos especificos?

¢Las actividades propuestas estan orientadas al X
logro de los objetivos especificos?

¢ Los beneficiarios estan bien identificados? X

¢Las técnicas a utilizar son las apropiadas para X
las actividades a realizar?

¢El tiempo asignado a cada actividad es X
apropiado para su realizacion?

¢Estan claramente determinados los X
responsables de cada accion?

¢El presupuesto abarca todos los costos de la X

intervencion?

¢Se determind en el presupuesto el renglén de X
imprevistos?

¢Estan bien identificadas las fuentes de X
financiamiento que posibilitaran la ejecucion del
presupuesto?
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Capitulo IV
4 Ejecucion y sistematizacion de laintervencion
Dentro de este capitulo se encuentra la ejecucion del proyecto, describe las
actividades y los resultados obtenidos, junto con las evidencias de las acciones
realizadas para cumplir con los objetivos trazados.

4.1 Descripcion de las actividades realizadas

Tabla 10
Descripcion de actividades
Junio julio
No. Actividades 1 2 3 4 1 2 3 4

Gestionar la aprobacion del -
1 proyecto X
Identificar las herramientas
necesarias para la

2 realizacion de proyecto

T m UMD

Redaccién y revisién de
"Manual de Organizacién
para la Asociacion

Coordinar con el
representante legal para dar
las generalidades y el

4 propésito del manual
Informar al representante
legal sobre la
implementacion del Manual

o m

62
m

Instruir a los encargados de
cada area sobre la
importancia de la aplicacion

U
- r

6  del Manual. E
Revisién y aprobacién del P

7 manual E X X
P
8 Impresion del Manual E
P

Entrega del Proyecto

9 E

Nota: cuadro representa las actividades programadas (P) y ejecutadas (E)
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4.2 Actividades y Resultados
Tabla 11
Actividades y resultados

No. Actividades Resultados
Se logro la aprobacion del proyecto con el
1.  Gestionar la aprobacién del proyecto representante legal de la asociacion
n ) . Se identificaron las  herramientas
2 Identificar las herramientas necesarias para necesarias para su elaboracion
' la realizacién de proyecto
3 Redaccidn y revision de "Manual de Se redacto y reviso el Manual de
" Organizacion para la Asociacion Organizacion
Coordinar con el representante legal para ~ S€ 10gro la coordinacion sobre las
4.  darlas generalidades y el propdsito del generalidades y propositos del manual
manual
Informar al representante legal sobre la .
5 imblementacién del Manual Se informo al representante legal sobre la
' P implementacion del manual.
Instruir a los encargados de cada area Se instruyo a los encargados de las areas
6.  sobre laimportancia de la aplicacién del sobre la importancia de la aplicacion del
Manual. manual
Se reviso y aprob6 el manual para su
impresion final
7.
Revision y aprobacion del manual
Se imprimi6 el Manual en original y copia
8. Impresion del Manual
9 Se entrego el proyecto.

Entrega del Proyecto
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4.3 Productos Logros Evidencias

Tabla 12
Productos y logros
Producto(s) Logros
1. Manual de Organizacién a) Se elaboré un Manual de
Organizacion para ABICADI
2. Organigrama de puestos a) Se redisefio un organigrama de
puestos para ABICADI
3. Charla sobre sobre la importancia 'y a) Se instruyo a personal sobre la
aplicacion del manual importancia de la aplicacion del
manual
4. Identificacion de las actividades a) Se identificaron las funciones y
especificas actividades de cada éarea.
5. Coordinacién y entrega del Manual a) Se coordind y programo fecha de

entrega del manual con el
representante legal

4.3.1 Evidencias
Figura 4
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Figura5
Entrevista a Ia‘secretaria administrativa

|

Figura 6
Colaborando con atencion al paciente
Ry .. SNCILO PARA EL
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Figura 7

E?trega de proyecto )

Nota: de izquierda a derecha Lic. Mynor Davila, Jackellin Ruano, Oscar Cerrate

Figura 8
Entrega de proyecto a los colaboradores
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4.4 Sistematizaciéon de la experiencia

4.4.1 Actores

Practicante del ejercicio Profesional Supervisado Jackellin Ruano
Representante Legal de ABICADI el sefior Oscar Cerrate
Secretaria Administrativa Milly Herndndez

Personal profesional-Técnico en Fisioterapia.

4.4.2 Acciones

1. Se desarrollaron parametros necesarios a traves de la informacion recabada con
el sefor Cerrate y el resto del personal administrativo y operativo sobre la
implementacion e importancia de un Manual de Organizacion.

2. Se mantuvo una constante comunicacion con el sefior Cerrate sobre los
avances y mecanismos de la herramienta administrativa para la modernizacion de la
asociacion en su estructura organizacional.

3. Se elaboro un Manual de Organizacion con los fundamentos legales en la
operatividad del mismo, asi como la actualizacion de las actividades especificas de
cada colaborador

4.4.3 Resultados

1. Con la colaboracion de todo el personal y el apoyo del sefior Oscar Cerrate,
representante legal de la asociacion se definié una estructura organizacional
acorde a las actividades que realiza la institucion.

2. Se mantuvo constante relacion con todos los colaboradores del centro, loque
permiti6 un acercamiento sobre las responsabilidades y actividades de cada
miembro.

3. Se creo e imprimié un Manual de Organizacion para mejorar la organizacion en
la Asociacion de Bienestar Integral para las Personas con Capacidades
Diferentes.

4.4.4 Implicaciones

No se tuvieron mayores implicaciones en el momento de realizar la investigacion, sin
embargo, cabe mencionar que por el tipo de actividades que realiza cada miembro, y
la dedicacién y esmero en atencién a cada paciente, en ciertas ocasiones era muy
dificil abordarlos para hacerles alguna pregunta o entrevistarlos.

4.45 Lecciones aprendidas

El 01 de marzo del presente afio se inicid con el proceso de Ejercicio de Profesional
Supervisado, al llegar a la institucion se realizé la presentacién de la estudiante, el
representante legal, la secretaria administrativa y demas personal de la Asociacion de
Bienestar Integral para Personas con Capacidades Diferentes -ABICADI- con sede
Barrio San Sebastian Chigiuimulilla Departamento de Santa Rosa.

Durante la practica del Ejercicio Profesional Supervisado los colaboradores brindaron
informacion muy importante acerca de su trabajo, fue una gran experiencia saber que
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dicho centro atiende a personas de Capacidades Diferentes, nifios, jovenes, adultos,
y adulto mayor, dandoles servicio de Fisioterapia, Psicologia, Mecanoterapia y
personas con problemas del habla.

Lo mas interesante es saber que uno de los principales motivos de su funcién es
proporcionar rehabilitacion a aquellas personas con limitaciones fisicas y que logren
integrarse a una sociedad y que también puedan ser aceptados y no marginados.

Fue una gran experiencia poder compartir con cada colaborar de la institucién
ABICADI y conocer acerca de los problemas sociales que afectan a nuestra sociedad,
ademas, se pudo conocer sobre el proceso administrativo que aplican este tipo de
intuiciones y sus fundamentos legales para su funcionamiento.
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Capitulo V
5 Evaluacién del proceso
Para la evaluacion del proceso o etapas de este proyecto se elaboré de la siguiente
manera
5.1 Evaluacion del diagndstico
En esta fase se elabor6 una lista de cotejo con indicadores de respuesta cerrada (SI,
NO) que a continuacion se muestra

Tabla 13
Evaluacion del diagndstico

No. Indicadores Sl NO
1 Se disefiaron instrumentos de investigacion X
Se aplicaron las técnicas e instrumentos de
2 Iinvestigacion disefiados X
Se realizo la investigacion documental para definir
3 aspectos de importancia del diagnostico X

Se logré determinar una lista de carencias y
necesidades para el andlisis y seleccion del
4 problema X

Se aplicé el analisis de factibilidad y viabilidad X

Se interpret6 el cuadro de andlisis de factibilidad y
viabilidad para seleccionar la solucién al problema

6 priorizado X
. Se selecciond la solucién al problema priorizado X
8 Se estructuro6 el informe final del diagnéstico. X

Las técnicas de investigacion seleccionadas e instrumentos disefiados se ajustaron a
la necesidad del diagnéstico, la lista de carencias y necesidades se elaboré tomando
en cuenta la informacion documental recabada, las técnicas e instrumentos utilizados;
al realizar el analisis de viabilidad y factibilidad se tomé en cuenta los distintos
aspectos que permitirian desarrollar la solucion al problema priorizado. El informe del
diagnéstico se redacté tomando en cuenta los aspectos solicitados por los
lineamientos de la carrera de Administracion de Empresas del centro universitario de
Santa Rosa, CUNSARO.
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5.2

Evaluacion de la fundamentacion tedrica

Para la evaluacion de esta fase se elabordé una lista de cotejo con indicadores
apegados a la realidad de la investigacion, con respuesta cerrada (SI, NO) ésta a
continuacion se detalla

Tabla 14
Evaluaciéon fundamentacion teérica

No. Indicadores Si No

1 Se elaboré un bosquejo preliminar de temas X
Los temas seleccionados van de acuerdo con el

2 tema del proyecto X

3 La secuencia de los temas tiene coherencia X
Se utilizaron fuentes confiables para la elaboracion

4 del marco tedrico. X
Se aplicaron normas apa para la elaboracién de

5 citas bibliograficas X
Se analizaron los temas y las fuentes de cada

6 tema X
Las referencias bibliograficas se grabaron de

7 acuerdo a las normas apa X

8 Los temas seleccionados fueron suficientes X

La aplicacion de esta herramienta de cotejo sirvidé de apoyo para evaluar los pasos de
la teoria que se necesita para el proyecto ademas permitié tener una mejor relaciéon
entre las fuentes y temas relacionados y sobre todo la coherencia entre si.
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5.3 Evaluacion del disefio del plan de la intervencién

La evaluacion para esta etapa consistio en una serie de preguntas a respuesta cerrada
(SI NO) donde ha de seleccionarse una opcién por cada cuestionamiento, esta se
detalla de la siguiente manera

Tabla 15
Evaluacion disefio del plan de la intervencion

No. Indicadores Si No
El proyecto cumple con los requerimientos para su

1 ejecucion X
Los objetivos estan bien plasmados y tienen

2 relevancia para la Asociacion X
la ejecucién de este proyecto traerd beneficios

3 para la comunidad X

4 Se elaboré Manual de organizacion X
El manual contara con informacién adecuada para

5 Su ejecucion y puesta en practica X
Tiene fundamentos legales la aplicacion del

6 Manual de Organizacion X
El Manual de Organizacion es de facil aplicacion y

7 entendimiento. X
Este proyecto es de importancia para la
modernizacién de las actividades administrativas

8 de la asociacion X

El objetivo de este proyecto es que la Asociacién de Bienestar Integral para las
personas con capacidades diferentes cuente con un Manual de Organizacion que
contribuya al proceso de modernizacién organizacional, sobre la estructura organica
de las areas administrativas y operativas que la integran.
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5.4 Evaluacién de la ejecucion y sistematizacion

Para la realizacion de la fase de ejecucion se analizaron varios aspectos como la
disponibilidad o gestion de recursos, los aportes o beneficios de su realizacion, asi
como la aceptacion del proyecto, para la redaccion de esta fase se utilizo el cuaderno
de bitacora elaborado por la estudiante epesista durante el ejercicio profesional
supervisado.

Tabla 16
Evaluacion de la ejecucién y sistematizacion
No. Indicadores Si No
1. Financiero
Se conto con los recursos humanos, fisicos y financieros X
Se cumplié con el costo total del proyecto X
Se contd con el Financiamiento necesario X
2 Administrativo Legal
Se conto con la autorizacion legal para realizar el proyecto X

Se consiguié la aprobacion y apoyo del director y coordinador la carrera

de licenciatura en administracion de empresas para realizar el proyecto X

Se conto con el espacio adecuado para realizar el proyecto X

Fue suficiente el tiempo programado para la ejecucion del proyecto X

Se alcanzaron las metas propuestas X

Tuvo prioridad el proyecto dentro de la institucion X
3. Politico

Fue responsable la institucién del proyecto X

Fue de vital importancia el proyecto para la institucion X
4, Social

Se beneficio a la poblacion en general de Taxisco X
TOTAL 13 0
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Capitulo VI
6 Voluntariado
En el siguiente capitulo se presenta la descripcion del proyecto de voluntariado el cual

fue ejecutado en beneficio social del Centro Universitario de Santa Rosa, seccion
Chiquimulilla, de la Universidad de San Carlos de Guatemala, dicho proyecto consistio
en la construccion de un muro de contencién en el costado norte de dicho centro
universitario.

6.1 Plan voluntariado
6.1.1 Parte informativa
6.1.1.1 Datos del estudiante
Nombre Jackellin Carolina Ruano Barrera
Registro Académico 201643868
Licenciatura en Administracion de Empresas.
6.1.1.2 Datos de la institucion
Universidad de San Carlos de Guatemala, Centro Universitario de Santa Rosa seccion

Chiquimulilla

6.1.2 Titulo del voluntariado
Construccion de Muro de contencion al costado norte del Centro Universitario de

Santa Rosa, Seccién de Chiquimulilla de la Universidad de San Carlos de Guatemala.

6.1.3 Ubicacién Fisica.
Universidad de san Carlos de Guatemala, Centro Universitario de Santa Rosa, seccion

Chiquimulilla, ubicado en Colonia Vista Hermosa, Chiquimulilla, Santa Rosa

6.1.4 Descripcion de la actividad.
El proyecto de voluntariado consistio en la construccién de un muro de contencion al

costado norte del Centro Universitario de Santa Rosa, seccion Chiquimulilla de la
Universidad de San Carlos de Guatemala, con este proyecto se mejoré la imagen de
dicho espacio y protegi6 de las corrientes de agua que fluyen durante épocas de lluvia
permitiendo asi evitar la acumulacion de tierra en las areas verdes de dicho centro
universitario, mediante la utilizacion de block, hierro, cemento, arena, piedrin para la
realizacion del proyecto de voluntariado.

6.1.5 Justificacion
El costado norte del Centro Universitario de Santa Rosa de la Universidad de San

Carlos de Guatemala, con sede en el Municipio de Chiquimulilla, Departamento de
Santa Rosa, es un area destinada para que los estudiantes, docentes, autoridades y
personas que visitan el Centro Universitario puedan realizar sus actividades de
recreacion y relajacion, sin embargo, con el paso del tiempo y condiciones climaticas
gue suceden, dicho espacio ha sido susceptible a deterioros y acumulacion de tierra
y agua, puesto que se pudo evidenciar que el area se estaba deteriorando provocando
la no utilizacion de dicha area verde, por lo tanto, como parte de la fase de voluntariado
del Ejercicio Profesional Supervisado y con la autorizacién del Director del Centro
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regional se procedio a llevar a cabo el proyecto denominado “Construccién de muro
de contencion en el costado norte, del Centro Universitario de Santa Rosa, seccion
Chiquimulilla, de la Universidad de San Carlos de Guatemala”, el cual consistio en la
realizacion de un muro de contencion en el costado norte con un largo de 00 metros
y un alto de 3 metros, la realizacion de este proyecto, contribuyé a mejorar las
condiciones de estadia del usuario brindando seguridad, y un ambiente agradable,
mejorando la vista, puesto que con este muro de contencion se logré6 mejorar la
imagen y proteger de la acumulacién de tierra y agua, de tal manera que cada persona
que visite el centro pueda sentirse comoda y a gusto para poder permanecer en este
espacio.

6.1.6 Objetivos
6.1.6.1 Objetivo General
Construccion de un muro de contencién al costado norte del Centro Universitario de

Santa Rosa, Seccién Chiquimulilla, de la Universidad de San Carlos de Guatemala,
para mejorar las condiciones de los estudiantes, docentes y usuarios que visitan el
Centro Universitario.

6.1.6.2 Objetivo Especifico.

e Proporcionar materiales necesarios y de alta calidad para la construccion del
muro de contencion.

e Recaudar lo previsto para cubrir los gastos de mano de obra necesaria para el
levantamiento del muro de contencion.

e Brindar una proteccion a los salones y mesas recreativas que se encuentran
al costado norte del centro Universitario de Santa Rosa, seccién Chiquimulilla
de la Universidad de San Carlos de Guatemala.

6.1.7 Metas
e Gestionar la suma de Q. 37,177.50 para la construcciéon de un muro de
contencién que evitara el desborde de tierra en un plazo de 4 semanas.
e Realizar 3 actividades para recaudar Q. 18,800.00 fondos que cubriran los
gastos de mano de obra y materiales necesarios en un plazo de 2 semanas.
e Construir un muro de 35 metros de largo por 3 metros de alto, que brindara
proteccion a los salones y mesas recreativas en un plazo de 4 semanas

6.1.8 Beneficiarios
Beneficiarios Directos

o Un Aproximado de 258 estudiantes de la carrera de Administracion de
Empresas del Centro Universitario de Santa Rosa, Seccién Chiquimulilla.
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o 9 Personal docente y 2 administrativos de la carrera de Administracion de
Empresas del Centro Universitario de Santa Rosa, Seccion Chiquimulilla.
Beneficiarios Indirectos.

Poblacion en general de Chiquimulilla y municipios cercanos.

6.1.9 Metodologia del trabajo.
Mediante la técnica de observacion directa se realiz6 una inspeccion a las

instalaciones del Centro Universitario de Santa Rosa, Seccion Chiquimulilla, con la
finalidad de detectar alguna deficiencia o carencia en su infraestructura y
equipamiento, de esta manera se logré identificar la deficiencia de acumulacién de
tierra y agua al costado norte de dicho centro universitario, por lo que con la
autorizacion de las autoridades correspondientes se llegé a la conclusion que era
necesario priorizar la realizacion de un muro de contencion al costado norte del Centro
Universitario de Santa Rosa, Seccion Chiquimulilla, de la Universidad de San Carlos
de Guatemala.

6.1.10 Actividades a realizar
o Acuerdo con las autoridades del Centro Universitario para la realizacion del
proyecto.
o Elaboracién de cartas de solicitud para gestionar recursos econémicos.
o Entrega de cartas de solicitud para gestionar recursos econémicos.
o Recaudacion de fondos econdmicos con personas altruistas para la ejecucion
del proyecto.
. Recaudacion de fondos econdmicos a través de distintas rifas
o Compra de materiales de construccién
o Construccién de muro de contencién en el costado norte del Centro
Universitario de Santa Rosa, Seccién Chiquimulilla.
o Finalizacion de construccion de muro de contencion
o Redaccién del informe del voluntariado
o Realizacion de acta de entrega del proyecto del voluntariado
o Entrega del proyecto de voluntariado a las autoridades del Centro
Universitario de Santa Rosa, y asesores del Ejercicio Profesional Supervisado.

6.1.11 Cronograma del proyecto de voluntariado.
A continuacion, se describen las actividades que se ejecutaron en los tiempos

establecidos para la realizacion del proyecto de voluntariado.

54



Tabla 17
Cronograma actividades voluntariado

@U SAC
| Vs

Cronograma del Voluntariado

Costado norte del Centro Universitario de Santa Rosa, seccion Chiquimulilla.

Junio Julio

Actividad s2 S3 S4 S1 S2 S3

Acuerdo con las autoridades del Centro Universitario de Santa Rosa para
la realizacion del proyecto

Elaboracién de cartas de solicitud para gestionar recursos econémicos.
Entrega de cartas de solicitud para gestionar recursos econdmicos.
Recaudacion de fondos econémicos con personas altruistas para la
ejecucion del proyecto.

Recaudacién de fondos econémicos a través de distintas rifas.

Compra de materiales de construccion para la realizacién del proyecto de
voluntariado.

Construccion del muro de contencién en la parte norte del Centro
Universitario de Santa Rosa -CUNSARO- seccion Chiquimulilla.
Finalizacion del muro de contencién.

Redaccion del informe del voluntariado

Realizacién de acta de entrega.

Entrega del voluntariado.

Nota: Elaboracién propia del estudiante del ejercicio profesional supervisado (2022)

6.1.12 Recursos.
Talento humano.

. Personal administrativo y operativo del Centro Universitario de Santa Rosa,
seccion Chiquimulilla.

o Estudiante del Ejercicio Profesional Supervisado.

o Asesores de ventas de las empresas proveedoras de productos y servicios.
. Técnicos en construccion.

Materiales

o Block

o Cemento

o Hierro

° Arena

o Piedrin

. Tierra

o Madera

o Alambre de amarre

o Tubo PVC

o Carretilla

o Clavos

Técnicos.

o Célculo del presupuesto

o Técnicas e instrumentos de investigacion (observacion).
o Libro de actas

o Cartas de solicitud de gestion econdmica.

Tecnologicos

o Computadora

. Impresoras
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. Memoria USB

o Teléfono celular

. Internet.

Fisicos

o Instalaciones del Centro Universitario de Santa Rosa, seccion Chiquimulilla.
Financieros

o La inversion del proyecto de voluntariado fue de Q.55,977.50 de este monto

cada estudiante aporto Q.2,544.43 para poder ejecutar el proyecto

Presupuesto del proyecto de voluntariado.
A continuacion, se detalla el presupuesto utilizado para la realizacion del proyecto de

voluntariado:

Tabla 18
Presupuesto voluntariado
Cantidad Descripcion Costo Unitario Costo Total
800 Block 19X19X39 Q 6.00 Q 4,800.00
153 Cemento tropical Q 77.00 Q 11,781.00
75 qq Hierro 3/8 Q 27.00 Q 2,025.00
90 qq Hierro 1/4 Q 14.00 Q 1,260.00
49 qq Hierro 1/2 Q 51.00 Q 2,499.00
12 Mts. Arena Q 140.00 Q 1,680.00
10 Mts. Piedrin Q 205.00 Q 2,050.00
7 Hrs. Magquinaria pesada Q 325.00 Q 2,275.00
- Mano de obra Q 18,800.00 Q 18,800.00
- Madera Q 1,680.00 Q 1,680.00
8 Lbs Clavo de 3 pulgadas Q 10.00 Q 80.00
1 Carreta usos multiples Q 420.00 Q 420.00
3 Tierra Q 800.00 Q 2,400.00
- Tuberia Q 336.00 Q 336.00
- Combustible para vehiculos Q 500.00 Q 500.00
15 Nylon Q 16.00 Q 240.00
- Gasto de actividades Q 1,496.00 Q 1,496.00
70 Impresiones Q 1.00 Q 70.00
- Informe Voluntariado Q 300.00 Q 300.00
- Gastos imprevistos Q 555.50 Q 555.50
33 Lbs Alambre de amarre Q 9.00 Q 290.00
- Cobros de fletes Q 160.00 Q 160.00
- Compra de almuerzos y refacciones Q 280.00 Q 280.00
Total de proyecto de voluntariado Q 55,977.50

Nota: Elaboracion propia del estudiante del ejercicio profesional supervisado (2022)
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Fuentes de financiamiento.
Gestion realizada y aporte propio por el Estudiante del Ejercicio Profesional

Supervisado del Centro Universitario de Santa Rosa, Secciéon Chiquimulilla, de la
Universidad de San Carlos de Guatemala.

6.2 Ejecucion o evidencia del voluntariado.
6.2.1 Descripcion.
La actividad de inauguracion de entrega del proyecto de Voluntariado titulado

“Construccion de muro de contencién al costado norte del Centro Universitario de
Santa Rosa, Seccion Chiquimulilla, de la Universidad de San Carlos de Guatemala”
se desarroll6 el dia 24 de julio del afio 2022, dando inicio a las 8:00 horas,
encontrdndose presentes las autoridades

En primer lugar, se procedié a exponer ante las autoridades universitarias en qué
consistia el proyecto realizado, siendo este la construccién de un muro de contencién
de 35 metros de largo y 3mts de altura. Utilizando Block, Hierro, Cemento, Arena,
Piedrin, Tierra, seguidamente en el acto se hizo entrega de reconocimientos a las
autoridades universitarias y asesores y se dio por culminado el proyecto de
voluntariado.

6.2.2 Productosy logros.

Tabla 19

Productos y logros

Productos Logros

Construcciéon de un muro de contencién Mejoramiento de aspecto, limpieza y
al costado norte del Centro seguridad en las mesas recreativas que

Universitario de Santa Rosa, seccion
Chiguimulilla de la Universidad de San
Carlos de Guatemala.

se encuentran ubicadas en dicha zona
del Centro Universitario, beneficiando
asi, a todo el personal administrativo,
docente y propios estudiantes de la
diferentes carreras del centro

Nota: Elaboracién propia del estudiante del Ejercicio Profesional Supervisado (2022)
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6.2.3 Evidencias.
Antes.

Figura 9
Reunion de inicio de

proyecto gs‘ltudiantes / coordinador de EPS

Figura 10
Costado norte del centro universitario

Nota: fotografia estudiantes del Ejercicio Profesional Supervisado (2022).
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Figura 11
Inicio de zanjeo muro de contencion

Nota: fotografia del estudinte del Ejercicio rofesional Supervisado (2022).

Figura 12
Excavacién para cimientos

Nota: fotografia estudiante del Ejercicio Profesional Supervisado (2022
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6.1.1.1.1. Durante
Figura 13
Cimentacion

Nota: fotografia estudiante del Ejercicio Profesional Supervisado (2022)

Figura 14
Levantado de muro

Nota:fotografl'a studiate del Ejeribio Profesional Supervisado (2022).
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Figura 15
Nivelacion de tierr_

a

T v h s 3
Nota: fotografia estudiante del Ejercicio Profesional Supervisado (2022).

6.1.1.1.2. Después
Figura 16
Finalizaic’)n de muro de ontencic’m

Nota: fotografia estudiante del Ejercicio Profesional Supervisado (2022).
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Figura 17
Muro de contencién parte 2

e

Nota: fotografia capturada con el celular del estudiante del Ejercicio 'Profeksional Supervisado (2022).

Figura 18
Entrega de proyecto de voluntariado

Nota: fotografia capturada con el celular del estudiante del Ejercicio Profesional Supervisado (2022).
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Conclusiones

Se elaboro un Manual de Organizacion organizacional, con la intencion de plasmar la
estructura organica de las areas administrativas y operativas que la integran en
Asociacion Integral para las Personas con Capacidades Diferentes, ABICADI,
Chiguimulilla, Santa Rosa

En el manual de organizacion se establecio6 la estructura organica funcional y detallada
en la cual se visualiza las lineas de autoridad y mando, en las areas directivas,
administrativas, operativas y de servicio que permitira el desarrollo de las actividades
y funciones de cada érea de trabajo de una forma eficiente.

Con la investigacion realizada a través de la entrevista a cada integrante de la
asociacion se logro determinar las funciones y actividades especificas de cada area,
con el propdsito de mejorar para la atencién eficiente a los usuarios de los servicios
que presta la asociacion.

Se constituyo en el manual de organizacidon la estructura organica los niveles
jerarquicos que actualmente esta constituida la asociacion, esta permitira una mejor
relacion en cada dependencia tanto del area administrativa como las areas operativas
de la institucion que produce una comunicacion eficaz y asertiva.

Con la aplicacion y estandarizacion de las actividades y funciones plasmadas en el
manual de organizacion genera el adecuado desemperio de las labores diarias lo que
evita el cruce de funciones y el sobre cargo de actividades administrativas y
operativas.
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Recomendaciones

A la asociacion, que divulgue la informacién contenida en el manual de organizacion
a todo el personal involucrado de las areas respectivas para que conozcan como esta
organizada la asociacion, a través de la estructura organica y hacer los cambios que
sean necesarios y actualizar el manual por lo menos una vez al afio.

Al personal administrativo y operativo, se involucre sobre la funcion de la estructura
organica plasmada en el manual para tener pleno conocimiento sobre la linea de
autoridad y mando que se ejerce en la asociacion, con el fin de generar efectividad en
las actividades que realizan.

Al personal de ABICADI, tener presente el manual de organizacion para consulta de
ejercicios de sus actividades especificas de cada area, con esto brindaran un mejor
servicio a la sociedad creando un ambiente de servicio y atencién personalizada.

Al personal de cada area administrativa y operativa, tenga presente los niveles
jerérquicos que esta constituida la asociacién a través de la estructura organica
plasmada en el manual de organizacion para mantener una adecuada comunicacion
interna y externa, respetando los rangos y las funciones de cada area de la institucién.

Al director de la asociacién, mantener una relacién estrecha entre las areas para
verificacion la homogeneidad de las actividades para contrarrestar el traslape de
funciones o sobre cargo de actividades esto con el fin de mejorar el desempefio de
cada colaborador.
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| Introduccién

El presente documento constituye un instrumento de apoyo al proceso de
modernizacién organizacional de la Asociacion de Bienestar Integral para personas
con Capacidades Diferentes -ABICADI- al proporcionar informacion sobre la estructura

organica de las areas administrativas y operativas que la integran.

Esta guia esta conformada por las siguientes secciones

De informacién, esta conformada por antecedentes, mision, vision y objetivos de la

institucion.

Marco legal, el cual se consideran los fundamentos legales en la operatividad de las

actividades que realiza la institucion.
Niveles jerarquicos, ésta describe como esta integrada la estructura organizacional
Descripcidon de puestos y actividades especificas de cada area, esta parte descibe

cada una de las areas administrativas, operativas y de servicio, sus objetivos,

descripcién de puestos, y funciones especificas de cada area
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Il Antecedentes
En el 2014 existia una asociacion que se llamaba FUNDABIEN, en el 2015 Oscar

Cerrate y un practicante se presentaron al lugar dadndose cuenta que fundabien
cerraron las puertas a los pacientes, viendo la situacion y la necesidad de las personas,
siendo estas una cantidad mayor a 140 pacientes entre ellos, nifios, adultos, adultos
mayores, que se quedaron sin recibir su tratamiento. Debido a que la fundacion de
Fundabien desaparecié, Oscar Cerrate y un practicante el cual no dio a conocer su
nombre, decidi6 retomar actividades en un local de Chiquimulilla sin costo por
tratamiento recibido, pero como eran muchos los pacientes decidieron buscar ayuda,
apoyo a empresas Y tiendas, pero para recibir este apoyo, necesitaban un nombre, se
hizo un pequefio grupo un comité que fue coordinado y formado por oscar cerrate y
asi lograron definir un nombre de Asociacion de Bienestar Integral para las Personas
con Capacidades Diferentes (ABICADI) para asi obtener una documentaciéon legal,
desde el 2015 se brinda servicio de rehabilitacion a través de fisioterapias,

mecanoterapias, hidroterapia, terapia de lenguaje, Educacion especial, psicologia.
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[l Marco legal

Decreto 135-96 Ley de Atencion a las Personas con Discapacidad

Decreto 42-2002 Convencion Interamericana para la Eliminacién de Todas las Formas
de Discriminacién Contra las Personas con Discapacidad

Decreto 59-2008 Convencion sobre los Derechos de las Personas con Discapacidad
Decreto 07-2016 Tratado de Marrakech

Decreto 21-2018 Reforma al Decreto 33-98 del Congreso de la Republica, Ley de
Derecho de Autor y Derechos Conexos

Decreto 03-2020 Ley que reconoce y aprueba la Lengua de Sefias de Guatemala -
LENSEGUA - Observaciones finales del Comité sobre los Derechos

de las Personas con Discapacidad de la ONU Politicas de Atencién a la Poblacion con
Discapacidad en la Universidad de San Carlos de Guatemala.
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\Y Mision y vision
o Mision
SOMOS UNA ASOCIACION DE RESPONSABILIDAD SOCIAL, QUE ATIENDE A LAS
PERSONAS CON CAPACIDADES DIFERENTES, NO IMPORTANDO SU CREDO,
SU CONDICION FISICA Y ECONOMICA, TRATANDOLAS CON RESPETO,
EMPATIA Y ESMERO, INCORPORANDOLAS A LA SOCIEDAD PARA QUE
ALCANCEN SU MAXIMO DESARROLLO.

o Vision
OFRECER A LA SOCIEDAD GUATEMALTECA CON EXTENSION Y DESARROLLO,
SERVICIOS FISIOTERAPEUTAS QUE MEJOREN LA CALIDAD DE VIDA A
PERSONAS CON CAPACIDADES DIFERENTES PARA ENCAUZARLOS A UNA
SOCIEDAD DE IGUALDAD DE OPORTUNIDADES

o Objetivos
Apoyar a todas las personas nifios, adultos, adultos mayores que acudan y requieran
el servicio que prestan en diferentes terapias para obtener la mayor recuperacion

posible para pacientes.
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V Principios y valores

a)

9)
h)

o Principios
El respeto de la dignidad inherente, la autonomia individual, incluida la libertad

de tomar las propias decisiones, y la independencia de las personas;

La no discriminacion;

La participacion e inclusion plenas y efectivas en la sociedad,;

El respeto por la diferencia y la aceptacién de las personas con discapacidad
como parte de la diversidad y la condicion humanas;

La igualdad de oportunidades;

La accesibilidad;

La igualdad entre el hombre y la mujer;

El respeto a la evolucion de las facultades de los nifios y las nifias con

discapacidad y de su derecho a preservar su identidad.

o Valores

v Integridad, virtud de los colaboradores de ABICADI, teniendo la
capacidad de actuar de forma transparente y honesta del uso de
recursos institucionales.

v' Compromiso, en el actuar de sus funciones en hacer cumplir los
lineamientos y normas de la institucion.

v' Solidaridad, de la empatia e inclusion a las personas con algun tipo de
discapacidad y la base fundamental de ABICADI

v" Respeto, que todo miembro de ABICADI, reconozcan, aprecien,
acepten y valoren sus cualidades y derechos de las personas con algun

tipo de discapacidad.
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Vi Objetivo del manual

Identificar con claridad las funciones y responsabilidades de cada una de las areas
que la integran y evitar la duplicidad de funciones; conocer las lineas de comunicacion
y de mando; y proporcionar los elementos para alcanzar la excelencia en el desarrollo
de sus funciones; elementos indispensables que le permitiran facilitar el trabajo y lograr

los objetivos.

Este documento es de observancia general, como instrumento de informacién y
consulta, en todas las areas que conforman. El manual es un medio para familiarizarse
con la estructura organica y con los diferentes niveles jerarquicos que conforman esta

Organizacion

Por ser un documento de consulta frecuente, este manual deberé ser actualizado cada
afio, 0 en su caso, cuando exista algin cambio organico funcional al interior de
esta unidad administrativa, por lo que cada una de las &reas que la integran,

deberan aportar la informacion necesaria para este propdsito.
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Vi Estructura organica
Nivel Unidad Administrativa Plazas
Directivo Director de ABICADI 1
Administrativo | Secretaria Administrativa 1
Staff Contabilidad 1
Asesoria Juridica 1
Operativo Area Fisioterapia 1
Area Mecanoterapia 1
Area Hidroterapia 1
Area Psicologia y terapia de lenguaje 1
Servicio Conserjeria 1
total, de plazas 9
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VIlI Organigrama general

Asociacion de Bienestar Integral para Personas
con Capacidades Diferentes

-ABICADI-

Direccidn de la Asociacion de Bienestar Integral
para personas con Capacidades Diferentes

-ABICADI-
Secretaria | =202 [~ TTTTooTTomTTmommmmTmood Contabilidad
Adminsitrativa
----------------------------- Asesoria Juridica
1 1 1 |
Area Area Area - Area -
Fisioterapia Mecanoterapia Hidroterapaia Ps-lcologna y
terapaia de lenguaje

Conserjeria
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IX Descripcion de la direccion de ABICADI
o Organigrama de puestos

Asociacion de Bienestar Integral para Personas\
con Capacidades Diferentes

-ABICADI-

Direccion de la Asociacion de Bienestar Integral
para personas con Capacidades Diferentes

-ABICADI-

Contabilidad

Secretaria
Adminsitrativa

————————————————————————————————— Asesoria Juridica

O

Objetvio general

Area Area Area . —— .
Fisioterapia Mecanoterapia Hidroterapaia Ps:lcologm y
terapaia de lenguaje

Conserjeria

Dirigir, coordinar, vigilar y controlar el funcionamiento de la institucion, el desarrollo de
programas, proyectos y el alcance de los objetivos encaminados a la consecucién de
la mision institucional.

Fungir como representante legal.
Ejecutar los programas institucionales para alcanzar los objetivos propuestos.

Buscar mejoras continuas en la prestacion de servicio a la comunidad.

9
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o Descripcion de puesto

Nombre del puesto Director de la Asociacion de Bienestar
Integral para personas con Capacidades
Diferentes ABICADI

Nombre de la dependencia
ABICADI

Area de adscripcion
Salud

A quien reporta

-Secretaria Administrativa (1)
-Fisioterapeuta (1)
-Mecano terapeuta (1)

Supervisa a -Hidroterapeuta (1)
-Psicologa (1)
-Conserje (1)

Asesoria juridico- contable -Contador (1)

-Juridico (1)

o [Especificaciones del puesto

Escolaridad Médico en rehabilitacién, Licenciado en
fisioterapia o afines.

-Medicina en rehabilitacion
Conocimientos -Administracion
-Recursos humanos

-Administracion publica
Habilidades -Administracion de recursos
-Relaciones humanas

10
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o Descripcion de actividades especificas del area.

1. Participar en la planeacion de los programas y prevencion de la
discapacidad y Rehabilitacion Integral con otras dependencias de la
salud.

2. Vigilar de la prestacion de servicios a los usuarios se proporcionen
conforme a normas establecidas.

3. Programar acciones de administracion de recursos humanos, materiales
y financieros.

4. Dar atencion al publico en general.

5. Dar seguimiento y evaluar el desarrollo de los programas de centro y
aplicar las medidas correctivas que se requieran.

6. Promover y apoyar la formacion y capacitacion del personal de
rehabilitacion.

7. Elaborar programa anual de actividades del centro que incluya el
anteproyecto del presupuesto y presentarla a las autoridades

8. Valorar e impartir consulta especializada en rehabilitacion.

9. Entrevistar al usuario, familiar y/o responsable.
10. Analizar y fijar rango de clasificacion econémica

11. Informar al usuario en que rango fue clasificado para el pago de
servicios; asi como de lineamientos que hay dentro del centro.

12. Asignar horarios de terapia fisica.

13.Elaborar reportes mensuales para registro y estadistica

11
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X Descripcion de secretaria administrativa
o Organigrama de puestos

Asociacion de Bienestar Integral para Personas
con Capacidades Diferentes
-ABICADI-

]

Direccion de la Asociacion de Bienestar Integral
para personas con Capacidades Diferentes

-ABICADI-
Secretaria | =02 [Tttt oThoTooToomommooomoomoooes Contabilidad
Adminsitrativa
————————————————————————————————— Asesoria Juridica
| 1 | 1
Area Area Area _ S .
Fisioterapia Mecanoterapia Hidroterapaia Ps.lcologla y
terapaia de lenguaje

Conserjeria

o Objetivo general

Prestar apoyo administrativo al director.

Sus responsabilidades redactar cartas, informes y otros documentos, atender
llamadas telefonicas, organizar reuniones, llevar la agenda del director y atender a los
usuarios.
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o Descripcion del puesto

Nombre del puesto

Secretaria Administrativa

Nombre de la dependencia

ABICADI

Area de adscripcion

Salud

A quien reporta

Director de la Asociacion de Bienestar
Integral para personas con Capacidades
Diferentes ABICADI

Supervisa a

N/A

o Especificaciones del puesto

Escolaridad

Secretaria Oficinista, Perito Contador,
Perito en Administraciéon o carrera a fin

Conocimientos

-Archivo y catalogacion
-Administracion de presupuesto
-Redaccién, ortografia.

Habilidades

-Escuchar activa y efectivamente las
instrucciones

-Gestion del tiempo

-Aprendizaje proactivo
-Comprension de lectura

13
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o Descripcion de actividades especificas del area.

8.

9.

Auxiliar al director en funcién a todas aquellas actividades en donde se
necesite su intervencion, de acuerdo a la actividad propia.

Elaborar oficios, reportes mensuales, memorandums y notas informativas.

Mantener activo, actualizado y en orden los archivos, procurando agilizar el
trabajo profesional.

Solicitar, recibir y entregar el material necesario para el servicio.

Orientar y apoyar via telefénica y personalmente a las personas que solicitan
informacion en general y especifica sobre la Asociacion de Bienestar Integral
para personas con Capacidades Diferentes ABICADI.

Dar seguimiento a los tramites administrativos.

Entregar expedientes del dia a Psicologia, Terapia de Lenguaje, Terapia Fisica,
Mecanoterapia

Controlar numeracién de expedientes y carnets.

Elaborar relacion de Pacientes de nuevo Ingreso y entregarlo al Director.

10.Elaborar relacién de expedientes para Consulta Subsecuente y entregarlo al

director.

11.Elaborar informe de Altas y entregarlo al director.

12.Vigilar y Controlar los Expedientes de pacientes

13.Controlar los Ingresos por Concepto de Cuotas de pagadas por los Usuarios.

14.Vigilar y mantener actualizado el Inventario de Mobiliario y Equipo de la

institucion.

15.Manejar y resguardar los Expedientes Personales.

16.Control de ingresos y egresos de caja.

14




ASOCIACION DE BIENESTAR INTEGRAL
PARA LAS PERSONAS CON CAPACIDADES DIFERENTES
Manual de Organizacion

XI Descripcion del area de contabilidad
o Organigrama de puestos

Asociacion de Bienestar Integral para Personas
con Capacidades Diferentes

-ABICADI-
1

Direccion de la Asociacion de Bienestar Integral
para personas con Capacidades Diferentes

-ABICADI-
Secretaria | =002 [T TTTTTTTTTTTTToTTTTTmomooooos Contabilidad
Adminsitrativa
********************************* Asesoria Juridica
1 1 1 |
Area Area Area . et .
Fisioterdpia Mecanoterapia Hidroterapaia Pr:lcologm y
terapaia de lenguaje

Conserjeria

o Objetivo general
Registrar todas las operaciones econémicas que se lleven a cabo en la institucion, esto
incluye el registro de gastos e ingresos, ademas de cerciorarse de que las mismas
transacciones tienen legalidad y se registran siguiendo un marco legal.
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, ASOCIACION DE BIENESTAR INTEGRAL
PARA LAS PERSONAS CON CAPACIDADES DIFERENTES
Manual de Organizacion

o Descripcion del puesto

Nombre del puesto Contador
Nombre de la dependencia
ABICADI
Area de adscripcion
Salud

A quien reporta

Director de la Asociacion de Bienestar
Integral para personas con Capacidades
Diferentes ABICADI

Supervisa a

N/A

o Especificaciones del puesto

Escolaridad

Perito Contador, con estudios en
licenciatura en auditoria

Conocimientos

- Contabilidad, finanzas, fiscal y auditoria.

- Admon., métodos, informética, derecho.

- Generacién y analisis de estados
financieros

- Determinacién de costos y
presupuestos.

- Evaluacién de proyectos.

Habilidades

-vision general de los objetivos y
estrategias de la instituciéon

- aplicar sus conocimientos en forma
critica

- asesorar en materia contable fiscal y
financiera

16




ASOCIACION DE BIENESTAR INTEGRAL
PARA LAS PERSONAS CON CAPACIDADES DIFERENTES
Manual de Organizacion

o Descripcion de actividades especificas del area.

. Establecer la cuantia de los bienes, deudas y el patrimonio que posee la
institucion

. Llevar el control de ingresos y egresos.

. Determinar las utilidades o pérdidas obtenidas al finalizar el periodo contable

. Ofrecer informacién ordenada del estado econémico y financiero de la empresa.

. Contar con informacién fiable ante terceros (clientes, inversionistas, bancos y
gobierno).

. Elaboracion de métodos y determinacion de costos unitarios y presupuestos

17
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ASOCIACION DE BIENESTAR INTEGRAL
PARA LAS PERSONAS CON CAPACIDADES DIFERENTES
Manual de Organizacion

XII Descripcion del area de asesoria juridica
o Organigrama de puestos

Asociacion de Bienestar Integral para Personas
con Capacidades Diferentes

-ABICADI-
1

Direccion de la Asociacion de Bienestar Integral
para personas con Capacidades Diferentes

-ABICADI-

Contabilidad

Secretaria
Adminsitrativa

————————————————————————————————— Asesoria Juridica

Area e Area - Area .
Fisioterdpia Mecanoterapia Hidroterapaia Psicologiay
terapaia de lenguaje

Conserjeria

o Objetivo general

Defiender los intereses de la asociacion en todo tipo de procedimientos judiciales.

Estudiar y resolver los problemas legales relacionados con la institucion, sus contratos,
convenios y normas.

Emitir informes sobre las distintas areas de la organizacion y las asesora en temas de
su competencia.
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PARA LAS PERSONAS CON CAPACIDADES DIFERENTES
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o Descripcion del puesto

Nombre del puesto

Asesor juridico

Nombre de la dependencia

ABICADI

Area de adscripcion

Salud

A quien reporta

Director de la Asociacion de Bienestar
Integral para personas con Capacidades
Diferentes ABICADI

Supervisa a

N/A

o [Especificaciones del puesto

Escolaridad

Abogado y notario

Conocimientos

- Juridico-mercantil

- Derecho laboral

- Constitucion empresarial

- Resolucion de conflictos laborales

Habilidades

Capacidad para llevar a buen fin una
negociacion colectiva entre las partes
implicadas, impulsando la consecucion de
acuerdos.

Capacidad para actuar como arbitro,
mediador o conciliador en la resolucién
de conflictos laborales.
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ASOCIACION DE BIENESTAR INTEGRAL
PARA LAS PERSONAS CON CAPACIDADES DIFERENTES
Manual de Organizacion

o Descripcion actividades especificas del area.

. Asesorar en la constitucion y gestion en materia mercantil o civil, y al igual, en la
elaboracion de actas de la asociacion

Defender los intereses de la asociacion en todo tipo de procedimientos judiciales.

Estudiar y resolver los problemas legales relacionados con la institucion, sus
contratos, convenios y normas.

Emitir informes sobre las distintas areas de la organizacién y las asesora en
temas de su competencia.

Negociar y redactar contratos.

. Orientar en materia fiscal y administrativa, dando contestacion a requerimientos
de autoridades en participacion con otras areas.

Intervenir en todo tipo de negociaciones laborales.

. Aconsejar en materia de derecho empresarial.
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ASOCIACION DE BIENESTAR INTEGRAL
PARA LAS PERSONAS CON CAPACIDADES DIFERENTES
Manual de Organizacion

XIII Descripcion del area de fisioterapia
o Organigrama de puestos

Asociacion de Bienestar Integral para Personas
con Capacidades Diferentes

-ABICADI-
1

Direccion de la Asociacion de Bienestar Integral
para personas con Capacidades Diferentes

-ABICADI-
Secretaria | =02 [T TTtttttmmmmmmmmommoooooooooeos Contabilidad
Adminsitrativa
————————————————————————————————— Asesoria Juridica
1 1 1 1
Area Area Area . e .
Fisioterapia Mecanoterapia Hidroterapaia Pr:lcologm y
terapaia de lenguaje

Conserjeria

o Objetivo general
Proporcionar el tratamiento de terapia fisica a los pacientes que lo necesiten en sus

diferentes modalidades para cumplir con el objetivo de rehabilitacibn o mejorar la
calidad de vida del paciente
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o Descripcion del puesto

Nombre del puesto Fisioterapeuta

Nombre de la dependencia

ABICADI
Area de adscripcion
Salud
A quien reporta Director de la Asociacion de Bienestar

Integral para personas con Capacidades
Diferentes ABICADI

Supervisa a N/A

o Especificaciones del puesto

Técnico en Fisioterapia, Licenciado en
Escolaridad Fisioterapia,
Auxiliar de Terapia Fisica.

-Introduccién a la Rehabilitacion.

Conocimientos . e,
-Basicos en Rehabilitacion.

—Relaciones Humanas.

—Creatividad.

Habilidades —Iniciativa.

—Manejar a Personas con Discapacidad.
—Manejo de Aparatos Electro médicos
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o Descripcion de actividades especificas del area.

. Aplicar los tratamientos de los pacientes segun el caso correspondiente o
conforme indique el director.

. Reuvisar la ficha respectiva para conocer las indicaciones de tratamiento.

. Revisar y corroborar limitaciones fisicas.

. Anotar en la ficha de terapias las asistencias y faltas del paciente.

. Informar al director sobre seguimiento de los tratamientos.
. Registrar a pacientes que asisten a Terapia en el Reporte Diario.

. Realizar notas médicas sobre la evolucion del paciente en el expediente
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ASOCIACION DE BIENESTAR INTEGRAL
PARA LAS PERSONAS CON CAPACIDADES DIFERENTES
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XIV Descripcion del area de mecanoterapia
o Organigrama de puestos

Asociacion de Bienestar Integral para Personas
con Capacidades Diferentes

-ABICADI-
1

Direccion de la Asociacion de Bienestar Integral
para personas con Capacidades Diferentes

-ABICADI-
Secretaria | =02 [T TTtttttmmmmmmmmommoooooooooeos Contabilidad
Adminsitrativa
————————————————————————————————— Asesoria Juridica
1 1 1 1
Area Area Area . e .
Fisioterapia Mecanoterapia Hidroterapaia Pr:lcologm y
terapaia de lenguaje

Conserjeria

o Objetivo general
Proporcionar el tratamioento de mecanoteriapa para tratar diferentes enfermedades o
lesiones, con el objeto de dirigir e inducir la realizacion de movimientos, controlando la
fuerza con la que se ejecutan, la amplitud y la trayectoria de los mismos

24



ASOCIACION DE BIENESTAR INTEGRAL
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o Descripcion del puesto

Nombre del puesto Mecanoterapeuta
Nombre de la dependencia

ABICADI
Area de adscripcion

Salud

A quien reporta

Director de la Asociacion de Bienestar
Integral para personas con Capacidades
Diferentes ABICADI

Supervisa a

N/A

o [Especificaciones del puesto

Escolaridad

Técnico ortopedista, Licenciado en
ortopedia.

Conocimientos

En el manejo de aparatos de piso para
terapias fisicas.

Rutinas de ejercicios para tarar las
distintas enfermedades

Habilidades

—Relaciones Humanas.

—Creatividad.

—Iniciativa.

—Manejar a Personas con Discapacidad.
—Manejo de Aparatos de piso, gimnasio
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o Descripcion de actividades especificas del area.

. Aplicar los tratamientos de los pacientes segun el caso correspondiente o
conforme indique el director.

. Revisar la ficha respectiva para conocer las indicaciones de tratamiento.

. Revisary corroborar limitaciones fisicas.

. Anotar en la ficha de terapias las asistencias y faltas del paciente.

. Informar al director sobre seguimiento de los tratamientos.
. Registrar a pacientes que asisten a Terapia en el Reporte Diario.

. Realizar notas médicas sobre la evolucién del paciente en el expediente
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XV Descripcion del area de hidroterapia
o Organigrama de puestos

Asociacion de Bienestar Integral para Personas
con Capacidades Diferentes

-ABICADI-
1

Direccion de la Asociacion de Bienestar Integral
para personas con Capacidades Diferentes

-ABICADI-
Secretaria | =02 [T TTTTttoTTTTmmmmmomommmoommmes Contabilidad
Adminsitrativa
————————————————————————————————— Asesoria Juridica
1 1 1 1
Area Area Area . e .
Fisioterapia Mecanoterapia Hidroterapaia Pr:lcologm y
terapaia de lenguaje

Conserjeria

o Objetivo general

Proporcionar el tratamiento hidroterapia para el tratamiento de patologias
neuroldgicas, como lesiones medulares, ictus, traumatismos craneoencefalicos, en

todo paciente que lo necesite
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o Descripcion del puesto

Nombre del puesto

Hidroterapeuta.

Nombre de la dependencia

ABICADI

Area de adscripcion

Salud

A quien reporta

Director de la Asociacion de Bienestar
Integral para personas con Capacidades
Diferentes ABICADI

Supervisa a

N/A

o Especificaciones del puesto

Escolaridad

Técnico ortopedista, Licenciado en
ortopedia, fisioterapeuta

Conocimientos

En el uso del agua con fines terapéuticos,
ya sea de forma térmica, mecanica
(ejerciendo presion) o quimica

Habilidades

—Relaciones Humanas.

—Creatividad.

—Iniciativa.

—Manejar a Personas con Discapacidad.
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PARA LAS PERSONAS CON CAPACIDADES DIFERENTES
Manual de Organizacion

o Descripcion de actividades especificas del area

. Aplicar los tratamientos de los pacientes segun el caso correspondiente o
conforme indique el director.

. Revisar la ficha respectiva para conocer las indicaciones de tratamiento.

. Revisary corroborar limitaciones fisicas.

. Anotar en la ficha de terapias las asistencias y faltas del paciente.

. Informar al director sobre seguimiento de los tratamientos.
. Registrar a pacientes que asisten a Terapia en el Reporte Diario.

. Realizar notas médicas sobre la evolucién del paciente en el expediente
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PARA LAS PERSONAS CON CAPACIDADES DIFERENTES
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XVI Descripcion del area de psicologiay terapia de lenguaje
o Organigrama de puestos

Asociacion de Bienestar Integral para Personas
con Capacidades Diferentes

-ABICADI-

Direccion de la Asociacion de Bienestar Integral
para personas con Capacidades Diferentes

-ABICADI-
Secretaria | =02 [T TTtttttmmmmmmmmommoooooooooeos Contabilidad
Adminsitrativa
————————————————————————————————— Asesoria Juridica
1 1 1 1
Area Area Area . — .
Fisioterapia Mecanoterapia Hidroterapaia Ps_lcologm y
terapaia de lenguaje

Conserjeria

o Objetivo general

Proporcionar orientacion, tratamiento y rehabilitacion a los pacientes que presenten

alteraciones en el lenguaje expresivo 0 comprensivo
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o Descripicon del puesto

Nombre del puesto Psicologia y terapeuta de lenguaje

Nombre de la dependencia

ABICADI
Area de adscripcion
Salud
A quien reporta Director de la Asociacion de Bienestar

Integral para personas con Capacidades
Diferentes ABICADI

Supervisa a N/A

o [Especificaciones del puesto

Licenciatura en psicologia con
Escolaridad especialidad en terapia de lenguaje

—Psicoterapia.
—Trastornos de la Psicomotricidad.

Conocimientos ., .
—Deteccion de Lento Aprendizaje.

—Relaciones Humanas.

—Creatividad.

Habilidades —Iniciativa.

—Manejar a Personas con Discapacidad.
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o Descrpcion de actividades especificas del area

. Realizar Valoracion a Pacientes de nuevo Ingreso.

. Revisar al paciente y corroborar las limitaciones o
deficiencias en el area de comunicacién humana

. Llenar expediente ya sea con nota de ingreso o nota subsecuente.
. Informar al responsable del paciente sobre las actividades que se desarrollaran
durante el tratamiento.

. Registrar al Paciente en la lista de paciente de nuevo ingreso.

. Realizar notas médicas en el expediente del paciente.

. Registrar pacientes atendidos en el reporte diario.
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XVII Descripcion del area de conserjeria
o Organigrama de puestos

Asociacion de Bienestar Integral para Personas
con Capacidades Diferentes

-ABICADI-
1

Direccion de la Asociacion de Bienestar Integral
para personas con Capacidades Diferentes

-ABICADI-
Secretaria | =02 [T TTTTttoTTTTmmmmmomommmoommmes Contabilidad
Adminsitrativa
————————————————————————————————— Asesoria Juridica
1 1 1 1
Area Area Area . e .
Fisioterapia Mecanoterapia Hidroterapaia Pr:lcologm y
terapaia de lenguaje
Conserjeria

o Objetivo general
Mantener las instalciones de la institucién limpia y adecuadas para los pacientes y
personal
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o Descripcion del puesto

Nombre del puesto Conserje
Nombre de la dependencia

ABICADI
Area de adscripcion

Salud

A quien reporta

Director de la Asociacion de Bienestar
Integral para personas con Capacidades
Diferentes ABICADI

Supervisa a

N/A

o [Especificaciones del puesto

Escolaridad

Minimo 3ro basico, bachillerato, o a fin

Conocimientos

Técnicas de limpieza general
Uso de quimicos de limpieza

Habilidades

—Rapidez para Limpieza General.
—Relaciones Humanas.
—Manejo de material.
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o Descripcion de acitividades especificas del area

1. Limpieza General de Instalaciones.
2. Las que el director solicite.

3. Apoyar a las demas areas del centro con sus actividades.
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XVIII Directorio

Nombre o unidad Email movil
ABICADI oscarcerrate@abicadi.org 7884 9715
Direccién oscarcerrate@abicadi.org 7884 9715
Secretaria Administrativa millycastillo935@gmail.com 3669 5374
Fisioterpeuta finho 1308 @hotmail.es 5457 6132
Psicologia 5556 4074
Mecanoterapia yalicialaul23@hotmail.com 4128 9074
Hidroterapeuta 5728 0418
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Plan General del Ejercicio Profesional Supervisado

o Introduccién
Centro Universitario de Santa Rosa —CUNSARO-, seccién Chiquimulilla, de la
Universidad de San Carlos de Guatemala a través del Ejercicio Profesional
Supervisado -EPS- por medio de este ejercicio el estudiante pone en practica todos
los conocimientos técnico y administrativo de gestion adquiridos a través de los

nueve semestres de estudio.

En el presente Plan, se abordaran las acciones a tomar o implementar, asi como la
asignacion de tiempos para el desarrollo del EPS, ejercicio realizado en la
Asociacion de Bienestar Integral para las personas con capacidades diferentes
ABICADI, ubicada en Barrio San Sebastian, Chiguimulilla Santa Rosa, siendo esta
una Asociacion que se dedica a la rehabilitacion fisica y problemas de lenguaje para
personas con capacidades diferentes, a diversos Municipios, este plan se estara

ejecutando en el mes de marzo del afio 2022.

Se tiene como objetivo determinar la gestion administrativa que se realiza dentro de
la Asociacion de Bienestar Integral para las personas con capacidades diferente
ABICADI, determinar si existen puntos de mejora y elaborar un informe con los
resultados obtenidos, mediante la utilizacion de las técnicas de campo, que consiste
en la observacién y entrevista, este proceso sera presentado a la administracion de
la Asociacion, con la intencion de proveer herramientas que puedan ser utilizadas
para coadyuvar la mejora continua dentro del proceso administrativo de la

institucion, al estudiante le permitira medir el impacto de la gestion realizada.



o Informacion General
= Datos del estudiante
Nombre: Jackellin Carolina Ruano Barrera
Registro Académico: 201643868
Teléfono: 4178-6271
Correo Electronico: jackyruanob@gmail.com
Duracién: 9 horas diarias. 300 horas

Horario: 07:00 — 16:00 Horas.



o Datos de la Institucion

Nombre: Asociacibn de Bienestar Integral para las personas con
Capacidades Diferentes ABICADI
Teléfono: 7884-9715

Direccion: Barrio San Sebastian, a un costado de cancha de papi-futbol

Chiquifut, Chiquimulilla, Santa Rosa.
Encargado de la institucion: Oscar Guillermo Cerrate Mejia
Cargo: Representante Legal

Horario de trabajo: 07:30 a 13:00 horas.

o Objetivos
= Objetivos Generales.

Realizar un diagnoéstico de la Asociacion de Bienestar Integral para las personas
con capacidades diferentes ABICADI, que permita conocer el proceso

administrativo que se esta llevando a cabo, para realizar una propuesta de mejora.
= Objetivos Especificos

e Describir cada una de las etapas del proceso administrativo, realizadas por
la Asociacion de Bienestar Integral para las personas con capacidades
diferentes.

e I|dentificar los factores internos y externos que afectan al proceso
administrativo de la organizacion.

e Analizar los factores internos y externos para la elaboracion de una propuesta

o Elaborar una propuesta para la oportunidad de mejora identificada en la

organizacion.



o Descripcion de las Actividades Para Realizar

Realizacion de un diagndstico institucional
Elaboracion de la fundamentacion teorica
Elaboracion del plan de accién del proyecto
Ejecucion del proyecto institucional
Elaboracion del plan voluntariado
Ejecucion del voluntariado

Elaboracion del informe final



o Cronograma General
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mar-22 abr-22 may-22 jun-22

Actividad Semanas Semanas Semanas Semanas

1 2 3 4 5 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2

Realizacion del diagndstico institucional

Elaboracion de la fundacion tedrica

Elaboracion del plan de accion del proyecto

Ejecucion del proyecto Institucional

Elaboracion del plan de voluntariado

Ejecucion de voluntariado

Elaboracion de informe final




o Presupuesto

Actividad Descripcion Costo Total
Realizacion del Pasajes diarios Q. 6.00*30 dias Q. 216.00
diagndstico Libro de Actas Q.25.00
institucional Bitacora Q11.00

Actividad a Q. 2,000.00 Q. 2,000.00
Ejecucion de realizar en grupo,
voluntariado costo individual
Internet Q. 200.00 Q. 525.00
Hojas bond Q. 75.00
Impresiones Q. 150.00
Elaboracion de Empastados Q. 100.00
informe final
Total: Q. 2,741.00

o Metodologia de trabajo

Se utilizara la siguiente metodologia de la elaboracion de trabajo de campo, en
la Asociacién de Bienestar Integral para las personas con Capacidades Diferentes
tomando en cuenta la metodologia de observacion, entrevista, para obtener la mayor

informacion requerida y asi proceder a la elaboracion del informe final.
o Evaluacion

Verificar de manera continua cada una de las actividades que se llevaran a cabo
durante la etapa de la practica en la Asociacién, se implementara una lista de chequeo,
para marcar actividades realizadas, durante el Ejercicio Profesional Supervisado -
EPS-



e Plan de diagnéstico
El presente plan, contiene informacién del plan general de diagnéstico de la
Asociacion de Bienestar Integral para las personas con capacidades diferentes -
ABICADI-, Chiquimulilla, Santa Rosa, el cual tiene como objetivo realizar una serie de

actividades para obtener informacion actual de la institucion.

o Parte Informativa
= Datos de la Institucion

Institucion: Asociacion de Bienestar Integral para las personas con Capacidades
Diferentes ABICADI
Teléfono: 7884-9715

Direccion: Barrio San Sebastian, a un costado de cancha de papi-futbol Chiquifut,

Chiquimulilla, Santa Rosa.
Encargado de la institucion: Oscar Guillermo Cerrate Mejia
Cargo: Representante Legal

Horario de trabajo: 07:30 a 13:00 horas.

= Datos Personales del Ejecutor
Estudiante: Jackellin Carolina Ruano Barrera
Registro Académico: 201643868
Teléfono: 4178-6271
Correo Electronico: jackyruanob@gmail.com
Duracién: 300 horas

Horario: 08:00 — 17:00 Horas.



o Titulo
Plan de diagndstico de la Asociacion de Bienestar Integral para las personas con

capacidades diferentes -ABICADI-

o Ubicacion fisica de la comunidad o institucion
Barrio San Sebastian, a un costado de cancha de papi-futbol Chiquifut,

Chiquimulilla, Santa Rosa.

o Objetivos
= General

Evaluar el proceso administrativo de la Asociaciéon de Bienestar Integral para las
personas con capacidades diferentes ABICADI, que permita conocer el proceso

administrativo que se esta llevando a cabo.
= Especificos

e Analizar las etapas del proceso administrativo, realizadas por la Asociacion de
Bienestar Integral para las personas con capacidades diferentes.

¢ Identificar los factores internos y externos que afectan al proceso administrativo
de la organizacion.

e Aplicar la investigacion de campo como lo que es observacion, encuesta y
entrevista, para identificar planes de mejora.

e Listar las deficiencias, fallas o carencias de la Asociacion de Bienestar Integral

para las personas con capacidades diferentes.



o Justificacion
Como parte fundamental para el desarrollo del Ejercicio Profesional Supervisado, se
debe llevar a cabo la etapa del diagndstico institucional, en el cual el estudiante
epesista desarrolla un plan en el que se establecen los objetivos a alcanzar, siendo
éstos medibles y cuantificables, asi como realizables en el tiempo estipulado, se
determinan también las actividades a realizar durante cada paso del diagndstico,
desde la observacion hasta la elaboracién del diagnostico con la finalidad de
determinar las carencias y necesidades que se encuentran presentes en el ambito
administrativo de la institucion, para darnos un panorama completo del funcionamiento
interno administrativo de la misma, el cual nos ayudara a determinar la solucion a la
necesidad que sea mas viable en tiempo y recursos, beneficiando de ésta manera a la
Asociacion de Bienestar Integral para las personas con capacidades diferentes
ABICADI al plantear el proyecto pertinente para mejorar su funcionamiento

administrativo en base a la informacion recolectada en el diagndstico.

o Actividades

e Elaborar el plan de diagnéstico

e Realizar la etapa de observacion

e Elaborar las herramientas para la recoleccién de datos, observacion y
entrevistas.

e Entrevistar al personal operativo de la Asociacion de Bienestar Integral
para las personas con capacidades diferentes ABICADI.

e Entrevistar al personal administrativo de la Asociacion de Bienestar

Integral para las personas con capacidades diferentes ABICADI.



o Tiempo
El Ejercicio Profesional supervisado tiene una duracién de 300 horas, el cual
se da inicio el dia martes 01 de marzo de 2022, teniendo en cuenta la realizacion de

10 horas diarias, se pretende finalizar el dia lunes 11 de abril del afio 2022.

o Cronograma
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ioa de Guatemala

Marzo 2022 Abril 2022
Actividad Semanas Semanas
1 2 3 4 5 1 2

Elaborar el plan de diagnéstico

Realizar la etapa de observacion

Elaborar las herramientas para la recoleccion de datos,
encuestas y entrevistas.

Encuestar al personal operativo de la Asociacién de
Bienestar Integral para las personas con capacidades
diferentes ABICADI.

Entrevistar al personal administrativo de la Asociacion de
Bienestar Integral para las personas con capacidades
diferentes ABICADI.

Recopilar informacion sobre los antecedentes de la
institucion

Recabar informacion sobre el municipio en el que se
encuentra establecida la institucion.

Consolidar la informacion obtenida con las herramientas
de investigacion.

Determinar los problemas existentes en la Asociacion de
Bienestar Integral para las personas con capacidades
diferentes ABICADI.

Listar las necesidades encontradas en la Asociacion de
Bienestar Integral para las personas con capacidades
diferentes ABICADI en orden de prioridad.

Elaborar el informe de diagnéstico.

o Técnicas e instrumentos

Técnicas de investigacion

e Observacion: se observa el proceso administrativo de la asociacion, asi
como también las funciones de los colaboradores.
e Entrevista: se entrevistara a los colaboradores de la asociacion de

bienestar integral para las personas con capacidades diferentes.




Instrumentos

e Documentos de archivo

e Cuestionario

o Recursos
= Humano:
e 1 Epesista
e 1 asesor
e Trabajadores de la institucién
= Materiales:
e Cuaderno
e Lapiceros
e Lapiz
e Borrador
e Sacapuntas
e Libros
e Hojas bond
» Institucionales:
e Trabajadores de Asociacion de Bienestar Integral para personas con

capacidades diferentes.



= Financiero:
e Transporte publico diario
e Copias
e Impresiones de documentos
o Responsable
e Jackellin Carolina Ruano Barrera
o Evaluacion

Se implementara una lista de chequeo, para marcar actividades realizadas,
durante el Ejercicio Profesional Supervisado -EPS-
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Carta autorizacion, realizar el EPS -ABICADI-




Acta Inicio del Ejercicio Profesional Supervisado







Acta Inicio del diagndstico Institucional




Acta de finalizacion del Ejercicio Profesional Supervisado




