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RESUMEN

En la investigacion se determind la situacion administrativa actual de la Institucion
Pastoral Social Caritas, la que fue realizada dentro del enfoque Ex -Post -Facto
catalogdndose como descriptiva.

Para el analisis se tomaron en cuenta las opiniones de todos los trabajadores de la
institucion, por medio de las cuales se obtuvieron los resultados necesarios, para establecer
cual es la situacion administrativa actual. La recopilacion de la informacién se llevo a cabo
a través de una entrevista dirigida al director diocesano, el administrador general, el
coordinador general, y una encuesta al resto de los trabajadores, para conocer como se

desarrollan las funciones dentro de la institucion.

Las conclusiones mas importantes a las que se llegd en la investigacion realizada son las

siguientes:

Se determind que en la etapa de planeacion, la institucion cuenta con objetivos, politicas y
estrategias claramente establecidas. Ademas se concluyd, que los trabajadores conocen de
la existencia de las politicas y estrategias en un 70% y 63% respectivamente, pero que no
tienen el suficiente conocimiento de lo que especifican, esto se considera como una

debilidad de la institucién y podria perjudicar el logro de los objetivos.

La institucion cuenta con un reglamento interno, el que sirve como base para normalizar

las actividades que realizan los trabajadores, del cual un 72% tienen conocimiento.

El reclutamiento, seleccién, induccion y capacitacion, satisface las necesidades

demandadas por la institucion, obteniendo de ésta manera un mayor beneficio.

La comunicacion en la institucion es eficaz, los trabajadores manifestaron que pueden

expresar sus ideas y sugerencias con suficiente libertad.



Se determiné que en la institucion se lleva a cabo la evaluacion del desempefio, realizando

a la vez un control de proyectos que benefician a las diferentes comunidades.



INTRODUCCION

El diagnostico administrativo es un proceso de acercamiento gradual al conocimiento
analitico de un hecho o problema administrativo que permite destacar los elementos mas
significativos de una alteracion en el desarrollo de las actividades de una institucion. Este
contiene una descripcion de la organizacion de acuerdo a los conocimientos sistematicos
de la situacion actual y de su trayectoria histdrica, asi como una explicacion de las causas

que los determinan.

La investigacion esta realizada con base al proceso administrativo, el cual nos permitié
hacer un estudio especifico de cada uno de los pasos que lo conforman, siendo estos: la
planeacion, que implica que los administradores piensen con antelacion en sus metas o
acciones, y basan sus actos en algun método, plan o ldgica; siendo el segundo paso del
proceso administrativo la organizacion que es la encargada de ordenar y distribuir el
trabajo, la autoridad, y los recursos entre los miembros de una organizacion, de tal manera
que estos pueden alcanzar las metas correspondientes; el tercer paso es la integracion, la
cual consiste en los procedimientos que se realizan para dotar al organismo social de todos
aquellos medios, que la mecanica administrativa sefiala necesarios para un funcionamiento
eficaz, mientras que la direccion, es la encargada de impulsar, coordinar y vigilar las
acciones de cada miembro y grupo de un organismo social, con el fin de que se cumplan
los planes establecidos, y por ultimo el control, que tiene como objetivo el establecimiento
de sistemas que permiten medir el resultado actual y pasado, en relacion al resultado

futuro, todo esto con el fin de saber si se ha cumplido con lo que se esperaba.

El diagnostico administrativo de la Institucion Pastoral Social Caritas cuenta con un marco

metodoldgico, marco de referenciay marco tedrico.

Contiene a la vez el andlisis e interpretacion de los resultados obtenidos, en el trabajo de
campo, detallando la situacién en que se encuentra la institucion, asi también las
conclusiones y recomendaciones que pueden tomarse en cuenta para mejorar la situacion

de la misma.



Debido a que el organigrama de la institucion no coincide con la jerarquia real de la misma,
se hace una propuesta de organigrama que sirva de base para que los trabajadores conozcan

el nivel jerarquico que ocupan en la estructura organizacional.

Se presenta también una propuesta de Manual de Induccion, con el objetivo que la
institucién haga uso de él, orientando de esta manera tanto al personal que labora en la
misma, como al que sera parte integrante de ésta. Y una propuesta de proceso de
reclutamiento y seleccion con el objetivo que la institucion cuente con una guia para

contratar al personal ideal para cada puesto.
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CAPITULOI
MARCO METODOLOGICO

1.1 Planteamiento del problema

Actualmente en nuestra sociedad, algunas instituciones carecen de un diagndstico
administrativo, que oriente las diversas actividades basicas para un mejor desempefio.
Esta situacion se debe a la falta de algunos factores que influyen en la no realizacién del

mismo, como a la escasez de tiempo para su realizacion, por parte del personal.

Los diagnosticos administrativos deberian realizarse tanto en instituciones
gubernamentales como en las no gubernamentales, para descubrir las causas que puedan
ocasionar problemas dentro de la institucion y asi buscar alternativas para implementar
soluciones; por medio de los mismos, se tiene la oportunidad de evaluar tendencias y
situaciones para explicar los hechos, que causan problemas dentro de una institucion y

potencializar las fortalezas y oportunidades.

Debido a los aspectos anteriores, se hizo necesario la aplicacion de un diagnostico
administrativo desarrollado en forma sistematica; con la participacion de los integrantes
de la institucion tomando en cuenta una comunicacion adecuada para detectar y resolver

cualquier problema que se presente dentro de la misma.

Caritas es una institucion de caracter internacional fundada por el Papa Pio XII en 1950
cuya funcion es proyectar las obras de beneficencia que la Iglesia catdlica destina a las
familias mas necesitadas de la sociedad, para hacer el bien en el Tercer Mundo,
beneficiando a las denominadas “bolsas de pobreza” , de los paises subdesarrollados.
Por lo que se hace necesario la implementacion de un diagnostico administrativo, para
fortalecer las funciones, alcanzar los objetivos establecidos, y a la vez facilitar la toma

de decisiones.



1.2 Justificacion

Los problemas que afronta la sociedad moderna requieren ayuda o soluciones que s6lo
pueden dar las empresas, los gobiernos y otras organizaciones.

Caritas es la respuesta de la comunidad cristiana para construir la fraternidad en el mundo,
sirviendo especialmente a los mas pobres e indigentes, a través de la prioridad: “La de
Fomentar una cultura de solidaridad y participacion en los procesos de cambio desde la

accidn local”.

Es por ello que la investigacién tiene como objetivo proporcionar informacion béasica que
contribuya a potencializar las actividades que se desarrollan en el proceso administrativo de

la entidad, facilitando de esta manera la toma de decisiones.

Los resultados de la investigacion ademas de contribuir a la resolucion de los problemas

que perjudican a la institucion en estudio, servira de apoyo a otras instituciones que se

dediquen a realizar actividades similares.

1.2.1 Formulacion del problema

¢Cual es la situacién administrativa actual de la Institucion Pastoral Social Caritas en el

departamento de Zacapa?

1.2.2 Objeto de estudio

El objeto de estudio de la investigacion es: conocer como se realiza el proceso

administrativo de la institucion Pastoral Social Caritas de la Didcesis de Zacapa, para

fortalecer las actividades administrativas que se realizan en la misma.



1.2.3 Sistematizacion del problema

» ¢Como se realiza la etapa de planeacion (mision, vision, objetivos,

politicas, estrategias, proyectos y normas)?

» (Como se realiza el proceso de organizaciébn que se utiliza

(Jerarquizacidn, relaciones humanas)?

» (Como se determina el mecanismo de integracion de personal

(reclutamiento, seleccion, induccion y capacitacion)?

» ¢Como se realiza la etapa de direccion (autoridad, comunicacion,

motivacion Yy liderazgo)?

» Como se lleva a cabo la etapa de control (mecanismos de control)?

1.2.4 Delimitaciéon del Problema

Delimitacion Temporal: la investigacion comprendio el analisis de cada una de las
variables al 31 de octubre de 2003.

Delimitacion Geografica: el presente estudio, se realizd en la cabecera

departamental de Zacapa.

Delimitacion Institucional: la investigacion incluy6 el analisis de las variables en la

institucion Pastoral Social Caritas de Zacapa.



1.3 Objetivos
1.3.1 Objetivo General
» Conocer el proceso administrativo de la institucién Pastoral Social Caritas
en el departamento de Zacapa, para potencializar las actividades que se
realizan dentro de la misma.
1.3.2 Objetivos Especificos
» Establecer como se realiza la etapa de planeacion (vision, mision,
objetivos, politicas, estrategias, proyectos y normas), dentro de la
institucion.

> ldentificar el proceso de organizacion que se utiliza (jerarquizacion,

relaciones humanas).

» Determinar los mecanismos de integracion de personal (reclutamiento,

seleccion, induccidn y capacitacion).

> Establecer como se realiza la etapa de direccion (autoridad, comunicacion,

motivacion y liderazgo).
> ldentificar como se lleva a cabo la etapa de control (mecanismos de control).
» Proporcionar informacion que contribuya a mejorar el desarrollo del proceso

administrativo en la institucion, y a la vez que sirva de base para la toma de

decisiones.



1.4 Disefio metodoldgico

1.4.1 Tipo de investigacion

La presente investigacion se realizd considerando el enfoque Ex Post Facto la cual
puede tipificarse como descriptiva, se basa en hechos acontecidos recientemente, y a
la vez la descripcion de la situacién actual de la institucion Pastoral Social Caritas.

1.4.2 Definicion de poblacion

Para la recopilacion de la informacién, fue necesario tomar en cuenta al total del
personal que labora en la institucion, que estd conformado por 40 trabajadores, al
inicio se planifico el estudio tomando como base al total de trabajadores; sin embargo

solo fueron entrevistados 38 de ellos.

Cuadro 1: Distribucion de los empleados que fueron entrevistados, segun el cargo

gue ocupan en la Institucion Pastoral Social Caritas.

CARGO O PUESTO CANTIDAD
Director Diocesano 1
Administrador General 1
Coordinador General 1
Coordinador de Proyectos 4
Técnicos 23
Contadores 5
Encargados de Almacén 2
Guardian de Bodega 1
Total 38

Fuente: Elaboracion Propia.




1.4.3 Conceptualizacién y Operacionalizacion de Variables

A continuacion se presenta las variables e indicadores establecidos para la investigacion.

Cuadro 2: Operacionalizacion de Variables

Objetivo

Variable

Indicadores

Establecer como se realiza la
etapa de planeacion.

Planeacion

*Visién
*Misién
*QObjetivos
*Politicas
*Estrategias
*Proyectos
*Normas

Identificar el proceso de
organizacion que se utiliza

Organizacion

*Jerarquizacion
*Relaciones Humanas

Determinar los mecanismos de

*Reclutamiento

integracion de personal. Integracion del |*Seleccion
Personal *Induccidn

*Capacitacion

*Autoridad
Establecer como se realiza la *Comunicacién
etapa de direccion. Direccién *Motivacion

*Liderazgo
Identificar como se lleva a *Mecanismos de Control:
cabo la etapa de control. Control - Evaluacion del desempefio

- Control de proyectos

Fuente: Elaboracion propia.




1.4.4 Cuadro 3: Técnicas de Recoleccion de Datos.

Técnica Instrumento Fuente
- Investigacion - Libros
Bibliografica - Guia de Anélisis - Revistas
- Tesis

- Director Diocesano
- Entrevista - Guia de Entrevista - Administrador General
- Coordinador General

- Coordinador de Proyecto
-Técnicos

- Encuesta - Cuestionarios -Contadores

-Encargado de Almaceny
Guardian de Bodega.

Fuente: Elaboracion propia.

1.4.5 Fuentesy Técnicas para la Recoleccion de Informacion

Fuentes Primarias:

Las fuentes primarias que se utilizaron en el estudio de la investigacion son: el
personal que labora en la entidad, guias de entrevistas y cuestionarios que nos
ayudaron a obtener la informacion necesaria, y ha realizar observacion directa al

personal que labora en la misma.

Fuentes Secundarias.
Las fuentes secundarias que se utilizaron en el estudio de la investigacion son:

libros, revistas, tesis, etc., todos relacionados con dicho estudio.



1.4.6

147

1.4.8

1.4.9

Estrategia de Investigacion

Para la realizacion de la presente investigacion se tuvo acceso a informacion
secundaria como: publicaciones escritas recopiladas en informes, tesis, y libros que
contienen informacion relacionada con dicha investigacion. Para la informacion
primaria se utilizé una entrevista y un cuestionario directo estructurado que sirvié
como medio para recopilar la informacion necesaria. La entrevista utilizada fue
dirigida al Director Diocesano, Administrador General, y Coordinador General de la
institucién. El cuestionario se aplico al resto de personal de la institucién, que lo
conforman los coordinadores de proyectos, contadores, técnicos, encargados de

bodega y guardian.

Procesamiento de la Informacion

El procesamiento de datos se realizd por medio de la revisidn de entrevistas y
encuestas, organizando de esta manera las respuestas correspondientes.

Después de tabulada la informacion se elabor6 el analisis, mediante el sistema
electronico que implica el uso de la computadora, manejando los programas Word y

Excel.

Proyecto Piloto

Para la validacion de guias de entrevistas y cuestionarios que se utilizaron en la
investigacion, se realizd una prueba piloto en las oficinas de la caja del IGSS,
ubicadas en el municipio de Chiquimula, en donde se comprobd la eficacia de los
instrumentos para la recopilacion de datos. Llevandose acabo la primera semana de

septiembre.

Control
Con el objetivo de preveer los pasos a realizar y el tiempo en que se llevd acabo la

investigacion; se utiliz6 para ello la Gréafica de Gantt.



CAPITULO Il
MARCO DE REFERENCIA

2.1 Antecedentes Historicos

Caritas es una institucion de caracter internacional fundada por el Papa Pio XII en 1950, y
cuya finalidad es canalizar las obras de beneficencia que la iglesia cat6lica destina a los
grupos mas necesitados de la sociedad, crear el bien en el tercer mundo, y beneficios con
las denominadas “bolsas de pobreza” de los paises subdesarrollados.

En la Didcesis de Zacapa y Chiquimula, nacio en febrero de 1,976 a raiz del terremoto
ocurrido en nuestro pais, brindando ayuda a todas las familias necesitadas y afectadas por el
fendmeno natural, la cual en esa época fue dirigida por el sefior Seferino Stephani.

Luego dejo de funcionar durante varios afos, posteriormente en 1,994 renace con la
direccion diocesana del Padre Juan Barnoski, con la debida aprobacion del Excelentisimo
Monsefior Rodolfo Ignacio Quezada Torufio, quién estaba a cargo de ésta diocesis en ese
momento. Dicha accidn se lleva a cabo con un proyecto de agricultura sostenible la cual
fue administrada por el Ing. Agr. José Daniel Villela. Posteriormente le sigue en su orden
el agronomo Oliver Guzman, con la direccion del Padre Domingo Buezo Leivay él le
entrego el cargo al Ing. Agr. Carlos Roberto Sett Oliva, quién fungiera como director
diocesano hasta septiembre de 2,000; para que luego el Ing. Sett le entrega el cargo al

actual director diocesano, el Ing. Agr. Rafael Lopez Urrutia. *

2.2 Céritas

La palabra Caritas es derivada del latin y significa caridad o amor al préjimo. La Pastoral
Social Caritas, es un organismo de la iglesia cat6lica, una institucién administrativa,
apolitica y no lucrativa de caracter eclesiastico.

Caritas es la respuesta de la comunidad cristiana para construir la fraternidad en el mundo,
sirviendo especialmente a los mas pobres e indigentes, a través de la prioridad: La de
Fomentar una cultura de solidaridad y participacion en los procesos de cambio desde la

accion local.

! Ingeniero Agrénomo Rafael Lopez Urrutia, Director Diocesano de Caritas.
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2.3 Razo6n o Denominacién Social

En cuanto a la denominacion social de la institucion es la siguiente:

Pastoral Social Céritas Didcesis de Zacapa y Chiquimula.

2.4 Domicilio y Direccion de Oficinas
La institucion Pastoral Social Caritas, se encuentra ubicada en la 12 calle “A” final zona 1,

contiguo al Centro Educativo Juvenil del departamento de Zacapa.

2.5 Naturaleza y Area de Proyeccion

Los proyectos que actualmente esta ejecutando la institucién son:
Agricultura SEGAPAZ 11 (Proyecto de seguridad alimentaria para la paz)
SAS (Salud, Agua y Saneamiento) SEGAPAZ

Proyecto de Alimentos APT (Alimentos por trabajo)

Crédito Sostenible

Proyecto de Salud Mental

Céritas PGR (Plan Global Renovable)

Agricultura CRS (Servicios Catélicos y Humanitarios)

YV V. V V V V V V

Sistema de alerta temprana

Los proyectos mencionados anteriormente estan siendo ejecutados en los municipios de: La
Unidn, Gualan, Cabafias, Huité, Usumatlan, y San Diego del departamento de Zacapa, y los
municipios de: Olopa, Camotan. Jocotdn y San Juan Ermita del departamento de

Chiguimula.
2.6 Tamafioy Cobertura

La mayoria de los proyectos con los que cuentan estan concentrados en el area de

Chiguimula, en los municipios de Jocotan, Camotan, Olopa y San Juan Ermita, mientras

11



que en el departamento de Zacapa en los municipios de Gualan, San Diego, La Union,

Cabarias, y Usumatlan unicamente se trabaja con los proyectos de crédito.

Con los proyectos de Agricultura SEGAPAZ 11, Salud Agua y Saneamiento, Proyecto de
Alimentos, Proyecto de Salud Mental, Programas de Agricultura, y el proyecto de Servicio
Catolico y Humanitario estan siendo beneficiados 4,100 familias en los municipios antes

mencionados del departamento de Chiquimula.

Con el proyecto de Crédito Sostenible estan siendo beneficiadas 3,040 familias en los

municipios del departamento de Zacapa.

En el proyecto de Sistema de alerta temprana actualmente estan siendo beneficiadas 49

familias, el cual cubre las comunidades de Zacapa y Chiquimula.

2.7 Estructura Organizacional
En la Pastoral Social Caritas actualmente labora un total de 40 personas, todos son
trabajadores fijos, los cuales estan organizados en grupos para realizar proyectos en la

siguiente forma:

12



Cuadro 4: Estructura Organizacional segun los Puestos de Atencidén a Proyectos.

Coordinador General
Administrador General*

Técnicos Agricolas

NUMERO
. DE

PROYECTOS DESCRIPCION DE PUESTOS PUESTOS
Agricultura Segapaz |1 Director Diocesano 1

Salud Agua y Saneamiento

Coordinadora de Salud
Técnicos en Salud

Técnicos de Agua y Saneamiento

Alimentos por Trabajo

Coordinador de Alimentos
Técnicos en Alimentos
Contador

Encargados de Almacén
Guardian de Bodega

Crédito Sostenible

Coordinador de crédito
Contadores

Técnicos de Créditos

Salud Mental Coordinadora de Salud Mental
Contadora y Secretaria**
Técnicos en salud mental
Caritas PGR Contador
Técnicos de Crédito Agricola y Vivienda
Agricultura CRS Contadora y Secretaria**

Sistema de Alerta

Temprana

Contador (Administrador General) *

Técnicos

R R RN R W R, RN RPN R DN RSN RO R R

Total de puestos

o
N

Fuente: Elaboracion propia.

* = es el mismo trabajador (labora en dos proyectos).
** = es el mismo trabajador (labora en dos proyectos).

13




El grupo de trabajadores nombrados anteriormente realizan sus labores, basados en un

Manual de Funciones, el cual es ejecutado bajo la direccion de la institucion.

2.8 Vision

Promover en la Diocesis de Zacapa y Chiquimula comunidades justas, fraternas y solidarias
para que el hombre y la mujer que estd hecho a imagen y semejanza de Dios tenga una
vida digna y viva como Iglesia pobre, profética y pascual en conversién continua, para
hacer presente el Reino de Dios.

2.9 Mision

Animar a la luz del Evangelio y la Doctrina Social de la Iglesia la transformacién de los
pobres y excluidos, irradiando en ellos la Caridad como seguimiento de Cristo, para
construir una sociedad Justa, Fraterna y Solidaria como signo del Reino de Dios.

2.10 Objetivo de la Pastoral Social Caritas
Objetivo primordial:
Animar y promover la accion de la caridad en la sociedad, cumpliendo con el

mandato de Jesus de amar al préjimo como asi mismo (Lucas 10:27).

Obijetivos especificos:

e Educacion y Formacion de la conciencia critica;

e Alternativas de economia de solidaridad en busqueda de un nuevo modelo en donde
vivan los valores del reino;

e El respeto, acompafamiento y defensa de los pueblos y sus culturas;

e La defensa y respeto a la tierra y sus recursos naturales creados por Dios para la
convivencia de todos los seres humanos, procurando un desarrollo sostenible;

e Organizaciones comunitarias con modelos participativos; y,

e Evangelizacion de las relaciones sociales para lograr la ética de la justicia y la paz.
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2.11 Politicas de la Pastoral Social Caritas

Pastoral

Es llevar el evangelio a todos y cada uno de los procesos y acciones.

Se busca una experiencia de base en donde predominen la evangelizacion, la justicia
social, la solidaridad y la subsidiariedad.

Se buscan acciones para fortalecer a nivel parroquial y diocesano de acuerdo a
procesos de formacion, para identificar y acompafar soluciones en sus propios

espacios de base.

Organizacion

Se busca desarrollar procesos y mecanismos de coordinacion con todos los niveles.
Se aplica la promocion del voluntariado de caracter formativo, integrado a todo el
esquema de reflexion, practica y gestion.

Esta orientada a la busqueda de acciones conjuntas con entes de la iglesia, gobiernos
locales y ONGs, que tengan fines similares, sin que se pierdan los principios y
valores de la iglesia.

Se busca la potencializacion y vigencia plena de los derechos humanos para
practicarlos hacia dentro y fuera de la propia organizacion, para hacerlos vida.

Todo lo anterior para hacer visible la accion de la Céritas a nivel grupal, parroquial

y diocesano.

Financiera

Establecer controles necesarios y oportunos para dar a conocer la planificacion,
ejecucion y aplicacion de los recursos, en forma transparente, abierta y sencilla.
Garantizar y fortalecer los vinculos de union, respeto, coordinacion de trabajo a
distintos niveles de proyectos.

Compartir la informacidn sobre los recursos obtenidos, la fuente de financiamiento,
apoyo Yy cooperacion de las acciones complementarias que se desarrollen.

Impulsar acciones tendientes a formar modelos participativos de solidaridad entre

todos, para compartir recursos y alcanzar la sostenibilidad.
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Educativay de Formacion
e Crear una conciencia colectiva ecoldgica, de la tierra, de movilidad humana, de la
infancia, la mujer, del mundo, del trabajo, de derechos humanos y participacion de
la sociedad civil en la propuesta de soluciones en la vida activa de la comunidad en

sus distintos niveles.

e Privilegiar a la familia como iglesia doméstica en la proyeccion de la comunidad.

Seguimiento y Evaluacion
e Es un apoyo en todo el sistema de planificacion y ejecucion para asegurar el

cumplimiento de valores, politicas, objetivos y fines de los distintos proyectos.
e Generar un sistema de informacion, monitoreo y evaluacion para cuantificar el

avance fisico y financiero de los proyectos, que permita  cuantificar el

cumplimiento de metas e impacto de los proyectos.
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CAPITULO I
MARCO TEORICO

3.1  Proceso Administrativo

“Es una forma ordenada de realizar las actividades. Lo mas importante de la
administracion, consiste en un proceso que trata que todos los gerentes, desempefien sus
actividades interrelacionadas con el propésito de alcanzar las metas u objetivos

establecidos”. 2

3.1.1 Planeacion

Esta etapa del proceso administrativo consiste en establecer el curso concreto de accion que
se debe seguir, fijando primeramente los principios basicos que habran de orientarlo, a la
vez determinar las operaciones necesarias, los tiempos y numeros fundamentales para su

realizacion.

Importancia de la Planeacion
Agustin Reyes Ponce en su libro Administracion de Empresas Teoria y Practica define la

importancia de la Planeacion de la siguiente manera:

e Laeficiencia, obra de orden, no puede venir del acaso de la improvision.

e En la parte dindmica, lo central es dirigir, en la mecanica el centro es planear: si
administrar es hacer a través de otros necesitamos primero hacer planes sobre la forma

como esa accion habra de coordinarse.

e El objetivo sefialado en la prevision, seria infecundo, si los planes no lo detallaran, para
que pueda ser realizado integra y eficazmente, lo que en la prevision se descubrié como

posible y conveniente, se afina y corrige en la planeacion.

2 Stoner James A.F., Freeman R. Edward, Gilbert Jr. Daniel R. Administracidn, (México:1996) pag. 11
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e Todo plan tiende a ser econdmico; no siempre lo parece, porque todo plan consume

tiempo, que por lo distante de su realizacion, puede parecer innecesario e infecundo.

e Todo control es imposible si no se compara con un plan previo. Sin planes se trabaja a

ciegas.

Principios de la planeacion
Agustin Reyes Ponce, Clasifica los Principios de la Planeacion de la siguiente forma:

Principio de la precision
Los planes no deben hacerse con afirmaciones vagas y genéricas, sino con la mayor
precision posible, porque van a regir acciones concretas. Los planes constituyen un sélido

esqueleto sobre el que pueden calcularse las adaptaciones futuras.

Principio de Flexibilidad

Dentro de la precision establecida en el principio anterior todo plan debe dejar margen para
los cambios que surjan en este, ya en razon de la parte imprevisible, como en las
circunstancias que hayan variado después de la prevision.

Este principio podra parecer a primera vista, contradictorio con el anterior. Pero no lo es.
Inflexible es lo que no puede amoldarse a cambios accidentales; lo rigido; lo que no puede
cambiarse de ningun modo. Flexible, es lo que tiene una direccidn basica, pero que permite

pequefias adaptaciones momentaneas, pudiendo después volver a su direccion inicial.

Principio de unidad

Los planes deben ser de tal naturaleza, que pueda decirse que existe uno sélo para cada
funcion; y todos los que se aplican en la empresa deben estar, de tal modo coordinados e
integrados, que en realidad pueda decirse que existe un solo plan general.

Si el plan es principio de orden, y el orden requiere la unidad de fin, es indiscutible que los

planes deben coordinarse jerarquicamente, hasta formar finalmente uno sélo.
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Tipos de Planes
Harold Koontz, en su obra Administracion una Perspectiva Global define los siguientes

tipos de planes:

Misidn: es la funcién o tarea basica de una empresa o institucion o de una parte de esta. La
misién puede considerarse como las actividades, que la organizacion realiza para alcanzar

sus objetivos establecidos.

Objetivos o Metas: Son aquellos fines que la organizacion persigue por medio de acciones
de diferente indole, lo cual se pretende lograr a través de la realizacion de todo el proceso

administrativo.

Politicas: Estas forman parte de los planes, se basan en crear orientaciones, como

enunciados o criterios que ayudan a la toma de decisiones.

Estrategias: Consiste en determinar los objetivos basicos de una empresa a largo plazo,

promoviendo a la vez cursos de accidn que colaboren al logro de las metas.

Normas: Son los estandares que comparten todos los miembros del grupo. Las normas
tienen ciertas caracteristicas que son importantes para los miembros del grupo. Primero,
solo se forman normas respecto a cosas que tienen importancia para el grupo. Segundo las
normas gozan de diversos grados de aceptacion por todos, mientras que otras sélo son
aceptadas en parte. Tercero; las normas pueden aplicarse a todos los miembros o solamente
a algunos. Cada uno de los miembros se considera calificado para expresar verbalmente su

desacuerdo con alguna directiva de la administracion.

Proyectos: estos son la parte mas pequefia e independiente de los programas. Los proyectos
cuentan con una extension limitada y directa bien establecida a cerca de las ejecuciones de
las actividades. En cada proyecto el personal designado queda sujeto a grandes

responsabilidades., con las que debera cumplir debidamente.
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3.1.2 Organizacion
Segun Agustin Reyes Ponce en su libro Administracion de Empresas Teoria y Practica, es
una estructura técnica que debe prevalecer entre las funciones y las relaciones, niveles
jerarquicos y las actividades de los elementos materiales y humanos de una organizacion
social, con el fin de cumplir su méxima eficiencia dentro de los planes y objetivos
sefialados.
Reyes Ponce, define la importancia y los principios de la organizacion de la siguiente
manera:
Importancia de la Organizacion

e La organizacion por ser el elemento final del aspecto tedrico, recoge complementa y

lleva a hasta sus Gltimos detalles todo lo que la prevision y la planeacién han

sefialado respecto a como debe ser una empresa.

e Tan grande es la importancia de la organizacion, que en algunas ocasiones ha hecho
perder de vista a muchos autores que no es sino una parte de la administracion,
dando lugar a que la contrapongan a esta Ultima, como si la primera representara lo

teorico y cientifico, y la segunda lo practico y empirico.

e Tiene también gran importancia por constituir el punto de enlace entre los aspectos
teoricos, llamada también mecanica administrativa, y los aspectos practicos, que el
mismo autor conoce bajo la denominacién de dinamica: entre lo que debe ser y lo

que es.

Principios de la organizacion

Principio de la especializacion

Cuanto mas se divide el trabajo, dedicando a cada empleado a una actividad mas limitada y
concreta, se obtiene, de suyo, mayor eficiencia, precision y destreza.

Debe advertirse que la division del trabajo no es sino el medio para obtener una mayor
especializacion y, con ella, mayor precision, profundidad de conocimientos, destreza y

perfeccion en cada una de las personas dedicadas a cada funcion.
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Principio de la unidad de mando
Este principio establece la necesidad de que cada subordinado no reciba érdenes sobre una
misma materia de dos personas distintas. Este es esencial para el orden y la eficiencia que

exige la organizacion: nadie puede servir a dos sefiores.

La especializacién, para obtener mayor eficiencia, establecio la divisién por funciones; la
unidad de mando, para lograr también esa mayor eficiencia, establece su coordinacion a

través de un solo jefe, que fije el objetivo comun, y dirija a todos a lograrlo.

Principio del equilibrio de autoridad-responsabilidad
Debe precisarse el grado de responsabilidad que corresponde al jefe de cada nivel

jerarquico, estableciéndose al mismo tiempo la autoridad correspondiente a aquella.

Principio del equilibrio de direccion-control
A cada grado de delegacion debe corresponder el establecimiento de los controles

adecuados, para asegurar la unidad de mando.

Aun cuando el grado de delegacion depende de una serie de consideraciones concretas,
tales como capacidad de la persona en quien se delega, puede decirse, como principio
béasico, que los planes generales y el control final y concentrado de los resultados, deben
reservarse siempre al delegante, en tanto que al delegado corresponde formular, dentro de
esos planes basicos, los secundarios, y operar los controles hasta su concentracion. Las
funciones de los elementos de organizacion, integracion y direccion, se delegan méas o

menos, segun las circunstancias.
Jerarquia

Es la forma de organizar las cosas, de estereotiparlas, en el proceso decisorio con el fin de

manejar y aplicarlas con maxima excelencia.
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Division del Trabajo

Para Stoner James, Freeman R. Edward, y Gilbert Jr. Daniel en su libro Administracion,
este consiste en el desglose de una tarea compleja en sus componentes o equipos de
trabajo, de tal manera que las personas sean responsables de una serie limitada de

actividades, en lugar de la tarea en general.

Relaciones Humanas
Consiste en la relacion mutua entre los 6rganos componentes de la organizacion y entre las

personas, con relacion a su trabajo.

Robbins Stephen, en su libro Comportamiento Organizacional define los valores, explica su

importancia y su clasificacion de la siguiente manera:

Valores: Son todas aquellas cualidades de la conviccion béasica de que una forma de
conducta especifica o de condicién Gltima de la vida sean Utiles y preferibles, en términos
personales o sociales, a otra forma de conducta o condicién ultima de la vida contraria u

opuesta.

La importancia de los valores
Los valores son importantes para el estudio del comportamiento organizacional porque
establecen las bases para comprender las actitudes y la motivacion e influyen en las

percepciones de cada trabajador.

Tipos de Valores
- Econdmicos: los que subrayan lo Gtil y lo practico.
- Estéticos: los que conceden gran valor a la forma y la armonia.

- Sociales: los que conceden gran valor al amor por la persona.
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3.1.3 Integracién de Personal

“Consiste en ocupar y mantener asi los puestos de la estructura organizacional. Esto se
realiza mediante la identificacion de los requerimientos de fuerza de trabajo, el inventario
de las personas disponibles y el reclutamiento, seleccion, contratacion, ascenso, evaluacion,
compensacion y capacitacién o desarrollo tanto de los candidatos como de empleados en
funciones a fin de que puedan cumplir eficaz y eficientemente sus tareas.

Esta etapa del proceso administrativo es la encargada de velar por la integracion de los
puestos de la organizacién, para lo cual es necesario contar con una némina de personas
que participen como candidatos para ocupar el puesto vacante, realizdndose por medio de el
reclutamiento, seleccion, induccion y capacitacion, asi mismo se realiza también con los
trabajadores que son parte ya de la empresa, todo esto se realiza con el objetivo de que haya

mayor rendimiento en las funciones que se realizan”. 3

Su importancia.
» Es el primer paso practico de la etapa dindmica y, por lo mismo, de ella depende
en gran parte que la teoria formulada en la etapa constructiva o estatica, tenga la

eficacia prevista y planeada.

» Es el punto de contacto entre lo estatico y lo dindmico.

» Cuando se inicia una organizacion esta se realiza con profundidad, y lo
principal es contar con personal que sea parte de esta, pero constantemente se
realiza dicha operacion, porque puede darse una ampliacion de la organizacion
para alcanzar un maximo rendimiento, y por ende sustituir a las personas que

han dejado puestos vacantes. 4

% Koontz Harold, Weihrich Heinz. Administracién una Perspectiva Global. (Editorial Magra-Hill. 1998.
Onceava Edicién) Pag. 36

* Reyes Ponce, Agustin. Administracion de Empresas Teoria y Préactica. Segunda Parte. (Editorial Trillas,
México D.F. 1985) Pag. 256.
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Principios de la Integracion de personas
Los principios de la integracion de personas son tres y Agustin Reyes Ponce en su libro
Administracion de Empresas Teoria y Practica los define de la siguiente manera:

De la adecuacion de hombres y funciones

Los hombres que han de desempefiar cualquier funcion dentro de un organismo social,
deben buscarse siempre bajo el criterio de que reGnan los requisitos minimos para
desempefiarla adecuadamente. En otros términos: debe procurarse adaptar los hombres a las

funciones, y no las funciones a los hombres.

Pero a menudo, sobre todo en empresas pequefias, se piensa en que las funciones deben
adaptarse a los hombres.

Pero en términos generales, y sobre todo tratandose de los niveles medios e inferiores, es
I6gico que lo racional es adaptar el hombre a la funcion, y no viceversa, como lo racional es
adaptar una llave a una cerradura, y no al contrario, el puesto representa las condiciones
teoricamente establecidas y deseables, en tanto que el hombre real, como elemento

eminentemente activo, puede ser adaptado a eso que debe ser.

De la provision de elementos administrativos
Debe proveerse a cada miembro de un organismo social, de los elementos administrativos

necesarios para hacer frente en forma eficiente a las obligaciones de su puesto.

Este principio, que podria parecer obvio tratandose de la provision de elementos materiales
como instrumentos, materias primas, etc., no lo es tanto por desgracia, cuando se trata de

los elementos que la administracion exige para la eficiente realizacion de un trabajo.
De la importancia de la introduccion adecuada

El momento en que los elementos humanos se integran a una empresa tiene especial

importancia, y, por lo mismo, debe ser vigilado con gran cuidado.
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Si alguien ha sefialado que una fabrica puede considerarse como una maquina gigantesca
cuya eficiencia dependera de la articulacion de las diversas partes, con mayor razén podra
decirse que una empresa debe considerarse como una articulacion social de los hombres

que la forman: desde el gerente, hasta el Gltimo empleado.

Reclutamiento

Stoner James A.F., Freeman R. Edward, Gilbert Jr. Daniel R. en su libro Administracion
definen al reclutamiento, las fuentes del reclutamiento y el proceso de seleccion de personal
de la siguiente forma:

El objetivo primordial del reclutamiento consiste en atraer un grupo de candidatos lo
bastante grande como para que los gerentes puedan elegir a los empleados calificados que

necesitan para cumplir con los requisitos que el puesto exige.

Fuentes para el Reclutamiento

Las fuentes para el reclutamiento dependen de que la poblacion local de trabajadores
disponibles cuente con el tipo adecuado de personas y, también, del caracter de los puestos
que se ofrecen. La capacidad de la empresa para reclutar empleados, con frecuencia,
depende de la fama de la organizacion, del atractivo de su ubicacion y del atractivo del
puesto especifico que se ofrece. Si las personas con las capacidades requeridas no estan
disponibles dentro de la organizacion ni en la poblacion trabajadora local, quiza deban ser

reclutadas a cierta distancia o en organizaciones de la competencia.

Seleccion

El proceso de Seleccidn ideal implica una decisién de ambas partes. La organizacion decide
si ofrece un empleo, asi como el grado de atractivo que debe tener la oferta, y el candidato
al empleo decide si la organizacion y el empleo ofrecido se ajustan a sus necesidades y
metas. En realidad, el proceso de la seleccion se suele inclinar més hacia alguno de los
lados. Cuando el mercado de trabajo es muy constrefiido, puede haber varios candidatos
que soliciten un mismo puesto y los gerentes de la organizacion aplicaran una serie de

recursos para identificar al candidato mas conveniente.
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Induccion
“El proceso de induccion del personal el cual implica en dotar a los nuevos empleados de
informacién preliminar sobre la empresa, sus funciones, y sus tareas para que las

desarrollen de manera eficaz.” °

Capacitacion

“Los programas de capacitacion tienen el propésito de mantener o mejorar el desempefio en
el trabajo presente. Tanto los gerentes como las personas que no administran pueden
obtener beneficios de los programas de capacitacion, pero es probable que las experiencias
varien. Es mucho mas probable que las personas que no administran reciban capacitacion
para las habilidades técnicas que requieren sus trabajos presentes, mientras que los
gerentes, con frecuencia, reciben ayuda para desarrollar las habilidades que se requeriran

para trabajos futuros; en particular habilidades conceptuales y relaciones humanas.”®

3.1.4 Direccidn
Segun James Stoner la direccion es un proceso para dirigir e influir en las actividades de

los miembros de un grupo o una organizacion entera, con respecto a una tarea.

Principios de la Direccion

El principio de la coordinacion de intereses

“El logro del fin comun se hard mas facil, cuando mejor se logre coordinar los intereses de
grupo y aun los individuales, de quienes participan en la busqueda de aquél

Comete un grave error quien ejerce el mando con la idea de que la maxima eficiencia se
obtiene sacrificando los intereses particulares o individuales en aras del fin general: s6lo
conseguira disminuir la colaboracion y la coordinacion.

El gran reto del administrador radica en lograr que todos persigan el interés comun a base

de ver que de esa manera obtienen mejor sus fines particulares.

° Koontz Harold, Weihrich Heinz. Administracion una Perspectiva Global. (Editorial Magra-Hill.1998.
Onceava Edicion) Pé4g. 409.
& Stoner James A.F., Freeman R. Edward, Gilbert Jr. Daniel R. Administracion (México 1996) Pag. 428.
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El principio de la impersonalidad del mando

La autoridad en una empresa debe ejercerse, mas como producto de una necesidad de todo
el organismo social, que como resultado exclusivo de la voluntad del que manda.

Por ello, cuando mas se impersonalice la orden (presentandola mas bien como una
exigencia que la situacion concreta impone por igual a quien manda, para exigir, y a quien
obedece, para cumplir), dicha orden serd mejor obedecida.

La influencia de esa situacion, se expresa en el por qué de esa orden, involucrado dentro de
ella misma, no como solicitud de autorizacién para que sea aceptada, sino como muestra de

su importancia. Muchas veces sin el porqué, no es ni siquiera clara.

Principio de la via jerarquica

Al transmitirse una orden, deben seguirse los conductos previamente establecidos, y jamas
saltarlos sin razén y nunca en forma constante.

Cuando ocurre esto ultimo, se produce una lesion en el prestigio y la moral de los jefes
intermedios, pérdida o debilitamiento de su autoridad, desconcierto en los subordinados, v,
sobre todo, se da lugar a la duplicidad del mando. Si un jefe superior establecio niveles de
jerarquia intermedios, o los necesita, 0 no: si lo primero, debe respetarlos; si lo segundo,

debe hacerlos desaparecer.

Principio de la resolucion de los conflictos
Debe procurarse que los conflictos que aparezcan se resuelvan lo mas pronto posible, sin

lesionar la disciplina, para producir el menor disgusto a las partes.
El conflicto es un obstaculo a la coordinacién. Por ello es mejor resolver conflictos lo mas

pronto posible, aun cuando la solucion no siempre satisfaga a todos: es mejor este dafio,

que el de la incertidumbre y permanencia del conflicto.
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Principio del aprovechamiento del conflicto
Debe procurarse aun aprovechar el conflicto, para forzar el encuentro de soluciones.
También el conflicto puede ser constructivo, porque tiene la virtud de forzar a la mente a

buscar soluciones que sean ventajosas a ambas partes.”’

Autoridad

Autoridad Formal: Para Agustin Reyes Ponce, es aquella que se recibe de un jefe superior
para ser ejercida sobre otras personas o subordinados. La autoridad formal debe constituir
necesariamente una cadena que en Ultimo término, descanse en la persona de quien se
deriva toda la autoridad de la empresa; cualquier rompimiento de esa cadena, haria nulo el
ejercicio de dicha autoridad.

La autoridad formal puede ser a la vez de dos tipos, autoridad lineal, o funcional, segin que
se ejerza sobre una persona o grupo de trabajo exclusivamente por un jefe, o por varios que

manden el mismo grupo, cada uno para funciones distintas.

Comunicacion

Para Stoner James A.F., Freeman R. Edward, Gilbert Jr. Daniel R. en su libro
Administracion, la comunicacion es la transmision de informacién y la comprension entre
dos personas. Es una forma de conocer las ideas, hechos, pensamientos, sentimientos, y
valores de las otras personas.

Para estos mismos autores la importancia de la comunicacion y su clasificacion en

Ascendente y Descendente es la siguiente:

Importancia de la Comunicacion

Las organizaciones no pueden existir sin comunicacion. Si ésta no existe, los empleados no
pueden saber lo que estan haciendo sus comparfieros de trabajo, los administradores no
pueden recibir informacidn y los supervisores no pueden dar instrucciones.

Cuando la comunicacion es eficaz, tiende a alentar un mejor desempefio y promueve la
satisfaccion en el trabajo. Los empleados conocen mejor su trabajo y se sienten mas

comprometidos con él.

" Reyes Ponce, Agustin. Administracion de Empresas Teoria y Practica. Segunda Parte. (Editorial Trillas,
México D.F. 1985). Pag. 308-311.
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Comunicacion Descendente: La comunicacion descendente en una organizacion significa
que el flujo se realiza de una autoridad superior a otra de menor nivel. Esto significa que se
lleva a cabo de la direccion como grupo a empleados de primer nivel, pero gran parte de

ella también se efectla en los diversos niveles de la direccion.

Comunicacion Ascendente: Si el flujo de informacion en dos direcciones es interrumpido
por una pobre comunicacion ascendente, los gerentes pierden contacto con las necesidades
de los empleados y les falta suficiente informacién para tomar buenas decisiones. No
podran, pues, brindarles el apoyo social y el estimulo que necesitan para la realizar bien su

trabajo.

A continuacion se presenta una serie de definiciones en relacion a la motivacion,
realizadas por los autores Harold Koontz y Heinz Weihrich en su libro Administracion una
Perspectiva Global.

Motivacion
Es un término genérico que se aplica a una amplia serie de impulsos, deseos, necesidades,

anhelos y fuerzas similares.

Complejidad de la motivacién: Toma apenas un instante darse cuenta de que, en cualquier
momento, las motivaciones de un individuo pueden ser sumamente complejas, y en

ocasiones contradictorias.

Motivadores: son cosas que inducen a un individuo a alcanzar un alto desempefio.

Técnicas motivacionales especiales:

Dinero: El dinero nunca debe pasar por alto como motivador. Ya sea bajo la forma de
salario, pago a destajo, cualquier otro pago de incentivo, bonos, opciones de acciones
seguro pagado por la compafiia o todo lo demas se le puede dar a la gente a cambio de su

desempefio.
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Participacion: Es una técnica que ha merecido solido apoyo como resultado de las teorias e
investigaciones sobre la motivacién es la creciente conciencia y uso de la participacion. La
participacion es también un medio de reconocimiento. Apela a la necesidad de asociacion

y aceptacion.

Calidad de vida laboral: Uno de los métodos de motivacion mas interesantes es el
representado por el programa de calidad de vida laboral, el cual consiste en un enfoque de
sistemas del disefio de puestos y en un promisorio avance en el amplio terreno del

enriquecimiento del puesto.

Liderazgo
Para Estephen Robbins en su libro Comportamiento Organizacional, es un proceso que
sirve para influir en las demas personas, para dirigir a los grupos de empleados para que

realicen satisfactoriamente sus actividades.

Segun Estephen P. Robbins y Coulter Mary en su libro Administracion existen dos estilos
de liderazgo:

Estilo Autocratico: En este estilo la autoridad es centralizada, establece metodos de
trabajo, las decisiones son tomadas por una persona especifica, limitando de ésta manera la

participacion de los subordinados.

Estilo Democratico: En este estilo, el lider toma en cuenta a los subordinados para tomar
decisiones, se les delega autoridad e incentiva a los trabajadores dandoles la oportunidad

de participar y decidir en proyectos de trabajo.

3.1.5 Control

Es el proceso de intervenir en las actividades con el fin de asegurarse de que se lleven
acabo de acuerdo a lo que se ha planificado y corregir todas las desviaciones significativas.
Un sistema de control eficaz garantiza que las actividades se llevaran a cabo en formas
conducentes al logro de las metas de la organizacion. El criterio que determina la eficacia

de un sistema de control indica hasta qué punto resulta Gtil para facilitar el logro de metas.
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Importancia del Control

“El control es importante porque, aun cuando la planificacion se pueda llevar a cabo, se
logre crear una estructura organizacional que facilite eficazmente el logro de los objetivos,
y los empleados sean bien dirigidos y motivados, no se tendra la seguridad de que las
actividades vayan a desarrollarse segun lo planificado ni de que las metas que persiguen los
gerentes vayan a ser alcanzadas en realidad. Por lo tanto, el control es importante porque
constituye el eslabon final de la cadena funcional de las actividades administrativas. Es el
unico medio por el cual los gerentes pueden saber si las metas de la organizacion han sido
alcanzadas o no y las causas de una u otra situacion. No obstante, el valor especifico de la

funcion de control reside en su relacion con las actividades de planificacion y delegacion.”®

Principios del control

Del carécter administrativo del control

“Es necesario distinguir las operaciones de control de la funcién de control.

La funcidn es de caracter administrativo y es la respuesta al principio de la delegacion.

En cambio las operaciones son de caracter técnico. Por lo mismo, son un medio para

auxiliar a la linea en sus funciones.

De los estandares

El control es imposible si no existen estandares de alguna manera prefijados, y sera mejor,
cuanto mas precisos y cuantitativos sean dichos estandares.

Si el control es comparacion de lo realizado con lo esperado, es l6gico que, de alguna
manera, presuma siempre una base de comparacion previamente fijada.

Pero no se podria decir que se controla algo, si lo obtenido no se valoriza, y, para ello, se
compara con algo.

De ahi la regla de afinar y perfeccionar los estandares, como un medio de preparar el

control.

8 Estephen P. Robbins, Coulter Mary. Administracion. (Sexta Edicion 2000. México D.F.) Pag. 554-555.
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Del caréacter medial del control
Aungue parezca una cosa obvia, hay que recordar constantemente este principio. De él se
deduce también espontaneamente una regla: un control solo deberd usarse si el trabajo,

gasto, etc., que impone, se justifican ante los beneficios que de él se esperan.

Del principio de excepcion
El control administrativo es mucho maés eficaz y rapido, cuando se concentra en los casos
en que no se logré lo previsto, mas bien que en los resultados que se obtuvieron como se

habia planeado.”®

Tipos de Control

Estephen P. Robbins y Coulter Mary en su libro Administracion definen los siguientes
tipos de Control:

Control preventivo o anterior a la accion: Este tipo de control intenta prevenir los
problemas previstos. Se le llama control preventivo o anterior a la accion porque se realiza

antes de la actividad en cuestion. Este control esta dirigido hacia el futuro.

Control concurrente: Este se realiza al mismo tiempo que una actividad se esta
desarrollando. Cuando el control se aplica durante la realizacion del trabajo, la gerencia

puede corregir los problemas antes que éstos se vuelvan excesivamente costosos.

Control correctivo o posterior a la accién
Este es uno de los tipos de control mas popular que se basa en la retroalimentacion. Dicho

control se realiza después de que la actividad ha llegado a su término.

Formas de evaluacion del desempefio
Segun Keith Davis, Jonh W. Newstrom en su obra Comportamiento Humano en el Trabajo,
Comportamiento Organizacional es un papel clave para recompensar a los empleados. Es

una etapa que sirve de guia para evaluar el desempefio de los trabajadores.

® Reyes Ponce, Agustin. Administracion de Empresas Teoria y Préactica. Segunda Parte. (Editorial Trillas,
México D.F. 1985) Pag. 357-358.
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Objetivos de las formas de evaluar el desempefio

Distribucion de recursos

Recompensas para los empleados

Proporciona retroalimentacion a los empleados
Mantiene la justicia

Dirige y desarrolla a los empleados

Cumple las leyes de igual oportunidad de empleo
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CAPITULO IV
ANALISIS E INTERPRETACION DE RESULTADOS

A continuacion se presentan los resultados, del diagndstico administrativo.

El trabajo se elabord, con base a las etapas del proceso administrativo las cuales se dividen
en: planeacion, organizacion, integracién de personal, direccion y control, que fueron
aplicados en la institucion para establecer la situacién en que se encuentran las etapas del
proceso, para mejorar las funciones de cada una de ellas.

4.1. Planeacion

La planeacion, comprende tipos de planes como objetivos, politicas, estrategias, proyectos
y normas.

La institucion posee una planeacion formalmente definida, la cual es realizada en mayor
parte por el Director Diocesano, indicando esto el 86% de los trabajadores. Se pudo
comprobar también que algunas veces los equipos técnicos junto con los trabajadores
administrativos contribuyen a la elaboracion de los planes de la institucion.

Para una mejor comprension de estos tipos de planes se analizaran e interpretaran a

continuacion.

4.1.1 Vision

La institucion, conserva una vision establecida, la cual consiste en: Promover en la Didcesis
de Zacapa y Chiquimula comunidades justas, fraternas y solidarias para que el hombre y la
mujer que estd hecho a imagen y semejanza de Dios tenga una vida digna y viva como
Iglesia pobre, profética y pascual en conversion continla, para hacer presente el Reino de
Dios. Es conocida por la mayoria de los trabajadores ya que un 80%, indicaron tener
conocimiento de ella, mientras el 20% manifestaron no conocerla, por lo contrario el
director diocesano, el administrador y el coordinador general manifestaron conocerla en su
totalidad.

34



4.1.2 Mision

En la institucion se tiene una misién formalmente fundamentada, la que consiste en:
Animar a la luz del evangelio y la doctrina social de la Iglesia, la transformacién de los
pobres y excluidos, irradiando en ellos la caridad como seguimiento de Cristo, para
construir una sociedad justa, fraterna y solidaria como signo del reino de Dios. El director
diocesano, el administrador y coordinador general de proyectos, conocen la mision en su
totalidad. Asi mismo los resultados demuestran que un 86% de los trabajadores tienen
conocimiento de ella, un 14% dijeron no conocerla.

Puede comprobarse con el estudio realizado que la mayoria de los empleados tienen
conocimiento de la existencia de la misién de la institucion, por lo que se cataloga como

una fortaleza para la institucion, esto contribuird a un mejor desarrollo laboral.

4.1.3 Objetivos
La institucion cuenta con objetivos propios, los cuales se dividen en general y especificos,
estos se encuentran formalmente definidos en un documento, por lo que se comprobé que el
75% de las personas encuestadas, manifestaron conocerlos, sin embargo el 14% manifestd
que no los conocen, por otra parte el 11% indicé conocer solamente algunos de ellos. Con
la investigacion se determind que la mayoria de los trabajadores estan de acuerdo con los
objetivos establecidos. ElI nivel jerarquico superior de la institucion indicé que los
objetivos son determinados por el director diocesano; pero a menor escala participan en su
elaboracion el administrador, coordinador general de proyectos, el obispo y algunas veces

las instituciones encargadas del financiamiento de los proyectos.

La mayoria de los trabajadores manifiestan que no hay una fecha establecida para alcanzar
los objetivos, cada proyecto tiene sus propios objetivos, por lo que dependerd de la
duracion que tenga cada uno de ellos, por el contrario el nivel jerarquico superior de la
institucion expresaron que los objetivos son alcanzados a corto plazo porque el proyecto es

renovado cada afio.

Se determinG que los objetivos se dan a conocer a través de documentos escritos, que la

institucion proporciona a los trabajadores, a la vez se dan a conocer por medio de reuniones
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que se realizan cada semana, segun las necesidades que se presenten, y esto permite que los

miembros de la institucién aporten ideas para dar cumplimiento a dichos objetivos.

4.1.4 Politicas
Del personal encuestado el 70% afirman conocer las politicas con que cuenta la institucion,
por lo que se considera que es un porcentaje relativamente bajo, y esto podria afectar al
cumplimiento de los objetivos, por lo tanto se recomienda que se den a conocer las politicas
por medio de un documento escrito, para evitar repercusiones en el logro de los

objetivos.

4.1.5 Estrategias

Dicha institucion cuenta con sus estrategias, un 63% del personal afirma la existencia de
las mismas, sin embargo se determiné que la mayoria de éstos empleados no tienen el
conocimiento suficiente de lo que ellas especifican, son pocas las personas, que expresaron
cuales son las estrategias que mas se aplican en la institucion, entre las cuales podemos
mencionar: las capacitaciones, organizacion comunitaria participativa, y principalmente la
evangelizacion.

Los niveles jerarquicos mas altos indicaron que las estrategias son parte integrante de los

objetivos a corto plazo.

4.1.6 Proyectos
La Institucion cuenta con ocho proyectos los cuales son:
e Agricultura SEGAPAZ 11
e Salud, Agua y Saneamiento
e Alimentos por trabajo
o Crédito Sostenible
e Salud Mental
e Caritas PGR
e Agricultura CRS

e Sistema de alerta temprana
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Cada proyecto tiene su equipo especifico de trabajo, los cuales indican que 7189 familias
estan siendo beneficiadas, en Chiquimula se trabaja en los municipios de Olopa, Camotéan,
San Juan Ermita y Jocotén, y en el departamento de Zacapa en los municipios de la Unidn,
Gualén, Cabafias, Huité, Usumatlan y San Diego.

El director diocesano, el administrador y el coordinador general indicaron que los proyectos
se realizan temporalmente, y de acuerdo a las necesidades de mayor importancia que
enfrentan las comunidades, también expresaron que los proyectos son aprobados por el
obispo de la Didcesis de Zacapa y Chiquimula y por el director diocesano de la institucion.
Se determiné por medio del trabajo de campo que los proyectos son financiados
individualmente por varias entidades como: SEGAPAZ, CRS, AID, Caritas Nacional,
PREVEZ/ GTZ y ODHAG, para beneficiar a las comunidades mas necesitadas.

4.1.7 Normas
Un 72% de los encuestados conocen la existencia de un reglamento interno, el cual sirve
de base para la realizacion de las actividades que desempefian, el 28% manifestaron que
no conocen el reglamento existente.
La mayoria de los trabajadores tienen conocimiento de lo que este especifica,
considerandose como una fortaleza para la institucion, esto contribuye a que los trabadores

desempefien de una forma adecuada sus funciones cotidianas.

4.2. Organizacion
Para determinar como se encuentran organizados los niveles jerarquicos en la institucion se

analizaran los siguientes indicadores en forma individual.

4.2.1 Jerarquizacion
El 69% de los trabajadores afirman que la toma de decisiones en los niveles jerarquicos se
da de forma centralizada, porque todas las decisiones se aprueban en el nivel jerarquico

mas alto de la institucion, por su parte el 31% indico que la autoridad era descentralizada;
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esto es favorable para la institucion porque cuando es centralizada la toma de decisiones se

evita que exista una duplicidad de ordenes que tiende a confundir a los trabajadores.

La institucion cuenta con un organigrama formalmente definido, que es conocido por la
mayoria de los trabajadores, a la vez indicaron que conocen perfectamente el nivel
jerarquico que ocupan dentro del mismo, tienen claro quienes son sus subalternos y sus
jefes inmediatos.

Los resultados obtenidos determinan que si existe division de trabajo debido a que el 60%
de las personas lo manifestaron asi, por lo que podria decirse que los trabajadores estan

especializados para cumplir con sus funciones correspondientes.

O Centralizados

31%

O Descentralizados

Figura 1: Estructura de los niveles jerarquicos

Fuente: Elaboracion Propia.

4.2.2 Relaciones Humanas
En la institucion por ser de caracter eclesiastico, se promueven una serie de valores morales
en los trabajadores, la mayor parte de los trabajadores indicaron que los valores que mas
prevalecen son la solidaridad, el amor al préjimo, el respeto y la honradez, a menor escala

también se promueve la lealtad, hospitalidad, justicia y amabilidad.

38



4.3 Integracion de personal

En esta etapa del proceso administrativo, el factor humano se considera como el elemento
principal, por lo que a continuacion se analizaran detalladamente cada uno de lo
indicadores de dicha etapa.

4.3.1 Reclutamiento
Segun los resultados obtenidos, la totalidad de los trabajadores indicaron, que en la
institucién la etapa de reclutamiento de personal se lleva a cabo por medio de las fuentes
interna y externa.
En la fuente interna el medio que mas se utiliza en el reclutamiento de personal es la
transferencia de personal, mientras que en la fuente externa los medios que se utilizan para
el reclutamiento de personal es la recomendacion y por medio de carteles y avisos por la

radio.

4.3.2  Seleccion
En esta etapa el objetivo primordial consiste en elegir a las personas mas idoneas para cada
puesto. En la institucion Pastoral Social Caritas, el proceso de seleccion es realizado por
medio de técnicas que permiten determinar si la persona tiene capacidad para desempefiar
de forma correcta, el trabajo que se le asigne, y asi poder formar parte del personal de la

misma.

De acuerdo a informacion proporcionada por el personal de la institucion se determind que
las técnicas de seleccion de personal mas utilizadas en la institucion es la entrevista, el
curriculo, y en menor escala la recomendacion, el objetivo de estas técnicas es obtener

informacion que sea valida y confiable y por ende predecir el éxito del aspirante al puesto.

4.3.3 Induccién
El objetivo es introducir a los nuevos trabajadores en la institucién, en sus funciones y
tareas y a la vez orientarlos, para que conozcan de forma clara los objetivos, politicas y

estrategias de la institucion y del proyecto al que pertenecera.
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El director diocesano y el coordinador general afirmaron realizar dicho proceso, mientras
que el 86% del personal expreso ser inducido en sus labores, indicando a la vez que la
forma en que se ha realizado, es por asesoramiento del mismo personal y por medio de
documentos instructivos, por lo que se considera que éste proceso se realiza de forma

adecuada en la institucion siendo esto favorable para la misma.

Porcentajes

asl
B NO

Figura 2: Realizacion del proceso de Induccion

Fuente: Elaboracion Propia.

4.3.4 Capacitacion

Segun la investigacion de campo realizada en la institucion Pastoral Social Caritas, el 80%
de los trabajadores contestaron que reciben capacitacion para cumplir con los requisitos del
puesto que tienen a su cargo, sin embargo un 20% indic6 que no la han recibido. El
Director inform6 que las capacitaciones se realizan mensualmente, sin embargo los
empleados indicaron que éstas se llevan acabo sélo cuando la situacion lo amerita o cuando
hay un proyecto nuevo.

Las capacitaciones son impartidas por medio de seminarios o talleres que brindan las

instituciones donantes de los proyectos.
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Cuadro 5: Periodicidad de capacitacion brindada a los trabajadores.
En numero y porcentaje.

Periodicidad NUmero Porcentaje
Mensual 3 8
Trimestral 5 14
Semestral 4 11
Anual 3 8
Cuando sea necesario 20 57
Total 35 100

Fuente: Elaboracion Propia.

4.4 Direccion
Esta etapa consiste en influir sobre el personal para que contribuya al cumplimiento de las
metas organizacionales y grupales.
Es la funcion en la que los niveles jerarquicos mas altos realizan todo su esfuerzo para
lograr que los subalternos desempefien su trabajo basandose en un buen liderazgo, buena
comunicacion, una delegacion de autoridad necesaria y principalmente que los empleados
sean motivados para cumplir con los objetivos establecidos de la institucion.

4.4.1 Autoridad
Los resultados del trabajo de campo establecen que las decisiones son tomadas
principalmente por el Director Diocesano, pero que a la vez el Obispo, el Coordinador
general y el Administrador general tienen una minima participacion en la toma de
decisiones de menor complejidad; por que se pudo establecer que la autoridad en la
institucion es de caracter formal, las decisiones las toma quien le corresponde en forma
jerarquica y en forma centralizada, siendo esto afirmado por la mayor parte del personal,
por lo tanto se puede deducir que la autoridad se da de forma eficaz, evitando confusiones
por parte del personal.

Cuadro 6: Tipos de autoridad en la institucion.
En numero y porcentaje.

Tipos de autoridad NUmero Porcentaje
Formal 31 89
Informal 3 8
Ambas 1 3
Total 35 100

Fuente: Elaboracion Propia
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4.4.2 Comunicacion
La comunicacion que se da dentro de la institucion es eficaz, tomando en cuenta que los
integrantes de la misma comparten la idea de que esto les permite un mejor desempefio en
sus laborales, realizdndose ésta de forma oral y escrita. Los altos mandos indican que la
comunicacion se da en forma ascendente y descendente lograndose asi una mejor armonia

entre los diferentes proyectos.

Los trabajadores expresaron que realizan reuniones cada semana, lo que permite la
suficiente libertad de comunicarle al Director y coordinadores, sus sugerencias, dudas o

problemas relacionados con el trabajo de los proyectos.

4.4.3 Motivacion
El director, administrador y coordinador general expresaron que en la institucion no
realizan incentivos economicos para el personal, pero tienen planificado ponerla en practica
a partir del presente afio, sin embargo la mayoria de los empleados manifestaron que se
sienten motivados, por que es una institucion de proyeccién social, realizan convivios,
retiros, reciben felicitaciones por escrito y verbalmente por los logros obtenidos, a la vez les
dan la oportunidad de superarse estudiando en la universidad para poder obtener un

ascenso dentro de la institucion.

Cuadro 7: Incentivos utilizados para motivar a los trabajadores.
En namero y porcentaje

Incentivos NUmero Porcentaje

Incentivos econdmicos 10 28
Incentivos no econdmicos 5 14
Becas 0 0
Viajes 2 6
Econdmicos y no econdmicos 3 8.5
Ninguno 3 8.5
Otro(convivios, felicitaciones, dias de 12 35
recreacion)

Total 35 100

Fuente: Elaboracion Propia.
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4.4.4 Liderazgo

Se pudo observar a través de los resultados que el liderazgo que se ejerce en la institucion
es de tipo democratico, se promueve la iniciativa, la participacion y la responsabilidad de
los empleados proporcionando de ésta manera ideas que coadyuven a mejorar las

actividades que se realizan en la institucion.

El director y los coordinadores podran identificar las prioridades de los empleados; sin
embargo un porcentaje pequefio de los encuestados indicd que también existe un liderazgo
autocratico, la autoridad se ejecuta basandose en la direccién y coordinacion en la toma de
decisiones, considerandose importante en la organizacion para la existencia de un equilibrio

significativo.

Cuadro 8: Tipos de liderazgo.
En ndmero y porcentaje

Tipos de Liderazgo NUmero Porcentaje
Autocratico 4 11
Democratico 22 63
Ambas 8 23
Otro (situacional) 1 3
Total 35 100

Fuente: Elaboracion Propia.

4.5 Control

Esta Gltima etapa del proceso administrativo, es la encargada de llevar a cabo un eficiente y
estricto control de todas las actividades que se realizan en la institucion, todo esto se realiza
con el objetivo de comprobar si se estad implementando el medio correcto para alcanzar los
objetivos establecidos. Para el analisis de la presente variable se determinaron indicadores,

los cuales se detallan a continuacion.
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4.5.1 Mecanismos de control
La aplicacion del control es base fundamental para alcanzar los objetivos establecidos. Se
pudo determinar que la institucién posee varios mecanismos de control, entre ellos se
encuentra la evaluacion del desempefio, evaluacién de proyectos, control de viaticos,
control de compras, control de vehiculos y por dltimo el control de inventarios; es
importante reiterar que en nuestra investigacion Gnicamente se analizaran la evaluacion del

desempefio y de proyectos.

4.5.1.1 Evaluacion del desempefio

El 86% de los trabajadores manifestaron que en la institucion se realiza una evaluacion de
su desempefio, la cual es llevada a cabo por medio de boletas de sondeo o encuestas
dirigidas al personal, y visitas de los coordinadores de proyectos en las comunidades
beneficiadas, porque ellos conjuntamente con el Director son los encargados de realizar
dicha evaluacion.

La mayoria de los empleados coinciden con el nivel jerarquico superior, en que la
evaluacion del desempefio se realiza semestralmente, pero un porcentaje minimo de
trabajadores indicé que no hay un plazo establecido, porque se realiza de acuerdo a las
necesidades que se presenten, esto se puede efectuar en la finalizacion del proyecto o en la

renovacion del mismo.

oSl aNoO

.5
Porcentajes 4

Figura 3: Evaluacién del Desempefio

Fuente: Elaboracion Propia.
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4.5.1.2 Control de proyectos

El 88% de los encuestados expresaron que en la institucién se realiza control de los
proyectos que se llevan a cabo en las comunidades beneficiadas, para verificar si se estan
cubriendo las necesidades de las familias, la cual se ejecuta por medio de visitas de campo
aleatorias, boletas de supervision, entrevistas y presentaciones de informes escritos,
también son evaluados los presupuestos destinados a cada proyecto, ambas evaluaciones se
realizan en forma individual por los coordinadores de los proyectos, quienes luego les dan
a conocer los resultados obtenidos a | Director Diocesano y donantes.

Segun los resultados del trabajo de campo la mayoria de los empleados indicaron que
dichas evaluaciones se hacen cada afio, pero sin embargo esto dependera de la necesidad
que se presente, puede ser cuando un proyecto sea renovado o cuando se realice el cierre

del mismo.

45



CONCLUSIONES

Se determind que la institucion cuenta con un proceso de planeacion formalmente
definida, la cual es realizada en su mayor parte por el Director diocesano, pero los
coordinadores de proyectos y técnicos participan también en la elaboracion de

algunos planes como estrategias y objetivos especificos.

Los objetivos son conocidos por el 75% de los trabajadores, y el plazo en que éstos
son alcanzados no estéa definido, porque cada proyecto tiene sus propios objetivos.
Por el contrario el director, administrador general y el coordinador general
expresaron que los objetivos son a corto plazo, por que los proyectos pueden ser
renovados cada afio de acuerdo a las necesidades de las comunidades. Esto se puede
considerar una fortaleza para la institucion, porque los objetivos de cada proyecto

estan siendo alcanzados de acuerdo a la duracion de los mismos.

Los trabajadores conocen de la existencia de las politicas y estrategias de la
institucion, siendo esto indicado por el 70% Yy el 63% del personal respectivamente.
Afirman que no tienen el suficiente conocimiento de lo que éstas especifican,
considerandose esto como una debilidad de la institucién que podrian perjudicar el

logro de los objetivos.

Un 72% de los trabajadores conocen la existencia del reglamento interno y lo que
éste especifica, el cual sirve como base para la realizacion de las actividades que

desempefian.

El proceso de organizacion en la institucion se da de forma centralizada, al
determinar que todas las decisiones son tomadas en el nivel jerarquico mas alto. Los
trabajadores tienen claro el nivel jerarquico que ocupan en la institucion, indicando

a lavez que conocen el organigrama existente.

El reclutamiento de personal es por medio de fuentes internas y externas como la

transferencia de personal y la recomendacion respectivamente, y es seleccionado
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10.

por medio de algunas técnicas como la entrevista, curriculo y recomendacion que
permiten determinar la capacidad que posee el personal para desempefiar
adecuadamente el puesto al que aspira. El personal es inducido a través de
documentos instructivos y por asesoramiento del mismo personal con el fin de
introducir a los nuevos trabajadores en sus funciones y tareas, luego los trabajadores
son capacitados por medio de seminarios o talleres que les brindan las instituciones
encargadas del financiamiento de los proyectos, por lo que se considera que el
proceso de integracion de personal en la institucion es adecuado siendo esto

favorable para la misma.

Se puede concluir que la comunicacién que se da en la institucién es eficaz, los
trabajadores expresaron que se realizan reuniones cada semana donde se permite la
suficiente libertad de comunicarle al director y coordinadores, sus sugerencias,

dudas o problemas relacionados con el trabajo de los proyectos.

Se concluyo6 que en la institucion no se les proporciona incentivos econéomicos a
los trabajadores, pero la mayor parte de ellos si se sienten motivados porque algunas
veces les extienden felicitaciones por escrito y verbalmente por los logros
obtenidos; realizan convivios, retiros y les dan la oportunidad de superarse en

universidades y poder obtener un ascenso de puesto acorde a su nivel académico.

Se establecid que el liderazgo que se ejerce en la institucion es de tipo democratico,
debido a que se promueve la iniciativa, la participacion y la responsabilidad de los
empleados, brindando ideas que coadyuven a mejorar las actividades que se realizan

en la institucion.

En la institucion se aplican dos tipos de control: evaluacion del desempefio el cual
se realiza por medio de boletas de sondeo dirigida al personal y visitas de los
coordinadores de proyecto a las comunidades beneficiadas; el otro tipo de control
que se aplica en la institucion es el de proyectos, el cual se realiza por medio de
visitas de campo aleatorias, boletas de supervisidn, entrevistas y presentaciones de
informes escritos, dicha evaluacion se hace cada afio dependiendo de que el

proyecto continde o finalice.
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RECOMENDACIONES

Se propone a la Institucién hacer uso del manual de induccidén propuesto, para que
los trabajadores conozcan completamente la visidn, mision, objetivos, y politicas,
con el objetivo de evitar problemas en el desempefio de las actividades y que a la
vez incluyan el reglamento interno en dicho manual, porque son muy pocos los

trabajadores que dicen conocerlo, y esto podria perjudicar el logro de los objetivos.

Se recomienda a la institucion hacer uso del proceso de reclutamiento y seleccion de
personal que se ha propuesto para que éste sea realizado de una forma eficaz y que

a la vez se localicen a los candidatos ideales para los puestos vacantes.

Se sugiere a la institucion que elaboren programas de capacitacion con el objetivo
de que la totalidad de los trabajadores sean capacitados segun sus necesidades y

las funciones que desempefian.

Es importante que la institucion realice programas de motivacion para que los
trabajadores que lo ameritan de acuerdo a sus logros obtenidos puedan alcanzar un

mayor rendimiento en su desempefio laboral.

Se recomienda a la institucién que se lleve acabo un programa de control de
proyectos en un plazo no mayor de seis meses, para que el desarrollo de los
proyectos sea mas eficaz y de ésta manera anticiparse a problemas que puedan

afectar el cumplimiento de los objetivos de cada uno de ellos.
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APENDICE |
PROPUESTA DE ORGANIGRAMA

Objetivos:

e Mejorar la estructura organizacional de la institucion, mostrando de una forma mas

clara el nivel jerarquico que ocupa cada uno de los puestos dentro de la misma.

e Que el organigrama propuesto sea colocado en un lugar visible, haciendo uso de él
para que todos los trabajadores identifiquen el nivel jerarquico que ocupan dentro de
la estructura organizacional de la Institucién Pastoral social Céritas de la Didcesis
de Zacapa y Chiquimula.

Justificacion:

Al concluir la investigacion de la Institucion Pastoral Social Caritas se establecio que el
organigrama con que cuenta, no se encuentra actualizado determinando que hay proyectos
que han desaparecido y personal que ya no labora en la institucion, y que aun se
encuentran plasmados en dicho organigrama, esto ocasionaria confusion tanto en los
trabajadores que pertenecen a la institucion, como en los que posteriormente formaran parte
de ella. Por lo que se hace necesario crear un organigrama donde se encuentren
estructurados todos los niveles jerarquicos y las lineas de autoridad claramente definidas
para que los trabajadores conozcan el nivel organizacional del puesto que ocupan dentro de

la institucion.

Propuesta:
Se presenta la siguiente propuesta de Organigrama para que el Director Diocesano y todo el
personal que labora en la institucion hagan uso de él, el cual se elaboré basandose en los

objetivos anteriormente descritos, para que sea de utilidad para la institucion.
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PROPUESTA DE ORGANIGRAMA A LA INSTITUCION PASTORAL SOCIAL CARITAS

OBISPO
DIRECTOR DIOCESANO
F—— coordimad CAOIC{fdinidOV Administrador Coordinador Coordinador
oordinadora oordinador imentos i
Salud Mental | Contador Crédito 2 Contadores | Guardian General General SAS
Sostenible Segapaz Il
Tec. CAV Contador 4 Tec..
Tec. 1 Tec. Sistema de Tec. 1 Salud
Tec. CAV alerta temprana
Técnico 1 Tec. 2
Tec. 2
Tec. Crédito Técnico 2 Tec. 3
4 Tec.
Tec. 3 Aguay
Tec. Crédito Técnico 3 Tec.. 4 Saneami
ento
Técnico 4 Tec. 5
Encargado
de Bodega
Tec: Técnico = p
CAV: Crédito de Agricultura y Vivienda ; chi?eZ "
SAS: Salud Agua y Saneamiento
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APENDICE I
PROPUESTA DE
MANUAL DE BIENVENIDA E INDUCCION PARA EL PERSONAL

Bienvenido(a)

Con mucho gusto le damos la mas cordial bienvenida a la institucion Pastoral Social
Caritas de la didcesis de Zacapa y Chiquimula.

Nuestra finalidad consiste en ayudar a los mas pobres e indigentes a través de la prioridad
de: Fomentar una cultura de solidaridad y participacion en los procesos de cambio de la

accion local.

Le invitamos a que se sienta parte integrante de esta gran familia caritativa y solidaria,
ayudandonos a realizar actividades que beneficien a las familias mas necesitadas de la
sociedad, para cumplir con el mandato de Jesus de amar al projimo como asi mismo.

Al formar parte de nuestra institucion usted tendra la oportunidad de adquirir experiencias,
asi como desarrollo en su campo profesional, al mismo tiempo le proporcionamos un
ambiente laboral agradable, conformado por personas amables, solidarias y motivadas a

ayudar a los pobres e indigentes.

Tenemos la seguridad que usted se integrara rapidamente a ésta institucion y se sentira

orgulloso de trabajar con nosotros, para beneficio de la comunidad cristiana.

Cordialmente,

Director Diocesano
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Antecedentes de la Institucion

La Pastoral Social Caritas es un organismo de la Iglesia Catdlica, una institucion
administrativa, apolitica, y no lucrativa de caracter internacional fundada por el Papa Pio
Xll en 1950, y cuya finalidad es canalizar las obras de beneficencia que la iglesia catdlica
destina a los grupos mas necesitados de la sociedad, creando el bien en el tercer mundo, y
beneficios en las denominadas “bolsas de pobreza” de los paises subdesarrollados.

Caritas nacié en la Didcesis de Zacapa y Chiquimula, en febrero de 1,976 a raiz del
terremoto ocurrido en nuestro pais, brindando ayuda a todas las familias necesitadas y
afectadas por el fendmeno natural, la cual en esa época fue dirigida por el sefior Seferino
Stephani.

Luego dej6 de funcionar durante varios afios, posteriormente en 1,994 renace con la
direccion diocesana del Padre Juan Barnoski, con la debida aprobacion del Excelentisimo
Monsefior Rodolfo Ignacio Quezada Torufio, quién estaba a cargo de ésta didcesis en ese
momento. Dicha accidn se lleva a cabo con un proyecto de agricultura sostenible la cual
fue administrada por el Ing. Agr. José Daniel Villela. Posteriormente el proyecto siguid
siendo ejecutado por el agrénomo Oliver Guzman, con la direccion del Padre Domingo
Buezo Leiva, luego le entregd el cargo al Ing. Agr. Carlos Roberto Sett Oliva, quién
fungiera como director diocesano hasta septiembre de 2,000; quedandose con el cargo el

actual director Ing. Agr. Rafael Lopez Urrutia.

Vision

La Pastoral Social Caritas tiene como vision promover en la Diocesis de Zacapa y
Chiguimula comunidades justas, fraternas y solidarias para que el hombre y la mujer que
estd hecho a imagen y semejanza de Dios tenga una vida digna y viva como Iglesia pobre,

profética y pascual en conversion continua, para hacer presente el Reino de Dios.

Mision

La institucion tiene como mision animar a la luz del evangelio y la doctrina social de la
Iglesia la transformacion de los pobres y excluidos, irradiando en ellos la Caridad como
seguimiento de Cristo, para construir una sociedad justa, fraterna y solidaria como signo del

Reino de Dios.
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Objetivos

La institucion tiene como objetivo general, animar y promover la accion de la caridad en la

sociedad, cumpliendo con el mandato de JesUs de amar al préjimo como asi mismo (Lucas

10:27).

Obijetivos especificos

Educacién y Formacidn de la conciencia critica;

Alternativas de economia de solidaridad en busqueda de un nuevo modelo en donde
vivan los valores del reino;

El respeto, acompariamiento y defensa de los pueblos y sus culturas;

La defensa y respeto a la tierra y sus recursos naturales creados por Dios para la
convivencia de todos los seres humanos, procurando un desarrollo sostenible;
Organizaciones comunitarias con modelos participativos; y,

Evangelizacion de las relaciones sociales para lograr la ética de la justicia y la paz.

Politicas de la Pastoral Social Caritas

Las Politicas establecidas dentro de la Pastoral Social Céritas son las siguientes:

Pastoral

Es llevar el evangelio a todos y cada uno de los procesos y acciones.

Se busca una experiencia de base en donde predominen la evangelizacion, la justicia
social, la solidaridad y la subsidiariedad.

Se buscan acciones para fortalecer a nivel parroquial y diocesano de acuerdo a
procesos de formacion, para identificar y acompafar soluciones en sus propios

espacios de base.

Organizacion

Se busca desarrollar procesos y mecanismos de coordinacién con todos los niveles.
Se aplica la promocion del voluntariado de caracter formativo, integrado a todo el

esquema de reflexion, practica y gestion.
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Esté orientada a la busqueda de acciones conjuntas con entes de la iglesia, gobiernos
locales y ONGs, que tengan fines similares, sin que se pierdan los principios y
valores de la iglesia.

Se busca la potencializacién y vigencia plena de los derechos humanos para
practicarlos hacia dentro y fuera de la propia organizacidn, para hacerlos vida.

Todo lo anterior para hacer visible la accion de la Céritas a nivel grupal, parroquial

y diocesano.

Financiera

Establecer controles necesarios y oportunos para dar a conocer la planificacion,
ejecucion y aplicacion de los recursos, en forma transparente, abierta y sencilla.
Garantizar y fortalecer los vinculos de union, respeto, coordinacion de trabajo a
distintos niveles de proyectos.

Compartir la informacion sobre los recursos obtenidos, la fuente de financiamiento,
apoyo Yy cooperacion de las acciones complementarias que se desarrollen.

Impulsar acciones tendientes a formar modelos participativos de solidaridad entre

todos, para compartir recursos y alcanzar la sostenibilidad.

Educativay de Formacion

Crear una conciencia colectiva ecoldgica, de la tierra, de movilidad humana, de la
infancia, la mujer, del mundo, del trabajo, de derechos humanos y participacion de
la sociedad civil en la propuesta de soluciones en la vida activa de la comunidad en
sus distintos niveles.

Privilegiar a la familia como iglesia doméstica en la proyeccién de la comunidad

Seguimiento y Evaluacion

Es un apoyo en todo el sistema de planificacion y ejecucion para asegurar el
cumplimiento de valores, politicas, objetivos y fines de los distintos proyectos.

Generar un sistema de informacion, monitoreo y evaluacion para cuantificar el
avance fisico y financiero de los proyectos, que permita el cuantificar el

cumplimiento de metas e impacto de los proyectos.
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Areas de Proyeccion de Trabajo

La institucion cuenta con ocho proyectos que estan promoviéndose en los municipios de:
La Union, Gualan, Cabafias, Huité, Usumatlan y San Diego del departamento de Zacapa; y
en el departamento de Chiquimula en los municipios de Jocotan, Camotan, San Juan Ermita
y Olopa.

Los proyectos de Agricultura Segapaz 11, Salud agua y saneamiento (SAS), Alimentos por
trabajo, Salud mental, Agricultura CRS y Sistema de alerta temprana se benefician a 4149
familias en los departamentos de Zacapa y Chiquimula; con los proyectos de Crédito
Sostenible y Caritas PGR se benefician a 3040 familias en los municipios del departamento

de Zacapa.

Caritas esta conformada por 40 trabajadores, segun el cargo que ocupan se distribuyen de

la siguiente forma:

CARGO O PUESTO CANTIDAD
Director Diocesano 1
Administrador General 1
Coordinador General 1
Coordinador de Proyectos 5
Técnicos 24
Contadores 5
Encargados de Almacén 2
Guardian de Bodega 1
Total 40

Plan de trabajo y jornada diaria

Se establece un plan de trabajo semanal de lunes a viernes con un horario diario de 8:00 a
12:00 horas y de 13:00 a 17:00 horas, el cual sera aplicable para los técnicos y
administrativos que permanezcan con trabajos de oficina, y para el personal técnico que
laboren en las comunidades deberan adecuarse a las condiciones y posibilidades de horario

de las comunidades participantes.
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En caso se requieran de los servicios del personal en dias y horas inhabiles se les informara
con suficiente tiempo de anticipacion, o cuando a solicitud de los grupos comunitarios
requieran de la presencia del técnico, deberdn enviar una nota por escrito al director
diocesano, quién a consideracion y peticion del coordinador general del proyecto se le
estard autorizando el uso del vehiculo para ese dia inhabil, quedando en el entendido el
técnico y coordinador del proyecto que no habra pago por laborar horas extras ni dias
inhabiles, pero se llevard un control de dias laborados y cuando fuese necesario se le
devolveran otros dias de lo trabajado por alguna necesidad personal que tuviera la persona

que haya laborado en dias u horas inhabiles.

58



APENDICE IV
PROPUESTA DE
PROCESO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL

Proceso de Reclutamiento
El reclutamiento es un proceso para localizar e invitar a los solicitantes potenciales a

solicitar las vacantes existentes o previstas.

Si cierta vacante ha de ser cubierta por alguien del exterior o del interior, dependera de la

disponibilidad de personal y de los requerimientos del puesto que se va a cubrir.

Reclutamiento dentro de la institucion

Este proceso de reclutamiento presenta oportunidades para encontrar aspirantes dentro de la
organizacion.
Para llevar a cabo un reclutamiento interno es necesario que esté representado
especialmente por:

= Los trabajadores de la institucion, y

= Los familiares o personas recomendadas por los trabajadores.

Con éste tipo de reclutamiento, la institucion obtiene ventajas como:

= Al someter a concurso de promociones y ascensos a sus trabajadores se logra una
capacitacion efectiva de los mismos.

= Se motiva al personal, al darles la oportunidad de ascender de puesto y alcanzar un
desarrollo.

= Un aprovechamiento de la inversion que se realizo para el reclutamiento, seleccion,

capacitacion y desarrollo del personal actual.

Métodos para localizar candidatos calificados para el puesto
Cuando la institucion utiliza las fuentes internas, se hace necesario un sistema para localizar
a los candidatos calificados y permitir que quienes se consideran calificados soliciten la

vacante.
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Para ubicar a los candidatos calificados en la institucion se recomienda elaborar un registro
por computadora y la colocacion de anuncios.

Registro por computadora

Cuando se realiza un registro de cada trabajador se tiene la oportunidad de conocer sus
habilidades y aptitudes, esto permite identificar a los posibles candidatos para los puestos
disponibles, realizdndose de una forma répida con el objetivo de ubicar a los candidatos
apropiados para la vacante.

Colocacion de anuncios
Se sugiere colocar carteles o afiches dentro de las oficinas de la institucion, o en un lugar

visible, con el fin de informar a todos los trabajadores sobre las vacantes existentes.

Reclutamiento fuera de la institucion

Este proceso permite reunir a todas las personas, que no son parte de la institucion y que

aspiran ocupar la vacante existente.

Meétodos para localizar candidatos calificados al puesto
Estos métodos le permiten a la institucion atraer mas candidatos para posteriormente

realizar la seleccion del personal.

Anuncios:
Colocar carteles o afiches en los lugares de mayor afluencia, también podrian realizarse
anuncios por medio de las estaciones de radio de mayor audiencia en del departamento de

Zacapa Y lugares aledarios, por ser éste uno de los medios de mas bajo costo.

Solicitudes y curriculos:

La institucion debe estar dispuesta a aceptar curriculos de personas interesadas, en ocupar
una vacante aungue en ese momento no exista una, lo cual serviria para formar un banco de
datos que contenga informacion de las personas gque por su iniciativa se ponen en contacto

con la institucion. De hecho con frecuencia se acepta que las personas que estan en contacto
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con la instituciéon por su iniciativa son mejores empleados que los que son reclutados por

medio de otras fuentes.

Recomendaciones de los empleados:

Las recomendaciones de los empleados pueden ayudar a los esfuerzos del reclutamiento en
la institucion, ya que por lo general la calidad de las personas recomendadas es bastante
elevada.

Estudiantes universitarios:

Son una fuente valiosa de aprendices de gerentes, asi como los empleados profesionales y
técnicos.

Es necesario establecer programas con mucha anticipacion, imprimir folletos que tengan
informacion, sobre los centros educativos, que podrian dotar a la institucion de posibles
candidatos para la seleccion.

Los aspirantes que impresionan favorablemente a los reclutadores suelen ser invitados a
conocer las instalaciones de la institucion, ademas de entregarles informacion adicional de

la misma.

Mejoramiento de la eficacia del reclutamiento externo:
Para determinar si los esfuerzos de la institucién por localizar empleados eficaces y
eficientes han tenido éxito, es necesario calcular los indices de tolerancia de las fuentes de

reclutamiento y los costos promedio por contrataciones.

Indices de tolerancia:

Estas ayudan a definir cuales fuentes de reclutamiento son mas eficaces para atraer a
candidatos calificados para cada puesto. El indice de tolerancia es el porcentaje de
solicitantes de cierta fuente anterior a la etapa de seleccion. Por ejemplo si se obtuvieron
100 curriculos de un centro universitario y 17 de ellos fueron invitados a una entrevista, el

indice de tolerancia de ese centro seria de 17%.
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Costo del reclutamiento:

El costo de los diversos procedimientos de reclutamiento puede calcularse a través de una
formula bastante sencilla.

La institucién podré determinar el costo promedio de la fuentes de reclutamiento por
contratacién (CP/C) de acuerdo a la siguiente formula:

CP =CP+BR+SC
C C

Donde: CP = costos de publicidad o anuncios (erogacion mensual)
BR = bonos por recomendaciones de los empleados. (erogacion total)
SC = contrataciones sin costo, personas que llegan a dejar su curriculo por
iniciativa. ( su valor es cero)

C =total de las contrataciones (total de personas contratadas).

Proceso de seleccion

Al concluir el proceso de reclutamiento de personal, y se cuenta con un grupo de candidatos
disponibles, éstos seran sometido a distintos tipos de pruebas para llevar acabo el proceso

de seleccion.

Este proceso trata no solamente de aceptar o rechazar candidatos si no de conocer sus

aptitudes y cualidades con objeto de colocarlo en el puesto mas a fin a sus caracteristicas.

Lo que se busca es elegir a las personas mas adecuadas para la institucién, las que tengan

mayores posibilidades de adaptarse a cada cargo.

Para saber como elegir a las personas adecuadas se hard un Proceso de Seleccion de
Personal, que filtra a los mejores candidatos. Durante este proceso se evalUa el perfil del

candidato en relacion con el perfil requerido por el cargo.

Este filtro se realiza con Técnicas de Seleccion, que aportan la informacidn necesaria para

tomar decisiones y elegir a los candidatos correctos.
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Las Técnicas de Seleccion utilizadas en este proceso son las siguientes:
= Pruebas de Conocimiento o de capacidad.
= Pruebas Psicométricas
= Pruebas de Interaccion grupal

= Entrevistas

Lo que estas técnicas buscan es conocer a las personas, sus objetivos laborales, sus
fortalezas y sus debilidades.

Prueba de conocimiento o de capacidad:
El primer paso es evaluar los conocimientos y habilidades adquiridos mediante el estudio,
la practica o el ejercicio. Consisten en cuestionarios o pruebas de ejecucion para evaluar

cultura, idiomas, conocimientos técnicos, etc.

Pruebas Psicométricas:

El segundo paso consisten en la medicién objetiva y estandarizada de una muestra de
comportamiento. Medir capacidades, intereses o aptitudes del individuo, tales como
inteligencia, comprension, intereses ocupacionales, rasgos de personalidad, actitudes, etc.
Analizando cuénto y cdmo varian los resultados de cada uno, relacionandolos con los

valores obtenidos por una muestra representativa de individuos que se toma como referente.

Pruebas de Interaccion Grupal:
Esta tercera prueba tiene como objetivo reconstruir alguna situacion de la realidad para
analizar 'y proyectar como el grupo y sus miembros la resuelven.

Se lleva a cabo con juegos y resolucion de problemas en equipo.
Entrevistas:

Después de haber realizado las distintas pruebas, la direccion de la institucion se encarga de

realizar entrevistas con el objetivo de obtener informacién del candidato en relacion con su

63



carrera profesional, educacion, los cargos que ejercio, los objetivos cumplidos, los motivos
de las desvinculaciones de trabajos anteriores, etc.
Consisten en una serie de preguntas ya previstas y dirigidas a determinados temas, en cuyo

caso las preguntas se van organizando en funcion del desarrollo de la entrevista.

Se hace necesario utilizar dos tipos de entrevista:

= Entrevista no dirigida: le permite al candidato el grado méximo de libertad para
decidir el curso de la discusion, mientras que el entrevistador debe evitar influir en
los comentarios del candidato.
= Entrevista estructurada: en ésta se utiliza una serie de preguntas estandarizadas con
respuestas establecidas.
Para llevar un registro de las habilidades y destrezas del personal que labora en la

institucion se recomienda utilizar el siguiente ejemplo de Inventario de habilidades:
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PASTORAL SOCIAL CARITAS
DIOCESIS DE ZACAPA'Y CHIQUIMULA

Fecha:
PRIMERA PARTE: (debe llenarla el Director)
1. Nombre:
2. Domicilio:
3. Fecha de nacimiento: 4. Edad:
5. Fecha de ingreso: 6. Nombre del puesto:
6. Salario nominal: 8. Area:

SEGUNDA PARTE: (debe llenarla el director con la informacién proporcionada por el
trabajador).

Habilidades sobresalientes que obedezcan a una especialidad en el area de:

a)
b)
c)
Habilidades comunes para el puesto en:
a)
b)
c)

Responsabilidades en:

Manejo de fondos:

Manejo de equipo:

Supervisién de subordinados:
TERCERA PARTE: (debe llenarla el director, con ayuda del jefe inmediato del trabajador)

Disponibilidad para concursos de ascensos: Si: No:

Apto para ocupar el puesto de:

Reconocimientos comprobados:

Firma del Director Diocesano Firma del jefe inmediato
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SOLICITUD DE ENTREVISTA
PASTORAL SOCIAL CARITAS
DIOCESIS DE ZACAPA'Y CHIQUIMULA

Lugar y fecha:

Nombre:

Direccion: Tel:

Edad: Sexo: Nacionalidad:
Estado Civil:

Grado maximo de estudios:

Titulo o diploma obtenido:

Como se informo de la vacante:

Razones por las que desea ingresar:

¢Cuantas personas integran su familia?

¢Cuantas dependen econdmicamente de usted?

¢Con que otros ingresos cuenta?

Salario minimo que aceptaria usted:

En qué tipo de actividades comunitarias o de aprendizaje se ha involucrado

En qué emplea su tiempo libre:

OBSERVACIONES:

Firma

66



GUIA PARA EL RESUMEN DE LA ENTREVISTA
PASTORAL SOCIAL CARITAS
DIOCESIS DE ZACAPA'Y CHIQUIMULA

Nombre del candidato:

Puesto vacante. Fecha:
Entrevistador:

No. Actividades claves del puesto Comentarios

1

2

3

4

5

6

7

8

9

10

Educacion Requerida (Nivel de estudios)

Experiencia Requerida (Numero de afios)

Observaciones:
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(Continuacidn)

Caracteristicas Personales

Comentarios

1. Motivacién

2. Retencién

3. Agilidad mental

4. Fluidez comunicativa

5. Sentido comun

6. Iniciativa

7. Seguridad en si mismo

8. Estabilidad

9. Deseos y proyectos

10. Aspecto

Posibilidad de Empleo:

Razones:

No posibilidad de Empleo:

Razones:
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LAS PREGUNTAS MAS EMPLEADAS
EN LA ENTREVISTA DE SELECCION DEBEN SER:

¢Cudles son sus pasatiempos? ¢En qué emplea su tiempo libre?

¢en que tipo de actividades comunitarias o de aprendizaje se halla involucrado?
¢Por qué desea trabajar en nuestra institucion?

¢Cual cree usted que es un salario adecuado?

Describa su jefe ideal.

¢Cuales son sus fortalezas?

¢Cuales son sus debilidades?

¢Por qué cree que sus amigos gustan de usted?

¢Planea seguir estudiando? ¢Cuando?

. ¢Qué habilidades y conocimientos posee usted?
. ¢ Qué cargos o trabajos le gustaron mas?

. ¢ Qué planes tiene respecto de su carrera?

. ¢Describa su ultimo empleo?

. ¢Cual es su deporte favorito?

. ¢, Como se siente trabajando con otras personas?

. ¢ Consigue amistades con facilidad?
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MODELO DE MEDICIONES DE HABILIDADES COGNOSCITIVAS
PASTORAL SOCIAL CARITAS
DIOCESIS DE ZACAPA'Y CHIQUIMULA

VERBAL
1. ;Cual es el significado de la palabra “subrepticio”?
a. encubierto c. animado
b. sinuoso d. dulce

2. (Coémo se utiliza el sustantivo en la siguiente oracion: “espero poder aprender este

juego”?
a. sujeto c. objeto directo
b. predicado d. verbo auxiliar

CUANTITATIVO
3. Divida 50 entre 0.5 y agregue 5. ;Cual es el resultado?

a. 25 c. 95

b. 30 d. 105
4. cual es el valor de 144 elevado al cuadrado.

a. 12 c. 288

b. 72 d. 20,736

RAZONAMIENTO

5. es a bote como nieve es a
a. vela, esqui C. agua, esqui
b. agua, invierno d. motor, agua

6. Dos mujeres jugaron cinco partidas de ajedrez. Cada una gand el mismo numero de

partidas y no hubo empates. ;Como pudo ser?

a. no se presentaron a una partida

b. una jugadora hizo trampa Respiestas .
c. jugaron contra diferentes contrincantes gi g 2: c
d. un juego esta en marcha ' -
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APENDICE IV
GUIA DE ENTREVISTA
UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
CENTRO UNIVERSITARIO DE ORIENTE
PRACTICA PROFESIONAL TECNICA

Guia de entrevista dirigida al Director Diocesano, Administrador General y Coordinador General de la
Institucién Pastoral Social Caritas.
Los alumnos de sexto semestre de la carrera de Administracion de Empresas agradecen de antemano la

colaboracion brindada para la recopilacién de informacion, la cual contribuira a la realizacién de la presente
investigacion.

PLANEACION:

1. (Existe en la organizacion una planeacion formalmente definida?
s ] No [ ]

Porque:

2. ¢Quién realiza la planeacion?

Director Diocesano
Administrador General
Coordinador General

Otro (especifique):

3. ¢En cuanto a su periodicidad que tipo de planeacién se realiza?

Un afio |:| Dos afios |:| Cinco afios 0 mas |:|

Porque:

4. ¢Cuales son las técnicas de planificacion que se utilizan?

Grafica de Gantt
CPM
PERT

Otros:
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Otro (especifique):

5. ¢Conoce la Vision de la Organizacion?

Sl I:I NOI:I

Indique:

6. ¢En cuanto a su periodicidad a que plazo fue establecida la vision de la organizacion?

Corto Plazo |:| Mediano Plazo |:| Largo Plazo |:|

7. ¢Conoce la Misién de la Organizacion?

st [ ] Nno [ ]

Indique:

INDICADOR: OBJETIVO

8. ¢Cuél es el objetivo primordial de la Pastoral Social Caritas?

9. ¢Se encuentran formalmente definidos los objetivos generales y especificos?

st [ ] NO [ ]

Porque:

10. ¢Quién o quienes determinan los objetivos?

Obispo

Director Diocesano
Administrador General
Coordinador General
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11. ¢La periodicidad de los objetivos se realiza a?

Un afio |:| Dos afios |:| Cinco afios 0 mas |:|

12. (Considera que se alcanzan los objetivos?

Sl
NO
ALGUNOS

Cuales:

13. ¢Se evaltan los objetivos?

s [ ] Nno[ ] ALGUNOS [ |

Cuales:

14. ;Se utiliza algin método especifico para dar a conocer los objetivos a los miembros de la
Organizacion?

Reuniones |:| Documentos escritos |:|

Otros(especifique):

15. ¢Es considerada la necesidad de las comunidades para formular y adaptar los objetivos?

st [ ] NO [ ]

Porque:

INDICADOR: POLITICAS

16. ¢(Conoce las politicas de la organizacion?

st [ ] No [ ] ALGUNAS [ |

Cuales:

17. ¢Contribuye las politicas de la organizacién al logro de los objetivos?

SII:I NO I:I

Como:
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INDICADOR: ESTRATEGIAS

18. ¢Son compatibles las estrategias con los objetivos establecidos?

st [ ] NO [ ]

Porque:

19. ¢Las estrategias son una parte integrante de?
Sl NO

Los planes a largo plazo (Cinco a afios 0 mas)
Los planes a mediano plazo (Dos afios)
Los planes a corto plazo (Un afio)

INDICADOR: PROYECTOS

20. ¢Los proyectos que se realizan dentro de la organizacién son?
Continuos |:| Temporales |:| Otro |:|

21. ¢Quién aprueba los proyectos que se llevan a cabo?

Obispo

Director Diocesano
Administrador General
Coordinador General

Otro(especifique):

22. ¢Indique qué entidad otorga el financiamiento para la realizacion de cada uno de los proyectos?

Agricultura Segapaz Il

Agricultura

SAS Segapaz Il

Crédito sostenible

Alimentos Segapaz Il

Salud mental

Caritas PGR

Sistema de Alerta Temprana

INDICADOR: NORMAS

23. ¢Cuenta la organizacion con un reglamento interno?

s [ ] no [ ]



24. Si su respuesta a la pregunta anterior es afirmativa: ;Aplican el reglamento interno?

s [ ] Nno [ ]

Como:

25. ¢Conocen los empleados el reglamento interno?

Sl I:I NOI:I

ORGANIZACION
INDICADOR: JERARQUIZACION

26. ¢En qué forma se encuentran estructurados los niveles jerarquicos de la organizacion?

Centralizados
Descentralizados

Porque:

27. ¢Coinciden los organigramas con la jerarquia real de la organizacién?

Sl I:I NOI:I

Porque:

28. ¢Quién es su jefe inmediato?

Indique:

29. ¢Quiénes son sus subalternos inmediatos?

Indique:

30. ¢Se encuentran claramente establecidas las relaciones entre el jefe y los subordinados?

s ] no ]

Porque:
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31. ¢Existe division de trabajo?

st [ ]

Como:

NO[ ]

INDICADOR: RELACIONES HUMANAS

32. ¢Qué valores se promueven en la organizacion?

Solidaridad Hospitalidad Amabilidad
Lealtad Honradez Amor al préjimo
Respeto Justicia

Otros(especifique):

INTEGRACION DEL PERSONAL

INDICADOR: RECLUTAMIENTO

33. ¢Se realiza el proceso de reclutamiento de personal?

SII:I

Porque:

NOI:I

34. ¢Quien es el encargado de realizar el reclutamiento?

Director Diocesano
Administrador General

Otro(especifique)

35. ¢Cual es la forma para reclutar el personal?

INTERNO

EXTERNO

oo

ol el

Transferencia de personal

Ascenso de personal

Transferencia con ascenso

Radio
Carteles o Avisos

Afiches

Television

Anuncios en periddicos

Recomendacién
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INDICADOR: SELECCION

36. ¢Qué técnicas de seleccion de personal se utilizan?

-Entrevista

-Prueba de conocimiento
-Prueba de personalidad
-Recomendacién

INDICADOR: INDUCCION

37. ¢Se realiza el proceso de induccion?

Sl I:I NOI:I

Porque:

38. ¢De qué forma se lleva a cabo el proceso de induccion?

Por medio de algiin documento instructivo
Por capacitaciones dentro de la institucion
Por capacitaciones fuera de la institucién
Por asesoramiento del mismo personal

Otro(especifique):

INDICADOR: CAPACITACION

39. ¢Cuentan con programas de capacitacion?

st [ ] no [ ]

Cuales:

40. Si los hay: ¢Cada cuanto tiempo realizan las capacitaciones?

a. Mensual
b. Trimestral
c. Semestral
d. Anual
Otro(especifique):
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DIRECCION

INDICADOR: AUTORIDAD

41. ;Quién toma las decisiones?

a. Obispo
b. Director Diocesano
¢. Administrador General

Otro(especifique)

42. ¢En qué forma se da la autoridad?

a. Formal
b. Informal

Porque:

INDICADOR: COMUNICACION

43. ¢En qué forma se da la comunicacion?

-Ascendente
-Descendente

Porque:

44. ;Considera que es eficaz la comunicacion interna?

st [ ] NO [ ]

Porque:

INDICADOR: MOTIVACION

45, ;Existen técnicas de motivacién para el personal?

sl |:| NO|:|

46. (Qué técnicas utilizan para incentivar a los trabajadores?

Incentivos econémicos

Becas
Incentivos no econdmicos

Viajes

Otro(especifique):
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INDICADOR: LIDERAZGO

47. ¢Qué tipo de liderazgo se utiliza?
AUTOCRATICO [ ]
-Actlia por compromiso
-Por responsabilidades
-Dependencia del jefe
-Autoridad
DEMOCRATICO I:I
-Iniciativa
-Creatividad

-Participativo
-Responsabilidad

CONTROL

INDICADOR: MECANISMOS DE CONTROL

48. (Existe evaluacion del desempefio en la organizacion?

Siempre I:I Casi siempre I:I Nunca I:I

49. ;Quién es el responsable de la evaluacion del desempefio?

Director Diocesano
Administrador General
Coordinador General

Otro(especifique):

50. ¢Cual es la periodicidad con que se realiza la evaluacién del desempefio?

-Mensual
-Trimestral
-Semestral
-Anual

Otro(especifique):
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51. ¢Cual es el objetivo de la evaluacion del desempefio?

-Adecuacién del individuo al cargo
-Entrenamiento

-Incentivo por buen desempefio
-Autoperfeccionamiento del empleado
-Capacitacién de acuerdo a prioridades

52. ¢Se evaldan los proyectos que realizan?

st ] no [ ] ALGUNOS | |

Cuales:

53. ¢Quién evalla los proyectos?

Director Diocesano
Coordinador General
Administrados general
Coordinador de proyecto

Otro(especifique):

54. ;Cada cuanto tiempo se evalUan los proyectos?

Semanal
Mensual
Trimestral
Semestral
Anual

Otro(especifique):

55. ¢Se evallan los presupuestos aprobados para llevar acabo los proyectos?

sl [ ] no [] A VECES

Como:

[ ]
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56. ¢Cada cuanto tiempo evallan los presupuestos?

Semanal
Mensual
Trimestral
Semestral
Anual

Otro (especifique):

57. ¢Quién aprueba los presupuestos que se utilizan en los proyectos?

Director Diocesano
Coordinador General
Administrados general
Coordinador de proyecto

Otro(especifique):

81



APENDICE V
CUESTIONARIO
UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
CENTRO UNIVERSITARIO DE ORIENTE
ADMINISTRACION DE EMPRESAS
PRACTICA PROFESIONAL TECNICA

Cuestionario dirigido al personal administrativo y operativo de la Institucién Pastoral Social Caritas.

Los alumnos de sexto semestre de la carrera de Administracion de Empresas agradecen de antemano la

colaboracidn brindada para la recopilacion de informacidn, la cual contribuird a la realizacion de la presente
investigacion.

PLANEACION

1. (Existe en la organizacion una planeacion formalmente definida?

Sl NO

Porque:

2. ¢Quién realiza la planeacion?

- Director Diocesano
- Administrador General
- Coordinador General

Otro(especifique):

3. ¢Conoce la Vision de la Organizacién?

Sl I:I NOI:I

Indique:

4. ;Conoce la Mision de la Organizacion?

st [ ] no [ ]

Indique:
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5. ¢(Conoce los objetivos de Caritas?

Sl NO ALGUNOS

Cuales:

6. ¢Cual es el objetivo principal de Caritas?

7. ¢Se encuentran formalmente definidos los objetivos de Caritas en un documento?
st[_] no [ ]

Porque:

8. ¢Esta de acuerdo con los objetivos?

Sl NO

Porque:

9. (A qué plazo deben alcanzarse los objetivos?

a. Unafio
b. Dos afios
c. Cinco afios 0 mas

Porque:

10. ¢Considera que los objetivos se alcanzan en el tiempo estipulado?

Sl
NO
ALGUNOS

Cuales:
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11. ;Se evaltan periddicamente los objetivos?

Sl NO ALGUNOS

Cuales:

12. ;A través de que métodos le han dado a conocer los objetivos?

Reuniones Documentos escritos

Otros(especifique):

POLITICAS

13. ;Conoce las politicas de la organizacion?

Sl NO

14. ;Contribuyen las politicas al logro de los objetivos?

Sl NO

Porque:

ESTRATEGIAS

15. ¢Conoce las estrategias que aplica la organizacion para cumplir los objetivos?

Sl NO

Cuales:

16. ¢Son compatibles las estrategias con los objetivos?

st [ ] NOo [ ]

Porque:

17. ¢En qué forma le comunicaron las estrategias?

ORAL ESCRITA AMBAS




PROYECTOS

18. (Especifique a qué proyecto pertenece?

Agricultura Segapaz Il Alimentos Segapaz Il
Agricultura Salud Mental

SAS Segapaz Il Caritas PGR

Crédito Sostenible Sistema de Alerta temprana

19. (Cuantas familias estan siendo beneficiadas con su proyecto?

Especifique:

NORMAS

20. ¢Existe reglamento interno?

Sl NO

Porque:

21. Silo hay ¢ Tiene conocimiento de lo que especifica este reglamento?

Sl NO

Porque:

ORGANIZACION
JERARQUIZACION

22. ¢En qué forma se encuentran estructurados los niveles jerarquicos?

Centralizados
Descentralizados

Porque:

23. ¢Coinciden los organigramas con la jerarquia real de la organizacion?

Sl NO

Porque:
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24. ;Quién es su jefe inmediato?

Indique:

25. ¢Quiénes son sus subalternos?

Indique:

26. ¢Existe division de trabajo?

st [ ] NO [ |

Como:

RELACIONES HUMANAS

27. ;Qué valores se promueven?

Solidaridad Hospitalidad Amabilidad
Lealtad Honradez Amor al préjimo
Respeto Justicia

Otro(especifique)

INTEGRACION DEL PERSONAL

RECLUTAMIENTO
28. (A través de que medios recluta el personal?

INTERNO

- Transferencia de personal
- Ascenso de personal
- Transferencia con ascenso

EXTERNO

- Radio

- Carteles o0 Avisos

- Afiches

- Televisién

- Anuncios en periodicos
- Recomendacion
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SELECCION

29. ;A que técnicas fue sometido para ser contratado?

-Entrevista

-Prueba de conocimiento
-Prueba de personalidad
-Recomendacién
-Curriculo

Otro(especifique):

INDUCCION

30. ¢Se realiza el proceso de induccién?

Sl I:I NOI:I

Porque:

31. ¢De qué forma le han inducido para poder desempefiar su trabajo?

Por medio de algin documento instructivo
Por capacitaciones dentro de la institucion
Por capacitaciones fuera de la institucién
Por asesoramiento del mismo personal

Otro(especifique):

CAPACITACION

32. ¢Recibe capacitacion para poder desempefiar su trabajo?

st [ ] no [ ]

Como:

33. Si la hay ¢Cada cuanto tiempo le brindan capacitacion?

a. Mensual
b. Trimestral
c. Semestral
d. Anual
Otro(especifique)
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DIRECCION
AUTORIDAD

34. ¢Quién toma las decisiones?

Director Diocesano
Administrador General
Coordinador General

Otro(especifique):

35. ¢En que forma se da la autoridad?

e Formal
e Informal
Porque:

36. ¢Le delegan autoridad para realizar su trabajo?

Sl I:I NO

Porque:

[ ]

COMUNICACION

37. ¢Considera que es eficaz la comunicacién?

s |:| NO

Porque:

[ ]

38. {Qué método de comunicacion se utiliza?

Oral |:| Escrito |:|

Porque:

Mixto |:|

MOTIVACION

39. ¢Considera que se motiva al personal?

st [ ]

Como:

NO [ ]
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40. ;Cudles son las técnicas que utilizan para incentivarlo?

Incentivos econdmicos Becas
Incentivos no econémicos Viajes
Otro(especifique):

LIDERAZGO

41. ;Qué tipo de liderazgo se utiliza?
AUTOCRATICO |:|
-Actla por compromiso
-Por responsabilidades
-Dependencia del jefe
-Autoridad
DEMOCRATICO I:I
-Iniciativa
-Creatividad

-Participativo
-Responsabilidad

CONTROL

MECANISMOS DE CONTROL

42. ¢Realizan una evaluacién de su desempefio?

Sl |:| NOI:I

Como:

43. ;Cudl es la periodicidad en que se realiza la evaluaciéon de su desempefio?

-Mensual
-Trimestral
-Semestral
-Anual

Otro(especifique):
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44. (Es evaluado el proyecto al que pertenece?

si| ] no [

Como:

45. ;Quién es el encargado de evaluar el proyecto?

Director Diocesano
Coordinador General
Administrados general
Coordinador de proyecto

Otro(especifique):

46. (Cada cuanto es evaluado el proyecto?

Semanal
Mensual
Trimestral
Semestral
Anual

Otro(especifique):
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ANEXO 1

INSTITUCION PASTORAL SOCIAL CARITAS

OBISPO

DIRECTOR D

IOCESANO

COORDINADORA

SALUD MENTAL

COORDINADOR
GRAL. SEGAPAZ

ADMINISTRADOR

COORDINADOR

- GENERAL — CREDITO
AUXIL. CONTABLE
CONTADORA
Guardian —
CONTADOR 1
CONTADOR 2
PROFESIONAL PROFESIONAL DE 2 EDUCADORES COOR.AGUAY |...] COORDINADORA |...., COORDINADOR ~ |....| COOR.EVAL. |...| COOR. ORGAN. COORDINADOR
DE NIVEL MEDIO SANEAMIENTO DE SALUD AGRICULTURA Y COMUNITARIA ALIMENTOS
ALTO NIVEIL MONITOREO
CONTADOR APT.
8 TEC. EN SALUD, AGUA 4 TEC.
Y SANEAMIENTO AGROFORESTALES
Super. Super. Super. Super TEC. TEC. TEC. TEC TEC.
1 2 3 4 1 2 3 4 5
SEGAPAZ = Proyecto de Seguridad
Alimentaria para la Paz.
BODEGUERO 1 BODEGUERO 2
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