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Resumen

La ejecucion del Proyecto de Desarrollo Rural de Comunidades Chorti —
PROCHORTI- esta orientada a fortalecer la capacidad de gestion de los campesinos y
campesinas, del area Chorti, lo cual significa una opcion para las comunidades
participantes, dado que el area de cobertura se caracteriza por un alto deterioro de los
recursos en general; de alli la importancia que ellos apliquen el proceso administrativo en

sus actividades, para mejorar el desarrollo del proyecto.

La investigacion realizada fue de carécter descriptivo; con enfoque ex post-facto,
tomando en cuenta, que parte de un hecho acontecido que exploraréd y describira la realidad
de ejecucion del proyecto —PROCHORTI-, esto permiti6 captar datos que fueron

analizados.

En la investigacion se utilizd el método inductivo que parte de una situacion
concreta, tomando en cuenta las opiniones particulares del personal que labora en el
proyecto, para plantear la situacién actual y determinar las conclusiones generales que

caracteriza el desarrollo de la administracion en la institucion.

Con el estudio se determind que el proyecto posee un documento por escrito, donde
se describen algunos de los indicadores que forman el proceso de planeacion estratégica,
como la vision, mision, objetivos, estrategias, politicas, procedimientos, programas y

presupuesto, estos son del conocimiento del personal administrativo como de campo.

En la fase del proceso de organizacion, los elementos que se toman en cuenta son:
jerarquia, division del trabajo, clasificacion de las actividades, y estructura organizacional,
siendo conocidos por casi todos los empleados, por lo que el trabajo se desarrolla en
armonia, esto es fundamental para ejecutar sus labores, la forma en que se encuentra
establecida la jerarquia organizacional del proyecto, es a través de la divisién del trabajo,

de acuerdo al normativo de estructura organizativa y operativa de la unidad ejecutora; se



pudo observar que dentro del proyecto se pueden mejorar los procesos, ya que en muchas
oportunidades parte del personal tiene a su cargo el desempefio de actividades que no le
corresponde, teniendo que interrumpir atribuciones importantes, trayendo como

consecuencia la acumulacion de trabajo.

Para el proceso de integracion del nuevo personal, poseen lineamientos para su
contratacion, seleccion, induccion y socializaciéon de sus funciones y atribuciones, pero
presentan la debilidad de no contar con un manual de organizacion, que contenga los
requisitos necesarios para cada puesto de trabajo, ademas se indic6 que la socializacion de
los instrumentos administrativos utilizados en el proceso no se realizan completamente,

segun los supervisores por falta de tiempo.

Por lo anterior, se plantea una propuesta que contiene los requisitos y funciones
principales de cada puesto, para que sea tomada en cuenta por el personal administrativo

del proyecto, de tal manera que sea comprensible y accesible para todo el personal.

Se determind que en el proceso de direccién generalmente utilizan los canales
formales de comunicacion descendente y ascendente, la motivacion es considerada un
factor importante, por lo que dedican un dia al mes para realizar un almuerzo, una tarde
deportiva o un viaje a un lugar turistico, se considera necesario mantener motivados a los

empleados para que cumplan satisfactoriamente con sus funciones.

El control, se ejerce especialmente para garantizar la realizacion de lo planificado,
es por ello que dentro de la organizacion consideran importante utilizar los tipos de control
preventivo, correctivo y tardio, siendo este ultimo el menos utilizado. Asi mismo se
realizan visitas a las comunidades para verificar que las personas realmente llegan a

capacitar, de acuerdo al plan operativo estipulado para el desarrollo de las actividades.



Introduccion

La toma de decisiones es importante en la administracion, porque de ella dependen
las posibilidades de obtener el éxito deseado en la institucion que se coordina.

En nuestro medio las organizaciones pocas veces realizan un diagnostico para
conocer su situacion, por lo que es necesario realizarlo en forma sistemética y periddica
para evaluar el cumplimiento de los objetivos y metas planeadas, y tener una vision global
de los aspectos positivos y negativos que posea el proyecto para potencializar sus fortalezas

y minimizar sus debilidades.

Para efectos de investigacion se realiz6 un diagndstico administrativo utilizando el
proceso administrativo (planeacién, organizacion, direccién, integracién y control) del
Proyecto de Desarrollo Rural de Comunidades Chorti -PROCHORTI-, creada con la
finalidad de contribuir al mejoramiento, en la calidad y nivel de vida de los habitantes de la
Regién Chorti de las comunidades de Jocotan, Camotén, Olopa y San Juan Ermita del

departamento de Chiquimula.

El presente informe se divide en capitulos que a continuacién se describen:

El capitulo | describe el Marco Metodoldgico: que es el cuerpo de los
conocimientos que describe y analiza los métodos, indicando sus limitaciones y recursos
clasificando sus supuestos y consecuencias y considerando sus puntos fuertes para los
avances de la investigacion, incluyendo Planteamiento del problema, Objetivos,
Justificacion, Tipo de investigacion, Estadistica, Operacionalizacion de variables,

Recoleccion de datos, Fuentes de informacion y el Procesamiento de la informacion.

El Marco de Referencia se desarrolla en el capitulo II: conteniendo informacion
sobre el Proyecto de Desarrollo Rural de Comunidades Chorti, localizado en el municipio

de Chiquimula, departamento de Chiquimula.



En el capitulo 11l se desarrolla el Marco Teérico: que contiene la descripcién de los

elementos de la teoria que sirve de base al desarrollo de la investigacion.

Los resultados de la investigacion se describen en el Capitulo 1V, y por ultimo se
presentan conclusiones y recomendaciones, para que la organizacion los pueda considerar y

asi mejore en algunos aspectos.

Como apéndice se encuentra la propuesta de un manual de organizacion, que tiene
como objetivo facilitar el proceso de integracion de personal para la seleccién de nuevos
empleados y proporcionar los lineamientos necesarios para el desempefio de sus funciones

y atribuciones.



CAPITULO |

MARCO METODOLOGICO

1.1PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

El Ministerio de Agricultura Ganaderia y Alimentacion —-MAGA- junto a otras
instituciones ha dedicado gran parte de tiempo a la creacion de diversos entes cuyo objetivo
es fomentar la capacidad de gestion campesina principalmente en comunidades rurales en
todo el territorio nacional; entre las Organizaciones Gubernamentales que se crearon en el
oriente del pais se puede mencionar el Proyecto de Desarrollo Rural de Comunidades
Chorti —PROCHORTI- que en un principio era un proyecto colateral de PROZACHI,
institucién creada para mejorar la calidad y nivel de vida de los habitantes rurales de

Zacapa y Chiquimula.

En este proyecto se trabaja directamente con personas de comunidades Chorti,
dandoles capacitacion y brindandoles materiales donado por el MAGA, es necesario que
posea un sistema administrativo adecuado para su funcionamiento, que sirva de fundamente
para prever dificultades en la ejecucion de las actividades como: desconocimiento de las
atribuciones del personal, del nivel jerarquico, carecer de documentos en los cuales este

plasmado las caracteristicas que requiere cada puesto para la contratacion de personal.

Las dificultades mencionadas conllevarian consecuencias como: mala comunicacion
entre el personal, dificultad para dar a conocer los requisitos que debe tener cada puesto,
bajo desempefio laboral, perjudicando la eficiencia de la institucién y estabilidad que

desean mostrar ante la sociedad.

Con base en lo anterior, se evidencia la necesidad de estudiar la situacion
administrativa del Proyecto de Desarrollo Rural de Comunidades Chorti ~PROCHORTI-,

para proponer mecanismos e instrumentos que permitan mejorar su funcionamiento.



1.1.1 Formulacion del Problema
¢Cual es la situacién administrativa del Proyecto de Desarrollo Rural de
Comunidades Chorti, con sede en el municipio de Chiquimula, departamento de

Chiquimula?

1.1.2 Sistematizacion del Problema

e (Cbomo se aplica el proceso de planeacion?

e ;COmo esta estructurado el proceso de organizacion?

e ;COmo se realiza el proceso de integracion?

e ;COmo se realiza el proceso de direccion?

e ;Que mecanismos utilizan en el proceso de control, para conocer la relacién entre lo

planeado y lo ejecutado en el proyecto?

1.1.3 Objeto de Estudio
Proceso administrativo en el Proyecto de Desarrollo Rural de Comunidades Chorti —
PROCHORTI-

1.1.4 Delimitacion del Problema

1.1.4.1  Delimitacion Institucional
El estudio se practico en el area administrativa del Proyecto de Desarrollo
Rural de Comunidades Chorti -PROCHORTI-

1.1.4.2  Delimitacion Temporal

Se investigo el proceso administrativo al 30 de septiembre de 2004.
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1.2.2

1.3

Objetivos
Obijetivos Generales
Conocer la situacion administrativa del Proyecto de Desarrollo Rural de
Comunidades Chorti -PROCHORTI-, para brindar informacion que servira para

fortalecer las actividades del proyecto.

Obijetivos Especificos

Determinar como se aplican los elementos que integran la planeacion.

Describir la estructura del proceso de organizacion.

Describir en que forma se realiza el proceso de integracion.

Analizar como se realiza el proceso de direccion.

Indicar que mecanismos del proceso de control, se aplican para conocer la relacion

entre lo planeado y lo ejecutado en el proyecto.

Justificacion

El Proyecto de Desarrollo Rural de Comunidades Chorti -PROCHORT -, tiene como
fin contribuir al mejoramiento del nivel de vida de los habitantes del area Chorti, por
lo que fue necesario el estudio de la aplicacién del proceso administrativo. Para
conocer como se encuentra su funcionamiento, y determinar sus fortalezas y
debilidades para plantear alternativas de solucion que permita cumplir
satisfactoriamente con su misién, teniendo claro que al no realizar un analisis de su
proceso administrativo, a corto plazo se verian afectados como institucion y por ende
afectarian a las familias que hoy en dia se ven beneficiadas, al carecer de asesoria de

personas capacitadas en el area que lo necesitan.



14

1.5

Para propdsitos de investigacion se considero oportuno realizar un diagnostico, con la
finalidad de conocer en que condiciones se encuentra la administracion de esta
organizacion gubernamental.  Por ende se enfoc6 el andlisis en el proceso
administrativo, en el que se identificaron algunas dificultades, en la ejecucion de las

actividades.

Tipo de investigacion

La investigacion que se realizo fue de caracter descriptivo con enfoque ex post-facto,
tomando en cuenta que parte de un hecho acontecido y ademas exploro y describio la
realidad que esta viviendo el Proyecto de Desarrollo Rural de Comunidades Chorti —

PROCHORTI-, para captar datos que fueron analizados y estudiados.

En la investigacion se utilizd predominantemente el método inductivo pues fue parte
de una situacion concreta, como es el estado en que se encontraba administrativamente
el Proyecto de Desarrollo Rural de Comunidades Chorti —-PROCHORTI-, del
municipio de Chiquimula, departamento de Chiquimula, tomando en cuenta las
opiniones particulares del personal que labora en dicho proyecto para alcanzar

conclusiones generales respecto al sistema administrativo-organizacional del mismo.

Estadistica

1.5.1 Obtencion de la informacion

15.1.1 Definicion de Poblacion

Para recoleccion de la informacion se hizo necesario tomar en consideracion al
personal que labora en las instalaciones del Proyecto de Desarrollo Rural de
Comunidades Chorti -PROCHORTI—, el cual estd integrado por cinco
empleados quienes para los propdsitos de la investigacion representaron la

poblacién total.



1.5.1.2  Andlisis de los datos
En el andlisis de los datos obtenidos de los trabajadores del Proyecto de
Desarrollo Rural de Comunidades Chorti -PROCHORTI-, se hizo uso de la
estadistica descriptiva porque ayuda a la comprension global de los resultados

recolectados, utilizando cuadros para ingresar la informacion.

1.6 Operacionalizacion de variables

Los objetivos, variables e indicadores de la investigacion se presentan a continuacion:

Cuadro 1. Objetivos, variables e indicadores de la investigacion

Objetivos Variables Indicadores

Determinar como se aplican - Propositos o Mision
los elementos que integran la - Vision

planeacion. - Objetivos 0 Metas

- Estrategias
Planeacion - Politicas

- Procedimientos

- Reglas

- Programas

- Presupuesto

- Jerarquia

- Division del trabajo

- ldentificacién y
clasificacion de las
actividades
requeridas

- Estructura
organizacional

Describir la estructura del Organizacion
proceso de organizacion.

- Reclutamiento

- Seleccion
- Capacitacion
Describir en que forma se . - Requisitos y disefio
. Integracion
realiza el proceso de de puestos
integracion - Induccién y
socializacion de los
nuevos empleados
Analizar como se realiza el o - Comunicacion
. ;e Direccion .
proceso de direccion - Liderazgo

- Motivacion




Indicar que mecanismos del

- Tipos
proceso de control, se )
) - Métodos
aplican para conocer la Control .
C - Tecnologia de la
relacion entre lo planeado y . .
informacién

lo ejecutado en el proyecto.
Fuente: Elaboracion Propia

1.7 Recoleccion de datos
Para la recoleccién de datos de la investigacion se utilizaron fuentes primarias y
secundarias. Las fuentes primarias estuvieron constituidas por todos los trabajadores
de la Organizacion Gubernamental PROCHORTI, quienes laboran en las
instalaciones; para fundamentar la investigacion se utilizaron fuentes secundarias,
como: libros, tesis, revistas, enciclopedias, etc. Para obtener la informacion se utilizé
la técnica de encuesta-entrevista dirigida al coordinador general, administradora y
trabajadores que laboran en el proyecto, tomando en cuenta eso se elaboraron dos tipos

de cuestionarios estructurados.

Cuadro 2: Técnicas e instrumentos

Indicadores Técnicas Instrumentos

- Vision

- Propositos o Mision
- Objetivos o Metas

- Estrategias

- Politicas

- Procedimientos

- Reglas

- Programas

- Presupuesto

Encuesta/Entrevista Cuestionario
Observacioén Cuadro de observacién

- Jerarquia

- Division del trabajo

- ldentificacién y clasificaciéon de las
actividades requeridas

- Estructura organizacional

- Departamentalizacion

- Linea/Staff

Encuesta/Entrevista Cuestionario
Observacioén Cuadro de observacién




Reclutamiento

Seleccion

Capacitacion

Requisitos y disefio de puestos
Induccion y socializacion de los
nuevos empleados

Encuesta/Entrevista
Observacion

Cuestionario
Cuadro de observacion

Comunicacion

- Liderazgo Encuesta/Entrevista Cuestionario

- Enriquecimiento de puestos Observacion Cuadro de observacion
- Motivacion

- Tipos .

- Métodos Encuesta/Entrevista Cuestionario

Tecnologia de la informacion

Observacion

Cuadro de observacién

Fuente: Elaboracién Propia
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CAPITULO Il

MARCO DE REFERENCIA

Antecedentes

El proyecto de desarrollo rural de las comunidades Chorti -PROCHORTI-. Desde
el afo de 1,999 se ha orientado a contribuir al mejoramiento de la calidad y nivel de
vida de la poblacion rural de los municipios de Camotan, Jocotan, San Juan Ermita

y Olopa, del departamento de Chiquimula.

La cobertura del proyecto es una poblacion meta de 40,000 habitantes, dentro de un
area de 628 kildmetros cuadrados, servicios de salud cubriendo del 38%, el acceso

a agua entubada del 58% de la poblacion y letrinizacion en un 38.4%.!

Objetivos del Proyecto

Objetivos

La ejecucion del Proyecto, esta orientada a fortalecer las capacidades de gestion en
campesinos y campesinas de las comunidades rurales y sus respectivas
organizaciones, enmarcandose en procesos de participacion equitativa,

democratizacion, descentralizacion y sostenibilidad.

General
Contribuir al mejoramiento de la calidad y nivel de vida de 40,000 habitantes de la
Region Chorti, de tal manera que se establezca acceso facil a alfabetizacion,
incremento de ingreso, mejoramiento de alimentacion, disminucion de causas de

enfermedad y conservacion ambiental.

Y Informe elaborado, por administradora del Proyecto de Desarrollo Rural de Comunidades Chortf,
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2.3

2.4

Especificos
Entre los objetivos con que cuentan estan:
o Alfabetizar a jovenes y adultos —hombres y mujeres, preferentemente lideres y

liderezas comunitarias del Area NGcleo Chorti —.

o Promover la participacion en sub proyectos comunales de produccion pecuaria,
cultivos permanentes, mani y comercializacion de productos e insumos, que

incrementan sus ingresos y disponibilidad de alimentos.

o Conservar la salud, y uso sostenible de recursos locales del Area Nicleo Chorti
para asegurar a través de la participacién en sub proyectos comunales de

reforestacion, letrinizacién, agua potable y riego,

o La ejecucion del Proyecto implica la consideracion de dos modalidades de sub
proyectos: Los sub proyectos de Apoyo Social y los sub proyectos de Caracter

Productivo.

Vision del proyecto

La poblacién del area nucleo Chorti mejora su nivel de vida desarrollando
capacidades individuales y colectivas, ejecutando acciones productivas, accesando a
servicios basicos a través de la gestion de recursos externos y disponibles,
alcanzando procesos sostenibles sociales, ecoldgicos y econdmicos, bajo una

perspectiva de equidad de género y étnia

Mision del proyecto

El proyecto de desarrollo rural de las comunidades Chorti, fomenta el desarrollo
sostenible de las familias campesinas del area nucleo Chorti, facilitando acciones
conjuntas entre técnicos del proyecto, pobladores y organizaciones de desarrollo,
transfiriendo y motivando alternativas de produccion, proteccion y conservacion de
los recursos sociales, naturales y productivos a nivel de sistemas de finca,

comunidad y region; con una perspectiva de equidad de género y étnia.



2.5

2.6

Cobertura geografica

La ejecucion del Proyecto PROCHORTI, se desarrolla en diecisiete comunidades,
ubicadas en cuatro de los municipios del Departamento de Chiquimula, Los
municipios en donde se realizan los trabajos son Camotan, Jocotan, San Juan Ermita
y Olopa, considerados dentro de los 106 municipios de prioridad para el Ministerio
de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion -MAGA- del gobierno de Guatemala,
porque es en esta area donde existe un gran porcentaje de pobreza y falta de

alimentos, para minimizarlo implementan alternativas de produccion.

Las acciones que el Proyecto de Desarrollo Rural de las Comunidades Chorti, —
PROCHORTI- ejecuta, se desarrollan en la denominada area Nicleo Chorti del
departamento de Chiquimula, Guatemala, compuesta por los municipios de Jocotan,
que atiende las comunidades de: Suchiquer, Los Vados y Tierra Blanca; el
municipio de Camotan, que atiende las comunidades de: Loma de Paja, EI Rodeo,
Tontoles y Pashapa, el municipio de Olota, las comunidades de: Tituque, El
Guayabo, La Casona, EI Guayabo Taxistal, Laguna de Cayur y Planes de Tablén; y
por Gltimo el municipio de San Juan Ermita, en donde se atienden las comunidades

de Minas Arriba y Minas Abajo.

Base Legal
El proyecto fue creado bajo un Acuerdo Ministerial 1159-2001, con una duracion de
28 meses, pero debido a las necesidades observadas, se prolongd para continuar

brindando apoyo a los agricultores.

La institucion basa su trabajo de acuerdo a las leyes y normas que exige el
Gobierno, cumpliendo asi con las siguientes: de compras y contrataciones, para
adquirir los insumos y mano de obra que requieren; Cddigo de trabajo, por el cual
sus empleados gozan de todos los beneficios que éste indica; Cddigo civil, para
establecerse en la comunidad y tener todos los permisos correspondientes; Codigo

10



penal, que es una guia para conocer lo que deben realizar en caso de conflictos
legales.
2.7  Organigrama actual de PROCHORT]I
Comiteé Directivo del
Proyecto
Unidad de Coordinador Nacional
monitoreoy | T
evaluacion
Personal Profesional Administradora y
y Supervisores Secretaria
Sub-proyectos
Letrinas Alimentacion Café Especies Refores- Alfabe-
segura pecuarias tacion tizacion
Usuarios
Oferentes Organizaciones

Intercomunales/Comunales

Figura 1. Organigrama actual de PROCHORTI
Fuente: Manual de Proyecto de Desarrollo Rural de Comunidades Chorti
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CAPITULO I

MARCO TEORICO

3.1 DIAGNOSTICO
“Es el proceso de acercamiento gradual al conocimiento analitico de un hecho o
problema administrativo que permite destacar los elementos mas significativos de
una alteracion en el desarrollo de las actividades de una institucion u organizacion;
en cuanto a la definicion de la palabra “diagndstico”, las raices etimologicas del
término permiten deducir su significado cientifico: Dia (a través) y gnosis (conocer).
Por tanto, se trata de “conocer a través de o por medio de.” A modo de definicion, se
puede decir que el diagnostico es a conclusion del estudio de la investigacion de una

realidad, expresada en un juicio comparativo sobre una situacion dada”.2

“Naturaleza u origen del diagndstico”

Surge como:

- Una necesidad empresarial para resolver problemas que ocasionan crisis de
toda indole.

- Surge para encontrar soluciones a problemas de organizacion y funcionamiento,
sea respuesta rapida o precisa, 0 bajo un proceso definido.

- Surge por la incapacidad del nivel de direccion sea por falta de tiempo,
conocimientos, juego de intereses, etc. y buscar soluciones a algo que sienten les

afecta.

Campo de aplicacion
No tiene limitaciones, solo variantes en “cémo” aplicarlo:
a. En la mediana y pequeiia empresa puede cubrirse el “todo”.

b. En la grande por partes: departamentos, secciones, procedimientos, etc.

2 Victor Manuel Martinez Chavez, Diagndstico Administrativo, Procedimientos, Procesos y Reingenieria.
(Editorial Trillas, 1988. Segunda Edicion), Pag. 11
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C. En organizaciones y proyectos, secciones, sub-proyectos.
Las técnicas e instrumentos para Su ejecucion son: cuestionarios, entrevistas,
encuestas, observacion directa, estudio documental; tomando en cuenta cada

limitacion de ellos.”®

3.2 PLANEACION
Entrafia valorar el futuro y prever para él. La unidad, continuidad, flexibilidad y
precision son los rasgos generales de un buen plan de accién. Consiste en definir los
fines por alcanzar y en determinar los medios apropiados para alcanzar los fines
definidos. La necesidad de esta funcién es consecuencia de la naturaleza como

entidades con finalidad, o sea con un propdsito.

Naturaleza de la planeacion

Si administrar es un proceso que permite hacer el trabajo con y a través de otros,
sabiendo que las personas trabajan en grupos para lograr un fin comdn, cosa que en
forma aislada les costaria mucho alcanzar; entonces, para alcanzar en mejor forma ese
fin coman, sera necesario que el administrador se asegure de que todos los miembros
del grupo comprendan los propdsitos, mision, objetivos, y metas del mismo. Para ello
las personas deben saber qué es lo que se espera de ellas y hacia donde se dirigen como
grupo, de lo contrario se dejara que los sucesos ocurran por casualidad. Esto constituye

el origen o naturaleza de la planeacion.

Hay cuatro aspectos principales que hacen resaltar la naturaleza de la planeacion:

- La primacia de la planeacién: Significa que la planeacion antecede a todas las
demas funciones del proceso administrativo, aunque en realidad todas ellas se
combinan e interrelacionan; pero es la planeacion la que determina la misién, los
objetivos y las metas de la empresa, equivale a tomar decisiones con informacion de

hoy, para saber lo que habra de lograrse en el futuro.

3 Ibid. p. 17.
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La generalizacion o fuerza de la planeacion: Significa que la planeacion es
necesaria en todos los niveles organizacionales de la empresa, es decir que es
una funcion de todos los administradores, pero su amplitud y caracter dependera de
la autoridad y responsabilidad que el puesto requiera. En las empresas planean
desde el gerente general hasta el supervisor, la diferencia es que la alta gerencia
elabora los planes estratégicos y los gerentes de mandos medios y de primer nivel

elabora los planes operacionales.

Contribucién a los propdsitos y objetivos: Todos los planes deben contribuir al
logro de los propositos y los objetivos que se ha trazado la organizacién, por lo tanto

los planes son necesarios para ayudar a lograr la cooperacién deliberada del grupo.

La Eficiencia de los planes: Como se mencioné en el inciso anterior, los planes se
elaboran para contribuir a alcanzar los objetivos de la empresa, pero estos son
eficientes y eficaces si al analizar el costo beneficio de su implantacion,
descubrimos que si ofrecen una compensacion entre los costos y esfuerzos
incurridos y los beneficios que aportan al mejor desempefio de la empresa. Sin
embargo, no solo hay que medir el costo en términos de tiempo, dinero o
produccidn, sino también por el grado de satisfaccion individual y grupal que el

trabajar ordenadamente proporciona.

Importancia de la planeacion
Al saber concretamente qué hacer y por qué, como y cuando hacerlo, con que

recursos se haran y quiénes lo haran, se logran:

- Reducir la Incertidumbre.
- Establecer métodos de utilizacién racional de los recursos.
- Fijar la atencion de los objetivos.

- Facilitar el control.”*

4 Flor de Maria Sosa Mendoza, Administracion | (Guatemala: Editorial Universitaria, 1995) p.3, 4,5.
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Vision

Expresa las aspiraciones y el propdésito fundamentales de una organizacion y apela por lo
comun al corazén y la razén de sus integrantes. Formular una vision infunde alma al
planteamiento de la mision si éste no la tiene. Con el tiempo, tal vez cambien los
planteamientos tradicionales de la mision, pero la vision perdura durante generaciones. La

mayor parte de las organizaciones no formula su vision.

Mision

Se refiere al prop6sito amplio al que la sociedad espera que sirva la organizacion. Por lo
tanto se puede considerar que las declaraciones de misién consisten en criterios para
evaluar la eficacia de una organizacion, a largo plazo. Los administradores eficaces
manifestaran la mision de su organizacion en términos de las condiciones que, cuando se

realizan, aseguren la supervivencia de la organizacion.

Objetivos

Son los fines hacia los cuales se dirige una actividad, recursos y esfuerzos. Al definirlos se
responde a la preguntas qué hacer, qué queremos o pretendemos lograr, por lo tanto debe
ser una declaracion especifica y medible de lo que intenta lograr la organizacién a corto

plazo.

Estrategias
Es la determinacion de los objetivos basicos a largo plazo de una empresa y la adopcion de

los cursos de accion y la asignacion de recursos necesarios para su cumplimiento.

Politicas

Segun Reyes Ponce en su libro Administracion de Empresas. Teoria y Practica, pueden
definirse como los criterios generales que tienen por objeto orientar la accion, dejando a los
jefes de campo para tomar las decisiones que les corresponde tomar. Sirven, por ello, para
formular, interpretar o suplir las normas concretas. Por lo cual, tienen la intencion de
establecer la filosofia general de la administracion y aclarar un poco méas los medios por los

cuales los objetivos deben ser alcanzados.
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“Por su extension las politicas pueden ser:
Fundamentales o Generales: Algunas politicas se refieren a asuntos muy importantes que

son utilizadas por la alta gerencia y cuyo alcance repercuta en toda la organizacion.

Departamentales o Particulares: Estos se ocupan de cosas de importancia menor, por lo

que su alcance es mas restringido, siendo las politicas funcionales.

Procedimientos
Son planes por medio de los cuales se establece un metodo para el manejo de actividades
futuras. Consisten en secuencias cronoldgicas de las acciones requeridas. A través de ellos

se detalla la manera exacta en que deben realizarse ciertas actividades.

Reglas
Son aquellas por medio de las cuales se exponen acciones u omisiones especificas, no
sujetas a la discrecionalidad de cada persona. La esencia de una regla es reflejar una

decision administrativa en cuanto a la obligada realizacion u omisién de una accion.

Programas
Son un conjunto de recursos por emplear y otros elementos necesarios para llevar a cabo un

curso de accién dado.

Presupuestos

Es la formulacién en términos numéricos de planes para un periodo futuro dado. Asi, los
presupuestos son estados de resultados anticipados, ya sea en términos financieros (como
los presupuestos de ingresos y gastos y de capital) o no financieros (como los presupuestos

de materiales, o unidades de produccion).

3.3 ORGANIZACION
Arias Galicia, en su libro Administracion de Recursos Humanos, define la

organizacion como el proceso de disponer y destinar el trabajo, la autoridad y los
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recursos entre los miembros de una organizacion en una forma tal que puedan

alcanzar los objetivos de la organizacion de manera eficiente.

“Desde los inicios de la humanidad, las personas se unieron para trabajar en grupos
(en sociedad) para lograr un fin comun, que en forma aislada les costaria mucho
alcanzar, por lo tanto fue imprescindible establecer un orden en las tareas necesarias
que el grupo debia realizar para lograr sus objetivos, tuvieron que organizarse. Con
el tiempo las sociedades se han tornado mas complejas, al igual que sus problemas,
y la vida en sociedad se ha basado en el orden, ya que éste es a esencia de la vida
social. Sabiendo que una empresa (organismo social) es una pequefia sociedad, debe
por lo tanto estar bien ordenada o mejor dicho bien organizada, para lograr de

manera eficiente y eficaz sus objetivos y metas.

La importancia de la organizacion se centra en los siguientes aspectos:

De caracter continuo: A lo largo de la vida de la organizacidon en este caso un
proyecto, no se puede decir que se ha terminado de organizar, dado que el proyecto
Y SUS recursos estan sujetos a cambios constantes, por expansion de la misma, por
contraccién, por incorporacion de nuevos sub-proyectos etc., lo que obviamente

redunda en la necesidad de efectuar cambios en él.

Suministra los métodos para un desempefio eficaz y eficiente: Al dividir el
trabajo adecuadamente, contribuye a la especializacion, con lo cual se mejora la
eficiencia y eficacia del trabajo cumpliendo asi con el principio de division del

trabajo.

Reduce y evita la duplicacion de esfuerzos: Relaciona entre si las actividades
necesarias y dispone quién debe desempafiarlas, o sea que al delimitar las funciones
y responsabilidades entre los miembros del grupo, cada uno se concentra en su area

especifica de trabajo, logrando con ello eficiencia al reducir costos.
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Establece una estructura que permite lograr de mejor manera los objetivos:
Esta estructura crea un marco de referencia con lineas definidas de autoridad,
responsabilidad, y comunicacion que promueven la colaboracion entre los miembros

del grupo.

Proceso de la organizacion

Jerarquia: Es una estructura en la cual se clasifica las labores en funcion del grado
de autoridad (derecho a decidir) concedido a cada una de ellas. Por lo comun la
autoridad aumenta con cada nivel superior hasta llegar a la cima de la jerarquia.
Quienes ocupan puestos de nivel inferior se hallan bajo el control y la direccion de

los que ocupan puestos de nivel superior.

Divisién del Trabajo: Consiste en dividir la carga total del trabajo en actividades

que pueden ser ejecutadas por una persona o grupos de personas.

Identificacion y clasificacion de las actividades requeridas:
Detallar el trabajo: Esto implica la identificacion de todas las actividades las
cuales deberan listarse para tomar plena conciencia del todo para luego dividirse en

Sus partes.

Combinacién de Tareas: Es necesario agrupar las personas cuyas tareas guardan

relacion entre si, surgiendo entonces las areas funcionales de la empresa.

Estructura organizacional: Es la representacién formal de las relaciones laborales,
define las tareas por puesto y unidad y sefiala como deben coordinarse. Un
organigrama es un diagrama que ilustra graficamente las relaciones entre funciones,
departamentos divisiones y hasta puestos individuales de una organizacion en
materia de rendicion de cuentas. Especializacion, es el proceso de identificar y
asignar determinadas tareas para los individuos, equipos, departamentos y las
divisiones con que cuenta la institucion. Estandarizacion, consiste en crear practicas

uniformes que los empleados deben seguir cuando se realiza una labor.
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Coordinacion, comprende los procesos y mecanismos utilizados para integrar las
tareas y actividades de los empleados y las unidades organizacionales. En cierta
medida, practicamente todas las organizaciones recurren a reglas, procedimientos,
objetivos e instrucciones formales para alcanzar el nivel de coordinacion deseado.
Autoridad, es el derecho de tomar decisiones de importancia diversa. Las
organizaciones deben centralizar ciertas funciones Yy descentralizar otras.
Seguimiento y reorganizacion, la organizacion requiere una evaluacion periodica de
los cuatro pasos precedentes, ya que a medida que el proyecto crece o cambia las
situaciones en que opera, se hace necesario evaluar y ajustar la estructura. Para
efectos de esta investigacion, los cuatro elementos antes descritos se tomaran desde
el punto de vista unicamente del administrador hacia el empleado, por lo que, se

profundizara sobre el tema en los instrumentos dirigidos al administrador.

3.4 INTEGRACION
Integrar es obtener y articular los elementos materiales y humanos que la
organizacion y la planeacion sefialan como necesarios para el adecuado

funcionamiento de un organismo social.

Algunos de los elementos que se utilizan para integrar a personas extrafias a la

organizacion son el Reclutamiento, la Seleccién y Capacitacion.

Lo que se pretende con el reclutamiento es hacer de personas extrafias a la
empresa, miembros debidamente articulados en su jerarquia. En la seleccion
comprende decidir cuél de estos reclutas contratar y para qué puesto, los medios a
utilizase son la hoja de solicitud, la entrevista, las pruebas psicotécnicas, las

encuestas y el examen médico.
La capacitacién es la preparacion tedrica que requiere para llenar un puesto con

eficiencia. Los medios para llevar a cabo esto es a través de Cursos formales fuera

de la empresa, cursos formales dentro de la empresa y becas.
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En los requisitos y disefio de puestos, es preciso realizar un analisis objetivo de lo
que se requiera para un puesto, y en la medida de lo posible, disefiar el puesto en tal
forma que satisfaga las necesidades organizacionales e individuales. Ademas los
puestos deben ser sometidos a evaluacion y comparacion para que sus titulares

puedan ser tratados equitativamente.

Induccion y socializacion de los nuevos empleados: casi todos los recién
contratados necesitan “ponerse al tanto”. Cada organizacion hace las cosas a su
manera, cosa que deben aprender los nuevos empleados. Unas cuantas horas de

capacitacion durante uno o dos dias ayudan a familiarizarse con su puesto.

3.5 DIRECCION
“Se define como el proceso de influir sobre las personas para que realicen en forma

entusiasta el logro de las metas de la organizacion.”

“La direccion es trascendental porque:

- Pone en marcha todos los lineamientos establecidos durante la planeacion y la
organizacion.

- Através de ella se logran las formas de conducta méas deseables en los miembros de
la estructura organizacional.

- La direccion eficiente es determinacion en la moral de los empleados v,
consecuentemente, en la productividad.

- Su calidad se refleja en el logro de los objetivos.

- A través de ella se establece la comunicacion necesaria para que la organizacion

funcione.

Comunicacion: se llama asi al proceso de transmision y recepcion de ideas,
informacidn y mensajes. El lenguaje corporal y el contacto interpersonal constituyen
aspectos especialmente importantes de la comunicacion. El saber comunicar y

explicar claramente la idea a los empleados es de suma importancia para que ellos a

> O'Donell, Op.Cit.,p.508
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su vez tengan claro lo que se le solicita. Ademas de seleccionar cierto grado de
riqueza de informacion, los individuos deben elegir entre varias modalidades de
canales para comunicarse con los demaés: canales formales descendentes,

ascendentes y horizontales, lo mismo que canales informales.

Canales descendentes: son todos los medios de transmisién de mensajes que

emplea la gerencia para comunicarse con los empleados.

Canales ascendentes: son los medios de que se sirven los subordinados para enviar
mensajes a sus superiores. Estos canales bien pueden ser el Unico recurso formal de
que dispongan para comunicarse con los gerentes de mas alto nivel en la

organizacion.

Canales horizontales: son todo medio que se utiliza para enviar y recibir mensajes

entre lineas departamentales, con proveedores o clientes.

Canales informales: son todos los medios no formales de comunicacion

descendente, ascendente y horizontal entre emisor y receptor.

Liderazgo: Consiste en influir en los demas para que se esfuercen en lograr una o
méas metas. Se centra en las relaciones interpersonales, no solo en las estrategias,
los sistemas y la estructura de las organizaciones. Este indicador se profundizara
mas en el instrumento del empleado, para que ellos evalien como es su superior en
los aspectos de autoridad, coordinacidn, especializacion y estandarizacién, a la hora
de relacionarse con ellos. Y poder observar asi si difiere en lo que el administrador

tiene establecido en la estructura organizacional.

Motivacion: se refiere al impulso y esfuerzo para satisfacer un deseo o alcanzar una
meta. Los administradores deben buscar aquellos impulsos y aspectos para motivar
a sus subordinados para que ellos realicen satisfactoriamente los objetivos

planteados.
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3.6 CONTROL
“Proceso de seguimiento de actividades para tener la seguridad de que se realizan

conforme a lo planeado, y de corregir cualquier desviacion significativa.”

Proceso basico
“Dondequiera que se le encuentre y cualquiera que sea el objeto del control, comprende

tres pasos:

- Establecimiento de normas: Los planes son los puntos de referencia para la creacion
de controles por parte de los administradores, el primer paso del proceso de control es

I6gicamente establecer planes.

Las normas son por definicion sencillamente criterios de desempefio. Son los puntos
seleccionados en un programa de planeacion en su totalidad en los cuales habran de
tomarse medidas de desempefio para que los administradores puedan recibir sefiales de
cdémo marchan las cosas a fin de que no tengan que vigilara cada paso de la ejecucion
de los planes.

- Medicion del Desempefio: Si las normas son adecuadamente trazadas y si se dispone
de medios para determinar con toda precision qué hacen los subordinados, la evaluacién
del desempefio real o esperado se facilita enormemente.

- Correccion de Desviaciones: Las normas deben reflejar los diversos puestos de una
estructura organizacional. Si el desempefio se mide en correspondencia con ellas, es
mas facil corregir desviaciones. En la asignacion de labores individuales o grupales, los
administradores deben saber donde exactamente aplicar medidas correctivas. Los

administradores pueden corregir las desviaciones redisefiando sus planes o modificando

¢ Robbins, Op.Cit.,p.729
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sus metas.”’

Requisitos de los controles eficaces

“Si se quieren que funcionen los controles, deben ser disefiados para cada caso
particular. En suma, deben adecuarse a los planes y puestos, a los gerentes individuales
y su personalidad, a las necesidades de eficacia y eficiencia.

Objetividad de los controles

Al evaluar el desempefio de un subordinado, lo ideal seria que en ello no hubiera la
menor subjetividad. Cuando los controles son subjetivos, la personalidad de un gerente
0 un subordinado podria influir en los juicios del desempefio y hacerlos menos precisos,
sin embargo, a las personas les es dificil respetar importancia al control en su
desempefio. Este requerimiento podria resumirse al afirmar que el control eficaz implica

estandares objetivos, precisos y adecuados.

Flexibilidad de los controles
Si se desea que los controles sigan siendo eficaces a pesar del fracaso o cambios
inesperados en los planes, deberan ser flexibles.

Controles que producen medidas correctivas

Un sistema adecuado revelara donde se producen las fallas y quien es responsable de
ellas, garantizando que se adopten medidas correctivas. El control se justifica solamente
si las desviaciones de los planes se corrigen mediante una planeacion, organizacion,

integracion y direccion apropiadas.”®

Tecnologia de la informacién
Son los sistemas informaticos electréonicos que ayudan a los individuos y a las
organizaciones a reunir, almacenar, transmitir, procesar y recuperar datos e

informacion.

" Koontz, Harold y Weihrich, Heinz, Administracién una perspectiva global (México: Editorial Mcgraw Hill,
1998) p. 636-638.
8 Ibid. p. 568-572
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CAPITULO IV
RESULTADOS DE LA INVESTIGACION

Para llevar a cabo el proceso administrativo en forma eficaz, los gerentes deben
prestar atencion a lo que ocurre en el entorno micro y macro ambiental de la organizacion.
Tomando en cuenta los elementos del proceso administrativo como planeacion estratégica,
organizacion, integracion, direccion y control. Considerando esos elementos se realizé la
investigacion descriptiva para conocer como es aplicado el proceso administrativo en el
proyecto PROCHORTI, para brindar sugerencias para mejorar. Presentando a continuacion

los resultados obtenidos por cada una de las variables.

4.1 PLANEACION
Con base al estudio realizado en el proyecto con relacion a las funciones
administrativas, se pudo determinar que cuentan con los elementos principales de la
planeacion estratégica (visiobn, misién, objetivos, estrategias, politicas,
procedimientos, reglas, programas, presupuesto), ademas se informé que una de las
politicas del proyecto, es proporcionar en la primer quincena de iniciar labores, dar
a conocer al nuevo personal un trifoliar donde se les informe de los elementos de
planeacion estratégica del proyecto; se determind que al momento de la

investigacion solo un empleado de recién ingreso no lo conocia.

En una organizacion la aplicacion del proceso administrativo es fundamental para el
éxito de la misma, es importante que cada uno de los elementos que lo conforman
tenga relacion; para analizar correctamente la informacion, se tomé como
complemento la opinion de los empleados, ellos consideran que se esta cumpliendo
con lo planificado, debido a que en los cinco afios que tiene el proyecto de estar
presente en el area Chorti, han logrado desarrollar en los habitantes de las
comunidades beneficiadas, capacidades tanto individuales como colectivas para el

mejoramiento de su nivel de vida.
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Mision y Vision

En cuestion de logros se puede indicar que la organizacién ha tenido avances
satisfactorios en algunos elementos de planificacion, pero al analizar la
mision y la visién se pudo observar que no estan definidas claramente,
tomando en consideracion que la mision se refiere a la forma en que la
empresa esta constituida, su esencia misma y la relacion de ésta con su
contexto social, asi mismo debe ser motivante para los empleados. Y la
vision nos indica cual es la meta que el proyecto persigue a largo plazo, para

que el grupo contribuya al cumplimiento de las mismas.

Obijetivos

En el area administrativa se determind que los objetivos estipulados dentro
del proyecto se cumplen a través de sub-proyectos, dados a conocer al
personal por medio de reuniones realizadas cada trimestre; se pudo
comprobar que son establecidos a corto plazo, considerando importante fijar
metas, para alcanzar eficaz y eficientemente cada uno de los proyectos
asignados para su realizacion. Los objetivos estan estructurados acorde a
caracteristicas de los proyectos que realizan debido a que son medibles,
cuantificables, especificos, claros, lo que contribuye al buen desempefio de

laboral.

Politicas

Se determind que las politicas con que cuenta el proyecto estan elaboradas
para que todo el personal cumpla con ellas, al estudiar los componentes que
conforman las politicas, se puede corroborar que van acorde a las funciones
que desempefian y que la mayoria de las politicas son del conocimiento de
todos los empleados, entre las que se podria mencionar, no utilizar los
vehiculos para actividades personales. Se establecen guias de contratacion de
personal de campo y los requisitos que deben cumplir los aspirantes a un

plaza, es que sean técnicos en produccion pecuaria o agricola, otra politica
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4.1.4

415

tomada en cuenta es considerar las sugerencias de los empleados para

aumentar la cooperacion y fomentar un liderazgo democrético.

Procedimientos

En relacion a los procedimientos se determind que se rigen por las normas y
leyes de contrataciones del Estado, del Banco Centroamericano de
Integracion Econdmica, ademas poseen un manual de procedimientos
administrativos y contables, para ser trabajado en conjunto con todos los
integrantes de la organizacion; dicho instrumento no tiene el nombre
apropiado, ya que no posee todos los elementos que requiere un manual,
como los objetivos, normas, politicas y procedimientos utilizados en la
empresa, ya que este contiene boletines con procedimientos a seguir en
funciones determinadas, los cuales reciben el nombre de cartas
complementarias, que van enumeradas de acuerdo a la fecha de emision,
estos documentos son elaborados y proporcionados por el Ministerio de
Agricultura Ganaderia y Alimentacion. Ademas contienen una
nomenclatura de cuentas internas que es utilizada en el proceso y registro
contable; elaborado por el personal administrativo para facilitar el desarrollo
de sus funciones, al analizar dicha nomenclatura se corrobor6 que llevan un
orden logico y acorde a cada una de las funciones contables que dentro de la

organizacion se desarrollan.

Reglas

En el proyecto PROCHORTI, cuentan con estatutos que rigen el
funcionamiento y desarrollo de los proyectos y sub-proyectos del mismo,
proporcionados por MAGA, no utilizar el teléfono para Ilamadas personales,

prestar la atencién debida a las personas beneficiadas.
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4.1.6

4.1.7

Programas

Para determinar como se realiza el proceso de formulacion de programas, se
establecio que es efectuado en conjunto con el personal administrativo y de
campo a través de reuniones gquincenales en donde se identifican eventos de
capacitacion en temas especificos, planes de productos y servicios que se
brindaran, elaborando un cronograma de actividades en donde establecen las
actividades a ejecutar. Facilitando asi la elaboracion de los informes
mensuales, que deben presentar ante el MAGA, del trabajo efectuado. A
través de reuniones generales, se les solicita a los empleados por escrito

comuniquen sus programas o actividades a ejecutar semanalmente.

Presupuesto

La distribucion del presupuesto para cada uno de los proyectos, se realiza
basandose en la cantidad asignada y autorizada por el Ministerio de Finanzas
Pablicas, también se guia por el eje de politicas, componentes o productos,
descripcion y programacion fisica, con relacion a los datos que maneja

internamente el coordinador de la institucion.

4.2 Organizacion

En relacion a la organizacién se determind que el personal administrativo conoce los

principios que lo integran, Unicamente el nuevo integrante del area técnica

desconocia la estructura organizacional.

421

4.2.2

Jerarquia
La forma en que se encuentra establecida la jerarquia del proyecto, es a

traves de un organigrama.

Division del trabajo
En lo referente al principio de divisién del trabajo, el personal administrativo

y técnico indico que en el proyecto se delegan las funciones de acuerdo al
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normativo de estructura organizativa y operativa interno del MAGA, ademaés
las funciones son delegadas de acuerdo al nivel jerarquico, a las capacidades
y habilidades individuales que se requieren y desarrollan en cada puesto, la
division del trabajo ha contribuido a incrementar la interrelacion e

integracion de cada funcion que se realiza.

4.2.3 ldentificacion y clasificacion de las actividades
Los empleados conocen sus obligaciones y por consiguiente las
responsabilidades que le corresponden dentro del proyecto, indicando que la
manera en que se les dieron a conocer las actividades a desarrollar, fue a
través de reuniones grupales; en donde se planifica que actividades se

realizaran cada semana, haciendo hincapié en aquellas que son de urgencia.

4.2.4 Estructura organizacional
Al analizar la estructura organizacional del proyecto se determind que no
esta estructurado adecuadamente, no indica claramente el nivel de jerarquia

que existe en cada uno de los puestos que se ejecutan en el proyecto.

El personal administrativo, afirma que la asesoria externa, les ha favorecido,
para tener un mejor desempefio; ésta la realizan personas que pertenecen al
MAGA, de la ciudad capital.

4.3 Integracion
Se determinO que todo el personal conoce el proceso de integracion de personal
(reclutamiento, seleccion, capacitacion, requisitos y disefio de puestos, induccion y
socializacion a los nuevos empleados), debido a que es un procedimiento especifico

que se sigue para formar parte de la organizacion.
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43.2

4.3.3

Reclutamiento

La forma en que realizan el proceso de reclutamiento para el personal
administrativo del proyecto, es a través de una serie de pasos que se
encuentran plasmados en un trifoliar elaborado por el MAGA denominado
carta complementaria 2, se especifica que medios de reclutamiento externo
debe utilizarse, (avisos por radio, medio escrito) y reclutamiento interno,
comunicarlo personas que se encuentran laborando dentro del proyecto, para

que ellos recomienden a alguien.

Seleccion

La manera en que realizan la seleccion es a través de una serie de pasos:
primero nombran una comision, integrada por el coordinador del proyecto y
administradora; segundo, elaboran las evaluaciones, tercero, se cita a
entrevista y cuarto, de acuerdo a las habilidades y destrezas el que mejor
punteo obtiene es el seleccionado, asignandole tareas que pueda cumplir
satisfactoriamente. Para el personal administrativo, se toma en cuenta el
titulo académico que posee y cuales son sus aspiraciones salariales, para lo
cuél el MAGA nombra una comision integrada por personal calificado que
se encarga de analizar el curriculo de las personas que quieren optar a dicho
puesto. Para el personal de campo, lo mas importante es que tenga

conocimientos agropecuarios, con un nivel académico de perito agrénomo.

Capacitacion

Las capacitaciones que el personal administrativo y técnico han recibido, son
cursos que ofrecen el Instituto Técnico de Capacitacion y Productividad —
INTECAP—, Centro Universitario de Oriente —CUNORI- o Secretaria
General de Planificacion -SEGEPLAN-. Cada afio reciben capacitaciones
teoricas-practicas, dependiendo la funcion que desempefien, asi también es

su duracion. Siendo planificadas por el coordinador del proyecto, después
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de analizar cual es el desempefio que actualmente tienen los empleados y los
requerimientos de capacitarlos, para brindarles retroalimentacion en areas

que presenten mayor debilidad.

4.3.4 Requisitos y disefios de puestos
Los requisitos minimos que debe presentar el personal del area
administrativa y técnica son, curriculum vitea e identificacion personal.
Cada empleado debe conocer las caracteristicas del puesto para desempefiar
bien sus labores. Se puede indicar que el proceso que utilizan es adecuado,
ya que permite describir el puesto en tal forma que satisfaga las necesidades
organizacionales e individuales. Los requisitos de cada puesto deben ser
sometidos a evaluacion y comparacion para que sus titulares sean los

idéneos.

4.3.5 Socializacion e Induccion de los nuevos empleados
El personal administrativo tiene a su cargo la socializacion e induccién del
nuevo empleado y se realiza a través de una presentacion personal con sus
compafieros, en reunion de equipo de técnicos presentan al nuevo
integrante, el cargo que tiene y se le entrega un trifoliar del proyecto, para

que conozca lo que alli se ejecuta.

4.4 Direccion
4.4.1 Comunicacion
Los canales de comunicacion que utilizan en la organizacion no estan
definidos claramente, aunque cabe mencionar que el coordinar y
administradora mantienen una efectiva comunicacion y respeto, lo cual
permite eliminar cualquier dificultad que pueda surgir; en el momento de

transmitir una orden, sugerencia o inquietud. EIl personal técnico esta
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satisfecho de la forma en que sus superiores se comunican con ellos, siendo
entendible y con mucho respeto, a traves de la comunicacion oral y escrita.
Sin embargo en algunas ocasiones ellos no se comunican con la
administradora por el poco tiempo gue pasan en la oficina. Generalmente no

utilizan los canales formales de comunicacion.

Autoridad

Al analizar el indicador de autoridad, se determind que la relaciéon entre
superiores y subordinados es aceptable, debido a que se trata de mantener un
respeto mutuo, y al momento en que la administracién toma una decision
influye en los demas para que se esfuercen en lograr la o las metas. Se

encuentra definido claramente quien es la persona encargada de dar 6rdenes.

Motivacion

La motivacion dentro del proyecto se considera un factor importante, es
necesario tener motivados a los empleados para que cumplan
satisfactoriamente con sus funciones, por lo que se dedica un dia al mes para
realizar un almuerzo, una tarde deportiva o un viaje recreativo a un lugar
turistico. EIl coordinador del proyecto realiza charlas motivacionales que
tienen una duracion de un dia y proporciona la facilidad de cursos en el
extranjero, con una duracion de quince dias. Por otra parte cuando surge
alguna dificultad o mal entendido, se cita a una entrevista privada a cada
empleado para que de a conocer su punto de vista y asi tomar la decision

correcta que les ayude a resolver las diferencias existentes en el grupo.

Tipos de control

Los tipos de control que utilizan en la organizacién, principalmente son los
preventivos, de tipo correctivo, y de caracter tardio, al que recurren muy
pocas veces ya que realizan un plan operativo anual de todas sus actividades;

mantienen actualizados los saldos presupuestarios y financieros, por cada
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45.3

uno de los sub proyectos que desarrollan. EIl control de planes operativos y
presupuestos anuales, se hace a través de la verificacion de documentos de
soporte de los gastos realizados. EI monitoreo de estas actividades
previamente planificadas han ayudado en muchas ocasiones a verificar el

logro de sus objetivos.

Métodos de control

Las medidas de control del recurso humano, se hace con base a resultados
planificados de acuerdo a los proyectos establecidos; para comprobar que las
personas realmente asisten a las comunidades a cumplir con sus objetivos.
Asi mismo se realiza un inventario para comprobar las existencias de
insumos; es importante conocer con cuanto material se dispone para cubrir la
demanda de los beneficiados. ElI mantenimiento de vehiculos y el
abastecimiento de combustible, es necesario para poder prestar un mejor
servicio a las comunidades beneficiadas, controlando este factor se evitara el

uso inadecuado de los vehiculos para actividades personales.

Tecnologia de la informacién

Dentro del proyecto se cuenta con equipo computarizado para facilitar las
tareas del personal administrativo y técnico; para elaborar los informes
mensuales, llevar control de caja chica por medio de la base de datos entre
otras, el uso de tecnologia es importante, ya que les facilita la elaboracion de

material que utilizan, en el desarrollo de sus funciones minimizando tiempo.
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Conclusiones

Se establecio que el personal del proyecto conoce los elementos de planeacion
estratégica como lo son estrategias, politicas, procedimientos, programas y
presupuestos. La planeacion la realizan a corto plazo, siendo revisados cada fin de
afio para comprobar los avances que se han tenido. Se determind que la mision,
vision, objetivos que actualmente poseen no son conocidas por todos los

colaboradores.

Se detectd que aunque el proceso de organizacion esta estructurado por la unidad
ejecutora del MAGA, los encargados del area administrativa no elaboraron el
organigrama, situacion que dificulta conocer la estructura organizativa, de manera
interna.  Debido a ello los niveles jerdrquicos no se encuentran claramente

establecidos.

El proceso de integracion de personal, es a través de lineamientos especificos
indicados por el MAGA, con los requisitos necesarios para cada puesto. La
seleccion se lleva a cabo a través de una serie de pasos que son considerados
estrictamente; para contratar personal altamente calificado. En el proyecto se brinda
capacitaciones a todos los empleados, luego de un diagndstico de necesidades de
capacitacion e identificar debilidades que poseen, para lograr mejor desempefio, el
coordinador considera que es un aspecto importante a tomar en cuenta para que sus
empleados obtengan conocimientos amplios sobre los temas que ensefian y

proyectos que realizan en las comunidades.
El administrador es el encargado de socializar las actividades que se realizan en el

proyecto, planifica reuniones grupales con el equipo técnico en donde hay

oportunidad de compartir experiencias y mejorar procesos.
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El tipo de liderazgo que se realiza en el proyecto es participativo, lider y grupo
actian como una unidad social, los colaboradores son informados de las
condiciones que afectan a sus labores y alentados a expresar sus ideas y hacer
sugerencias. Lo cual favorece porque los empleados se sienten satisfechos con su

trabajo.

En el proyecto se lleva estricto control del mantenimiento de los vehiculos y en el
abastecimiento de combustible, pero el método de inventarios utilizado en el control
de las entradas y salidas de los insumos, como fertilizantes y plantas, impide que se
establezca claramente la cantidad que poseen cada mes. El horario de trabajo de los
colaboradores, es muy flexible, motivo por el cual existe pérdida de tiempo.
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Recomendaciones

Dar a conocer a través de charlas al inicio de cada mes la mision, visién y los
objetivos para que sea aplicada por todo el personal y guien su trabajo con un

mismo fin.

Implementar el organigrama de la organizacion, para que sea interpretado de
manera correcta por todos sus integrantes (se elabord una propuesta que pueden

tomar como guia).

Disefiar un manual organizacional sobre los requisitos necesarios y funciones
principales para cada puesto de trabajo, en el cual se describa la informacién
necesaria, porque de esta manera se favoreceria en el proceso de seleccion y

reclutamiento de personal (Apéndice 1).

Mejorar los canales de comunicacion, a través de talleres de socializacion, en los
cuales se oriente a las personas para que puedan mejorar el aspecto laboral que

actualmente mantienen.

Llevar un sistema de control de asistencia de personal, cada mafiana al ingresar a la
oficina marquen una tarjeta, en la cual se imprima la hora exacta en la que se llego,
para supervisar su puntualidad; y evitar la pérdida de tiempo. Asi también un
control de inventarios de los insumos y material de oficina, de esa manera lograr un

mejor desarrollo del proyecto.
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1. Introduccion

Debido a las necesidades observadas y para contribuir al funcionamiento del
proyecto de desarrollo rural de comunidades Chorti -PROCHORTI-, se elabor6 el
manual que concentra en forma sistematica los elementos del mismo con el fin de
informar a los integrantes de la organizacion sobre la estructura organizacional y
descripcion de los puestos, con la finalidad de orientar la conducta de los integrantes
del proyecto, unificando los criterios de desempefio y cursos de accion que deberan
seguirse para cumplir con los objetivos trazados. Facilitando asi el aprendizaje y
proporcionando orientacién precisa que requiere cada colaborador, para lograr la
adecuada realizacion de las actividades encomendadas.

A la vez sirve como guia para coordinar el proceso de integracion de personal,
para reclutar, seleccionar y contratar personal calificado, y sirva de apoyo para
informar al recurso humano, con los conocimientos, caracteristicas, habilidades y

destrezas que requiere cada puesto.




2. Objetivos del manual

Facilitar el proceso de integracion del personal para la seleccion de
nuevos empleados y proporcionarles los lineamientos necesarios para el

desempefio de sus atribuciones.

Contar con un instrumento de organizacion que le permita determinar la
responsabilidad de cada puesto de trabajo y su relacion con los demas
integrantes de la organizacion, evitando cualquier conflicto que se pudiera

ocurrir.

Asegurar y facilitar al personal la informacion necesaria para realizar las
labores que les han sido encomendadas; logrando uniformidad en los
procedimientos de trabajo, asi como eficiencia y calidad esperada en los

servicios brindados.

Permitir el ahorro de tiempo y esfuerzos innecesarios de las funciones a

realizar, evitando desperdicios de recursos humanos y materiales.




3. Antecedentes historicos

El Ministerio de Agricultura Ganaderia y Alimentacion -MAGA- con la
ayuda de otras instituciones ha dedicado gran parte de tiempo en la creacion de
organizaciones que fomentan las capacidades de gestion campesinas a comunidades
rurales en todo el territorio nacional; entre las Organizaciones Gubernamentales que
se crearon en el oriente se puede mencionar a PROZACHI, una institucion cuyo fin
era el de contribuir al mejoramiento de la calidad y nivel de vida de los habitantes de

Zacapa y Chiquimula.

En un principio el Proyecto de Desarrollo Rural de Comunidades Chorti
—PROCHORTI- era un proyecto colateral de PROZACHI, ambas instituciones
laboraban con las mismas normativas, teniendo visiones diferentes pero siempre en
beneficio de las comunidades. EI 1 de junio de 1999 con la aprobacion del
Ministerio de Agricultura Ganaderia y Alimentacion -MAGA- el Proyecto de
Desarrollo Rural de Comunidades Chorti -PROCHORTI- tomé su propia identidad
separado de PROZACHI.

Las acciones que el Proyecto de Desarrollo Rural de Comunidades Chorti —
PROCHORTI- ejecuta, se desarrollan en el &rea nticleo Chorti del departamento de
Chiquimula, compuesta por los municipios de Jocotan que atiende las comunidades
de: Suchiquer, Los Vados y Tierra Blanca; del municipio de Camotéan, se atienden
las comunidades de: Loma de Paja, EI Rodeo, Tontoles y Pashapa; el municipio de
Olopa, las comunidades de: Tituque, EI Guayabo Taxistal, Laguna de Cayur y
Planes de Tablon; y por ultimo el municipio de San Juan Ermita, en donde se
atienden las comunidades de: Minas Arriba y Minas Abajo. La ejecucion del

proyecto, esta orientada a fortalecer las capacidades de gestion en campesinos y




campesinas de las comunidades rurales y sus respectivas organizaciones,
enmarcandose en procesos de participacion equitativa, democratizacion,

descentralizacion y sostenibilidad.

La cobertura del proyecto es una poblacion meta de 40,000 habitantes, dentro
de un area de 628 kildémetros cuadrados, brindandoles los servicios de salud, el

acceso a agua entubada de la poblacion y letrinizacion.

3.1 Base Legal

El proyecto fue creado bajo el acuerdo ministerial 1159-2001, con una
duracién de 28 meses, pero debido a las necesidades observadas, se prolong6 para

continuar brindando apoyo a los agricultores.

La institucion basa su trabajo de acuerdo a las leyes y normas que exige el
gobierno, cumpliendo asi con las siguientes: de compras y contrataciones, para
adquirir los insumos y mano de obra que requieren; Cddigo de trabajo, por el cuél
sus empleados gozan de todos los beneficios que éste indica; Codigo civil, para
establecerse en la comunidad y tener todos los permisos correspondientes; Codigo

penal, que es una guia para conocer lo que deben realizar en caso de conflictos.
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PROYECTO DE DESARROLLO RURAL DE COMUNIDADES CHORTI -

PROCHORTI-

Puesto: Comité Directivo del Proyecto

Personal a su cargo: Coordinador del Proyecto

Jefe inmediato:

El Propdsito Principal de este puesto es coordinar la gestion del proyecto y
asegurarse de que la ejecucion se lleva a cabo de conformidad con las
condiciones del convenio. Con esta finalidad verificara que las necesidades
indicadas del proyecto se tengan en cuenta y se satisfagan con puntualidad y
tomando en consideracidn las opiniones de los principales interesados.

Funciones y atribuciones

Establecer la estructura administrativa para la coordinacion del proyecto.
Nombrar al personal principal para el proyecto, y supervisar sus actividades.
Verificar la ejecucion del presupuesto.

Dirigir el establecimiento de sistemas administrativos y contables, referentes a
los componentes del proyecto.

Controlar la realizacion de lo planificado.
Coordinar la revision de la estrategia del proyecto con los principales
interesados para asegurar un conocimiento actualizado y compartido de la

estrategia y de las necesidades de informacién del mismo.

Negociar la aprobacion de los cambios de la estrategia y los procesos del
proyecto con los organismos financieros.




Puesto: Coordinador General

Personal a su cargo: Administrador y personal técnico

Jefe inmediato: Comité Directivo del Proyecto

El Proposito Principal de este puesto es aplicar habilidades y destrezas para un
liderazgo que fomente el trabajo en equipo, e incentive a los trabajadores a
efectuar las actividades en forma armoniosa y efectiva, con habilidad numérica,
solidos conocimientos en sistemas computarizados para elaborar de forma
eficiente y eficaz, proyectos en beneficio de las comunidades establecidas.

Funciones y atribuciones

Planificar a largo y mediano plazo las actividades que se realizaran en las
comunidades para beneficio de los habitantes.

Disponer y distribuir el trabajo, compartir la responsabilidad y coordinar las
actividades para distribuir equitativamente los recursos entre los miembros del
proyecto en una forma tal que puedan alcanzar los objetivos de manera eficiente.

Presentar cada mes la informacién al MAGA, de los resultados obtenidos
durante dicho periodo.

Distribucion correcta del presupuesto, para el periodo determinado, al considerar
que el mismo debe ser ejecutado en su totalidad para poder solicitar otro, de
acuerdo a las actividades planificadas.

Verificar la ejecucion del presupuesto.

Controlar la realizacion de lo planificado.




Requisitos del puesto

Nivel de Educacion: Profesional graduado en administracion de empresas, contador y
auditor publico.

Tiempo de Experiencia: 2 a 3 afios
Area de conocimientos formales:
Area de administracion
a. planeacion estratégica
b. planeacion operativa
c. administracion de recursos humanos.
Area de mercadotecnia
a. Politicas de determinacion de precios

b. Estrategias de comercializacion

¢c. Promocion de servicios

Responsabilidad

Coordinar las actividades de la asociacion con el contador y personal técnico

para mantener un buen funcionamiento en la organizacion.

Solucion de conflictos.

Estrategias de admision y empleo.

Elaboracion del presupuesto de acuerdo a requerimiento por servicio prestado.

Desarrollar diagnosticos en forma periodica para identificar las fortalezas,
oportunidades, debilidades y amenazas.




Puesto: Administrador

Personal a su cargo: Secretaria y contador

Jefe inmediato: Coordinador

El Propdsito Principal de este puesto, es planificar, organizar, dirigir y
coordinar el funcionamiento general del proyecto con la asistencia del
coordinador. Evaluar las operaciones y los resultados obtenidos.

Funciones y atribuciones

Llevar a cabo una planificacion a mediano plazo de las comunidades que se
piensan beneficiar.

Hacer que los nuevos colaboradores se integren a sus actividades de manera
eficiente y eficaz.

Dar a conocer las labores especificas de los subordinados, quienes deberan
seguir instrucciones.

Requisitos del puesto

Nivel de Educaciéon Formal: Lic. en Administracion de Empresas.
Tiempo de Experiencia: 6 meses a1 afio
Area de conocimientos formales:

Area de administracion

d. planeacion estratégica

e. planeacion operativa

f. administracion de recursos humanos.

Area de mercadotecnia

d. Politicas de determinacion de precios




e. Estrategias de comercializacion

f. Promocion de servicios

Responsabilidad

Entrevistar a candidatos con el objeto de obtener referencias personales y de

trabajo.
Identificar la naturaleza de un problema, para presentar posibles soluciones.

Coordinar las actividades de la asociacion con el contador y personal técnico

para mantener en buen funcionamiento la organizacion.
Estrategias de admision y empleo.

Colaborar para la elaboracion del presupuesto de acuerdo a requerimiento por

servicio prestado.

Desarrollar diagnosticos en forma periddica para identificar las fortalezas,

oportunidades, debilidades y amenazas.
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Puesto: Contador
Personal a su cargo: Ninguno

Jefe inmediato: Administrador

El Propésito Principal de este puesto, es encargarse de la revision de todos
los registros contables para la toma de decisiones, estructurando y
analizando de manera 6ptima todos los estados financieros que se requieren
dentro de la organizacion, porque es a través de ello que brinda apoyo al
coordinador.

Funciones y atribuciones

Disenar y controlar las estrategias financieras del proyecto.

Coordinar las tareas de contabilidad, con tesoreria, auditoria interna y el
analista financiero.

Analizar, definir y dirigir las inversiones de la empresa, en coordinacién con
el administrador.

Elaboracion de planillas de sueldos e IGGS, pasos efectuados segun

estipulaciones de ley

Requisitos del puesto

Nivel de Educaciéon Formal:  Técnico en administracion de empresas o auditor técnico.
Tiempo de Experiencia: 1 a 2 afios
Area de conocimientos formales:

Sistemas de informatica financiera, presupuestaria y contable.

a. Normas Internacionales de Contabilidad (NIC)
b. Estado de Resultados




c. Balance de Situacion General
d. Estado de Flujo de efectivo

Habilidad en planificacion.
a. Planificacion financiera.
b. Elaboracién de presupuesto.

c. Amortizaciones y depreciaciones

Leyes y reglamentos del Estado.
a. Codigo de Trabajo

b. Cadigo Civil

c. Cddigo Penal

d. Compras y Contrataciones

Principios de estadistica.
a. Teoria de inventarios

b. Método de transporte

Responsabilidad

Mantener actualizados los libros contables.

Gestionar y supervisar los recursos econdémicos y financieros de la compafiia.

Identificar la naturaleza de un problema financiero, para presentar posibles

soluciones.
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Puesto: Secretaria Recepcionista

Personal a su cargo: Ninguno

Jefe inmediato: Administrador

El Propdsito Principal de este puesto es poseer buenas relaciones humanas para
recibir a clientes/visitantes y atender el teléfono de manera correcta, a la vez
brindar apoyo al Auxiliar administrativo.

Funciones y atribuciones

Atender el teléfono.

Recibir clientes/visitantes brindando una buena atencién.
Elaborar vales para control de consumo de combustible.

Proactiva y habilidad para toma de notas.

Requisitos del puesto

Nivel de Educacion Formal:  Titulo de secretaria comercial
Tiempo de Experiencia: 1 afio

Area de conocimientos formales:

Lenguaje y redaccion.

a. Mecanografia

b. Correspondencia

c. Reglas ortograficas

d. Taquigrafia o Shorja




Manejo de Microsoft Office
a. Word

b. Excel

c. Power Point

d. Internet Explorer, para la elaboracion y presentacion de informes
Etica profesional

a. Discreta
b. Honesta

Responsabilidad

Comunicarse en forma efectiva por escrito con otras personas.
Realizar anotacién cuando deseen dejar un mensaje via telefénica o personal.
Mantener actualizado el control de consumo de combustible.

Cooperar y trabajar de manera coordinada con los demas.
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Puesto: Personal Técnico

Personal a su cargo: ninguno

Jefe inmediato: Administrador

El Propdsito Principal de este puesto es brindar un buen servicio a las personas
beneficiadas, brindar capacitacion constante a los lideres comunitarios para

cumplir lo solicitado por el coordinador.

Funciones y atribuciones

Presentar informes al coordinador, cada quince dias en donde se presentaran al
coordinador los avances de las actividades planificadas en las diferentes
comunidades.

Elaborar material de apoyo, para las capacitaciones.
Distribuir correctamente los materiales, que se van a utilizar de conformidad con

las actividades planificadas.

Presentar facturas, cuando compran gasolina, gastos relacionados con materiales
de oficina.

Requisitos del puesto

Nivel de Educacién Formal: Perito Agrénomo, de preferencia con estudios

universitarios en carreras a fin.
Tiempo de Experiencia: 6 meses a 1 afio
Area de conocimientos formales:

Redaccién

a. Presentacién de informes




Area Avicola
a. Manejo de gallinas

b. Manejo de codornices

Manejo de Suelos
a. Tipos de horizonte de tierras
b. Fertilizaciones

c. Minerales

Area Botéanica
a. Estructuras de plantas

b. Clasificacién de plantas

Fruticultura

a. Cultivos frutales

Responsabilidad

Trabajar con material actualizado y comprender sus implicaciones o

consecuencias para el desarrollo comunitario.
Coordinar actividades con los lideres comunitarios.

Entrevistar a lideres comunitarios, con el objeto de obtener referencias

personales y de trabajo, para involucrarse en la comunidad.

Conocer cémo localizar e identificar informacion esencial, como apoyo para los

proyectos que se deben realizar.

Desarrollar estrategias para llevar a cabo ideas en beneficio de las comunidades

del &rea Chorti.




