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Resumen

El proceso de Préactica Profesional Supervisada de la Licenciatura en Trabajo Social y Desarrollo
Comunitario se realizo en la Corporacion de Servicios y Apoyo para el Desarrollo Comunitario
“CORSADEC”, institucion que promueve el desarrollo integral de las comunidades mas

necesitadas y grupos organizados, brindando servicios basicos en salud.

El problema principal de la Corporacion radica en la falta de conocimientos de funciones y
responsabilidades definidas en los equipos, ocasionando retrasos y demoras en la entrega en
procesos de gestion y por ende no existe integracion de todo el recurso humano que labora para la

institucion.

Para contrarrestar este problema se plantea la elaboracién de un manual de funciones util y
accesible acorde a los lineamientos que emite el Ministerio de Salud Publica y Asistencia Social.
Para dicha accion se propone el siguiente proyecto de intervencion: Fortalecimiento de la

estructura organizativa de la Corporacion de Servicios y Apoyo para el Desarrollo Comunitario

CORSADEC en el municipio de Uspantan, Quiché.

El proyecto realizado responde técnicamente a las expectativas del recurso humano de la
CORSADEC, conlleva un proceso légico y coherente, considerando seguir los lineamientos
emanados por la UPANA, y por ende parte de la premisa metodologia participativa, necesaria

para la conduccion efectiva y el logro final del proyecto.



Introduccion

El presente informe corresponde a la practica profesional supervisada de la Licenciatura en
Trabajo Social y Desarrollo Comunitario, realizada en la Corporacién de Servicios y Apoyo para
el Desarrollo Comunitario “CORSADEC” Organizacion No Gubernamental, sin fines lucrativos,
apolitica y no religiosa. Esta entidad inicié actividades en diciembre de 1989. Surge con la
finalidad de promover el desarrollo integral de las comunidades mas necesitadas y grupos
organizados, promueve el bienestar de la poblacion general de Guatemala, se integra por un
grupo de profesionales multidisciplinarios especializados en distintas areas del conocimiento,

todas ellas relacionadas con el Desarrollo Comunitario Integral.

El informe esté integrado por 6 capitulos detallados a continuacion:

El capitulo 1, presenta el Marco Institucional, en donde se describe la naturaleza del proceso,
areas de proyeccion, tamafio, cobertura y estructura organizativa en relacion al centro de préactica
para conocer la realidad contextual del mismo y el accionar que realiza cada uno de sus

laborantes como marco de referencia para la realizacion del proceso.

En el capitulo 2, se encuentra el Analisis Situacional Institucional, que permite la exploracion
sistematica de la institucion para adecuar las actividades a las necesidades, intereses y problemas
encontrados y a la toma de decisiones. Para ello se aplico: la observacion, entrevista y encuesta
para la recopilacion de datos en la institucion, también se dio a conocer la red de actores

vinculados.

En el capitulo 3, se detallala técnica del FODA la cual permitié diagnosticar a la institucion desde
una perspectiva interna y externa, dando a conocer todas las fortalezas, oportunidades,
debilidades y amenazas de Corporacién de Servicio y Apoyo para el Desarrollo Comunitario
CORSADEC.



El capitulo 4, contiene la fase de proyecto de intervencion constituida por el nombre del proyecto,
el problema, focalizacién de la institucion, unidad ejecutora, tipo de proyecto, descripcion,
justificacion, objetivos, metas, beneficiarios directos e indirectos, financiamiento, cronograma y

recursos.

El capitulo 5, contempla la presentacion de resultados, describiendo los alcances en el espacio
de la ejecucién del proyecto por cada una de las acciones, como también, socializacion de la

metodologia utilizada y las actividades que se realizaron para alcanzar los mismos.

El capitulo 6, contiene el anlisis de resultados en el que se analizan detalladamente cada uno de
los resultados alcanzados previstos y no previstos, asi como el aporte técnico y profesional del
centrode practica, definiendo las actividades para su alcance. Incluyendo la reconstruccion de la

experiencia vivida de la estudiante a través del analisis critico de las acciones.
Finalmente se presentan las conclusiones, las cuales retinen aspectos basicos de los aprendizajes
obtenidos en base a la experiencia alcanzada en el transcurso del proceso y las recomendaciones

que se ofrecen para futuras intervenciones.

El espacio de las referencias bibliograficas y los anexos brindan un respaldo y evidencian los

instrumentos utilizados para la realizacion del proceso.



Capitulo 1

Marco Institucional

1.1 Naturaleza

La Corporacion de Servicios y Apoyo para el Desarrollo Comunitario “CORSADEC” es una
Organizacién No Gubernamental, sin fines lucrativos, apolitica y no religiosa inici6 actividades
en diciembre de 1,989. Surge con la finalidad de promover el desarrollo integral de las
comunidades mas necesitadas y grupos organizados, procurando el bienestar de la poblacion
general de Guatemala, se integra por un grupo de profesionales multidisciplinarios especializados
en distintas &reas del conocimiento, todas relacionadas con el Desarrollo Comunitario Integral.

1.2 Area de proyeccion

“CORSADEC”, situa a disposicion del Ministerio de Salud Publica y Asistencia Social,
reflejando la organizacidnpara la Prestacion de Servicios Bésicos de Salud en 19,508 habitantes
de Areas lejanas dentro del marco de extension de cobertura en el Municipio de Uspantan,
departamento de El Quiché jurisdiccion Zona Reina, durante el periodo del 01 enero al 31 de
diciembre 2012.

Lasentidades comunitarias estan organizadaspara que la cobertura de la prestacion de servicios
basicos de salud abarque el cien por ciento de las mismas, con énfasis en la prevencion y
promocion de morbilidades; participando lideres,facilitadores comunitarios, vigilantes de
salud,comadronas, comités de salud, madres monitoras, grupos de apoyo Yy otros lideres con el

propdsito de garantizar las actividades de educacion a los habitantes de las comunidades.



1.3 Tamafio- cobertura
La prestadora de Servicios Béasicos de Salud, realiza acciones en 65 comunidades de la Zona
Reina, es un area territorial ubicada al norte de Uspantan, cubre una poblacién total de 19,508

habitantes.

El Equipo Basico de Salud implementa acciones de acuerdo a las Normas del Primer Nivel de
Atencion establecidas por el Ministerio de Salud Publica y Asistencia Social. Tomando en cuenta
que el personal que labora para la CORSADEC, cumple con los requisitos técnicos para la
atencion en Salud; en todo momento se trabaja en coordinacion con el Equipo Comunitario
quienes son el enlace entre personal institucional y comunidad para lograr con éxito las

actividades programadas durante el afio.

El plan de trabajo esta enfocado en los cuatro componentes, atencion integral a la mujer y recién
nacidos, atencion integral a la nifiez, atencion a la demanda por morbilidad y urgencias y atencion
del medio ambiente, tomando como referencia los veintiocho indicadores que son establecidos
por el Ministerio de Salud Publica y Asistencia Social, mismos que se calculan en base a la

poblacion establecida, asegurando la evaluacion mensual del alcance de las metas.

1.4 Estructura organizativa

CORSADEC cuenta con veintiocho integrantes del personal, con los siguientes cargos: un
Coordinador Técnico Administrativo, una Contadora, dos Digitadoras, doce Enfermeras
Ambulatorias, cuatro Facilitadores Institucionales, ocho Educadores en Salud, proximamente se
estara incorporando cuatro facilitadores institucionales, con el fin de mejorar la calidad de

servicio.

Asimismo cuenta con personal comunitario quienes son los encargados de velar y notificar a los
enfermeros ambulatorios si existe alguna enfermedad en las comunidades, dicho personal esta
formado de la siguiente manera: veintidos Facilitadores Comunitarios, ciento treinta Vigilantes

de Salud y sesenta y ocho Comadronas Tradicionales.



1.4.1 Organigrama de la institucion

Tabla 1 Organigrama de la institucién

DIRECCION

CORSADEC

COORDINACION

TECNICA
1 P 1 N 1 N 1 1
Médico
. - Educadora en .
Ambulatorio/ Facilitador Saludy Contadora Asistente de
Enfermera Institucional Nutricién Informacion
\_ Profesional ) ) U )
7 N\ N\ N
Comadronas Facilitadores Madres
Tradicionales Comunitarios Monitoras
\ J U J U J

Vigilantes de
Salud

)

Fuente: elaboracion propia 2013.




1.5 Marco estratégico
1.5.1 Vision

Ser una corporacion que promueva acciones de desarrollo integral a favor de individuos,
instituciones y comunidades con la finalidad de mejorar su nivel de vida.

1.5.2 Mision

Somos una corporacion conjunta, solidaria y eficiente que promueve la planificacion
participativa, acompafa el desarrollo integral de comunidades postergadas a traves del

fortalecimiento y empoderamiento de la organizacién comunitaria.

1.5.3 Objetivos

Promover el desarrollo y organizacién de grupos que busguen mejorar sus comunidades.

e Fortalecer la organizacion institucional local.

e Desarrollar conocimiento en salud, economia, agricultura e infraestructura en las

comunidades rurales del pais.

e Ejecutar, organizar, planificar actividades de desarrollo integral.

e Ejecutar programas de educacion elevando el nivel cultural y econémico de los individuos y

grupos.

e Ejecutar acciones de asistencia social y salubridad.

e Cooperar con instituciones, organizaciones, agencias y otros grupos para lograr fines

similares en beneficio de las comunidades.

e Motivar en los habitantes de las comunidades el espiritu de autogestidn, solidaridad,

sustentabilidad y sostenibilidad.



1.5.4 Valores institucionales
e Honestidad

e Excelencia

e Innovacion

e Compromiso social

e Eficiencia

e Solidaridad

e Servicio



Capitulo 2

Analisis Situacional

2.1 Contexto
2.1.1 Social

La Corporacion de Servicios y Apoyo para el Desarrollo Comunitario “CORSADEC”, presta sus
servicios basicos a la poblacion mas recondita del area de Zona Reina, sin discriminacion alguna,
no importando credos o religiones, aplicando las normas del primer nivel de atencion en Salud,

establecidas por el ministerio de Salud Publica y Asistencia Social, trabajando en coordinacion

con el Distrito Municipal de Salud de San Miguel Uspantan.

2.1.2 Politico

CORSADEC actualmente trabaja, con el apoyo de los miembros de Consejo de Desarrollo
Urbano y Rural, y lideres comunitarios los cuales son considerados, pilar fundamental para
contribuir con el bienestar de la poblacién y que impulsa procesos de gestion comunitaria e

institucional.

CORSADEC, pretende el fortalecimiento de las organizaciones comunitarias, mediante la
coordinacion y el involucramiento activo de lideres y el equipo basico, esto con el fin de mejorar
los servicios basicos de salud en las comunidades de cobertura.

2.1.3 Economico

Cabe destacar que la corporacion obtiene sus ingresos a través del Ministerio de Salud Publica y
Asistencia Social, desembolsos que se realizan en forma mensual, sin embargo debido a la
disminucion de recursos financieros no se abastece de forma puntual, por ello los empleados no

reciben su salario en el tiempo estipulado.



2.1.4 Salud

La CORSADEC a través de los Comités de Emergencia realiza referencias de casos de riesgo,

principalmente emergencias obstétricas y neonatales,

también casos de infantes con

complicaciones, con el objetivo de reducir la mortalidad materna, neonatal e infantil de las

comunidades postergadas de dificil acceso a los servicios de salud.

2.2 Red de actores vinculados

A continuacion se presentan una tabla descriptiva en donde podremos ubicar a los actoresy las

funciones que realizan.

Tabla 2 Red de actores vinculados

Actores

Funciones

Enlace

Representante Legal

Velar por el buen funcionamiento

de la Corporacién.

Lic. Abilio Lopez
Méndez

Coordinador de
CORSADEC Uspantan

Velar por el alcance de los 28

indicadores.

Rafael Cruz Pa

Contadora de la Jurisdiccién

Mantener al dia los balances

financieros de la Corporacion.

Ada Griselda Tello

Medico Ambulatorio

Velar por el rendimiento del equipo

a Su cargo.

José Hernandez

Facilitador Institucional

Encargado de la Administracion de

las VVacunas.

Otoniel Lemus




Brindar Charlas educativas y
L » Norma Herrera
Educadora En Salud realizacion de peso y Talla a nifios

de 0 a menores de 5 afos.

Vela por el ingreso de fichas|
Lidia Rosalba Tello

Asistente de informacion clinicas en el sistema de
] y Cano
informacion.
) o ] Institucion que vela por la salud de | Mario Francisco
Hospital Distrital de Uspantan y B
la poblacion. PetzPefialonzo

Fuente: elaboracién propia 2013.

2.3 Demandas del grupo

a) Instrumentos de monitoreo de fichas clinicas.

b) Instrumentos de monitoreo Financiero.

¢) Manual de funciones.

d) Capacitaciones sobre el llenado de Fichas Clinicas.

e) Capacitaciones sobre realizacion de Bress de medicamentos.
f) Capacitaciones sobre trabajo en equipo.

g) Rotacion de personal constante especificamente coordinacion.

h) Escases de instrumentos de monitoreo de fichas clinicas como también de estados financieros.



2.4 Demandas sociales/ entorno inmediato

Tabla 3 Demandas Sociales

Pasado Presente Futuro

No se contaba | Cuatro Educadores en | Contratacion de facilitadores
con el nimero | Salud laborando en las | institucionales.

adecuado  de | comunidades
personal

laborante.

Carencia  de | Capacitaciones constantes | Personal institucional con

capacitaciones | a personal institucional. conocimientos sobre temas
a personal de enfocados a las normas de
CORSADEC primer nivel de atencion.

Fuente: elaboracion propia 2013.

2.5 Problemas generales/ lluvia de ideas

Falta de conocimientos sobre la realizacion de Bress de Medicamentos.

Falta de mobiliario adecuado en los centros de convergencia.

Falta de medios de transporte para trasladarse de una comunidad a otra.

Rotacion de personal constante especificamente coordinacion.

Escases de instrumentos de monitoreo de fichas clinicas.

Falta de un manual de funciones que establezca claramente los objetivosylas

responsabilidades del personal.



e Falta de servicio telefonico.
o Deficiencia en la realizacion de sus tareas.
e Desconocimiento de métodos para el trabajo en equipo.

e Poco personal para brindar un mejor servicio.

2.6 Priorizacién de problema

A través de la técnica de Hanlon, se prioriz6 el siguiente problema: falta de manual de funciones
de la prestadora de Servicios y Apoyo para el Desarrollo Comunitario CORSADEC, debido a que
actualmente, el personal desconoce sus funciones provocando una inestabilidad en la prestacién

de servicios a los usuarios que asisten a sus respectivos centros de convergencia (Ver anexo 3).

10



Capitulo 3

Analisis Estratégico

En este apartado se determinan las acciones estratégicas necesarias para abordar el problema

detectado en el andlisis situacional se inicia por interiorizar y exteriorizar a través del FODA.

3.1 FODA

Tabla 4 FODA

Fortalezas

Oportunidades

e Convenio anual con el Ministerio de
Salud Publica y Asistencia Social.

e Investigaciones y diagnostico

participativos en las comunidades.

de

e Acompafiamiento a procesos

organizacion comunitaria.

Extension de Cobertura con el Ministerio de
Salud Pudblica y Asistencia Social en 65
comunidades.

Personal con mejores capacidades, tendran
formacion de conocimientos continuos.

Asesoria técnica en todos los niveles.

e Contratacion de nuevo personalpara | ¢ Mejor presupuesto para mejorar
mejorar los servicios. acciones.
Debilidades Amenazas

e Incapacidad de algunos trabajadores

para realizar el trabajo que les

compete.
e Falta de reconocimiento e incentivos
por el desempefio que se realiza en la
Corporacion.
e Salarios medios

para personal

profesional y técnico.

Cambio Politico cada cuatro afios.
Crecimiento excesivo en la demanda de
servicios gque aporta la prestadora.
Desintegracion parcial del recurso humano
de la prestadora.

Poblacion comunitaria insatisfecha por malos

Servicios.

11




Tiempo insuficiente para realizar los | ¢ Presencia de factores de morbimortalidad en
contratos. especifico materno infantil.

Insuficiente apoyo financiero del
gobierno central.

Inconformidad de algunos
trabajadores por falta de

conocimiento de sus funciones.

Fuente: elaboracion propia 2013.

3.2 Estrategias de accion

Sensibilizar a través de capacitaciones sistematizadas yprocesosmotivacionales al personal
que laboraen CORSADEC, para fortalecimiento de sus funciones segun el rol que desempefia

en la institucion.

Actividad: realizacién de actividades ludicas impulsando la participacion del personal que

labora en la prestadora.

Establecer lineas estratégicas para el impulso efectivo en el cumplimiento de funciones del
personal de CORSADEC.

Actividades: monitoreo y evaluacion durante el proceso en materia de conocimiento de

funciones, se utilizara instrumentos de evaluacién de desempefio.

Capacitaciones a personal institucional sobre el rol que ocupan en los procesos de atencién

directa e indirecta a usuarios.

Talleres para implementar el trabajo en equipo, con el objetivo de crear un clima de

confianza, motivacion y aceptacion de las funciones que desempefian.

12



3.3 Definicién del area de intervencion

Se trabajara en el area de fortalecimiento de Recursos Humanos de CORSADEC, determinando

como area de intervencion, optimizar las funciones de los puestos establecidos en la institucion.

3.4 Propuestas de proyecto de intervencion

Impulso de un proceso sistematico de educacion permanente en el personal multidisciplinario
de CORSADEC.

e Fortalecimiento del personal comunitario mediante procesos de formacién auxiliandose de las

capacitaciones permanentes y haciendo uso efectivo de técnicas y herramientas.

e Desarrollo de estrategias de gestion institucional, para favorecer la fluidez de mas recursos

econdmicos para brindar mejores servicios de salud a la poblacién de cobertura.

e Fortalecimiento de la estructura organizativa de la Corporacion de Servicios y Apoyo para el

Desarrollo Comunitario en el municipio de Uspantan, Quiché.

3.5 Priorizacion de proyectos

A través del diagnostico institucional realizado en la CORSADEC, se determind que no cuenta
con un manual de funciones, queestablezca de forma sistematica, funciones y responsabilidades
adecuadas al personal, por tal razén se prioriza la realizacion de un manual Gtil y eficaz con la
finalidad de orientar y dirigir la conducta de los laborantes, este proceso se efectu6 mediante el

cuadro de viabilidad y factibilidad de proyectos (Ver anexo 7).

3.6 Resultados

e Se ha identificado la problematica actual de la CORSADEC a través de procesos de
investigacion, andlisis y toma de decisiones para el efecto se ha realizado el Diagnostico

Institucional.

13



e Se haintervenido el proceso de fortalecimiento institucional y comunitario haciendo hincapié

en mejorar los servicios de Salud de la prestadora CORSADEC en su area de cobertura.

e Fortalecimiento del personal que labora en CORSADEC a través del manual de funciones

acorde a los lineamientos que emite el Ministerio de Salud Pdblica y Asistencia Social.

3.7 Alcances-limites
3.7.1 Alcances

e Fortalecimiento de los trabajadores acerca de la importancia de conocer sus funciones.
e Motivar a los empleadosa llevar en la praxis sus funciones.

e Participacion activa del personal.

e Lograr la participacion de los trabajadores de la prestadora.

e Brindar apoyo a los trabajadores a través de capacitaciones sobre sus funciones.

3.7.2 Limitantes
e Disponibilidad de tiempo muy limitado.
e Recurso econdmico insuficiente.

e La cobertura de los Servicios de Salud no puede extenderse mas de lo convenido.
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Capitulo 4

Proyecto de Intervencién

4.1 Ficha técnica

4.1.1 Nombre del proyecto

Fortalecimiento de la estructura organizativa de la Corporacién de Servicios y Apoyo para el
Desarrollo Comunitario CORSADEC en el municipio de Uspantan, Quiché.

4.1.2 Ubicacion geografica
La Corporacién de Servicios y Apoyo para el desarrollo Comunitario se encuentra ubicada en la

72, Calle 3 — 37 Zona 2 de San Miguel Uspantan, Departamento de Quiché.

4.1.3 Beneficiarios directos e indirectos

Los beneficiarios directos: son un coordinador técnico, una contadora encargada de llevar el
control financiero de la institucion, dos asistentes de informacion quienes digitalizan informacion
en el sistema, ocho médicos ambulatorios que proporcionan asistencia médica en las
comunidades, ocho educadores en salud los cuales realizan capacitaciones a los individuos de las
comunidades y siete facilitadores institucionales encargados de realizar jornadas de vacunacion a

nifios menores de 5 afios, mujeres en edad fértil y mujeres embarazadas.

Los beneficiarios indirectos: son las personas que habitan en las comunidades donde
CORSADEC tiene cobertura.

4.1.4 Periodo de ejecucion

El proyecto se ejecutara en el periodo que comprende denoviembre de 2012 a febrero de 2013.
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4.1.5 Personas de enlace

Contadora de la prestadora: Ada Griselda Tello Cano

4.1.6 Costo total

El valor total del proyecto asciende a la cantidad de Q1880.00, de los cuales se distribuira en las

actividades que se realizaran para obtener el resultado deseado.

4.2 Descripcion del proyecto

4.2.1 Ambito donde se inserta

El proyecto se realizara en el ambito social, debido a que se trabajara con el personal de campo, y

administrativo, beneficiara a la sociedad a través de la atencién adecuada a los usuarios.

4.2.2 Descripcion directa del proyecto

El proyecto consiste en la implementacion de un manual de funciones Gtil y accesible al personal
de CORSADEC que tiene como finalidad orientar y establecer las funciones, vistas desde el
cumplimiento de sus derechos y obligaciones que cada uno debe de realizar, las atribuciones

minimas asignadas, donde se desempefia y en el puesto de trabajo que ocupa.

El proyecto cuenta con un proceso metodoldgico, estd fundamentado con el logro de sus
objetivos, en congruencia de sus actividades y por ende lograr los resultados propuestos en el
analisis estratégico, se finalizara esta intervencion contando con un producto que sera de suma

importancia para seguimiento de las actividades que realizara el personal institucional.
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4.3 Justificacion

Para que una organizacion pueda obtener el éxito yalcanzar sus metas y objetivos, es importante
conocer las destrezas y habilidades que tienen los trabajadores, puntualizar en sus derechos y
obligaciones y establecer actividades que determinen lafuncion de manera clara y precisa dentro

del accionar institucional.

Es de suma importancia establecer un manual de funciones donde se especifique el perfil
adecuado del empleado, para que sea eficiente en el desarrollo de las actividades que exige el
cargo que desempefia;dicho manual constituye una herramienta fundamental para el desarrollo
integral, tomando en cuenta que va encaminada a los valores institucionales; para lograr una

coordinacion eficaz, entre el personal que labora y dirige los equipos detrabajo.

Por tal razén es importante reforzar los conocimientos de los trabajadores sobre los derechos y
obligaciones que adquieren en el momento de firmar un contrato y ser parte del personal

deCORSADEC, fortaleciendo de esta manera la atencion de los servicios a los usuarios.

4.4 Objetivos
4.4.1General

Fortalecer los conocimientos previos de los trabajadores de CORSADECacerca de la importancia
de las responsabilidades, en materia de sus funciones que estan orientados al logro efectivo y

eficiente de todas las actividades.

4.4.2 Especificos

o Identificar problemas y necesidadesexistentes en CORSADEC, del municipio de Uspantan,
Quiché.

e Formular Alternativas y estrategias de intervencion para mejorar el desempefio laboral de los

empleados, a traves de la utilizacion adecuada de un manual de funciones.

e Cumplir con todas las actividades programadas en el presente proyecto.
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4.5 Fases del proyecto
4.5.1 Analisis situacional

e Identificacién del grupo focal.

e Diagnésticoinstitucional.

4.5.2 Estrategias de accién

e Analisis Estratégico.
e Disefio del proyecto.

e Seleccidn de alternativas.

4.5.3 Implementacion del proyecto

o Desarrollo de capacitaciones, talleres y socializacion de conocimientos
e Entrevistas.

e Informe.

4.6 Cronograma

En esta seccion, se describe cada una de las actividades realizadas en la ejecucion del proyecto.
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Tabla 5 Cronograma

Cronograma de Actividades

Noviembre | Diciembre Enero Febrero
2012 2012 2013 2013
Semanas Semanas Semanas Semanas
112 (3|4 2 1341123 (4{1 (2|34

Capacitaciones a personal institucional
de la prestadora de servicios sobre la

importancia de las funciones.

Capacitaciones sobre  funciones de

médicos ambulatorios, facilitadores
institucionales, educadores en salud y

enfermeros auxiliares.

Capacitacion a personal institucional de
la Prestadora de Servicios sobre
funciones de contabilidad, digitadoras

de datos y coordinacion

Reunion  motivacional sobre los
beneficios que se tienen, al realizar de
forma adecuada las funciones de cada

equipo de trabajo.

Elaboracién de manual de funciones.

Presentacion de informe final.

Fuente: elaboracion propia 2013.
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4.7 Recursos y presupuesto
4.7.1 Recursos humanos

e Estudiantes de la Licenciatura de Trabajo Social.
e Asesora del curso.

e Personal Organizacional.

4.7.2 Recursos materiales
¢ Instalaciones.

e Material didactico.

e Equipo técnico.

e Alimentacion.

4.8 Presupuesto

Es el calculo y negociacion anticipada de los ingresos y egresos que se realizaran en el proyecto

de intervencion, el cual se detalla a continuacion.

Tabla 6 Presupuesto detallado

Unidad Actividad Recursos Materiales Costo Costo Total
Unitario
1 Capacitacion e Didactico Q250.00 Q250.00
e Cartulina

e Marcadores
e Lapiz

e Paledgrafo
e Papel bond

e Equipo de computo

1 Taller y/o e Didactico Q250.00 Q250.00
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Capacitacion

Cartulina
Marcadores
Léapiz
Paledgrafo
Papel bond

Equipo de computo

Capacitacion

Didéctico
Cartulina
Marcadores
Léapiz
Paledgrafo
Papel bond

Equipo de computo

Q250.00

Q250.00

40

Refaccién

Alimentos

Q5.00

Q250.00

Redaccién de

Manual e informe

Papel bond

Equipo de computo

Q500.00

Q800.00

Sub Total

Q1800.00

Imprevistos 10%

Q180.00

Total

Q 1980.00

Fuente: elaboracién propia 2013.
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4.9 Indicadores de éxito

Tabla 7 Indicadores de éxito

Fase

Indicador

Analisis situacional
e Identificacion del grupo focal

e Diagnéstico

Al finalizar el capitulo segundo se
obtiene un 80% de datos reales de la

Institucion.

Estrategias de accion.
e Analisis Estratégico
e Disefio del proyecto

e Seleccidn de alternativas

Al concluir el capitulo tercero se cuenta
con los instrumentos y sistematizacién
para el disefio del proyecto de

intervencion.

Implementacion del proyecto

e Desarrollo de Capacitaciones, talleres y charlas.

e Visitas comunitarias

e [nforme

Al finalizar el proyecto de
intervenciéon el 90% de recurso
humanocuentan con conocimientos

sobre sus funciones.

Fuente: elaboracion propia 2013.
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Tabla 8 Resultados generales del proceso

Resultado

Indicador

Se ha identificado la problematica
actual de CORSADEC a través de

procesos de investigacion, anlisis y

En la segunda semana de septiembre se
obtuvo en un 100% los datos reales

sobrela situacion en la se encuentra la

toma de decisiones, para el efecto se institucion, a través del diagndstico
ha  realizado el  diagnodstico institucional.
institucional.

e Se ha intervenido el proceso de En la segunda semana del mes de

fortalecimiento institucional y
comunitario haciendo hincapié en
mejorar los servicios de Salud de la
prestadora CORSADEC en su area de

cobertura.

diciembre se realizan tres capacitaciones
a personal institucional sobre mejoras en

los servicios que presta la CORSADEC

Fortalecimiento del personal
labora en CORSADEC a través del

manual de funciones acorde a los

que

lineamientos que emite el Ministerio

de Salud Publica y Asistencia Social.

En la primera semana del mes de enero
del afios 2013 se elabora el 100% de la
propuesta de intervencién (Manual de

funciones)

Fuente: elaboracidon propia 2013.
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Capitulo 5

Presentacion de Resultados

5.1 Identificacion del problema
Se ha identificado la problemaética actual de CORSADEC, a través de procesos de investigacion,
analisis y toma de decisiones para el efecto se ha formulado el diagnostico situacional; para

lograr este resultado fueron necesarias las siguientes actividades.

e Elaboracién de un plan: que sirvié como guia de direccionalidad del proceso realizado para
establecer las condiciones en las que se desenvuelve la institucion, para ello se utilizaron
diferentes herramientas y técnicas que ayudaron a obtener los resultados, entre estas se
encuentran: la entrevistas realizadas al personal de la Corporacion, en la que se logro obtener
datos sobre la misma, también se realizaron preguntas directas especificamente al &rea de

coordinacion y contabilidad.

e Reuniones de coordinacion: se establecieron varias reuniones con el equipo técnico de
CORSADEC, en la misma se logra realizar un cronograma con adjudicacion responsable de

cada integrante.

e Elaboracion de herramientas técnicas: se determinan acciones contempladas en un
diagndstico institucional debido a que los procesos de esta magnitud requieren de analisis

minuciosos de los aspectos relevantes a investigar en la institucion.

e Taller de capacitacion: es un conjunto de actividades necesarias para socializar
conocimientos relacionados al diagnostico institucional y los diferentes elementos que lo
integran. Para realizar la capacitacion es necesario un proceso logistico debidamente
coordinado con los diferentes integrantes del equipo de trabajo, elaboracion de agendas,

realizacion de instrumentos de capacitacion.
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e Sistematizacion de hallazgos encontrados: esta actividad se constituye de gabinete pues
reine todos los elementos de la capacitacion y se describe cada proceso abarcado en el

taller de capacitacion, posteriormente es socializado al equipo técnico de CORSADEC.

5.2 Intervencion del proceso

Se ha intervenido el proceso de fortalecimiento institucional, haciendo hincapié en mejorar los
servicios de Salud de la prestadora CORSADEC en su area de cobertura.

e Reuniones de Estrategia: se establecieron reuniones en donde se llegaron a acuerdos entre

estudiante y personal, estableciendo temas esenciales para fortalecer el area institucional.

e Capacitaciones formativas: previamente planificadas, dirigidas al personal de CORSADEC,
en las cuales se proyectaron videos y presentaciones de PowerPoint ayudando a los
miembros del grupo a obtenernuevos conocimientos, mediante la realizacion de actividades
que dieron lugar a la participacion de los involucrados, en estas capacitaciones se dieron a
conocer temas como liderazgo, trabajo en equipo e importancia de las funciones de cada

trabajador.

e Evaluacion: es de utilidad para la verificacion del impacto de la capacitacion realizada, si fue
favorable y si se alcanzaron los objetivos de la evaluacidn. En este espacio se observo que el
personal de CORSADEC, se intereso en mejorar los servicios a los usuarios de la institucion,
contribuyendo en las relaciones interpersonales, mejorando actitudes positivas Yy

proporcionandoun servicio favorable.

5.3 Propuesta de fortalecimiento

Fortalecimiento del personal que labora en CORSADEC a través de un manual de funciones.

e Reuniones: con personal técnico administrativo para establecer lineamientos sobre las

funciones del personal de la corporacion.
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Mesas redondas: para establecer el orden de funciones y perfiles de puestos, en este proceso

se observo la participacién activa del area de contabilidad y coordinacion.

Sistematizacion de funciones: actividad es de gabinete recopilando todos los elementos para

la realizacion del manual de funciones.

Socializacién de manual de funciones: se verificd que el personal estaba en la disponibilidad
de adquirir nuevos conocimientos, cabe destacar que el manual de funciones beneficiara al
personal existente en la Corporacion, como también al personal de nuevo ingreso, porque
servird de guia para la induccion y/o capacitacion de los mismos, mejorando el rendimiento

profesional en el momento de ingreso.
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Capitulo 6

Analisis de Resultados

6.1 ldentificacion del problema

La identificacion del problema es importante porque lleva implicito un profundo anélisis de
aspectos que se involucran en el proyecto, como los elementos que intervinieron, los parametros
que los caracterizaron, los hechos y circunstancias que rodean el problema; hace referencia a la

identificacion de un objeto de estudio o interés que da origen al proyecto de intervencion.

El diagndstico institucional es un proceso efectivo para una organizacion y/o institucién, es un
paso de evaluacion central para la comprension, prediccién y control del comportamiento
institucional, es importante porque se establece el problema, se conoce el alcance y se define la

situacion actual en la que se encuentra la institucion.

Para lograr este resultado se cont6 con la participacion activa del personal de CORSADEC,
realizando en primer lugar un plan el cual plasma el disefio y el desarrollo de las actividades que
se ejecutaron durante el proceso, también las tareas realizadas analizando los pardmetros

establecidos, para el logro de los objetivos trazados.

Ademas se realizaron técnicas y herramientas tales como: lluvia de ideas, técnica que requirié de
la participacion de todos los trabajadores logrando el listado de problemas que resaltaban en la
institucion, asi mismo se identificaron los 5 problemas de mayor impacto, y a través de la

técnica Hanlon se prioriz6 el problema central.
También se realiz6 el analisis basado en Fortalezas, Oportunidades, Debilidades y Amenazas

presentes en la corporacion, este analisis nos proporciond datos para conocer la situacion actual,

asi como el riesgo y oportunidades existentes que afectan directamente a la Corporacion.
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Este proceso se logré a través del analisis de FODA, describiendo las fortalezas que ha adquirido
la organizacion, debilidades en donde se describen los factores que poseen una situacion
desfavorable, oportunidades describiendo donde se puede desenvolver mejor la corporacion y

finalmente las amenazas las cuales son factores que ponen en riesgo la corporacion.

El diagnostico institucional, beneficia a la organizacion en la identificacion de areas potenciales
de desarrollo institucional, como también en la toma de decisiones de la institucion ya que

permite contar con informacion pertinente antes de decidir.

El diagndstico institucional de CORSADEC es de suma importancia porque evidencia los
problemas de mayor auge en la entidad, este se realiz6 a través de técnicas y herramientas que
ayudaron a conocer la situacion actual de CORSADEC, se efectud con el designio de priorizar el

proyecto de intervencion.

El diagnostico institucional es una actividad vivencial que involucra a un grupo de personas de
una empresa o institucion interesadas en plantear soluciones a situaciones problematicas o de no
conformidad, sometiéndose a un autoanalisis que debe conducir en un plan de accién concreto

que permita solucionar la situacion encontrada.

“diagnostico es el analisis y estudio formal de los procesos y la gestion de una empresa con el fin

de conocer las condiciones actuales de funcionamiento”. (Thompson, 2001:27).

Segun el autor este procedimiento se realiza a todos los niveles de la empresa; cabe destacar que
el diagnostico institucional da a conocer la situacion real en que se encuentra la institucion,

realizando estrategias para contrarrestar los problemas encontrados.

6.2 Intervencion del proceso

Fortalecimiento institucional es un proceso de asesoria y acompafiamiento para resolver
problemas que se encuentran en las organizaciones, solucionando estos de forma organizada y

capacitada, estableciendo proyectos para el desarrollo organizacional su propdsito principal es
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realizar actividades encaminadas a mejorar los servicios de salud que presta CORSADEC,

logrando de esta manera la adquisicién de nuevos conocimientos.

Se obtuvo la participacion de todo el personal, realizando capacitaciones previamente
planificadas a través de cartas metodologicas y actividades lGdicas, en donde fue notoria la

participacion del personal.

El fortalecimiento institucional se logré con la construccion de conocimientos sobre funciones
del personal de la corporacion, a través de ello CORSADECperfecciono la calidad de servicios a
los usuarios, proporcionando una atencién eficaz y eficiente, obteniendo un buen desarrollo

organizacional.

El personal estara brindado a los usuarios una mejor atencion, a través de una comunicacion
especial, coordinando con el equipo basico de salud el equilibrio de los servicios, obteniendo
como resultado satisfaccion, eficacia, eficiencia, innovacion y por supuesto un clima laboral

adecuado, logrando asi los objetivos de la organizacion.

“Fortalecimiento institucional es una expresion que durante las ultimas décadas ha alcanzado un
amplio renombre en el ambito de los proyectos de la cooperacion para el desarrollo,
coincidiendo al mismo tiempo con un uso abusivo y una precision escasa en su aplicacion

practica a las intervenciones en terreno” (Bedoya, 1982:56)

“El fortalecimiento Institucional comprende aquellos proyectos destinados a modernizar y
optimizar la capacidad institucional de los organismos provinciales, municipales y comunales”

(La Direccidn de proyectos para fortalecimiento institucional)
El autor expone un concepto muy claro ya que al realizar fortalecimiento institucional, las

organizaciones pueden ir en constante desarrollo, teniendo como resultado el logro de los

objetivos trazados.
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6.3 Propuesta de fortalecimiento

El manual de funciones de CORSADEC es un instrumento técnico, que tiene la finalidad de
orientar y normar las actividades generales de los cargos institucionales, es muy importante
contar con un manual, porque su uso interno y diario ayudard a los laborantes a conocer sus
responsabilidades y a trabajar en forma ordenada, ya que clarifica grados de responsabilidad de

las diferentes areas en las que se divide.

El proposito fundamental del manual de funciones es contribuir al desarrollo de la organizacion a
partir de un enfoque sistemético, logrando de esta manera el conocimiento de las funciones y

responsabilidades de los trabajadores dentro de la organizacion.

En este espacio se obtuvo la participacion de todos los trabajadores, principalmente el area
administrativa, se realizaron reuniones con la finalidad de conocer los lineamientos para la
ejecucion del respectivo manual, asi mismo se efectu6 la sistematizacién de documento y por

ultimo la socializacién del manual de funciones.

La utilizacion del manual beneficiara a la Corporacion ya que facilitara los procesos de induccion
del personal y permite el perfeccionamiento en cuanto a las responsabilidades asignadas en cada
puesto, asi mismo proporcionard informacion jerarquica sobre sus dependencias y autoridades

que les corresponde.

“Manual de funciones es empirico, variable, y facil de comprender: “significa un folleto, libro,
carpeta, etc., en los que de manera facil de manejar se concentran en forma sistematica, una
serie de elementos administrativos para un fin concreto: orientar y uniformar la conducta que

se pretende entre cada grupo humano en la empresa”. (Ponce,1999:76)

Esta definicion es interesante ya que el manual de funciones es sistematica y presenta

informacion de los perfiles y fusiones de cada puesto especificos.
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“El manual presenta sistemas y técnicas especificas. Senala el procedimiento a seguir para
lograr el trabajo de todo el personal de oficina o de cualquier otro grupo de trabajo que
desempefia responsabilidades especificas. Un procedimiento por escrito significa establecer

debidamente un método estandar para ejecutar algun trabajo”. (Graham, 1998:65)

Al igual que el autor anterior este autor menciona que el manual de funciones es técnico y
especifico, cabe destacar que estos son un medio de comunicacion Yy aprendizaje, para el

personal trabajador ya que se establece el perfil y funciones adecuados para cada puesto y de esta
manera se ejecuta el trabajo de forma eficaz y eficiente.
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Capitulo 7

Marco Tedrico

7.1 Funciones
“Es un conjunto de habilidades cognitivas que permiten la anticipacion y el establecimiento de
metas, la formacion de planes y programas, el inicio de las actividades vy

operaciones”. (Fuster, 1999:76).

7.1.1 Funciones ejecutivas
Se organizan jerarquicamente.
En un primer plano se puede colocar lo que se refiere a la formulacién, realizacion y ejecucion de
planes. Comienza con el examen de la informacion que llega o que esta almacenada y que
desencadena reacciones diversas que a este nivel son mentales, pensamientos que se ejecutaran o
no segun la decisién que se tome. Los planes se realizan de acuerdo a un fin que es lo primero

que se formula.

“En ese nivel es importante la anticipacion, la verificacion, la monitorizacion y la modulacién de
la salida conductual. En un nivel superior estan las decisiones, la creatividad y la autoconciencia,
lo que es fundamental para tomar decisiones correctas, planificar el futuro, realizar planes, pensar

y actuar correcta y efectivamente”.(Fuster, 1999:71)

Las funciones colaboradoras son: la memoria de trabajo, la atencion, selectiva y sostenida, y
quiza la flexibilidad cognitiva. Esto difiere de lo que consideran otros autores, que piensan en la

atencion y la memoria como funciones ejecutivas.
“Las alteraciones de las funciones ejecutivas, han agrupado conductas en dominios cognitivos

que incluian problemas en planeacion y organizacion de conductas, desinhibicién,

perseveracion y decremento en fluidez e iniciacién”. (Baddeley, 1986:89)
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7.2 Manuales

Se considera un manual, aquel cuerpo sistematico de informacion que contiene indicaciones
béasicas sobre la manera en que el personal de una empresa, desarrolla conjunta y separadamente
el trabajo que se le ha asignado en forma escrita, creado con el fin de dar a conocer a la direccion
la forma de desarrollar las funciones y actividades de manera ordenada y secuencial con el

propdsito de obtener los objetivos previamente establecidos.

7.2.1 Objetivos de los manuales

Entre los objetivos fundamentales que conllevan los manuales tenemos:

e Instruir a cada uno de los miembros de una organizacion sobre aspectos relacionados con
funciones, atribuciones, autoridad, responsabilidad, objetivos, politicas, normas y sistemas

existentes en la empresa.

e Proporcionar informacion basica para la planeacion e implantacion de medidas de

modernizacion administrativa.

e Serinstrumento Util para la orientacién e informacion al publico que hara uso de ellos.

7.3 Importancia de los manuales

La importancia de los manuales radica en las ventajas que obtienen las instituciones que los
utilizan ya que trae como resultado el normal desarrollo y mejoramiento de las actividades de la
organizacion, asi como el aprovechamiento 6ptimo de los recursos que tiene a su disposicion.

Los manuales hacen saber al personal ejecutivo el alcance de sus facultades para la toma de
decisiones, lo que sobrelleva a una mejor confianza en la actuacién del personal ademés ayuda a
los altos ejecutivos a la evaluacion de las unidades organizativas, mediante el analisis del logro de

los objetivos propuestos.
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7.4 Contenido de los manuales
Este contenido dependera del asunto a tratar y para lo cual se destina, considerando también, el
tipo de empresa gubernamental en particular asi como los problemas existentes en ella y en cada

una de sus diferentes areas.

Las partes que conforman un manual son las siguientes: introduccién, directivas basicas,
organizacion, reglamentacion o normas Yy las tablas de materias y referencias cruzadas, que es la

parte final de un manual, todas de mucha importancia.

7.5 Ventajas y limitaciones de los manuales
Los manuales ofrecen una serie de ventajas que no hacen mas que reflejar la importancia antes
mencionada; sin embargo, siempre se presentan limitaciones que invalidan su utilidad.

Dentro de las ventajas se encuentran:

Durante el proceso de su elaboracion se aclaran muchos de los objetivos institucionales, asi

como el trabajo necesario para conseguirlos.

e Permiten conocer la descripcion de cada puesto e interrelacion con los otros de la
organizacion.

e Colaborar en el adiestramiento de nuevos empleados.

e Son una fuente permanente de informacion sobre las practicas generales y sectoriales de la

empresa.

e Ayudan a institucionalizar y hacer efectivos los procedimientos.
Dentro de las limitaciones se encuentran:
e Quitan discrecionalidad al personal, convirtiéndose muchas veces en un freno para la

iniciativa individual.

e Una redaccion mala o deficiente, puede hacer engorroso su utilizacion.
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e Al no mantenerse actualizado en su debida oportunidad, los manuales no ofrecen el aporte

esperado al hacer uso de ellos.

7.6 Clasificacion de los manuales

Existen también otros sistemas de clasificacion con un punto de interés un poco mas académico,
que se distinguen entre los manuales elementales que pueden servir, orientar y calificar al
personal. Actualmente, un gran namero de instituciones han adoptado por el uso de los distintos

tipos de manuales que se clasifican asi:

* Manual de Organizacion.

» Manual de Descripcion de Puestos.
* Manual de Procedimientos.

* Manual de Politicas.

* Manual de Rendimiento.

7.6.1 Manual de organizacion
“El manual de organizacion, es una herramienta de organizacién, que autorizada por la
superioridad se constituye en una guia, en un instrumento Gtil para la administracion, por
cuanto contiene en forma ordenada y explicita, las responsabilidades de cada cargo, sus
funciones y la conexion apropiada entre todos los puestos y unidades de la organizacion”.
(Baddeley, 1986:55)

Ademas, se puede ampliar desglosando la descripcion de puestos. Dicha herramienta juega un
papel muy importante dentro del desarrollo de una empresa o institucion.
El crecimiento y cambios que sufren las organizaciones a través del tiempo, hacen indispensable

la utilizacion de una herramienta administrativa, que auxilie u oriente tanto a las autoridades
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superiores, para que realicen una adecuada administracion; como los empleados para que puedan

cumplir de forma eficiente sus obligaciones.

“El manual de organizacion, dentro del quehacer administrativo, trae como resultado el
normal desarrollo de las actividades de la organizacion y el aprovechamiento éptimo de los
recursos que tiene a su disposicion”. (Chiavenato, 1999: 159)

“Como es natural, todo manual tiene sus propoésitos definidos, segun su naturaleza. EI manual
de organizacion tiene dentro de sus propoésitos los siguientes: definir la organizacion formal
con que debe funcionar la entidad; determinar los objetivos, politicas y funciones que la
entidad debe cumplir y desarrollar para el logro de su éxito empresarial; especificar las
relaciones jerarquicas, asi como la funcidn basica, atribuciones y autoridad; clasificar las
relaciones de autoridad, responsabilidad, coordinacién y asesoria que deben existir entre los
puestos y unidades administrativas; evitar conflictos y fricciones jurisdiccionales que puedan

presentarse entre las unidades y puestos de trabajo en la entidad”. (Zerille, 1999:5)

Un manual de organizacion contiene instrucciones bésicas sobre las relaciones formales de

organizacion que se dan entre los miembros del personal de toda entidad.

“Los manuales de organizacion exponen con detalle la estructura de la empresa, explican
jerarquias, los grados de responsabilidad y autoridad, las funciones y actividades de los
organos de la empresa. Generalmente contienen gréficos de la organizacion de descripciones
de trabajos”.(Chiavenato, 1999: 159)

7.6.1.1 Estructura del manual de organizacion
* Identificacion.

* El indice o contenido.

* El prologo y/o Introduccion.

* Antecedentes historicos.
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* Legislacion o base legal.
* Atribuciones.

* Estructura organica.

* Organigrama.

* Funciones.

* Manual de Descripcion de Puestos.

7.6.2 Manual de descripcion de puestos

El manual de descripcidn de puestos, es un documento preparado con base al analisis de puestos

efectuado previamente.

Describe los deberes, responsabilidades y el equipo necesario para el desarrollo de las
actividades en cada puesto.

“Su importancia radica en que le permite a los directivos, gerentes y jefes tomar decisiones
referentes a los problemas de caracter administrativo y laboral, que surgen en el desarrollo y
desempefio de las funciones y actividades de cada puesto de trabajo”. (Zerille, 1999:23)

Segln Wenrtner(1965) en su libro Administracion de Recursos Huméananos, da a conocer “los
propositos que justifiquen la utilizacion del manual de puestos se tiene las siguientes: presentar
claramente los deberes y obligaciones de cada jefe y subalterno, y las relaciones entre ellos;
definir claramente los requisitos necesarios que deben reunir las personas que se desempefian en
un puesto determinado dentro de la empresa o institucion; orientar mejor para poder adiestrar el
nuevo personal, establece una politica salarial adecuada a la empresa, basada en las
responsabilidades de cada puesto y la posicion relativa que ocupa en la organizacion”

La estructura de este manual se forma de la siguiente manera:

* [dentificacion.
* Relaciones de autoridad.

* Propositos del puesto.

37



* Funciones generales.

* Funciones especificas.

* Responsabilidad.

* Comunicacion.

* Especificaciones del puesto.

7.6.3 Manual de procedimientos

“Es el documento que informa de una manera metddica las operaciones y pasos que deben
realizarse para desarrollar las funciones administrativas, ademas describen los puestos,
unidades y/o instituciones que ejecutan las acciones y los respectivos formularios que tienen
que ser manejados por cada uno de los que intervienen en el procedimiento”. (Wenrtner,
1965:87)

Ventajas del manual de procedimientos

Permite conocer las operaciones que se realizan dentro de la organizacion.

Permite establecer nuevas y mejores politicas y normas en orden a mejorar el funcionamiento.
Es base fundamental para adoptar nuevos métodos operativos.

Proporcionar elementos de juicios para ordenar y adoptar nuevos sistemas acordes a las
técnicas modernas.

Ayuda a evitar duplicidades, ya que son elaboradas para conseguir coordinacion dentro de la
organizacion.

Es un instrumento para implementar auditoria administrativa de procedimientos y control,

agilizando y facilitando el trabajo.

La estructura de un manual de procedimientos se clasifica de la Siguiente manera:

Identificacion.
indice o contenido.
Prologo y/o introduccion.

Objetivo de los procedimientos.

38



«  Areas de aplicacion o alcance de los procedimientos.
* Responsables.

* Normas de operacion.

» Conceptos.

* Procedimientos.

» Formularios o impresos.

7.6.4 Manual de evaluacion del desempefio
El manual de evaluacion del desempefio es un dispositivo gerencial, de evaluacion y de desarrollo

profesional, cuyo proposito es:

» Establecer metas y objetivos de desempefio mutuamente acordados.

« Discutir objetivos de carrera a largo plazo y desarrollar planes, programas y criterios
especificos para evaluar su logro.

« Prepararse para nuevas asignaciones.

 ldentificar fortalezas y debilidades.

» Mejorar y actualizar destrezas.

“Valla el desempefio pasado y prescribe medidas para el desempefio futuro mediante
correccion y mejora, y mediante fijacion de nuevas metas y objetivos para el proximo periodo
de revision y aln después. La evaluacion del desempefio constituye una respuesta

significativa y bien meditada de la organizacion al empleado”. (Fincowsky, 1997: 67)

Ventajas del manual de desempefio para el empleado:

¢ Reconoce formalmente las fortalezas.

e Identifica debilidades y areas de desarrollo.

e Es fundamento para un desarrollo profesional continuo.

e Reduce la tension relacionada con la ambigliedad de deberes o la Subjetividad de la

evaluacion.
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Para la organizacion

e Fortalece las destrezas del recurso humano.
e Proporciona mejor servicio al cliente.

e Ayuda a retener al personal.

¢ Identifica necesidades de capacitacion

e Tiene impacto sobre el logro de las metas de la compafiia.

Ciclo del desempefio

e Ordenar relaciones y responsabilidades.

e Poner por escrito las descripciones del puesto.
e Aclarar objetivos y expectativas.

e Siempre hace falta cierto grado de control.

e Evaluar, evaluar y volver a evaluar.

e Recompensar y reforzar el éxito.

7.7 Aplicaciones de los manuales
Un manual de evaluacién del desempefio aporta una fuente de informacién vital para el resto de
las areas de desarrollo de los recursos humanos, retribucion, seleccion de personal, planes de

carrera, andlisis de potencial, entre otros

7.7.1 Seleccion

A través del manual de evaluacion del desempefio y de acuerdo con los criterios o factores
elegidos, se puede definir el perfil, en cuanto a capacidades y cualidades, de las personas que
deberian incorporarse a ese puesto. Por otra parte, viendo el resultado de las evaluaciones de las
personas incorporadas con un determinado sistema de seleccion se puede obtener una referencia

sobre la validez o eficiencia de ese sistema de seleccion.
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7.7.2 Formacion

A través del andlisis global de las areas de mejora detectada en las evaluaciones se obtienen datos
fundamentales para disefiar un plan de formacion, tanto desde el punto de vista técnico, como
desde el punto de vista de habilidades (comerciales, liderazgo, trabajo en equipo, entre
otros.). También se pueden disefiar acciones especificas individuales en funcién de las carencias

observadas.

7.7.3 Analisis de potencial

Del didlogo que surge entre evaluador y evaluado, y del contraste entre el potencial percibido por
el propio individuo y el percibido por el superior jerarquico, se obtiene informacién valiosa sobre
el valor que una persona puede aportar a la organizacion en otros puestos de trabajo diferentes a

los gue en ese momento ocupa.

7.7.4 Adecuacion persona-puesto

Facilita, en lo relativo al rendimiento, la observacion del grado de adecuacion de la persona al
puesto. De hecho como ocurre en los equipos, hay momentos en los cuales el valor de una
persona no se llega a aprovechar porque estd en un puesto inadecuado en el que no se puede

desplegar al maximo todas sus capacidades.

7.7.5 Planes de carrera

Una vez identificadas las capacidades y de un trabajador y observados los resultados
conseguidos, se pueden tomar decisiones en cuanto a las posibilidades de promocion y de futuro

dentro de la organizacién.
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7.7.6 Comunicacion interna
La evaluacion del desempefio es un proceso por el que el evaluador y el evaluado intercambian
interpretaciones, el evaluador debe dar a conocer al evaluado lo que la empresa percibe que este

ha aportado, y las directrices y resultados esperados.

7.7.7 Motivaciéon

La recompensa a través del reconocimiento de los evaluados favorablemente y el apoyo vy la guia
para mejorar que se aporta a los evaluados desfavorablemente son un mecanismo que puede

facilitar la motivacion de los trabajadores de cualquier organizacion.

7.8 Proceso

Para implementar un sistema de evaluacién del desempefio dentro de una empresa existen cuatro

fases: fase de disefio, de implementacion, de aplicacion 'y de desarrollo.

7.8.1 Fase de disefio
Esta fase comprende aspectos diferentes como:
Obijetivos propios de cada organizacion, pero de modo general se puede hacer referencia a tres

tipos de objetivos:

e Obijetivos de progreso. Dirigidos tanto hacia el desarrollo de la organizacion, como hacia el
desarrollo de las personas, pretenden identificar necesidades de mejora y facilitar

informacion al evaluado
e Objetivos de apoyo. Dirigidos a los evaluados. Si la evaluacion se realiza correctamente se

debe de convertir en un mecanismo de motivacion, ya que permite incrementar y mejorar la

comunicacion entre el jefe y colaborador.
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e Objetivos de supervision. La informacion que este sistema proporciona recibe un uso activo
en la planificacion y gestion de los recursos humanos de la empresa, principalmente porque

ayuda a mantener actualizado el inventario del recurso humano.

“Es necesario delimitar si se va a evaluar a todo el personal o solo una parte y concretar
quienes van a ser los responsables de realizar la evaluacién, desde el punto de vista técnico y
operativo”(Celleja, 1999: 193)

7.8.2 Fase de implantacion

En esta fase se establecen las bases para el éxito del sistema respecto a los involucrados en el
proceso y, por lo tanto, se determinan aspectos tales como el plan de comunicacién a los
interesados y el disefio del programa de formacion para facilitar la tarea de los valuadores.

7.8.3 Fase de aplicacion

La clave de esta fase es la entrevista de evaluacion. Antes de llevarla a cabo y después de su
implantacion, los aspectos logisticos del proceso no se pueden olvidar, por ejemplo envio de

cuestionarios, comunicacion de fechas, entre otros.

7.8.4 Fase de desarrollo

Esta fase tiene como objetivo el mantenimiento y la actualizacion del sistema para que se

mantenga fiel a los objetivos definidos por la organizacion.
Ademas se puede introducir mejoras recogidas a través de las aportaciones de los involucrados en

el proceso, lo que permitird mantener la credibilidad y utilidad del manual no solo para la

organizacion, sino que también para los evaluadores y evaluados.
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Conclusiones

La Préctica Profesional Supervisada permite al estudiante ser propositivo en el marco de
la busqueda de alternativas, ante una problematica evidenciada en organizaciones de
desarrollo social, aplicando los conocimientos adquiridos durante los afios de preparacion

académica.

La identificacion del problema es determinante para establecer estrategias de accion, en la
Corporacion de Servicios y Apoyo para el Desarrollo Comunitario “CORSADEC” ya que

constituye un elemento esencial para el proceso del proyecto.

El proceso de la Practica Profesional Supervisada, implico desarrollar actividades técnicas
para el efecto se realizd el proyecto denominado: fortalecimiento de la estructura
organizativa de la Corporacion de Servicios y Apoyo para el Desarrollo Comunitario
CORSADEC en el municipio de Uspantan, Quiché, siendo un alternativa para lograr el

cambio de proceso rutinarios en el recurso humano de la CORSADEC.

El manual de funciones es importante, debido a que contiene la estructura organizacional
de la institucion, y la descripcion de las funciones de todos los puestos existentes; como
también la descripcion de los perfiles. Lo cual constituye una herramienta que

enriquecera los conocimientos del recurso humano de la Corporacion.

El manual de funciones es un instrumento que ayudaré a los trabajadores de CORSADEC
a la adquisicion de conocimientos y de esta manera fortalecer el area de labor logrando la

eficacia y eficiencia.
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Recomendaciones

A la luz de los resultados obtenidos por la presente investigacion se sugiere lo siguiente:

Aplicar los conocimientos adquiridos durante la preparacion académica al momento de
realizar la Practica Profesional Supervisada permitiendo ser propositivo en el marco de la
busqueda de alternativas, ante una problematica evidenciada en organizaciones de

desarrollo social.

Realizar estrategias adecuadas para determinar problemas y lograr los resultados
propuestos en las areas debilitadas de La Corporacion de Servicios y Apoyo para el
Desarrollo Comunitario, y asi obtener resultados deseados.

Hacer uso efectivo del manual de funciones, ya que es una herramienta enriquecedora de
conocimientos que contribuye a mejorar la capacidad de los trabajadores, y de esta
manera mejorar el desemperfio del personal de la Corporacién de Servicios y Apoyo para

el desarrollo Comunitario.

Realizar actualizaciones anuales del manual de funciones, socializandolas al recurso
humano, con el fin de optimizar el desempefio brindando mejores servicios al area de

intervencion.
Llevar a la praxis los conocimientos adquiridos a través del manual de funciones,

realizando el trabajo de forma eficaz y eficiente para alcanzar los objetivos trazados

logrando procesos favorables en la prestacion de sus servicios.
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Anexo 1 Plan de ejecucion

1. Generalidades del Plan

Denominacién de la préctica:

Nombre de la institucion:

Localizacion:

Nombre de la practicante:

Carnet:

Supervisora de practica:

Responsable institucional:

Periodo de préactica:

AnNexos

Préctica Profesional Supervisada de licenciatura en
Trabajo Social y Desarrollo Comunitario.

Corporacion de Servicios y apoyo para el Desarrollo
Comunitario CORSADEC

78, Calle 3-37 zona 3 Uspantan, Quiché

Rosa Elvira Vasquez Ajiataz

0704358

Licda. Myrna Susana Urbina

Ada Griselda Tello

Del 2 de septiembre de 2012 al 28 de febrero de 2013
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2. Descripcién de la préactica
La Practica Profesional Supervisada, es el proceso mediante el cual el estudiante confronta los
problemas de la realidad local, regional y nacional, para adquirir mayor conciencia de la misma 'y

tener la oportunidad de aplicar los conocimientos adquiridos.

Es un instrumento orientado al cumplimiento de las actividades programadas para realizacion de

la practica profesional supervisada.

3. Justificacién

El plan general de préctica supervisada es un documento que se realiza con el objetivo de tener
una sistematizacion, donde se detallan las diferentes actividades a realizarse en la practica
institucional, la cual se realizard en la Corporacion de servicios y apoyo para el desarrollo
Comunitario “CORSADEC”, donde se efectuaran actividades de observacién y diagndstico,
identificando los problemas existentes y priorizando el mas importante para aportar posibles

soluciones.

Tomando como base, la preparacion académica como trabajadora social, lo cual beneficia a la
institucion en el sentido de ser mas organizada en la solucion de problemas, tomando en cuenta

la participacion activa de todas las personas que laboran en la institucion.

4. Objetivos
4.1 General

Aportar soluciones viables a los problemas que se identifiquen en el area de accion, a través de
los conocimientos adquiridos durante la preparacion academica, aplicando metodologias vy

herramientas que permitan el éxito en la ejecucion del proceso del plan.



4.2 Especificos

e Elaborar técnicas y herramientas para identificacion de los problemas de la institucion.

e Describir un cronograma de acciones diversas con base a las fases de la Practica Profesional

Supervisada.

e Sistematizar hallazgos encontrados e informe final.

4.3 Meta

e Un proyecto ejecutado.

e Aprobacidn de la Practica Profesional Supervisada.

5. Proceso Metodoldgico
El Proceso sera a través del método deductivo, el cual va encaminado con técnicas tales como: la
observacidn, entrevistas, dialogos y experimentaciones, con el coordinador de la prestadora y el

grupo laborante.

Primeramente se realizard una investigacion recabando, recolectando y buscando informacién de
los datos indispensables sobre aspectos personales, econdmicos, sociales, y laborales, obteniendo

de esta manera el problema a intervenir.

Posteriormente se realizara un diagnostico el cual es el analisis, la reflexion y organizacion de la
informacidn recabada en la etapa anterior, para identificar las causas que provocaron el problema;
asi como para detectar otros problemas que puedan originarse y conocer los recursos

institucionales con que cuentan para resolver el problema.

Este proceso se realizara a través de las técnicas de Hanlon y FODA para conocer los problemas
mas frecuentes en la institucion, también técnicas para la solucion de problema priorizado,

buscando alternativas de solucidn a las mismas.



Posteriormente se utilizara la Matriz del Marco Logico, la cual es una herramienta para facilitar el
proceso de conceptualizacion, disefio, ejecucion y evaluacion de proyectos. Su propdsito es
brindar estructura al proceso de planificacion y comunicar informacion esencial relativa al

proyecto.

Seguidamente se ejecutara el proyecto de intervencion con base a los objetivos trazados.
En las Capacitaciones, Talleres y Charlas se realizaran a través del método expositivo y
participativo, el cual es un proceso apropiado para la transmision de conocimientos, ya que

observan, escuchan y practican las actividades que se presentaran en el proceso.

6. Cronograma de Actividades

No Meses 2012 Meses 2013
Descripcion de Actividades Sep. | Oct. | Nov. | Dic. | Ene. | Feb.

1 | Asistencia a asesoria de practica

2 | Presentacion e induccion de la

estudiante dentro de la institucion

3 | Socializacion 'y entrega del plan
general de practica

4 | Presentacion y validacion del plan de

practica

5 | Aplicacién de herramientas para la

elaboracion de diagnostico

6 | Analisis de informacion recabada

dentro del diagnéstico




7 | Presentacion y validacion de informe

final de diagnostico

8 | Elaboracion de propuesta técnicamente

elaborada

9 | Ejecucion de proyecto de intervencion

10 | Elaboracion de informe de avances en

el proyecto

11 | Presentacion y validacion del informe

final de la Préctica.

Fuente: elaboracién propia 2013.

7. Recursos

7.1 Fisicos

El proceso se realizara en las instalaciones de las oficinas que ocupa la CORSADEC.

7.2 Humanos

e Estudiantede Trabajo Social.
e Asesora de Préctica Licda. Myrna Susana Urbina.

e Personal Institucional.

7.3 Materiales

e Equipo de computo.

e Hojas para sistematizar.
e Paleografos.

e Marcadores.

e Lapicero.

e Lapiz.



8. Presupuesto

o ) Descripcion Precio
No. | Actividad Cantidad o Costo total
del recurso unitario
Reuniones Material
1 o 3 S Q100.00 Q300.00
Institucionales didactico
Alimentacién para
2 | participantes en 30 Refacciones Q5.00 Q150.00
talleres
) Material
Redaccion de o
o didactico.
3 | Diagnostico 1 ) Q150.00 Q150.00
o Equipo de
Institucional )
computo.
4 | Ejecucion de proyecto 1 Resultado Q1880.00 Q1880.00
) Material
5 | Informe final 1 o Q200.00 Q200.00
didactico
Sub total Q2680.00
Imprevistos 10% Q 268.00
Total Q2948.00

Fuente: elaboracion propia 2013.

9. Evaluacién y Monitoreo
Con la finalidad de la ejecucién del plan, se implementa un sistema de monitoreo consistente en

la observacion del cumplimiento de las actividades planificadas.

Para lo que se hace necesario, tener en cuenta lo planificado versus lo realizado, sobre la

diferencia de ambas situaciones, analizar resultados obtenidos, especialmente si son negativos



para hacer los ajustes necesarios a fin de continuar con el proceso previsto, para ello se contara

con un instrumento de monitoreo, denominado listas de cotejo, rubricas y otros.

La evaluacion se realizard antes, durante y después del proceso, para medir el impacto y los
cambios que el plan ha alcanzado, asi mismo se utilizaran técnicas y herramientas para lograr los

objetivos trazados.

Las técnicas y herramientas que permitiran realizar la evaluacion, son:
. Observacion.

. Preguntas directas.

. Dindmicas de grupo.

. Preguntas indirectas.

. Diario de campo.

. Monitoreo mensual.

. Lista de cotejo.

co N O o b W DN P

. Escala de rango.
Las técnicas de evaluacion serédn realizadas por la Estudiante de Trabajo Social durante todo el

proceso de ejecucion del proyecto.

La evaluacion final se realizara mediante la convivencia del Estudiante de Trabajo Social y
Personal de CORSADEC a través del buen funcionamiento de los instrumentos que se

implementaran.
Fecha en que se presenta el Plan: 23 de septiembre de 2012,

Vo.Bo. ; Vo.Bo.

GERENCIA Dt °
Supervisora de P.P.S “OLEG400Na 13,442

Myma Susana Urbina

Rosa Elvira Vasquez Ajiataz
Estudiante de Trabajo Social



Anexo 2 Metodologia del proceso, método basico

Entrevistas
Mesas Redondas
Observacion
Diélogos

Priorizacion del
Problema

Arbol de Problemas
Causa y Efecto

Analisis de Objetivos
Arbol de Objetivos
Anélisis de alternativas

Capacitaciones
Sistematizacion
Socializacién
Entrega

Matriz de

Marco
E— Logico

Presentacio

n de
Informe




Anexo 3 Técnica Hanlon

Problemas Magnitud Severidad Eficacia Factibilidad Total
Falta de instrumentos de 5 5 4 3
monitoreo de fichas clinicas. 120
Falta de wun manual de 5 5 4 4 160

funciones  que  establezca
claramente los objetivos vy

responsabilidades del personal

Desconocimiento de métodos 4 3 3 3 72

para el trabajo en equipo.

Deficiencia en la realizacion de 2 5 3 3 63
tareas.
Falta de conocimientos sobre la 4 4 2 4 64

realizacién de Bress de

Medicamentos.

El problema priorizado segin el método de Hanlon es: falta de manual de funciones que establezca claramente los objetivos y

responsabilidades del personal de la Prestadora de Servicios y Apoyo para el Desarrollo Comunitarios.



Anexo 4 Arbol de problemas

eneracion de Conflictos

Laborales

nseguridad y atisfaccion por parte

Deficiente operacion de tesmotivacion del de Ie:] g:?ggﬁ:inralﬂgn al
las actividades personal it

Desconocimiento
de operaciones de
trabajo

asos, demoras y
pérdidas de tiempo
laboral

guridad al llenar
ciertos formatos

n manual de funciones,
recurso Humano de Ila
Prestadora de Servicios y Apoyo
para el Desarrollo Comunitario del
Municipio de San Miguel Uspantéan.

a de identificacion y conocimiento de No existe orientacion
caracterizacion de las operaciones de trabajos adecuada en la

deficiencias propios en las actividades realizacion de
por parte del personal documentos

de solidaridad y a de relacion con la xisten funciones y
compromiso de los filosofia de la responsabilidades
empleados Corporacion. definidas en los
equipos.



Anexo 5 Arbol de Objetivos

Ambiente laboral adecuado

Coordinador satisfecho
al recibir los resultados
del desempefio de los
laborantes.

Eficiencia en la Personal motivado y
realizacion de seguro en la
actividades. corporacion.

Conocimiento Eficiencia en la Llenado apropiado de
enoperaciones de realizacion labores. formatos existentes.

trabajo

Manual de funciones para recurso
Humano de la Prestadora de Servicios y
Apoyo Para el Desarrollo Comunitario del
Municipio de San Miguel Uspantan.

Identificacion y Conocimientos sobre Orientacion adecuada en
caracterizacion de las operaciones de trabajos la realizacion de
deficiencias propios en las actividades documentos.
por parte del personal.

Empleados solidaridad Funciones y

Conocimiento y relacion con responsabilidades

flpIometidos con su la filosofia de la Corporacion definidas en los equipos.

labor.




Anexo 6 Matriz de Marco Ldgico

Nombre de Proyecto:Fortalecimiento de la estructura organizativa de la Corporacion de Servicios

y Apoyo para el Desarrollo Comunitario CORSADEC en el municipio de Uspantan, Quiché.

Fin/objetivo General
Fortalecer los conocimientos previos de los trabajadores de CORSADEC acerca de la
importancia de las responsabilidades, en materia de sus funciones que estan orientados al logro

efectivo y eficiente de todas las actividades.

Proposito/objetivo Especifico
Identificar problemas y necesidades existentes en CORSADEC, del municipio de Uspantan,
Quiché.

Medios de Hipdtesis/Supuestos
Resultados Indicadores Verificacion
e Se ha identificado Ia

problematica actual de |e En la segunda
CORSADEC a través de semana de | e Planillas « [Escasa
procesos de septiembre  se | o Fotografias participacion  del
investigacion, analisis y obtuvo en un | e Listado de personal debido al
toma de decisiones, para 98% los datos | participantes. plan de trabajo.
el efecto se ha realizado reales sobre la (plan 22)
el diagndstico situacion en la se
institucional. encuentra la

institucion, a

través del

diagnostico

institucional.




Actividades

Resultado 1
Siete reuniones
realizando lluvia de

ideas, priorizacion de
problemas y éarbol de
problemas, FODA,
Arbol de Objetivos.

Al finalizar las

actividades se

cuenta con 98%
de los datos
sobre los
problemas

relevantes de la

institucion.

« Planillas

« Fotografias

o Listado de
participantes.

Personal de
Prestadora de
participando

activamente.

Proposito/objetivo Especifico 2

Formular Alternativas y estrategias de intervencién para mejorar el desempefio laboral de

los empleados, a través de la utilizacion adecuada de un manual de funciones.

Medios de Hipotesis/Supuestos
Resultados Indicadores Verificacion
e Se ha intervenido el
proceso de En la segunda
fortalecimiento semana del mes | e Planillas

institucional y
comunitario haciendo
hincapié en mejorar los
servicios de Salud de la
prestadora CORSADEC

en su area de cobertura.

de diciembre se
realizan 03
capacitaciones a
personal
institucional
sobre mejoras en
los servicios que
presta la
CORSADEC.

¢ Fotografias
e Listado de

participantes.

Escasa
participacién por
factor tiempo.




Actividades
Resultado 2
Tres Capacitaciones a
personal de la
Prestadora sobre trabajo
en equipo, liderazgo e
importancia de

funciones.

e Al finalizar las | «
actividades se | o

elabora |

propuesta sobre
fortalecimiento
institucional.
(Manual de

funciones)

Planillas
Fotografias
Listado de
participantes

Incremento de los
indicadores que
maneja la
prestadora de

servicios

Escasa
participacion por
inclemencias del

tiempo.

Propdsito/objetivo Especifico 3

Cumplir con todas las actividades programadas en el presente proyecto.

Medios de Hipdtesis/Supuestos
Resultado 3 Indicadores Verificacion
e Propuesta
Fortalecimiento del |e En la primera | e Planillas

personal que labora en
CORSADEC a través de
un manual de funciones

elaborado.

semana del mes de
enero del afos
2013 se elabora el
100% de la
propuesta de
intervencion

(Manual de

funciones)

¢ Fotografias
e Listado de

participantes

Personal de la
prestadora
llevan en la
praxis los
conocimientos
sobre las
funciones que

les corresponde




Actividades
Resultado 3
Dos reuniones con el
personal administrativo
para conocer los
lineamientos para la

realizacién del manual.

Sistematizacion de

manual de funciones.

Socializacién de manual

de funciones.

Al finalizar las
actividades el
100% del personal
institucional,

capacitados sobre
las funciones que
deben de realizar
dentro de la
Prestadora y
consientes de los
beneficios que se
tienen al realizar
de forma adecuada

sus funciones.

« Planillas

« Fotografias

« Listado de
participantes

Personal
Institucional
realizando sus
labores
encomendadas y
logrando la
eficienciay la
calidad en los

servicios.




Anexo 7 Cuadro de Viabilidad del Proyecto

e Impulso de un proceso sistematico de educacion permanente en el personal multidisciplinario

de CORSADEC.

e Fortalecimiento del personal comunitario mediante procesos de formacion auxiliandose de las

capacitaciones permanentes y haciendo uso efectivo de técnicas y herramientas.

e Desarrollo de estrategias de gestion institucional, para favorecer la fluidez de mas recursos

econdémicos para brindar mejores servicios de salud a la poblacion de cobertura.

e Fortalecimiento de la estructura organizativa de la Corporacién de Servicios y Apoyo para el

Desarrollo Comunitario CORSADEC en el municipio de Uspantan, Quiché.

Términos de referencia

Pro.
1

Pro.
2

Pro.

Pro.

SI | NO

SI | NO

SI | NO

Sl

No

Se visualiza con alta prioridad dentro de los proyectos

Si cambian personal institucional, el proyecto se mantendra.

El Coordinador de CORSADEC acepta el proyecto.

Podria contar el proyecto con un plan de sostenibilidad

Es urgente para la Corporacion la realizacion del proyecto.

Se considera facil la ejecucion del proyecto en esta organizacion

El proyecto beneficia a la mayoria de los trabajadores de
CORSADEC

Reune las expectativas Institucionales y comunitarias

Se cuenta con presupuesto para la ejecucion del proyecto

El proyecto establece compromisos entre los entes participantes

Total

Prioridad




Anexo 8 Manual de Funciones
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CORPORACION DE SERVICIOS Y APOYO
PARA EL DESARROLLO COMUNITARIO

“CORSADEC”

SO CALLE 3-37 Zona 2

Lispan

Portada



Anexo 9 Disefio Metodoldgico

Participantes:
Lugar:
Fecha:

Responsables:

Objetivo General:

Objetivos Especificos:

Disefio Metodologico 1

Equipo Técnico Administrativo

Instalaciones de la Oficina de CORSADEC.

11 al 16 de septiembre de 2012.

Rosa Elvira Vasquez Ajiataz Estudiante de la Licenciatura de Trabajo

Social y Desarrollo Comunitario.

Conocer el proposito del la corporacion de Servicios y Apoyo para el
Desarrollo Comunitario “CORSADEC” del municipio de Uspantan,

identificando la problematica institucional.

v Comprender la mision y vision del programa Mejores Familias.

v' Identificar las actividades que realiza el personal administrativo y

técnicos de campo.

Resultados:

v Obtencion de informacion clara y precisa.



Propuesta Metodolégica

Objetivo Contenido Técnica /Procedimiento Materiales Responsable Tiempo
Conocer el | Diagnéstico * Elaboracién de e Entrevistas | Rosa Elvira Vésquez | Una semana
propésito  del | institucional de instrumentos para la Preguntas | Ajiataz

| de la | CORSADEC recopilacién de datos. directas
‘ Corporacién e Observacion de e Equipo de | Estudiante de
de Servicios y actividades realizadas. computo | Licenciatura  en
Apoyo para el o Entrevistas realizadas | e Lapiceros | Trabsjo Social y
Desarrollo a personal. Desarrollo
Comunitario Comunitario
municipio  de e Anilisis de
Uspantan, informacién obtenida
identificando a través de entrevista

N LAY i L
Rosa Elvira Vasquez Ajiataz
Estudiante de Trabajo Social




Disefio Metodologico 2

Participantes: Equipo Técnico Administrativo

Lugar: Instalaciones de la Oficina de Uspantan, Quiché.

Fecha: 18 de septiembre de 2012.

Responsables: Rosa Elvira Vasquez Ajiataz Estudiante de Trabajo Social y Desarrollo
Comunitario.

Objetivo General: Identificar la problemética existente de la Corporacién de Servicios y

Apoyo para el Desarrollo Comunitario, para realizar la intervencion

institucional.

Obijetivos Especificos: Obtener informacién del personal administrativo y técnico a cerca de las

fortalezas, oportunidades, debilidades y amenazas de la institucion.

Resultados: FODA y Arbol de Problemas.



Propuesta Metodologica

Objetivo Contenido | Técnica /Procedimiento Materiales Responsable Tiempo
Identificar la FODA e Entrevista dirigidas al e Palebgrafos. | Rosa Elvira Visquez

problematica Arbol de personal. e Hojas Ajiataz 10:00 hrs. a
existente de la problemas e Lluvia de ideas e Lapiceros 16:00hrs.
Corporacién de e Discusion dirigida. e Equipo de Estudiante de

Servicios y Apoyo e Anilisis fortalezas, computo. Licenciatura en

para el Desarrollo oportunidades, Trabajo Social y

Comunitario, pars debilidades y amenazas " | Desarrollo

realizar la IR Comunitario.

intervencion programa.

Rosa Elvira Visquez Ajiataz
Estudiante de Trabajo Social

S
-

Vo. Bo. Supervi




Disefio Metodologico 3

Participantes: Asistente de Informacién

Lugar: Instalaciones de CORSADEC.

Fecha: octubre y noviembre de 2012.

Responsables: Rosa Elvira Véasquez Ajiataz Estudiante de la Licenciatura de Trabajo

Social y Desarrollo Comunitario.

Obijetivo General: Colaborar con Asistente de Informacion en la digitacion de datos de fichas

clinicas de la nifiez y de la mujer.

Obijetivos Especificos: Identificacidn de formatos y dichas clinicas de la nifiez y de la mujer
Apoyar en el area de digitacion en los ingresos de datos.

Resultados:

e Ingreso de 300 fichas clinicas de la mujer

e Ingreso de 500 fichas clinicas de la nifiez



Propuesta Metodolégica

Objetivo Contenido Técnica Materiales Responsable Tiempo
/Procedimiento
Colaborar con e Fichas * Digitar datos. e Egquipo de Rosa Elvira Vésquez
asistente de clinicas de la coOmputo. Ajiataz 08:00 hrs. a
informacién en la nifiez y de la e Fichas Estudiante de 17:00 hrs.
digitacion de mujer brindadas por | Licenciatura en De lunes a
datos de fichas Médicos Trabajo Social y viemes mes
clinicas de la Ambulatorios | Desarrollo de noviembre
Comunitario.

nifiez y de la




Participantes:

Lugar:

Fecha:

Responsables:

Obijetivo General:

Obijetivos Especificos:

Resultados:

Disefio Metodologico 4

Asistente de Informacién

CORSADEC Uspantan.

diciembre de 2012.

Rosa Elvira Vasquez Ajiataz, Estudiante de la Licenciatura de Trabajo

Social y Desarrollo Comunitario.

Apoyar a Asistente de Informacion en la actualizacién de Censo del sector

Vergel.

Identificacion de formatos de Censo.

Censo de 14 comunidades Actualizadas.



Propuesta Metodolégica

Objetivo Contenido Técnica Materiales Responsable Tiempo
/Procedimiento
Apoyar a o Censode 14 ¢ Digitacién de e Equipo de Rosa Elvira Visquez
Asistente de comunidades datos computo Ajiataz 08:00 hrs. a
Informacién e Censodelas | Estudiante de 17:00 hrs.
enla comunidades | Licenciatura en De lunes a
actualizacién Trabajo Social y viernes, en ¢l
de censo del Desarrollo mes de
sector Vergel. Comunitario. noviembre
Lidia Rosalba Tello
Cano (Asistente de

Vo. Bo. Supervisora de Practica




Disefio Metodologico 5

Participantes: Coordinador Técnico Administrativo, Contadora, Asistentes de
Informacion, Meédicos Ambulatorios, Facilitadores Comunitarios,
Educadores en Salud y AECAMN.

Lugar: Instalaciones de CORSADEC.
Fecha: 22 de noviembre de 2012.
Responsables: Rosa Elvira Vasquez Ajiataz Estudiante de la Licenciatura de Trabajo

Social y Desarrollo Comunitario.

Obijetivo General: Obtener lineamientos de la institucion, para realizar el Manual de Funciones

como resultado de la insercion institucional.

Obijetivos Especificos: Identificar funciones del personal.

Elaborar Manual de Funciones.

Resultados: Obtencion de Lineamentos segin el ministerio de Salud Publica y

Asistencia Social



Propuesta Metodologica

Objetivo Contenido Técnica Materiales Responsable Tiempo
/Procedimiento
Obtener Lineamientos e Solicitud de e Copias. Rosa Elvira Visquez
lineamientos de la segan el lineamientos. e Equipo de Ajiataz({PPS) 08:00 hrs. a
institucion, para ministerio de cémputo. Estudiante de 12:00 hrs.
vealizar o Menval Salud Publica y Licenciatura en
de Funciones Asistencia Trabajo Social y
como resultado de Social Desaczollo
la inserci6én Comunitario,
St oy

Rosa Elvira Vasquez Ajiataz
Estudiante de Trabajo Social




Disefio Metodologico 6
Participantes: Coordinador Técnico Administrativo, Contadora, Asistentes de
Informacion, Médicos Ambulatorios, Facilitadores Comunitarios,
Educadores en Salud y AECAMN.

Lugar: Instalaciones de la Oficina de CORSADEC, en la 72, Calle 3-37 zona 2.
Fecha: 20 de noviembre, 1y 21 de diciembre de 2012.
Responsables: Rosa Elvira Vasquez Ajiataz, Estudiante de la Licenciatura de Trabajo

Social y Desarrollo Comunitario.

Objetivo General: Promover y facilitar los procesos en recursos Humanos a través de la
implementacién de un Manual de Funciones.
Obijetivos Especificos: Realizar capacitaciones y charlas Socializadas, motivando al personal de la
Corporacion.
Aprobar la propuesta de manual de funciones
Resultados:

e Participacion Activa del personal de CORSADEC.

e Validacién del Manual de Funciones.



Propuesta Metodolégica

Objetivo Contenido Técnica Materiales Responsable Tiempo
/Procedimiento
Promover y Talleres Participativos: e Planificaciones e Egquipo de Rosa Elvira Visquez
facilitar los e Carta cOmputo. Ajiataz(PPS) 14:00 hrs. a
procesos en e Liderazgo. metodolégica. Estudiante de 17:00 hrs.
recursos humanos e Trabajo en Licenciatura en
a través de la Equipo. Trabajo Social y
implementacion e Socializacién Desarrollo
de un Manual de de manual. Comunitario.
Funciones

Vo. Bo. Supervnmde?ncuca |

(B
osa Elvira Vasquez Ajiataz

Estudiante de Trabajo Social




Anexo 10 Plan de trabajo para la realizacion de talleres de capacitacion de liderazgo

Provecto Fortalecinuento del personal laborante en CORSADEC a
traves deun Manual de funciones acorde a los lineamienis

que emite el ministerio de Salud Publica ¥ Asistencia

Social.
Responsable Rosa Elvira | Fecha
Vasquez Ajiataz 20/12/12

Comunidad/Organizacion CORSADEC
Nombre Y Objetivos Del | Liderazzo v Responsabilidad:

Talleres: Fortalecer los comocimientos previos del persomal de
CORSADEC acerca del liderazgo.
Contenido Minimo ¢ Definicion Liderazgo.

o Tipos de Liderazgo.
¢ Responsabilidad.

Resultados Esperados Personal de la prestadora llevan em la praxs los
conocimientos sobre liderazgo v responsabilidad

No. Participantes 15 a 20 empleados
Gastos A Considerar Rubro Costo Cantidad | Costo
- unitario total
Refacaones Q10.00 20 Q 200.00
Naterial didacico [ Q3000 |1 Q 70.00
"Otros Gastos Q15.00 Q 30.00
TOTAL Q300.00

o HPulls

Rosa Elvira Vasquez Ajiataz
Estudiante de Trabajo Social




Anexo 11 Plan detrabajo para larealizacion de talleres de capacitacion de funciones

Proyecto Fortalecimiento G2l personal laborante en CORSADEC a traves
de un Manual ds funcionses acorde a los linsamisntos que emite &l
ministenio de Salud Publica v Asistencia Social.

Responsable Rosa Elvira Vasquez| FECHA

Ajistaz
Comunidad organizacion | CORSADEC B
Nombrz v objetivos dal| Funcionas de Madicos Ambulatonos, Ascam  Facilitadores
talleres institucionales, Educadores en Salud v Enfermeros Auxiliares.

Propiciar un ambiente grupal agradsble en donde 32 dan a conocer
las funcionss de los lsborantes de los sactores que cubre la
prastadora

Contenido munimo e Funcionss v rasponsabilidades de Madicos Ambulatorios.

e Funcionss v responsabilidadss de Educadorss en Salud
e Funciones v responsabilidades de Auxilisres de Enfermens
o Funcionss v responsabilidades de Enfermeras Neonatales,

Resultados esparados Personal comunitanio Ge 13 prestadora realizando positivaments
sus funciones.

| No. PARTICIPANTES 10 2 15 empleados

Gastos a considarar Rubro Costo Cantidad Costo total
lmiwio
Refaccionas Q3.00 20 Q%0.00
Matenal didactico Q30.00 |1 Q30.00
[ Otros Gastos Q15.00 QI35.00 |
TOTAL Q125.00

/A

Rosa Elvira Vasquez Ajiataz
Estudiante de Trabajo Social




Anexo 12 Memoria Fotografica

Estudiante de Trabajo Social en reunion
Con el Personal de CORSADEC

Realizando

Lluvia de ideas y FODA

Y

Taller sobre liderazgo y trabajo en equipo




Estudiante de Trabajo Social socializando
avances sobre el proceso.

bl

= BEE - 3%

- b .

¥, o

Dando a conocer avances sobre
diagndstico

Personal de CORSADEC participando activamente en actividades




