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Guatemala, 20 de febrero del 2013

Sefiores
Facultad de Ciencias Econdmicas

Universidad Panamericana
Ciudad

Estimados sefiores:

En virtud de que la Prictica Empresarial Dirigida —PED- con el tema “Plan de
capacitacion en procesos administrativos para el personal de una ONG dedicada a
proyectos de desarrollo para la niiiez” Practica empresarial dirigida (PED)”,
presentado por la estudiante Ana Lesbia Coy Archila, previo a optar al grado
Académico de “Licenciada en Administracion de Empresas” cumple con los
requisitos técnicos y de contenido establecidos por la Universidad Panamericana, se
extiende el presente dictamen favorable con una puntuacién de 92/100 puntos para que
contintie con el proceso correspondiente.
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Ingrid Arrpyo de Nuiiez
Licenciada en Admipistracion de Empresas
Asesora



Nombre completo: ___Mario Alfredo Salazar Marroquin
Titulo: __Licenciado En Administracién

Direccién: 20 avenida 4-49 zona 7 Kaminal Juyu 1
No. Teléfono Of. 24343219-24360362

No. Teléfono Cel. 54820416

No. de Fax 24360362

E-mail: licmariosalazar@gmail.com

Guatemala, 3 abril de 2013

Sefores

Facultad de Ciencias Economicas
Universidad Panamericana
Estimados Sefiores:

En relacion al trabajo de Practica Empresarial Dirigida (PED), del tema Plan de
capacitacién en procesos administrativos de una ONG dedicada a proyectos de
desarrollo para la niiiez, realizado por estudiante Ana Lesbia Coy Archila de la carrera
de licenciatura en Administracién de Empresas; he procedido a la revision de la misma,
observando que cumple con los requerimientos establecidos en la reglamentacion de
Universidad Panamericana.

De acuerdo con lo anterior, considero que la misma cumple con los requisitos para ser
sometida al Examen Privado Técnico Profesional (EPTP), por lo tanto doy el dictamen de
aprobado al tema desarrollado en la Practica Empresarial Dirigida.

Al ofrecerme para cualquier aclaracion adicional, me suscribo de ustedes.

isor de Estilo
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Resumen

La ultima fase del proceso de Actualizacion y Cierre Académico de la Licenciatura de
Administracion de Empresas de la Universidad Panamericana, es la Practica Empresarial Dirigida
(PED). Esta fase requiere que el estudiante y futuro profesional de la administracion de

empresas, ponga en practica los conocimientos adquiridos a lo largo de su carrera universitaria.

Es la manera de materializar el conocimiento adquirido encaminado a una propuesta de solucién
de una problematica detectada en una organizacion o empresa. En ese sentido, la presente
investigacion se llevo a cabo en una organizacion humanitaria de desarrollo, no lucrativa titulada
Proyecto 2000.

Las fases para elaborar la PED consistié en el analisis de la organizacion; la evaluacion y
diagnostico integral; el plan para desarrollar la practica, realizacion de la investigacion que

incluye la propuesta de solucion y por altimo el informe final.
El informe consta de cuatro capitulos, los cuales se resumen a continuacion:

El capitulo 1 contiene toda la informacién relacionada a antecedentes generales de la
organizacion, estructura organizativa, actividad econdmica, politica, sistemas y proyectos de la
organizacion, asi también el desarrollo del marco tedrico que contempla todos los conceptos que
tienen relacion con el tema de investigacion, el planteamiento del problema, objetivos de la

practica, los alcancesy limites de la practica.

En el capitulo 2 se desarroll6 la metodologia, los sujetos e instrumentos utilizados para la

recopilacion de la informacion; ademas el procedimiento y el aporte esperado.

La presentacion de resultados obtenidos y el andlisis e interpretacion de los hallazgos son

presentados en el capitulo 3.

El capitulo 4 incluye la propuesta de solucion como resultado al problema encontrado; las

conclusiones derivadas del estudio; seguido de las conclusiones, referencias y anexos.



Introduccion

El presente estudio se realiz6 en la organizacion denominada en este trabajo por razones de
confidencialidad, Proyecto 2000. El propésito fue evaluar procesos administrativos, conocer el
grado de dominio en la aplicacion de los mismos, el seguimiento y monitoreo, los atrasos que
provocan e identificar las areas que necesiten implementacion de medidas correctivas y asi
apoyar el fortalecimiento de los conocimientos, responsabilidad y compromiso del personal en

sus labores a través de un plan de capacitacion en procesos administrativos.

El estudio busca identificar las oportunidades de mejora, ofrecer un programa de capacitacion
que permita empoderarse de los procesos a los distintos colaboradores, de nuevo ingreso y los ya

existentes; sobre todo que los apliquen de manera oportuna y eficiente.

La mistica de servicio y el desarrollo social son elementos importantes para este tipo de
organizaciones, por lo que desarrollar habilidades, conocimiento y cualidades en el colaborador
es un valor agregado para la organizacion, al proporcionar la capacitacion de manera continua y
sistematica garantiza un adecuado uso de los recursos, reflejado en el mejor aprovechamiento del
tiempo y la fluidez de procesos, contribuye a sensibilizar al colaborador persiguiendo como fin

primordial el ganar-ganar.



Capitulo 1

1.1 Antecedentes de la organizacion

La organizacion de ayuda humanitaria inici6 su trabajo en Guatemala en los afios de 1978, como
consecuencia del terremoto, con el proposito de apoyar a la nifiez afectada, principalmente
aquellos de escasos recursos que no contaban con las condiciones minimas de alimentacion, salud
y vivienda, y que existian donantes interesados en patrocinar a los mas vulnerables en este tipo de

situaciones.

La organizacion, implementa proyectos de desarrollo centrado en la nifiez en 5 departamentos,
15 municipios y en un promedio de 600 comunidades. Cuenta con 6 unidades de programa en 4
departamentos: Alta y Baja Verapaz, Jalapa e lzabal, con poblaciones culturalmente diversas que
comprenden grupos linguisticos de origen Maya y poblacion mestiza. Los programas que
implementa estan basados en la Convencion de los Derechos del Nifio, cubren las necesidades de

los nifios y nifias integralmente de acuerdo a sus ciclos de vida.

De acuerdo a la fase de observacion directa en la organizacion, la fuente de financiamiento es a
través de donantes provenientes de paises desarrollados, canalizados a través de la sede matriz
ubicada en un pais de Europa. Los fondos de la organizacion humanitaria son ubicados en dos
vertientes; una en las donaciones que vienen dirigidas para acciones puntuales, en areas
geograficas especificas, denominadas Grant y otros fondos que son los de patrocinio que otorgan

los donantes para el apoyo a nifios beneficiarios.

En el primer acercamiento con la organizacion, por medio de la observacion, se conocio las
instalaciones, la cual con amplios salones para reuniones y un area destinada como centro de
computo en donde se da el soporte informatico a las unidades de programa, se observan que
cuentan con medidas de seguridad por medio de camaras y el personal accesa a las oficinas
registrando su huella dactilar. Se encuentra ubicada fisicamente en 2 niveles, por el nimero de

personal, es insuficiente un solo nivel, estratégicamente en uno de los niveles se encuentra



ubicado solamente el area de programas que es donde se originan los proyectos, en el otro nivel
se encuentran el resto de departamentos, en la oficina nacional laboran 43 personas, todas ellas

cuentan con equipo de computo y en ambientes adecuados para el desarrollo de las actividades.

El equipo gerencial esta conformado por la direccion de pais, el gerente de programas, el gerente
de recursos humanos, la gerente de movilizacion de recursos, la gerente administrativa y el

gerente financiero, quienes lideran la organizacion.

Se tuvo apertura por parte de la gerente administrativa, quien facilitd informacion importante
sobre la razdn de ser de la organizacién asi como también proporcioné informacion legal sobre la
constitucion de la organizacion, compartié datos de la estructura organizacional, segin la
informacidn proporcionada por la gerente administrativa la organizacion cumple con todos los

requisitos legales, laborales y tributarios, a nivel patronal y laboral.

Asimismo, cuenta con mision, vision, objetivos, principios y programas, asimismo, con un
organigrama general y organigramas especificos de cada unidad de programa que revela la
estructura organizacional; un total de 240 trabajadores conforman la organizacion y se encuentran

distribuidos en las oficinas centrales y en las unidades de programa.

1.2 Politicas

La organizacion cuenta con politicas bien definidas y las mismas se encuentran formalizadas de
manera escrita, se dan a conocer al personal al momento de su ingreso, estan socializadas en
todos los niveles, se conoce el &mbito de aplicacion, se realizan reuniones tanto en la oficina de
pais, como en las unidades de programa, las politicas son definidas por la casa matriz y luego son
socializadas a nivel de cada pais, todo el personal debe firmar en sefial de aceptacion y

compromiso para el cumplimiento.

Existen politicas que se comparten con las entidades con quienes se establecen asocios 0 que
prestan algin servicio bajo un contrato, estas entidades deben de respetarlas, cumplirlas y

hacerlas del conocimiento a todo su personal.



1.3 Estructura y organizacion

Cuenta con una organizacion formal y legalmente establecida, existe un organigrama general y
uno especifico por cada unidad de programa, la estructura es con caracter indefinido, se cuenta
con el manual de operaciones de campo FOB (Field Operation Book) por sus siglas en ingles,

ademas se tiene reglamento interno.

Se cuenta con linea definida de autoridad que permite visualizar a quien le reporta cada uno, la
descripcion y distribucidon estan acordes con la estructura de la organizacion, las funciones y
responsabilidades de todos los puestos se encuentran definidos en el descriptor de puestos, las

lineas de autoridad y niveles jerarquicos.



lustraciéon No. 1

Organigrama General Proyecto 2000
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1.4 Sistemas y procedimientos

La organizacién cuenta con manual general de sistemas y procedimientos, no se cuenta con un
indicador de medicién que pueda evidenciar que se estan alcanzando el maximo de eficacia y en
el menor tiempo, se han actualizado de forma periddica, se documentan para el control operativo,
estan actualizados, son adecuados y suficientes, la actualizacion de los sistemas y procedimientos
se toma en cuenta la estandarizacion, simplificacion y modernizacién, no se realiza estudios de

tiempos y movimientos en las diferentes &reas de la empresa.

1.5 Area objeto de estudio

La organizacion cuenta con un manual corporativo identificado como FOB (Field Operation
Book) por sus siglas en ingles, que significa manual de Operaciones de Campo, donde se
encuentran todos los procedimientos de la organizacion y que son aplicables en cualquier sede de
la organizacién, a nivel de pais se adopta el FOB como lineamiento principal y se incorporan los

aspectos tributarios y legales, segin la legislacion vigente.

En la realizacion de todos los proyectos se deben cumplir con varias etapas o fases que van desde
la construccion de los términos de referencia que es donde se indican los productos a alcanzar y
se dan los lineamientos del proyecto, posterior el proceso de convocatoria y seleccién, para luego
concretar y formalizar la relacion a través de la firma de un contrato (cuando existe aportacion en
dinero solamente por parte de Proyecto 2000) o convenio (si es asocio cuando ambas entidades

comparten criterios establecidos y aportan al proyecto recursos financieros y/o en especie).

Segun indica el sub-coordinador administrativo financiero de apoyo a programas, se han tenido
auditorias donde han evaluado la implementacién financiera, segun los montos aprobados y el
cumplimiento de sus renglones presupuestarios, constatan la transparencia en la rendicion de
cuentas, han verificado que se cuenten con los soportes pertinentes y exista cumplimiento de los

procedimientos corporativos y tributarios segun la legislacion guatemalteca.



El manual de procesos administrativos contempla la conformacion de la comision de seleccion,
asi también el proceso para seleccionar a una ong o consultor o empresa consultora, sin embargo,

en la practica se han obviado algunos procedimientos o se realizan a destiempo.

Los convenios de las entidades gubernamentales son firmados Unicamente por la Direccién, los
gerentes de la unidades de programas tienen delegacion de firma y pueden suscribir documentos
y hacer compromisos bajo un monto maximo autorizado para este fin, cuando las negociaciones
superan estos montos maximos deben trasladarse a la oficina nacional, y que sea la Direccion
quien firme, siempre y cuando el expediente haya superado las etapas previas, de revision por
parte del sub-coordinador de apoyo administrativo a programas y el visto bueno de la gerente

administrativa.

En algunos convenios y contratos que son enviados para revision y posterior firma de la
Direccidn, se han encontrado cambios en las clausulas, y no son informados al departamento

encargado.

Se ha observado que algunos proyectos inician su implementacion sin contar aun con un
convenio o contrato firmado, aducen que el asesor ha dado la aprobacion para el inicio de
acciones, lo que ha repercutido en que el contrato o convenio es firmado posterior a la fecha de

inicio del proyecto.

En cuanto al plazo de vigencia algunos convenios y contratos no alcanzan sus objetivos en el
tiempo estipulado y se extienden sin contar con un aval por escrito. El departamento de apoyo
administrativo a programas da el soporte a los administradores en las unidades de programa que

son quienes realizan la funcién similar a la del sub-coordinador administrativo.

En la oficina nacional es donde surgen los cambios 0 mejoras que se realizan, tanto en el manual
administrativo como en los formatos de convenios, contratos, asi también en los informes
financieros y son socializados al resto de la organizacion. Se tienen montos establecidos que se
deben manejar de forma estandarizada como la autorizacién de viaticos, sin embargo en algunas

revisiones a liquidaciones estos montos no estan en los parametros autorizados.



La asignacion de fondos para la implementacion de los proyectos se realiza con formatos
previamente establecidos, en renglones especificos, estos fondos son liquidados de manera
mensual adjuntando copia de todos los gastos efectuados acompafiados de la conciliacion

bancaria.

Las ong’s o entidades gubernamentales que implementan los fondos en oportunidades han
presentado gastos que no fueron aprobados inicialmente, y se han observado dos situaciones: que
la entidad ejecuta el gasto sin tener la autorizacién y esta la justifica posteriormente, o en otras
oportunidades hacen la solicitud con tiempo de antelacidn, pero dicha solicitud ha sido realizada
al asesor del programa a cargo por la via telefénica o por correo y esta confirmacion, es

desconocida por las personas encargadas de monitorear la ejecucion presupuestaria.

Liquidaciones entregadas tardiamente por parte las ong’s o entidades gubernamentales, aunado a
la falta de seguimiento y monitoreo en la liquidacion de fondos, viene a repercutir en el

descontrol e incumplimiento en varios aspectos, y que involucra a otros departamentos.



La siguiente herramienta, permitio hacer un andlisis estratégico de elementos internos y
externos de la organizacion, con el objetivo de presentar propuestas viables de solucion a la
problematica detectada.

Tabla No. 1

Analisis Foda

Fortalezas Oportunidades

» La organizacion cuenta con politicas que | » Someter propuestas de proyectos a nivel

garantizan el buen accionar del trabajador internacional y que los sistemas de
tanto dentro de la organizacion como con control con que se cuentan permitan
los clientes externos. transmitir confianza y credibilidad.

» La organizacion cuenta con manuales | » La implementacion de proyectos a traves
corporativos que dan los lineamientos de ong’s expertas en los temas, permiten
claros para operativizar. el cumplimiento de los objetivos

e o, organizacionales.
> La verificacion de los techos que el

donante ha autorizado y que sean acordes | » Que las entidades ejecutoras se

para la implementacién de los fondos que fortalezcan con un manual para ong’s
se destinan para la ejecucion de los que ejecutan proyectos con fondos
programas. financiados por Proyecto 2000.

» Contar con formatos estandarizados que | » Ser reconocidos en el ambito de las ong’s
permiten verificar la asignacion como una organizacién eficiente y eficaz
presupuestaria. en el &rea administrativa financiera.

» En el ambito de las ong’s la organizacion
es conocida por contar con sistemas de
rendicién de cuentas confiables.




Debilidades Amenazas

» Los formatos no han sido revisados o | » Si  no existe cumplimiento de

actualizados en la aplicacion legal desde procedimientos minimos que garanticen
hace siete afios. el uso adecuado de los recursos, los
L donantes pueden retirar su aporte
» Mal uso o modificacion dg los formatos de econdmico.
contratos y  convenios  provocan
confusiones y atrasos. » Posibilidad de fraude por medio de un
trabajador de las entidades

» No cumplir con los montos o periodos
pactados en los documentos legales
(convenios, contratos)

gubernamentales y no gubernamentales,
de las empresas consultoras o consultores
independientes.

» Las entidades ejecutoras inician acciones >

. ) Que por falta de cumplimiento de los
sin contar con un contrato 0 convenio

procedimientos se tenga que infringir los

suscrito. compromisos adquiridos tanto con
> No se da continuidad de acciones aun p_roveedores, como con las entidades
cuando el periodo de vigencia del contrato ejecutoras.

0 convenio ha terminado, asi como no se >

- o ) La organizacion pueda ser demandada
realiza la modificacion respectiva.

por algun incumplimiento en la entrega

> El asesor de programas aprueba cambios de fondos a la entidad ejecutora.
presupuestarios y no lo da a conocer con el >

e i Que la entidad ejecutora realice gastos
departamento de apoyo administrativo.

que no fueron incluidos en el

> Los procesos administrativos no son presupuesto _aprobado_ y que

> Los procesos administrativos posteriores a > Que_ Ia_ entidad ejecutora dé wuna
la fecha que debieron realizarse no son termlna_cmn prematura al contrato o
documentados. convenio.

Fuente: Elaboracion propia.

Como resultado de la observacion, del analisis anterior y de los aspectos recabados en la
evaluacion integral, se determind que el problema principal que se esta dando en el departamento

administrativo es el incumplimiento de procesos administrativos.
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1.6 Marco Teorico
Administracion

Es el proceso de disefiar y mantener un entorno en el que, trabajando en grupos, los individuos
cumplan eficientemente objetivos especificos. Proceso de coordinar e integrar las actividades de
trabajo, de modo que se lleven a cabo eficiente y eficazmente junto con otras personas y por
medio de ellas. Es el arte de planear, organizar controlar y dirigir una empresa. Proceso de
disefiar y mantener un medio ambiente en el cual los individuos, que trabajan juntos en grupos,
logren eficientemente los objetivos seleccionados. Es el manejo de recursos para desarrollar un

objetivo o culminar una meta.

La administracion es una actividad inseparable a cualquier organismo o grupo social. La
administracion es el proceso integral de planear, organizar e integrar una actividad o relaciéon la
que se fundamenta en la utilizacion de recursos para alcanzar un fin determinado. Cuando dos o
mMAs personas participan en una operacion, que ninguna de las dos hubiere podido realizar por si

sola, se deduce que estamos en presencia de una tarea administrativa.

“Es el esfuerzo coordinado de un grupo social para lograr un fin, con la mayor eficiencia y el

menos esfuerzo posible”. (Munch y Garcia, 2010:25)
Procedimiento administrativo

Implica el desarrollo formal de las acciones que se requieren para concretar la intervencion
administrativa necesaria para la realizacion de un determinado objetivo. Su propdsito es la
concrecion de un acto de caracter administrativo. Es una serie de tareas relacionadas que forman

la secuencia cronoldgica y la forma establecida de ejecutar el trabajo que va a desempenfarse.
Manuales

Un manual es un conjunto de documentos que partiendo de los objetivos fijados y las politicas
implantadas para lograrlo, sefiala la secuencia légica de una serie de actividades, traducidas a un

procedimiento determinado, indicando quien los realizara, que actividades han de desempefiarse
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y la justificacion de todas y cada una de ellas, en forma tal, que constituyen una guia para el

personal que ha de realizarlas.

Proceso

La nocion de proceso halla su raiz en el término de origen latino processus. Segun informa el
diccionario de la Real Academia Espafiola (RAE), este concepto describe la accion de avanzar o
ir para adelante, al paso del tiempo y al conjunto de etapas sucesivas advertidas en un fenémeno

natural o necesario para concretar una operacion artificial.

Un proceso es un conjunto de actividades o eventos (coordinados u organizados) que se realizan
0 suceden (alternativa o simultdneamente) bajo ciertas circunstancias con un fin determinado.
Este término tiene significados diferentes segun la rama de la ciencia o la técnica en que se

utilice.

Proceso administrativo

Es el conjunto de pasos o etapas necesarias para llevar a cabo una actividad. La administracion
comprende varias fases, etapas o funciones, cuyo conocimiento exhaustivo es indispensable a fin

de aplicar el método, los principios y las técnicas de esta disciplina, correctamente.

En su concepcion mas sencilla se puede definir el proceso administrativo como la administracion
en accién, o también como: El conjunto de fases o0 etapas sucesivas a través de las cuales se

efecta la administracion, mismas que se interrelacionan y forman un proceso integral.

Cuando se administra cualquier empresa, existen dos fases: una estructural, en la que a partir de
uno o mas fines se determina la mejor forma de obtenerlos, y otra operativa, en la que se ejecutan

todas las actividades necesarias para lograr lo establecido durante el periodo de estructuracion.
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Politicas

“Es una orientacion verbal, escrita o implicita que fija la frontera proporcionada por los limites y
direccion general de la cual se demuestre la accion administrativa. Clases: Externa, internas y

originadas”. (Rodriguez Valencia Joaquin, 2003: 212)
Se clasifican en tres categorias: Estratégicas, tacticas y operativas

Por su origen:

X/
°

Externa. Cuando se originas por factores externos.

X/
°

Consultadas. Cuando surge un problema dentro de la empresa, se recurre al jefe inmediato

para que resuelva el problema.

X4

Formuladas, emitidas por niveles superiores para guiar el comportamiento del personal.

L)

7/
°

Implicitas. Surgen por actividades diarias de la empresa y se establecen por costumbre.
(Munch, Garcia, 2010:95)

Politica administrativa

Manera de alcanzar objetivos. Es un plan permanente que proporciona guias generales para

canalizar el pensamiento administrativo en direcciones especificas.

Politica corporativa

Es una de las vias para hacer operativa la estrategia. Suponen un compromiso de la entidad; al
desplegarla a través de los niveles jerarquicos de la empresa, se refuerza el compromiso y la
participacion del personal. Suele afectar a mas de un area funcional, contribuyendo a cohesionar

verticalmente la organizacion para el cumplimiento de los objetivos estratégicos.

Al igual que la estrategia, la politica corporativa proporciona la orientacion precisa para que los
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ejecutivos y mandos intermedios elaboren planes concretos de accion que permitan alcanzar los

objetivos.
Compromiso

"Comprometerse va mas alld de cumplir con una obligacion, es poner en juego nuestras
capacidades para sacar adelante todo aquello que se nos ha confiado." Una persona
comprometida es aquella que cumple con sus obligaciones haciendo un poco mas de lo esperado
al grado de sorprendernos, porque vive, piensa y suefia con sacar adelante a su familia, su trabajo,

su estudio y todo aquello en lo que ha empefiado su palabra.

El hecho de aceptar formalmente un compromiso, hace suponer que se conocen todos los
aspectos, alcances y obligaciones que conlleva. Casi siempre, la falta de compromiso se debe a

descuidos un tanto voluntarios, pero principalmente a la pereza, la comodidad y al egoismo.
Responsabilidad

La responsabilidad es un valor que esta en la conciencia de la persona, que le permite reflexionar,
administrar, orientar y valorar las consecuencias de sus actos, siempre en el plano de lo moral.
Una vez que pasa al plano ético (puesta en practica), se establece la magnitud de dichas acciones
y de como afrontarlas de la manera mas positiva e integral, siempre en pro del mejoramiento

laboral, social, cultural y natural.

La persona responsable es aquella que actia conscientemente siendo él la causa directa o
indirecta de un hecho ocurrido. Esta obligado a responder por alguna cosa o alguna persona.
También es el que cumple con sus obligaciones o que pone cuidado y atencidon en lo que hace o

decide. En otro contexto, es la persona que tiene a su cargo la direccion en una actividad.
Credibilidad

Son los componentes objetivos y subjetivos que definen la capacidad de ser creido de una fuente
0 mensaje. Tradicionalmente, la credibilidad se compone de dos dimensiones principales:

13


http://www.monografias.com/trabajos15/metodos-creativos/metodos-creativos.shtml
http://www.monografias.com/trabajos5/fami/fami.shtml
http://www.monografias.com/trabajos34/el-trabajo/el-trabajo.shtml
http://es.wikipedia.org/wiki/Valor_(axiolog%C3%ADa)
http://es.wikipedia.org/wiki/Conciencia

capacidad de generar confianza y grado de conocimiento, donde ambas poseen componentes
objetivos y subjetivos. Es decir, la capacidad de generar confianza es un juicio de valor que emite
el receptor basado en factores subjetivos. En forma similar el grado de conocimiento puede ser
percibido en forma subjetiva aungque también incluye caracteristicas relativas objetivas de la
fuente o del mensaje (por ejemplo, antecedentes/referencias de la fuente o calidad de la
informacidn). Otras dimensiones secundarias son por ejemplo, el dinamismo o carisma de la

fuente y la atraccidn fisica que genera.
Motivacion

Es un término que se aplica a una serie de impulsos, deseos, necesites, anhelos y fuerzas
similares. Los motivadores son cosas que inducen a un individuo a alcanzar un alto desempefio,
éstos pueden ser recompensas 0 incentivos ya identificados que intensifican el impulso a

satisfacer esos deseos.
Teorias de motivacién Segin Abraham Maslow y la piramide de necesidades.
Fisioldgicas (hambre y sed, suefio, salud, corporales, descanso, ejercicio y sexo)

% Seguridad (defensa, proteccion, confort, tranquilidad, ausencia de amenazas, riesgos,
ambiente diafano y ordenado)

% Amor o pertenencia — Sociales (aceptacion, pertenencia, membresia grupal, amor, afecto y
participacion en grupo)

s Estima — Autoestima (prestigio, reconocimiento, confianza, liderazgo, logros, destreza,
competencia y éxito y fuerza e inteligencia)

¢ Autorrealizacion (autodesarrollo potencial, hacer las cosas solo por el deseo de enfrentarlas,

satisfaccion de la curiosidad intelectual, creacidn y apreciacion estéticas y aceptacion de la

realidad).

Muchas organizaciones sin fines de lucro tienen como principal fuente de financiamiento las

donaciones de los interesados. Algunos ejemplos de esto son organizaciones de ayuda social
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(internacionalmente Unesco, Unicef, Intervida), de preservacion del ambiente (WWEF,

Greenpeace) e instituciones religiosas.
Descripcion de puestos

Unidad de la organizacién, cuyo conjunto de deberes y responsabilidades lo distinguen de los
demas cargos. Los deberes y las responsabilidades de un cargo, que corresponde al empleado que
lo desempefia, proporcionan los medios para que los empleados contribuyan al logro de los

objetivos de la organizacion.

Estas razones permiten evitar la duplicidad de funciones, definir responsabilidades, evaluar el

desempefio del personal entre otros.
Capacidad

Conjunto de condiciones intelectuales para el cumplimiento de una funcion o el desempefio de un

cargo.
Eficiencia

Del latin efficientia, accion, fuerza, virtud de producir, es el criterio econémico que revela la
capacidad administrativa de producir el maximo de resultados con el minimo de recursos, energia

y tiempo.
Eficacia

Del latin eficaz, eficaz, que tiene el poder de producir el efecto deseado, es el criterio
institucional que revela la capacidad administrativa para alcanzar las metas o resultados

propuestos (la eficacia administrativa se ocupa esencialmente del logro de los objetivos).
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Eficiencia y eficacia en administracion

La eficiencia se enfoca en los medios para lograr que se hagan las cosas, la eficacia se enfoca en
los fines, es decir, el logro de las metas de la organizacion, tal como lo describe la siguiente
figura. Uso de recursos Logro de metas Eficiencia (medios) Eficacia (fines) Desperdicio alto
Desperdicio bajo Logros altos Logros bajos La gerencia se esfuerza por: desperdicio bajo de
recursos (alta eficiencia) Logro alto de metas (alta eficacia). Fundamentos bésicos de

administracion y gerencia.
Liderazgo

Significa influir en otros para lograr objetivos importantes para ellos y la organizacion. En fecha
reciente se ha definido al liderazgo como la habilidad para influir confianza y la sensacion de que
se les apoya a las personas, de cuya competencia y compromiso depende el buen desempefio.
Aungue el liderazgo es una de las funciones fundamentales de la administracion, no debe
confundirse con esta ultima. El liderazgo tiene que ver con el cambio en un mundo competitivo
que se esta transformando rapidamente. Los lideres eficaces se enfrentan al cambio formulando
una vision del futuro y estableciendo una direccion para esa vision. La persuasion, inspiracion y
motivacién de otros, asi mismo la difusion de cambios Utiles, tienen también mucho que ver con

los lideres.

Cabe sefialar que aunque el liderazgo guarda una gran relacion con las actividades
administrativas y el primero es muy importante para la segunda, el concepto de liderazgo no es
igual al de administracién. Warren Bennis, al escribir sobre el liderazgo, a efecto de exagerar la
diferencia, ha dicho que la mayor parte de las organizaciones estdn sobre administradas y sub
lideradas. Una persona quizas sea un gerente eficaz (buen planificador y administrador) justo y
organizado-, pero carente de las habilidades del lider para motivar. Otras personas tal vez sean
lider eficaces — con habilidad para desatar el entusiasmo y la devolucion -, pero carente de las
habilidades administrativas para canalizar la energia que desatan en otros. Ante los desafios del
compromiso dindmico del mundo actual de las organizaciones, muchas de ellas estan apreciando

mas a los gerentes que también tiene habilidades de lideres.
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Control

Es la medicion de los resultados actuales y pasados en relacion con los esperados, ya sea total o
parcialmente, con el fin de corregir, mejorar o formular nuevos planes. Es la recoleccién
sistematica de datos para conocer la realizacion de los planes. Todo control implica,
necesariamente la comparacion entre lo obtenido con lo esperado. Pero tal comparacion puede
realizarse al final de cada periodo prefijado, o sea cuando se ha visto ya si los resultados
obtenidos no alcanzaron, igualaron o superaron o se apartaron de lo esperado, tal procedimiento

constituye el control sobre resultados.

El control es una de las partes méas indispensables en el proceso de desarrollo de una empresa, el
control se ha constituido como un paso que determina la verdadera direccién que tomara la
organizacion. El control es el proceso para determinar lo que se estd llevando a cabo
valorizandolo y si es necesario, aplicando medidas correctivas de manera que se desarrolle de

acuerdo con lo planeado.

Clima organizacional

Es el ambiente humano en el que desarrollan su actividad los trabajadores de una organizacion.
Se dice que existe un buen clima en una organizacion cuando la persona trabaja en un entorno
favorable y por tanto puede aportar sus conocimientos y habilidades. Cada organizacion es
distinta, ya que cada una tiene su cultura, su misién y su entorno. Una organizacion tratara de
conservar a las personas que sintonizan con su cultura, con su clima, mientras que a su vez los
trabajadores elegiran las organizaciones que mejor les vayan a su caracter y a su forma de ser. El
clima influye en la motivacion y en el comportamiento de las personas y su actitud en el trabajo y

por tanto en su rendimiento.

Desarrollo organizacional

Los sistemas de desarrollo organizacional tienen como finalidad asegurar el mejor ajuste posible

entre los intereses, habilidades, necesidades, valores y preferencias individuales y los
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requerimientos de los puestos, de las areas de la organizacion. Tratan de unificar los objetivos

individuales con los organizacionales.

Este desarrollo implica un proceso de cambio que es intencional y se proyecta con anticipacion,
el departamento de recursos humano busca incrementar las capacidades de los empleados para
que ellos aseguren su crecimiento y avance en la carrera. También se dirige a mejorar las
capacidades intelectuales y emocionales. Identifica aspectos menos tangibles como actitudes y
valores. Luego toma datos como la preferencia de carrera, evaluaciones del desempefio y toda

esta informacién la relaciona con las necesidades actuales de la organizacion.

Capacitacion — entrenamiento

Las organizaciones solo aprenden a través de individuos que aprenden. El aprendizaje individual
no garantiza el aprendizaje organizacional, sin embargo, no hay aprendizaje organizacional sin

aprendizaje individual.

Concepto de plan de investigacion

El plan de capacitacién conlleva al mejoramiento continuo de las actividades laborales. Esto con
el objeto de implementar formas optimas de trabajo. En este sentido, el plan va dirigido al
perfeccionamiento técnico y tedrico del empleado y el trabajador, para que el desempefio sea mas
eficiente en funciones de los objetivos de la empres. Se busca producir resultados laborales de
calidad, de excelencia en el servicio; por otra parte, preveer y solucionar problemas potenciales

dentro de la organizacion.
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Desarrollo de empleados

Se refiere a desarrollar a los colaboradores hasta que puedan cumplir de forma adecuada con las

responsabilidades que se les han asignado.

Programa de capacitacion

Define las acciones para resolver los problemas de la organizacion que son susceptibles de
solucionarse por este medio, pero es la fase de ejecucion la que dara la imagen de unidad de
capacitacion y desarrollo. Por lo tanto, para que un programa de capacitacion se ejecute con éxito

se debe tratar de eliminar cualquier problema relacionado con su ejecucion.
Contenido de un plan de capacitacion

El éxito de la capacitaciéon dependera de que se cumpla con el siguiente contenido: 1) Adecuar el
programa de necesidades de la organizacion. 2) Presentar material de capacitacion de buena
calidad. 3) Conseguir la cooperacion de los jefes y directivos de la empresa de todos los niveles y
funciones. 4) Contar con instructores preparados y de buena calidad. 5) Seleccionar
adecuadamente a los trabajadores que se capacitaran pues la calidad de los aprendices influye

sustancialmente en los resultados del plan de capacitacion.

En un plan de capacitacién se debe tener en cuenta como se les capacitara, si tienen un alto grado
de responsabilidad que les permiten aprender, si tienen la capacidad para asumir otras tareas de

Su mismo puesto o de otras areas.
1.7 Planteamiento del Problema

Proyecto 2000 legalmente se respalda a través de convenios, cuando se identifica que las
organizaciones comparten visién, mision y objetivos y persiguen un fin comdn, se establece la
relacion bajo la figura de “asocios”, principalmente se dan con ong’s locales, con sociedad civil o

con entidades gubernamentales.
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Los fondos que son asignados a las entidades ejecutoras se formalizan con la firma de ambas
partes en un documento, mismo que estipula la asignacion econdmica, los renglones
presupuestarios a ejecutarse, los productos a alcanzar y el plazo en que se llevard a cabo el
proyecto, sin embargo, se ha observado que en oportunidades el contrato o convenio se establece
con una fecha posterior a la indicada en el plazo de ejecucion, ante esta situacion la entidad
gjecutora inicia actividades sin tener un documento que respalde dicho proyecto, cubre con
fondos propios la ejecucién del proyecto y se corre un riesgo muy grande, ya que proyecto 2000
hasta el momento que firma el documento reconoce legalmente la obligacion y hasta entonces se
tiene la certeza de que existe un donante respaldando econémicamente las acciones que se
quieran realizar, en las auditorias esto viene a convertirse en un hallazgo, debido a que en los

procedimientos se prohiben estas practicas.

Los aspectos financieros permiten evidenciar la transparencia en el uso de los recursos invertidos
en los proyectos, sin embargo, en el area programatica es mas complejo poder visualizar los
logros alcanzados, por la peculiaridad de los productos siendo estas: charlas, capacitaciones,
talleres, entre otros. Donde no hay un producto fisico que se pueda palpar, sino mas bien es el

desarrollo en las capacidades de los participantes.

Por el tipo de trabajo que se desarrolla en la organizacién, es importante documentar las
actividades que se realizan, identificar el impacto que se tuvo con la implementacion de un
proyecto. En este sentido, una de las debilidades identificadas es que la organizacion no cuenta
con la informacion de las metas alcanzadas en el sistema de PPM (Program Planification &
Monitoring) que es el programa corporativo donde la organizacion centraliza la asignacion
presupuestaria de los proyectos que se implementan en campo, asi como también las acciones
operativas internas de la organizacion. La funcion principal de esta herramienta es proporcionar
informacion financiera de la ejecucion trimestral y las metas alcanzadas de cada uno de los
proyectos y que en cualquier momento provea informacion sobre los avances tanto financieros

como programaticos.
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Parte de la probleméatica que preocupa a la gerencia administrativa, es el incumplimiento de los
procesos administrativos y que se vea disminuida la credibilidad de los donantes y la

incertidumbre del uso de los recursos, por la ausencia de controles administrativos.
Lo anterior origina la siguiente interrogante:

¢ Como lograr el cumplimiento de los procesos administrativos oportunamente?

1.8 Objetivos de la practica

Objetivo general

Poner en practica oportunamente los procedimientos administrativos en la organizacion, para que
Sse genere compromiso y conciencia por parte del personal que tiene a cargo la ejecucion de éstas

actividades.
Obijetivos especificos

1. Conocer el grado de dominio del personal en la aplicacion de los procedimientos

administrativos y el monitoreo oportuno.

2. Hacer un analisis de los atrasos que origina el incumplimiento de los procesos

administrativos.
3. Determinar si existe duplicidad de funciones y las acciones correctivas a implementarse.

4. Proponer un plan de capacitacion para fortalecer los conocimientos, responsabilidad y

compromiso del personal en sus labores.
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1.9 Alcances y limites de la practica

El proceso de investigacion se llevo a cabo en la organizacion “Proyecto 2000, ubicada en zona
10, Ciudad de Guatemala. Abarcé actividades administrativas desarrolladas tanto en la oficina

central como en las unidades de programa, que son las sedes en el interior de la republica.

Se tuvo acceso a informacion general de las opiniones de los colaboradores y acercamientos para
realizar algunos cuestionarios. La informacion a la cual se tuvo acceso en detalle fue la

relacionada al tema administrativos.
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Capitulo 2

2.1 Metodologia aplicada a la préactica

Se hizo una investigacion de tipo descriptiva la cual consistio en llegar a conocer situaciones,
costumbres y actitudes predominantes a través de la descripcion de las actividades que realizan,
y los procesos contemplados dentro del manual administrativo de la organizacion, y personas
que ejecutan las labores, no se limitd a la recoleccién de datos, sino a la identificacién de
procesos que permitid tener una idea clara, la investigacion fue de tipo no experimental ya que no

se tuvo el control sobre los hechos ocurridos.

2.2 Sujetos de la investigacion

Para efectos de la presente investigacion se elabord un censo del total la poblacion siendo todos
aquellos que participaron de forma directa e indirecta y en la ejecucion de las actividades de la
organizacion objetivo de estudio, haciendo un total de (33) sujetos y quienes desempefian los
siguientes puestos: gerente administrativa (1), administradores de las unidades de programa (5),
coordinadores y asistentes de grant (6) , asesores de programas (9), departamento de servicios
generales (4), departamento de contabilidad (3), sub-coordinadores administrativos de apoyo a

programas (2) y departamento de recursos humanos (3).

2.3 Instrumentos

Para obtener la percepcion de los sujetos involucrados en la investigacion, se utilizaron los

siguientes instrumentos:

Observacién directa: utilizada desde la fase preliminar y primer acercamiento a la

organizacion permitio tener un panorama general, su actividad y caracteristicas principales.
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Entrevista no estructurada: junto con la observacion, permitié obtener informacion para
analizarla  para lo cual se desarrollaron entrevistas de acercamiento con el personal
administrativo, (gerente administrativa y sub-coordinadores administrativos de apoyo a

programas) quienes laboran en la sede central.

Cuestionarios: Se realizd cuatro tipos de cuestionarios de la siguiente manera: para evaluar
“programas” diez preguntas cerradas; para “sistemas y procesos” veinticuatro preguntas cerradas;
sobre “Politicas” once preguntas, y para el Gltimo cuestionario de “estructura y organizacién”
fueron veintitrés preguntas cerradas. Todas ellas permitieron recabar la informacion necesaria de
las distintas areas y personas involucradas, lo que permitio describir de mejor forma las variables

estudiadas.

2.4 Procedimiento

La investigacion se desarroll6 con un orden formal en donde se pueden observar diferentes

etapas:

Capacitacion por medio del curso PED
Preparacion del diagndstico integral
Elaboracion del plan de préactica
Aprobacion del tema

Investigacidn de campo

Anélisis de la informaciéon
Elaboracion del proyecto

Conclusiones

© © N o g Bk~ wDd -

Entrega final del documento

24



2.5 Aporte esperado

Al pais

Contribuir al desarrollo del pais con aspectos técnicos y administrativos, que permita practicas

basadas en los valores éticos y profesionales.

A la organizacién

Proveer un instrumento que logre identificar y evidenciar las oportunidades de mejora, y
propiciar una herramienta con una propuesta de solucién viable y que contribuya en el

cumplimiento optimo de los procesos administrativos.

A la Universidad

Proporcionar un informe final de practica empresarial dirigida con los estandares definidos, que
enriquezca el material bibliografico que ha sido desarrollado por estudiantes de otras facultades y
que evidencie a la Universidad Panamericana como un establecimiento que promueve

profesionales con un nivel competitivo.

A los estudiantes

Facilitar a los futuros profesionales un documento como referencia de consulta, que enriquezca

sus conocimientos Yy aclare inquietudes relacionados con el tema desarrollado.

Al futuro profesional

La oportunidad de contribuir en la solucion de un problema que esta afectando a la organizacion

y que permite poner de manifiesto los conocimientos adquiridos.
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Capitulo 3

3.1 Presentacion de Resultados

Luego de reunir la informacion sobre la situacion de Proyecto 2000, la cual fue recolectada por
medio de los instrumentos de investigacion, descritos en el capitulo anterior, se obtuvo la

informacién que se detalla a continuacion:

Observaciones generales

Se determino que en la organizacion existe un manual de procesos administrativos estandarizados
denominada FOB y que es aplicable en todas las oficinas a nivel mundial y cada pais lo adecua

de acuerdo a la legislacion vigente.

Entrevistas

Las entrevistas fueron realizadas a la gerente administrativa de Proyecto 2000 la cual externo el
interés por mejorar en el tema de la aplicacion de los procesos administrativos y el monitoreo de
éstos. Asi también se obtuvo opinidn del departamento de Apoyo administrativo a Programas,
quienes son los que fungen como asistentes de la gerente administrativa y son el personal de

apoyo para los administradores de las unidades de programas, y de los coordinadores de grant.

La funcion principal de los sub-coordinadores de apoyo a programa es de apoyar directamente a
los asesores de programas en los aspectos administrativos-financieros, por lo que se considerd un
puesto clave, debido a que en ellos se centralizan la mayoria de los procesos administrativos que
se ejecutan en toda la organizacion, asi también son quienes tienen el contacto con personal
administrativo-financiero de las organizaciones socias que implementan proyectos financiados
por Proyecto 2000, de igual forma apoyan al departamento de servicios generales y participan en

los procesos de seleccion de ong’s, empresas consultoras o consultores individuales.
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Una de las situaciones que muestra mayor relevancia es la revision de convenios que envian los
administradores de las unidades de programa y que los mismos son firmados posterior a la fecha
de inicio de las actividades, asi también se ha detectado atraso en las entregas trimestrales de
fondos a las entidades socias que ejecutan los proyectos, lo cual viene a afectar al departamento
de finanzas por la solicitud de los fondos a la oficina regional, quienes envian las transferencias
bancarias en respuesta a la proyeccion mensual que se tenga, en los informes de auditorias
externas practicadas se ha evidenciado el atraso en el cumplimiento de algunas metas o la
dificultad que esto conlleva, el solicitar a los donantes extension del plazo para cumplir con las

actividades.

En las revisiones de requerimientos de pago enviadas por las unidades de programa, externaron
que en oportunidades han recibido adjuntos documentos innecesarios y en otras oportunidades
carecen de los anexos esenciales, y para darle continuidad al proceso, no atrasarlo mas y poder

cumplir con los compromisos adquiridos, se asume dicha responsabilidad en la oficina nacional.

Los encuestados indicaron la importancia de dar a conocer a detalle los procesos administrativos
al personal que tiene a su cargo dichas responsabilidades, ademas de hacer conciencia de que se
tienen compromisos tanto con las comunidades, las entidades socias, y con los donantes, y que se

actua en representacion de Proyecto 2000 y la mision de alcanzar los objetivos organizacionales.

Para orientar los esfuerzos del trabajo a desarrollar y que los alcances de la propuesta permitan a
Proyecto 2000 corregir y minimizar los riesgos que puede conllevar el incumplimiento de los
procesos administrativos, se utilizaron cuestionarios dirigidos a diferentes departamentos con la

finalidad de obtener la mayor informacién posible.

Cada cuestionamiento se enfocd de acuerdo a la participacidon del colaborador a fin de poder
orientar los esfuerzos del trabajo desarrollado, se elaboraron 4 tipos de cuestionarios con aspectos

especificos a cada departamento que permitieron identificar aspectos propios de cada area.
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Tabla No. 2

Cuestionario relacionado a “Programas”
Afio: 2013

MATRIZ DE SENTIDO

No PREGUNTA ENTR/EY'STA ANALISIS

1. | ¢Existe congruencia entre Si existe, locual refleja que se tiene
programas y proyectos? claridad sobre los objetivos a

alcanzar.

2. | ¢Existe congruencia entre los Si existe y se ve reflejado en el
programas y las acciones que se cumplimiento de metas de los
realizan? proyectos.

3. | ¢Existe congruencia entre la Si existe y permite cumplir la mision
estrategia corporativa con los de la organizacion.
programas y/o proyectos?

4. | ¢Hay congruencia entre los Hay congruencia, lo cual contribuye
objetivos, funciones y programas a implementar proyectos efectivos.
de ladirecciéon?

5. | Antes de iniciar la operacion de No se esta socializando con la
un programa ¢Se socializa conel | Departamento | totalidad de los asesores, algunos de
personal que habra de llevar a ellos lo conocen posterior a su inicio.
cabo su ejecucién? de

6. | ¢Los programasy proyectos No todos se realizan bajo una
inician su ejecucion bajo una Programas | planificacion, muchos de ellos se
planificacion previa? originan en respuesta al surgir un

donante.

7. | ¢(Se promueve con los La mayoria indicd que no se
encargados de los departamentos promueven los beneficios de los
sobre los beneficios de los programas, por lo que asumen la
programas antes de que se lleven direccién de los mismos con cierto
a cabo? grado de incertidumbre.

8. | ¢Se estudia cual es el momento No, lo cual dificulta alinearlos en
mas oportuno para comenzar los cuanto a tiempos y procesos.
programas y proyectos?

9. | ¢Se dispone de un sistema de La mayoria indicd que existe un
control para el seguimiento de sistema de control para el
los programas y proyectos? seguimiento, sin embargo no fue la

totalidad, por lo que indica que hay
incumplimiento o desconocimiento.
10. | ¢Se requiere una redefinicion La mayoria indico que si es

programatica para orientar de
mejor forma la asignacién de
recursos?

necesaria, ya que todos los programas
deben contar con fondos para
implementar.

Fuente: elaboracion propia, datos proporcionados por los asesores de programas.
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Tabla No. 3

Cuestionario relacionado a “sistemas y procesos”

Afio 2013

MATRIZ DE SENTIDO

No. PREGUNTA ENTRiVISTA ANALISIS
1. | ¢Lainstitucién cuenta conun Si cuenta con manual general, pero
manual general de sistemasy no es socializado adecuadamente.
procesos?
2. | ¢Los sistemas y procesos para Los sistemas y procesos tienen un
transmitir y controlar las maximo de eficiencia y un minimo
Gerencia

principales operaciones, tienen un
méaximo de eficacia y un minimo
de tiempo y esfuerzo?

3. | ¢Estan actualizados?

4. | ¢Existen sistemas y procesos
formales y documentados para el
control operativo?

5. | ¢Son adecuados y suficientes?

6. | ¢Deben ser modificados y/o
optimizados?

7. | ¢Se han elaborado sistemas y
procesos en el area?

8. | ¢Se desarrolla la actualizacion de
los sistemas y procesos por medio
de la simplificacion,
modernizacion y estandarizacion?

9. | ¢Los procesos incluyen todas las
formas que se mencionan en la
descripcion de los mismos con su
respectivo instructivo de llenado?

10 | ¢Para el desarrollo de los procesos
se consideran los objetivos basicos
y las metas de la direccion?

11 | ¢Los procesos que se elaboran

tienen diagramas de flujo?

administrativa

Administrador
es de las
unidades de
programa

Recursos
humanos

Coordinadores
de grant

Contabilidad

Servicios
generales

Apoyo
administrativo
a programas.

de tiempo y esfuerzo, lo cual
permite aplicar procesos en tiempos
Optimos.

Estan actualizados, lo cual permite
consultarlos en cualquier momento.

Si existen, lo que contribuye a tener
directrices claras a aplicar.

Son adecuados y suficientes, lo
importante es conocerlos y
posteriormente aplicarlos.

Los que existen son los adecuados
y no deben ser modificados.

La mayoria indic6 que los procesos
y sistemas en el area han sido
elaborados para estandarizar
acciones.

Si se desarrolla, lo cual permite que
sean manejables, entendiblesy con
criterios unificados.

Todos cuentan con su respectivo
instructivo de llenado enfocado a
minimizar errores.

Se consideran los objetivos basicos
y las metas de la direccion, lo cual
contribuye a la estandarizacion.

Si existen diagramas de flujo, lo
que permite mejor comprension.
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12

¢Existe la politica de darlos a
conocer al personal responsable?

No se da por medio de politica.

13

¢ Coémo se les dan a conocer?

Los procesos se dan a conocer de
manera formal.

14

¢Existen procesos o sistemas
mecanizados?

Si, existen lo cual contribuye a que
el trabajo sea eficiente.

15

Si existen procesos, ¢ Mencione
los 3 mas importantes de acuerdo a
su criterio?

Solamente un pequefio porcentaje
respondid acertadamente, lo cual
refleja que existe desconocimiento.

16

¢Los formatos financieros y de
control fueron disefiados con base
en las necesidades de la
institucion?

Si, por lo que son efectivos ya que
responden a los aspectos
indispensables de la institucion.

17

¢El llenado de los formatos esta
contemplado en los manuales de
procesos?

Si esta contemplado, lo que refleja
que el manual es un instrumento
completo y atil.

18

¢Se cuenta con un catalogo de
formatos?

El catalogo de formatos, permite al
colaborador contar con una guia al
realizar sus labores.

19

¢Con que frecuencia se actualiza el
catalogo de formatos?

Anualmente se actualiza el catadlogo
de formatos, donde se realizan los
ajustes que respondan. a las
necesidades detectadas.

20

¢Se analiza la aplicacion real de
los formatos que contienen el
catalogo y se evalla su
funcionamiento?

Se analiza la aplicacidon de
formatos, y se evalua su
funcionamiento, se realizan ajustes
segun se considere adecuado.

21

¢ Se realizan estudios de tiempos y
movimientos en las diferentes
areas de la institucién?

No se analizan estudios de tiempos
y movimientos, en ninguna las
areas de la organizacion.

22

¢Se da induccién sobre los
procesos al personal de reciente
ingreso?

No se realiza, la induccién se
enfoca en aspectos relacionados al
departamento de recursos humanos.

23

¢ Considera necesario realizar
talleres de capacitacion para
retroalimentar los procesos?

Si es necesario, se cuenta con los
instrumentos que permiten efectuar
el trabajo y deben ser éstos los que
se apliquen.

24

¢Con que periodicidad considera
oportuno realizarlos?

Cada semestre es oportuno realizar
los talleres.

Fuente: elaboracién propia, datos proporcionados por los asesores de programa.




Tabla No. 4
Cuestionario relacionado a “Politicas”

Afio 2013

MATRIZ DE SENTIDO

No ENTREVISTA
PREGUNTA A ANALISIS

1 ¢Existen  politicas generales 'y
particulares? -

2 |¢Se encuentran las politicas por Las_politicas se encuentran por
éscrito’> escrito y estan bien definidas, son

3 —— — claras y precisas y se han dado a
¢Estan bien definidas? conocer a todo nivel de |la

4 |¢;Son claras y precisas? organizacion.

5 KA qué niveles se han dado a
conocer?

6 Los colaboradores al ingresar a la
Se conocen las politicas donde deben organizacion firman en sefal de
sera aplicadas? aceptacion, por lo que si las

conocen.

7 ¢ Con que frecuencia se incumplen las _—

o X A pesar que es un requerimiento
politicas establecidas? . . -
corporativo este incumplimiento se
Recursos | 43 a veces.

8 . . No todos los departamentos
. Se realizan reuniones Humanos . . partar
: - realizan reuniones, las politicas se
interdepartamentales para la revision, . .

e . reciben por la casa matriz como
modificacion y aceptacion de las T

o mandato institucional.
politicas?

9 _ . ) L Se evidencié discrepancia en

¢Participan los niveles directivos y - : . N
. L relacion a si los niveles directivos
gerenciales en la determinacion de las . Y
o participan de la determinacién de
politicas? -
politicas.

10 |;Como se comunican las nuevas
politicas? Las nuevas politicas se comunican

11 | ;Se obtienen comentarios del formalmente y no se obtienen
personal acerca de las nuevas comentarios del personal acerca de
politicas? las mismas.

Fuente: Elaboracidn propia, datos proporcionados por el departamento de Recursos Humanos.
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Tabla No. 5

Cuestionario relacionado a “Estructura y Organizacion”

Afio 2013

MATRIZ DE SENTIDO

No
PREGUNTA ENTREVISTA ANALISIS
A:
1 |¢La  estructura  de la
L La estructura actual es la
organizacion es la adecuada .
S adecuada, e incluye todos los
para alcanzar los objetivos
o puestos reales.
organizacionales?

2 |¢Existe un  manual de L L
organizacion? Existi6  contradiccion _en _ las

3 (;Cuéjes son los principa|es respuestas en cuanto a si existia
capitulos del manual de 0 no el manual de organizacion,
organizacion? lo que afirma que existe

4 |¢Cuanto tiempo tiene en . desconocimiento, la confusion

igor? ecursos . .
vigor: Humanos | Tadica en que existen manuales
¢ Es revisado periodicamente? de procedimientos en algunos

6 |¢Quiénes lo revisan? _ departamentos, mismos que

7 {,Es general y especifico por Gerencia describen la funcién
area? Administrativa . .

8 o : operacional, pero no constituyen
¢Que areas cuen an con un manual de organizacién, ya
manual de organizacion? -

que no especifican estructura de
Apoyo. las  funciones de  los
administrativo a q ¢ i i
Programas epar,a_men 0s, _ areas
especificas, la autoridad de cada
miembro y antecedentes de la
organizacion.
¢Coincide la organizacién Si coincide, los puestos que
formal con la organizacion funcionan estan dentro  del
real? organigrama organizacional.
10 |;Contribuye la organizacion Si, ya que los mismos fueron

formal a la consecucién de los
objetivos de la institucion?

creados para cumplir
funcion especifica.

una
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11

¢Pueden hacerse modificaciones
en la organizacion para obtener
una mayor coordinacion de
actividades?

12

¢La descripcion y distribucion
de funciones esta acorde con
la estructura y organizacion?

13

¢Se dispone de reglamento
interno de operacion?

14

¢Estan claramente definidas
las funciones y
responsabilidades de todos los
puestos, lineas de autoridad y
niveles jerarquicos?

15

¢Considera que existe
duplicidad de funciones?

16

¢Qué funciones se pueden
eliminar?

17

¢Se busca la especializacion
del colaborador?

18

¢Qué flexibilidad tiene la
estructura actual?

19

¢Existe equilibrio entre la
responsabilidad y la
autoridad?

20

¢Existe una linea definida de
autoridad desde la direccién
hasta el Gltimo de los niveles?

Recursos
Humanos

Gerencia
Administrativa

Apoyo
Administrativo
A Programas

Pueden realizarse siempre que

tengan coherencia con las
actividades planificadas.

Fueron disefiados para la
gjecucion de tareas que estan
incluidas  dentro de los

descriptores de puestos.

Si existe reglamento interno y es
aplicado.

Aunque existen descriptores no
todos los colaboradores tienen
copia de su descriptor de puesto
lo que genera incertidumbre.

Si existe duplicidad de
funciones, a consecuencia del
desconocimiento de procesos y
también por no contar con copia
de su descriptor de puesto.

Los que realiza el puesto de
técnico de PPM vy el de Analista
financiero.

No se busca la especializacion
del colaborador, esta se va
adquiriendo sola con el tiempo.

Mucha flexibilidad, ya que se
adapta a las necesidades, da una
respuesta rapida, eficiente y
variada.

Existe equilibrio, se cuenta con
matriz de autorizaciones donde
tiene  correspondencia la
responsabilidad y autoridad.

Si existe una linea definida de
autoridad en todos los niveles.
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21 | | . . Son elevadas solo aquellas
,Son sometidas a un nivel - ,
decisiones que no  estan

superior solo aquellas Recursos contempladas en la matriz de
decisiones que no pgede_n ser | Humanos autorizaciones
tomadas en un nivel inferior? '

22 Al reformar se puede alcanzar
un funcionamiento mas
adecuado,  persiguiendo la

mejora continua.

¢Se requiere de reformas para Gerencia
funcionar mas adecuadamente | Administrativa
dentro de la organizacion?

Apoyo
23 | ¢Se han aplicado en la | Administrativo
institucion ~ programas  de | A Programas
desarrollo organizacional y de
calidad total?

Si se han realizado programas
de desarrollo organizacional y
de calidad total.

Fuente: Elaboracion propia, datos proporcionados por Recursos Humanos y Gerencia Administrativa.

3.2 Analisis e interpretacion de resultados

Segun la investigacion efectuada en la organizacion Proyecto 2000, se realizaron cuestionarios a
los diferentes departamentos, para establecer los factores que no permiten la correcta aplicacion

de los procesos administrativos.

% De los cuestionarios dirigidos a los asesores sobre “Programas” se obtuvo la siguiente

informacion:

Existe debilidad en la comunicacidn y motivacion, lo que ha provocado que no todos los asesores
estén enterados antes de que inicie un proyecto, siendo la comunicacion un factor importante que
permite darle fluidez a los procesos de forma precisa y facilita el cumplimiento de los objetivos
programaticos. No se promueven con los involucrados sobre los beneficios que se alcanzaran al
implementar un proyecto, y tampoco se estudia el momento oportuno para iniciar los programas y

proyectos.
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% El cuestionario sobre “Sistemas y procesos” fue realizado a varios departamentos entre ellos
Gerencia Administrativa, Administradores de las Unidades de Programa, Recursos Humanos,
Contabilidad, Coordinadores de Grant, Apoyo administrativo a programas y Servicios

Generales.

Los resultados de este cuestionario evidencia que existe falta de control, algunos procesos se
hacen posteriores a que los mismos han ocurrido, lo cual revela que no estdn cumpliendo la
funcion para lo que fueron creados, se encuentran estandarizados para que puedan ser aplicados
en cualquier unidad de programa. Se solicito dentro del mismo cuestionario que indicaran los tres
procesos administrativos mas importantes de acuerdo a su criterio, algunos citaron programas
informaticos, otros mencionaron funciones de sus puestos, la minoria enuncié algunos procesos
administrativos correctos, pero la mayoria dejé en blanco dicha seccion, situaciéon que refuerza el

desconocimiento que existe en cuanto a los procesos administrativos.

Los formatos financieros fueron disefiados con base a las necesidades de la organizacién, los
manuales contemplan el llenado de formatos, incluye un catalogo de formatos tanto financieros
como para la elaboracién de contratos y convenios, es en esta parte donde segln entrevista
sostenida con el equipo de apoyo administrativo, se ha observado que realizan cambios
adicionales a los que sugiere el formato, lo cual al momento de realizar la revision debe hacerse a

la totalidad del documento, y es donde surge el atraso y la duplicidad de esfuerzo.

El manual no incluye el analisis de estudios de tiempos y movimientos, el cuestionario reflejé
que no se da induccion sobre procesos administrativos al personal de reciente ingreso, por lo que
hay dificultad de realizar las tareas asignadas en el cargo, el proceso de orientacion se enfoca en
darles a conocer al colaborador historia, mision, vision, estructura organizativa, plan de trabajo,
beneficios econdmicos, horarios, normas de conducta generales, y se solicita al colaborador firme
las politicas de “Equidad de Género” y de “Proteccion a la nifiez” en calidad de aceptacion y por

velar que las mismas se cumplan, siendo estas politicas un requisito corporativo indispensable.
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Un colaborador que reciéen se integra a la organizacion se le dificulta el trabajo si desconoce de
los procesos administrativos y por consiguiente se aboca al compariero mas inmediato, pudiendo
recibir informacion confusa y genera atrasos, los resultados proyectaron que es necesario realizar

talleres de capacitacidn sobre procesos administrativos con una frecuencia semestral.

% Los cuestionarios realizados al departamento de recursos humanos en relacion a las

“Politicas” generd la siguiente informacion:

La frecuencia del incumplimiento de politicas establecidas se da “a veces” lo cual genera pérdida
de la credibilidad; las reuniones interdepartamentales se realizan a criterio de cada jefe de
departamento, en reunion general se socializan las politicas a todo nivel, no se obtienen
comentarios del colaborador acerca de las nuevas politicas, estas no son revisadas ni modificadas,
los niveles directivos y gerenciales no participan en la determinacion de politicas, estas son

enviadas por la oficina regional.

¢+ En cuestionario realizado a la gerente administrativa, al equipo de apoyo a programas y a
recursos humanos, en el &rea de “Estructura y organizacion” reveld la siguiente

informacion:

La estructura organizacional es la adecuada, la organizacion real coincide con la organizacion
formal, es decir que cada puesto de trabajo estd representado en el organigrama y permite
contribuir al alcance de los objetivos organizacionales, se tiene reglamento interno que regula el
accionar del colaborador; las funciones y responsabilidades no estan definidas claramente,
situacion que fue comentada en la entrevista inicial y lo confirma el cuestionario realizado. No se
busca la especializacion del colaborador, tal situacion indica que existen puestos ocupados por
colaboradores que no son especialistas en la labor que realizan; otra de las interrogantes del
cuestionario indic6 que a nivel organizacional se han efectuado programas de desarrollo y de

calidad total.
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Capitulo 4

4.1 Propuesta de solucion
A continuacion se presenta la propuesta de solucion la cual incluye tres areas basicas a

desarrollarse, siendo éstas el area de administracion, el area financiera y el area de marketing.

El costo total aproximado de inversion anual para la presente propuesta asciende a Sesenta y tres

mil setecientos treinta y cinco Quetzales exactos (Q.63,735.00).

4.2 Desarrollo de la Propuesta

La capacitacion bien administrada influye en la eficiencia de las organizaciones, por lo que la
presente propuesta es una herramienta para mejorar la formacion del colaborador que permita la
aplicacion eficiente y oportuna de los procesos administrativos dentro de la organizacién, el plan
de capacitacion que se incluye influird en los colaboradores a nivel del area administrativa, y a
los administradores de unidades de programa, en si a todos los colaboradores que necesiten

aplicar procesos administrativos, segun las area de trabajo y temas especificos.

4.2.1 Area de Administracion

La presente propuesta es viable ya que transfiere conocimientos a sus colaboradores desarrolla
habilidades, aumenta la capacidad, permite la aplicacién de los procesos administrativos de
manera oportuna, incluye aspectos encaminados a la motivacion y el compromiso, que en su
conjunto contribuyen a alcanzar los objetivos organizacionales, actualmente la clave de las

organizaciones es contar con colaboradores capacitados.
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Justificacion

El recurso humano es el elemento indispensable para el desarrollo de cualquier organizacion,
coloca en circunstancias de competencia a cualquier persona, por lo cual se debe poner mayor
atencién a las necesidades y requerimientos y se les debe proveer de conocimientos en la
aplicacion de los procesos administrativos de la organizacion que facilite el adecuado desempefio
de funciones, la calidad del trabajo, el tiempo de cada proceso, asi como el empoderamiento del
colaborador. Por tal razon se disefié una propuesta para mejorar el cumplimiento de procesos

administrativos en la organizacion Proyecto 2000.

Que influya directamente en la calidad de los servicios, en la conducta y el rendimiento de los
colaboradores, un personal motivado y que trabaja en equipo, es el pilar fundamental en el que
las organizaciones exitosas sustentan sus logros, estos aspectos ademas de constituir dos fuerzas
internas de gran importancia para que una organizacion alcance elevados niveles de

competitividad.

Objetivos

General
Proveer a la organizacion una herramienta necesaria que contribuya a la apropiada aplicacion de
los procesos administrativos y la adaptacion de los colaboradores de reciente ingreso a traves del

desarrollo de conocimientos.

Especificos
¢+ Facilitar conocimientos al colaborador sobre los procesos administrativos orientados a la

formacién del elemento humano.

% Proporcionar a la organizacién recursos humanos altamente calificados en términos de

conocimiento, habilidades y actitudes para el eficiente desempefio de sus labores.
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% Destacar la importancia de los planes de capacitacion para la obtencion de la productividad,

compromiso y responsabilidad del colaborador.

Metodologia

La implementacion de la presente propuesta consta de un plan de capacitacion, la cual incluye
como tema central los procesos administrativos, incorporando otros factores importantes como la
comunicacion, el trabajo en equipo y el logro de objetivos, y estard a cargo de la gerencia
administrativa, mediante el apoyo del departamento de recursos humanos y el aval de la direccion

de pais.

La gerencia de recursos humanos y gerencia administrativa deberan contemplar una asignacion
presupuestaria anual, recursos humanos informara a los colaboradores sobre las actividades que
se llevardn a cabo mensualmente, asi también dard a conocer sobre el personal de reciente
ingreso, que es donde da inicio el primer plan de la presente propuesta: “La capacitacion tutorial”
la coordinara el departamento de recursos humanos para la incorporacién de los nuevos
colaboradores; un mes posterior se realizard la capacitacion de “Induccion e Integracion”;
actividad que tendra a su cargo recursos humanos, con la intervenciéon activa de otros

departamentos, donde el area administrativa debera tener un espacio importante de participacion.

En un término de seis meses se desarrollard la capacitacion de “Complementaciéon vy
actualizacion”, estard a cargo de la gerencia administrativa, a diferencia de la capacitacion de
integracion, se tendra la participacion exclusiva de los colaboradores que tendran

involucramiento directo con temas administrativos.

El ultimo plan de capacitacion estd enfocado a la sensibilizacion y concientizacion denominado
“Desarrollo Humano” se pretende la participacion de todo el personal y correrd a cargo del

departamento de recursos humanos.

El departamento de recursos humanos es el responsable de la presente estrategia con el
acompafamiento de la gerencia administrativa, esperando que esta sea una herramienta que
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permita proveer a la organizacion colaboradores capacitados y motivados, que desarrollen su
potencial, sean lideres en su puesto de trabajo y que se vea reflejado en la persecucion de mejoras

duraderas.

La implementacion de la presente propuesta se desarrollard en dos etapas, que se describen a

continuacion:

llustracion No. 2

Etapas de la implementacion de la propuesta de capacitacion

Etapa 1
Induccidn e integracion

Dirigida al personal de
reciente ingreso, incluye la
capacitacion tutorial.

l

Etapa 2

Seguimiento y actualizacion

Dirigida al personal que
actualmente esta en la
organizacion.

Fuente: Elaboracion propia.

Es importante incluir dentro de las capacitaciones factores determinantes para el buen desempefio
de las labores, como lo son: la identificacion con la organizacion, la motivacion, la

comunicacion, el trabajo en equipo y logro de objetivos.
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Planeacion de la capacitacion: Esta abarcara desde la induccion hasta capacitaciones que

contribuyan a la especializacion del colaborador, ya sea tedrico 0 a base de practicas o mejor

aun, combinando los dos.

Cuadro No.1

Planificacion de la capacitacion

y de valores
organizacionales

Planificacion Frecuencia Responsable Participantes
Induccién (aspectos Mensual Recursos Humanos / Personal de reciente
administrativos) Gerencia Administrativa ingreso
Empatia Trimestral Recursos humanos 43 Oficina central
Aspectos Semestral Gerencia Administrativa 18 colaboradores (areas
administrativos de grant, apoyo a
(operaciones internas programas,

y operaciones de administradores de

entidades ejecutoras) unidades de programa)

Temas de rendicion | Semestral Gerencia Administrativa 14 Colaboradores

de cuentas (auditorias (Grant, Apoyo Adm. a

y liquidaciones) programas,
administradores de
Unidades de Programa)

Temas legales Semestral Gerencia Administrativa / | 18 colaboradores (areas

consultor externo de grant, apoyo a

programas,
administradores de
unidades de programa)

Aspectos Anual Gerencia Administrativa /| 10 (asesores de

administrativos para Gerente de programas programas)

ejecucion de

proyectos.

Politicas de nifiez y de | Anual Asesores de programas de | 43 colaboradores (oficina

igualdad de género Proteccion y de Género. central)

Temas tributarios Anual Gerencia Administrativa / 18 colaboradores (areas de

consultor externo grant, apoyo a programas,

administradores de
unidades de programa)

Temas motivacionales | Anual Recursos Humanos 43 colaboradores (oficina

central)

Fuente: Elaboracion propia.
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Este plan de capacitacion pretende contribuir a explicar de una manera sencilla y visual la
importancia de la aplicacion de procesos administrativos y el conjunto de competencias
esenciales que inciden en la eficiencia y el mejoramiento continuo, incluye ademas las
competencias interpersonales y tecnoldgicas que los colaboradores desarrollaran a corto y largo

plazo para el mejor desempefio de sus funciones.

Este plan de capacitacion muestra a manera de ilustracion como el conjunto de competencias
inciden en el logro de objetivos institucionales, donde tiene una importancia relevante la calidad,
la eficiencia y el mejoramiento continuo, dichos factores permiten al colaborador el
cumplimiento de sus funciones en el corto y largo plazo, asi como también la importancia de la
aplicacion oportuna de los procesos administrativos y que son de observancia y aplicabilidad

general.

Valores institucionales

Son las normas o parametros de conducta organizacional que estan inmersos en los temas de la

capacitacion.

Competencias tecnoldgicas

El uso de la tecnologia como herramientas para maximizar la efectividad y eficiencia del

colaborador.

Competencias interpersonales

Las aptitudes que los colaboradores deberan poseer para comunicarse efectivamente y mantener
relaciones de trabajo productivas, las mismas promoveran el desarrollo de un ambiente de trabajo

armonioso y saludable, dentro de ellas se debe enfatizar:
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¢ Cultura de respeto.
¢+ Dominio de inteligencia emocional.
¢+ Actitudes positivas hacia el trabajo.

llustracion No. 3

Competencias que fortalecen la capacitacion del recurso humano

Colaborador

Capacitacion

Competencias esenciales: Liderazgo,
conocimientos, destrezas, planificacion,
organizacion y comunicacion.

Competencias interpersonales: Respeto,
Compromiso, responsabilidad, confiabilidad,
comunicacion efectiva y trabajo en equipo.

Competencias tecnoldgicas: Office, Excell, Power
point, internet y programas corporativos.

Valores institucionales: Etica, honestidad, transparencia, integridad,
responsabilidad, trabajo en equipo, innovacién y creatividad.

Fuente: Elaboracion propia.
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Los aspectos que se tomaran en cuenta para el disefio de la capacitacion son:

X/

+¢+ Seleccion de las actividades de capacitacion.

Distintas herramientas que se pondran en practica durante los distintos niveles del plan de
capacitacion.

lustracién No. 4

Actividades de capacitacion

Conferencias o Exposicion

Se darén pléticas o conferencias a
los nuevos colaboradores de una
manera rapida y sencilla.

\4
Técnicas audiovisuales

Presentacion de informacion a los
colaboradores mediante técnicas
audiovisuales, videos y
presentaciones en power point.

A 4
Aprendizaje programado

Desarrolla habilidades para el
puesto y permite al colaborador
presentar preguntas o hechos, con
el objeto de obtener
retroalimentacion inmediata.

Dinamicas

Encaminadas a provocar la

integracion, participacion,
identificacion y el trabajo en
equipo.

Fuente: Elaboracion propia.

44



% Frecuencia: La capacitacion se realizard de manera inmediata con el personal de reciente
ingreso, y de forma mensual, semestral y anual segun los planes de capacitacion, seran para
actualizacion o para reforzar aspectos considerados débiles, dirigido a colaboradores que ya

pertenecen a la organizacion.

llustracion No. 5

Niveles de profundidad de la capacitacion

Nivel 1 Nivel 2 Nivel 3

De complementacion

Tutorial De induccion e Ry
y actualizacion

integracion

Fuente: Elaboracion propia.

% El nivel de profundidad de la capacitacion

a) Tutorial (Personal que domina a cabalidad los procedimientos da el acompafiamiento al
colaborador de reciente ingreso) es un plan de capacitacién individualizado, disefiado y
llevado a cabo en el lugar de trabajo real, el candidato recibe la capacitacion en las
habilidades especificas necesarias para desarrollar su puesto de trabajo. Debido a que la
capacitacion especifica se realizard de manera mensual al finalizar cada mes, en el lapso que
transcurre entre el ingreso del nuevo colaborador y la capacitacion especifica, existiran
actividades que tendra que desarrollar indistintamente que la capacitacion aun esté pendiente,
razén por la cual es importante que exista un tutor con conocimiento y experiencia y dé el

acompafiamiento, esto facilitara su integracion.

La capacitacion tutorial se divide en:

% Formacion: Es el proceso mediante el cual se estimulara al trabajador a incrementar sus

conocimientos, destrezas y habilidades.
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b)

% Capacitacion especifica y humana: En el desarrollo del personal, se considera a los
colaboradores como el recurso méas valioso del programa y se invierte en ellos,
proporcionandoles continuamente oportunidades para mejorar sus habilidades, incluyendo
actividades designadas a capacitar y motivar al colaborador para ampliar sus

responsabilidades dentro de la organizacion.

De induccién e integracion (dirigido al personal de reciente ingreso) se informa al
colaborador sobre la organizacion, los planes, los objetivos, procedimientos administrativos y

politicas para apresurar su integracion al puesto, al grupo de trabajo y a la organizacion.

De complementacion y actualizacion (colaboradores que actualmente pertenecen a la
organizacion y fortalecen conocimientos en procesos administrativos) el contar con mas
conocimientos brinda la oportunidad al colaborador de obtener especializacion,

empoderamiento y mejor remuneracion.

La poblacion objetivo seré de diferentes niveles de experiencia y conocimiento

a) Colaboradores de reciente ingreso (induccién e integracion)

b) Colaboradores que actualmente pertenecen a la organizacion de las areas de grant,
administradores de unidades de programa, asesores de programas (para temas de

complementacion y actualizacion).

+ Responsables: La seleccidon de instructores deberd ser una participacion efectiva de los

recursos humanos.

a) Internos: A través del departamento de Recursos Humanos, Administradores de las

Unidades de Programa, Gerencia Administrativa, departamento de control interno.
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b) Externos: a través de consultores o empresas consultoras, expertas en temas fiscales,
legales y motivacionales, que contribuyan a la actualizacion y refuercen los aspectos de
compromiso, comunicacion y responsabilidad del colaborador.

Los principios aplicados para reforzar el aprendizaje, deben ser el conocido como principio

pedagdgico, que constituye las guias de los procesos para que las personas aprendan de manera
mas efectiva.

llustracion No. 6

Principios para reforzar el aprendizaje

Participacion Repeticion Relevancia Transferencia | Retroalimentacion

Fuente: Elaboracion propia.

La capacitacion es necesaria e importante tanto para los encargados de departamentos como para
los colaboradores que tienen el potencial para ocupar una posicién, otro aspecto importante es la
motivacién que es otro concepto asociado al entrenamiento y desarrollo, ya que se relacionan con

el —querer hacer- ocupandose de los intereses y aspiraciones presentes en la esfera afectiva de los

individuos.
Cuadro No. 2
Plan de capacitacion “Tutorial”
Tema: Lo . . . . .
) Objetivo: Apoyar al colaborador de reciente ingreso Contenido: Taller de integracion a las
Integracion al L . o ; .
en el inicio de la aplicacion de procesos actividades inherentes al puesto de trabajo.
nuevo puesto de .. . )
: administrativos. Lugar: En la sede a laborar

trabajo.

Tema a desarrollar Didéctica Duracién Instructor Participantes Fecha C'? oslfr?b(rgr)&
Colaborador
experto apoya al
Aplicacion de | colaborador de Lo que se Cuando
: . : Colaborador | Colaborador de

procesos reciente ingreso | requiera (no exDerto reciente inareso se Q. 150.00

administrativos (Deben ser | mas de 30 dias) P g requiera
Puestos
semejantes)

TOTAL Q. 150.00

Fuente: Elaboracion Propia.
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Plan de capacitacion de “Induccion e Integracion”

Cuadro No. 3

Tema: Planificacion
e implementacion.

Obijetivo: Orientar al colaborador de reciente ingreso
sobre aspectos inherentes a su puesto de trabajo, desde el
surgimiento de la donacidn hasta la implementacion y
aplicacion de procedimientos.

Contenido: Taller de socializacién de desarrollo
organizacional al personal de reciente ingreso.
Lugar: En la sede a Laborar.

Tema a desarrollar Didactica Duracion Instructor Participantes Fecha Cﬁj:ﬁb(rzr)s'
Exposicion Capacitador Personal de Ultimo
Donantes-Proyectos a5|st|céa_1 por 1 hora | interno, designado reciente viernes de Q200.00
MEaIos para el tema ingreso cada mes
audiovisuales
Manejo de imagen _ I_Exposicién _ Capa_lcitador interno Perso_nal de _Ultimo
institucional asistida por medios| 1hora | designado para el reciente viernes de Q200.00
audivisuales tema ingreso cada mes
Estructura y matriz Exposicion Capacitador interno | Personal de Ultimo
de nivelesde |asistida por medios| 1 hora designado para el reciente viernes de Q200.00
autorizacion audiovisuales tema ingreso cada mes
Manual de procesos
(?:CTL'I;';;Z’E'QQSS Exposiciény Capacitador interno | Personal de Ultimo
relevantes Presentaci_én 2 horas | designado para el r_eciente viernes de Q300.00
convenios y Power Point tema Ingreso cada mes
contratos)
Informes Exposicié_q y Capgcitador interno Perso_nal de _Ultimo
financieros Presentacion 2horas | designado para el reciente viernes de Q300.00
Power Point tema ingreso cada mes
Exposicion y Profesional interno | P Esonal de Ultimo
Politica de Fraude Presentacion 1 hora experto en el tema reciente viernes de Q200.00
Power Point ingreso cada mes
TOTAL Q1,400.00

Fuente Elaboracion propia.
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Cuadro No. 4

Plan de capacitacion de “Complementacion y Actualizacion”

Tem_a: Objetivo: Actualizar y fortalecer los canales _— -
Retroaliment . L7 . Contenido: Taller de complementacion y
S estratégicos de comunicacion con la finalidad que o L
acion de L actualizacion sobre los procedimientos
el colaborador conozca sobre las actividades que Y
procesos . S administrativos.
S se realizan y enfoque su participacion durante las )
administrativo . Lugar: En la sede Central
s mismas.
Temaa Didéctica Duracié | Instructor Participantes Fecha | COSO (s
desarrollar n hombre)
Procesos Ap:z)cagc?cr)ogsssgg ﬁ)gn Capacitador
Administrati téfmi)éos de referencia 3 interno Asesores / coordinador y | Nov/2013 Q.600.00
ministrativ horas | designado para asistentes de grant May /2014 e
0s hasta el alcance de las
el tema
metas.
Principales .y - Capacitador . .
rincip Exposicion asistida P Asistentes y coordinadores
clausulas en or medios 1 hora Interno de Grant, administradores Nov/2013 Q200.00
convenios y por m designado para de unida&es de proarama May /2014 '
contratos audivisuales el tema programa.
S Resolucion de caso, Capacitador Asesores, asistentes y
Liquidacione . ! .
! : exposicién / 3 interno coordinadores de Grant, | Nov/2013
s financieras L . L Q200.00
P presentacién power horas | designado para administradores de May /2014
y técnicas - .
point/ cada tema unidades de programa.
E icion / Capacitador Asesores, asistentes y
Desembolsos xposicion interno coordinadores de Grant, | Nov/2013
presentacion power | 1 hora . _ ' Q200.00
Yy SUS anexos - o designado para administradores de May /2014
point/ ejercicios -
el tema unidades de programa.
. . Capacitador Asesores, asistentes y
Cierre de Exposicion y interno coordinadores de Grant, | Nov/2013
contratos, | presentacion en power | 1 hora desi o ' oV Q200.00
; : esignado para administradores de May /2014
convenios point .
el tema unidades de programa.
Socializar Reunién del Equipo de
generalidades Programas (desde Asesores de

de los nuevos

objeto del proyecto 1 hora programas

Asesores de programas Mensual Q700.00

proyectos. | hasta metas a alcanzar)
L . Profesional Asistentes y coordinadores
Actualizacion | Exposicion asistida por g
fiscal medios audivisuales 1 hora | externo experto | de grant, administradores | May /2014 | Q5,000.00
en el tema de unidades de programa.
Actualizacion S Profesional Asistentes y coordinadores | Nov/2013
en aspectos E);feczjs}g:goazgis:/siglgggsor 1 hora | externo experto | de grant, administradores | May /2014 | Q5,000.00
legales en el tema de unidades de programa.
: Asesores, asistentes y
C Profesional -
(_‘,har_la Expo§|C|on a}5|s_t|da POT1 1 hora | externo experto coordlqaqores de Grant, Nov/2013 | Q5,000.00
motivacional | medios audiovisuales en el tema administradores de
unidades de programa.
TOTAL Q17,100.00

Fuente: Elaboracion propia.
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Cuadro No. 5

Plan de capacitacion de “Desarrollo Humano” (compromiso y valores)

Tema: Mistica

Objetivo: Concientizar al colaborador sobre la

importancia del papel que desempefia dentro de la

Contenido: Taller de concientizacion y
retroalimentacion.

de Servicio. o Lugar: En sede donde labora, excepto tema:
organizacion. o S L
Experiencia Exitosa” es visita de campo.
Temaa Sy -/ - Costo (hrs.
desarrollar Didactica Duracién Instructor Participantes Fecha hombre)
Organizacion Exposicion asistida
”%'els‘;:?gl\l’g y por medios 2 horas Catpacnador TO?.O el personal Ide Nov/2013 | Q.2,500.00
_ audiovisuales externo oficina naciona
social
Exposicion asistida Departamento
_ Valores | por medios Lhora | de Recursos | 1odo el personalde |\ a0 | o 200,00
institucionales | audiovisuales, oficina nacional
S humanos
dindmicas grupales
Charla sobre los Departamento
C(I)nnﬂ#g;ggoo aspectos que un lider | 1hora |de Recursos TO?.O € ! persc_)nal Ide Nov/2013 | Q.200.00
9 | debe poner en préactica Humanos oficina naciona
P0|ItICfi'de Ejempllflcac!o_n,de Profesional Todo el personal de
Proteccion a | caso y exposicion por | 1hora |expertoenel fici onal Nov/2013 | Q200.00
la nifiez medios audiovisuales. tema oficina naciona
Politicade | Ejemplificacion de Profesional
igualdad de | casoy exposicién por | 1hora |expertoen el TO?.O € ! perS(_)naI Ide Nov/2013 | Q200.00
género medios audiovisuales tema oficina naciona
Exposicion asistida
Trabajo en ggéirg\?idsllj):les 1 Expositor Todo el personal de
equipo P : 2 horas | de cada . X Nov/2013 500.00
quip dinamicas, (resalta dent oficina nacional Q
logros y retos de cada epto.
depto.)
Interrelacion e 1dia |Capacitador
. intercambio de (1/2 dia | interno Todo el personal de ,
S . .. . Trimestral 200.00
Empatia experiencias cada |designado Oficina Nacional ©
(lntercamblan rOleS) puesto) para el tema
Experiencias | Visita al campo para Ejr(r:]uarr?gss Oficina nacional (Depto
exitosas, conocer el proyecto 1 dia coordinad)(l)r del de contabilidad y finanzas, | Mensual Q200.00
Conociendo la | donde el colaborador RH, Servicios Grales. *) '
N proyecto a - s
meta alcanzada | contribuyé con su labor. visitar administracion)
TOTAL Q.4,200.00

Fuente: Elaboracion propia.

(*) Se propone que 2 colaboradores al mes visiten algun proyecto para ver materializada la labor

que realizan, se incluyen departamentos que por la misma naturaleza del trabajo no tienen

contacto con el campo de implementacién.
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La evaluacidon

Se debe realizar en distintos momentos, desde el inicio del Plan de capacitacion, durante y al
finalizar dicho programa. Es un proceso sistematico para valorar la efectividad y/o la eficiencia
de los esfuerzos de la capacitacion. La Evaluacion permite la medicion cientifica de los
fundamentos, aplicacion, efectos a corto y a largo plazo, de las acciones del disefio y la ejecucion
de los "Planes de Capacitacion”.

llustracion No.7

Tipos de Evaluacion del Plan de Capacitacion

Evaluacion de los procesos:
La cual examinard los
procedimientos y las tareas
implicados en la ejecucion de
un programa o0 de una
\intervencic')n. )

A 4

Evaluacion de resultados: Se
usard para obtener datos
descriptivos en un proyecto o
programa y para documentar
los resultados a corto plazo.

A 4

Evaluacién de los impactos:
Se centrard en los resultados de
largo alcance del programa o en
los cambios 0 mejoras al estado
de la actividad.

Fuente: Elaboracion propia.

A continuacién un ejemplo a traves de un flujograma dénde se podré identificar la falla o atraso

en algun proceso, lo cual marcara dénde el colaborador necesita refuerzo o complementacion.
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llustracion No. 8

Flujograma de un proyecto

Fondos
para

proyecto

Seleccion de
entidad
ejecutora

A 4

Hoja de insumos

Y anexos

Contrato o Implementacion

. ——>
—»| convenio del proyecto

si Y—

Anexos

completos?

Monitoreoy
Evaluacion

Falta
anexo o
firmas

Metas
alcanzadas?

, Largo plazo / Beneficiarios
Comunidad Desarrollada < .
&reaben la ayuda

Fuente: Elaboracion propia.
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Un resultado final de colaboradores informados y con mayor compromiso y responsabilidad, que
permita contribuir con el cumplimiento de las metas organizacionales y refuerce la colaboracion

y trabajo en equipo.

Recursos necesarios

Durante el desarrollo del plan de capacitacion se hara uso de los siguientes recursos:

Humanos
Estos lo conforman todos los empleados de la organizacién proyecto 2000, facilitadores y
expositores especializados en la materia, adicional se contara con la participacion de expositores

externos expertos en los temas que se requieran.

Materiales

% Todas las actividades de capacitacion se desarrollan en el area geografica donde desempefia
sus labores, (a excepcion de los administradores de las unidades de programas quienes se
movilizaran hacia la sede central en la capital) se realizard en ambientes adecuados
proporcionados por la organizacion, asi también refacciones y almuerzos, movilizacion y

hospedaje cuando aplique.

X/
°

Se proveeran materiales impresos, manuales, equipos, carpetas, mesas de trabajo, pizarra,

lapiceros, equipo multimedia, papelégrafos y marcadores.

% Equipos técnicos, retroproyectores, audio, laptops, puntero, materiales educativos, CD’s,

encuestas de evaluacion.
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4.2.2 Area Financiera

El costo total aproximado de inversion anual para la presente propuesta asciende a Sesenta y

ocho mil trescientos treinta y cinco quetzales exactos (Q.68,335.00).

Durante el desarrollo del plan de capacitacion se incurrira con los siguientes gastos:

Cuadro No.6

Presupuesto Mensual para el Plan de Capacitacion “Tutorial”

Recurso Cantidad Costo unitario Costo Estimado
1 Material impreso 1 Q.30.00 Q.30.00
TOTAL Q.30.00

Fuente: Elaboracion propia.

Cuadro No.7

Presupuesto Mensual para el Plan de Capacitacion “Induccion e integracion”

Recurso Cantidad Costo unitario | Costo estimado
1 | Material impreso 5 Q.30.00 Q.150.00
2 | Cartapacios 5 Q.15.00 Q. 75.00
3 | CDS 5 Q.10.00 Q.50.00
4 | Papeleriay utiles (libreta, 5 Q.10.00 Q. 50.00
lapiz, lapicero)
5 | Material de apoyo 2 marcadores Q. 10.00 Q. 25.00
(marcadores y hojas bond) | 25 hojas bond Q. 5.00
6 | Refaccionesy almuerzos 5 Q. 60.00 Q.300.00
TOTAL Q.650.00

Fuente: Elaboracidn propia.
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Nota: El presupuesto fue elaborado para la capacitacion mensual considerando la integracion de 5
personas durante este periodo, si el colaborador se integra en los primeros dias del mes, se

apoyara con la capacitacion tutorial en lo que llega el tltimo viernes del mes.

Cuadro No.8

Presupuesto Semestral para el Plan de Capacitacion “Complementacion y Actualizacion”

Recurso Cantidad Costo unitario | Costo estimado
1 | Capacitador externo (area 1 hora Q.5,000.00 Q.5,000.00
legal) ’ ’
2 | Capacitador externo (area 1 hora Q.5,000.00 Q.5,000.00
fiscal) ’ ’
3 Cap.acita.\dor externo (area 1 hora Q.5,000.00 Q.5,000.00
motivacional)
4 | Material Impreso 5 Q.30.00 Q.150.00
5 | CD’s 30 Q. 10.00 Q. 300.00
6 | Cartapacios 30 Q.15.00 Q.450.00
7 | Papeleriay Utiles Q. 250.00
8 | Refacciones y almuerzos 30 Q. 60.00 Q.1,800.00
9 | Hospedaje de personal de
UP’s (administradores y 10 Q.575.00 Q.5,750.00
algunos coordinadores de
Grant)
TOTAL Q.23,700.00

Fuente: Elaboracidn propia.
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Cuadro No.9

Presupuesto Anual para el Plan de Capacitacion de “Desarrollo Humano”

Recurso Cantidad Costo unitario Costo estimado

1 | Capacitador Externo

(Organizacion no 1 hora Q.2,500.00 Q.2,500.00
lucrativa)

2 | Material Impreso 43 Q.15.00 Q.645.00

3 | Papeleria y utiles (papel
para rotafolios, tape, Q. 500.00
marcadores, hojas bond)

4 | Refacciones y almuerzos 43 Q. 60.00 Q.2,580.00
5 | Hospedaje personal de
Oficina Nacional 2 pers. c/mes Q.575.00 Q.1,150.00
6 | Combustible 2 viajes (ida y vuelta
1 vez al mes) Q. 800.00 Q.800.00
TOTAL Q.8,175.00

Fuente: Elaboracion propia.
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Cuadro No.10

Resumen presupuestario de los Planes de Capacitacion

Capacitacion Costo Estimado | Costo Estimado
Por Plan Anual

Plan de Capacitaciéon Mensual “Tutorial” Q.30.00 Q.360.00
Plan de Capacitacion Mensual “Induccién e Q.650.00 Q.7,800.00
Integracion”
Plan de Capacitacion Semestral Q.23,700.00 Q.47,400.00
“Complementacion y Actualizacion”
Plan de Capacitacién Anual “Desarrollo Q. 8,175.00 Q.8,175.00
Humano”
Plan de marketing “anual” Q.4,600.00 Q.4,600.00
Total de la propuesta Q.37,155.00 Q. 68,335.00

Fuente: Elaboracion propia.

% La organizacion proporciona salones para el desarrollo de las capacitaciones.

% La logistica corre a cargo del departamento de Recursos humanos en coordinacion con

Gerencia Administrativa.

¢+ Los honorarios de los capacitadores internos forman parte del salario mensual que los mismos

perciben.
++ Cada actividad debera planearse de acuerdo a la ocasion con la participacion del personal.

¢+ Cualquier actividad podra ser modificada segln sea necesario.

Beneficios de la Capacitacion
Con este plan de capacitacion se pretende contribuir al conocimiento de los procesos
administrativos y su aplicacion de manera oportuna y eficaz, que permite al colaborador resolver
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las dificultades administrativas con base a los pasos previamente normados, y Se optimice tiempo

y recursos, asi como también genere en el colaborador un alto nivel de compromiso y

responsabilidad por las funciones que tiene encomendadas Yy sobre todo que su correcto accionar

contribuye a que los beneficiarios obtengan la respuesta y el apoyo que de la institucién esperan.

La capacitacion a todos los niveles constituye una de las mejores inversiones en Recursos

Humanos y una de las principales fuentes de bienestar para el personal y la organizacion.

Tabla No. 6

Beneficios de la Capacitacion

Beneficios a la organizacion

Beneficios al colaborador

O/
0‘0

X3

%

Conduce rentabilidad y actitudes positivas.
Mejora el conocimiento del puesto a todos

los niveles.

Crea mejor imagen.

Mejora la relacion jefes-subordinados.

Se promueve la comunicacion a toda la
organizacion.

Reduce la tension y permite el manejo de
areas de conflictos.

Se agiliza la toma de decisiones y la
solucion de problemas.

Promueve el desarrollo con vistas a la
promocion.

Contribuye a la formacién de lideres vy

dirigentes.
Mejora

la productividad del personal,

haciendo los procesos agiles y oportunos.

33

Ayuda en la toma de decisiones y solucién
de problemas.

Alimenta la confianza, la posicion asertiva
y el desarrollo.

Contribuye positivamente en el manejo de
conflictos y tensiones.

Forja lideres y mejora las aptitudes
comunicativas.

Sube el nivel de satisfaccion con el puesto.
Permite el logro de metas individuales.
Desarrolla un sentido de progreso en
muchos campos.

Elimina los temores a la incompetencia o

a la ignorancia individual.

Fuente: Elaboracion propia.
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Indicadores para medir el avance de la propuesta

En la presente propuesta se establecen indicadores que permiten evaluar el grado de avance e
impacto de los planes de capacitacion y la incidencia en los colaboradores, con el objetivo final

de medir la eficiencia y eficacia en la aplicacion de procesos administrativos.

El implementar indicadores genera ventajas en cuanto a la reduccion de incertidumbre,
incremento de efectividad, motiva a los colaboradores para alcanzar metas, genera un proceso de
mantenimiento continuo, impulsa el liderazgo en los procesos, asi también estimula y promueve

el trabajo en equipo.

¢ Indicador para el factor eficacia del plan de capacitacion, sobre una evaluacion semestral, en

cuanto al conocimiento de aplicacidn de procesos administrativos:

Nivel de Aplicacion de Procesos administrativos = Total colaboradores que mencionaron

correctamente los procesos a aplicar = Total de colaboradores capacitados.

Este indicador mide el grado en el cual los colaboradores captaron y aprendieron los procesos
administrativos y la correcta aplicacion, esta informacién permite evaluar el avance del
colaborador en el dominio de los procesos y enfocar los esfuerzos donde necesite mayor

acompafiamiento, asi como da la oportunidad de proveer el mantenimiento continuo y oportuno.

% Indicador que mide el cumplimiento de entrega de fondos a entidades ejecutoras segun lo

pactado en convenio o contrato suscrito y permite la continuidad de acciones en campo.
Cumplimiento en entrega de desembolsos = Desembolsos efectuados = Desembolsos pactados
en convenio o contrato

Este indicador mide el grado de cumplimiento de lo suscrito en el convenio o contrato y lo
efectivamente entregado a las entidades que ejecutan proyectos con fondos adjudicados por

proyecto 2000.
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% Indicador para medir el riesgo por compromisos no formalizados, que corren las entidades

ejecutoras al iniciar acciones sin contar con un convenio o0 contrato suscrito.

Riesgo = Total de convenios y contratos suscritos previo del inicio de implementacion = Total

de convenios y contratos suscritos.

Este indicador mide el nimero de convenios que estan iniciando sin contar con un documento
legal que permita reconocer las erogaciones que realicen previos a la firma de un convenio, y se
corre un riesgo alto si no se logra la confirmacién de un donante que respalde econémicamente el
proyecto, lo cual significaria que la entidad ejecutora debe absorber los gastos en los cuales haya

incurrido.

% Indicador que mide la eficiencia en relacion al tiempo que se invierte en la elaboracion y/6

revision de un convenio o contrato.

Eficiencia = # de dias invertidos en la elaboracion o revision = # de dias establecidos para

elaboracion o revision.

Este indicador mide el tiempo que sobrepasa al estipulado segln el procedimiento el cual define 3
dias como tiempo maximo, en la elaboracién o revision de un contrato o convenio, proceso
importante que refleja la buena planificacion de un proyecto y que evidencia donde se debe poner

mayor énfasis para que los convenios o contratos no inicien fuera de tiempo.
4.2.3 Area de Marketing

El presente plan de marketing fue disefiado considerando la importancia de socializar un plan de
capacitacion que permita integrar de manera agil y pertinente al colaborador de reciente ingreso,
fortalecer conocimientos y habilidades de los colaboradores que ya pertenecen a la organizacion,
y poder transformar las debilidades encontradas en oportunidades de mejora, que desarrollen su
puesto de trabajo con mayor eficiencia y eficacia, que los clientes internos que son los

colaboradores incrementen su motivacion, el rendimiento y el interés por la mejora continua.
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El presente plan incluye andlisis de la situacion actual a través del analisis FODA, analisis mix,
material pop (punto de venta) representado por un Trifoliar, destinado a promocionar el Plan de
Capacitacién, manual de bienvenida al plan de capacitacion, y finalmente un presupuesto del plan

de marketing.
Clientes Meta

Los cuatro planes de capacitacion estan dirigidos al cliente interno, es decir a todos los
colaboradores que aplican procesos administrativos, tanto los que ya pertenecen a la organizacion

como los que se incorporen a ella.
Beneficios del Producto o Servicio

Que los puestos de trabajo estén representados por colaboradores, que desempefian sus labores de
forma eficiente y eficaz, y que dan cumplimiento al manual de procesos administrativos de

manera pertinente.

Posicionamiento

“El mejor plan de capacitacion de procesos administrativos que permite al colaborador adquirir y
reforzar conocimientos, antes y durante el desempefio de sus labores, favorece a la organizacién a

agilizar procesos y reducir costos”.
Tactica

La publicidad impresa se centrard en la entrega del manual de bienvenida donde se dara a
conocer los antecedentes de la organizacién y los planes de capacitacion. EI manual de procesos
administrativos serd una importante herramienta que permitira conocer los lineamientos internos

de la organizacion. La divulgacion del Plan de capacitacion se realizard de manera interna.
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Cuadro No. 11

Presupuesto de Marketing

Concepto Costo Unitario Cantidad Monto
Impresion manual de bienvenida Q. 20.00 100 juegos Q.2,000.00
Impresion trifoliar Q. 2,50 100 trifoliares Q. 250.00
Diplomas de participacién Q.5.00 300 diplomas Q.1,500.00
Total del Plan de Marketing Q.4,600.00

Fuente: Elaboracién propia.

Tiempo previsto para la Ejecucion de los Planes de Capacitacion
% Plan de capacitacion “Tutorial” duracion un mes, periodicidad mensual.
% Plan de capacitacion “Induccién e integracion”, duracion un dia, periodicidad mensual.

% Plan de capacitacion de “Complementacion y actualizacion” duracion dos dias,

periodicidad semestral.

¢ Plan de capacitacion de “Desarrollo Humano” duracion dos dias, periodicidad anual.

Analisis Mix

Producto: El producto en si, es un servicio para incrementar el empoderamiento del colaborador
que sea lider en su puesto de trabajo, que se avoque al manual de procedimientos y que le sirva
de guia para ejecutar las actividades con conocimiento, el principal producto que se propone es la

capacitacion al personal administrativo.
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Precio: El costo de implementacion del plan anual de marketing asciende a la cantidad de: Cuatro

mil seiscientos quetzales exactos Q.4,600.00.

Plaza: Los canales a utilizar son los departamentos de recursos humanos, gerencia administrativa
y administradores de las unidades de programa, por medio de capacitadores internos quienes son
expertos conocedores de los temas a desarrollar, y otros aspectos especificos como los tributarios,
legales y motivacionales, se realizardn con capacitadores externos. Con un tamafio total del
mercado de 240 colaboradores de la organizacion para la implementacion del plan de
capacitacion de “Desarrollo Humano”, los otros tres planes de capacitacion estan dirigidos
especificamente para los 30 colaboradores, que tienen involucramiento directo con los aspectos

administrativos.

Promocion: Los medios de comunicacién que se utilizaran para publicitar los planes de

capacitacion dentro de la organizacion son:

s Trifoliar

¢+ Manual de bienvenida

++ Convocatoria a través de correo electrénico directo

% En cartelera de la organizacion, ubicar la calendarizacion mensual de los planes de

capacitacion.
Analisis Situacional

El mercado meta de los planes de capacitacién a quienes va dirigida la propuesta son los
colaboradores que tienen involucramiento con los procesos administrativos, por lo que a

continuacion se desarrolla una matriz FODA.
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TABLA No.7

Analisis FODA del Plan de Capacitacion

FORTALEZAS

+¢+ Colaboradores especialistas en el area brindan
apoyo e imparten los temas de las
capacitaciones.

«» Contar con procesos estandarizados plasmados
en el manual administrativo.

++ Capacitar a los colaboradores en temas de

aplicacion general segin la legislacion
guatemalteca (fiscal y legal).
DEBILIDADES

%+ Poco apoyo a los planes de capacitacion.

% Colaboradores que ya pertenecen a la
organizacion, dan poca importancia y no
visualizan la  necesidad de recibir
capacitacion.

Fuente: Elaboracidon propia

OPORTUNIDADES

«» Promover colaboradores competentes y que
desempefien sus puestos con seguridad y
conocimientos.

+«» Capacitar constantemente al recurso humano y
monitorear el grado de avance.

«+ Formar a los colaboradores de reciente ingreso.

AMENAZAS

+¢+ Personal capacitado opte por retirarse de la
organizacion.

% Realizar inversion en
temporales.

+¢ Insuficientes fondos para darle continuidad
a los planes de capacitacion.

colaboradores

La organizacion se encuentra en un mercado maduro ya que los crecimientos potenciales de

nuevos clientes internos es minima, lo cual quiere decir que la organizacion mantiene una

rotacion de personal baja, se incorporan nuevos colaboradores al momento que surgen nuevos

proyectos, pero la permanencia dentro de la organizacion es por el mismo periodo de vida del

proyecto.

El producto “Capacitacion” se encuentra en una etapa de introduccion, dado que aun no se ha

promovido dentro de la organizacion, es decir en la medida que se socialice sobre el valor y los

beneficios que produce, se ira posicionando y tomando importancia.
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Resumen Ejecutivo

Para la organizacion Proyecto 2000 luego de haber realizado el estudio y evaluado la
problematica, la cual radica en el incumplimiento de los procesos administrativos, se presenta
una propuesta de solucion viable que permite proveer a los treinta colaboradores que tienen
relacion directa con los procesos administrativos “Planes de capacitacion”, que provean al
colaborador los insumos necesarios, para aplicarlos de manera pertinente en las sedes donde
desemperfian sus labores, el departamento de recursos humanos y la gerencia administrativa,

tienen a su cargo la implementacion de dichos planes.

Los fondos requeridos para la implementacion de la propuesta ascienden a Q.63,735.00,
planes que adicional a los temas especificos del area administrativa, promuevan la practica de
compromisos y valores, tomando en cuenta el tipo de organizacion, donde la mistica de

servicio tienen un lugar preponderante.

A continuacion la dindmica de los Planes de Capacitacion:

% Durante un mes se implementara el plan de capacitacion “Tutorial”, el colaborador

experto dard acompafiamiento personalizado al colaborador de reciente ingreso.

*

¢ El primer viernes de cada mes se realizara el Plan de capacitacion de “Induccion e
Integracion”, donde todos los colaboradores de reciente ingreso conoceran el manual de

procesos administrativos y podran interactuar y facilitara la integracion a la organizacion.

% Semestralmente (mayo y noviembre) se impartird el Plan de Capacitacién de
“Complementacion y Actualizacion”, se incluye la participacion de consultores
individuales o empresas consultoras expertos en temas puntuales como lo son los
tributarios, legales y motivacionales, asi también los colaboradores tienen la oportunidad
de exteriorizar y compartir las experiencias exitosas que se dan en su region y se detectan

oportunidades de mejora.
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% Anualmente (diciembre) se desarrollara el Plan de Capacitacion de “Desarrollo Humano”

donde el fin primordial es sensibilizar y concientizar a todos los colaboradores.

Los planes de capacitacion tienen la finalidad de contribuir al conocimiento de los procesos,
su aplicacién eficiente y eficaz, desarrollar en el colaborador su accionar con propiedad y

seguridad, y que se vea reflejado en la agilidad de procesos y mayor aprovechamiento de

recursos.

66



Conclusiones

El estudio revel6 que la organizacion cuenta con un manual de procedimientos
administrativos que contempla la totalidad de los procesos, sin embargo, no se les da la
importancia que merecen aunado a la inadecuada socializacion, monitoreo y evaluacion,

aspectos que dificultan la practica de los mismos.

Se concluye que el recurso humano capacitado es el elemento clave en todas las
organizaciones, por lo que capacitarlos de una forma apropiada y oportuna contribuye a
minimizar los atrasos que origina el incumplimiento de los procesos administrativos, y

permite que el colaborador desempefie sus labores con dominio y claridad.

El estudio permitid identificar la importancia que los procesos administrativos aplicados
de manera oportuna y correcta, evita duplicidad de funciones, atrasos y el

involucramiento de colaboradores ajenos al puesto de trabajo.

El implementar un plan de capacitacion responde a las necesidades detectadas, facilita el
desarrollo de habilidades y conocimientos del colaborador, permite el desempefio de sus
labores con responsabilidad y compromiso, aun cuando este plan represente dinero y
tiempo para la organizacion, tales costos son una correcta inversion en los recursos

humanos.
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Anexo 1

Cuestionario sobre “Programas”

A continuacién se consignan varias preguntas, enfocadas a los “Programas” de la
institucion que usted pertenece. Elegir segun considere.

# Pregunta SI | NO En
ocasiones
1 | Existe congruencia entre programas y proyectos?
2 | Existe congruencia entre los programas y las acciones que se
realizan?
3 | Existe congruencia entre la estrategia corporativa con los
programas y/o proyectos de la direccion?
4 | Hay congruencia entre los objetivos, funciones y programas de la
direccion?
5 | Antes de iniciar la operacién de un programa, ¢Se socializa con el
personal que habra de llevar a cabo su ejecucion?
6 | Los programas Yy proyectos inician su ejecucion bajo una
planificacion previa?
7 | ¢Se promueve con los encargados de los departamentos sobre los
beneficios de los programas antes de que se lleven a cabo?
8 | ¢Se estudia cual es el momento méas oportuno para comenzar los
programas y proyectos?
9 | Se dispone de un sistema de control para el seguimiento de los
programas y proyectos?
10 | ¢Se requiere una redefinicion programatica para orientar de mejor

forma la asignacion de recursos?
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Anexo 2
Cuestionario sobre “Sistemas y Procesos”

A continuacion se consignan varias preguntas, enfocadas a los “Sistemas y Procesos” de
la institucion que usted pertenece. Elegir segun considere.

# Pregunta sl | NO

1 | ¢La institucion cuenta con un manual general de sistemas y
procesos?

2 | ¢Los sistemas y procesos para transmitir y controlar las principales
operaciones tienen un maximo de eficacia y un minimo de tiempo y
esfuerzo?

3 | ¢(Estan actualizados?

4 | ¢Existen sistemas y procesos formales y documentados para el
control operativo?

5 | ¢Son adecuados y suficientes?

6 | ¢Deben ser modificados y/o optimizados?

7 | ¢Se han elaborado sistemas y procesos en el area?

8 | ¢Se desarrolla la actualizacion de los sistemas y procesos por medio
de la simplificacién, modernizacion y estandarizacion?

9 | ¢Los procesos incluyen todas las formas que se mencionan en la Algunos
descripcion de los mismos con su respectivo instructivo de llenado?

10 | ;Para el desarrollo de los procesos se consideran los objetivos
basicos y las metas de la direccién?

11| ¢Los procesos que se elaboran tienen diagramas de flujo?

12 | ;Existe la politica de darlos a conocer al personal responsable?

13| ;Coémo se les dan a conocer? For | Informal
mal

14 | ;Existen procesos o sistemas mecanizados?

15| Si existen procesos, ;Mencione los 3 mas importantes de acuerdo a su
criterio?

16 | ¢Los formatos financieros y de control fueron disefiados con base
en las necesidades de la institucion?

17 | ¢El llenado de los formatos esta contemplado en los manuales de
procesos?
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18

¢Se cuenta con un catalogo de formatos?

19 | ;Con que frecuencia se actualiza el catalogo de formatos? Trim | Sem | Anual
20 | ;/Se analiza la aplicacion real de los formatos que contienen el

catalogo y se evalta su funcionamiento?
21| ¢Se realizan estudios de tiempos y movimientos en las diferentes &reas

de la institucion?
22 | ¢Se da induccidn sobre los procesos al personal de reciente ingreso? Algunas

veces

23 | ¢Considera necesario realizar talleres de capacitacion para

retroalimentar los procesos?
24 Trim | Sem | Anual

¢ Con que periodicidad considera oportuno realizarlos?
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Anexo 3
Cuestionario sobre “Politicas”

A continuacién se consignan varias preguntas, enfocadas a los “Politicas” de la
institucion que usted pertenece. Elegir segun considere.

# Pregunta SI | NO
1 . . .
¢Existen politicas generales y particulares?
2 o .
¢Se encuentran las politicas por escrito?
3 A -
¢ Estan bien definidas?
4 .
¢Son claras y precisas?
5 ¢A qué niveles se han dado a conocer?
6 ¢Se conocen las politicas donde deben ser aplicadas?
! ¢Con que frecuencia se incumplen las politicas establecidas?
8 | ;Se realizan reuniones interdepartamentales para la revision,
modificacion y aceptacion de las politicas?
9 | ¢Participan los niveles directivos y gerenciales en la determinacion de
las politicas?
10 ¢Como se comunican las nuevas politicas?
11 | ;Se obtienen comentarios del personal acerca de las nuevas politicas?
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Anexo 4

Cuestionario sobre “Estructura y Organizacion”

A continuacion se consignan varias preguntas, enfocadas a los “Estructura y
ganizacion” de la institucion que usted pertenece. Elegir segin considere.

Pregunta SI | No

e}
ﬂ

¢La estructura de organizacion de la institucion es la adecuada para alcanzar los
objetivos organizacionales?

¢Existe un manual de organizacion?

¢Cuales son los principales capitulos del manual de organizacion?

¢Cuanto tiempo tiene en vigor?

¢Es revisado periddicamente?

¢Quiénes lo revisan?

¢Es general y especifico por area?

¢Qué areas cuentan con manual de organizacion?

O O N O O &~ W DN

¢Coincide la organizacién formal con la organizacion real?

[EEN
o

¢Contribuye la organizacion formal a la consecucion de los objetivos de la
institucion?

[N
[N

¢Pueden hacerse modificaciones en la organizacion para obtener una mayor
coordinacion de actividades?

12 | ¢La descripcion y distribucion de funciones esta acorde con la estructura y
organizacién?

13 | ¢Se dispone de reglamento interno de operacién?

14 | (Estan claramente definidas las funciones y responsabilidades de todos los
puestos, lineas de autoridad y niveles jerarquicos?

15 | ;(Considera que existe duplicidad de funciones?

16 | ¢Qué funciones se pueden eliminar?

17 | ¢Se busca la especializacion del colaborador? A

Veces

18 | ;Qué flexibilidad tiene la estructura actual? Ningu
na

19 | ¢Existe equilibrio entre la responsabilidad y la autoridad?

20 | ¢Existe una linea definida de autoridad desde la direccion hasta el Gltimo de los
niveles?

21 | ;Son sometidas a un nivel superior solo aquellas decisiones que no pueden ser
tomadas en un nivel inferior?

22 | ¢Se requiere de reformas para funcionar mas adecuadamente dentro de la
organizacién?

23 | ¢Se han aplicado en la institucion programas de desarrollo organizacional y de
calidad total?
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Anexo 5
Material POP

Trifoliar

A continuacion se presenta un modelo de Trifoliar el cual viene a contribuir a la promocién del

Plan de capacitacion.

Planes de PROYECTO 2000 Proyecto
Capacitacion 92000

Bienvenido (a)
Ala

Capacitacion

PROYECTO
2000

PROMOVIENDO
DESARROLLO

La niney nuestre
megor proyecte:
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Antecedentes dela
organizacion

Proecto 2000 Inkdd su trabiajo en el
afa 1978 como consscuench del
termemotn, con o propdskn de apo-
var A fa nifer afectada principalmen-
i aquelles de ECass MAOUISOS, QUE
no fonban con B condicknes
minimas de almentcin, salud v
vivienda.

Su primordial actividad 5 la imple-
minkscion de proectes de desam-
lio. Los Programas estdn basados en
la Comvencian de ks Demschos del
hifia.

Sus oficings cenfrales estin ubkcadas

en i zona 10 de b chedad caplial de
Guabemals, cuenta con & ofidnas

ubkzaias el Interior de & replbdca.

La transparencla v |3 rendiclon de
cuentas son factores indispensables
para |3 adecuads administracion de
ke recursos, que & area adminkin-
tiva v el departaments de Recursos
Humanos Benen coma pricridad.

Vislan

Un mundo donde todas ks nifies v nifas des-
amodan su pheni potendal en soclsiadies dande
se respeian ks derechos v b dignidad de l=
QeSO

Mislan

Proyects 2000 se eshuerza por lograr mefors
duraderas & b calkdsd de vida de 2 nifie mar-
ginada &n pakes en vis de desamolio, 3 brawes

die un procieso que une 3 persanas de distintas
cuburas ¥ agrega valor v skgnificads a sus vids
3 fravis de: Brindar los medios 2 & niflez mar-
ginada que saisfaga =i meceskdades bdsicas,
construlr relackones para fomentar o entendl-
mienkn ¥ unkdad, promover ks derschos & hier-
o e iodos ks niflos v niflas.

ITs
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Flanes de Capacitacian

“Tutorial

Bl obfetivo de eshe plan de capacla-
chin es apovar al colaborsdar de re-
clente Ingreso en o Inido de 2 apl-
Cackin de procesos adminlsiratvos

“Tneducchan g Infegracitn”

Su obletho &5 orientar al colabon-
dor de reclente ingreso sobre Xspec-
ins Inherenbes a su puesto de traba-
fo, desde o surgimientz de @ dona-
citin hasta la Implernentacion v apl-
Cackin de procedimientos.

“Complementacion v Actualizackin ®

B obietivo & adualbar v foraleo:
s candles estrttgices de comunk
Caciin con 1 finalidad que o colbbo-
rador conteca sabre Be actividades
que s¢ realizan y enfoque su partich
pacion duranbe & mEmas.

“Diesarmodo Humana®

[Este plan de capacitacin tene como
objetive concientizar al colabordor

sobre b importancla del papdl que

desempefia dentro de B organkm-
i,

Bienwenide () Erey paste del
Pregect




Anexo 6

MANUAL DE BIENVENIDA

&’

PLAN DE CAPACITACION

PROYECTO 2000
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BIENVENIDA

Estimado colaborador (a):

Le damos la mas cordial bienvenida al Plan de capacitacion de procesos

administrativos de Proyecto 2000.

Hoy que usted se integra a este Plan de capacitacion, le invitamos a formar parte activa
del equipo de trabajo comprometido, que juntos sumemos nuestros esfuerzos para el

logro de los objetivos institucionales.

Le exhortamos a realizar sus labores diarias con responsabilidad, honestidad, eficiencia
y eficacia, cuyo beneficio se vera reflejado en el desarrollo de conocimientos vy
habilidades, realizando un trabajo oportuno y de calidad, convirtiéndose en lideres

activos en su puesto de trabajo

En tal sentido, le presentamos este Plan de capacitacion, el cual agradeceremos leer
cuidadosamente, pues contiene informacion sobre el entorno laboral en que

desarrollara sus funciones y actividades.

Necesitamos toda su colaboracion y empefio, para que nuestra organizacién administre
transparente y adecuadamente los recursos, que nuestros donantes tengan la certeza
de que sus aportes seran efectivamente aprovechados y que seamos un facilitador de
mejora para nuestra niflez guatemalteca y cumplamos a cabalidad la tarea que se nos

ha encomendado.
iBienvenido (a) y éxitos!
Atentamente

Recursos Humanos / Gerencia Administrativa
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{QUIENES SOMOS?

Una de las méas grandes, solidas y antiguas organizaciones de desarrollo enfocado en
la niflez. Proyecto 2000 no tienen afiliaciones religiosas, politicas ni gubernamentales,
cuenta con procedimientos y sistemas corporativos que garantizan un registro
adecuado de las inversiones y transparencia en la ejecuciéon. Esto permite una
rendicion de cuentas validada a través de auditorias externas regulares. El enfoque de
trabajo esta basado en los derechos de las nifias, los niflos, las familias y las
comunidades que son participantes activos y lideres de su propio desarrollo. Cuenta
con 6 unidades de programa en 4 departamentos: Alta y Baja Verapaz, Jalapa e lzabal,
con poblaciones culturalmente diversas que comprenden grupos linguisticos de origen

Maya y poblacion mestiza, la oficina central se ubica en la ciudad capital.

NUESTRA MISION

Proyecto 2000 se esfuerza por lograr mejoras duraderas en la calidad de vida de la
nifilez marginada en paises en vias de desarrollo, a través de un proceso que une a
personas de distintas culturas y agrega valor y significado a sus vidas a través de:
Brindar los medios a la nifiez marginada que satisfaga sus necesidades basicas,
construir relaciones para fomentar el entendimiento y unidad, promover los derechos e

intereses de todos los nifios y nifas.

NUESTRA VISION

Un mundo donde todos los nifios y nifias desarrollan su pleno potencial en sociedades

donde se respetan los derechos y la dignidad de las personas.
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NUESTROS VALORES INSTITUCIONALES

Declaraciones de valor dirigen nuestro trabajo y nuestras relaciones:

R/
L X4

R/
L X4

Somos éticos, honestos, transparentes, y valoramos altamente la integridad.

Somos responsables ante todas nuestras contrapartes en nuestra comunicacion,
finanzas, medidas de desempefio y resultados y nos esforzamos por la eficacia,
sostenibilidad y eficiencia en todo lo que hacemos. Nos adherimos a los estandares

internacionales reconocidos.

Creamos las condiciones en nuestro trabajo, en nuestras actividades y en nuestra
organizacion para el empoderamiento personal, especialmente de la nifiez y de los

mas marginados.

Respetamos los derechos de la nifiez y los derechos humanos y creemos en la
dignidad innata e inalienable como seres humanos sin distinciones de edad, género,
raza, color, etnia, religion, clase, nacionalidad, pais de origen, estado civil,

orientacion sexual o discapacidad.

Reconocemos que no podemos solucionar problemas de la pobreza solos pero

podemos hacerlo através del trabajo en equipo y asocios.

Nos esforzamos por el aprendizaje y mejoras continuas. Escuchamos las ideas
nuevas y animamos actividades emprendedoras, la innovacion, la creatividad, y el
cambio.

¢(POR QUE ES IMPORTANTE NUESTRO TRABAJO?

El desempefio conjunto y eficiente de nuestras funciones y responsabilidades diarias en

el area donde nos desenvolvemos, tiene como objetivo principal aplicar procesos y

politicas corporativas de manera pertinente, que se realicen con la mayor calidad en el

menor tiempo. Es importante tener siempre presente que la transparencia permitira
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proyectar credibilidad y confianza en la adecuada administracion de los recursos y la

correcta rendicién de cuentas.

Recuerde tener presente las siguientes recomendaciones:

7

» Leer detenidamente el manual de Procesos Administrativos.

X/
L X4

Aplicar los procesos previos a que los mismos surjan.

X/
*

% Cumplir con los tiempos establecidos.
% Utilizar los formatos indicados.

%+ Consulte con su inmediato superior cuando el manual no aclare su interrogante.

Planes de Capacitacion

1.) Plan de capacitacion “Tutorial”

El objetivo de este plan de capacitacion es apoyar al colaborador de reciente ingreso en

el inicio de la aplicacion de procesos administrativos.

R/

% Durante un mes se implementarad el plan de capacitacién “Tutorial”, el
colaborador experto designado dara acompafiamiento personalizado al

colaborador de reciente ingreso.

2.) Plan de capacitacion de “Induccion e Integracion”

Su objetivo es orientar al colaborador de reciente ingreso sobre aspectos inherentes a
su puesto de trabajo, desde el surgimiento de la donacion hasta la implementacion y

aplicacién de procedimientos.

R/

% El primer viernes de cada mes se realizara el Plan de capacitacién de “Induccién

e Integracion”, donde todos los colaboradores de reciente ingreso conoceran el
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manual de procesos administrativos y podran interactuar y facilitara la integracion

a la organizacion.

3.) Plan de capacitacion de “Complementacion y
Actualizacion”

El objetivo es actualizar y fortalecer los canales estratégicos de comunicacién con la
finalidad que el colaborador conozca sobre las actividades que se realizan y enfoque su

participacion durante las mismas.

% Semestralmente se impartird el Plan de Capacitacion de “Complementacion y
Actualizacién”, se conocen las experiencias exitosas y se detectan oportunidades

de mejora.
4.) Plan de capacitacion de “Desarrollo Humano”

Este plan de capacitacion tiene como objetivo concientizar al colaborador sobre la

importancia del papel que desempefia dentro de la organizacion.

s Anualmente se desarrollara el Plan de Capacitacion de “Desarrollo Humano”

donde el fin primordial es de sensibilizar y concientizar a todos los colaboradores.

Beneficios del plan de capacitacion para el colaborador

Ayuda en la toma de decisiones y solucion de problemas.

X/
L X4

« Alimenta la confianza, la posicion asertiva y el desarrollo.

L)

R/
o

Forja lideres y mejora las aptitudes comunicativas.

X/
A X4

Permite el logro de metas individuales.
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Gracias por participar en el Plan de capacitacion, estamos seguros
gue su identificacion con nuestros objetivos y filosofia de trabajo le
permitirdn unirse a nuestro equipo y brindar el mejor servicio por la

nifez guatemalteca.

iNuevamente bienvenido (a) y éxitos!
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