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RESUMEN

La Asociacion para la Coordinacion del Desarrollo Rural de Olopa (ACODEROL),
facilita el desarrollo rural mediante la realizacion de diagnosticos que permiten definir
problemas y potencialidades de las comunidades, para formular proyectos en pro del

desarrollo socioecondmico de la poblacion beneficiada.

El presente informe contiene el diagnostico administrativo realizado en la asociacion, el
plan de servicios propuestos en base a los resultados obtenidos del diagnostico y los

servicios y gestiones realizados para solucionar la problematica prioritaria determinada.

El diagnéstico de las funciones administrativas de la asociacién, permitié identificar y
priorizar la problemética, con el proposito de plantear soluciones técnicas vy
econdémicamente viables, que permitan contribuir a la solucién de los problemas de la

asociacion.

Entre los problemas encontrados, y que corresponden a la etapa de planeacion, se
determind que no se tiene elaborado un plan estratégico para la asociacion, las
estrategias, politicas y procedimientos, no se encuentran por escrito. En la etapa de
organizacion, no existen: un organigrama, descripcion y especificacion puestos para
todo el personal. En la etapa de integracion, la induccién no se realiza correctamente y
no se cuenta con un manual para realizarla, no se utiliza guia para integracion del

recurso humano.

Las conclusiones y recomendaciones finales a las que se llegaron en el presente informe

son las siguientes:

-La Junta Directiva y el Coordinador deben estructurar un plan estratégico, donde se
encuentre, los objetivos generales, objetivos especificos, politicas, procedimientos,
estrategias, programas y presupuesto, con la participacion del personal de la asociacion y

profesionales conocedores en el tema.



-Elaborar un manual de procedimientos administrativos, con el apoyo de un estudiante
del ejercicio profesional supervisado de la carrera de administracion de empresas, este

debe darse a conocer y estar a disposicion del personal.

-Coordinar con el Centro Universitario de Oriente y el Ministerio de economia para
buscar alternativas de mercado para la comercializacion del café en cereza, pergamino y
molido, que les generen mayores utilidades. A la vez buscar el desarrollo del producto,
empaque y presentacién del café molido que se comercializa actualmente.

-Actualizar el organigrama y el manual organizacional propuestos, cada vez que cambia
la estructura de la organizacion, por motivos expansion o disolucién de algin proyecto,
0 por un cambio en las leyes por las que se rige la asociacion. Es importante que estos se

den a conocer en los diferentes niveles jerarquicos de la asociacion.

-El manual de induccion de personal elaborado debe actualizarse cuando surgen cambios
en la estructura organizacional, en la operacion para la prestacion de servicios, en las

politicas, reglas laborales y prestaciones para empleados de la organizacion.

-Realizar un programa de capacitacion para el personal a través de la coordinacion con
instituciones como el INTECAP, CUNORI, Ministerio de Agricultura, Ministerio de
Salud y Ministerio de Economia, haciendo un andlisis de las necesidades de

capacitacion, para mantener o mejorar el desempefio laboral.
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INTRODUCCION

El presente informe contiene el diagnostico realizado en la Asociacion para la
Coordinacion del Desarrollo Rural de Olopa, Chiquimula, que tuvo como finalidad
determinar la situacion de las funciones de la asociacion y su relacion con el proceso
administrativo, con el propdsito de plantear alternativas de solucion a los problemas

prioritarios para contribuir a mejorar el desempefio organizacional.

Los resultados obtenidos del diagndstico sirvieron para elaborar el plan de servicios y
gestiones realizados que contribuyeron: a) plantear alternativas de solucion a problemas
de indole interno, organizacionales y administrativos, de la asociacion, b) para toma de
decisiones con informacién actualizada por parte de sus directivos, orientadas a
satisfacer las necesidades de sus miembros y beneficiarios de los proyectos, y c) servir

de base a investigaciones futuras de la organizacion.

Finalmente, se incluye el informe de servicios prestados en la asociacion segun el plan

propuesto.

Para una mejor comprension el Informe final de servicios realizados se divide en tres

partes:

TITULO 1, Diagnostico Administrativo de la Asociacion para la Coordinacion del
Desarrollo Rural de Olopa, que incluye el marco Metodolégico, marco teérico. Marco de

referencia y resultados.

TITULO II, lo conforma el plan de servicios propuestos en base a las conclusiones y

recomendaciones obtenidas del diagndstico administrativo realizado.
TITULO Ill, incorpora el informe de servicios prestados en la asociacion, que incluye la

descripcion del problema resuelto, objetivos logrados, estrategias empleadas y ejecucion

del programa de actividades planificadas y recursos empleados.
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TITULO |
DIAGNOSTICO ADMINISTRATIVO DE LA ASOCIACION PARA LA
COORDINACION DEL DESARROLLO RURAL DE OLOPA, (ACODEROL),
OLOPA CHIQUIMULA, 2007.

1.1 Planteamiento del problema

1.1.1 Antecedentes Institucionales

La Asociacion para la Coordinacién del Desarrollo Rural de Olopa (ACODEROL) surge
por iniciativa del proyecto Zacapa-Chiquimula (PROZACHI). Adquiere personeria
juridica en 1997 y establece su sede en la cabecera del municipio de Olopa, Chiquimula.
Esta asociacion realiza diagnosticos comunitarios para identificar los problemas y
potencialidades de las comunidades, para identificar, formular y ejecutar proyectos que

contribuyan al desarrollo rural.

En el afio 1999 se incorpora a la Asociacion Regional Chorti (ASORECH) y en el afio
2005 al consorcio Ink6 Kaxanik™ (seguimos caminando). Actualmente, la asociacién
realiza actividades en los programas de salud y créditos, beneficiando directamente a un
total de 289 socios activos y 21 comunidades del municipio de Olopa, Chiquimula. El
area de influencia se extendi6 con el programa de salud, en el afio 2006 al municipio de
Quetzaltepeque y en el afio 2007 hacia la parte norte del municipio de Chiquimula,

donde localizan oficinas sucursales.

ACODEROL, realiza diagndsticos institucionales internos, aunque no de manera
sistematica, lo cual puede repercutir negativamente en la toma de decisiones, al carecer
de informacion actualizada. En el area administrativa no se ha elaborado ningun
diagndstico, por tal razon, se hace necesario efectuar un diagndstico de las funciones
administrativas de la ACODEROL para conocer la situacion actual de la misma y

plantear soluciones a la problematica determinada en el mismo.
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1.1.2 Justificacion

En bdsqueda del desarrollo integral y sostenible de las comunidades, surgen en
Guatemala las asociaciones dentro de un marco juridico que permite una participacion
organizada de la ciudadania. La participacion en asociacion, obliga a identificar y
priorizar los proyectos de beneficio colectivo.?

Realizar diagnosticos de manera sistematica contribuye a la toma de decisiones
acertadas, al contar con informacion actualizada, algunas asociaciones no cuentan con
diagnosticos actualizados o carecen de los mismos. En la ACODEROL, se elaboran
diagnosticos en areas afines al trabajo que realizan, sin embargo, no se ha elaborado un

diagnostico en el area administrativa

Mediante el ejercicio profesional supervisado, la Carrera de Administracién de
Empresas, del Centro Universitario de Oriente, apoya el desarrollo integral de la region
nororiental. En tal sentido se apoya a la ACODEROL (Asociacién para la Coordinacion
del Desarrollo rural de Olopa), mediante la realizacion de un diagnéstico de las
funciones administrativas de la misma. Este diagnostico permite identificar y priorizar
la problematica de la asociacion en el area administrativa, para definir alternativas de

solucion, orientadas al logro del desarrollo organizacional y comunitario.

1.1.3 Formulacién del problema

¢Cudl es la situacion de las funciones de la Asociacion para la Coordinacion del

Desarrollo Rural de Olopa, Chiquimula y su relacion con el proceso administrativo?

Sistematizacion:

¢Como se desarrolla el proceso de planeacion?
¢Como se realiza el proceso de organizacion?
¢Cdémo se efectlia la integracion de personal?
¢Cdémo se realiza la etapa de direccion?

¢ Cuales son los mecanismos de control?

! Constitucion politica de la Republica de Guatemala y Leyes de Desarrollo Rural. Secretaria de
Coordinacion de la presidencia. Guatemala 2005.
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1.1.4 Delimitacién del problema

e Delimitacion temporal
La investigacion comprendié el estudio de las funciones de la Asociacion para la

Coordinacion del Desarrollo Rural de Olopa, al 18 de mayo de 2007.

e Delimitacion institucional
La investigacion tuvo lugar en la oficina sede de la ACODEROL, ubicada en el

municipio de Olopa, del departamento de Chiquimula.

¢ Delimitacion Geogréfica:

Para la presente investigacion se consideran el &rea de influencia de la asociacion, las 21
comunidades que atiende ACODEROL.: Nochan, Guayabo, Santa Maria, Titugue Arriba,
Titugue Abajo, Roblarcito, Agua Blanca, Tablon de Cayur, Los Planes, EI Cerron,
Paternito, La Cumbre, Valle Nuevo, Los Lirios, EI Rodeo, Pomas, Palmar, Piedra de

Amolar, Carrizal, Laguna de Cayur, Tituque, Tuticopote Arriba y Tuticopote Abajo.

1.2 Objetivos

1.2.1 General
Determinar la situacion de las funciones de la Asociacion para la Coordinacién del

Desarrollo Rural de Olopa y su relacion con el proceso administrativo.

1.2.2 Especificos

1. Establecer como se desarrollan los elementos que integran la planeacion: Vision,
mision, objetivos, politicas, procedimientos, estrategias, programas y

presupuestos.

2. Determinar cémo se realiza la organizacion en la asociacion, que incluye la jerarquia,

division del trabajo, delegacion y coordinacion, descripcion de puestos.
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3. Establecer como se efectla la integracion de personal (reclutamiento, seleccion,

induccidn, capacitacion).

4. Establecer como se realiza la etapa de direccion dentro de la asociacion

(comunicacion, motivacion, liderazgo, supervision).

5. Determinar los mecanismos de control que se aplican en el funcionamiento de la

asociacion (Tipos, Métodos, Medicion del Desempefio).

1.3  Disefio Metodoldgico

1.3.1 Tipo de investigacion

La investigacion fue de tipo descriptivo, debido a que comprende la descripcion,
registro, andlisis e interpretacion actual del proceso administrativo, con enfoque Ex Post
Facto, que significa, a partir de un hecho acontecido, con el objetivo de conocer

situaciones pasadas.
1.3.2 Definicion de poblacién y muestra
La poblacién para la investigacion estuvo conformada por los miembros de la Junta

Directiva, personal de la asociacion y doscientos ochenta y nueve asociados activos.

Ademas se utiliz6 un muestreo aleatorio para la obtencién de datos de los asociados

activos, utilizando la formula que se presenta en el cuadro 1.
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Cuadro 1. Célculo de muestra asociados activos de ACODEROL, Olopa,
Chiquimula, 2007 (férmula)?

DESCRIPCION MUESTRA ASOCIADOS ACTIVOS
Muestra = n n= N
Poblacién = N (N.d?)+1
n= 112 = 74

Error de estimacion 10% =d
Constante = 1 (112x10%) +1

1.3.3 Fuentes de informacion y técnicas de recoleccién de datos

Para recabar informacion del funcionamiento de la asociacién se realizaron visitas
previas para tener un conocimiento general, lo que permitié definir las fuentes primarias

de informacidn y elaborar el disefio de investigacion respectivo.

Para obtener informacion sobre las variables del diagnostico de las funciones
administrativas se utilizaron fuentes primarias y secundarias de informacion. Las
fuentes primarias utilizadas son: los miembros de la Junta Directiva, el personal que
labora en la asociacion y los asociados activos, por medio de encuestas y entrevistas.

Las fuentes secundarias fueron libros y estudios referentes al tema de estudio.

1.3.4 Analisis de la Informacién
Para el andlisis de la informacion obtenida de la investigacion, se realizaron matrices

de datos de informacion. Estas matrices sirvieron para facilitar la tarea de procesamiento
de toda la informacion y plantearla en forma ordenada, se aplicé un indice de desempefio
relativo para las preguntas dicotdmicas, otorgando un valor de 0 para las respuestas
negativas y un valor de 1 para las respuestas positivas, lo que permitié una
homogeneizacién de los datos y determinar las funciones que necesitan fortalecimiento.

Dicho proceso se realizd en una hoja electronica de Microsoft Excel.

2 Henry Solis, Identificacion de Proyectos ( 1 ed. San José; Instituto Centroamericano de Administracion
Publica ICAP 1,989)
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1.3.5 Operacionalizacion de variables

Los objetivos, variables e indicadores de la investigacion se presentan en el cuadro 2.

Cuadro 2. Operacionalizacién de variables e indicadores

OBJETIVOS

1. Establecer como se desarrollan los elementos que

integran la planeacion (Vision, mision, objetivos,
politicas, procedimientos, estrategias, programas

y presupuestos).

2. Determinar cdbmo se realiza la organizacion

en la asociacion (jerarquia, division del trabajo,

delegacion 'y coordinacion, descripcion de

puestos).

3. Establecer como se efectda la integracion de
personal (reclutamiento, seleccion, induccion,

capacitacion).

4. Establecer cobmo se realiza la etapa de
direccion dentro de la asociacién (comunicacion,

motivacion, liderazgo, supervision).

5. Determinar los mecanismos de control que se
aplican en el funcionamiento de la asociacion (Tipos,

Métodos, Medicidn del Desempefio).

FUENTE: Elaboracidn propia
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VARIABLES

Planeacién

Organizacion

Integracion

Direccién

Control

INDICADORES

Vision

Mision
Obijetivos
Politicas
Procedimientos
Estrategias
Programas
Presupuestos

Jerarquia

Division del
trabajo

Delegacion
Coordinacion
Descripcion  de
puestos

Reclutamiento
Seleccion
Induccion
Capacitacion

Comunicacion
Motivacién
Liderazgo
Supervision

-Tipos

-Métodos

-Medicién del
Desemperio



CAPITULO II
MARCO DE REFERENCIA

2. INFORMACION GENERAL DE LA ASOCIACION

La Asociacion para la Coordinacion del Desarrollo Rural de Olopa (ACODEROL), tiene
su cede en la cabecera del municipio de Olopa, Chiquimula. Esta asociacion realiza
diagndsticos comunitarios para identificar los problemas y potencialidades de las
comunidades, para identificar, formular y ejecutar proyectos que contribuyan al

desarrollo rural.

Actualmente la asociacion realiza actividades en los programas de salud y créditos,
beneficiando directamente a un total de 289 socios activos de 22 comunidades en los

municipios de Olopa, Quetzaltepeque y Chiquimula.

2.1 Vision

Ser una organizacion autosostenible que convoque, promueva e intervenga en acciones
que conduzcan a la participacion organizada de sus socios y socias de las comunidades
rurales de Olopa, en la gestién y ejecucion de proyectos y servicios orientados al

mejoramiento de su calidad de vida.

2.2 Mision

ACODEROL facilita el desarrollo rural, diagndstica problemas y potencialidades de las
comunidades, identificando y formulando proyectos y servicios que responden a sus
necesidades.

2.3  Culturay Valores que la sustentan

» Compromiso
Estar complemente disgustos y dispuestas a dar lo mejor para el logro de los objetivos.

20



» Servicio
Responder oportunamente a las necesidades de los socios y socias y las comunidades del

municipio de Olopa.

» Calidad
Hacer las acciones bien para satisfacer las necesidades de nuestros asociados y asociadas

y comunidades.

» Responsabilidad

En el servicio que ofrecemos por el mejor funcionamiento de la asociacion.

» Respeto

Trato adecuado, al personal para que sean los transmisores de la vision de la asociacion.

» Honestidad
Hacia nuestros asociados y asociadas, empleados y empleadas y las comunidades a las

gue servimos.

2.4 Denominacion y Naturaleza

La Asociacion para la Coordinacion del Desarrollo Rural de Olopa, es una entidad
privada, no lucrativa, apolitica y no religiosa, dedicada a promover, por cualquier medio
licito, el desarrollo integral de sus asociados y de las distintas comunidades del
municipio de Olopa, en el Departamento de Chiquimula, mediante la ejecucion de

proyectos afines a sus objetivos.

2.5  Finesy Obijetivos
1. Estimular y mantener en los asociados aptitudes, actividades y confianza
necesarias para que juntos resuelvan sus problemas y constituyan una

organizacion de desarrollo integral.
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2. Promover el desarrollo econémico y social, como también programas de
educacion en los asociados y demas miembros de las comunidades del municipio
de Olopa, para este fin, se gestionara la colaboracion a instituciones nacionales y
extranjeras.

3. Promover eventos sociales, artisticos, culturales, deportivos y otras actividades
que sean de beneficio colectivo.

4. Velar por la convivencia armoniosa de las distintas comunidades del municipio
de Olopa, practicando la cooperacion y ayuda mutua.

5. Gestionar ante autoridades nacionales y entidades privadas la obtencion de
insumos agricolas y herramientas a precios razonables, productos alimenticios,
financiamiento y apoyo para aliviar en parte la precaria situacion econdémica de
las distintas aldeas del municipio de Olopa, departamento de Chiquimula.

6. Cooperar con entidades gubernamentales y no gubernamentales, para la ejecucion
de proyectos agricolas y pecuarios, salud, educacién, nutricién y vivienda popular.

7. Gestionar todos los proyectos que sean necesarios, ante instituciones nacionales o
internacionales, publicas y privadas y organizaciones no gubernamentales para la
obtencién de beneficios en la modernizacién de la agricultura orgéanica y el acceso
a mejores mercados para la produccién pecuaria y agricola.

8. Promover la proteccion y uso apropiado de los recursos naturales, tales como
agua, suelo, flora y fauna.

Q. Aunar esfuerzos y recursos para todas las obras y proyectos de infraestructura y
de carécter econdmico y social encaminados al desarrollo que sean comunes a los
intereses de las aldeas del municipio de Olopa, en el departamento de Chiquimula.

10.  Cualquier otra actividad que no sea contraria al orden publico y redunde en

beneficio de los asociados.®

La ACODEROL estd organizada por una junta directiva, el Comité de vigilancia, los
empleados y los asociados activos (Cuadro 3y 4)

3 Estatutos de la Asociacion para la coordinacion del desarrollo rural de Olopa.
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Cuadro 3.  Miembros de Junta Directiva y Comité de Vigilancia de la ACODEROL,
Olopa, Chiquimula, 2007

Cargo Miembros

Junta Directiva

Presidente 1
Vice-presidente 1
Tesorero 2
Secretaria 1
Vocal | 1
Vocal 1l 1
Vocal Il 1
Comité de vigilancia 2
TOTAL 10

Fuente: Elaboracion propia

Cuadro 4. Numero de empleados por plazas de los puestos en la ACODEROL, Olopa,
Chiquimula, 2007

PUESTO PLAZAS
Coordinador General 1
Enfermera Ambulatoria 1
Facilitador Institucional 1
Educadora Comunitaria 2
Contador General 1
Asistente de Administrativa 1
Coordinadora Técnica Salud 1
Asistente de Informacion Salud 1
Contador Salud 1
Apoyo de Oficina 1
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Conductor 1

TOTAL 12

Fuente: Elaboracion propia

2.6 Informacion del Area de Influencia de la ACODEROL

La asociacion tiene una cobertura de 21 comunidades del municipio de Olopa, dividas
actualmente en 16 con el proyecto de salud y 6 con el proyecto crediticio. La
comunidades beneficiadas con el proyecto de salud, en donde se tienen 16 centros
comunitarios, con una poblacion total de 9,840, son las siguientes: Nochan, Santa Maria,
El Guayabo, Tituque Arriba, Tituque Abajo, Roblarcito, Agua Blanca, Pomas, Tablén de
Cayur, Los Planes, EI Cerron, Paternito, La Cumbre, Los Lirios, Valle Nuevo y El
Rodeo. Las 5 comunidades donde se benefician a 289 socios activos con el proyecto de
créditos son las siguientes: Palmar, Piedra de Amolar, Carrizal, Laguna de Cayur y

Tituque.*

2.7  Caracteristicas del Area de Influencia de la ACODEROL
Olopa es uno de los once municipios del departamento de Chiquimula, habitado
originalmente por la etnia Chorti y luego invadido por tribus del Anahuac-mexicanas

que dieron el actual nombre. EI municipio de Olopa se encuentra ubicado a una

4 Entrevista, José Ledn Pazos. Coordinador General. Asociacidn para la Coordinacion del desarrollo rural.
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distancia de 46 kilémetros de la cabecera departamental de Chiquimula. Contando con
dos vias de acceso, una de terraceria la que comunica a los municipios de la regién
Chorti: Jocotan, Camotan y San Juan Ermita. La otra comunica al municipio de
Quetzaltepeque, asfaltada. Para su administracion municipal se encuentra dividida en 23
comunidades.

La poblacion total del municipio de Olopa es de 19,371 personas Yy se tiene un promedio
de 5 personas por familia. La region Chorti se caracteriza por tener una densidad de
poblacién por encima del promedio nacional y tiene una fuerte tendencia a crecer, con el
consecuente aumento en demanda por el uso de la tierra y la produccion de alimentos.
Los pobladores de las comunidades rurales, se dedican en su mayoria a la produccion
agricola, basada principalmente en los cultivos de maiz, frijol, café, cafia de azlcar,
aplicando tecnologia tradicional, excepto en el cultivo de café en donde se aplica un
nivel tecnologico intermedio. La economia familiar estd sustentada en los ingresos
obtenidos por el hombre como resultado de su actividad agricola, produciendo para el
auto consumo, comercializando los excedentes y vendiendo su mano de obra.®

CAPITULO 111l
MARCO TEORICO

4.1  Las Asociaciones

La asociacion es la unidad esencial de conducta humana. Se define por sus
caracteristicas de grupo constituido en funcion de interés no lucrativo, comun a los
miembros que los integran; segin que los vinculos de interés sean naturales (primarios)
o creados estatutariamente. La libertad de asociacién fue reconocida por primera vez en
la constitucion francesa de 1848, se define como la que permite al ciudadano expresar
colectivamente su opinion politica e intentar, conforme a las leyes que regulan dicha
libertad, objetivos de interés pablico.

Este derecho de libre asociacion se reconoce también en la Constitucién Politica de la

Republica, decretada en el afio 1985, en su articulo treinta y cuatro.

5 Documento Informativo. Asociacion para la coordinacion del desarrollo rural de Olopa.
¢ Editorial Océano. Diccionario Enciclopédico Universal (Barcelona, Espafia: Editorial Océano, 1993)
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Una asociacion, involucra una interaccion de recursos, humano, materiales vy
financieros para su funcionamiento, los cuales se hace necesario comparar con los
aspectos técnicos establecidos para poder determinar los hallazgos y los puntos criticos

que le afectan.

4.2  EL Proceso administrativo

La administracion es el ejercicio de dar forma, de manera consciente y constante a las

organizaciones formales, y el arte de tomar decisiones es medular para ello. La toma de

decisiones es el proceso para identificar y seleccionar un curso de accién para resolver

un problema especifico. Entendiendo que un problema es la situacion que se presenta

cuando el estado real de las cosas no es igual al estado deseado.

Por regla general son cuatro las situaciones que alertan cuando se puede presentar un

problema:

1. Una desviacion de la experiencia pasada significa que se ha roto un patron existente
de la actuacién de la organizacion.

2. Una desviacion del plan establecido significa que no se estdn alcanzando las
proyecciones o las expectativas de los gerentes.

3. Otras personas presentan problemas al gerente con frecuencia.

4. El desemperio de la competencia.

El proceso administrativo indica los pasos a seguir en una organizacion, para poder

propiciar un mejor desempefio en su funcionamiento. Las etapas que integran este

proceso son: Planeacion, Organizacion, Integracion de personas, Direccién y Control.

Las que seran de utilidad en la comprensién de la investigacion y se detallan a

continuacion

4.2.1 LA PLANIFICACION, es la primera actividad del proceso administrativo, es un
proceso continuo que refleja los cambios del ambiente en torno a cada organizacion y se
adapta a ellos, establece metas, asi como los medios para alcanzarlas. Esta planeacién
puede ser a corto o largo plazo, siendo esta Gltima, la planeacion estratégica. Sin planes,
los gerentes no pueden saber como organizar sus recursos debidamente, saber cuédndo y

donde se desvian del camino, por ello.
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Las aspiraciones y el propdsito fundamentales de una organizacién, son expresadas a
través del la vision, esta, 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, esta mision, se refiere al proposito amplio al que
la sociedad espera que sirva la organizacion. Por lo tanto, se puede considerar que las
declaraciones de mision consisten en criterios para evaluar la eficacia de una

organizacion, a largo plazo.

Por su parte, los objetivos, son los fines hacia los cuales se dirige una actividad,
recursos y esfuerzos, al definirlos se responde a las preguntas qué hacer, qué queremos
o pretendemos lograr, por lo tanto debe ser una declaracion especifica y medible de lo
que intenta lograr la organizacion. Son importantes por cuatro motivos:

1) Proporcionan sentido de direccion  2) Permiten enfocar esfuerzos

3) Guian los planes y decisiones. 4) Sirven para evaluar el avance.

Una politica es una guia predeterminada que se establece para proporcionar direccion a
la toma de decisiones, en lugar de reglas rigidas, son algo flexibles y su uso exige
interpretacion y buen juicio.” Por su extension pueden ser: generales, que se aplican por
igual en todos los departamentos y funciones, por ende, repercute su alcance en toda la
organizacion, y, departamentales cuando su alcance es mas restringido, siendo las

politicas funcionales.

Los procedimientos, son aquellos planes que sefialan la secuencia cronolégica de las
acciones requeridas, para obtener los resultados en cada funcion concreta de la
organizacion, a través de ellos se detalla la manera exacta en que deben realizarse ciertas
actividades. 8

La estrategia, es la determinacion de los objetivos basicos a largo plazo de una empresa
y la adopcion de los cursos de accion y asignacion de recursos necesarios para su

cumplimiento. Cuanto mas clara sea la comprension e instrumentacion en la préactica,

" R. Wayne Mondy, Robert M. Noe, Administracién de Recursos Humanos. Sexta edicion. México 1997.
pag. 46
8 Agustin Reyes Ponce. Teoria y Préctica. Primera Parte. México. 1996. pag. 171
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mas consistente y efectiva sera la estructura de los planes de la empresa.®Siendo rara vez
desarrollada, en menos de cinco afos, estando compuesta por muchas tacticas
simultaneas integradas entre si.

Los programas, son aquellos planes en los que no solamente se fijan los objetivos y la
secuencia de operaciones, sino principalmente el tiempo requerido para realizar cada una
de sus partes. Pueden ser generales y particulares, segun se refieran a toda la empresa o
un departamento en particular. También pueden ser a corto y largo plazo, los primeros
suelen considerarse desde un mes hasta un afio, los que exceden de un afio son a largo
plazo.

Los presupuestos, son una modalidad especial de los programas, cuya caracteristica
esencial consiste en la determinacion cuantitativa de los elementos programados.’® El
presupuesto de operaciones sefiala los bienes y servicios que la organizacién espera
consumir durante el plazo del presupuesto.!!

La planificacién cuenta con principios que deben considerarse siendo estos:

Precision, los planes no deben hacerse con afirmaciones vagas, ni genéricas sino con la
mayor precision posible porque van a regir acciones concretas.

Cuando se carecen de planes precisos, los medios que se coordinen seran, de manera

necesaria, parcial o totalmente ineficaces.

Flexibilidad, dentro de la precision, establecida en el principio anterior, todo plan debe

dejar margen para los cambios que surjan en éste, la parte imprevisible.

Consistencia, todo plan debera estar perfectamente integrado al resto de los planes, para
que todos interactden en su conjunto, logrando asi, una coordinacion entre los recursos,

funciones y actividades.

® H. Koontz y W. Heinz, Administracion una perspectiva global. (11 ed, México: Mc
Graw Hill) 1998. Pag. 162

10 Ibid. pag. 174

11 R. Wayne Mondy, Robert M. Noe, Administracién de Recursos Humanos. Sexta edicion. México 1997.
pag. 92
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Rentabilidad, todo plan debera lograr una relacién favorable de los beneficios que
espera con respecto a los costos que exige, definiendo previamente estos ultimos vy el
valor de los resultados que se obtendréan en la forma mas cuantitativa posible, los
resultados pueden ser no de tipo econémico sino social, principalmente cuando se trata
de una empresa paraestatal o de una institucién no lucrativa.

Participacion, todo plan debera tratar de conseguir la participacion de las personas que
habran de estructurarlo, 0 que se vean relacionadas de alguna manera con su
funcionamiento. La elaboracion en grupo asegura un resultado, mas objetivamente
eficiente, puesto que varios colaboran con formarlo con puntos de vista distintos y

complementarios.*?

4.2.2 LA ORGANIZACION, como segunda etapa del proceso administrativo también
cuenta con los siguientes principios:

Especializacion, cuanto mas se divide el trabajo, dedicando a cada empleado una
actividad mas limitada y concreta, se obtiene mayor eficiencia, precision y destreza.
Unidad de Mando, para cada funcion debe existir un solo jefe, este principio establece
la necesidad de que cada subordinado no reciba érdenes sobre una misma materia de dos

personas distintas.

La estructura organizacional proporciona un patron de relaciones estable Idgico y
claro, dentro del cual los gerentes y los empleados pueden trabajar a efecto de alcanzar
las metas organizacionales. Sin embargo, s6lo se trata de un “marco”, pues no trabaja
solo. Las personas que interactan dentro de la estructura organizacional necesitan

reglas que les permiten hacer que la estructura funcione con eficacia.

Organizacion lineal, es aquella en que la autoridad y responsabilidad correlativa, se

transmiten integramente por una sola linea para cada puesto o grupo.

Los organigramas, en este se presentan los sistemas de organizacion, conocidos también

como cartas o graficas de organizacién, en las que cada puesto de un jefe se representa

12 Administracién moderna. Agustin Reyes Ponce. Limusa. México. pags. 245-248
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por un cuadro que encierra el nombre de ese puesto, (y en ocasiones de quien lo ocupa)
representandose, por la union de los cuadros mediante lineas, los canales de autoridad y

responsabilidad.t®

La autoridad formal, es un tipo de poder y derecho, que por regla general, asociamos

con la estructura y la administracion de un puesto formal en una organizacion.

Delegar es asignar a otra persona (subordinado) la autoridad formal (poder legitimo) y
la responsabilidad para desempefiar actividades especificas. Los gerentes deben delegar
autoridad a los empleados para que la organizacion funcione con eficiencia, pues no
existe el gerente que pueda realizar personalmente ni supervisar completamente, todo lo

que ocurre en la organizacion.

El andlisis de puestos, es el proceso sistematico de determinar las habilidades, deberes y
conocimientos necesarios para desempefiar puestos en una organizacién, luego se
procede a una descripcion del puesto, con los aspectos mencionados, e identificacion
del puesto, que incluye su denominacion, el departamento, la relacion de subordinado y

el nimero o cddigo del puesto. 4

El disefio de puestos es un vehiculo para poner en practica, en forma sistematica, la
medida de descentralizacion que quieren los gerentes y que consideran necesaria para
perseguir las metas de la organizacién. Por tanto el disefio de puestos es una forma que
permite a los gerentes comunicar a los empleados las oportunidades que tendran estos

para poder ejercer poder y autoridad.

El recurso méas importante de una organizacion es el recurso humano. La administracion
de recurso humano (ARH), es decir la funcién administrativa mediante la cual los

gerentes reclutan, seleccionan, capacitan y desarrollan a los miembros de la

13 |bid. pags. 221-226

14 R. Wayne Mondy, Robert M. Noe, Administracidn de Recursos Humanos. Sexta edicién. México 1997.
pag. 92
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organizacion, es un procedimiento permanente que pretende mantener a la organizacion

provista del personal indicado, en los puestos convenientes, cuando éstos se necesitan.

4.2.3 LA INTEGRACION, hace de personas totalmente extrafias a la empresa,
miembros debidamente articulados en su jerarquia, para ello se requieren cuatro pasos:*®
1. El reclutamiento cuyo proposito es formar un grupo de candidatos lo bastante
grande como para que los gerentes puedan elegir a los empleados calificados que
necesitan. Por regla general, los candidatos se encuentran por medio de anuncios en
periddicos y publicaciones especializadas, agencias de empleo, recomendacion de
amigos Yy visitas a universidades o centros de ensefianza superior.

Antes de reclutar a los empleados, los reclutores deben tener una idea clara de las
actividades y las obligaciones del puesto que estd desocupado. Por consiguiente, el
andlisis de los trabajos es uno de los primeros pasos del proceso de reclutamiento.

2. La seleccion que implica usar solicitudes, curricula, entrevistas, pruebas de
empleo y habilidades, asi como verificacion de referencias, con objeto de evaluar y
seleccionar a los candidatos que se presentaran a los gerentes, los cuales, en ultima

instancia, seleccionaran y contrataran al candidato.

3. La induccion esta disefiada para ofrecer a los empleados nuevos la informacion
que necesitan para funcionar, en forma cdmoda y eficaz y se adapte a la organizacion.
Los recién llegados son presentados a sus compafieros, enterados de sus
responsabilidades e informados de la cultura de la organizacién, sus politicas y sus

expectativas en cuanto a la conducta de los empleados.

Por regla general, la socializacion abarca tres tipos de informacion: 1) informacion
general sobre la rutina laboral diaria; 2) un resumen de la historia, el propdsito, las

operaciones y los productos o servicios de la organizacion, y 3) una presentacion

15 Administracion Teoria y Practica. Segunda Parte. Agustin Reyes Ponce. Limusa. México.
pag.261
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detallada (quizas un folleto) de las politicas, reglas laborales y prestaciones para

empleados de la organizacion.

4. La capacitacion y desarrollo buscan aumentar las capacidades de los empleados,
a efecto de incrementar la efectividad de la organizacién. La capacitacion sirve para
mejorar las habilidades del trabajo actual; los programas de desarrollo estan disefiado

para desarrollar las habilidades necesarias para actividades laborales futuras (ascensos).

Los principios de Integracion, son tres, siendo el primero de estos, la adecuacion de
hombres y funciones: Los hombres que han de desempefiar cualquier funciéon en un
organismo social, deben buscarse siempre bajo el criterio de que retnan los requisitos
minimos para desempefiarla adecuadamente. En otros términos debe procurarse adaptar
los hombres a las funciones y no las funciones a los hombres, el segundo, la provision
de elementos administrativos: un trabajador debe conocer con precision las actividades
de su puesto, se le debe proveer adiestramiento sistematico, debe recibir drdenes
precisas, los jefes deben de poseer una delegacion de autoridad de acuerdo a su puesto
para poder responder a sus responsabilidades, posibilidad de ascenso o desarrollo

profesional. Y, finalmente, una introduccion adecuada'®

El desafio que implica imaginar un futuro deseable para la organizacion, asi como llevar
a la organizacion hacia ese futuro, es una tarea central de la administracion, para traducir
estas decisiones en actos y para sostenerlos, los gerentes deben tener voluntad para
alentar y apoyar a las personas que llevan a los planes a la préctica y que trabajan dentro
de las estructuras. Este esfuerzo administrativo para que la gente se concentre en las
metas de la organizacion se conoce como direccion, esta contempla aspectos como la

motivacion, el liderazgo y la comunicacion.

La motivacion es un instrumento que permite a los gerentes ordenar las relaciones

laborales de en las organizaciones. Si los administradores saben qué mueve a las

16 1bid. pags. 257-258
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personas que trabajen para ellos, pueden adaptar las asignaciones y recompensas

laborales a lo que hace que estas persones “funcionen”.

Aqui, se entendera el liderazgo gerencial como el proceso de dirigir las actividades
laborales de los miembros de un grupo y de influir en ellas. Hasta ahora la evidencia
sugiere que las personas gque destacan como lideres no cuentan con una sola constelacién
de rasgos que los distingan, con toda claridad, de quienes no lo son. Los grupos para
operar debidamente, necesitan que alguien desempefie dos funciones basicas: las
funciones relativas a las tareas o de solucion de problemas, y las funciones para
mantener al grupo o sociales. Existen diferentes tipo de lideres, entre ellos se pueden
mencionar el democratico, que fomenta la participacion del grupo, siendo el opuesto el
lider autocratico y el lider liberal que no se compromete totalmente con los objetivos de
la organizacion.

La comunicacion efectiva la hebra comin para los procesos administrativos de la
planificacion, la organizacion, la direccién y el control. La diferencia entre una
comunicacion efectiva y otra inefectiva puede radicar en el grado en que las partes que
se comunican manejen debidamente cuatro aspecto del proceso de comunicacion: las
diferencias de percepcion, las emociones, las incongruencias entre la comunicacion
verbal y la no verbal y la confianza (0 desconfianza) previa de las partes. La
comunicacion tiene relacion en la organizacion con los conceptos como la estructura, la
autoridad y el disefio de los trabajos, necesarias para ayudar a las personas a

comunicarse.

4.2.4 Principios de la direccion:

Impersonalidad de mando. Se refiere a que la autoridad y su ejercicio (el mando),
surgen como una necesidad de la organizacion para obtener ciertos resultados, por
esto, tanto los subordinados como los jefes deben estar conscientes de que la autoridad
que emana de los dirigentes surge como un requerimiento para lograr los objetivos, y

no de su voluntad personal.
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De la via jerarquica. Postula la importancia de respetar los canales de comunicacion
establecidos por la organizacion formal, de tal manera que al emitirse una orden, sea
transmitida a través de los niveles jerarquicos correspondientes a fin de evitar
conflictos, fugas de responsabilidad, debilitamiento de autoridad de los supervisores
inmediatos, asi como pérdidas de tiempo.

De la resolucion del conflicto. Indica la necesidad de resolver los problemas que
surjan durante la gestion administrativa al momento en que aparezcan; ya que al no
tomar una decision en relacion con un conflicto por insignificante que parezca, puede

originar que éste se desarrolle y provoque problemas graves colaterales.*’

4.2.5 El control ayuda a los gerentes a monitorear la eficacia de sus actividades de
planificacion, la organizacion integracién y direccion, y a tomar medidas correctivas
conforme se van necesitando. Aunque el control es la dltima de las funciones
administrativas, no por ello tiene menos importancia. El control administrativo permite
garantizar que las actividades reales se ajusten a las actividades proyectadas. Una de las
razones por las que se requiere el control es porque el mejor de los planes se puede
desviar. Sin embargo, el control también sirve a los gerentes para vigilar los cambios del
ambiente, asi como sus repercusiones en el avance de la organizacion. Los gerentes usan
una serie de métodos y sistemas de control para enfrentar los distintos problemas y
elementos de sus organizaciones. Los controles financieros tienen importancia especial,
pues el dinero se puede medir y cuadrar. De igual forma los métodos para el control de
presupuestos, que ayudan a los gerentes a controlar los recursos financieros de la
organizacion. Estos métodos y sistemas pueden adoptar muchas formas y pueden estar
destinados a diversos grupos®®.

El control por su forma de operar puede ser sobre resultados, que implica la
comparacion de lo obtenido con lo esperado, pero tal comparacion puede realizarse al
final de cada periodo prefijado, o sea, cuando se ha visto ya si los resultados obtenidos

no alcanzaron, igualaron, superaron o se apartaron de lo esperado.

17 1bid. 308-309

18 James, Stoner, Eduard, Freeman. Administracion. ( Prentice Hall, México, D.F) Sexta edicion. Pags.
260-582
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Principios del Control:

Del caracter administrativo del control

Es necesario distinguir entre las “operaciones” de control y la “funcion” de control. La
funcion es de caracter administrativo y es la respuesta al principio de delegacion: ésta no
se podria dar sin el control. Cuanta mayor delegacidn se necesite se necesitara mayor
control. Por lo mismo el control como funcion solo corresponde al administrador.

En cambio las operaciones son de caracter técnico. Por lo mismo son un medio para
auxiliar a la linea en funciones. Por ¢llo debe actuar como “staff”. De ahi la necesidad de

convencer, y, no imponer los medios de control.

La evaluacion del desempefio compara el desempefio laboral de la persona con los
parametros o los objetivos establecidos para el puesto de dicha persona. El desempefio
deficiente puede ameritar medidas correctivas, como mayor capacitacion, la degradacion
0 el despido, mientras que el buen desempefio puede merecer una recompensa, COmo un
aumento, un bono o ascenso.

La evaluacion formal sistematica suele ser semestral o anual. Tiene cuatro objetivos
béasicos: 1) permitir que los empleados conozcan, de manera formal qué calificaciones
merece su desempefio presente; 2) identificar a los empleados que merecen aumentos
por méritos; 3) localizar a los empleados que necesitan mayor capacitacion, y 4)

identificar a los candidatos para ascensos. °

19 Ibid. pags. 357-360
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CAPITULO IV
ANALISIS DE LOS RESULTADOS

41 DIAGNOSTICO DE LAS FUNCIONES ADMINISTRATIVAS DE LA
ASOCIACION PARA LA COORDINACION DEL DESARROLLO
RURAL DE OLOPA.

El diagnostico realizado en la Asociacion para la coordinacion del Desarrollo Rural de
Olopa, tuvo como propdsito determinar la situacion actual de las funciones
administrativas de la asociacion, siendo estas: Planeacion, Organizacion, Integracion,
Direccion y Control, a continuacion, se realiza una descripcion y andlisis de los

resultados obtenidos.

411 PLANEACION

La asociacion no realiza una planificacion general, que integre todos los proyectos y
actividades que ejecuta, asignandole los recursos y medios necesarios para lograrlos.

Unicamente el area de salud tiene un programa anual de actividades, que es
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proporcionado por el Ministerio de Salud, segin entrevista y encuesta realizada al

coordinador general y presidente de junta directiva.

El proyecto crediticio es planificado por el coordinador y Junta Directiva. Los fondos
para el proyecto crediticio para los socios provienen de BANRURAL, a tasas inferiores
preferenciales.

Todos los gastos para ejecutar el proyecto de salud provienen de fondos de gobierno a

través del ministerio de salud.

Dentro de la planificacion a corto plazo de la asociacion se tiene contemplado la
sustitucion del logotipo actual, el cual no retne las caracteristicas técnicas y no se adapta

a los requerimientos de utilizacion de la asociacion

En la figura 1, se muestra un resumen de como se desarrolla la planeacién realizada por
la ACODEROL.

Vision Mision

o Esta por escrito e Esta por escrito

e Esta enun lugar visible e Esté en un lugar visible

e Todo el personal y el 92% de e Todo el personal y el 92% de
los socios la conoce los socios la conoce

e Existe compromiso por e Existe compromiso por
alcanzarla alcanzarla

e Esacorde a las actividades e Es acorde a las actividades
realizadas realizadas

Objetivos ' Politicas
* Se conocen principalmente « No existen politicas por

que ha alcanzado los general las politicas que

objetivos en los ultimos 6 corresponden a su &rea.
o El proyecto de salud ha

alcanzado los objetivos

Procedimientos Estrategias
37
o No se encuentran por ¢ No existe una estrategia
escrito los procedimientos integral de la asociacion

e La junta Directiva v el o El drea administrativa realiza



Fuente: Elaboracion propia

Figura 1. Resumen de la situacion de los elementos que integran la planeacién de la
ACODEROL. 2007
A continuacién se realiza un analisis detallado de los elementos de la planificacion de la

asociacion:

4.1.1.1 Visién y mision

La mision y vision estan por escrito, y son del conocimiento de todo el personal de la
asociacion y de un 92% de los socios. Estas se encuentran en un lugar visible.

La Junta Directiva y el coordinador manifiestan su compromiso total por alcanzar la
mision y vision, mostrando este compromiso, con la gestibn de proyectos ante
organizaciones gubernamentales y no gubernamentales, como: el Ministerio de Salud,
Municipalidad de Olopa, BANRURAL y ASORECH.

La mision y vision son acordes a las actividades que realiza actualmente, escritas

genéricamente de la manera siguiente:
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Mision: “ACODEROL facilita el desarrollo rural, diagnostica problemas y
potencialidades de las comunidades, identificando y formulando proyectos y servicios

que responde a sus necesidades”

Vision: “Ser una organizacion autosostenible, que convoque, promueva e intervenga en
acciones que conduzcan a la participacion organizada de sus socios Yy socias de la
comunidades rurales de Olopa, en la gestién y ejecucién de proyectos y servicios

orientados al mejoramiento de su calidad de vida”.

4112  Objetivos

La asociacion cuenta por escrito con diez objetivos en sus estatutos, sin embargo, en
forma general se conocen principalmente dos objetivos 1) “Gestionar ante autoridades
nacionales y entidades privadas la obtencién de insumos agricolas y herramientas a
precios razonables, productos alimenticios, financiamiento y apoyo para aliviar en parte
la precaria situacién economica de las distintas aldeas del municipio de Olopa,
departamento de Chiquimula” y 2) “Cooperar con entidades gubernamentales y no
gubernamentales, para la ejecucion de proyectos agricolas y pecuarios, salud, educacion,

nutricion y vivienda popular”.

Los miembros de la asociacion consideran que los dos objetivos antes citados, son claros
y comprensibles, probablemente porque estos objetivos estan relacionados con los

proyectos ejecutados.

La Junta Directiva considera que se ha alcanzado el objetivo en gestion de proyectos, en

75%, al gestionar y ejecutar proyectos agricolas y pecuarios.

El area de salud ha alcanzado los objetivos a corto plazo, desde que inicié el proyecto en
el 2004, al cumplir con las metas establecidas por el Ministerio de Salud, quien financia
el proyecto. La asociacion establece metas mensuales y son revisadas por la encargada

del area de salud y el coordinador.
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4.1.1.3 Politicas

Las politicas de la asociacién no se encuentran por escrito, pero son de conocimiento

verbal del por el personal en su respectiva area de trabajo.

Con base en las entrevistas realizadas el personal administrativo y miembros de junta

directiva, se describen las siguientes politicas generales de la asociacion:

+ Los empleados actuales son considerados en primer lugar para ocupar cualquier
vacante para la que estén capacitados.

+ Proporcionar un bono econémico por servicio adicional al trabajo establecido.

Entre las politicas particulares del proyecto de salud se encuentran:
4+ Laatencion se brindara a socios y no socios.

+ Son prioridad para servicio de atencion los nifios y nifias.

Entre las politicas particulares del proyecto crediticio se encuentran:
+ Ser socio para poder optar al crédito.

+ Se otorgara el crédito principalmente a nivel de grupo.

41.1.4  Procedimientos

Los procedimientos que se utilizan en la asociacion no se encuentran por escrito, pero
son conocidos por la Junta Directiva y el Coordinador. A continuacién se enumeran los
procedimientos, indicados mediante entrevistas, cuestionarios y los establecidos en los

estatutos.

Administrativos

Miembro de Asociacién

1. Solicitud de ingreso por escrito ante Junta Directiva

2. Aceptacion de solicitud de ingreso por Junta Directiva
3. Cancelacioén de una cuota Unica de Q.150.00.
4

Presentacion de fotocopia de cédula de identidad

Reunién Ordinaria de Asamblea General

40



Convocatoria de Asamblea General con quince dias de anticipacion, a través de
invitacion escrita, indicandose caracter de la sesion, fecha, hora y lugar de la misma.
Para iniciar la sesion de la Asamblea General y considerarse valida, es necesario que
se encuentren presentes la mitad méas uno de los asociados activos.

La Junta Directiva verifica la asistencia valida del quérum.

Si en la fecha y horas sefialados, no se encuentra reunido el quérum establecido, la
sesion se celebrara valida una hora después, en el mismo lugar, con los asociados
activos presentes y representados que asistan.

Se procede a tratar agenda establecida.

Elaboracion y lectura del acta respectiva.

Toma de Decisiones

1.
2
3.
4

. Todas las resoluciones de la Junta Directiva, deberan tomarse por mayoria de votos.

Convocatoria a miembros de Junta Directiva.
Reunidn con los miembros integrantes de Junta Directiva.

Exposicion y resolucion del caso.

En caso de empate, quien presida tendra doble voto.

Elaboracion de acta con la resolucidn respectiva.

Seleccion y contratacion de personal.

1.
2.
3.

Reclutamiento de personal, a través de radio y afiches.

Recibir expedientes

Entrevista a aspirantes al puesto, por Junta Directiva, Coordinador Yy representantes
del proyecto patrocinador.

Seleccidn de tres expedientes de aspirantes, por Junta Directiva, Coordinador y
representantes del proyecto patrocinador.

Seleccidn de la persona para el puesto, por miembros de Junta Directiva.

Proyecto de Salud

1.
2.

Solicitud del proyecto anual para ACODEROL al Ministerio de Salud.

Aprobacion del proyecto anual por el Ministerio de Salud.
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Provision del plan anual a realizar.
Contratacion del personal técnico para realizacion de actividades.
Coordinacion comunitaria

Inicio de Proyecto

N o g b~ w

Visitas a comunidades, brindar servicio de salud por personal técnico, a socios y no
socios.

8. Asistencia de socios y no socios a puesto de salud.

9. Registro y seguimiento de salud de socios y no socios beneficiados.

10. Supervision de actividades y evaluacion de resultados del proyecto.

Proyecto crediticio

1. Coordinacién bancaria para obtencidn de crédito a tasa de interés inferior que las
tasas locales existentes

Compromiso bancario por miembros de Junta Directiva, en la obtencién del crédito.
Obtencién del credito por ACODEROL

Solicitud del crédito a ACODEROL por grupo de socios.

Realizacion de convenio de crédito de la ACODEROL con grupo de socios.

o g > w N

Otorgamiento de crédito a grupo de socios.

Los procedimientos deben fijarse por escrito en un solo documento, y darse a conocer a
los miembros que correspondan, de preferencia de manera gréfica para mejor

comprension y andlisis.

4115  Estrategias
La asociacion no cuenta con una estrategia integral y precisa que guie el curso de accion,
unificando todos los recursos disponibles para la obtencion de los objetivos en un tiempo

determinado.

Aunque las areas que comprende la asociacion, cuentan con objetivos orientados a

alcanzar la mision y visién, que se indican a continuacion.
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La asociacion busca fortalecerse mediante la coordinacion con organizaciones e
instituciones como el Centro Universitario de Oriente. Realiza convenios y cartas de
entendimiento con ASORECH, Municipalidad de Olopa e Instituciones Bancarias, con

el objeto de obtener recursos para su funcionamiento.

También re realiza convenios y cartas de entendimiento con el SIAS, para la obtencion
de fondos de gobierno, la ASORECH para obtencion de donaciones y asesoria técnica.
Los fondos de gobierno para prestar servicios que mejoren las condiciones de vida de las
personas.

Se solicitan préstamos a BANRURAL para otorgamiento de créditos a tasas de interés
inferiores que las existentes en las diferentes instituciones bancarias, y facilitarlos a

Socios activos.

4116 Programas

La asociacién no cuenta con un programa general a corto y largo plazo.

El proyecto de salud cuenta con un programa a corto plazo, proporcionado por el
Ministerio de Salud. Este tiene por objetivo la prestacion del servicio basico de salud en
16 comunidades del municipio de Olopa, beneficiando a 9,840 personas, no asociadas y
asociadas Este proyecto inicio en el 2005, y consta de cuatro componentes:

1) Atencién a nifios de 1 a 9 afios en el aspecto nutricional y la vacunacion.
Proporcionan Vitacereal y llevan un registro de peso y talla

2) Atencion a mujeres en estado prenatal

3) Atencion a mujeres en estado postnatal, proporcionando medicamentos y vitaminas
necesarias para un crecimiento sano del nifio.

4) Atencion general, la enfermera ambulatoria facilita medicamentos para enfermedades
béasicas, como estomacales, dolores musculares, fiebre, gripe y tos.

La enfermera auxiliar y educadoras, realizan la atencion a nifios y charlas en temas de
salud.

El proyecto de salud no tiene influencia en todas las comunidades donde existen socios,

por lo tanto, existen un grupo de socios sin gozar de este beneficio.
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El proyecto de salud, se encuentra en cinco municipios del departamento de chiquimula.
Por cada uno de estos programas en cada uno de los municipios se cuenta con un mapa
de cobertura, sin embargo, no existe un mapa general de cobertura que muestra el area

de proyeccidn de la asociacion con este servicio.

El proyecto de crédito, tiene como objetivo general, financiar a socios y socias
actividades agropecuarias, para mejorar la productividad. Se realiza un convenio de
crédito entre la asociacion y los grupos solicitantes, en este convenio, se encuentran
establecidas las condiciones de pago. El crédito debe ser cancelado en el periodo de un
afio, tanto de la asociacion con el banco, como los socios a la ACODEROL, para lo cual
Ilevan un control de pagos.

El proyecto inicio en el afio 2002, proporciona créditos principalmente a nivel de grupo,
integrado por cuatro o cinco personas, por un periodo de un afio, y por montos que
oscilan entre Q. 600.00 y Q. 6,000.00, a una tasa de interés anual del 12%, que se
invierten por los socios regularmente en produccion agricola, como maiz, frijol, cafe,

banano y hortalizas.

Dentro del proyecto crediticio para productores de café actualmente, se comercializa
principalmente el café en cereza y molido en una presentacion de bolsa de aluminio y
etiqueta con el nombre. La presentacion del producto no relne las caracteristicas

técnicas minimas para un mercado competitivo.

4.1.1.7  Presupuestos

Se elaboran presupuestos operativos, donde se indica los bienes y servicios que la
asociacion espera consumir durante el periodo de tiempo, regularmente por un afio. Por
ejemplo para el proyecto otorgado por ministerio de salud, los presupuestos para
donaciones se realizan conforme surja el proyecto y de acuerdo a las estipulaciones de
tiempo que se indique el los convenio o carta de entendimiento. Estos son elaborados

por el coordinador, contador y Junta Directiva.
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Se elabora una programacion de ingresos y desembolsos congruentes a las estipulaciones
de los convenios y cartas de entendimiento realizadas entre la ACODEROL vy la
ASORECH.

4.1.2 ORGANIZACION
En la figura 2, se muestra un resumen de como se realiza la organizacion en la
asociacion, que incluye la jerarquia, division del trabajo, delegacién y coordinacion,

descripcion de puestos

Jerarquia Division
¢ No existe un ¢ La asociacion esta
organig_rama de la dividida en el area
asociacion administrativa integrada
e La organizacion es de tipo por la Junta Directiva y el

lineal, con autoridad personal de la asociacion.

formal e Cada empleado realiza
e La autoridad esta “nﬁnulzncl.“ una actividad concreta
centralizada en la junta

directiva
¢ No existe dualidad de
mando

[ Deleagacidn 1 —[ ConrdinacriAn ]




Fuente: Elaboracion propia

Figura 2: Resumen de la situacion de los elementos que integran la organizacion de la
ACODEROL. 2007

A continuacién se describen los elementos que integran la organizacién de
ACODEROL.

4.1.2.1 Jerarquia

La autoridad méaxima de la asociacion es la asamblea general, constituida por todos los
asociados, quienes eligen a los miembros de la Junta Directiva, otorgandoles autoridad
para representarles y para la toma decisiones. La junta directiva delega las funciones
técnicas al personal administrativo.

La organizacion en la asociacion es de tipo lineal, con autoridad formal, centralizada en
la junta directa, se delegan responsabilidades y funciones técnicas en cada puesto, no

existe dualidad de mando.
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No existe un organigrama en la asociacion donde empleados, socios y personas externas,
puedan visualizar de manera general, la cadena de mando y como estéd integrada la

asociacion.

4122 Division del Trabajo

Las areas en que se divide la asociacion son el area administrativa, que esta integrada
por la Junta Directiva y personal de la asociacion; el area de salud, que esta integrada
por, coordinadora técnica, enfermera ambulatoria, enfermera auxiliar y educadoras de
salud, auxiliar de informética, contador, piloto; el &rea de crédito, es coordinada por la

Junta Directiva y el coordinador.

El &rea de salud tiene cuatro componentes: a) atencion a nifios, b) atencion a mujeres en
estado pre-natal, ¢) atencion a mujeres en estado post natal y c) atencion general.
En el area crediticia se proporcionan apoya a los asociados para actividades productivas

como: produccion de hortalizas, maiz, frijol y café.

Cada empleado tiene asignada responsabilidades para su puesto de trabajo, el personal
de salud vy la junta directiva tienen asignada las responsabilidades por escrito y el resto
del personal en formal verbal. La asignacién de actividades especificas a cada puesto de

trabajo, responde al principio de especializacion.

4.1.2.3  Delegacion

La autoridad formal no es delegada, se encuentra centralizada en la Junta Directiva, se
delegan responsabilidades en cada puesto, y facultades de supervision al coordinador. La
delegacion se realiza por medio verbal y escrito para el personal del area de salud y
Unicamente verbal para el resto de los empleados de la asociacion a través de la Junta
Directiva y el coordinador.

4124 Coordinacion
La coordinacion interna de la asociacion se realiza de la Junta Directa hacia cada area.

En lo que corresponde a la coordinacion por areas, en el area de salud existe
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coordinacion entre el personal de la misma area, y Junta Directiva y no coordinan con

ninguna otra area de la asociacion.

La coordinacién en el area contable se da entre presidente de Junta Directiva, el
coordinador y contador del area de salud.

La coordinacién en el area administrativa se da entre miembros de junta directiva y
personal administrativo.

Los asociados coordinan con lideres comunitarios, junta directiva y personal técnico de

la asociacion.

La coordinacion se da de manera verbal. La coordinacion externa se da con
organizaciones como ASORECH, Municipalidad de Olopa, MAGA. Se ha tratado de
coordinar para gestion de fondos, para proyectos productivos con organizaciones, como
la Embajada de Canada, Corporacion espafiola, Coosajo, sin obtener resultados

favorables.

4.1.25  Descripcion de puestos
No existe una descripcion e identificacion de puestos para el personal que labora en la
asociacion. Para el personal técnico del area de salud, existe Unicamente una descripcién

de actividades.

4.1.3 INTEGRACION DE PERSONAL
En la figura 3, se muestra un resumen de como se realiza la integracion de personal en

la asociacion, que incluye reclutamiento, seleccion, induccion, capacitacion.

Reclutamiento

o El reclutamiento se realiza
localmente, por medio de
radio y afiches.

e Se considera al personal
interno que califique para
los ascensos

Seleccién
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Fuente: Elaboracion propia

Figura 3: Resumen de la situacion de los elementos que integran la integracion de la
ACODEROL. 2007

4131 Reclutamiento y seleccion

El reclutamiento se realiza por medio de radio y afiches.

Para la seleccion del personal, el 60% fue seleccionado directamente por referencias
laborales y personales, el 40% fue seleccionado a través de entrevista, se considerd el
curriculo académico, experiencia, referencias personales y laborales, y se sometié a

oposicion.
El periodo de prueba de trabajo de dos meses es aplicado a empleados que segun criterio

de la Junta Directiva lo requieran. No se utiliza la solicitud de empleo, guias de

entrevista, ni pruebas de conocimiento y habilidades.
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4.1.3.2 Induccion
El coordinador general indicé realizar la induccion respectiva, sin embargo, el total del
personal técnico y administrativo indicdé que no, el 15% menciond que la razén era

porgue ya conocian el funcionamiento de la asociacion.

La induccién al personal se realiza de forma verbal, aunque no de forma técnica,
considerando que esta debe incluir lo siguiente informacion para el empleado : 1)
informacion general sobre la rutina laboral diaria; 2) un resumen de la historia, el
propdsito, las operaciones y los productos o servicios de la organizacion, y 3) una
presentacion detallada de las politicas, normas laborales y prestaciones para empleados

de la organizacion, preferentemente de forma escrita y verbal.

4.1.3.3  Capacitacion

No existe un programa de capacitacion, ésta es proporcionada de manera eventual al
personal técnico por el Ministerio de Salud y ASORECH, conforme lo requiera el
trabajo o proyecto a realizar y segun el puesto que se ocupe. El resto del personal no

recibe ningun tipo de capacitacion.

4.1.4 DIRECCION
En la figura 4, se muestra un resumen de como se realiza la direccion en la asociacion,

que incluye comunicacién, motivacion, liderazgoy supervision.

Comunicacion

e La comunicacion es
calificada como buena

e por su sentido, es horizontal
y vertical

e Se da la comunicacion
informal y formal a través
de informes, emision de
ordenes y quejas

—5[ Motivacion

e La asociacion ofrece
| recombpensas extraordinarias




Fuente: Elaboracion propia

Figura 4: Resumen de la situacion de los elementos que integran la funcion de Direccion
de la ACODEROL. 2007
4141  Comunicacion
En la asociacion se da la comunicacién informal y formal, esta Gltima a través de
informes, emisidn de ordenes y quejas, para esto se utilizan los medios verbal y escrito.

Por su sentido la comunicacion es horizontal y vertical.
La comunicacion es calificada como buena por el personal administrativo y la Junta

Directiva, considerando, que las actividades se comunican de forma correcta y a tiempo,

y la solucion de problemas es principalmente a través de una conciliacion entre las parte.
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Todos los socios indican que para asistir a la asamblea general se les entrega una

invitacion escrita y para asistir a las reuniones se hace por medio verbal.

4.1.4.2 Motivacion

La asociacion otorga bonos econdmicos cuando los empleados sobrepasan las metas
propuestas o realizan un trabajo adicional que compete su profesién pero no a su
actividad dentro de la asociacion. Realizan convivios, celebracion de cumplearios,

entrega de obsequios para el dia de la madre.

Sin embargo, a pesar de las recompensas existente con el objeto de motivar al personal,
el 40% del personal técnico de salud encuestado, considerd que no existe motivacién por

parte de los empleados para alcanzar las metas establecidas.

Los asociados indicaron que se sintieron motivados a formar parte de la asociacion, por
la siguientes razones: necesidad econdmica, otorgamiento de créditos con mas
facilidades y menos requisitos que en las instituciones bancarias, pago de cuotas e
intereses mas convenientes, ayuda a la gente pobre, mejor organizacion que en otras

asociaciones del municipio.

A la junta directiva se le proporciona un estipendio de Q.50.00 para transporte y

alimentacion.

4.1.43  Liderazgo
Todo el personal encuestado y que forma parte de la asociacion, indicé que el liderazgo

gue se maneja en la asociacion es democréatico, porque se da participacion a todos.

4.1.4.4  Supervision
Para la supervision de las actividades se realizan visitas de campo, de manera quincenal
por parte de la coordinadora del area de salud y el coordinador general. Ademas se

revisan los informes mensuales para verificar si se alcanzan o no las metas para los
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objetivos propuestos. La asistencia a las labores por personal se realiza a través de la

observacion.

Existe un comité de vigilancia nombrado por la asamblea general para supervisar las

actividades y decisiones de Junta Directiva.

Es importante que se realicen informes escritos de las supervisiones realizadas para dejar

constancia de los resultados obtenidos y tomar las acciones pertinentes en cada caso.

415 CONTROL

En la figura 5, se muestra un resumen de como se realiza el control en la asociacion, que

incluye tipos, metodos y medicion del desemperio.

Tipos

Métodos

Medicién del
desempefio



Fuente: Elaboracidn propia

Figura 5: Resumen de la situacién de los elementos que integran el Control de la
ACODEROL. 2007

4151  Tipos de control

Por su forma de operacion el control que utiliza la asociacién es sobre resultados. En
este tipo de control se compara lo obtenido con lo esperado, al final de cada periodo
prefijado, con el objeto de conocer si se alcanzaron, igualaron o superaron las metas

propuestas para el periodo, y reorientar los esfuerzos para lograr el objetivo final.

415.2 Métodos
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Para el area financiera se realiza la contabilidad completa establecida por la ley, que
incluye los libros de inventario, diario, mayor, balance y estados financieros de manera
mensual y anual.

En el aspecto tributario por ser una asociacion civil, no lucrativa, se encuentra exenta de
impuestos, Unicamente se debe presentar ante la Superintendencia de Administracion

Tributaria la Declaracion Jurada Anual del ISR, del Régimen Optativo.

Se elaboran presupuestos operativos para fondos de gobierno y donaciones.
Actualmente, se realiza una estructura de remanentes existente por donaciones, el avance
de este trabajo especifico es supervisado por Junta Directiva, sin un tiempo establecido

para entrega de informes.

Entre los controles administrativos se encuentran: el de personal que se realiza por
medio del kilometraje de recorrido del vehiculo, estimando el kilometraje salida y
regreso hacia cada comunidad o area de trabajo establecida, la asistencia conforme
horario, estos dos se realizan a traves del método de observacion, siendo aconsejable a
través de medio escrito, conociendo que surgen imprevistos y debe quedar constancia de
todos los eventos para poder comprobar lo sucedido y poder implementar alternativas de
solucion.

Entre los controles generales existe un inventario de activos fijos de la asociacion, un
inventario para el control de medicamentos que se reciben y envian, se elabora un
balance de requisicion y envio de suministros (BRESS). A pesar de la aplicacion de este
método en la oficina sede de Olopa, actualmente no se conoce la existencia real de
medicamentos en bodega. Y finalmente para el control de actividades se realizan
informes mensuales, trimestrales y anuales, para verificar el logro o no de las metas, de

no serlo tomar las medidas correctivas necesarias a fin de alcanzar el objetivo final.

En la asamblea general ordinaria se da un informe anual por parte de la Junta Directiva y

el Coordinador a los socios.

4.1.5.3  Medicion del Desempefio
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La

ACODEROL evalla el trabajo por el logro de metas mensuales, trimestrales y

anuales, de la prestacion de servicios béasicos de salud, a través de veintisiete

indicadores establecidos, para atencion, aplicables en relacion al total de la poblacion

existente en cada comunidad, siendo estos indicadores:
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17.
18.
19.
20.
21.

22.
23.
24.

70% de embarazadas con primer control prenatal.

35% de embarazadas antes de las doce semanas.

70% de embarazadas con tres controles durante el embarazo.

80% de puerperas con un control de 40 dias después del parto.

80% de nifios o nifias recién nacidos con un control médico en los primeros 28 dias.
25% de mujeres de 15 a 49 afios recibiendo micronutrientes.

45% de mujeres de usuarias nuevas usando metodos de planificacion familiar.

80% de mujeres de 15 a 40 afios en planificacion familiar que son rebastecidas.
20% de mujeres entre 15 y 49 afios que han tomado una muestra de papanicolao.
. 20% de mujeres entre 15 y 49 afios con resultado de papanicolao.

90% de mujeres en edad feértil, con tercera dosis de cereal.

95% de nifios o nifias de un afo de edad con la SPR.

90% de nifios o nifias menores de un afio con un control médico cada afio.

90% de nifios o nifias menores de un afio con dos controles médicos cada afio.
90% de nifios o nifias menores de 5 afios con un control médico cada afio.

90% de los casos de neumonia en nifios menores de 5 afios, que reciban
tratamiento.

100% de casos de diarrea en nifios menores de 5 afios que reciben tratamiento.
80% de nifios menores de dos afios con monitoreo del crecimiento.

80% de nifios o nifias menores de dos afios con dos controles seguidos.

60% de nifios menores de 5 afios con un control en el trimestre.

80% de nifios y nifias menores de un afio con primera dosis de vitamina A a partir
de los 6 afios de edad.

80% de nifios y nifias menores de cinco afios con segunda dosis de vitamina A.
80% de nifios y nifias menores de un afo con entrega de sulfato para 3 meses.

80% de nifios y nifias de un afio a menores de 5 afos con dosis de hierro.
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25.  80% de vacuna canina.
26. 100% de vigilantes de salud capacitados trimestral.

27. 100% de comadronas activas son capacitadas.

Estos indicadores son proporcionados por el Ministerio de Salud.

Los asociados manifestaron que se debe mejorar en la creacion de nuevos proyectos que
los beneficien, recuperacion de fondos crediticios, visitas comunitarias, elaboracién de
un carné de identificacion para socios y realizar una reunion especifica para determinar

que sucedera con los asociados que se encuentran solventes de créditos.

42 PRIORIZACION Y ANALISIS DE LA PROBLEMATICA DE LA
ACODEROL.

En las matrices de analisis elaboradas (Apéndice 6 al 11), se calculé un Indice de
Desempefio Relativo por funcién, para realizar una comparacion entre las diferentes
funciones administrativas. Este indice esta expresado en porcentaje y se refiere a las

respuestas positivas en relacién al total de preguntas, se resume en la grafica 1.
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INDICE DE DESEMPENO RELATIVO PARA LAS FUNCIONES
ADMINISTRATIVAS DE LA ACODEROL, OLOPA 2007
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Grafica 1. INDICE DE DESEMPENO RELATIVO DE LAS FUNCIONES
ADMINISTRATIVAS, ACODEROL. 2007.

Con base a la gréafica 1, se puede indicar que las areas con menor desempefio relativo
con base a los indicadores definidos son el area de Organizacion, Integraciéon y
Planeacién, con valores de 0.33, 0.36 y 0.64 respectivamente.

Los indices relativos de desempefio mas bajos indican que para esas funciones los
encuestados respondieron en su mayoria negativamente a los diferentes items.
Considerandose las &reas con mayor problemética y que deben de priorizarse al

momento de definir proyectos o actividades para la asociacion.

En los cuadros 5 y 6 se realiza un analisis de problemas por las diferentes areas

administrativas, para puntualizar en los problemas especificos
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TITULO Il

Plan de Servicios de la Asociacion para la Coordinacién del
Desarrollo Rural de Olopa, (ACODEROL),
del Municipio Olopa, departamento Chiquimula

CAPITULO I
SERVICIOS
JUSTIFICACION

En el diagndstico administrativo realizado en la Asociacion para la Coordinacion del
Desarrollo Rural de Olopa, Chiquimula; se determinaron diferentes necesidades
relacionadas con las etapas del proceso administrativo (planificacion, organizacion,

integracién de personal direccion y control). El presente plan de servicios se enfoca a las
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fases del proceso administrativo de organizacién e integracion, considerando los
resultados obtenidos del diagndstico y necesidades prioritarias indicadas por el

coordinador y Junta Directiva de la Asociacion.

Los servicios que se proponen a continuacion no han sido motivo de estudio e
incorporacion en la asociacion. Por lo tanto se considera necesaria y oportuna la
realizacion de los mismos. Considerando, que las actividades de organizacion e
integracion de personal propuestas, se realizan y conocen Unicamente por medio verbal
y no escrito en la asociacién. De acuerdo a la problematica prioritaria se propone

realizar nuevas propuestas administrativas

Los servicios que se pretenden realizar para mejorar la direccion, organizacion,
integracion e personal son las siguientes: 1) Organigrama 2) Manual de organizacion,
2) Manual de induccion, 3). Para solucionar necesidades prioritarias inmediatas en el
area administrativa de la asociacién, se elaborara: a) Tres propuestas para sustitucion
de logotipo de la asociacion b) elaboracion de inventario de medicamentos y
organizacién de bodega c) formato de recibos y vales asociacién, d) mapa de cobertura

global de la prestacion de servicios de salud de la asociacion.

La asociacion al poseer los manuales propuestos, puede establecer una base que le
permitira incorporar y adaptarlos conforme cambien las condiciones laborales y de
funcionamiento de la asociacion.

Al elaborar las propuestas a necesidades inmediatas de la asociacion se incorporaran a
las funciones administrativas que pertenecen, cumpliendo asi, la finalidad de la

realizacion de los servicios.

DESCRIPCION DE LOS PROBLEMAS
Se pretende contribuir a la solucién de la problemaética detectada en la funcién de
direccion, organizacién e integracion de personal de la asociacion, donde actualmente

no se cuentan con instrumentos técnicos para la realizacion de actividades relacionadas
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a dichas areas, debido a que se ha dado mayor importancia a otras areas y no se ha

contado con los recursos necesarios para este trabajo administrativo.

En las propuestas administrativas inmediatas se pretende dar alternativas de solucidn, al
logotipo actual no funcional, desconocimiento del inventario real de medicamento,
inexistencia de un documento comercial adecuado, inexistencia de un mapa que muestre

la cobertura global de la prestacion de servicios de salud de la asociacion.

1.1  PRIMER SERVICIO
1.1.1 Titulo del Servicio
Elaboracion de un manual organizacional para la Asociacion de Coordinacion del

Desarrollo Rural de Olopa.

1.2.3 Objetivos

1. Realizar un analisis de puestos en la asociacién, que permita la descripcion de los
mismos.

2. Elaborar una descripcion de puestos y sus funciones.

3. Elaborar el organigrama de la estructura organizacional de la asociacién, que permita
visualizar los tramos de control, y departamentos con que cuenta la asociacion.

4. Incorporar los aspectos de presentacion, antecedentes de la asociacion, marco legal, y

un glosario de términos utilizados, que formaran parte del manual organizacional.

1.1.3 Estrategia

a) Preparacion de cuestionarios para recoleccion de informacion relacionada a los
puestos.

b) Validacion de cuestionarios, a través de prueba piloto.

c) Recoleccidn de informacidn de los dieciocho puestos existentes en la asociacion.

d) Analisis y descripcion de la informacion de los puestos: funciones, grado de

autoridad, deberes y responsabilidades, requisitos minimos del puesto.
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e) Elaboraciéon de informacion integral del manual: antecedentes de la asociacion,

marco legal y glosario de términos utilizados.

1.1.4Cuadro 7: Recursos a utilizar en manual organizacional de ACODEROL,
Chiquimula, 2007

Humanos Materiales Financieros/Donacion
Q.
+ Estudiante EPS + Material de Oficina + 25.00
+ Personal ACODEROL + Impresiones/Tinta + 189.00
+ Supervisor EPS + Equipo de computo + 0.00
+ Impresora + 0.00
+ Alimentacién + 204.00
+ Transporte + 312.00
+ TOTAL + 730.00

Fuente: Elaboracion propia

1.1.5 Cuadro 8: Programacion de actividades, para Elaboracion de Manual
Organizacional para la Coordinacién del Desarrollo Rural de Olopa, Chiquimula

JULIO Tiempo en
DESCRIPCION Horas

16 | 17 | 18 | 19 | 20 | 23 | 24 | 25 | 26 | 27 | 30 | 31

Elaboracion de cuestionarios para
analisis de puestos 16

Validacion de cuestionarios y 2
correcciones
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Recoleccion de informacién de
puestos: coordinador, Auxiliar de
informética, encargada de
archivo, conserje

A Descripcion de puestos: Auxiliar 8
de informatica, encargada de
archivo, conserje

5 | Descripcion de puesto 3
coordinador

6 | Recoleccion de Informacion 10
miembros de Junta Directiva

7 | Descripcion de puestos Junta 10
Directiva

9 | Recoleccion de Informacion: 5
personal &rea de salud y chofer

10 | Descripcion de puestos personal 10
area de salud y chofer

11 | Elaboracion de organigrama 14

12 | Elaboracion de glosario vy 14
aspectos de presentacion final del
manual
Total 96

Fuente: Elaboracidn propia

1.2

SEGUNDO SERVICIO

1.2.1 Titulo del Servicio
Elaboracion de un Manual para Induccién del personal de la Asociacidn

para la Coordinacion del Desarrollo Rural de Olopa, Chiquimula.

1.2.2 Objetivos
Elaboracién de antecedentes de la asociacion.

1.
2.
3.
4.

Elaboracion de informacion general de la asociacion.

Elaboracion de reglamento interno de trabajo de la asociacion.

Inclusion de organigrama.

1.2.3 Estrategia

a) Ampliar antecedentes de la asociacion.

b) Resumir informacion

relevante de

la asociacién (vision,

objetivos, area de influencia, proyectos, beneficiarios).
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c) Elaboracién de guia de entrevista para recoleccion de informacion

para descripcion de objetivos, funciones y normas generales de

funcionamiento de la asociacion.

d) Coordinar con miembros de Junta Directiva y coordinador para

entrevista.

e) Entrevista a miembros de Junta directiva y Coordinador para definir

normas generales de funcionamiento de la asociacion

f) Descripcion de objetivos, funciones y normas generales por areas de

la asociacion.

g) Elaboracién de obligaciones del patrono, obligaciones y beneficios

para trabajadores.

1.2.4 Cuadro 9: Recursos a utilizar en Manual para Induccion, ACODEROL,

Chiquimula, 2007

Humanos

+ Estudiante EPS

+ Personal ACODEROL
+ Supervisor EPS

Fuente: Elaboracién propia

Materiales

+ Material de Oficina
+ Impresiones/Tinta
+ Equipo de computo
+ Impresora

+ Alimentacion

+ Transporte

+ TOTAL

Financieros/ Donacién Q.
+ 18.00
+ 54.00
+ 0.00
+ 0.00
+ 102.00
+ 156.00
+ 330.00

1.2.5 Cuadro 10. Programacion de actividades, elaboracién de manual para
induccion de personal de ACODEROL.

DESCRIPCION

Agosto

Tiempo en

1 [2]3]6]|7]S8 Horas
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Redaccion de carta de 1
1 | bienvenida.
2 | Ampliar antecedentes de la 3
asociacion
Resumir informacién relevante
3 |de la asociacion (vision,
mision, objetivos, area de 12
influencia, proyectos,
beneficiarios
Elaboracion de guia de
entrevista para recoleccion de
4 | informacion para descripcion
de objetivos, funciones vy 5
normas generales de
funcionamiento de la
asociacion.
Entrevista a miembros de Junta
directiva y Coordinador para
5 | definicion de objetivos, 5
funciones y normas generales
de funcionamiento de la
asociacion.
Descripcién de objetivos, funciones y
6 | normas de funcionamiento generales 14
de la asociacién
Elaboracion de obligaciones
7 |del patrono, obligaciones vy 8
beneficios para trabajadores.
Total 48

Fuente: Elaboracién propia

1.3 TERCER SERVICIO
1.3.1 Titulo del Servicio

Elaboracion de una guia e instrumentos para integracion de personal.

1.3.2 Objetivos
1. Descripcion de pasos para una buena administracion del recurso humano

(Reclutamiento, seleccion, induccidn, capacitacion y motivacion).
Elaboracion de formulario para Andlisis y descripcion de puestos”™
Elaboracion de formulario para solicitud de permiso.

Elaboracion formato para carné para identificacion de empleados y asociados

o~ w N

Descripcion de los beneficios en la utilizacion de los instrumentos.

1.3.3 Estrategia
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a) Consulta de literatura
b) Indicacién a junta directiva y coordinador general acerca de la

utilizaciéon de los instrumentos.

1.3.4 Cuadro 11: Recursos a utilizar en elaboracién de guia e
instrumentos para integracion de personal, Acoderol, Chiquimula, 2007

Humanos Materiales Financieros/Donacion
Q.
+ Estudiante EPS + Material de Oficina + 10.00
+ Miembros Junta Directiva + Impresiones/ Tinta + 15.00
+ Coordinador + Equipo de computo + 0.00
+ Supervisor EPS + Impresora + 0.00
+ Alimentacion + 136.00
+ Transporte + 208.00
+ TOTAL + 369.00

Fuente: Elaboracién propia

1.3.5 Cuadro 12: Programacién de actividades, para elaboracion de
guia e instrumentos para integracién de personal.

AGOSTO TIEMPO
EN
DESCRIPCION 9 110(13|14 15|16 HORAS
Descripcion de pasos para una buena administracién de 8
1 |recursos humanos (Reclutamiento, seleccién, induccion,
capacitacion).
2 | Elaboracion de formulario para Analisis y descripcion de 8
puestos
3 | Elaboracion de formulario para solicitud de permiso 3
Elaboracion de formato para carné de identificacion de 5
4 | empleados y asociados
Descripcion de los beneficios en la utilizacion de los 6
5 | instrumentos.
Indicaciones a miembros de Junta Directiva 2
6 |acerca de la utilizacién de los instrumentos y
beneficios.
Total 48

Fuente: elaboracion propia.
1.4  CUARTO SERVICIO
1.4.1 Titulo del Servicio
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Clasificacién e inventario de medicamentos a través del método de PEPS (Primero en

entrar, Primero en Salir), en un formato electrénico del programa Microsoft Excel.

1.4.2 Objetivo
Apoyo a la asociacién en inicio a clasificacion e inventario de 23 nuevos medicamentos

para establecer el saldo en bodega, a través de una hoja electronica del programa

Microsoft Excel.

1.4.3 Estrategia

a) Consulta de literatura

b) Elaboracion de formularios electrénicos.

c) Clasificacion del medicamento.

d) Ingreso por medicamento.

e) Apoyo en clasificacion e ingreso de medicamentos durante un periodo
de 40 horas.

1.4.4 Cuadro 13: Recursos a utilizar en clasificacion e inventario de
medicamentos a través del método PEPS, ACODEROL, 2007.

Humanos Materiales Financieros/Donacion
Q.
+ Estudiante EPS + Material de Oficina + 15.00
+ Miembros Junta Directiva + Impresiones/Tinta + 35.00
+ Coordinador + Equipo de computo + 0.00
+ Supervisor EPS + Impresora + 0.00
+ Alimentacion + 85.00
+ Transporte + 130.00
+ TOTAL + 265.00

Fuente: Elaboracién propia

1.4.5 Cuadro 14: Programacion de actividades, para apoyo en
clasificacién e inventario de medicamento de la ACODEROL, a través del
método PEPS.
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AGOSTO TIEMPO EN

DESCRIPCION 17 | 20 | 21 | 22 |23 | HORAS
1 | Consulta de literatura
Elaboraqién de formularios 4
2 |electrénicos.
Apoyo en clasificacion e ingreso 36
3 |de medicamentos
Total 40

Fuente: elaboracion propia.

1.5 QUINTO SERVICIO
1.5.1 Titulo del Servicio

Elaboracién de tres propuestas para sustitucion del logotipo actual no funcional de la

Asociacion para la Coordinacion del Desarrollo Rural de Olopa.

1.5.2 Objetivo
Elaborar tres logotipos como alternativas para reemplazar el logotipo actual de la

asociacion, el cual muestra ciertas debilidades en su utilizacion por no poseer las

caracteristicas técnicas, principalmente en la simplicidad de su forma.

1.5.3 Estrategia

a)

b)

c)

d)

Recopilar las debilidades del logotipo actual a través de la opinion del personal de
la asociacion quienes han utilizado el logotipo y manifiestan sus inconvenientes.
Recopilar la opinion de los directivos y personal acerca de cuales son sus
expectativas en la elaboracion y presentacion de las nuevas propuestas.

Generar ideas en base a los criterios técnicos establecidos y expectativas de los
usuarios.

Buscar asesoria en disefio grafico para presentar las propuestas del logotipo de una
forma profesional.

Presentar la primera propuesta al coordinador y Junta Directiva.
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f) Presentar la segunda y tercera propuesta considerando las expectativas no

satisfechas con la primera propuesta.

1.5.4 Cuadro 15: Recursos a utilizar para elaboracion de tres
propuestas de logotipo, ACODEROL, Chiquimula, 2007

Humanos Materiales Financieros/Donacién Q.
4+ Estudiante EPS + Material de Oficina + 500
+ Asesor disefio gréafico + Impresion profesional + 425.00
4+ Personal Acoderol + Equipo de computo + 0.00
+ Supervisor EPS + Impresora + 0.00
+ Alimentacién + 68.00
+ Trasporte + 104.00
+ TOTAL + 602.00

Fuente: Elaboracién propia

1.5.5 Cuadro 16: Programacién de actividades, para elaboracion de tres

propuestas para logotipo de la ACODEROL.

AGOSTO TIEMPO EN
DESCRIPCION HORAS
24 | 27 | 28|29
1 | Recopilar debilidades del logotipo actual 4
Recopilar expectativas para elaboracion de nuevas 4
2 | propuestas

Generacion de ideas y elaboracion y presentacién de 8

3 | primer propuesta
Generacion de ideas, elaboracién y presentacion de dos 16

4 | nuevas propuestas
Total 32

Fuente: elaboracion propia.
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CAPITULO 11
GESTIONES

2.1 PRIMER GESTION
2.1.1 Titulo de la Gestién

Jornada de desparacitaciéon a hombres, mujeres y nifios de la aldea

Tuticopote Centro, Olopa.

2.1.2 Objetivos

1.

Desparasitar a asociados y poblacidon en general de la aldea Tuticopote
Centro, donde el proyecto de salud no tiene cobertura por parte de la
asociacion, y se encuentran socios de la misma.

. Dar a conocer la importancia de la desparacitacion para la prevencion

de enfermedades.

. Desparacitacion de 350 personas entre hombres, mujeres y nifios socios

y no socios de la asociacion.

2.1.3 Estrategias

a)

b)

c)

d)

f)
9)

Invitacion escrita a asociados y poblacién en general a través del
lider comunitario.

Coordinacion con lider comunitario para utilizacion del saldn
comunal

Coordinacién con profesores de escuelas para utilizacién de
instalaciones y espacio de tiempo para aplicacion de desparasitante e
impartir charla a los nifios.

Invitacion a Dra. Cinthia Flores para impartir el tema y obtencidn de
desparasitante.

Responder a las interrogantes de los participantes.

Aplicacion de desparasitante.

Entrega de bebidas y sorpresas con golosinas
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2.1.4 Cuadro 17: Recursos a utilizar en jornada de
desparacitacién, Tuticopote Centro, Chiquimula, 2007

Humanos Materiales Financieros/Donacion
Q.
+ Estudiante EPS + Desparasitante + 333.00
+ Habitantes Tuticopote | + Bebidas + 160.00
Centro
+ Lider comunitario + Golosinas + 300.00
+ Profesores Escuela + Vehiculo/Transporte + 26.00
+ Alimentacion + 15.00
+ TOTAL + 834.00

Fuente: Elaboracién propia

2.1.5 Cuadro 18: Programacion de actividades, jornada de
desparacitacién en hombres, mujeres y nifios de las aldeas de
Tuticopote Centro del municipio de Olopa.

Agosto .
Tiempo en
DESCRIPCION Horas
30 31
1 | Coordinacion de la actividad 8
2 Realizacion de charla en la escuela y salén 2
comunal
3 Preguntas y respuestas 2
4 | Desparacitacién 4
Total 16

Fuente: Elaboracién propia

2.2 SEGUNDA GESTION
2.2.1 Titulo de la Gestidn

Capacitacion a embarazadas asociadas y entrega de paquetes para recien
nacidos, en las diferentes aldeas del municipio de Olopa, donde tiene

cobertura la ACODEROL con la prestacion del servicio de salud.
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2.2.2 Objetivos

1. Capacitaciéon a 20 mujeres embarazadas acerca de los cuidados basicos

del recién nacido y entrega de un paquete conteniendo articulos nuevos

para el recién nacido.

2. Proporcionar a las personas de escasos recursos, la vestimenta

necesaria para que el recién nacido tenga un nacimiento digno.

2.2.3 Estrategias

a)

b)

Solicitud de 20 paquetes para recién nacidos a la Iglesia de
Jesucristo de los Santos de los Ultimos Dias, valorados en Q.50.00
c/u (incluye camisa, 3 pafiales, calcetines o escarpines,
frasada/colcha, jabon de bafio, ganchos)

Coordinar con el coordinador general y personal de salud de la
asociacion para entrega de los paquetes durante charla educativa o
consulta.

Entrega a cada participante de un paquete conteniendo ropa y

articulos nuevos para el recién nacido,

2.2.4 Cuadro 19: Recursos a utilizar en capacitacion a asociadas
embarazadas y entrega de paquetes para recién nacidos, ACODEROL

Humanos Materiales Financieros/Donacion
Q.

+ Estudiante EPS + Paquetes recién nacido = <+ 1,000.00

+ Asociadas embarazadas + Transporte + 52.00

4+ Personal de Salud 4+ Alimentacion + 17.00

4+ Coordinador General + TOTAL + 1, 069.00

Fuente: Elaboracién propia
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2.2.5 Cuadro 20: Programacidon de actividades, Capacitacién a mujeres
embarazadas asociadas de la ACODEROL y entrega de paquetes para
recien nacido.

Tiempo
DESCRIPCION SEPTIEMBRE en Horas
3 4

1 Coordinacién de la actividad 8
2 Charla centro comunitario 2
3 Preguntas y respuestas 3
4 Entrega de paquetes maternos 1
Total 15

Fuente: Elaboracidon propia

2.3 TERCER GESTION
2.3.1 Titulo de la Gestion
Elaboracion de mapa de cobertura de la prestacion del servicio basico de salud en cinco

municipios del departamento de Chiquimula, por la ACODEROL.

Objetivos

e Elaborar un mapa de cobertura que permita visualizar la cobertura general de la
prestacion del servicio basico de salud en los cinco municipios del departamento de
Chiquimula.

2.3.3 Estrategia

a) Recopilar la informacion de las comunidades atendidas en los cinco municipios del
departamento de Chiquimula.

b)  Recopilar las expectativas esperadas en la elaboracion del mapa de cobertura.

c) Coordinar con el personal del sistema de informacion geografico (SIG) del
CUNORI para la elaboracion del mapa.

d) Presentar el primer borrador del mapa de cobertura a los directivos de la
asociacion.

e) Realizar detalles finales e impresion del mapa en un tamafio de 1 m?
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Colocar el mapa impreso en la oficina central de ACODEROL en el municipio de
Olopa.

2.3.4 Cuadro 21: Recursos a utilizar en elaboracion de mapa de
cobertura de la prestacién de servicios basicos de salud, ACODEROL,
Chiquimula, 2007

Humanos Materiales Financieros/Donacion Q.
+ Estudiante EPS + Papel  especial  para | + Incluido costo impresion
impresion

+ Personal SIG + Impresion/Tinta + 115.00

+ Equipo de computo SIG + 0.00

+ Impresora SIG + 0.00

+ Transporte + 5200

+ TOTAL + 167.00

Fuente: Elaboracién propia

2.3.5 Cuadro 22: Elaboracion de mapa de cobertura del servicio basico de salud de

cinco municipio del departamento de Chiquimula, por ACODEROL

SEPTIEMBRE TIEMPO EN

DESCRIPCION HORAS
5 |67
1 | Recopilar informacion de comunidades atendidas 8
2 | Coordinacién y trabajo SIG 8
3 | Presentacion primer borrador 4
4 | Detalles finales, impresion y colocacion 4
Total 24

Fuente: Elaboracién propia
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TITULO 11

Servicios Prestados en la Asociacion para la Coordinacion del
Desarrollo Rural de Olopa, (ACODEROL),
del Municipio Olopa, departamento Chiquimula
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CAPITULO I
SERVICIOS

1.1  PRIMER SERVICIO
1.1.1 Titulo del Servicio
Elaboracion de un manual organizacional para la Asociacion de Coordinacion del

Desarrollo Rural de Olopa.

1.1.2 Descripcion del problema resuelto o estado actual

Segun diagnostico administrativo realizado se establecieron en la parte organizacional
diversas debilidades como la inexistencia de un organigrama, la descripcién de puestos
existe Unicamente para el personal del proyecto de salud, los empleados no pueden

identificar con exactitud a sus jefes inmediatos y subordinados.

De esta manera se recopilo la informacion de responsabilidades y perfiles existentes y se
redacté las responsabilidades para los puestos que aunque conocen sus funciones no se

encuentran escritas.

Para dar una alternativa de solucion a lo expuesto anteriormente se realizd un manual
organizacional que abarca la descripcion de 24 puestos existentes actualmente, el
organigrama de la estructura organizacional de la asociacion mencionada, asi como se

incorporo algunos aspectos legales.

Este manual permitira en primer lugar a los directivos toma de decisiones para una
administracion mas eficiente del recurso humano, en la asignacion de funciones y
responsabilidades.

En segundo lugar al empleado que al conocer cual es su funcién y responsabilidades, se
sentird comprometido a desemperiarlas en su totalidad, y conocerd a quién dirigirse

segun la actividad que realice.
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Por ultimo, este es el primer manual de organizacion elaborado en la asociacion y que
servira de base para incorporar y actualizar conforme cambie la estructura
organizacional de la asociacion o el sistema legislativo por el cual se ve regido. (Ver

apéndice 1)

1.1.3 Objetivos Logrados

1. Se realiz6 un analisis de puestos, incluyendo las funciones que corresponden al
puesto, agregando las responsabilidades no contempladas y eliminando las que no
corresponde al puesto, colocandolas en el puesto adecuado.

2. Se elabord la descripcion de 24 puestos existentes en la asociacion.,

3. Se elabord el organigrama de la estructura organizacional de la asociacién, que
permite visualizar los tramos de control, y departamentos con que cuenta la
asociacion (Ver apéndice 1)

4. Se incorporaron al manual antecedentes de la asociacién, marco legal, y glosario de

términos utilizados, que forman parte del manual organizacional.

1.1.4 Estrategias empleadas para el logro de los objetivos

a) Se prepararon cuestionarios para recoleccion de informacién relacionada a los
puestos.

b) Se validaron los cuestionarios con personas externas a la asociacion, a través de
prueba piloto

c) Serecolectd la informacidn de los dieciocho puestos existentes en la asociacion.

d) Se realiz6 un analisis y descripcion de la informacién de los puestos: funciones,
grado de autoridad, deberes y responsabilidades, requisitos minimos del puesto.

e) Se elabor6 la informacion integral del manual: antecedentes de la asociacion,

marco legal y glosario de términos utilizados.
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1.1.5 Cuadro 23: Recursos Utilizados en la elaboracion de manual organizacional de
ACODEROL, Chiquimula, 2007

1.16

Humanos

4+ Estudiante EPS

+ Personal ACODEROL
4+ Supervisor EPS

Fuente: Elaboracion propia

Materiales

+ Material de Oficina
+ Impresiones/Tinta
+ Equipo de computo
+ Impresora

+ Alimentacion

+ Transporte

+ TOTAL

Ejecucion de programa de actividades planificadas

Financieros/Donacién Q.

+ 25.00
+ 189.00
+ 0.00
+ 0.00
+ 204.00
+ 312.00
+ 730.00

Cuadro 24: Ejecucion del programa para elaboracion de Manual Organizacional de la

Asociacion para la Coordinacion del Desarrollo Rural de Olopa, Chiquimula.

JULIO Tiempo en
DESCRIPCION Horas
6171819202324 25262730 |31
Elaboracion de cuestionarios para 16
L | analisis de puestos
Validacién de cuestionarios vy 2
2 | correcciones
Recoleccion de informacién de 4
3 puestos: coordinador, Auxiliar de
informética, encargada de
archivo, conserje
Descripcion de puestos: Asistente
4 |de informacion, encargada de
archivo, conserje
> | Descripcion de puesto 3
coordinador
6 | Recoleccion de Informacion 10
miembros de Junta Directiva
7 | Descripcion de puestos Junta 10
Directiva
9 | Recoleccion de Informacion: 5
personal area de salud y chofer
10 | Descripcion de puestos personal 10
area de salud y chofer
11 | Elaboracion de organigrama 14
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12 | Elaboracion de glosario vy 14
aspectos de presentacion final del
manual

Total 96

Fuente: Elaboracion propia
1.2 SEGUNDO SERVICIO
1.2.1 Titulo del Servicio

Elaboracién de un Manual para Induccion del personal de la Asociacidn
para la Coordinacion del Desarrollo Rural de Olopa, Chiquimula”

1.2.2 Descripcion del problema resuelto o estado actual

La asociacidn ha realizado la induccién a sus empleados en los Gltimos afios de forma
verbal y sin incluir todos los pasos técnicos sugeridos, considerando que es de
importancia dentro del proceso de integracion del personal. De igual forma no existe un
normativo general interno de trabajo que pueda proporcionarse a los empleados para se
desenvuelva y recuerde cuéles son los derechos y responsabilidades del patrono y los

que a él le corresponden.

El logro principal del servicio fue el elaborar y proporcionar a la asociacion un manual
de induccién para los nuevos empleados, como para los existentes, que desconocen
algunos aspectos de cémo surge y funciona la ACODEROL desde sus inicios hasta la
actualidad, cuales son los derechos y responsabilidades del patrono y los que a él le

corresponden.

Con este manual la persona responsable de realizar la induccion contard con una
herramienta que le permitira y facilitara introducir al empleado en la asociacion y a su
puesto de trabajo, por lo que el empleado se sentird méas seguro conociendo cual es la
labor que realiza, para qué y quienes la realiza. Asi también, conoceré cuales son las
condiciones laborales que le ofrecen y las expectativas acerca de su desempefio

profesional.

1.2.3 Objetivo Logrado
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Elaboracién de un manual para la induccién del recurso humano en la
Asociaciéon para la Coordinacion del Desarrollo Rural de Olopa, que
incluye: antecedentes e informacion general de la asociacidn, reglamento

general interno de trabajo y organigrama.

1.2.4 Estrategia empleada para el logro del objetivo

a) Redaccidn de carta de bienvenida.

b) Ampliacion de antecedentes de la asociacion.

c) Resumen de informacién relevante de la asociacién (visidon, misién,
objetivos, area de influencia, proyectos, beneficiarios).

d) Elaboracion de cuestionario para recoleccion de informacién para
descripciéon de objetivos, funciones y normas generales de
funcionamiento de la asociacion.

e) Coordinacién con miembros de Junta Directiva y coordinador para
encuestar.

f) Entrevista a miembros de Junta directiva y Coordinador para definir
normas generales de funcionamiento de la asociacion

g) Descripcion de objetivos, funciones y normas generales de la
asociacion.

h) Elaboracién de obligaciones del patrono, obligaciones y beneficios

para trabajadores.

1.2.5 Cuadro 25: Recursos utilizados en la elaboracién de manual de
induccion de personal para la ACODEROL, Chiquimula, 2007

Humanos Materiales Financieros/ Donacion Q.
+ Estudiante EPS + Material de Oficina + 18.00
+ Personal ACODEROL + Impresiones/Tinta + 54.00
+ Supervisor EPS + Equipo de computo + 0.00
+ Impresora + 0.00
+ Alimentacion + 102.00
+ Transporte + 156.00
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. + TOTAL  + 330.00

Fuente: Elaboracién propia

1.2.6 Ejecucion de programa de actividades planificadas

Cuadro 26. Programacion de actividades, elaboracion de manual para induccion
de personal de ACODEROL.

Agosto Tiempo en
DESCRIPCION 2 3 6 7 8 Horas
1 Redaccion de carta de bienvenida. 1
Ampliar antecedentes de la
2 | asociacion 3

Resumir informacidn relevante de
3 | la asociacién (visién, misidn,
objetivos, area de influencia,
proyectos, beneficiarios)

Elaboracion de guia de entrevista
para recoleccion de informacion
4 | para descripcion de objetivos,
funciones y normas generales de
funcionamiento de la asociacion.

Entrevista a miembros de Junta
5 | directiva y Coordinador para
definicién de objetivos, funciones
y normas generales de
funcionamiento de la asociacion.

Descripcion de objetivos, funciones vy
6 | normas de funcionamiento generales de la

asociacion

Elaboracion de obligaciones del
7 | patrono, obligaciones y

beneficios para trabajadores.

Total

Fuente: Elaboracién propia

1.3 TERCER SERVICIO
1.3.1 Titulo del Servicio

Elaboracién de una guia para integracién de personal e instrumentos de apoyo.

83



1.3.2  Descripcion del problema resuelto o estado actual

Los encargados de la integracion del recurso humano en la asociacion lo han realizado
de manera empirica, no existiendo un proceso establecido por escrito para realizar este
proceso. Por lo tanto, se hace necesario esta guia para que quién este a cargo de realizar
la integracion del recurso humano y no es experto en la materia tenga una herramienta
que le ayudara a realizar y agilizar este proceso.

En la guia de integracion de personal elaborada se encuentra la forma, pasos y tiempo
sugerido para la realizar cada una de las fases del proceso de integracion de personal
(Reclutamiento, seleccion, induccidn y capacitacion).

De igual forma se adhieren a la guia algunos formularios que serviran para realizar

algunos procedimientos de personal.

1.3.3 Objetivos Logrados
1. Elaboracion de una guia para integracion del recurso humano que descripcién los

pasos para una buena administracion del recurso humano (Reclutamiento, seleccion,
induccidn, capacitacion y motivacion).

Integracion de formulario para Analisis y descripcion de puestos.

Elaboracion de formulario para solicitud de permiso.

Elaboracion formato para carné para identificacion de empleados y asociados

o B~ D

Indicaciones a miembros de Junta Directiva acerca de los fines y

beneficios en la utilizacion de los instrumentos.

1.3.4 Estrategias empleada para el logro del objetivo
a) Consulta de literatura
b) Indicacién a junta directiva y coordinador general acerca de la

utilizacién de los instrumentos.

1.3.5 Cuadro 27: Recursos utilizados en la elaboracién de una guia para
integracion del personal, ACODEROL, Chiquimula, 2007

Humanos Materiales Financieros/Donacion

Q.
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+ Estudiante EPS + Material de Oficina + 10.00
+ Miembros Junta Directiva + Impresiones/ Tinta + 15.00
+ Coordinador + Equipo de computo + 0.00
+ Supervisor EPS + Impresora + 0.00
+ Alimentacion + 136.00
+ Transporte + 208.00
+ TOTAL + 369.00

Fuente: Elaboracion propia
1.3.6 Ejecucién de programa de actividades planificadas

Cuadro 28: Programacién de actividades, para elaboracion de guia e
instrumentos para integracion de personal.

AGOSTO TIEMPO EN
DESCRIPCION 9 |10|13|14|15]|16 HORAS
1 | Descripcién de pasos para administracion de recurso 8
humano  (Reclutamiento,  seleccién,  induccion,
integracién y capacitacion
Elaboracion de formulario para Analisis y descripcion 8
2 | de puestos
Elaboracion de formulario para solicitud de permiso 3
3
Elaboracion de formato para carné de identificacion de 5
4 | empleados y asociados
Descripcion de los beneficios en la utilizacion de los 6
5 | instrumentos.
Indicaciones a miembros de Junta Directiva 2
6 |acerca de la utilizacion de los instrumentos y
beneficios.
Total 48

Fuente: elaboracién propia.

1.4 CUARTO SERVICIO
1.4.1 Titulo del Servicio

Clasificacion e inventario de medicamentos a través del método de PEPS (Primero en

entrar, Primero en Salir), en un formato electrénico del programa Microsoft Excel.

1.4.2 Descripcion del problema resuelto o estado actual
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La asociacidn contaba con una bodega donde se encuentra el medicamento, material y
equipo medico y de oficina. Sin embargo, esta no se encuentra organizada.

Existia medicamento colocado en estantes pero este producto no estaba clasificado por
fechas y en un mismo lugar, existia medicamento en cajas, no desempacado y colocado
en los estantes. Aunque en la asociacion se utiliza para el registro de inventarios BRESS
que es el que legalmente solicita el Ministerio de Salud, no tenian un del saldo en
bodega. Para el problemas inmediato se procedio a la clasificacion, identificacion y
organizacion tanto del medicamento como de la bodega, para posteriormente realizar el
inventario respectivo a través del método PEPS (primero en entrar primero en salir) para
poder determinar el saldo de medicamento en bodega.

Se ingreso en un registro electronico la informacién de cada uno de los medicamentos
por tipo y fecha de vencimiento, identificAndolos con la informacion también en los
estantes, se organizaron e identificaron los estantes existen de la siguiente manera:
Farmacia (para colocacion de medicina), Despacho (para colocacion de mercaderia a ser
trasladada a los centros de convergencia/comunitarios), Material de oficina (colocacion
papeleria y tiles de oficina) Equipo (colocacion de equipo médico u otro equipo de

oficina).

1.4.3 Objetivos Logrados

1. Elaboracién de un inventario de 23 medicamentos (1,479 frascos, 57,071 tabletas,
haciendo un total de 68,550 unidades) a través del método PEPS estableciendo el
saldo en bodega, a través de un formato en una hoja electronica del programa
Microsoft Excel y entregando un manual impreso.

2. Organizacién de la bodega de la asociacién para almacenamiento de medicamento,
material y equipo médico y de oficina.

3. Habilitacion de la bodega, en oficina contable del area de salud de Acoderol.

1.4.4 Estrategias empleada para el logro del objetivo
a) Consulta de literatura
b) Elaboracién de formularios electrénicos.

c) Clasificacion del medicamento (tipo y fecha de vencimiento)
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d) Conteo del medicamento (tipo y fecha de vencimiento)

e) Organizacién del medicamento

f) Identificacion de medicamento (tipo y fecha de vencimiento)

g) Ingreso electronico de la informacion por medicamento.

h) Apoyo en clasificacion e ingreso de medicamentos durante un periodo

de 40 horas.

i) Organizacion e identificacion de bodega ( Farmacia, Despacho de medicamento,

equipo, material de oficina).

1.45 Cuadro 29: Recursos utilizados en clasificacion y elaboracion de

inventario de medicamentos, a través del método PEPS, ACODEROL

' Humanos ' Materiales ' Financieros/Donacion Q
|+ Estudiante EPS '+ Material de Oficina | + 15.00
'+ Miembros Junta Directiva | + Impresiones/Tinta | + 35.00
'+ Coordinador '+ Equipo de computo | + 0.00
'+ Supervisor EPS .+ Impresora -+ 0.00
| .+ Alimentacion .+ 85.00
|  + Transporte -+ 130.00
\ -+ TOTAL .+ 265.00

Fuente: Elaboracién propia

1.4.6 Ejecucion de programa de actividades planificadas

Cuadro 30: Programacidn de actividades, para apoyo en clasificacion e
inventario de medicamento de la ACODEROL, a través del método PEPS

AGOSTO TIEMPO EN
DESCRIPCION 17 | 20 | 21 | 22 |23 | HORAS
1 | Consulta de literatura
Elaboracion de formularios 4
2 |electrénicos.
Apoyo en cIaS|f|caC|on e ingreso de 36
3 |medicamentos 3
T 40
Fuente: elaboracién

propia.




Figura 6:

Bodega ACODEROL organizada, con medicamento inventariado por el
método PEPS.

15 QUINTO SERVICIO

1.5.1 Titulo del Servicio
Elaboracion de tres propuestas para sustitucion del logotipo actual no funcional de la

Asociacion para la Coordinacién del Desarrollo Rural de Olopa.

1.5.2 Descripcion del problema resuelto o estado actual

La asociacion para la Coordinacion del Desarrollo Rural de Olopa, cuenta con un
logotipo sin embargo, este muestra ciertas deficiencias para su utilizacion, especialmente
al exceso de imagenes que contiene, estas imagenes, ademas, algunas son imagenes
fotograficas que no son posibles de visualizar cuando la imagen es muy pequefia por
ejemplo en un membrete, tampoco el logotipo es posible de ser pintado en una pared
para identificacion de la asociacion porque tendria que ser un pintor muy habil para
lograr plasmar las imagenes, no puede ser bordado en camisas para identificacion del
personal, por la diversidad de colores y la complejidad de los dibujos, por lo que el
logotipo actual es practicamente inutilizable.

Para proporcionar una alternativa de solucion al problema se elaboraron tres propuestas
de logotipos en varios disefios de presentacion, lo cuales se presentan en una forma e
imagen simple y con una combinacion de tres colores, con el objeto de no caer en las

debilidades antes mencionadas, que sea facil de recordar, y minimizar los costos.

1.5.3 Objetivo Logrado

88



Elaboracion de logotipo con caracteristicas técnicas, principalmente en la simplicidad de

su forma para reemplazo del actual, a traves de la elaboracion de tres propuestas.

1.5.4 Estrategias empleada para el logro del objetivo

a) Se recopil6 las debilidades del logotipo actual a través de la opinion del personal de la
asociacion quienes han utilizado el logotipo y manifiestan sus inconvenientes.

b) Se recopilé la opinion de los directivos y personal acerca de cuales son sus
expectativas en la elaboracion y presentacion de las nuevas propuestas.

c) Se generaron ideas en base a los criterios técnicos establecidos y expectativas de los
usuarios.

d) Se busco asesoria en disefio grafico para presentar las propuestas del logotipo de una
forma profesional.

e) Se present0 la primera propuesta al coordinador y Junta Directiva.

f) Se presentd la segunda y tercera propuesta considerando las expectativas no

satisfechas con la primera propuesta, para ser consideras por Junta Directiva.

1.5.5 Cuadro 31 : Recursos utilizados en la elaboracion de tres propuestas de logotipo
para ACODEROL, Chiquimula, 2007

Humanos Materiales Financieros/Donacion Q.
+ Estudiante EPS + Material de Oficina + 500
+ Asesor disefio grafico + Impresion profesional + 425.00
4+ Personal Acoderol + Equipo de computo + 0.00
+ Supervisor EPS + Impresora + 0.00
+ Alimentacién + 68.00
+ Trasporte + 104.00
+ TOTAL + 602.00

Fuente: Elaboracién propia

1.5.6 Ejecucion de programa de actividades planificadas

Cuadro 32: Programacion de actividades, para elaboracion de tres propuestas para
logotipo de la ACODEROL.

AGOSTO TIEMPO
DESCRIPCION EN
HORAS
24 27 | 28 | 29
1 | Recopilar debilidades del logotipo actual 4
Recopilar expectativas para elaboracion de nuevas propuestas 4

89




Generacion de ideas y elaboraciéon y presentacion de primer 8
3 propuesta
4 | Generacién de ideas, elaboracién y presentacién de dos nuevas 16

propuestas

TOTAL 32
Fuente: elaboracion
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Figura 7: Propuesta aceptada para logotipo de ACODEROL,
Chiquimula, 2007

s gordinag,
\I\Lut) th,n

M
ACODEROL

Figura 8: Segunda propuesta para logotipo de ACODEROL, Chiquimula,
2007
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Figura 9: Tercer propuesta para logotipo de ACODEROL, Chiquimula,
2007
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Figura 10: Cuarta propuesta para logotipo de ACODEROL, Chiquimula, 2007
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Figura 11: Quinta propuesta para logotipo de ACODEROL,
Chiquimula, 2007
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Figura 12: Sexta propuesta para logotipo de ACODEROL,
Chiquimula, 2007
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Figura 13: Séptima propuesta para logotipo de ACODEROL, Chiquimula,
2007




Figura 14: Logotipo actual de ACODEROL, Chiquimula, 2007

CAPITULO 11
GESTION

2.1 PRIMERA GESTION

2.1.1 Titulo de la Gestion

Jornada de desparacitacion a hombres, mujeres y nifios de la aldea
Tuticopote Centro, Olopa.

2.1.2 Descripcion del problema resuelto o estado actual

La asociacion no tiene cobertura con el servicio de salud en todas las aldeas en donde
existen asociados por lo que se considerd la aldea Tuticopote Centro, para brindar un
servicio de salud como es la desparacitacion que toda persona a partir de los dos afios
debe realizarse para contribuir a la salud de la misma, para tal efecto se coordiné la
actividad con el lider comunal a quien se le proporcion6 informacién escrita para hacerla
llegar a la comunidad y con la directora de la escuela quien manifesto total interés para
realizar la actividad en toda la escuela, pues ella la solicité al Centro de Salud pero no
tuvo respuesta alguna. Se logré desparasitar a 138 nifios de la escuela 'y 210 personas de
la comunidad entre hombres mujeres y nifios, haciendo un total de 348 personas. La
desparacitacion se realizo en el salon comunal y se realizd en el momento con cada
persona, indicdndoles que esta debe ser realizada cada seis meses. Se entregd algunas
pastillas para ser tomadas por otros miembros de la familia, refresco a los adultos y
sorpresas con golosinas y refresco a los nifios participantes.

La actividad se consideré un éxito tomando en cuenta que las personas, maestras y

nifios manifestaron su interés y disposicion en realizar nuevamente la actividad.
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2.1.3 Objetivos Logrados
1. Desparasitar a asociados y poblacion en general de la aldea Tuticopote

Centro, donde el proyecto de salud no tiene cobertura por parte de la
asociacion, y se encuentran socios de la misma.

2. Dar a conocer la importancia de la desparacitacion para la prevencién
de enfermedades.

3. Desparacitacion de 350 personas entre hombres, mujeres y nifios

socios y no socios de la asociacion.

2.1.4 Estrategia empleada para el logro del objetivo

a) Invitacion escrita a asociados y poblacion en general a través del lider
comunitario.

b) Coordinacion con lider comunitario para utilizacion del salon comunal

c) Coordinacion con profesores de escuelas para utilizacion de
instalaciones y espacio de tiempo para aplicacion de desparasitante e
impartir charla a los nifios.

d) Responder a las interrogantes de los participantes.

e) Aplicacion de desparasitante.

f) Entrega de bebidas y sorpresas con golosinas

2.1.5 Cuadro 33: Recursos utilizados en jornada de desparacitacion aldea Tuticopote
Centro, Olopa, Chiquimula, ACODEROL 2007

Humanos Materiales Financieros/Donacién
Q.
+ Estudiante EPS + Desparasitante + 333.00
+ Habitantes Tuticopote | + Bebidas + 160.00
Centro
+ Lider comunitario + Golosinas + 300.00
+ Profesores Escuela + Vehiculo/Transporte + 26.00
+ Alimentacién + 15.00
+ TOTAL + 834.00

Fuente: Elaboracién propia
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2.1.6 Ejecucion de programa de actividades planificadas

Cuadro 34: Programacion de actividades, Jornada de Desparacitacion en
hombres, mujeres y nifios de las aldeas de Tuticopote Centro del
municipio de Olopa.

Agosto Tiempo

DESCRIPCION en Horas

Coordinacion de la actividad

Realizacion de charla en la escuela y salén
comunal

Preguntas y respuestas
Desparacitacion
Total

Fuente: Elaboracidon propia

Figura 15: Desparacitacion en Salon y Escuela Comunal de la aldea Tuticopote
Centro, Olopa, Chiquimula, ACODEROL, 2007




Figura 16: Desparacitacion a poblacién general de la aldea Tuticopote Centro,
Olopa, Chiquimula, 2007

2.2 SEGUNDA GESTION
2.2.1 Titulo de la Gestion

“Capacitacion a embarazadas asociadas y entrega de paquetes para recién
nacido de la ACODEROL de las diferentes aldeas que tiene cobertura

con la prestacion del servicio de salud en el municipio de Olopa”

2.2.2 Descripcién del problema resuelto o estado actual

Las necesidades de salud son muchas y diversas la ACODEROL, presta este servicios a
problemas directos en el cuerpo humano por la disponibilidad de fondos. Las educadoras
comunitarias imparten charlas de salud en las que se incluyen a las embarazadas y sus
nifos, por lo tanto, conociendo la necesidad y pobreza que existe en el area rural, se
consider6 como una actividad de proyeccion social entregar 15 paquetes con ropa y
articulos bésicos nuevos para el recién nacido, con este las madres de recursos

econdmicos escasos podran asegurar el nacimiento de una forma digna de su bebé.

2.2.3 Objetivos Logrados

1. Capacitacion a 20 mujeres embarazadas acerca de los cuidados basicos
del recién nacido y entrega de un paquete conteniendo articulos
nuevos para el recién nacido.

2. Proporcionar a las personas de escasos recursos, la vestimenta

necesaria para que el recién nacido tenga un nacimiento digno
2.2.4 Estrategia empleada para el logro del objetivo

a) Se solicité de 15 paquetes para recien nacidos a la Iglesia de Jesucristo

de los Santos de los Ultimos Dias, valorados en Q.50.00 c/u (incluye
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camisa, 3 pafiales, calcetines o escarpines, frasada/colcha, jabon de
bafio, ganchos).

b) Se coordind con el coordinador general y personal de salud de la
asociacién para entrega de los paquetes durante charla educativa o
consulta.

c) Entrega a cada participante de un paquete conteniendo ropa y articulos

nuevos para el recién nacido,

2.2.5 Cuadro 35: Recursos utilizados en capacitacion a asociadas
embarazas de ACODEROL, Olopa, Chiquimula, 2007

Humanos Materiales Financieros/Donacion
Q.
+ Estudiante EPS + Paquetes recién nacido + 1,000.00
+ Asociadas + Transporte + 52.00
embarazadas
+ Personal de Salud + Alimentacion 4+ 17.00
+ Coordinador General + TOTAL + 1, 069.00

Fuente: Elaboracién propia

2.2.6 Ejecucién de programa de actividades planificadas

Cuadro 36: Programacion de actividades, Capacitacion a mujeres
embarazadas asociadas de la ACODEROL y entrega de paquetes para
recién nacido de las diferentes aldeas de cobertura en Olopa.

Tiempo
DESCRIPCION SEPTIEMBRE en Horas
3 4
Coordinacion de la actividad 8
1
Charla en centro comunitario 2
2
Preguntas y respuestas 3
3
Entrega de paquetes maternos 1
4
Total 15

Fuente: Elaboraciéon propia
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2.3 TERCER GESTION
2.3.1 Titulo de la Gestion
Elaboracion de mapa de cobertura de la prestacion del servicio basico de salud en cinco

municipios del departamento de Chiquimula, por la ACODEROL.

2.3.2 Descripcién del problema resuelto o estado actual

La ACODEROL, cuenta actualmente con mapas de cobertura en cada una de las oficinas
en los cinco municipios del departamento de Chiquimula, sin embargo, no cuenta con un
mapa general de cobertura de los cinco municipios donde se pueda visualizar la
proyeccion que ésta tiene a nivel municipal y comunitario, por tal razén se elaboré el
mapa respectivo el cual sera colocado en la oficina central del municipio de Olopa, esta

impresion sera en un tamafio de 80 cms de alto x 100 cm de largo.

2.3.3 Objetivo Logrado
Elaboracién de un mapa que permita visualizar la cobertura general de la prestacion del

servicio basico de salud en los cinco municipios del departamento de Chiquimula.

2.3.4 Estrategia empleada para el logro del objetivo

a) Recopilacion de informacién de las comunidades atendidas en los cinco municipios
del departamento de Chiquimula.

b) Recopilacién de las expectativas esperadas en la elaboracion del mapa de cobertura.

c¢) Coordinacién con el personal del sistema de informacion geografico (SIG) del
CUNORI para la elaboracion del mapa.

d) Presentacion del primer borrador del mapa de cobertura a los directivos de la
asociacion.

e) Realizacion de detalles finales e impresion del mapa en un tamafio de 80x100cms
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f) Colocacion del mapa impreso en la oficina central de ACODEROL en el municipio

de Olopa.

Cuadro 37: Recursos utilizados en la elaboracion de mapa de cobertura

con la prestacion del servicio basico de salud, ACODEROL, Chiquimula, 2007

Humanos Materiales Financieros/Donacion Q.
+ Estudiante EPS + Papel  especial para = + Incluido costo impresion
impresion

+ Personal SIG + Impresion/Tinta + 115.00

+ Equipo de computo SIG + 0.00

+ Impresora SIG + 0.00

+ Transporte + 52.00

+ TOTAL + 167.00

Fuente: Elaboracién propia

2.3.6 Ejecucidn de programa de actividades planificadas
Cuadro 38: Elaboracion de mapa de cobertura del servicio basico de salud de cinco

municipio del departamento de Chiquimula, por ACODEROL

SEPTIEMBRE | TIEMPO EN

DESCRIPCION HORAS
5 |6 7
1 | Recopilar informacion de comunidades atendidas 8
2 | Coordinacion y trabajo SIG 8
3 | Presentacion primer borrador 4
4 | Detalles finales, impresion y colocacién 4
Total 24

Fuente: Elaboracion Propia
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Area de Cobertura de Prestacion de Servicios Basicos de Salud,
en cinco Municipios del Departamento de Chiquimula -ACODEROL-
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TITULO I
ESTUDIO A NIVEL DE PERFIL DEL PROYECTO

3.1 TITULO DEL PROYECTO

Estudio a nivel de perfil para la elaboracion de un Manual Organizacional para la

Asociacion para la Coordinacion del Desarrollo Rural de Olopa, Chiquimula.

3.1.1 Problema resuelto o situacion actual

Actualmente se cuenta con un manual organizacional en su primera revision, elaborado por la
estudiante de Administracién de Empresas del Centro Universitario de Oriente durante la fase
del Ejercicio Profesional Supervisado que comprendio del 16 de julio al 24 de agosto de 2007.
El Manual Organizacional cuenta con la descripcion de 24 cargos existentes a la fecha en la
asociacion, para tal efecto, se recopilo perfiles y responsabilidades existentes del personal de
salud pero no en un manual, se consideraron las atribuciones de Junta Directiva estipuladas en
los Estatutos de la asociacion y se encuesté al resto del personal para recopilar la informacion
de las responsabilidades que actualmente realizan, analizando cada uno de los puestos y
responsabilidades asignados a la fecha. Se distribuyeron las actividades conforme el puesto lo
amerita, eliminandose aquellas actividades que no corresponden al puesto y colocando
aquellas actividades no asignadas. Se elaboré el organigrama de la asociacion que a la fecha
no existia, se incluyeron las leyes, normativas, estatutos por los cuales se ve regida la
asociacion, informacién relevante de la asociacion. Este manual es de suma importancia pues
contiene informacidn necesaria para la toma de decisiones en la administracion del recurso
humano.

El objetivo de elaborar este manual ademas de los mencionados, es proporcionarlo a cada una
de las oficinas ubicadas en cada uno de los cinco municipios para ayudar a la toma de
decisiones y administracion del recurso humano en beneficio del logro de los objetivos de la

asociacion.
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3.1.2. Objetivos logrados
3.1.2.1 Objetivo General

Elaboracién del estudio a nivel de perfil para determinar la factibilidad y viabilidad del mismo
en la administracién del recurso humano, de la Asociacion para la Coordinacién del Desarrollo

Rural de Olopa, del municipio de Olopa del Departamento de Chiquimula.

3.1.2.2 Objetivos Especificos

a) Realizar el estudio a nivel de perfil.

b) Efectuar el estudio técnico correspondiente.

c) Realizar el estudio financiero del mismo.

d) Presentar el estudio a la Junta Directiva de la ACODEROL, para que se gestione la

aprobacién, publicacion y distribucién legal del manual organizacional de la asociacion.

3.1.3 Estrategias desarrolladas para el logro de los objetivos

a) Se realizd la programacién de las actividades para la elaboracion del manual organizacional

preliminar de la ACODEROL durante la fase del Ejercicio Profesional Supervisado.

b) Se solicitd la participacion de los directivos y personal de la ACODEROL, para ser
colaboradores directos de la elaboracion del mismo a través de la proporcion de la

informacion necesaria.

c) Se efectuardn los estudios correspondientes con la colaboracion y apoyo de personas

expertas en los diferentes temas a desarrollar.

d) Solicitar el apoyo financiero a organizacién no gubernamental o incorporar recursos

economicos propios.
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3.1.4 Planificacion general de la actividad

Cuadro 39. Ejecucion de la Planificacion general de la actividad.

FASE
ACTIVIDAD PREPARACION | EJECUCION HORAS

Comunicar al personal por medio 2 2
de Junta Directiva, del estudio que
se estard realizando

Solicitar al personal, la informacion 10 10
necesaria para elaborar el estudio

Identificar el proyecto con las areas 15 15
que deberan estudiarse

Efectuar el estudio técnico 40 40
correspondiente

Realizar el estudio financiero del 16 16
mismo

Presentacion del estudio a nivel de 4 4
perfil terminado a la Junta Directiva

Presentacion del estudio a nivel de 4 4
perfil terminado a las personas o

instituciones correspondientes

TIEMPO NECESARIO PARA EL 27 64 91

DESARROLLO DE TODAS LAS

ACTIVIDADES

Fuente: Elaboracién propia
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3.1.4 Ejecucion del programa de actividades planificadas

Cuadro 40. Ejecucion del programa de actividades planificadas en la elaboracion a nivel de
perfil del manual organizacional de la ACODEROL, Chiquimula, 2007

MES
ACTIVIDAD
DICIEMBRE 2007 | ENERO 2008
Preparacion 1123 4 3 4

Comunicar al personal por medio de Junta Directiva, del
estudio que se estara realizando

Solicitar al personal, la informacién necesaria para
elaborar el estudio

Identificar el proyecto con las areas que deberan
estudiarse

Ejecucion

Efectuar el estudio técnico correspondiente

Realizar el estudio financiero del mismo

Presentacion del estudio a nivel de perfil terminado a la
Junta Directiva

Presentacion del estudio a nivel de perfil terminado a las
personas o instituciones correspondientes

Fuente: Elaboracion propia

3.1.5 Cuadro 41: Recursos a utilizar Recursos humanos, materiales y financieros a utilizar
en la elaboracion a nivel de perfil del manual organizacional de la ACODEROL, Chiquimula,
2007

Humanos Materiales Financieros(Donacion/Propios) Q.
+ Estudiante EPS + Computadora 0.00
+ Personal ACODEROL + Impresora 0.00
+ Asesores + Papel bond 80.00
+ Tinta 335.00
+ Fotocopias 200.00
+ Utiles de oficina 100.00
+ Empastados 150.00
+ Transporte 312.00
+ Alimentacion 204.00
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+ Imprevistos 5% 69.00
+ TOTAL 1,450.00

Fuente: Elaboracién propia
CONCLUSIONES GENERALES

PLANEACION

1.

La asociacién no cuenta con una planificacion estratégica, en donde se encuentre, los
objetivos generales, objetivos especificos, politicas, procedimientos, estrategias,

programas y presupuestos, para aprovechar eficientemente los recursos disponibles.

La planificacién anual del proyecto de prestacion de servicios basicos de salud de la
ACODEROL es proporcionada por el Ministerio de Salud. La planificacion anual del

area crediticia es elaborada por la Junta Directiva y el Coordinador.

La mision, vision y objetivos existen por escrito, se encuentran en un lugar visible, y,

son del conocimiento del total del personal de la asociacion y de un 92% de los socios.

El proyecto crediticio de la asociacion cuenta actualmente con la produccion de café el
cual es vendido en cereza, pergamino y molido. El café molido es vendido
actualmente de forma local en un empaque de aluminio, que no reune todas las
caracteristicas necesarias para su introduccion en un mercado competitivo. El café en

pergamino es vendido a nivel internacional por medio de un intermediario nacional.

El area de prestacion de servicios basicos de salud, cuenta actualmente con un mapa
del area de cobertura por cada uno de los cinco municipios, y no con un mapa general

que muestra el area de proyeccion total de la asociacion con este servicio.

El logotipo actual de la asociacion no redne las caracteristicas técnicas para su
utilizacion, por lo que se procedio a la elaboracion de tres propuestas, aceptandose la

primera opcion que se presenta en la figura 7.

ORGANIZACION
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Al no existir un organigrama que muestre la estructura organizacional de la
ACODEROL, donde se identifique los tramos de control, autoridad y jerarquia de los
diferentes puestos, se procedio a la elaboracion de una propuesta del mismo, la cual fue
aceptada.

Existiendo Unicamente una descripcion de responsabilidades para el personal de salud
de la asociacidn, se elabord un manual organizacional que contiene una descripcion de
puestos, que incluye, las funciones, orden jerarquico, responsabilidades, requisitos
minimos del puesto, de todo el personal de la asociacion, asi como aspectos legales e

informativos de la asociacion.

INTEGRACION

9.

10.

11.

El reclutamiento, seleccion e induccion del personal se realiza de forma empirica y sin
el apoyo de un documento técnico escrito, por lo tanto, se elabord una guia para
integracién del recurso humano en la asociacion para la coordinacion del desarrollo
rural de Olopa. Que incluye una propuesta para realizar el reclutamiento, seleccion,

induccidn y capacitacion del personal.

No existe un manual para la induccion del personal en la asociacién., considerando lo
anterior, se elabor6 el manual para induccion del personal en la Asociacion para la

Coordinacion del Desarrollo Rural de Olopa.

Las capacitaciones son impartidas por organizaciones afines a las actividades que

realiza la asociacion como: Ministerio de Salud y ASORECH.

DIRECCION

12.

En la asociacién existen incentivos monetarios y no monetarios para el personal de
prestacion de servicios béasicos de salud e incentivos no monetarios para todo el

personal como celebracion de convivios en época navidefio.

CONTROL

13.

En la asociacién se aplica el control por resultados para medir el desempefio laboral en

las diferentes areas que conforman la asociacion.
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14.  El control de medicamentos se realiza a través de un balance de requisicién y envio de
suministros (BRESS). A pesar de la aplicacion de este método en la oficina sede de

Olopa, actualmente no se conoce la existencia real de medicamentos en bodega.

RECOMENDACIONES GENERALES

PLANEACION
1. La junta directiva y el Coordinador deben estructurar un plan estratégico, donde se
encuentre, los objetivos generales, objetivos especificos, politicas, procedimientos,
estrategias, programas y presupuesto, otorgando participacion al personal de la

asociacion y profesionales en el tema.

2. La junta directiva y el coordinador, con la participacion del personal en la
asociacion deben elaborar planes anuales para todas las areas, que incluya los
objetivos generales y especificos, politicas, procedimientos, estrategias, programas
y presupuesto, y asi contar con una planificacion operativa general de la asociacion

3. Elaborar un manual de procedimientos administrativos con la participacion de un
estudiante del ejercicio profesional supervisado de la carrera de administracion de
empresas del CUNORI, darlo a conocer y estar a disposicion del personal de la

asociacion.

4. Coordinar con CUNORI y el ministerio de economia, para buscar alternativas de
mercado para la comercializacion del café en cereza, pergamino y molido, que les
generen mayores utilidades, asi como buscar el desarrollo del producto, empaque y

presentacion del café molido que se comercializa actualmente.

ORGANIZACION
5. Actualizar el organigrama y el manual organizacional propuestos, cada vez que
cambia la estructura de la organizacion, por motivos expansion o disolucion de

algin proyecto, o por un cambio en las leyes por las que se rige la asociacion. Es
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importante que estos se den a conocer en los diferentes niveles jerarquicos de la

asociacion.
INTEGRACION
6. El manual de induccion de personal debe actualizarse cuando surgen cambios en la

estructura organizacional, en la operacion para la prestacion de servicios, en las

politicas, reglas laborales y prestaciones para empleados de la organizacion.

7. Realizar un programa de capacitacion para el personal a través de la coordinacion
con instituciones como el INTECAP, CUNORI, Ministerio de Agricultura,
Ministerio de Salud y Ministerio de Economia, haciendo un analisis de las

necesidades de capacitacion, para mantener o mejorar el desempefio laboral.

DIRECCION
8. Otorgar incentivos no econdémicos a empleados como: otorgar anualmente un
diploma de reconocimiento al empleado que muestre un mejor desempefio laboral,
la junta directiva, debe establecer los indicadores que serviran para determinar la

distincion.
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10.
11.
12.

13.
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Olopa, Chiquimula, 2007

Asociacion para la Coordinacion del Desarrollo Rural de Olopa
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INTRODUCCION

Con el propésito de administrar en forma eficaz los recursos humanos de la Asociacion para
la Coordinacion del Desarrollo Rural de Olopa, se formula para el personal que labora en la
asociacion, el presente MANUAL DE ORGANIZACION, que contiene la descripcion de los

diferentes puestos que conforman la estructura organizacional de la asociacion.

Este manual, esta compuesto de varios apartados para facilitar la comprension del mismo,

siendo los siguientes:

Directorio

Antecedentes historicos
Legislacion o base legal
Obijetivos

Funciones de la Asociacion

Organigrama

N o a bk~ wDdh e

Descripcion de puestos

La descripcion de los puestos contiene: Funcion basica, deberes y responsabilidades,

requerimientos minimos y autoridad.
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Se pretende que los ocupantes de los puestos cuenten con una orientacion escrita para

desempefarlos con propiedad.

ELABORO: Brenda Yadira Arias Rojas
Revision # 1 | Ejemplares impresos | 1
CLAVE ACODEROL- BYAR- 01

? \ 3 Asociacion para la Coordinacion del Desarrollo Rural de Olopa
“f}‘ | -ACODEROL-
AR Manual de Organizacién FECHA Chiquimula, 10 de octubre de 2007
A Nivel General PAGINA | 4 ‘ DE ‘ 54

Es necesario sefialar que en el presente Manual de Organizacién, no se constituyen
lineamientos inflexibles y que, por la naturaleza dinamica de la administracion, su revision y
actualizacién es necesaria cuando se ponen en marcha nuevos servicios, proyectos o se

propician cambios en la reglamentacién de la asociacion.

Cualquier duda en la interpretacion de las especificaciones del presente Manual de

Organizacién sera resuelta por la Junta Directiva.
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DIRECTORIO

En este apartado, estan las funciones principales con los respectivos cargos que conforman la

Asociacion para la Coordinacién del Desarrollo Rural de Olopa, -ACODEROL -

= ASAMBLEA GENERAL

Esta integrada por los asociados activos.

= COMISION DE VIGILANCIA

= JUNTA DIRECTIVA

Presidente
Vicepresidente
Secretario
Tesorero
Vocales
= COORDINADOR GENERAL

= ASISTENTE ADMINISTRATIVA

= APOYO DE OFICINA

= TECNICO AMBIENTAL
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= TECNICO CREDITOS

= TECNICO COMERCIAL

= CONTADOR

ELABORO: Brenda Yadira Arias Rojas
Revision # 1 | Ejemplares impresos |1
CLAVE ACODEROL- BYAR- 01

Asociacion para la Coordinacion del Desarrollo Rural de Olopa

g -ACODEROL-
‘" g /‘ Manual de Organizacién FECHA Chiquimula, 10 de octubre de 2007
ATODFRGL A Nivel General PAGINA | 6 | DE 54

= COORDINADOR TECNICO SALUD

= CONTADOR

= ASISTENTE DE INFORMATICA

= MEDICO (A) AMBULATORIO (A) O ENFERMERA (O) AMBULATORIA(O)
= FACILITADOR (A) INSTITUCIONAL

= EDUCADORA COMUNITARIA

= FACILITADOR COMUNITARIO

= VIGILANTE DE SALUD

= MADRE CONSEJERA

= CONDUCTOR

117



ELABORO: Brenda Yadira Arias Rojas
Revision # 1 | Ejemplares impresos |1
CLAVE ACODEROL- BYAR- 01
: \ % Asociacion para la Coordinacion del Desarrollo Rural de Olopa
v;{ | -ACODEROL-
AcGhriar | Manual de Organizacion FECHA Chiquimula, 10 de octubre de 2007
A Nivel General PAGINA | 7 ‘ DE ‘ 54

ANTECEDENTES HISTORICOS

La Asociacion para la Coordinacion del Desarrollo Rural de Olopa (ACODEROL) surge por
iniciativa del proyecto Zacapa-Chiquimula (PROZACHI). Adquiere personeria juridica en
1997, seguin acuerdo del Ministerio de Gobernacion 408-97 de fecha 26 de agosto y publicado
en el Diario de Centro América el 27 de noviembre, ambas fechas del mismo afio. Asi,

establece su sede en la cabecera del municipio de Olopa, Chiquimula.

Desde su fundacién se ha trabajado con el proyecto de ahorro y crédito para sus asociados,
con los cuales se han establecido principalmente proyectos productivos agricolas (hortalizas y
café) y pecuarios (crianza de aves de engorde y aves de postura). Posteriormente, se brindé el

proyecto de tiendas comunales.

En el afio 1,999 se incorpora a la Asociacion Regional Chorti (ASORECH). y en el afio 2,005
al consorcio Ink6é Kaxanik” nombre en idioma Chorti que traducido significa “seguimos
caminando”, este consorcio de apoyo mutuo se encuentra conformado por la Municipalidad de
Olopa, la Asociacion de Mujeres Olopenses (AMO) y la Asociacion para la Coordinacion del

Desarrollo Rural de Olopa.
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El trabajo conjunto con el Ministerio de Salud, en prestacion de servicios a 21 comunidades

del municipio de Olopa, se inician también este 2005.
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En el afio 2006 se expande el proyecto de prestacion de servicios de salud a Quetzaltepeque y
Concepcion Las Minas. En enero del 2007 al departamento de Chiquimula y en julio del

mismo afio al municipio de Esquipulas, ubicando una oficina sucursal en cada municipio.

En mayo del 2007, también se inicia el proyecto de Gobernabilidad del Agua en el municipio,
en Coordinacion con la Asociacion Regional Chorti ~ASORECH-.

En conclusion, ACODEROL, realiza diagnosticos comunitarios para identificar los problemas
y potencialidades de las comunidades, para identificar, formular y ejecutar proyectos que

contribuyan al desarrollo rural.
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BASE LEGAL

En este apartado, se hace referencia a todas aquellas leyes por las que se ve regida la

Asociacion para la Coordinacién del Desarrollo Rural de Olopa — ACODEROL-, siendo estas:

= Constitucion politica de la Republica de Guatemala
= Articulo 34 (Derecho de asociacién)

= Codigo de Comercio
=Articulo 26 (Derecho a la razén o denominacion social)

= Caodigo Civil:
= Articulo 15 (Personas Juridicas)
=  Articulo 18 (Personalidad de las asociaciones civiles)
= Atrticulo 38 (Domicilio de una persona juridica)

= Codigo Tributario
= Articulo 62 (Exencion)
= Articulo 95 (Responsabilidad)

= Cddigo de Trabajo
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= Atrticulo 18 (Contrato individual de trabajo)
= Articulo 88 (Salarios)

= Estatutos de la Asociacion para la Coordinacion del Desarrollo Rural de Olopa.

= Teérminos de referencia para provision de servicios, del Ministerio de Salud Publica y
Asistencia Social.
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OBJETIVOS DEL MANUAL

1. Apoyar la gestion administrativa de ACODEROL.

2. Servir de guia para la asignacién de actividades administrativas,

con base a las funciones de cada cargo.

3. Elaborar un instrumento técnico que sirva de guia para actualizar
periddicamente un sistema de informacion que identifique las potencialidades y

oportunidades de mejora en areas de trabajo administrativo.
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FUNCIONES DE LA ASOCIACION

La funcién principal de ACODEROL es facilitar el desarrollo rural, diagnosticar problemas y
potencialidades de las comunidades, para identificar, formular y ejecutar proyectos y servicios

que respondan a las necesidades de la poblacion rural.

El fin primordial, es ser una organizacion autosostenible que convoque, promueva e
intervenga en acciones que conduzcan a la participacion organizada de sus socios y socias de
las comunidades rurales de Olopa, en la gestion y ejecucion de proyectos y servicios

orientados al mejoramiento de su calidad de vida.
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ORGANIGRAMA PROPUESTO
ACODEROL

[ ASAMBLEA GENERAL ]
[ COMITE DE VIGILANCIA ]
[ JUNTA DIRECTIVA ]
[ COORDINADOR GENERAL ]
[ ASISTENTE ADMINISTRATIVO APOYO DE OFICINA ]

[ CONTADOR GENERAL F

K |
[ SALUD ] [ AHORRO Y CREDITO [ COMERCIALIZACION ] [ AMBIENTE

[ COORDINADORA TECNICA ) I

[ CONTADOR ASISTENTE DE INFORMACION ]
MEICO O ENFERMERA AMBULATORIA (0) ]

FACILITADOR INSTITUCIONAL

FACILITADOR COMUNITARIO

VIGILANTE DE SALUD

EDUCADORA COMUNITARIA

|
MADRE CONSEJERA

[ CONDUCTOR ]

—) J J J J

Olona

Concepcién Las Minas

( )
( )
( )

Esquipulas
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NOMBRE DEL CARGO: Asamblea
SUPERIOR INMEDIATO: Ninguno
SUBALTERNO INMEDIATO: Junta Directiva

FUNCION BASICA:
Es la autoridad méaxima de la asociacién, y se integra con los asociados activos. La asamblea

general puede ser ordinaria y extraordinaria.

DEBERES Y RESPONSABILIDADES:

Corresponde a la asamblea general ordinaria:

1.

2.

Elegir a los miembros de la Junta Directiva.
Establecer las cuotas ordinarias y extraordinarias que deben pagar los asociados.

Conocer y resolver acerca de los informes de actividades realizadas, estados contables
y financieros, planes de trabajo y presupuestos que le presente la Junta Directiva.

Adoptar las decisiones que sean necesarias y oportunas para cumplir con el objetivo y
la finalidad para que fue constituida la asociacion.

Corresponde a la asamblea general extraordinaria:

1.

Autorizar la enajenacion, gravamen y arrendamiento de cualquier bien o derecho de la
asociacion.

Acordar la reforma de los estatutos y reglamentos.

Aprobar los reglamentos que sean necesarios para la buena marcha de los asuntos de
la asociacion.

Acordar la disolucién y liquidacion de la asociacion.
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5. Resolver las impugnaciones que se presenten en contra de los actos y resoluciones de

la Junta Directiva.

6. Resolver aquellos asuntos que, por su importancia, no puedan ser pospuestos hasta la
celebracion de la préxima sesion ordinaria de la Asamblea General.

7. Llenar las vacantes que se produzcan entre los vocales de la Junta Directiva,
designado a los asociados que deben ocuparla.

AUTORIDAD:
Conoce, delibera y decide sobre cualquier asunto planeado en la asociacién, siempre y cuando
este de acuerdo a la ley.

REQUISITOS MINIMOS:

Ser guatemalteco

Solicitar su ingreso por escrito

Comprometerse a acatar las ordenes contenidas en los estatutos de la asociacion
Ser asociado activo

Concurrir a las sesiones y reuniones a las que fueren convocados

Pagar las cuotas ordinarias y extraordinarias establecidas

A R AR AR AR AR

Cooperar para que el desarrollo de las actividades de la asociacion sean exitosas.

ELABORO: Brenda Yadira Arias Rojas
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NOMBRE DEL CARGO:
SUPERIOR INMEDIATO:
SUBALTERNO INMEDIATO:

FUNCION BASICA:
La Junta Directiva es el 6rgano Ejecutivo y Administrativo de la Asociacion. Se integra con los

Junta Directiva
Asamblea General

Coordinador General

siguientes cargos: a) Presidente; b) Vicepresidente; ¢) Secretario; d) Tesorero; e) Vocal Primero;

f) Vocal segundo; g) Vocal tercero.

DEBERES Y RESPONSABILIDADES:

1.

Cumplir y hacer que se cumplan los estatutos, reglamentos y las resoluciones de la

Asamblea General.

Promover actividades para mantener y ampliar los programas de la asociacion.

En efecto de disposiciones reglamentarias, disponer todo lo que concierne a

contratacion, funciones y régimen de personal administrativo de la asociacion.

Acordar el otorgamiento de mandatos especiales y designar a los mandatarios que

deberan ejercitarlos.

Administrar el patrimonio de la entidad.

Preparar el plan de trabajo, el presupuesto anual, los informes sobre las actividades

realizadas y los estados financieros contables de la entidad, para someterlos a

consideracion de la Asamblea General.

ELABORO:

Brenda Yadira Arias Rojas
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7. Aceptar herencias, legados y donaciones.
8. Conocer, resolver y ejecutar respecto a las faltas de los asociados para aplicacion de

las medidas disciplinarias correspondientes.

9. Aquellas otras que le correspondan de conformidad con los estatutos, los reglamentos

y las disposiciones de la Asamblea General.

AUTORIDAD:

Toma de decisiones administrativas de la asociacion en representacion de la Asamblea General.

REQUISITOS MINIMOS:
= Ser asociado activo
= Ser electa por la Asamblea General

= No haber participado durante dos periodos consecutivos en el cargo de Junta Directiva.
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NOMBRE DEL CARGO: Presidente Junta Directiva
SUPERIOR INMEDIATO: Junta Directiva

SUBALTERNO INMEDIATO: Coordinador General

FUNCION BASICA:
Representar legalmente a la Asociacion, ejerciendo su personeria juridica en todos los actos en

que la misma tenga interés.

DEBERES Y RESPONSABILIDADES:
1. Asistir y presidir las reuniones de Junta Directiva.
2. Supervisar las actividades administrativas de la asociacion.
3. Firma de convenios y contratos.
4. Asistir a capacitaciones en representacion de la asociacion.
5

Gestionar con organizaciones e instituciones publicas y privadas.

AUTORIDAD:

Representar legalmente a la asociacion.

REQUISITOS MINIMOS:
= Ser asociado activo.
= No haber participado durante dos periodos consecutivos en el cargo de Presidente de Junta

Directiva.
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NOMBRE DEL CARGO: Vicepresidente de Junta Directiva
SUPERIOR INMEDIATO: Junta Directiva

SUBALTERNO INMEDIATO: Coordinador General

FUNCION BASICA:
Asistir al presidente en el desempefio de su cargo, haciéndole las sugerencias que estime

convenientes para la buena marcha de la entidad.

DEBERES Y RESPONSABILIDADES:

1. Sustituir al presidente en caso de impedimento o ausencia temporal.
2. Completar el tiempo 0 mandato del Presidente, en caso de su ausencia definitiva.

3. Aquellas otras que le asigne la Asamblea General o Junta Directiva

AUTORIDAD:

Sustituir al presidente en caso de impedimento o ausencia temporal.

REQUISITOS MINIMOS:
= Ser asociado activo.
= No haber participado durante dos periodos consecutivos en el cargo de Vicepresidente de

Junta Directiva.
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NOMBRE DEL CARGO: Secretario de Junta Directiva
SUPERIOR INMEDIATO: Junta Directiva

SUBALTERNO INMEDIATO: Coordinador General

FUNCION BASICA:
Realizar las actividades secretariales que competen a la Junta Directiva.
DEBERES Y RESPONSABILIDADES:
1. Llevary conservar los libros de las actas de las Asambleas Generales y de la Junta
Directiva.
2. Redactar y autorizar con el Presidente las actas de la Asamblea General y de la Junta
Directiva.
3. Notificar los acuerdos de la Asamblea General y de la Junta Directiva.
4. Preparar la documentacion de los asuntos que se traten en la Asamblea General y la Junta
Directiva.
5. Elaborar y someter a la aprobacion de la Junta Directiva la memoria anual de labores.
6. Preparary enviar por lo menos con tres dias de anticipacion a su celebracion, las
convocatorias de las sesiones ordinarias y extraordinarias de la Asamblea General.

7. Realizar aquellas otras actividades que se relacionen con su competencia.

AUTORIDAD:

Realizar y coordinar las actividades que conlleva la actividad secretarial.

REQUISITOS MINIMOS:

= Ser asociado activo.

= No haber participado durante dos periodos consecutivos en el cargo de secretaria de Junta

Directiva.
ELABORO: Brenda Yadira Arias Rojas
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NOMBRE DEL CARGO: Tesorero de Junta Directiva
SUPERIOR INMEDIATO: Junta Directiva

SUBALTERNO INMEDIATO: Coordinador General

FUNCION BASICA:

Recaudar y custodiar los fondos de la asociacion en la forma que disponga la Asamblea General
y la Junta Directiva.

DEBERES Y RESPONSABILIDADES:

1. Autorizar con el presidente las erogaciones acordadas por la Asamblea General o por la
Junta Directiva en ejercicio de sus atribuciones, asi como los pagos que se efectuen.

2. Rendir informe mensual a la Junta Directiva del movimiento de caja.

3. Elaborar el proyecto de presupuesto anual de la asociacion, el cual sera presentado a la
Asamblea General Ordinaria para su aprobacion definitiva.

4. Elabora el informe financiero anual de la entidad, el cual ser& presentado a la Asamblea
General Ordinaria para su aprobacion definitiva.

5. Elaborar y mantener actualizado un inventario de bienes de la asociacion.

6. Informar a la Asamblea General y a la Junta Directiva sobre todos los asuntos de su

competencia.

AUTORIDAD:
Recaudar y custodiar los fondos de la asociacion.

REQUISITOS MINIMOS:

= Ser asociado activo.

= No haber participado durante dos periodos consecutivos en el cargo de tesorero de Junta

Directiva.
ELABORO: Brenda Yadira Arias Rojas
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NOMBRE DEL CARGO:

Vocales de Junta Directiva

SUPERIOR INMEDIATO: Junta Directiva
SUBALTERNO INMEDIATO: Coordinador General

FUNCION BASICA:

Colaborar con los deméas miembros de la Junta Directiva en la promocién de los asuntos de la

Asociacion.

DEBERES Y RESPONSABILIDADES:

1. Sustituir por su orden a los miembros de la Junta Directiva en caso de impedimentos o

ausencia temporal o definitiva de éstos, excepto el Presidente.

2. Las demas que les asignen otros reglamentos, y las disposiciones de la Asamblea General

y la Junta Directiva.

AUTORIDAD:

Sustituir por su orden a los miembros de la Junta Directiva en caso de impedimentos o0 ausencia

temporal o definitiva de éstos, excepto el Presidente.

REQUISITOS MINIMOS:

= Ser asociado activo.

= No haber participado durante dos periodos consecutivos en el cargo de tesorero de Junta

Directiva.

ELABORO:
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NOMBRE DEL CARGO: Coordinador General
SUPERIOR INMEDIATO: Junta Directiva
SUBALTERNO INMEDIATO: Personal Administrativo y Técnico

FUNCION BASICA:

Planifica y coordina con la Junta Directiva las actividades generales de la asociacién. Representa

a la Junta Directiva cuando esta se encuentra ausente y por autorizacion de la misma, para la

planificacion de actividades administrativas relacionadas con la asociacion.

DEBERES Y RESPONSABILIDADES:

1. Coordina con el personal administrativo, técnico y asociados.

2. Supervisa al personal técnico y administrativo, de las oficinas ubicadas en los

diferentes municipios.

3. Coordina y gestiona con la Junta Directiva ante instituciones publicas y privadas.

4. Elabora y presenta el informe anual de actividades ante la Asamblea General.

5. Asiste con y en representacion de la Junta Directiva a reuniones institucionales y
comunales.

6. Vela con la Junta Directiva para el uso adecuado de los recursos financieros,

materiales y humanos.

ELABORO:

Brenda Yadira Arias Rojas

Revision #

1

| Ejemplares impresos

|1

CLAVE

ACODEROL- BYAR- 01

135



\ Asociacioén para la Coordinacién del Desarrollo Rural de Olopa
;,.;( ] -ACODEROL-
At(}na-'}i{.’il‘ Manual de Organizacion FECHA | Chiquimula, 10 de octubre de 2007
o A Nivel General PAGINA | 23 | DE 54
AUTORIDAD:

Toma de decisiones administrativas generales y ejecucion de actividades administrativas

correspondientes a Junta Directiva previa autorizacion de la misma.

REQUISITOS MINIMOS:

= Pensum cerrado de a nivel de universitario en Administracién de Empresas, Ingenieria
Agricola, o carrera a fin.

Ser persona de reconocida honorabilidad

Tener experiencia comprobable en gestion de proyectos.

Tener buenas relaciones humanas.

Experiencia minima de 2 afio en organizaciones similares.

v U U NN

Antecedentes penales y policiacos.
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NOMBRE DEL CARGO:

Asistente Administrativo

SUPERIOR INMEDIATO: Coordinador General
SUBALTERNO INMEDIATO: Ninguno

FUNCION BASICA:

Asiste en la realizacion de actividades administrativas de la asociacion.

coordinando con el coordinador general, contador y Junta Directiva.

DEBERES Y RESPONSABILIDADES:

1. Ordena facturas para ser entregadas al contador general.

Relacionandose y

2. Elabora el informe mensual y anual de control de kilometraje de vehiculos.

3. Elabora liquidaciones del personal técnico y administrativo.

4. Elabora cheques de pago y vouchers respectivos.

5. Recibe y realiza llamadas telefonicas

6. Participa en capacitaciones

7. Participa en reuniones de Junta Directiva y Asamblea General

Brenda Yadira Arias Rojas
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REQUISITOS MINIMOS:

= Perito contador, Secretaria, Perito en Administracion o carrera a fin
= Experiencia minima de un afio

= Buenas relaciones humanas
&

Antecedentes penales y policiacos

ELABORO: Brenda Yadira Arias Rojas
Revision# |1 | Ejemplaresimpresos | 1
CLAVE ACODEROL- BYAR- 01

138




\ Asociacion para la Coordinacién del Desarrollo Rural de Olopa
;‘.;( ] -ACODEROL-
AC(}JH-;&?SL Manual de Organizacion FECHA | Chiquimula, 10 de octubre de 2007
' - A Nivel General PAGINA | 26 | DE 54
NOMBRE DEL CARGO: Apoyo de Oficina
SUPERIOR INMEDIATO: Coordinador General

SUBALTERNO INMEDIATO: Ninguno

FUNCION BASICA:

Realiza actividades de apoyo directo en las instalaciones de la asociacion. Se relaciona con el

personal administrativo, Junta Directiva, asociados y visitantes.

DEBERES Y RESPONSABILIDADES:

1. Atencion a asociados y visitantes de la asociacion, en ausencia del Coordinador.

2. Cobra el interés generado por créditos otorgados a asociados. En ausencia del técnico de

créditos y coordinador general.
3. Ordena material de oficina.

4. Realiza la limpieza general de la oficina.

AUTORIDAD:

Ninguna

REQUISITOS MINIMOS:
= Haber cursado el nivel primario
= Buenas relaciones humanas

= Antecedentes penales y policiacos
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NOMBRE DEL CARGO: Contador General
SUPERIOR INMEDIATO: Coordinador General

SUBALTERNO INMEDIATO: Ninguno

FUNCION BASICA:
Realiza actividades contables y financieras, es responsable del registro adecuado conforme indica

la ley de las transacciones monetarias de la asociacion.

DEBERES Y RESPONSABILIDADES:

1. Elabora el informe de ingresos y egresos, mensual y anual de la asociacion.
2. Realiza depdsitos bancarios.
3. Coordina con el personal administrativo y técnico para retencion y pago de impuestos

respectivos ante la superintendencia de administracion tributaria.

4. Coordina con el contador del &rea de salud y asesor contable para entrega de los
documentos respectivos para realizar tramites y obligaciones ante la Superintendencia

de Administracién Tributaria.

AUTORIDAD:
Solicitar al personal administrativo y técnico la documentacion legal correspondiente para la

retencion y pago de impuestos respectivos ante la superintendencia de administracion tributaria.

REQUISITOS MINIMOS:

= Perito Contador, Técnico en Auditoria Publica o Administracién de Empresas
Experiencia minima de un afio en trabajo similar

Buenas relaciones humanas.

Conocimientos basicos de paquetes de computacion (Microsoft Office).

v U U N

Antecedentes penales y policiacos
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NOMBRE DEL CARGO: Técnico de Ahorro y Crédito
SUPERIOR INMEDIATO: Coordinador General

SUBALTERNO INMEDIATO: Ninguno

FUNCION BASICA:
Encargado del manejo crediticio y de ahorro de los asociados, principalmente para produccion

agricola y pecuaria.

DEBERES Y RESPONSABILIDADES:

1. Entrega en efectivo de los créditos a asociados.

2. Cobro de crédito mas intereses a asociados en las comunidades, y recepcion de

efectivo para amortizacion de la deuda crediticia, también en oficina.

3. Registro del movimiento crediticio (egresos e ingresos).

4. Registro de todos los asociados participantes en el proyecto (elaborar un expediente
personal )

5. Elaborar un listado general que contenga el nombre del participante, comunidad a la

que pertenece, crédito otorgado y fecha

ELABORO: Brenda Yadira Arias Rojas
Revision # 1 | Ejemplares impresos |1
CLAVE ACODEROL- BYAR- 01
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6. Retiro y depdsito de efectivo en institucion bancaria de efectivo para otorgar crédito a

los asociados.

7. Coordinar con los asociados el dia de entrega y cobro del crédito mas intereses.
8. Brindar informacion a los asociados de su situacion crediticia.
9. Elaborar un informe mensual de las actividades realizadas.

AUTORIDAD:

Recibir cuota de pago mas intereses para amortizacion del crédito por parte de los asociados.

REQUISITOS MINIMOS:

Perito Contador, Técnico universitario en Auditoria Publica o Administracion de Empresas.
Buenas relaciones humanas.

Licencia para conducir motocicleta

Conocimientos basicos de paquetes de computacion (Microsoft Office).

Estar dispuesto a realizar visitas comunales

v U N N N

Antecedentes penales y policiacos

ELABORO: Brenda Yadira Arias Rojas
Revision# | 1 | Ejemplaresimpresos | 1
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NOMBRE DEL CARGO: Técnico de Comercializacion
SUPERIOR INMEDIATO: Coordinador General

SUBALTERNO INMEDIATO:  Ninguno

FUNCION BASICA:
Busca alternativas para comercializar la produccion agricola y pecuaria proveniente de los
créditos proporcionados a los asociados, y maneja la comercializacion con los asociados de

material, equipo e insumos que la asociacion les provee a costos inferiores.

DEBERES Y RESPONSABILIDADES:

1. Coordinar y negociar con el comprador directo o intermediario para la venta de la
produccion.

2. Coordinar con los asociados la forma y fechas de venta de la produccién.

3. Buscar el desarrollo de los productos existentes para su venta e introduccion en el
mercado.

4. Manejo de la comercializacidn del material, equipo e insumos que la asociacién provee a
los asociados.

5. Elaborar un registro de los asociados involucrados en el proyecto de comercializacion.

6. Capacitar a los asociados acerca de la forma adecuada de mercadeo de los productos.

7. Elabora un informe mensual de actividades realizadas.

ELABORO: Brenda Yadira Arias Rojas
Revision# | 1 | Ejemplaresimpresos |1
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AUTORIDAD:

Coordinar con los asociados e instituciones involucradas en el proceso de comercializacién de los

productos.

REQUISITOS MINIMOS:

Pensum cerrado a nivel universitario en Mercadotecnia o Administracion de Empresas.
Buenas relaciones humanas.

Capacidad de gestion.

Experiencia minima de un afio en un puesto similar.

Conocimientos basicos de paquetes de computacion (Microsoft Office).

v v v N N N

Antecedentes penales y policiacos.

ELABORO: Brenda Yadira Arias Rojas
Revision# | 1 | Ejemplares impresos | 1
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NOMBRE DEL CARGO:
SUPERIOR INMEDIATO:
SUBALTERNO INMEDIATO:

FUNCION BASICA:

Realiza, diagnostica, propone y promueve actividades ambientales segun los fines del proyecto

Técnico Ambiental
Coordinador General

Ninguna

asignado, en beneficio de los asociados o la comunidad.

DEBERES Y RESPONSABILIDADES:

Proyecto gobernabilidad del agua.

1.

O N o o

Socializar el proyecto con las comunidades donde la asociacion interviene.

Sensibilizar a las comunidades sobre Gobernabilidad del agua.

Elaboracion de diagndsticos en las comunidades (1 por comunidad), y preparacion de una

propuesta de plan de trabajo después de realizado el diagndstico.

Elaboracion de informes mensuales.

Asistencia a reuniones con técnicos ejecutores del proyecto.

Reunion con Junta Directiva.

Asistir a giras relacionadas con el proyecto, con asociados, a los lugares asignados.

Proporcionar capacitacion relacionada con el proyecto a comunidades o de donde se

solicite.

Coordinar con instituciones afines al proyecto.

ELABORO:

Brenda Yadira Arias Rojas

Revision #

1
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AUTORIDAD:

Coordinar, capacitar y realizar actividades ambientales con los asociados o0 en la comunidad.

REQUISITOS MINIMOS:

Técnico Universitario en Produccion Agricola, Perito Forestal o carrera a fin.
Experiencia minima de un afio en un puesto similar.

Licencia para conducir motocicleta vigente.

Buenas relaciones humanas.

Conocimientos basicos de paquetes de computacion (Microsoft Office).

vV v U U N N

Antecedentes penales y policiacos.

ELABORO: Brenda Yadira Arias Rojas
Revision# |1 | Ejemplaresimpresos | 1
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NOMBRE DEL CARGO: Coordinador Técnico de PSS
(Prestacion de Servicios de Salud)
SUPERIOR INMEDIATO: Coordinador General

SUBALTERNO INMEDIATOQO: Personal Servicio Béasico de Salud

FUNCION BASICA:

Responsable de asegurar la entrega del SBS (servicio basico de salud) de forma, eficiente, eficaz

con calidad y calidez en las jurisdicciones bajo su responsabilidad.

DEBERES Y RESPONSABILIDADES:
% Presentar programacion e informe mensual de sus actividades a la Unidad de Asistencia
Técnica de la DAS.

R/

¢+ Participar en las capacitaciones organizadas por UPS1 y UAT/DAS.

Capacitacion

% Capacitar al MA (Médico Ambulatorio), FI (Facilitador Institucional), Educadora y Asistente
de Informacion mensualmente.

¢ Inducir al personal de nuevo ingreso.

% Supervisar la capacitacion que realiza el MA, FI y Educadora al EBS (Equipo Basico de

Salud) voluntario.

ELABORO: Brenda Yadira Arias Rojas
Revision# | 1 | Ejemplaresimpresos | 1
CLAVE ACODEROL- BYAR- 01
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Sistema de Informacion

X/
o

)

X/
X4

)

Asegurar el control de calidad del censo por el Equipo Técnico y Administrativo de la
ASS/PSS.

Certificar la confiabilidad y actualizacion del Censo y Croquis con el coordinador del DMS.
Monitorear el ingreso mensual de todos los nacimientos y las defunciones al sistema de
informacion.

Revisar y analizar la informacion de las fichas clinicas, cuaderno de la mujer, cuaderno de la
nifiez, carnés, SIGSAS y reportes generados por la ficha clinica a traves del sistema de
informacion.

Revisar la bitacora de actividades de la educadora.

Supervisar el registro correcto de los datos en las tablas de evaluacion trimestral y/o informes
generados por el sistema.

Revisar y actualizar la matriz de poblacion por jurisdiccion con el DMS y autoridades locales
de la comunidad.

Revisar y actualizar la lista de los integrantes del EBS.

Evaluacion, Monitoreo y Supervisién

7
L X4

R/
L X4

Elaborar la propuesta técnica y financiera por jurisdiccion para la renovacion de convenio.
Elaborar la planificacion trimestral de actividades (hoja electrénica) por jurisdiccion y CC

(centro de convergencia), asi como la programacion anual de metas por jurisdiccion 'y CC.

ELABORO: Brenda Yadira Arias Rojas
Revision# |1 | Ejemplaresimpresos |1
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7/

X3

X/

S

X/
°e

Elaborar y analizar los informes trimestrales y anuales de la produccion de la prestacion de
los SBS (servicios basicos de salud) y realizar plan de accion para el alcance de las metas.
Monitorear, supervisar y evaluar el grado de cumplimiento de los indicadores y metas
trazadas.

Establecer y monitorear metas de cumplimiento de indicadores por centro comunitario.
Monitorear el cumplimiento de las actividades planificadas trimestralmente y anualmente.
Supervisar la prestacion de los SBS (servicios basicos de salud) por el EBS (equipo basico de
salud).

Monitorear centros de convergencia (1 a la semana de cada una de las jurisdicciones) de

acuerdo a la programacion establecida y presentar informe.

Sala Situacional

X/
°e

Monitorear la actualizacion de sala situacional, su analisis y plan de accién en los centros
comunitarios y jurisdiccion mensualmente.
Apoyar al EBS (Equipo Bésico de Salud) en la presentacion de sala situacional en asambleas

comunitarias cada tres meses.

Gestion y Administracion

7
A X4

R/
L X4

Coordinador la elaboracion del plan trimestral de compras por jurisdiccién y monitorear su
implementacion.

Sistematizacion de la demanda real y BRES mensual por centro comunitario, jurisdiccion y
ONG.

ELABORO: Brenda Yadira Arias Rojas
Revision# |1 | Ejemplaresimpresos [ 1
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7/

X/
o

)

7
*

L)

X/
°

X/
°e

Verificar la gestion oportuna de métodos de Planificacion Familiar y abastecimiento por
centro comunitario.

Verificar y asegurar la dotacion de medicamentos, insumos y equipo a los centros
comunitarios y EBS segun hoja electrénica del presupuesto asignado y el plan trimestral de
compras por jurisdiccion, asi como gestionar el transporte para su traslado.

Revisar, analizar y reforzar las debilidades en el avance de la ejecucion financiera
relacionada con los aspectos técnicos.

Supervisar la elaboracion de la planificacién anual.

Revisar la programacion e informes del EBS para el pago mensual y verificar su
cumplimiento y veracidad.

Verificar la entrega del pago de estipendio al EBS comunitario, contra planillas de
capacitacion.

Verificar que los miembros del EBS tengan contrato de trabajo y tarjeta de responsabilidad
por los bienes no fungibles.

Asegurar que la informacion técnica y financiera este archivada en forma adecuada y
actualizarla mensualmente.

Verificar las condiciones de almacenamiento de las bodegas para el vitacereal por ONG.
Verificar la planificacion de la ruta de distribucion del vitacereal por juridiccion.

Verificar el traslado del vitacereal a los CC.

Cubrir la prestacion de los SBS en ausencia esporadica del MA/EA (Medico Ambulatorio,

Enfermera Ambulatoria).
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Coordinacién y Vigilancia

% Participar en la reunion mensual del Consejo Técnico del DMS, DAS y de coordinacion y
programacion.

¢+ Participar y coordinar con el DMS las acciones de vigilancia epidemioldgica y en caso de
emergencias y desastres.

% Promover la integracién de la prestacion de servicios basicos de salud a los otros programas y

proyectos de la organizacién.

AUTORIDAD:

% Toma de decisiones técnicas en la prestacion del servicio basico de salud en las
jurisdicciones asignadas.

REQUISITOS MINIMOS:

= Licenciado en Ciencias de la Salud: Médico y cirujano o Licenciado en Enfermeria.

= Experiencia comprobada minima de 3 afios en puestos de coordinacion de programas o
proyectos de salud especialmente en el primer nivel de atencion.

= Residir en el area geografica donde se desarrollan las actividades de trabajo.

ELABORO: Brenda Yadira Arias Rojas
Revision# | 1 | Ejemplares impresos | 1
CLAVE ACODEROL- BYAR- 01
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NOMBRE DEL CARGO: Contador
SUPERIOR INMEDIATO: Coordinador Técnico PSS

SUBALTERNO INMEDIATO: Ninguno

FUNCION BASICA:
Asegurar el registro y operacion del proceso contable de la prestacion o administracion del

servicio basico de salud, que incluye el control interno financiero y administrativo.

DEBERES Y RESPONSABILIDADES:
5. Elabora el informe de ingresos y egresos, mensual y anual de la prestacion y

administracion del servicio béasico de salud.
6. Control y actualizacion del inventario de medicamentos.

7. Coordina con el equipo béasico de salud para retencion y pago de impuestos

respectivos.

8. Coordina con el asesor contable para entrega de los documentos respectivos para
realizar trdmites y obligaciones ante la Superintendencia de Administracion

Tributaria.

AUTORIDAD:

Solicitar informacion relacionada al area contable al personal o equipo bésico de salud.

REQUISITOS MINIMOS:

= Perito Contador debidamente registrado ante el Ministerio de Finanzas Publicas y la
Secretaria de Administracion Tributaria.
Conocimientos béasicos de paquetes de computacion (Microsof Office).
Experiencia minima de un afio.

Residir en el &rea geogréafica donde se desarrollan las actividades.
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NOMBRE DEL CARGO: Asistente de Informacion
SUPERIOR INMEDIATO: Coordinador Técnico

SUBALTERNO INMEDIATO:  Ninguno

FUNCION BASICA:

Responsable de asegurar el registro y operacion digitada de la informacion de la produccion de
servicios de la prestacion o administracion del SBS (servicio basico de salud), (estadisticas de
salud, medicamentos, insumos y suministros) asi como el ordenamiento de todos los instrumentos

de registro de informacion.
DEBERES Y RESPONSABILIDADES:
Capacitacion

% Asiste a capacitacion programada por UPS1 y UAT/DAS.

Ingreso de Informacion y reportes

*

% Ingresar y procesar la informacién siguiente: Censo de poblacion.

>

R/
*

Ingresar y procesar la informacion siguiente: Fichas Clinica de la mujer, nifiez y general.

% Elaborar salidas electronicas que genera el sistema de informacion (listados de grupos meta,
reportes de produccion trimestral, cuaderno del nifio y la nifia, listado de embarazadas,
nacimientos, defunciones y reporte de ingresos).

Sala Situacional

% Apoyar en la elaboracion de la sala situacional de la ONG.

ELABORO: Brenda Yadira Arias Rojas
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Coordinacion

% Coordinar con el médico ambulatorio y el facilitador institucional para llenado correcto de la
ficha médica.

% Devolver al facilitador institucional o0 médico ambulatorio las fichas cuyos nombres no
aparecen registrados en el censo para que el facilitdor comunitario y vigilante de salud hagan

la verificacion de la residencia o no de la persona en la comunidad.

Control y Monitoreo
% Ordenar y archivar todos los instrumentos o formularios de registro de informacién.
% Realizar back-up de la informacion semanalmente.

L)

% Llevar cuaderno de control de fichas recibidas contra entregadas.

AUTORIDAD:
Solicitar la informacion necesaria al médico ambulatorio y facilitador institucional para ingresarla

al sistema de informacién.

REQUISITOS MINIMOS:

= Bachiller en computacion o Perito Contador.

= Conocimientos basicos de paquetes de hardware y software (Microsoft Office).
= Experiencia minima de un afio en puestos similares.
&

Residir en el area geografica donde se desarrollan las actividades.

ELABORO: Brenda Yadira Arias Rojas
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NOMBRE DEL CARGO: Médico Ambulatorio/Enfermara Ambulatoria
SUPERIOR INMEDIATO: Coordinador Técnico

SUBALTERNO INMEDIATO: Facilitador Institucional, Educadora Comunitaria

FUNCION BASICA:
Responsable de asegurar la oferta y entrega de servicios basicos de salud a la poblacién en la

jurisdiccion asignada.

DEBERES Y RESPONSABILIDADES:

% Brindar consulta general en el centro de convergencia o centro comunitario.
% Realizacion de papanicolao.

% Brindar atencién prenatal y postnatal.

% Atencion al neonato y lactante.

>

K/
*

Capacitar a comadronas.

% Elaborar informe mensual, trimestral y anual de actividades.

% Apoyar en la elaboracion de la sala situacional de la ONG.

% Realizar los controles a los nifios y embarazadas (2 controles a nifios menores de un afio, 1
control a nifios de 1 a menores de 5 afios y 3 controles prenatales a las embarazadas).

++ Determinar causas y tratamiento, o bien realizar referencia al Centro de Salud u hospital de

aquellos nifios que en dos tomas de peso no crecen bien.

AUTORIDAD:
Solicitar informacién al facilitador institucional y educadora comunitaria para toma de decisiones

sobre los casos reportados que ameriten atencion medica especial.

REQUISITOS MINIMOS:
= Licenciado(a) en Ciencias de la salud: Médico y Cirujano oLicenciado(a) en Enfermeria
= Experiencia minima de dos afios

= Residir en el area geografica donde se desarrollan las actividades
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NOMBRE DEL CARGO: Educadora Comunitaria
SUPERIOR INMEDIATO: Medico Ambulatorio/Enfermera Ambulatoria

SUBALTERNO INMEDIATO: Madre Consejera

FUNCION BASICA:
Apoyar al equipo bésico de salud y voluntarios, impartir charlas educativas, monitoreo del

crecimiento, entrega de micronutrientes y demostracion de preparacion de vitacereal.

DEBERES Y RESPONSABILIDADES:

% Dar a conocer a los miembros de la comunidad sus principales responsabilidades dentro del
Equipo Basico de Salud.

%+ Seleccionar a las madres consejeras, una por sector de la jurisdiccion (si la madre consejera
no asiste a todas las capacitaciones debe nombrar una sustituta).

% Realizar la capacitacion basica inicial de las madres consejeras (40 horas de duracion).

% Capacitar a los voluntarios FC (facilitador comunitario), VS (vigilante de salud) y CAT sobre
la estrategia de AINM-C

%+ Programar trimestral y mensualmente la supervision de las sesiones de monitoreo del
crecimiento, de ejecucion de sesiones educativas y de demostracion de preparacion de
alimentos y la distribucion del alimento complementario en conjunto con el Equipo Basico de
Salud.

% Coordinar las actividades de monitoreo de crecimiento que realiza el vigilante con el apoyo

*

de las madres consejeras durante la atencion del Equipo Basico de Salud en el centro de

convergencia o comunitario.

ELABORO: Brenda Yadira Arias Rojas
Revision # 1 | Ejemplares impresos [ 1
CLAVE ACODEROL- BYAR- 01

156



\ Asociacion para la Coordinacion del Desarrollo Rural de Olopa
",;( ] -ACODEROL-
AcGhinal | Manual de Organizacion FECHA | Chiquimula, 10 de octubre de 2007
A Nivel General PAGINA | 44 | DE | 54

Rl

¢ Supervisar las sesiones de monitoreo del crecimiento cada mes en el centro comunitario o
lugares definidos por la comunidad, distribuyendo los sectores que corresponden a cada
centro comunitario en dos en caso de contar con dos educadoras.

Las acciones a supervisar son las siguientes:

1. Toma adecuada de peso de los nifios y de la mujer embarazada.

2. Registro apropiado de la informacion en los cuadernos de nifiez y mujer.

3. Laclasificacién correcta de crece bien y no crece bien y la ganancia peso en las
embarazadas.

4. Los 5 pasos de la consejeria de acuerdo a la situacion de cada nifio (felicitar, preguntar,

demostrar, practicar y hacer un compromiso).

X/
°e

Referencia al médico ambulatorio o enfermera de aquellos nifios que en dos tomas de
peso No crecen bien, para determinar causas y tratamiento o bien realizar referencia al
centro de salud u hospital.

% Tomar y registrar la talla de los nifios menores de 5 afios que presentan signos o sefias de
desnutricion aguda, anotando en la ficha medica correspondiente los hallazgos y realiza la
referencia.

% Realizar las sesiones educativas y de demostracion de la preparacion de alimentos en
casas de madres consejeras que pertenezcan al area de influencia de los diferentes centros
comunitarios, distribuyendo los sectores que corresponden a cada centro comunitario en
dos en caso de contar con dos educadoras.

%+ Llevar a las sesiones mensualmente por comunidad las listas de beneficiarios actualizados
a través del sistema de informacion.

% Supervisar la distribucion del vitacereal (con base en la lista actualizada de nifios de 6 a

36 meses, embarazadas y sefioras que dan de mamar hasta los 6 meses post parto) el cual

ELABORO: Brenda Yadira Arias Rojas
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K/

debe realizarse con el apoyo de todo el personal voluntario y de acuerdo con las listas de
beneficiarios.

Consolidar los cuadernos de la nifiez y de la mujer y con base a la informacion actualiza
la sala de situacidn de nutricién de cada centro comunitario.

Programar a los nifios y las embarazadas que necesitaran visita domiciliar. En caso que
los nifios pertenezcan a comunidades cubiertas por el Programa Creciendo Bien, estas
visitas las realizara el Técnico de Campo asignado.

Realizar las visitas domiciliares de casos reportados con problemas de salud o que no han
asistido a la toma de peso por madres consejeras o vigilantes de salud antes de que el
Equipo Basico de salud se retire del correspondiente centro comunitario.

Analizar el porcentaje de nifios que no crecen bien y embarazadas con ganancia de peso
no adecuada; en caso el porcentaje se presente sobre 20% se debe investigar las causas e
iniciar acciones correctivas en coordinacion con el equipo basico de salud.

Realizar la entrega de micronutrientes en nifios y embarazadas de acuerdo con la lista
actualizada que provee el sistema de informacion y registrarla en cada ficha medica.
Programar a los nifios y embarazadas que provee la lista actualizada del sistema de
informacion para que el médico o enfermera realice los controles de salud que les
corresponden (2 controles a nifios menores de un afo, 1 control a nifios de 1 a menores de
5 afios y 3 controles prenatales a las embarazadas) y al facilitador institucional le refiere a
los pendientes de dosis de vacunacion.

Coordinar el plan de emergencia de la comunidad en el tema de nutricion.

Promover las buenas précticas de higiene y salud materno infantil en el grupo de madres
consejeras durante todo el desarrollo de las actividades.

Realizar visitas al azar a las madres consejeras para tener madres modelo o ejemplo en las
comunidades: el ejemplo d ellas se debe promover en la comunidad para modificar

conductas y préacticas.
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7/

*

X/
°e

Programar la entrega de incentivos a madres consejeras de acuerdo a la guia de
desempefio de las madres consejeras el cual esta relacionado a la modificacion de
conductas y practicas.

Gestionar los recursos necesarios para el cumplimiento de sus responsabilidades:
asegurar la existencia del equipo y utensilios para las demostraciones que le asigna la
ONG y el complemento que proveera la madre consejera que prestara su vivienda para
cada sesion.

Registrar y consolidar la informacidn del sistema de logistica (BRES por centro
comunitario, consolidado de beneficiarios en cuaderno de la mujer y de la nifiez y SIGSA
6) del alimento complementario.

Llevar el registro de sus actividades a traves de una bitacora con firma y sello de un

miembro de cualquiera de los comités de la comunidad.

AUTORIDAD:

Solicitar el equipo y utensilios que considere necesarios para realizar sus actividades, solicitar

informacion de monitoreo de nifios y embarazas a las madres consejeras y vigilante de salud.

REQUISITOS MINIMOS:

=

v U N N

Maestra de Educacion para el Hogar, Maestra de Educacion Primaria o Rural, Auxiliar de

Enfermeria.

Experiencia comprobada en organizacién y participacion comunitaria.

Conocimientos sobre la aplicacion de metodologia de educacion de adultos.

Hablar el idioma local

Deseablemente experiencia en proyectos de seguridad alimentaria y nutricional.

ELABORO: Brenda Yadira Arias Rojas
Revision# |1 | Ejemplaresimpresos |1
CLAVE ACODEROL- BYAR- 01
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NOMBRE DEL CARGO: Facilitador Institucional
SUPERIOR INMEDIATO: Médico Ambulatorio/Enfermera Ambulatoria

SUBALTERNO INMEDIATO: Facilitador Comunal, Vigilante de Salud

FUNCION BASICA:
Responsable de asegurar la oferta y entrega de servicios basicos de salud a la poblacion de la

jurisdiccion asignada.

DEBERES Y RESPONSABILIDADES:

Programacion

*

% Programar las actividades de prestacion, monitoreo y evaluacion de servicios basicos de
salud por jurisdiccidn, segun los grupos metas.

+ Citar a los grupos meta de poblacion mensualmente de acuerdo a listados de poblacion.

% Programar y solicitar la dotacion de insumos y suministros segun hoja electronica.

% Programar en forma conjunta con el EBS las rutas de distribucion del alimento

complementario.

Organizacién Comunitaria y Capacitacion
% Asistir a capacitacion mensual.
+ Identificar e integrar organizaciones comunitarias y el equipo basico de salud.

% Programar y capacitar a facilitadotes comunitarios (FC) y vigilantes de salud (VS).

Sistema de Informacion
% Elaborar croquis de ubicacion de la jurisdiccion en el municipio y departamento; consolidar

el croquis de su jurisdiccion con identificacion de grupos de riesgo.

ELABORO: Brenda Yadira Arias Rojas
Revision# |1 | Ejemplaresimpresos | 1
CLAVE ACODEROL- BYAR- 01
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7/

% Monitorear la elaboracion y/o actualizacion del censo de las comunidades por los FC y VS

X/

% Recolectar mensualmente listados de nacimiento y defunciones, junto con las boletas de
censo de las familias que han tenido nacimientos o defunciones registradas por el VS y luego

las entrega al asistente de informacion.

7/

% Cotejar los nacimientos y defunciones reportados en la jurisdiccion con a informacion del
SIGSA 1y SIGSA 2.

Actualizar la matriz de poblacién.

X/
°e

e

*

Validar y actualizar la carnetizacién de las familias de la jurisdiccion (lo que llegan y los que

salen).

% Recolecta la informacion de los consolidados del cuaderno del nifio(a) del nivel comunitario
en donde no se cuenta educadora comunitaria.

% Llena correctamente las tablas de evaluacion e instrumentos de registro del informe
trimestral.

% Llenar los datos de inmunizaciones, vitamina A y micronutrientes en la ficha clinica y carne.

% Si el facilitador institucional utiliza algin medicamento o insumo deberé notificar al Medico

Ambulatorio o Enfermera ambulatoria para que se tome en cuenta al hacer el BRES.

% Analizar la informacién que le proporcionan los reportes del sistema de informacion.

Prestacion de servicios

¢

Dar charlas de consejeria a asistentes a las actividades programadas.

o
*

X/
°

En las jurisdicciones donde no hay educadora comunitaria, Ileva el control, la promocion de
crecimiento y administracion de vitamina A y micronutrientes en nifios menores de 5 afios.

% Realiza mensualmente vacunacion de nifios que no llegan a vacunarse.

X/

S

% En inmunizaciones debera realizar movimiento, balances y requisicién de bioldgicos.

¢

Realizar el control de la cadena de frio y el manejo de desechos sélidos.

o
*
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% Verifica y aplica todas las normas de bioseguridad en los procedimientos realizados.

X/

% Atender en ausencia del médico ambulatorio, a nifios (a) con diarrea, infecciones
respiratorias, desnutricion segin normas de atencién y registra la informacion

correspondiente en la ficha médica.

Sala Situacional, monitoreo y vigilancia

s Apoyar al facilitador comunitario en la sala situacional de la comunidad.

o
*¢

*

Monitorear las actividades que realiza el facilitador comunitario y selectivamente a vigilante
de salud.

X/
°

Elaborar y analizar la sala situacional de su jurisdiccion con el personal del Distrito
Municipal de Salud y el de PSS y/o ASS.

% Desarrollar acciones de vigilancia epidemioldgica.

¢+ Participar en la elaboracion y ejecucion de proyectos de mejoramiento del ambiente.

% Apoya la elaboracion del plan de emergencia y verifica su ejecucion.

AUTORIDAD:
Solicitar informacion relacionada con la vacunacion de los nifios y embarazadas al facilitador

comunitario y vigilante de salud de su jurisdiccion.

REQUISITOS MINIMOS:

= Auxiliar de enfermeria o Técnico en Salud Rural egresado de escuelas oficiales avaladas por
el MSPAS vy registradas en la ONRMAE e INDAPS.
Experiencia comprobable minima de un afio en la prestacion de servicio basico de salud.

Residir en el area geografica donde se desarrollan las actividades del convenio.

ELABORO: Brenda Yadira Arias Rojas
Revision# |1 | Ejemplaresimpresos | 1
CLAVE ACODEROL- BYAR- 01
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NOMBRE DEL CARGO: Facilitador Comunitario
SUPERIOR INMEDIATO: Facilitador Institucional

SUBALTERNO INMEDIATO:  Ninguno

FUNCION BASICA:
Apoyar las actividades de prestacion de servicio de salud en coordinacién con el equipo béasico de

salud y voluntarios asignados en la jurisdiccion

DEBERES Y RESPONSABILIDADES:

% Asistir a capacitaciones impartidas por el facilitador institucional.

% Elaboracion y/o actualizacion del censo de la comunidad en conjunto con el vigilante de
salud y monitoreo del facilitador institucional de la jurisdiccion.

% Entregar las boletas de censo al facilitador institucional para ser ingresadas al sistema de
informacion.

% Elaborar la sala situacional de la comunidad con el apoyo del facilitador institucional.

% Participar en la capacitacion sobre la estrategia de AINM-C.

AUTORIDAD:
Coordinar las actividades de prestacion de servicios con los receptores del mismo en la

comunidad asignada.

REQUISITOS MINIMOS:
= Saber leer y escribir
= Lider dentro de su comunidad

= Con compromiso de cumplir con las responsabilidades

ELABORO: Brenda Yadira Arias Rojas
Revision # 1 | Ejemplares impresos [ 1
CLAVE ACODEROL- BYAR- 01
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NOMBRE DEL CARGO: Vigilante de Salud
SUPERIOR INMEDIATO: Facilitador Institucional
SUBALTERNO INMEDIATO: Ninguno

FUNCION BASICA:

Apoyar las actividades de prestacion de servicio de salud en coordinacion con el equipo basico de

salud y voluntarios asignados en la jurisdiccion

DEBERES Y RESPONSABILIDADES:

s+ Asistir a capacitaciones impartidas por el facilitador institucional.

e

AS

Elaboracidon y/o actualizacion del censo de la comunidad en conjunto con el facilitador

comunitario y monitoreo del facilitador institucional de la jurisdiccion.

7/
°0

X/
°e

K/
°e

basico de salud.

% Reportar a la educadora comunitaria los casos con problemas de salud o que no han asistido a

Participar en la capacitacion sobre la estrategia de AINM-C.

toma de peso para programar visita domiciliaria.

X/
°e

e

*

7
*

X/
°

X/
°

Toma adecuada de peso de los nifios y de la mujer embarazada.
Registro de informacion en los cuadernos de nifiez y mujer.

% Clasificacion de crece bien y no crece bien

Elaborar mensualmente los listados de nacimientos y/o defunciones en las familias.

Monitoreo del crecimiento con el apoyo de la madre consejera durante la atencion del equipo

Realizar los cinco pasos de consejeria de acuerdo a la situacion de cada nifio
Apoyar en la distribucion de vitacereal con base en la lista actualizada de nifios de 6 a 36

meses, embarazadas y sefioras que dan de mamar hasta los 6 meses post parto.

ELABORO:

Brenda Yadira Arias Rojas

Revision #

1

| Ejemplares impresos

| 1

CLAVE

ACODEROL- BYAR- 01
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AUTORIDAD:

Coordinar las actividades de prestacion de servicios con los receptores del mismo en la
comunidad asignada.

REQUISITOS MINIMOS:
= Saber leer y escribir
= Lider dentro de su comunidad

= Con compromiso de cumplir con las responsabilidades

ELABORO: Brenda Yadira Arias Rojas
Revision # 1 Ejemplares impresos 1
CLAVE ACODEROL- BYAR- 01
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NOMBRE DEL CARGO: Madre Consejera
SUPERIOR INMEDIATO: Educadora Comunitaria

SUBALTERNO INMEDIATO: Ninguno

FUNCION BASICA:

Apoyar las actividades del equipo basico de salud y voluntarios para la prestacion del servicio,

especialmente de los nifios y embarazadas de la comunidad.

DEBERES Y RESPONSABILIDADES:

R/
A X4

R/
*

*

K/
°e

7/
o0

X/
°

X/
°e

e

*

Participar en las sesiones educativas y de demostracion para la preparacion de alimentos.
Monitoreo del crecimiento con el apoyo del vigilante de salud durante la atencién del equipo
basico de salud.

Apoyar en la distribucion de vitacereal con base en la lista actualizada de nifios de 6 a 36
meses, embarazadas y sefioras que dan de mamar hasta los 6 meses post parto.

Reportar a la educadora comunitaria los casos con problemas de salud o que no han asistido a
toma de peso para programar visita domiciliaria.

Toma adecuada de peso de los nifios y de la mujer embarazada.

Registro de informacion en los cuadernos de nifiez y mujer.

Clasificacién de crece bien y no crece bien

Realizar los cinco pasos de consejeria de acuerdo a la situacion de cada nifio

AUTORIDAD:

Coordinar el servicio de salud con los receptores del mismo, y orientar y atender en caso de

emergencia a la embarazada y recién nacido en ausencia del equipo béasico de salud

REQUISITOS MINIMOS:

=

=
=
=

Saber leer y escribir
Lider dentro de su comunidad
Con compromiso de cumplir con las responsabilidades

Haber participado en las 40 horas de capacitacion establecidas
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NOMBRE DEL CARGO: Conductor
SUPERIOR INMEDIATO: Coordinadora Técnica

SUBALTERNO INMEDIATO: Ninguno

FUNCION BASICA:

Asegurar el transporte del equipo basico de salud a las comunidades de la jurisdiccién para la

prestacion del servicio de salud, asi como el material, equipo, medicamento y alimento a utilizar.

DEBERES Y RESPONSABILIDADES:

1. Encargado del manejo y mantenimiento del automdvil propiedad de la asociacién y en

actividades relacionadas con la misma.

2. Conduccion a las comunidades y lugares asignados en actividades de la asociacion.

3. Carga del vehiculo con materiales a utilizar en el trabajo comunitario en la prestacion de

servicios de salud.

4. Entrega de alimentos en las comunidades con el personal de salud.

AUTORIDAD:
Acatar la ruta de trabajo indicada

REQUISITOS MINIMOS:

=

=
=
=

Licencia para conducir vigente.
Experiencia comprobable en conduccidn en el area urbana y rural minima de 6 meses
No ingerir bebidas alcohdlicas, drogas o algun tipo de estupefacientes.

Antecedentes penales y policiacos.

ELABORO: Brenda Yadira Arias Rojas
Revision# |1 | Ejemplaresimpresos |1
CLAVE ACODEROL- BYAR- 01
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PRESENTACION

BIENVENIDO (A)

Con mucha satisfaccién le damos una cordial bienvenida a la Asociacion para la Coordinacién

del Desarrollo Rural de Olopa.

La idea fundamental de proporcionar este material, consiste en que conozca algunos aspectos

generales de la asociacion.
La asociacion le ofrece la oportunidad de adquirir nuevas experiencias profesional y
personalmente. EI ambiente de trabajo es agradable, donde se relacionara con gente entusiasta y

activa.

No dudamos, que usted rapidamente formara parte de nuestro valioso equipo humano y que al

igual que nosotros se sentird orgulloso de pertenecer a esta asociacion.

Atentamente,

Urbano Méndez
Presidente Junta Directiva

ACODERO
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SECCION 1

Antecedentes

Naturaleza

Vision

Mision

Valores

Objetivos

Estructura orgénica

Area de Influencia
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ANTECEDENTES

La Asociacion para la Coordinacion del Desarrollo Rural de Olopa (ACODEROL) surge por
iniciativa del proyecto Zacapa-Chiquimula (PROZACHI). Adquiere personeria juridica en 1997,
segun acuerdo del Ministerio de Gobernacién 408-97 de fecha 26 de agosto y publicado en el
Diario de Centro América el 27 de noviembre, ambas fechas del mismo afio. Asi, establece su
sede en la cabecera del municipio de Olopa, Chiquimula.

Desde su fundacion se ha trabajado con el proyecto de ahorro y crédito para sus asociados, con
los cuales se han establecido principalmente proyectos productivos agricolas (hortalizas y café) y
pecuarios (crianza de aves de engorde y aves de postura). Posteriormente, se brindo el proyecto
de tiendas comunales.

En el afio 1,999 se incorpora a la Asociacion Regional Chorti (ASORECH). y en el afio 2,005 al
consorcio Inké Kaxanik™ nombre en idioma Chorti que traducido significa “seguimos
caminando”, este consorcio de apoyo mutuo se encuentra conformado por la Municipalidad de
Olopa, la Asociacion de Mujeres Olopenses (AMO) y la Asociacion para la Coordinacion del
Desarrollo Rural de Olopa.

El trabajo conjunto con el Ministerio de Salud, en prestacién de servicios a 21 comunidades del
municipio de Olopa, se inician también este 2005.

En el afio 2006 se expande el proyecto de prestacion de servicios de salud a Quetzaltepeque y
Concepcion Las Minas. En enero del 2007 al departamento de Chiquimula y en julio del mismo
afio al municipio de Esquipulas, ubicando una oficina sucursal en cada municipio.

En mayo del 2007, también se inicia el proyecto de Gobernabilidad del Agua en el municipio, en
Coordinacién con la Asociacion Regional Chorti ~ASORECH-.

En conclusién, ACODEROL, realiza diagnosticos comunitarios para identificar los problemas y
potencialidades de las comunidades, para identificar, formular y ejecutar proyectos que

contribuyan al desarrollo rural.

Denominacion y Naturaleza
La Asociacion para la Coordinacion del Desarrollo Rural de Olopa, es una entidad privada, no

lucrativa, apolitica y no religiosa, dedicada a promover, por cualquier medio licito, el desarrollo
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integral de sus asociados y de las distintas comunidades del municipio de Olopa, en el

Departamento de Chiquimula, mediante la ejecucion de proyectos afines a sus objetivos.

Vision

Ser una organizacion autosostenible que convoque, promueva e intervenga en acciones que
conduzcan a la participacion organizada de sus socios y socias de las comunidades rurales de
Olopa, en la gestion y ejecucion de proyectos y servicios orientados al mejoramiento de su

calidad de vida.

Misién
ACODEROL facilita el desarrollo rural, diagndstica problemas y potencialidades de las

comunidades, identificando y formulando proyectos y servicios que responden a sus necesidades.

Culturay Valores que la sustentan
» Compromiso
Estar complemente disgustos y dispuestas a dar lo mejor para el logro de los objetivos.
» Servicio
Responder oportunamente a las necesidades de los socios y socias y las comunidades del

municipio de Olopa.

» Calidad
Hacer las acciones bien para satisfacer las necesidades de nuestros socios y socias y

comunidades.

» Responsabilidad

En el servicio que ofrecemos por el mejor funcionamiento de la asociacion.

» Respeto
Trato adecuado, al personal para que sean los transmisores de la vision de la asociacion.

» Honestidad

Hacia nuestros socios y socias, empleados y empleadas y las comunidades a las que servimos.
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Fines y Objetivos

1.

Estimular y mantener en los asociados aptitudes, actividades y confianza necesarias para

que juntos resuelvan sus problemas y constituyan una organizacion de desarrollo integral.

Promover el desarrollo econémico y social, como también programas de educacién en los
asociados y demas miembros de las comunidades del municipio de Olopa, para este fin, se

gestionara la colaboracién a instituciones nacionales y extranjeras.

Promover eventos sociales, artisticos, culturales, deportivos y otras actividades que sean de

beneficio colectivo.

Velar por la convivencia armoniosa de las distintas comunidades del municipio de Olopa,

practicando la cooperacion y ayuda mutua.

Gestionar ante autoridades nacionales y entidades privadas la obtencién de insumos
agricolas y herramientas a precios razonables, productos alimenticios, financiamiento y
apoyo para aliviar en parte la precaria situacion econdmica de las distintas aldeas del

municipio de Olopa, departamento de Chiquimula.

Cooperar con entidades gubernamentales y no gubernamentales, para la ejecucion de

proyectos agricolas y pecuarios, salud, educacion, nutricion y vivienda popular.

Gestionar todos los proyectos que sean necesarios, ante instituciones nacionales o
internacionales, publicas y privadas y organizaciones no gubernamentales para la obtencion
de beneficios en la modernizacién de la agricultura organica y el acceso a mejores

mercados para la produccion pecuaria y agricola.

Promover la proteccién y uso apropiado de los recursos naturales, tales como agua, suelo,

flora y fauna.

Aunar esfuerzos y recursos para todas las obras y proyectos de infraestructura y de caracter
econdémico y social encaminados al desarrollo que sean comunes a los intereses de las

aldeas del municipio de Olopa, en el departamento de Chiquimula.
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10. Cualquier otra actividad que no sea contraria al orden publico y redunde en beneficio de los

asociados.?°

Informacion del area de influencia de la ACODEROL

La asociacion tiene una cobertura de 21 comunidades del municipio de Olopa, dividas
actualmente en 16 con el proyecto de salud y 6 con el proyecto crediticio.

Ademas, con el proyecto de prestacion de servicios de salud, se tiene cobertura en los municipios
de Quezaltepeque, Concepcion Las Minas, Esquipulas y Chiquimula.

La comunidades beneficiadas con el proyecto de salud, del municipio de Olopa, en donde se
tienen 16 centros comunitarios, con una poblacién total de 9,840, son las siguientes: Nochan,
Santa Maria, ElI Guayabo, Tituque Arriba, Titugue Abajo, Roblarcito, Agua Blanca, Pomas,
Tablon de Cayur, Los Planes, EI Cerron, Paternito, La Cumbre, Los Lirios, Valle Nuevo vy El
Rodeo.

Las 5 comunidades donde se benefician a 290 socios activos con el proyecto de créditos en el

municipio de Olopa, son las siguientes: Palmar, Piedra de Amolar, Carrizal, Laguna de Cayur y

Tituque.
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20 Estatutos de la Asociacion para la coordinacion del desarrollo rural de Olopa.
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ORGANIGRAMA PROPUESTO
ACODEROL

[ ASAMBLEA GENERAL ]
[ COMITE DE VIGILANCIA
[ JUNTA DIRECTIVA ]
[ COORDINADOR GENERAL ]
[ ASISTENTE ADMINISTRATIVO [ APOYO DE OFICINA ]
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SECCION I

REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO
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OBLIGACIONES DE LOS PATRONOS

1.

Guardar a los trabajadores la debida consideracion, absteniéndose de maltrato de
palabra o de obra.

Dar oportunamente a los trabajadores los dtiles, instrumentos y materiales necesarios
para ejecutar su trabajo.

Proporcionar local seguro para la guarda de los instrumentos y Utiles del trabajador.
Permitir la inspeccion y vigilancia para que las autoridades de trabajo verifique el
cumplimiento de las disposiciones del Codigo de trabajo.

Pagar al trabajador el salario correspondiente al tiempo que éste pierda cuando se vea
imposibilitado para trabajar por culpa del patrono.

Conceder a los trabajadores el tiempo necesario para el ejercicio del voto en las
elecciones populares, sin reduccién del salario.

Conceder licencia con goce de sueldo a los trabajadores en los siguientes casos:
Cuando ocurriere el fallecimiento del conyuge o de la persona con la cual estuviese
unida de hecho el trabajador, o de los padres o hijos, tres (3) dias.

Cuando contrajera matrimonio, cinco (5) dias.

Por nacimiento de hijo, dos (2) dias.

Cuando el empleador autorice expresamente otros permisos o licencias y haya indicado
que éstos sera también retribuidos.

Para responder a citaciones judiciales por el tiempo que tome la comparecencia y
siempre que no exceda de medio dia dentro de la jurisdiccién y un dia fuera del

departamento que se trate.

Cualquier otra licencia o permiso que deba concederse a los trabajadores, se regulara por las

disposiciones legales vigentes.
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OBLIGACIONES DE LOS TRABAJADORES

1. Ejecutar el trabajo con la eficiencia, cuidado y esmero apropiados y en la forma,
tiempo y lugar convenidos.

2. Restituir al patrono los materiales no usados y conservar en buen estado los
instrumentos y Utiles que se les faciliten para el trabajo.

3. Observar buenas costumbres durante el trabajo.

4. Someterse a reconocimiento médico, al solicitar ingreso al trabajo 0 durante
éste, a solicitud del patrono, para comprobar que no padecen alguna incapacidad
permanente o alguna enfermedad profesional, contagiosa o incurable; o a peticion del
Instituto Guatemalteco de Seguridad Social, con cualquier motivo.

BENEFICIOS

1. Los empleados que prestan servicio de salud, reciben bonos sobre resultados de trabajo
obtenidos.

2. Convivio Navidefio

3. Entrega de obsequios en el dia de la madre
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NORMAS GENERALES

10.
11.

12.
13.

La jornada de trabajo es de 8 horas. De 8:00 a.m. a 4:00 p.m.

El tiempo para almorzar es de 45 minutos.

La Junta Directiva y los empleados deben coordinar el horario de almuerzo més
conveniente, a fin que la oficina permanezca abierta.

En las relaciones labores se deben guardar normas de educacion, respeto, quedando
prohibido el vocabulario impropio, alzar la voz de forma exagerada, bromas con doble
sentido, vestimenta no apropiada y fumar.

No presentarse a trabajar bajo efectos de embriaguez o bajo la influencia de drogas
estupefacientes o cualquier otra condicion anormal.

Se consideran como faltas graves, la agresion verbal y fisica cuando se estd en
representacion de la asociacion, apropiarse de mercaderias, faltas a la moral.

No es permitido fumar e ingerir bebidas alcohdlicas dentro de las oficinas de la
asociacion, ni durante su permanencia en las comunidades cuando realice actividades
en representacion de la asociacion.

No abandonar el trabajo en horas de labor, sin causa justificada o sin autorizacion del
jefe inmediato.

Cualquier problema que interfiera o interrumpa las labores debe ser comunicado
al jefe inmediato para su solucion.

No tomarse atribuciones que no le corresponden.

Los empleados podran utilizar el teléfono y fax por cuestiones laborales o en caso de
emergencias, previa solicitud al administrador o en su ausencia a la persona
responsable asignada.

Tratar con amabilidad y respeto a quienes visitan las instalaciones de la asociacion.

No realizar actividades ajenas a las labores de trabajo.
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SECCION IlI

PRINCIPALES FUNCIONES Y ACTIVIDADES
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FUNCIONES GENERALES DE LOS PUESTOS SEGUN ESTRUCTURA
ORGANIZACIONAL PROPUESTA

ASAMBLEA
Es la autoridad maxima de la asociacion, y se integra con los asociados activos. Conoce,
delibera y decide sobre cualquier asunto planeado, siempre y cuando este de acuerdo a la ley.

La asamblea general puede ser ordinaria y extraordinaria.

JUNTA DIRECTIVA

La Junta Directiva es el érgano Ejecutivo y Administrativo de la Asociacion. Es electa por la
Asamblea General y representa

Se integra con los siguientes cargos: a) Presidente; b) Vicepresidente; c) Secretario; d)
Tesorero; e) Vocal Primero; f) Vocal segundo; g) Vocal tercero.

PRESIDENTE DE JUNTA DIRECTIVA

Representar legalmente a la Asociacion, ejerciendo su personeria juridica en todos los actos en

que la misma tenga interés.

VICEPRESIDENTE DE JUNTA DIRECTIVA
Asistir al presidente en el desempefio de su cargo, haciéndole las sugerencias que estime

convenientes para la buena marcha de la entidad.

SECRETARIO DE JUNTA DIRECTIVA

Realizar las actividades secretariales que competen a la Junta Directiva.

TESORERO DE JUNTA DIRECTIVA
Recaudar y custodiar los fondos de la asociacion en la forma que disponga la Asamblea

General y la Junta Directiva.

VOCALES
Colaborar con los deméas miembros de la Junta Directiva en la promocién de los asuntos de la

Asociacion.
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COORDINADOR GENERAL
Planifica y coordina con la Junta Directiva las actividades generales de la asociacion.
Representa a la Junta Directiva cuando esta se encuentra ausente y por autorizacion de la

misma, para la planificacion de actividades administrativas relacionadas con la asociacion.

ASISTENTE ADMINISTRATIVO
Asiste en la realizacion de actividades administrativas de la asociacion. Relacionandose y

coordinando con el coordinador general, contador y Junta Directiva.

APOYO DE OFICINA
Realiza actividades de apoyo directo en las instalaciones de la asociacion. Se relaciona con el

personal administrativo, Junta Directiva, asociados y visitantes.

CONTADOR
Realiza actividades contables y financieras, es responsable del registro adecuado conforme

indica la ley de las transacciones monetarias de la asociacion.

TECNICO AHORRO Y CREDITO
Encargado del manejo crediticio y de ahorro de los asociados, principalmente para produccion

agricola y pecuaria.

TECNICO EN COMERCIALIZACION
Busca alternativas para comercializar la produccién agricola y pecuaria proveniente de los
créditos proporcionados a los asociados, y maneja la comercializacion con los asociados de

material, equipo e insumos que la asociacion les provee a costos inferiores.

TECNICO AMBIENTAL
Realiza, diagndstica, propone y promueve actividades ambientales segin los fines del

proyecto asignado, en beneficio de los asociados o la comunidad.

COORDINADOR TECNICO SALUD
Responsable de asegurar la entrega del SBS (servicio basico de salud) de forma, eficiente,

eficaz con calidad y calidez en las jurisdicciones bajo su responsabilidad.
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CONTADOR SALUD
Responsable de asegurar el registro y operacion del proceso contable de la prestacion o
administracion del SBS (servicio basico de salud), que incluye el control financiero y

administrativo.

ASISTENTE PARA ADMINISTRACION DE INFORMACION SALUD

Responsable de asegurar el registro y operacion digitada de la informacién de la produccion de
servicios de la prestacion o administracion del SBS (servicio basico de salud), (estadisticas de
salud, medicamentos, insumos y suministros) asi como el ordenamiento de todos los

instrumentos de registro de informacion.

MEDICO (A) AMBULATORIO (A) O ENFERMERA (O) AMBULATORIA (O)
Responsable de asegurar la oferta y entrega de servicios basicos de salud a la poblacion de la

jurisdiccion asignada.

FACILITADOR (A) INSTITUCIONAL:
Responsable de asegurar la oferta y entrega de servicios basicos de salud a la poblacion de la

jurisdiccion asignada.

EDUCADORA COMUNITARIA
Apoyar al equipo basico de salud y voluntarios, impartir charlas educativas, monitoreo del

crecimiento, entrega de micronutrientes y demostracion de preparacion de vitacereal.

FACILITADOR COMUNITARIO Y VIGILANTE DE SALUD
Apoyar las actividades de prestacion de servicio de salud en coordinacion con el equipo basico

de salud y voluntarios asignados en la jurisdiccién

MADRE CONSEJERA
Apoyar las actividades del equipo basico de salud y voluntarios para la prestacion del servicio,

especialmente de los nifios y embarazadas de la comunidad.

CONDUCTOR
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Asegura el transporte del equipo basico de salud a las comunidades de la jurisdiccién para la
prestacion del servicio de salud, asi como el material, equipo, medicamento y alimento a

utilizar.

APENDICE 111

GUIA PARA EL PROCESO DE INTEGRACION DEL
PERSONAL

RECLUTAMIENTO

Como primer medio, se utilizard la radio por ser un medio de comunicacion masivo, se
utilizara la radio mas popular del municipio, para atraer candidatos de distintas cualidades y

aptitudes.

Como segunda opcidn, se utilizaran bolantes/afiches, los cuales se colocaran en lugares
estratégicos como tiendas, comedores, municipalidad, centro de salud, instalaciones de
instituciones y asociaciones donde existe afluencia de personas.

El reclutamiento se debe iniciar preferiblemente con 20 dias de anticipacién a la recepcion de

expedientes.

La recepcion de expedientes sera en un periodo de una semana.

SELECCION

-Se seleccionaran los tres expedientes de acuerdo a los requisitos previstos en la descripcion
de puestos contenidos en el manual de organizacién que contengan, mejor grado académico y
experiencia laboral, relacionados al cargo que opta.

- Se contactara telefonicamente a los tres aspirantes para ser entrevistados por los miembros de

la Junta Directiva , Coordinador General y/o personas involucradas afines al proyecto.

-En la entrevista se realizaran preguntas acerca de las expectativas laborales del aspirante,

funcién y responsabilidades del cargo, y condiciones de trabajo que se ofrecen.

185



-Después de haber realizado las entrevistas se selecciona a la persona idonea al puesto, para
posteriormente realizar un periodo de prueba por un periodo de prueba que demuestre su
capacidad para el puesto.

-Se procede al proceso de contratacion final con las condiciones especificas para cada puesto y
de acuerdo a la ley.

INDUCCION

Esta debe ser realizada por el Coordinador y responsable del proyecto, siendo posible también
la participacion del presidente o vicepresidente de Junta Directiva de la asociacion.

El tiempo para realizar la induccidn sera por un periodo de:

15 horas para personal de oficina,

28 horas para el personal de campo.

Distribuidas de la siguiente manera:

-Presentacion del nuevo empleado ante todos los compafieros de trabajo, y participacion en
reuniéon de Junta Directa. 2 horas

Se debe proporcionar al nuevo empleado el manual de induccion de la asociacion, los estatutos
de la asociacion y manual de organizacion, asi como explicar verbalmente su contenido,

resolviendo las dudas que en este surjan.

Entrega y explicacién general de documentos Y% hora
Lectura y analisis del Manual de induccion por el empleado 1 hora
Lectura y analisis de los estatutos de la asociacion 1 hora Y.
Lectura y analisis del Manual de organizacion 2 horas.

Preguntas del nuevo empleado y respuestas del inductor

Respecto a los documentos leidos y analizados 2 horas
8 horas
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Se explica verbalmente y amplia la informacion al nuevo empleado relacionada con las
funciones de su puesto y formas de procedimiento administrativo (preferiblemente por escrito,
en la medida de lo posible se sugiere la elaboracion de un manual de normas y procedimientos
utilizados en las actividades administrativas y operativas de la asociacion.

Retroalimentacion de la informacion leida y analizada 3 horas

-Mostrar las instalaciones para que pueda movilizarse y dirigirse a las areas adecuadas para

realizar los trdmites correspondientes y relacionados de su puesto con los otros.

1 hora para presentacién en oficina local

-Si el puesto corresponde a trabajo de campo, también debe mostrarsele las comunidades en
donde tiene influencia el proyecto e indicarle las personas y lugares a dirigirse por razones

laborales o en caso de una emergencia.

16 horas para presentacion comunal
-Entrega del material y equipo a utilizar, asi como indicar verbalmente y preferiblemente en

forma escrita las indicaciones necesarias para la utilizacion y mantenimiento de los mismos.

1 hora Entrega y recepcion de material y equipo

INTEGRACION

Pasado el periodo de induccion, se dispone al nuevo trabajador para que se desenvuelva por

si solo, proporcionando la debida supervision durante el primer mes de trabajo y apoyo

necesario durante su permanencia en la asociacion.

CAPACITACION

Las capacitaciones generales seran impartidas conforme a la disponibilidad de recursos

existentes para la realizacion de las mimas.
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El personal de la asociacion asistira a las capacitaciones brindadas por instituciones u
organizaciones publicas o privadas que proporcionen temas de interés al trabajo que realiza en

la asociacion.

La capacitacion debe ser periddica para que el empleado pueda actualizar sus conocimientos y

desarrollar el trabajo con eficiencia.

¢ Asociacion para la Coordinacién del Desarrollo Rural de Olopa
& : :

AconrroL No. 0.

RECIBI DE:
DIRECCION:

LA CANTIDAD DE:
POR:

LUGAR Y FECHA:
ORDEN No.

-Original-

At Asociacion para la Coordinacion del Desarrollo Rural de Olopa
Acopirrnl. No. Q.

RECIBI DE:
DIRECCION:

LA CANTIDAD DE:
POR:

LUGAR Y FECHA:
ORDEN No.

-Duplicado-

OBJETIVO:
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Los recibos son para entrega de dinero a la asociacién. Actualmente, los recibos se elaboran

de forma manual, en una hoja de papel bond tamafio carta.

La impresion puede ser a través de fotocopias (3 recibos x hoja) o bien elaborados en imprenta

con papel copia pasante.

= El recibo original corresponde para archivo de la persona que entrega el dinero.

= El recibo duplicado corresponde para archivo de la asociacion.

Asociacion para la Coordinacién del
Desarrollo Rural de Olopa

Arvwrrod.

VALE A:
Nombre:
Fecha:

POR LO SIGUIENTE:

CANT. | DESCRIPCION | VALOR Q.

TOTAL Q.

Recibi:

-Original-

Asociacion para la Coordinacién del
Desarrollo Rural de Olopa

Atvmrrod.

VALEA:
Nombre:
Fecha:

POR LO SIGUIENTE:
| CANT. | DESCRIPCION | VALORQ. |

Asociacién para la Coordinacién del
Desarrollo Rural de Olopa

Avvwrrod.

VALE A:
Nombre:
Fecha:

POR LO SIGUIENTE:

CANT. | DESCRIPCION | VALORDQ.

TOTAL Q.

Recibi
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-Duplicado-

OBJETIVO:

Un medio de control para la entrega al
Crédito a través de comercios que pro-
porcionan material, insumos y equipo a los
asociados.

- Original: Centro comercial
- Duplicado: ACODEROL
-Triplicado: Asociado



TOTAL Q.

Recibi:

-Triplicado-

APENDICE IV

INVENTARIO DE MEDICAMENTOS

ASOCIACION PARA LA COORDINACION DEL
DESARROLLO RURAL DE OLOPA

ACODEROL



Olopa, Chiquimula, 2007

METODO PEPS (PRIMERO EN ENTRAR, PRIMERO EN SALIR)

Aplicandolo a las mercancias significa que las existencias que primero entran al inventario son
las primeras en salir del mismo, esto quiere decir que las primeras que se compran, son las

primeras que se venden.

APLICACION DEL METODO
Con el siguiente ejemplo se pretende explicar la aplicacion del método para la fijacion del

costo de mercancias en el inventario.

CANTIDAD |COSTO UNITARIO|VALOR TOTAL
Inventario inicial 10 Unid,|Q.  10.00 Q. 100.00
Compras 30 Unid.| Q. 15.00 Q. 450.00
Cantidad total 40 Unid. Q. 550.00
Ventas periodo 10 Unid.|Q. 10.00 Q. 100.00
Inventario final 30 Unid.|Q. 15.00 Q. 450.00

En el presente inventario de medicamentos no se ha colocado el costo unitario y valor total en
quetzales debido al tiempo existente para la realizacion del mismo, agregando, que las facturas
de los mismos se encuentran registradas en los informes financieros correspondientes al

presente afio y afos anteriores.
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INVENTARIO DE MEDICAMENTOS

ASOCIACION PARA LA COORDINACION DEL DESARROLLO RURAL DE OLOPA

Nombre: Acetaminofen 120mg/5ml
Presentacion: Frasco
Unidad de medida: Frasco
Numero: 1
Método: PEPS
En Quetzales
Costo Fecha
Fecha Cantidad Unitario Costo Total Vencimiento
17/07/2007 Inventario Inicial 625 00/02/09
Compras
Cantidad Total 625
Ventas Periodo
17/07/2007 Inventario Final 625
Nombre: Ruigel
Presentacion: 120 mg/5ml / Frasco
Unidad de medida: Frascos
Numero: 2
Método: PEPS
En Quetzales
Costo Fecha
Fecha Cantidad Unitario Costo Total Vencimiento
17/07/2007 Inventario Inicial 5 00/01/09
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INVENTARIO DE MEDICAMENTOS
ASOCIACION PARA LA COORDINACION DEL DESARROLLO RURAL DE OLOPA

18/07/2007 Compras 33 00/08/09
19/07/2007 Compras 5 00/09/09
20/07/2007 Compras 58 00/11/09
Cantidad Total 101
Ventas Periodo
20/07/2007 Inventario Final 101
Pagina 1

Nombre: Primasulf
Presentacion: Frasco 100 ml
Unidad de medida: Frascos
Numero: 3
Método: PEPS
En Quetzales
Costo Fecha
Fecha Cantidad Costo Unitario Total Vencimiento
17/07/2007 Inventario Inicial 298 00/01/09
18/07/2007 Compras 1 00/07/09
19/07/2007 Compras 2 00/08/09
20/07/2007 Compras 21 00/09/09
21/07/2007 Compras 288 00/11/09
00/12/09
Cantidad Total 610
Ventas Periodo
21/07/2007 Inventario Final 610
Nombre: Amoxicilina 250mg/5ml
Presentacidn: Frasco 100 ml
Unidad de medida: Frascos
Numero: 4
Método: PEPS
En Quetzales
| Fecha | Cantidad | Costo Unitario| Costo | Fecha |
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Total Vencimiento
17/07/2007 Inventario Inicial 338 00/11/09
Compras
Cantidad Total 338
Ventas Periodo
17/07/2007 Inventario Final 338
Pagina 2

INVENTARIO DE MEDICAMENTOS
ASOCIACION PARA LA COORDINACION DEL DESARROLLO RURAL DE OLOPA

Nombre: Eritromicina 250mg/5mll
Presentacion: Frasco
Unidad de medida: Frascos
Numero: 5
Método: PEPS
En Quetzales
Costo Fecha
Fecha Cantidad Costo Unitario Total Vencimiento
17/07/2007 Inventario Inicial 193 00/09/08
18/07/2007 Compras 157 00/01/09
19/07/2007 Compras 1 00/04/09
20/07/2007 Compras 46 00/10/10
Cantidad Total 397
Ventas Periodo
20/07/2007 Inventario Final 397
Nombre: Ibuprofen 400mg

Presentacion:
Unidad de medida:
Numero:

Método:

En Quetzales
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Costo Fecha
Fecha Cantidad Costo Unitario Total Vencimiento

17/07/2007 Inventario Inicial 36 00/03/10

Compras

Cantidad Total 36

Ventas Periodo
17/07/2007 Inventario Final 36

Pagina 3

INVENTARIO DE MEDICAMENTOS
ASOCIACION PARA LA COORDINACION DEL DESARROLLO RURAL DE OLOPA

Nombre:
Presentacion:
Unidad de medida:

Clotrimazol 100mg
Caja 6 6vulos
Cajas de 6 6vulos

Numero: 7
Método: PEPS
En Quetzales
Costo Costo Fecha
Fecha Cantidad Unitario Total Vencimiento
17/07/2007 Inventario Inicial 113 00/06/09
Compras
Cantidad Total 113
Ventas Periodo
17/07/2007 Inventario Final 113
Nombre: Broncomat
Presentacion: Frasco 120 ml
Unidad de medida: Frascos
Numero: 8
Método: PEPS
En Quetzales
Fecha | Cantidad |  Costo | Costo | Fecha \
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Unitario Total Vencimiento
17/07/2007 Inventario Inicial 12 00/07/09
18/07/2007 Compras 15 00/11/09
Cantidad Total 27
Ventas Periodo
18/07/2007 Inventario Final 27
Pagina 4

INVENTARIO DE MEDICAMENTOS
ASOCIACION PARA LA COORDINACION DEL DESARROLLO RURAL DE OLOPA

Nombre:
Presentacion:
Unidad de medida:
Numero:

Método:

En Quetzales

Sulfato Ferroso 125mg/ml
Frasco

Frascos

9

PEPS

Costo Fecha
Fecha Cantidad | Costo Unitario Total Vencimiento
17/07/2007 Inventario Inicial 4763 00/04/08
18/07/2007 Compras 250 00/12/08
19/07/2007 Compras 4209 00/01/09
Cantidad Total 9222
Ventas Periodo
19/07/2007 Inventario Final 9222
Nombre: Clorafenicol Oftalmico
Presentacion: Gotero 5ml
Unidad de medida: Goteros
Nudmero: 10
Método: PEPS
En Quetzales
Fecha | Cantidad | Costo Unitario | Costo Fecha
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Total Vencimiento
17/07/2007 Inventario Inicial 113 00/12/09
Compras
Cantidad Total 113
Ventas Periodo
17/07/2007 Inventario Final 113
Pagina 5

INVENTARIO DE MEDICAMENTOS

ASOCIACION PARA LA COORDINACION DEL DESARROLLO RURAL DE OLOPA

Nombre: Paracetamol
Presentacion: Gotero
Unidad de medida: Goteros
NuUmero: 11
Método: PEPS
En Quetzales
Costo Costo Fecha
Fecha Cantidad Unitario Total Vencimiento
17/07/2007 Inventario Inicial 43 00/02/09
Compras
Cantidad Total 43
Ventas Periodo
17/07/2007 Inventario Final 43
Nombre: Benzoato de Bencilo
Presentacion: Frasco 120ml
Unidad de medida: Frascos
NuUmero: 12
Método: PEPS
En Quetzales
Fecha | Cantidad | Costo | Costo | Fecha




Unitario Total Vencimiento
17/07/2007 Inventario Inicial 23 00/01/10
Compras
Cantidad Total 23
Ventas Periodo
17/07/2007 Inventario Final 23
Pagina 6

INVENTARIO DE MEDICAMENTOS
ASOCIACION PARA LA COORDINACION DEL DESARROLLO RURAL DE OLOPA

Nombre: Albendazol 200mg/5ml
Presentacion: Frasco
Unidad de medida: Frascos
Numero: 13
Método: PEPS
En Quetzales
Costo Fecha
Fecha Cantidad Costo Unitario Total Vencimiento
17/07/2007 Inventario Inicial 2 00/08/08
18/07/2007 Compras 127 00/11/09
Cantidad Total 129
Ventas Periodo

18/07/2007 Inventario Final 129
Nombre: Ruifolic (Acido Félico)
Presentacion: Tableta 5mg
Unidad de medida: Tabletas
Nudmero: 14
Método: PEPS
En Quetzales

Fecha | Cantidad | Costo Unitario | Costo | Fecha
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Total Vencimiento
17/07/2007 Inventario Inicial 18930 00/10/2008
Compras
Cantidad Total 18930
Ventas Periodo
17/07/2007 Inventario Final 18930
Pagina 7

INVENTARIO DE MEDICAMENTOS

ASOCIACION PARA LA COORDINACION DEL DESARROLLO RURAL DE OLOPA

Nombre: Acetaminofen
Presentacion: Tableta 500mg
Unidad de medida: Tabletas
Numero: 15
Método: PEPS
En Quetzales
Costo
Fecha Cantidad Costo Unitario Total Fecha Vencimiento
17/07/2007 Inventario Inicial 1303 00/05/2010
Compras
Cantidad Total 1303
Ventas Periodo
17/07/2007 Inventario Final 1303
Nombre: Acetaminofen
Presentacion: Tableta 80mg
Unidad de medida: Tabletas
Ndmero: 16
Método: PEPS
En Quetzales
Costo
Fecha Cantidad Costo Unitario Total Fecha Vencimiento
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17/07/2007 Inventario Inicial 80 00/10/2009
Compras
Cantidad Total 80
Ventas Periodo
17/07/2007 Inventario Final 80
Pagina 8

INVENTARIO DE MEDICAMENTOS
ASOCIACION PARA LA COORDINACION DEL DESARROLLO RURAL DE OLOPA

Nombre: Acifol (Acido Félico)
Presentacion: Tableta 5mg
Unidad de medida: Tabletas
Numero: 17
Método: PEPS
En Quetzales
Costo
Fecha Cantidad Costo Unitario Total Fecha Vencimiento
17/07/2007 Inventario Inicial 3000 00/05/2010
Compras
Cantidad Total 3000
Ventas Periodo
17/07/2007 Inventario Final 3000
Nombre: Fumarrato Ferroso
Presentacion: Tableta 300mg
Unidad de medida: Tabletas
Numero: 18
Método: PEPS
En Quetzales
Costo
Fecha Cantidad Costo Unitario Total Fecha Vencimiento
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17/07/2007 Inventario Inicial 3000 00/06/2009
18/07/2007 Compras 8180 00/07/2009
19/07/2007 Compras 14750 00/10/2009
20/07/2007 Compras 3000 00/05/2010

Cantidad Total 28930

Ventas Periodo
20/07/2007 Inventario Final 28930

Pagina 9

INVENTARIO DE MEDICAMENTOS
ASOCIACION PARA LA COORDINACION DEL DESARROLLO RURAL DE OLOPA

Nombre: Trimetroprin
Presentacion: Tabletas
Unidad de medida: Tabletas
Nudmero: 19
Método: PEPS
En Quetzales
Costo
Fecha Cantidad Costo Unitario Total Fecha Vencimiento
17/07/2007 Inventario Inicial 80 00/05/2009
Compras
Cantidad Total 80
Ventas Periodo
17/07/2007 Inventario Final 80
Nombre: Eritromicina
Presentacion: Tableta 500mg
Unidad de medida: Tabletas
Numero: 20
Método: PEPS
En Quetzales
| Fecha | | Cantidad | Costo Unitario | Costo | Fecha Vencimiento
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Total
17/07/2007 Inventario Inicial 150 00/04/2009
Compras
Cantidad Total 150
Ventas Periodo
17/07/2007 |Inventario Final 150

Pagina 10

INVENTARIO DE MEDICAMENTOS

ASOCIACION PARA LA COORDINACION DEL DESARROLLO RURAL DE OLOPA

Nombre:
Presentacion:
Unidad de medida:

Ranoxyl (Amoxicilina 500 mg)
Caja 20 capsulas
Cajas de 20 capsulas

Numero: 21
Método: PEPS
En Quetzales
Costo
Fecha Cantidad Costo Unitario | Total Fecha Vencimiento
17/07/2007 | Inventario Inicial 16
Compras
Cantidad Total 16
Ventas Periodo
17/07/2007 |Inventario Final 16
Nombre: Suero Hartman

Presentacion:
Unidad de medida:
Numero:

Método:

En Quetzales

Frasco 500 ml
Frascos

22

PEPS
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Costo
Fecha Cantidad Costo Unitario | Total Fecha Vencimiento

17/07/2007 | Inventario Inicial 5 00/06/09

Compras

Cantidad Total 5

Ventas Periodo
17/07/2007 | Inventario Final 5

Pagina 11

INVENTARIO DE MEDICAMENTOS
ASOCIACION PARA LA COORDINACION DEL DESARROLLO RURAL DE OLOPA

Nombre: Anestesin
Presentacion: Frasco 50 ml
Unidad de medida: Frascos
Numero: 23
Método: PEPS
En Quetzales
Costo Fecha
Fecha Cantidad | Costo Unitario | Total Vencimiento
17/07/2007 Inventario Inicial 2 00/01/2008
Compras
Cantidad Total 2
Ventas Periodo
17/07/2007 Inventario Final 2

Nombre:
Presentacion:

Unidad de medida:

NuUmero:
Método:

En Quetzales

Guantes
Caja
Guantes
24

PEPS
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Costo Fecha
Fecha Cantidad | Costo Unitario | Total Vencimiento
17/07/2007 Inventario Inicial 2
Compras
Cantidad Total 2

Ventas Periodo

17/07/2007 Inventario Final 2

APENDICE V

GUIAS DE ENTREVISTAS Y CUESTIONARIOS

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
CENTRO UNIVERSITARIO DE ORIENTE
ADMINISTRACION DE EMPRESAS

GUIA DE ENTREVISTA DIRIGIDA AL COORDINADOR

1. ¢Cbémo surge la asociacion?

2. ¢EXiste una mision y vision de la asociacion?

3. ¢Se encuentra por escrito la mision y visién de la asociacion?

4. ¢Se encuentra en un lugar visible la mision y la vision de la asociaciéon?

5. ¢Cual es el area de influencia de la asociacién?

6. ¢Existe un organigrama en la empresa, en caso negativo, por qué motivo?

7. ¢Con quien se realiza la coordinacion comunitaria?

8. ¢(ACODEROL apoya con sus proyectos exclusivamente a socios?

9. ¢Coordina con otras organizaciones para el logro de objetivos de la asociacion?
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10.  ¢De qué otras organizaciones recibe apoyo econdémico o técnico la asociacion?
11.  ¢Queé tipos de contratos laborales se realizan?

12.  ¢Cdmo se realiza la supervision del trabajo que desempefia el personal?

13.  ¢Qué fortalezas considera tiene la asociacion?

14.  ;Qué debilidades considera tiene la asociacion?

15.  ¢Cudles son las necesidades primordiales de la asociacion?

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
CENTRO UNIVERSITARIO DE ORIENTE
ADMINISTRACION DE EMPRESAS

CUESTIONARIO DIRIGIDA A
COORDINADOR Y PRESIDENTE DE JUNTA DIRECTIVA

El presente cuestionario recopila informacion para conocer las funciones administrativas de la
ACODEROL, no contiene ninguna identificacion personal, ni evalla personas.

PLANEACION
Objetivos
1. ¢Establecen objetivos a corto y largo plazo para contribuir al logro de la misién
vision?

2. ¢ Indique cuales son estos objetivos?
A corto plazo
A largo plazo

3. ¢Estan por escrito los objetivos?
SI |:| NO |:|

Politicas
4. ¢Existen politicas de trabajo establecidas en la asociacion?

ST [] NO [] ¢Para qué areas?
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5. ¢Se encuentran por escrito las politicas anteriores?

SI |:| NO|:|

6. ¢Quién establece las politicas de trabajo?

Junta Directiva D Junta Directiva a través de Coordinador D
Coordinador [ ] Otro

Estrategias
7. ¢Existen estrategias para alcanzar los objetivos de la asociacion?

SI [] NO []

¢Cudles?
Procedimientos
8. ¢Cuenta la asociacion con un manual de procedimientos administrativos?
SI NO

Programas

9. ¢Existe un programa general de trabajo (que incluya, una asignacion de recurso
material, humano, financiero y tiempo) ?

SI |:| NO|:|

Presupuestos
10.  ¢Se elabora un presupuesto general de la asociacion

SI |:| NO|:|

11. en caso afirmativo, con qué periodicidad?

SI [1 NO []

ORGANIZACION
Jerarquia
12.  ¢Se encuentran definidas las lineas de autoridad?

Division
13.  ¢Enqué areas de trabajo se divide la asociacion?

18.  :Qué proyectos realizan en cada area?

Delegacién
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14.  ;Como se delegan las obligaciones y responsabilidades en la asociacion?

Coordinacion
15. ¢Como se realiza la coordinacién interna de actividades en la asociacion?

Descripcién
16.  ¢Existe una descripcion de puestos en la asociacion?

SI |:| NO |:|

Autoridad

17.  ¢Se delega autoridad a los empleados?

SI |:| NO|:|

INTEGRACION
Redutdrmento
A ﬁ/es de que medio se recluta al personal?
Radlo Television [ |  Anuncios en periédico a
Afiches Posters D Otros (especifique)

19.  ;Se considera al personal de la asociacion para llenar vacantes de mayor jerarquia?

st L1 w~o [

¢ Por qué?

Seleccién
20.  ¢De qué manera se selecciona al personal?

[1 Mejor Curriculo [C] Examen Escrito [] Experiencia [C] Otro
21.  ¢Existen guias de evaluacion para seleccion de nuevo personal o para ascensos?

st ] No L

Induccion
22. ¢Se informa al nuevo personal de las actividades que debe realizar, actividades y normas
de la asociacion?

SI [] NO [ ] ¢Por quién?

207



Capacitacion
23.  ;Se capacita al personal de la asociacion?

SI |:| NO |:| ¢Cada cuanto tiempo?

24. ¢ Existe un programa de capacitacion?

st [] NO []

25.  ¢Como se determinan las necesidades de capacitacion?

Por puestos - Por areas []
Por funciones [ Otrasformas [
DIRECCION
Motivacién

26.  ¢Qué tipo de incentivos se ofrecen al personal?

Liderazgo
27.  ¢Participan los empleados en la toma de decisiones relacionadas a su puesto?

S| [] no [

Comunicacion
28.  ¢De qué manera se da la comunicacion entre los diferentes niveles jerarquicos?
Verbal D Escrita D
CONTROL
Tipos

29.  ¢Enque areas se realiza control?

Métodos
30.  ¢Cdmo se controlan las actividades que realiza el personal?

31.  ¢Como se realiza el control de medicamentos, material y equipo?
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Medicion del Desemperio

32.  ¢Cbmo se realizan las evaluaciones del desempefio del personal?

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
CENTRO UNIVERSITARIO DE ORIENTE
ADMINISTRACION DE EMPRESAS

CULESTIONARIO DIRIGIDO
PERSONAL AREA DE SALUD

El presente cuestionario recopila informacidn para conocer las funciones administrativas de la
ACODEROL, no contiene ninguna identificacién personal, ni evalla personas.

PLANEACION

Mision v Vision

1. ¢Conoce la mision y vision de la asociacion?
SI |:| NO |:|

Objetivos
2. ¢Conoce cuales son los objetivos, de la asociacién y del area de salud?

SI |:| NO |:|

Indiquelos: AsociaciOn

Salud

3. ¢Considera que los objetivos son claros y comprensibles?

SI |:| NO |:|
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. 4D
¢Por qué :

Politicas

4. ¢Indique las politicas de la asociacion y para su area de trabajo conoce?
Asociacion

Salud

Procedimientos

5. ¢Indique los procedimientos administrativos de la asociacion y para su area de trabajo que
conoce?

Asociacion

Salud

6. Los procedimientos actuales interrumpen o limitan su actividad de trabajo?
ST [] NO [] ¢Cudles?

Programas
7. ¢Cuenta con un programa de trabajo para su area (que incluya, una asignacion de recurso

material, humano, financiero y tiempo?

st [] NO []

ORGANIZACION
Jerarquia

8. ¢Conoce quién es su jefe inmediato?

SI I:I NO |:| Quién es:

Divisién
9. ¢Conoce las areas de trabajo en que se encuentra dividida la asociacion y el area de salud?

St [] NO []

Indiquelas:
Asoclacion

Salud

10. ¢ Cuales son las funciones que realiza en la asociacion?

11. ¢Si tiene subordinados a su cargo, indiquelos?

12. ;Considera que la division del trabajo es equitativa?

[] []
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SI NO ¢ Por qué ?

Delegacién
13. ;De qué forma le delegan las obligaciones y responsabilidades en la asociacion?

Verbal [ ] Escrita [ VerbaIyEscritaD Otro

Coordinacion
14. ;Con qué otras areas de trabajo de la asociacion coordina?

Descripcién
15. ;{Qué puesto ocupa en la asociacion?

16. ¢ Las actividades que realiza son acordes a su puesto de trabajo?
SI |:| NO

. )
¢ Por qué :

INTEGRACION

Reclutamiento
17. ¢Por qué medio fue reclutado para el puesto que ocupa?

Radio D Television D Anuncios en periodico D
Afiches D Posters D Otros (especifique)
Seleccién
18. {Como fue seleccionado para el puesto que ocupa?

Mejor Curriculo] Examen Escrito [[]  Experiencil_] Entrevista L] Otro
19. ¢ Se le sometio6 a un periodo de trabajo de prueba en la asociacion?

S1 |:| NO |:| ¢Cuanto tiempo?

Induccién
20. ¢ Se le explico de manera general las actividades que realiza la asociacion cuando ingreso?

SI |:| NO |:| ¢Por quién?

Capacitacién
21. ;Ha recibido algun tipo de capacitacion en la asociacion?

SI |:| NO |:| ¢ Por cuanto iempo?

22. ;Qué tipo de capacitacion ha recibido?.(Responder si la pregunta anterior fue positiva)
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Habilidades gerenciales D Conocimientos técnicos D
Computacion Otros

Autoridad
23. ¢Le delegan autoridad para tomar decisiones en su puesto de trabajo?

SI |:| NO |:|

DIRECCION

Motivacién
24. ; Qué tipo de incentivos recibe de parte de la asociacion?

25. ¢Existe motivacion por parte del personal para lograr los objetivos de la asociacion?

SI |:| NO |:| ¢ Por qué?

Liderazgo
26. ¢ Qué tipo de liderazgo considera se maneja en la asociacion?
D No participativoD Participativo D Liberal

27. ¢Considera usted tener liderazgo dentro del grupo de trabajo?

SI [] NO [] ¢ Por qué?

Comunicaciéon
28. ;Cémo considera la comunicacion dentro de la asociacion?

Buena [ | Regular [ ] Mala [ ]

29. ¢ Las actividades de trabajo se comunican de forma correcta y a tiempo?

SI[] NO[ ]
Supervision
30. ¢Supervisan el trabajo que realiza?

SI[ ] NO[ ]

¢<De qué manera?

¢ Cada Cuanto? ¢ Por quién?

CONTROL
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Tipos
31. ;Qué tipos de control manejan en su area de trabajo?

Métodos
32. ;De qué manera se elaboran los informes de actividades?

33. ¢Existe un inventario para los medicamentos?

SI[] NO[ ]

Medicion del Desemperio
34. ;Le realizan evaluaciones de desempefio laboral ?

si ] (] Cada Cuéanto y quién lo
hace?

35. ¢Qué actividades considera se deben mejorar en la asociacion?

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
CENTRO UNIVERSITARIO DE ORIENTE
ADMINISTRACION DE EMPRESAS

CUESTIONARIO DIRIGIDO AL
CONTADOR DE LA ASOCIACION

El presente cuestionario recopila informacion para conocer las funciones administrativas de la
ACODEROL, no contiene ninguna identificacion personal, ni evalUa personas.

PLANEACION

Mision v Vision

1. ¢Conoce la mision y vision de la asociacion?
SI |:| NO |:|

Objetivos
2. ¢Los ingresos y egresos de dinero se realizan para alcanzar los objetivos de la asociacion?

SI D NO D
3. ¢Considera que los objetivos son claros y comprensibles?
ST [] NO []

Politicas
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4. ¢Qué politicas existen para el egreso de fondos?

Procedimientos
5. ¢Qué procedimientos existen para el cobro de créditos?

Programas
6. ¢Existe un programa para desembolsos de fondos?

si [ NO []
ORGANIZACION

Jerarquia
7. ¢Conoce quién es su jefe inmediato?

st [ ~ol
Division
8. ¢Conoce las areas de trabajo en que se encuentra dividida la asociacion?

SI [] NO
9. ¢Cuéles son las funciones que realiza en la asociacion?

Delegacién
10. ¢De qué forma le delegan las obligaciones y responsabilidades en la asociacion?

Verbal [ ] Escrita [ VerbaIyEscritaD Otro

Coordinacion
11. ;Con que otras areas de trabajo de la asociacion coordina?

Descripcién
12. ;Qué puesto ocupa en la asociaciéon?

13. ¢ Las actividades que realiza son acordes a su puesto de trabajo?
ST [1] NO[]

. A D
¢ Por qué :

Autoridad
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14. ; Le delegan autoridad para tomar decisiones en su area de trabajo?

SI |:| NO |:|

INTEGRACION

Reclutamiento
15. ¢ Por qué medio fue reclutado para el puesto que ocupa?

Radio L Television [] AnunciosenperiédicoD
Afiches D Posters D Otros(especifique)

Selecciéon
16. ;Como fue seleccionado para el puesto que ocupa?

Mejor Curriculo]  Examen EscritotC]  Experiencid_] Entrevista (]  Otro

17. ¢ Se le sometio a un periodo de trabajo de prueba en la asociacion?

SI NO ¢Cuanto tiempo?
Inducci()ll:' |:|
18. ¢ Se le explico de manera general las actividades que realiza la asociacion cuando ingreso?

SI |:| NO |:| d ¢Por

quién?

Capacitacioén
19. ¢Ha recibido algun tipo de capacitacion por parte de la asociacion?

SI |:| NO |:| d ¢ Por cuanto

tiempo?

20. ¢ Qué tipo de capacitacion ha recibido? (Responder si la pregunta anterior fue positiva)

Habilidades gerenciales D Conocimientos técnicos D
Computacion Otros
DIRECCION
Motivacién

21. ¢ Qué tipo de incentivos recibe de parte de la asociacion?

Liderazgo

215



22. ;Qué tipo de liderazgo considera se maneja en la asociacion?
D No participativoD Participativo D Liberal

Comunicacién
23. ;Cbémo considera la comunicacion dentro de la asociacién?

Buena [ | Regular [ ] Mala [ ]

24. ;Las actividades de trabajo se comunican de forma correcta y a tiempo?

SI[] NO[ ]
Supervisién
25. ¢Supervisan el trabajo que realiza?

SI[] NO[ ]

¢ De qué manera?
¢ Cada Cuanto? ¢ Por quién?

CONTROL

Tipos
26. ¢Se realiza una contabilidad completa en la asociacion segun lo establecido por la ley?

SI[] NO[ ]

27. ¢ Qué tipos de informes financieros realizan en la asociacion?

Métodos
28. ;Con qué periodicidad se elaboran los informes financieros de la asociacion?

Mensual |:| Trimestral |:| Semestral |:| Anual |:|

Medicién del Desemperio

29. ;Se elaboran presupuestos en la asociacion?

Sl DNO [] ¢Con qué periodicidad?

30. ¢ Le realizan evaluaciones de desempefio laboral?

Sl [] NO [] ¢Cada Cuanto y quién lo hace?
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OBSERVACIONES:

¢Qué actividades considera se deben mejorar en la asociacion?

GRACIAS POR SU COLABORACION........nmn

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
CENTRO UNIVERSITARIO DE ORIENTE
ADMINISTRACION DE EMPRESAS

GUIA DE ENTREVISTA DIRIGIDA
AL TESORERO DE JUNTA DIRECTIVA

1. ¢Indicar cudles son los objetivos de la asociacién para alcanzar la mision y vision?

2. ¢Considera que los objetivos son claros y comprensibles?

3. ¢Los ingresos y egresos de dinero se realizan para alcanzar los objetivos de la asociacion?
4. (Establecen objetivos a corto y largo plazo para contribuir al logro de la mision vision?

. ¢Existen politicas para realizar gastos de la asociacion?

[

6. ¢Se encuentran por escrito las politicas anteriores?
7. ¢Qué procedimientos existen para el cobro de créditos?

8. ¢Cual es su funcion como tesorero de la asociacion?
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9. ¢Le comunican de los ingresos y egresos de la asociacion?
10. ¢Solicitan su autorizacion para la realizacion de gastos?
11. ¢Quiénes autorizan los gastos de la asociacion?

12. ¢Existe un listado de las personas que se encuentran solventes y no solventes con la
asociacion?

13. ¢Quién es el responsable directo del manejo financiero de la asociacion?
14. ;Quién es su jefe inmediato?

15. ¢ Le delegan autoridad para tomar decisiones en su area de trabajo?

16. ¢Qué tipo de incentivos/remuneracion recibe de parte de la asociacion?
17. ¢Qué tipo de liderazgo considera se maneja en la asociacion?

18. ;Como considera la comunicacién dentro de la asociacion?

19. ;Qué aspectos considera se pueden mejorar en la asociacion?
UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA

CENTRO UNIVERSITARIO DE ORIENTE
ADMINISTRACION DE EMPRESAS

CULESTIONARIO DIRIGIDO A LOS SOCIOS

El presente cuestionario recopila informacion para conocer las funciones administrativas de la
ACODEROL, no contiene ninguna identificacion personal, ni evalla personas.

PLANEACION

Misién v Vision

1. ¢Cuando se hizo socio de ACODEROL, le indicaron que actividades realiza la asociacion?
SI D NO

2. ¢Indique a qué se dedica la asociacion?

Objetivos
3.¢Conoce usted que quiere alcanzar la asociacion proporcionando proyectos de benefico?
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SI |:|NO |:|

Indiquelo:

Politicas v procedimientos
4. ;Qué requisitos necesito usted para ser socio de la ACODEROL?

Programas
5. ¢Conoce que proyectos para beneficiar a los socios tiene la ACODEROL?

st [ NO []

¢Cuales?

ORGANIZACION
Ierarguia

6. ¢Conoce quién es la maxima autoridad en la asociacion?

ST [ ] NO[ ] (Quién?

Coordinacion
7. ¢Conoce a la persona lider de la comunidad que coordina actividades con la asociacién?

st [] No []

8. ¢Asiste a las reuniones o asambleas de la asociacion?
SI |:| NO |:| Jpor qué?

Capacitacioén
9. ¢(Le han informado cuales son sus derechos y obligaciones como socio de la

ACODEROL?
S [] NO ]

DIRECCION

Motivacién
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10. ¢Qué le motiva a ser socio de la ACODEROL?

Liderazgo

11.  ¢Cdmo califica el trabajo del coordinador de la ACODEROL?
BUENO D REGULAR D MALO D
12. ;Como califica el trabajo de la Junta Directiva de la ACODEROL?
BUENO D REGULAR D MALO D

Comunicacion
13.  ¢Leindican con tiempo para asistir a las reuniones de la ACODEROL?

SI[] NO[ ]
14.  ;De qué manera le invitan para asistir a la asamblea y reuniones de la ACODEROL?

Le entregan una invitacion escrita [] Le avisa una persona sin una invitacion escrL__|

CONTROL

15.  ¢Cuando se hizo socio de la asociacion le entregaron algun documento que lo
identifique como miembro de la ACODEROL?

s [] Nno o L

16.  ¢Le entregan un recibo o comprobante de las cuotas o pagos que realiza a la
asociacion?
sl [ No [
17.  ¢Enlaasamblea general le dan a conocer en qué se gasta el dinero de la asociacion?
SO No [
18.  ¢(Enla asamblea general le dan a conocer que ayuda se ha recibido para la asociacién?
SI [] NO

19. ¢Qué cosas piensa se deben mejorar en la asociacion?

220



GRACIAS POR SU COLABORACION........nmm

APENDICE 6. MATRIZ DE DETERMINACION DEL INDICE DE DESEMPENO RELATIVO
PARA LA FUNCION DE PLANEACION DE LA ACODEROL, OLOPA, 2007.

RESPUESTAS
ITEMS
PERSONAL 0=NO
ENCUESTADO 1=SI
¢Establecen objetivos a corto y largo plazo para 1
cumplir con la mision vision?
¢Estan por escrito los objetivos?
¢Existen politicas de trabajo establecidas en la
ADMINISTRATIVO | asociacion?
¢Se encuentran por escrito las politicas de trabajo?
¢Existen estrategias para alcanzar los objetivos de la 1
asociacion?
¢Cuenta la asociacién con un manual de 0
procedimientos administrativos?
¢Existe un programa general de trabajo (que incluya, 0
una asignacion de recurso material, humano financiero
y tiempo)?
¢Se elabora un presupuesto general de la asociacion? 0
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¢Conoce la mision y vision de la asociacion?

e

CONTABLE ¢Los ingresos y egresos de dinero se realizan para
alcanzar los objetivos de la asociaciéon?
¢Considera que los objetivos son claros y | 1
comprensibles?
¢Existe un programa para desembolsos de fondos? 1
¢Conoce la misién y vision de la asociacion? 1
TECNICO .C Al | bieti : | 1
AREA ‘ orjoc_e,cga es son los objetivos que persigue la
SALUD asociacion’

¢Considera que los objetivos son claros y | 1
comprensibles?

¢ Se encuentra por escrito los procedimientos 0
administrativos para su area?
¢Cuenta con un programa de trabajo para cada una de 0

las &reas (que incluya una asignacion de recurso
material, humano, financiero y tiempo?

SUMATORIA 11
INDICE REALATIVO DE 64%
DESEMPENO=(11*100)/17

Fuente: Elaboracién Propia

APENDICE 7. MATRIZ DE DETERMINACIION DEL INDICE DE DESEMPENO RELATIVO
PARA LA FUNCION DE ORGANIZACION DE LA ACODEROL, OLOPA, 2007.

RESPUESTAS
PERSONAL ITEMS
ENCUESTADO 0=NO
1=SI
¢Existe un organigrama de la asociacién? 0
ADMINISTRATIVO ¢Se encuentran definidas las lineas de autoridad? 1
¢Se encuentra por escrito una descripcion de 0
actividades para cada puesto?
¢Se delega autoridad a los empleados? 0
¢ Se delega responsabilidad a los empleados 1
¢Conoce quien es su jefe inmediato? 0
CONTABLE ¢Conoce las areas de trabajo en que se encuentra 0
dividida la asociacion?
¢Se encuentra por escrito una descripcion de 0
actividades para su puesto?
¢Conoce quien es su jefe inmediato? 1
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SALUD

¢Conoce las areas de trabajo en que se encuentra
dividida la asociacion?

¢Considera que la divisién del trabajo es equitativa?

¢Se encuentra por escrito una descripcion de
actividades para su puesto?

SUMATORIA

INDICE REALATIVO DE
DESEMPERNO=(04*100)/12

Fuente: Elaboracion Propia

33%

APENDICE 8. MATRIZ DE DETERMINACION DEL INDICE DE DESEMPENO RELATIVO

PARA LA FUNCION DE INTEGRACION DE LA ACODEROL, OLOPA 2007.

PERSONAL
ENCUESTADO

ADMINISTRATIVO

ITEMS

¢Existe por escrito un perfil de contratacion del
personal?

¢Se considera al personal de la asociacién para llenar
vacantes de mayor jerarquia?

¢Existen guias de evaluacion para la seleccion de
nuevo personal o para ascensos?

¢Se informa al nuevo personal de las actividades que
debe realizar, actividades y normas de la asociacion?

¢Se capacita al personal de la asociacién?
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RESPUESTAS
NO
SI
0
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0
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¢Existe un programa de capacitacion? 0

¢Las actividades que realiza son acordes a su puesto? 1
CONTABLE ¢Se le someti6 a un periodo de trabajo de prueba? 0

¢Se le explicd de manera general las actividades que 1

realiza la asociacion?

¢Ha recibido algun tipo de capacitacion como parte de 0

la asociacion?

¢Las actividades que realiza son acordes a su puesto? 1
SALUD ¢Se le someti6 a un periodo de trabajo de prueba?

¢Se le explicd de manera general las actividades que 0

realiza la asociacion?

¢Ha recibido algun tipo de capacitacion como parte de 0

la asociacion?

SUMATORIA 5

INDICE REALATIVO DE 36%

DESEMPERNO=(05*100)/14

Fuente: Elaboracién Propia

APENDICE 9. MATRIZ DE DETERMINACION DEL INDICE DE DESEMPENO RELATIVO
PARA LA FUNCION DE DIRECCION DE LA ACODEROL, OLOPA 2007.
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RESPUESTAS

PERSONAL ITEMS 0=NO
ENCUESTADO 1=SI

¢Se delega responsabilidad a los empleados

ADMINISTRATIV ¢Participan los empleados en la toma de decisiones

© relacionadas a su puesto?
¢Las actividades de trabajo se comunican de forma 1
correcta y a tiempo?
¢Supervisan el trabajo que realiza? 1
SALUD ¢Existe motivacion por parte del personal para lograr los | 0
objetivos de la asociacion?
¢Las actividades de trabajo se comunican de forma 1
correcta y a tiempo?
¢Supervisan el trabajo que realiza? 1
SUMATORIA 6
INDICE REALATIVO DE 86%

DESEMPERNO=(06*100)/07

Fuente: Elaboracion Propia

APENDICE 10. MATRIZ DE DETERMINACION DEL INDICE DE DESEMPENO RELATIVO
PARA LA FUNCION DE CONTROL DE LA ACODEROL, OLOPA 2007.

RESPUESTAS
PERSONAL ITEMS
ENCUESTADO 0=NO
1=SI

¢Se aplica el control en las distintas &reas de la asociacién? 1

ADMINISTRATIVO ¢Le realizan evaluaciones de desempefio de personal?

¢Se realiza una contabilidad completa en la asociacion
CONTABLE segun lo establecido por la ley?

¢Se elaboran presupuestos en la asociacion?

¢Existe un inventario para los medicamentos?
SALUD ¢Le realizan evaluaciones de desempefio de personal?
SUMATORIA

INDICE REALATIVO DE DESEMPENO=(05*100)/06 83%

13, J RN QSR N

Fuente: Elaboracion Propia

APENDICE 11. TABULACION DE DATOS DE CUESTIONARIO DIRIGIDO A ASOCIADOS
ACTIVOS DE LA ACODEROL, OLOPA 2007.
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Funcion
Administrativa

Planificacion

Organizacion

Total de asociados activos encuestados: 74

ITEMS

¢Cuando se asocio a la ACODEROL, le indicaron
que actividades realiza la asociacion?

¢Conoce usted lo que quiere alcanzar la asociacion?

¢Conoce que proyectos para beneficiar a los socios
tiene la ACODEROL?

¢Conoce quién es la méaxima autoridad en la
asociacion?

¢Conoce a la persona lider de la comunidad que
coordina actividades con la asociacion?

¢Asiste a las reuniones o asambleas de la asociacion?

¢Le han informado cuales son sus derechos y
obligaciones como socio de la ACODEROL?

¢Le indican con tiempo para asistir a las reuniones de
la ACODEROL?

¢Le entregan un recibo o comprobante de las cuotas o

pagos que realiza a la asociacion?

¢En la asamblea general le dan a conocer en qué se
gasta el dinero de la asociacion?

En la asamblea general le dan a conocer que ayuda se
ha recibido para la asociacion?

Fuente: Elaboracién propia.
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RESPUESTA
sI %
54 73
68 92
97
72
70 95
70 95
72 97
74 100
74 100
68 92
74 100%
74 100%
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