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Resumen

La Préactica Profesional Supervisada, se realizd en la Asociacion Integral de la Juventud Q’anil,
en su Programa Mejores Familias, ostentado por FUNDAZUCAR, con la participacion de seis

Técnicos de Campo, Asistente Técnico Administrativo y Coordinador Técnico Administrativo.

Corresponde al Fortalecimiento Institucional, a través de un Manual de Funciones dirigido al
Personal Administrativo y Técnicos de Campo del Programa Mejores Familias, para lograr la

unidad y el trabajo integral. Esto con el fin de mejorar el desempefio del equipo de trabajo.

El proyecto denominado: Fortalecimiento Institucional a la Asociacion Integral Q anil de Cunén
a través de un Manual de Funciones, es el medio efectivo y eficiente para transformar las
actividades del 6rgano funcional, en acciones logicas y técnicas coherentes, para el efecto se hace

hincapié en la participacion activa de sus integrantes.

El proyecto consta de varios factores que hacen viable su ejecucion, un proceso metodolédgico
gue garantiza un accionar técnico de quienes intervienen en el mismo, para el efecto se fortalecen
los procesos de comunicacion y coordinacion con el organismo funcional, y por ende se facultan
criterios unificados, para lograr los propo6sitos del proyecto, por consiguiente se logran resultados
puntuales, que se transforman en un producto para la organizacion, el cual resulta la razén de ser
de un proceso de intervencion profesional de la Practicante de Licenciatura en Trabajo Social y

Desarrollo Comunitario.



Introduccion

La Practica Profesional Supervisada, se ejecutd en la Asociacion Integral de la Juventud Q’anil,
en su Programa Mejores Familias, en el municipio de Santa Maria Cunén, Quiché. Se realiz6 un
proceso institucional trabajando con Coordinador Técnico Administrativo, Asistente Técnico

Administrativo y Técnicos de Campo, con la finalidad de fortalecer los procesos que se ejecutan.

Es importante describir que el informe consta de siete capitulos a través de los cuales fue
debidamente estructurado recopilando informacién clara y precisa. Por lo tanto, el contenido se
detalla de la siguiente forma, el capitulo uno, contempla el marco institucional el cual integra la
naturaleza, areas de proyeccion, tamafio, cobertura y estructura organizativa, marco estratégico,
mision, vision y valores, esto con la finalidad de conocer la realidad contextual, y viabiliza de

forma estratégica las conductas a seguir en una problematica evidente.

El analisis situacional se desarrolla en el capitulo dos, donde se presentan aspectos como el
contexto, los componentes del programa, la red de actores vinculados, proyectos ejecutados,
proyectos sociales, demandas del grupo, problemas generales y la priorizacién del problema, para

intervencion institucional de la practicante.

El capitulo tres contiene, el analisis estratégico que permite evidenciar aspectos internos y
externos, se encuentran las fortalezas, oportunidades, debilidades y amenazas para el Programa
Mejores Familias, se presentan estrategias de accidn, se define el area de intervencion,

propuestas, priorizacion, los resultados esperados, los alcances y limites del proyecto como tal.

En el capitulo cuatro, se describe el proyecto de intervencion, sus beneficiarios, descripcion,
justificacién, cronograma, presupuesto, monitoreo y evaluacién. En el capitulo cinco y seis se
realiza la presentacion y analisis de resultados, reflejando un producto significativo de la

intervencion profesional.



En el capitulo siete marco tedrico y sus componentes, finalmente se detallan conclusiones,
recomendaciones y referencias bibliogréficas que son catalogadas como parte fundamental de los
aspectos interesantes y relevantes del proyecto de intervencion. En los anexo se encuentra el
arbol de problemas, arbol de objetivos, los medios de verificacion de la ejecucion y manual de
funciones. Los elementos presentados en este espacio, son la base de las acciones realizadas

durante la Practica Profesional Supervisada.



Capitulo 1

Marco Institucional

1.1 Naturaleza
La Asociacion Integral de la Juventud Q’ANIL (ASIJU Q ANIL) con sede Canton Tu Manzano

Nebaj, es una organizacion solidaria, con personeria juridica, sin fines de lucro, apolitica y ajena
a todo asunto de orden religioso, amparada por las leyes del pais y regida por propios estatutos y
reglamentos, de caracter social y de apoyo al desarrollo integral de la region Ixil, constituida
legalmente el 20 de octubre de 1999, con la finalidad de beneficiar a la nifiez, la juventud y a la
familia, a través de la realizacién de acciones de capacitacion, sensibilizacion, orientacion y
oportunidades de crecimiento personal y social, que garantice una efectiva formacion y desarrollo

humano, para alcanzar un desarrollo humano integral y sostenible para una vida digna y justa.

La Asociacion Integral de la Juventud Q’ANIL, da inicio en el municipio de San Miguel
Uspantan en abril de 2012, en noviembre del mismo afio se traslada al Municipio de Cunén,
ostentado por FUNDAZUCAR, implementando El Programa Mejores Familias que es un modelo
innovador de autogestion impulsado por mujeres, el cual promueve la Seguridad Alimentaria

Nutricional.

1.2 Area de proyeccion

1.2.1 Formacion de la mujer

El programa esta dirigido a la formacion y organizacion de la mujer, a través de la
implementacién de diversas estrategias, reconociendo en ella su capacidad como agente de
cambio para transformar el estado nutricional de sus hijos, lo cual propicia el desarrollo de

individuos sanos y productivos en la familia y comunidad.



1.2.2 Fomento educativo

Promueve la participacion de padres de familia, alumnos, maestros y organizaciones existentes en
la comunidad.

Realizan capacitaciones, talleres y charlas, de esta forma se obtienen avances en la seguridad

alimentaria nutricional.

1.2.3 Fortalecimiento de la salud
Desarrolla modelos autofinanciables, promoviendo la medicina preventiva, a través de visitas
domiciliares realizando seguimiento mensual de antropometria, con el proposito de crear

compromiso en las participantes, sobre vigilancia nutricional y salud preventiva.

1.2.4 Tamafo- cobertura

Q’ANIL, cubre los tres municipios que conforman la Region Ixil, en donde han implementado
grupos focales y proyectos establecidos, actualmente trabajan con 17 grupos focales y 13
comunidades en el municipio de Uspantan, y en el municipio de Cunén, 18 grupos focales y 14

comunidades.

1.3 Estructura organizativa

La estructura organizacional de la Asociacion Integral de la Juventud Q’anil, Santa Maria Nebaj,

Quiché, esta integrada de la siguiente manera:



Tabla 1 Estructura Organizacional

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

ASOCIACION INTEGRAL DE LA JUVENTUD -Q’ANIL-

SANTA MARIA NEBAJ, QUICHE.

ASAMBLEA GENERAL
| |
ASESORIA CONSEJO DE CONSEJO
Juridica ADMINISTRACION CONSULTIVO
Financiera 1
Contable COORDINADOR
—)
ASESOR
CONTADOR COORDINADOR COORDINADOR ADMINISTRACION
GENERAL PROYECTO PROYECTOS Y RR HH
| | |
TECNICOS DE TECNICOS DE TECNICOS DE
SALUD EDUCACION CAMPO

PROMOTORES DE

CAMPO

PROMOTORES DE
CAMPO

PARTICIPANTES

Fuente: Asociacion Integral de la Juventud Q’anil.




1.4 Marco estratégico
1.4.1 Misidn

Q’anil, es la Asociacion Integral de la Juventud Ixil, que gestiona y ejecuta con eficiencia y
eficacia, actividades culturales, educativas, productivas, sociales, ecoldgicas y recreativas, que
contribuyen al desarrollo social y economico de la region Ixil, desde una vision pluricultural y
democrética, considerando como sujeto activo y protagonico a los y las nifios (as) y jovenes
Ixiles, reconociendo y respetando su identidad cultural y derechos humanos, y de esta manera
contribuir a su desarrollo integral y sostenible, asi como al mejoramiento de sus condiciones de

vida.

1.4.2 Vision

Ser la asociacion solidaria, reconocida en el area norte del Quiché, por su sostenibilidad
financiera, calidad de los servicios integrales y generacion de beneficios econdmicos, sociales,
politicos y ambientales destinados a la nifiez y juventud Ixil, para lograr su desarrollo, integral y
sostenible, que les permita una vida digna y justa, coadyuvando de esta manera al desarrollo

social y econdémico de la region Ixil.

1.4.3 Valores
En la Asociacion Integral de la Juventud Q’anil, se busca que el personal administrativo,
directivos y jOvenes asociados, cultiven permanentemente estos valores y demuestren

constantemente actitudes positivas, para alcanzar la misién y visién. Siendo estos:

e Honestidad e integridad

e Calidad en la atencién y servicio
e Trabajo en equipo

e Igualdad y equidad

e Eficiencia

e Lealtad y respeto

e Solidaridad y responsabilidad



Capitulo 2

Analisis Situacional

2.1 Contexto
2.1.1 Social

La conviccion que se tiene al implementar este programa, es que a traves de las capacitaciones,
charlas y talleres realizados; las personas puedan desarrollar e instalar sus capacidades, de tal
forma que logren centrar sus potenciales y esfuerzos para poder ser personas, familias y
comunidades que implementen y conduzcan grupos organizados, hacia procesos de desarrollo

sostenible aprovechable para los beneficiarios.

De igual forma tienen un enfoque con énfasis al binomio (madre-nifio) y sus niveles de

intervencion: individual, familiar y comunitario. Los principios en los cuales se basa son:

e Insitu
e Modelo antropologico
e Promueve la interculturalidad

e Pertinencia: econdémica, cultural y linguistica

2.1.2 Politico

En el ambito politico el Programa Mejores Familias pretende disminuir las diferencias
socioeconémicas entre los grupos de una sociedad determinada, asi como frenar la desigualdad
social con medidas redistributivas y de acceso a servicios sociales. Esto se logra, a través, de los

procesos realizados con los grupos focales y el interés que estos demuestren.



2.1.3 Economico

Busca avances y mejoras que permitan satisfacer las necesidades basicas humanas, como agua
potable, vivienda, alimentacion y salud; a través del uso de los recursos y sistemas naturales en
forma sostenida y racional. La utilizacion de los recursos, debe estar basada en una tecnologia

que no atente contra los aspectos culturales y los derechos humanos.

2.1.4 Salud

Debido a los altos indices de pobreza y pobreza extrema observados en el contexto que se vive en
el municipio de Uspantadn y Cunén, las condiciones de salud se ven afectadas en la poblacion
vulnerable, repercutiendo en el crecimiento y desarrollo tanto fisico como intelectual de los
nifios, el Programa Mejores Familias se enmarca en los pilares fundamentales de la Seguridad
Alimentaria Nutricional -SAN-: disponibilidad, accesibilidad, consumo y utilizacion bioldgica de
los alimentos; garantizandoles un estado de bienestar general que coadyuve al logro de su
desarrollo fisico y mental.

Es coherente con la Ley del Sistema Nacional de Seguridad Alimentaria Nutricional aprobada por
el Congreso de la Republica de Guatemala en el afio 2005, lo cual permite su integracion a
procesos de desarrollo integral, impulsados por el Estado de Guatemala en materia de Seguridad
Alimentaria Nutricional, en areas vulnerables que respondan a las necesidades e intereses de los

participantes y a los objetivos trazados por el programa.

2. 2 Componentes

El programa se ejecuta en un plazo de treinta y nueve meses para lo cual tienen propuesto los

siguientes componentes:



2. 2.1 Formacién de la mujer

Considerando que la mujer es agente de cambio dentro de su hogar, a partir de esta afirmacion el
Programa Mejores Familias considera importante su formacion en seis ejes Programaticos:
Autoestima, Salud y Alimentacion, Produccion, Comercializacion, Maternidad y Paternidad
Responsable y Salud Reproductiva, conformados en 21 ejes teméticos teniendo como ejes

transversales la Autoestima y la Autogestion.

La formacion se desarrolla en tres dimensiones: individual, familiar y comunitaria, para
garantizar la sostenibilidad del programa, se selecciona en forma participativa a una mujer por
grupo de acuerdo a un perfil especifico de liderazgo, para que voluntariamente se capacite
mediante el aprender - haciendo a lo largo de todo el proceso como "Monitora™ teniendo

asistencia y asesoria directa por parte del Técnico de Campo.

2.2.2 Vigilancia del estado nutricional
Se desarrolla a través del monitoreo mensual de peso y talla, de las nifias y nifios menores de
cinco afios; con el seguimiento de la monitora en la comunidad, a través de visitas domiciliares,

apoyada por el técnico de campo.

Mas que el fin de recuperacion nutricional, el monitoreo de crecimiento mensual tiene la
finalidad de crear la competencia en las participantes de vigilancia nutricional y salud preventiva;
pues la realizacion de esta practica de manera sistematica desarrolla en la participante un habito
consciente que le permite actuar con responsabilidad al momento de detectar pérdida de peso o
ganancia insuficiente de peso o talla. Se concibe como una manifestacion de cuidado de la madre

hacia su hijo reflejando los cuidados en salud preventiva y nutricion.



2.2.3 Promocion de la autogestion comunitaria

El Programa considera la autogestion como eje transversal en todas sus acciones. Por
autogestion, entendemos que es un proceso mediante el cual se desarrolla la capacidad individual,
y comunitaria de las mujeres orientandolas para identificar, atender y gestionar efectivamente; a
través de la organizacion, sus necesidades o intereses basicos, ejercer sus derechos, conocer sus

obligaciones, desarrollar sus capacidades y trasladar el beneficio a su familia, contribuyendo a

mejorar la calidad de vida de las familias y apoyar el desarrollo de la comunidad.

2.3 Red de actores vinculados

Se presenta una tabla donde se ubican los actores vinculados a nivel institucional.

Tabla 2 Red de Actores Institucionales

Actores

Funciones

Enlace

Coordinador Regional

Vela por el funcionamiento de la

Lic. Modesto Guzman

asociacion. Santiago
Coordinador Técnico | Coordina y da cumplimiento al | Juan  David  Canto
Administrativo desarrollo de las actividades. Camaja
Asistente Técnico | Sistematiza datos recabados por | Camilo Vicente Cabo de
Administrativo técnicos de campo. Ledn
Técnico de Campo (Cunén) Fomenta la participacion de las | Josué  Manuel Bach
mujeres en edad reproductiva. Mateo

Técnico de Campo (Cunén)

Fomenta la participacion de las

mujeres en edad reproductiva.

llsy Juana Aracely Pérez

Rodriguez




Técnico de Campo (Cunén)

Fomenta la participacion de las

mujeres en edad reproductiva.

Angel Israel Us de Leon

Técnico de Campo (Uspantan)

Fomenta la participacion de las

mujeres en edad reproductiva.

Ana Chipel Lopez

Técnico de Campo (Uspantan)

Fomenta la participacion de las

mujeres en edad reproductiva.

Antonio Gregorio Tum

Técnico de Campo (Uspantéan)

Fomenta la participacion de las

mujeres en edad reproductiva.

Florencio Castro Lux

Fuente: elaboracion propia 2013.

A nivel municipal:

e Hospital Nacional de Uspantan.

e Puestos de Salud.

e Municipalidades Uspantan, Cunén.

e Bomberos Voluntarios.

e Centros Educativos.

A continuacion Red de Organizaciones:

e Asociacion Campesina para el Desarrollo Integral Nebajense

e (Cooperativa integral de ahorro y crédito R.L. “Multiplicadora”

e ADIMIXIL Asociacion para el desarrollo integral de la mujer Ixil.

e Cooperativa integral de ahorro y crédito “esperanza Ixil” R.L

e Todo por Nebaj red de organizaciones.




2.4 Proyectos ejecutados

Desarrollo Integral, Salud Preventiva y Reproductiva y Prevencion de ITS, Comité Central
Menonita.

Conformacion de la Red de Organizaciones en las comunidades de Nebaj. A nivel
institucional y comunitario.

Vigilancia Ciudadana de las Politicas Publicas y los Servicios de Salud a Nivel Municipal.
Formacion Integral y la Incidencia de la Nifiez, Juventud y lideres tradicionales, con la
fundacion global.

Fortalecimiento de Lideres y Lideresas Juveniles por el Encuentro con la Confianza Social,
con USAID.

Fortalecimiento del Programa Integral de Becas Ayudame y Ayudaré a mis semejantes, con el
apoyo de la Union Europea.

Proyecto de Formacion y Capacitacion Integral de la Nifiez y Juventud, con el apoyo de la

Fundacién Agostino — Derechos en Accion.

2.5 Demandas del grupo

Arrendamiento de un local para la oficina, independizandose de la municipalidad de
Uspantan.

Equipo de cédmputo y mobiliario.

Vehiculo para la institucién (técnicos de campo), existen viaticos pero algunas de las areas en

que se trabajan no cuentan con accesibilidad de transporte.

2.6 Problemas generales

Desconocimiento de funciones de Madres Monitoras.

Insuficiente espacio fisico en la coordinacion administrativa

Carencia de documento que sistematice las funciones del equipo de trabajo.
Ausencia de organigrama institucional a nivel local.

No existe reglamento interno.
10



2.7 Priorizacion del problema

Con la participacion vy el aporte del personal del programa se efectué el Método de Hanlon
utilizando la formula (a+B) c*D, a través de la cual se permite ordenar los problemas asignando un
valor a cada uno. Segun los resultados obtenidos, se detectdé que en la Asociaciéon Q’anil, la
ausencia de un Manual de Funciones es un problema latente que afecta el accionar del equipo de

trabajo, y por ende la toma de decisiones. (Ver anexo 3).

11



Capitulo 3

Analisis Estratégico

En esta fase se determinan las lineas y conductas estratégicas a seguir, las cuales se fundamentan

a través de la técnica FODA, que permitird interiorizar en la organizacion.

3.1 FODA

Tabla 3 Anélisis de FODA

Fortalezas

Oportunidades

e Personal preparado y capacitado para
ejecutar sus labores.

e Marco Ldgico de la Institucion a nivel
local.

e Plan operativo anual.

e Dominio del idioma materno de las
comunidades.

e Material didactico para el desarrollo de
capacitaciones In Situ.

e Asistente Técnico.

e Aceptacibn de programa en las
comunidades.

e Dos madres monitoras en cada

comunidad.

Coordinacion de proyectos productivos a
través de estudiantes de Instituto Técnico
Maya (ITEMAYA).
Acercamiento de instituciones afines a
actividades de Seguridad Alimentaria. EPS,
odontologia (USAC).

Apoyo en el fortalecimiento institucional,
PPS Trabajo Social (UPANA).
Coordinacion Internacional con Asociacion
Corazones y Manos.

Insumos de higiene (Kit).

Promocion de autogestion.

Asesoria  técnica, propiciada  por
organismos externos.
Extension de  cobertura en otras

comunidades.
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Debilidades Amenazas

e Bajo nivel de compromiso y| e Falta de confianza al programa de parte de

responsabilidad de algunos Técnicos algunas comunidades de  Uspantan,
de Campo por honorarios. ocasionado por desprestigio de otras
e No se cuenta con vehiculos. instituciones.

e Falta de equipo de computo y| e Retiro de madres participantes, por

mobiliario. costumbre al paternalismo.

e No se cuenta con Manual de Funciones | e Presencia de programas afines, (los cuales

(coordinador, técnicos y madres aun trabajan por filantropia)
monitoras) e Desintegracion del 6rgano funcional.
e No se cuenta con Reglamento interno. e Ausencia de donaciones, externas.

e No existe organigrama a nivel local.

Fuente: elaboracion propia 2013.

3.2 Estrategias de accion

a. (F1 + A1) Optimizando las capacitaciones trimestrales que se dirigen al personal del Programa
Mejores Familias, de acuerdo a los ejes tematicos, se siembra el interés y participaciéon de las
mujeres integrantes de los grupos focales, debido a la perdida de interés que han tenido por

desprestigio de otras instituciones.

Acciones:

e Motivar la participacion de la mujer en los espacios que se promueven, a través de
instituciones gubernamentales y no gubernamentales.

e Sensibilizar sobre la importancia de hacer validos sus derechos, y obligaciones en los

proyectos dirigidos a las comunidades, a fin de promover el desarrollo integral.
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b. (F2 + D4 - 6) Fortaleciendo al equipo de trabajo, a través de la socializacion de las funciones
que se establecen, para lograr un mejor desempefio y exitosos resultados en las areas de trabajo,

cumpliendo asi con los ejes tematicos programados.

Acciones:

e Realizar manual de funciones del personal administrativo, impulsando la participacion y
desempefio eficiente.

e Dar a conocer las funciones de cada puesto, fomentando asi la eficiencia y eficacia del equipo

de trabajo, por ende ejercer acuerdos y compromisos.

c. (O3 + A2 + F8) Efectuando talleres de formacién para el fortalecimiento del personal del
Programa Mejores Familias, se logran las funciones de cada puesto, con la finalidad de dar

cumplimiento a las metas esperadas.

Acciones:
o Realizar reuniones y sesiones con los actores claves para el desarrollo de los resultados
esperados.

e Aprovechar el espacio mejorando los conocimientos previos de cada integrante del programa.

d. (F2 + O2) Aprovechando el acercamiento de las instituciones afines al programa, y la
preparacion académica de los técnicos de campo se pueden realizar procesos de transformacion

en las comunidades intervenidas.

Acciones:

e Visitas domiciliarias.

e Elaboracion de diagnosticos.
e Realizacion de antropometria.

e Gestion de proyectos.
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3.3 Definicién del area de intervencion

Fortalecimiento institucional a la Asociacion Q’ANIL, ostentados por FUNDAZUCAR,

trabajando el programa Mejores Familias.

3.4 Propuestas de proyecto de intervencién

Fortalecimiento Institucional a la Asociacion Q’anil del Municipio de Santa Maria Cunén, a
través de la elaboracion de un Manual de Funciones dirigido al Personal del Programa
Mejores Familias, para lograr la unidad y el trabajo integral.

Impulso de formacion de educacion integral a grupos especificos de Q anil, a través de un
sistema unificado de capacitaciones.

Fortalecimiento de la participacion ciudadana, con énfasis en la mujer del area de cobertura
de Q anil.

3.5 Priorizacion del proyecto

A través del estudio realizado, se determind que la asociacidn, no cuenta con una sistematizacion

de las funciones que deben realizar, a nivel administrativo como en el campo de trabajo, lo cual

viene a repercutir en las areas que se manejan, ocasionando falta de compromiso en algunos

empleados y por lo tanto escaso impacto social. (\Ver anexo 7)

3.6 Resultados

Identificacion de una problemaética, que evidencia procesos de desconocimiento de funciones
del 6rgano funcional y organizativo del Programa Mejores Familias.

Se ha logrado mejorar las acciones del programa, en el marco del rescate a la credibilidad
comunitaria e institucional.

Personal del programa mejores familias, fortalecido en el desempefio de sus funciones.
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3.7 Alcances- limites
3.7.1 Alcances

Funciones establecidas por la Asociacion del Organo de Coordinador.

El Coordinador y Técnicos de Campo haran uso del manual de funciones como instrumento
de apoyo.

Se ha logrado el fortalecimiento del equipo de trabajo.

Manejo adecuado de los recursos.

Participacion Activa del equipo de Trabajo de la Asociacion.

3.7.2 Limites

El proyecto esta dirigido Unica y exclusivamente a integrantes del Programa Mejores
Familias.
El factor tiempo no es suficiente para para realizar un proyecto social.

No se puede extender a mas comunidades.
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Capitulo 4
Proyecto de Intervencién
4.1 Ficha técnica

4.1.1 Nombre del proyecto

Fortalecimiento Institucional a la Asociacion Q’anil del Municipio de Cunén, a través de un

Manual de Funciones para el Personal Administrativo del Programa Mejores Familias.

4.1.2 Ubicacion geogréafica

Santa Maria Cunén, Quiché.

4.1.3 Beneficiarios directos e indirectos
Directos:
e Coordinador del programa

e Seis técnicos de campo

Indirectos:
e Diecisiete grupos focales y trece comunidades en el municipio de Uspantan

e Dieciocho grupos focales y catorce comunidades en el municipio de Cunén.

4.1.4 Fecha de ejecucion
Enero a febrero de 2013.

4.1.5 Personas de enlace

Coordinador del programa, Juan David Canto Camaja.
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4.2 Descripcién del proyecto

El proyecto denominado Fortalecimiento Institucional a la Asociacion Q’anil, se considera un
proceso técnico, logico, coherente y con enfoque de desarrollo social considerando que se
impulsa intervencion profesional para dar respuesta a las demandas del Programa Mejores

Familias.

4.2.1 Ambito donde se inserta

El proyecto se realizara en el contexto institucional. Se beneficiara al Programa Mejores Familias
en su fortalecimiento institucional, a través de la elaboracion de un manual de funciones, dirigido

al personal que labora en la asociacion.

4.2.2 Descripcion directa del proyecto

Consiste en la implementaciébn de un Manual de Funciones, con el firme propdsito de
promocionar y orientar las funciones que debe desemperiar el equipo de trabajo, basadas en la
responsabilidad y el respeto a las politicas institucionales, con el objeto de cumplir en un 100%
con el programa, y desarrollar en los integrantes el trabajo en equipo, el respeto mutuo,
mediante el reconocimiento y préactica de sus funciones en el ambito laboral, el proyecto se

consolida como el medio imprescindible para la organizacion.

4.2.3 Justificacion

La organizacion administrativa y el desconocimiento de las funciones del equipo de trabajo
determinan el problema principal de importancia en la institucion, se concibe como un proceso
urgente y necesario por resolver, se hace hincapié en la participacion activa de los entes
interventores, por lo tanto se deberan formular estrategias organizacionales tendientes a controlar
los procesos, mejorar la calidad de los servicios, y los resultados, con el fin de garantizar la

excelencia de su mision y vision a nivel institucional y a nivel de proyeccion a sus beneficiarios.
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El manual de funciones se constituye como una herramienta fundamental para el desarrollo de
una cultura organizacional, se enmarca en los valores institucionales, de igual forma es el soporte

para la formulacion de objetivos en el area de gestion del talento humano, en espacios tales como:

El empoderamiento de cada individuo de la institucion, se proyecte optimizando los
resultados en su puesto de trabajo.

e Ladisminucion de tareas inconexas y actividades en cada uno de los puestos de trabajo

e Ladistribucion equitativa de la carga de trabajo.

e Apoyar el proceso de control interno en cada una de las actividades.

4.3 Objetivos
4.3.1 General

e Constituir un instrumento para la gestion del talento humano, que contenga las funciones y
elementos esenciales para el desempefio de cargos administrativos y técnicos de campo, de la

Asociacion Q’anil, (Programa Mejores Familias).

4.3.2 Especificos

e Puntualizar las funciones y elementos esenciales para el desempefio de los cargos que
conforman el personal administrativo y técnicos de campo.

e Fortalecer los conocimientos previos del personal, aperturando procesos en el manejo de
herramientas técnicas para los integrantes del equipo de trabajo.

e Elaborar un instrumento base facilitando la comprension de los procesos, garantizando la

calidad y autocontrol del programa.
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4.4 Fases del proyecto
A continuacion se puede observar un cuadro donde se encuentran dividas las fases y actividades a

realizarse durante la ejecucion del proyecto.

Tabla 4 Fases del Proyecto

Fase | Fase 11 Fase 111 Fase IV
e Andlisis e Estrategias de | ¢ Implementacion del | ¢ Evaluar y
situacional. accion. proyecto. elaborar informe
e Identificacion | ¢ Andlisis e Desarrollo de final del proceso.
del grupo estratégico. actividades  segln | e Evaluar el
focal. e Disefio del cronograma. proceso.
e Diagnostico. proyecto. e Presentacion y | ¢ Elaboracion  del
e Seleccion de analisis de informe final.
alternativas. resultados. e Presentacion 'y
defensa del
informe.

Fuente: elaboracion propia 2013.

4.5 Cronograma

En el cronograma se detallan las actividades realizadas en el proyecto de intervencion.
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Tabla 5 Cronograma

Actividad

Mes / Semana

Sep. Oct. Nov. Dic. Ene. Feb.
2012 2012 2012 2012 2013 2013
112|3(4(1|2|3|4|1(2|3|4|1|2|3 2|3 2|3

Instalarse en la

asociacion

Formular plan de

investigacion y

diagnostico

- Desarrollar

]

P diagnostico de
necesidades de
conocimientos
Identificar y
priorizar tematicas
béasicas
Disefiar plan de
formacion

= Validar plan de

% f .

s ormacion

Preparar agenda de

eventos
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Coordinar

gjecucion de
talleres
_ Fortalecer la
; Asociacion Q’anil,
& a través de talleres
y asesoria.
Elaborar Manual de
Funciones
Evaluar el proceso
Socializacion  del
proceso con
representantes  de
> UPANA y Centro
% de Préctica.

Elaborar  informe

final

Presentacion y

defensa del informe

Fuente: elaboracion propia 2013.

4.6 Recursos y materiales

4.6.1 Recursos humanos

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

e Coordinador y Técnicos de Campo del Programa Mejores Familias.
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4.6.2 Recursos materiales
e Oficina del programa.

e Material didactico.

e Equipo técnico.

e Alimentacion

e Transporte

4.7 Presupuesto
A continuacion se detalla la forma en que se utilizaran los recursos para la elaboracion y

ejecucion del proyecto el cual sera con financiamiento propio.

Tabla 6 Presupuesto

Unidad | Actividad Recursos Materiales | Costo Unitario | Costo Total
3 Charlas e Didactico Q 70.00 Q 210.00

e Paledgrafo

e Papel bond

e Equipo de

cémputo
6 Transporte Vehiculo Q 20.00 Q 120.00
50 Refaccion Alimentos Q 10.00 Q 500.00
150 hrs. | Trabajo de gabinete Energia eléctrica Q 200 Q 300.00
1 Busqueda de Internet Q 145.00 Q 145.00
informacion

Sub Total Q 1275.00
Imprevistos 10% Q 127.50
Total. Q 1402.50

Fuente: elaboracidn propia 2013.
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4.8 Monitoreo y evaluacion

Con la finalidad de dar cumplimiento a la ejecucion del proyecto, 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 las causas de los resultados, especialmente si son negativos para

hacer los ajustes o reordenaciones a fin de continuar con el proceso previsto. La evaluacion se

realizara al final para medir el impacto y los cambios que el plan ha alcanzado; deja constancia en

el logro de lo propuesto.

Tabla 7 Indicadores de éxito

Fase

Indicador

Fase |

Elaborar diagnéstico.

Al finalizar el capitulo 1l en la tercera semana
de septiembre se obtiene un 80% de datos del

programa mejores familias.

Fase Il

Disefio del proyecto.

Al concluir el capitulo Il se cuenta con los
instrumentos y sistematizacion para el disefio

del proyecto de intervencion.

Fase 111
Fortalecimiento a la Asociacion Q anil, a

través de la ejecucion de talleres.

Al finalizar el proyecto en la primera semana
de enero se cuenta con el 90% del personal
orientado y llevando a la practica cada una de

las funciones.

Fase IV

Evaluar y elaboracion del informe final.

100% del proceso evaluado reflejado en el
informe final de la Practica Profesional

Supervisada en febrero de 2013.

Fuente: elaboracién propia 2013.
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4.9 Metodologia
4.9.1 Monitoreo

Se realiza por medio de la confrontacion de los avances del proceso y cronograma de actividades,

a través de informes de actividades.

4.9.2 Evaluacion

Con el uso de herramientas como la observacién y entrevistas verbales se analiza el alcance y

logros de los objetivos tomando en cuenta los productos cualitativos y cuantitativos obtenidos.

Tabla 8 Indicadores de resultados

Resultado Indicador

Identificacibn de una problematica, que | En la segunda semana de septiembre se
evidencia procesos de desconocimiento de | obtuvo en un 100% los datos sobre los
funciones del personal administrativo Yy | problemas relevantes en la institucion.

técnicos de campo del Programa Mejores

Familias.

Se ha logrado mejorar las acciones del | En la segunda semana de noviembre se
programa, en el marco del rescate a la|elabora un 90% de la propuesta de
credibilidad comunitaria e institucional. sensibilizacion al programa  mejores
familias sobre la sistematizacion de

funciones.

Personal del Programa Mejores Familias, | En la tercera semana de enero el 95% del
fortalecido en el desempefio de sus funciones. | personal, realiza y desempefia de forma

responsable sus funciones.

Fuente: elaboracién propia 2013.
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Tabla 9 Indicadores de éxito generales segun resultado

Resultados

Indicadores

Andlisis situacional realizado en la

Asociacion Integral de la Juventud

Elaborar un anélisis situacional actualizado con Ila

finalidad de fortalecer al Programa Mejores Familias.

Q’anil, permitiendo conocer el

escenario de accion. Presentar las demandas y necesidades de la institucion,
fundamentadas a través del Método de Hanlon vy
estrategias de solucion a las mismas.

Elaboracion  del manual de | Efectuar un documento que sistematice las funciones

funciones de cada puesto en el Programa Mejores Familias.

Proporcionar a la asociacion un documento que de

direccionalidad en los procesos realizados.

Estructura organizativa a nivel

local.

Reordenar una estructura organizativa, para dar a

conocer los puestos existentes segun el orden

jerarquico.

Fortalecer los procesos institucionales, siguiendo el
orden y los lineamientos a través del organigrama

funcional a nivel local.

Resultados positivos en el informe
final del proceso de intervencion

institucional.

Al finalizar el proceso, la informacion es recopilada y

ordenada en el presente documento.

Fuente: elaboracién propia 2013.
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Capitulo 5

Presentacion de Resultados

A través de la intervencion realizada en la Asociacion Integral de la Juventud Q’ANIL, en su
Programa Mejores Familias, se obtuvo un proceso participativo el cual permitié conocer al

personal y asi mismo el trabajo realizado por cada uno de ellos.

5.1 Identificacion de la problemaética

Para obtener la identificacion de la problematica que evidencie procesos de desconocimiento de
funciones del personal del Programa Mejores Familias, se ejecutaron diferentes actividades, se
elabor6 un plan que sirvid como guia de direccionalidad al proceso realizado; estableciendo las
condiciones en las que se desenvuelve la institucion, utilizando herramientas como entrevistas,
preguntas directas y mesas redondas. A través de cada una de las herramientas se obtuvieron
aportes y sugerencias de los participantes, las cuales fueron tomadas como base para la
realizacion del diagndstico.

Se establecieron reuniones con el equipo de trabajo en las que se calendarizaron las actividades a
ejecutar en el proceso de PPS, sin que se viese afectada la programacion planificada y

estructurada a nivel institucional.

Fue necesaria la implementacién y elaboracion de herramientas técnicas, a través de las cuales se
realiz6 un andlisis, el cual expresa la informacion clara y precisa del programa, uno de los
logros reflejados es el andlisis del FODA, en el cual se pueden observar cada una de las
fortalezas, oportunidades, debilidades y amenazas por las cuales se encuentra, de igual forma se

presentan posibles alternativas de solucién para combatirlas.

En la priorizacion de problemas se realiza una mesa redonda utilizando el Método de Hanlon, el

que permite identificar la falta de un Manual de Funciones, como principal problematica.
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Posterior a ello se realiza una propuesta de intervencion, la cual es fortalecida por la herramienta

del cuadro de viabilidad del proyecto.

La sistematizacion de los datos obtenidos durante el proceso de implementacion de técnicas, se
realiza a través de trabajo de gabinete, para luego ser socializado y discutido con el equipo de

trabajo del Programa Mejores Familias.

5.2 Rescate a la credibilidad comunitaria e institucional

En el marco del rescate a la credibilidad comunitaria e institucional, con el fin de mejorar las
acciones del programa, se efectuaron reuniones de trabajo con el personal administrativo y
estudiante, socializando los avances del diagndstico situacional, con el fin primordial de
establecer los temas a tratar en el proceso de fortalecimiento institucional dirigido al personal del

Programa Mejores Familias.

Durante el proceso de capacitacion se desarrollaron temas importantes que contribuyen a
fortalecer las capacidades del personal técnico, como: trabajo en equipo y liderazgo, la
metodologia utilizada fue participativa a través de técnicas de ambientacion, didlogos abiertos, y
grupos de trabajo, se logrd la motivada y activa participacién del personal del programa, este

proceso se desarroll6 en los meses de diciembre y febrero.

Proporcionar informacidn veraz, actual y fiable fue necesario para promover en los integrantes
del programa un proceso de asimilacion personal de la informacion, con enfoques de ensefianza
basados en la participacién y responsabilidad. Creando sujetos activos de aprendizaje

significativo.

La etapa final del proceso de capacitacién es la evaluacion, mediante este proceso se pueden
observar los logros obtenidos de la capacitacion, la utilizacion productiva tanto del tiempo como

el recurso econdmico, es importante evaluar para poder tener juicios de valor, que nos permitan

28



retroalimentar, validar y mejorar los procesos futuros. Esto nos permite identificar el

cumplimiento o no, de los objetivos propuestos.

Al momento de realizar la evaluacion al personal del programa se pudo observar a través de sus
reacciones que la actividad cumplié con las expectativas deseadas, la informacion de los talleres
fue de aprendizaje y a la vez de compromiso para implementar los conocimientos obtenidos en el

puesto que desarrollan dentro del programa.

5.3 Fortalecimiento institucional

El ambito de lo social, sea publico o privado, necesita términos de referencias, modelos y planes
estratégicos para que los proyectos y las demas actividades propuestas por el programa, logren un
cambio positivo, efectivo y eficaz del contexto. El proceso de Fortalecimiento Institucional en la
Asociacion Q anil, el desempefio de sus funciones permitio capacitar e impulsar las habilidades
latentes en la entidad logrando mejoras que impacten positivamente en sus diferentes ambitos de

actuacion.

A través de las capacitaciones y reuniones de trabajo se realiza la sistematizacion de funciones de
cada puesto existente en la asociacion, se verifican los lineamientos del programa, asi mismo
investigaciones y consultas bibliogréaficas a cerca de Manuales de Funciones, trabajo de gabinete

y acompafiamiento de asesor a.

El Manual de Funciones esta estructurado de la siguiente manera en la introduccion se encuentra
una breve descripcion de los capitulos que contiene el documento, en el capitulo | se plasman los
objetivos que se buscan alcanzar; en el capitulo Il se detallan los aspectos normativos, esta
orientado a describir los aspectos referentes a la organizacién y funciones del programa, el
capitulo Il marco legal, en él se encuentran las leyes que amparan los procesos que en la
asociacion se realizan; en el capitulo IV marco de referencia del manual, se detalla la aplicacion
del Manual de Funciones y descripcion de puestos del Programa Mejores Familias; en los

capitulos V, VI y VII se encuentran, los objetivos y las funciones detalladas de cada integrante
29



del equipo de trabajo. Esto se desarrolla con el fin de cubrir la problematica institucional, basada
en las necesidades que presenta el Programa Mejores Familias.

Al finalizar la elaboracion del Manual de Funciones se socializé a través de una mesa redonda
con los integrantes del equipo, quedando sujeto a cambios si fuese necesario, en el transcurso de
la socializacion se dieron algunas sugerencias para mejorar el desarrollo del mismo, puesto que es
un instrumento que sera de utilidad, para cumplir con las funciones establecidas y asi mismo que

el trabajo no se recargue en una sola persona.

Durante el proceso de intervencion institucional, se realizaron dos talleres dirigidos al personal de
la Asociacion Integral de la Juventud Q“anil, a cerca de los temas liderazgo y trabajo en equipo,
con el objetivo de fortalecer los conocimientos previos que poseen de estos temas e

implementarlos en el puesto que desarrollan dentro del programa.

La intervencion de los participantes del Programa Mejores Familias fue activa y responsable,
puesto que mostraron interés al momento de los talleres y la socializacion del Manual de
Funciones, los temas desarrollados fortalecieron los conocimientos técnicos del equipo de
trabajo. Para la implementacion del Manual de Funciones fue necesaria la coordinacion con los

actores claves vinculados en el proceso de intervencion institucional.
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Capitulo 6

Analisis de Resultados

A través del proceso de practica profesional supervisada realizado en la Asociacion Integral de la
Juventud Q’anil, en su programa Mejores Familias ubicado en el municipio de Cunén, se

obtuvieron resultados, los cuales seran descritos a continuacion.

6.1 Identificacion de la problemaética

A traveés de la insercion y utilizacion de diversas técnicas se obtiene como parte esencial y como
primer paso al fortalecimiento, el diagndstico institucional, obteniendo datos actuales, reales y
sentidos reflejando las necesidades existentes en la asociacion. La organizacion administrativa y
el conocimiento de las funciones de un equipo de trabajo son de vital importancia en una

institucion.

Por medio de la intervencién y participacion activa del equipo de trabajo del Programa Mejores
Familias, se formulan estrategias organizacionales tendientes a controlar los procesos, mejorar la
calidad de los servicios y los resultados con el fin de garantizar la excelencia de su mision y

vision.

La identificaciébn de la problematica, a través del método de Hanlén, determina que el
desconocimiento de funciones afecta los procesos a realizar dentro de las actividades
programadas, debido a que no se cuenta con un documento que sistematice las funciones y

oriente al personal en funciones y de nuevo ingreso.

Por tal razon, la propuesta de intervencién institucional en la creacién de un Manual de
Funciones, viene a contribuir y fortalecer los procesos y actividades realizadas por el personal del
programa, puesto que es un documento clave y de utilidad, que en las instituciones no debe
faltar, brinda direccionalidad y favorece el cumplimiento de la mision, visién y objetivos trazados

del programa.
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Es notorio que en el &mbito social independiente de la asociacidn que brinde el financiamiento y
de las condiciones con las que trabajen, deben existir documentos claves que guien y orienten el
actuar de cada uno de los integrantes del equipo de trabajo, para que puedan ejecutar las
actividades programadas de forma ordenada y responsable, evitando que el trabajo se recargue en

ciertas personas y favoreciendo a cumplir con los resultado deseados del programa.

“Conocer para actuar” es uno de los principios fundamentales del diagnostico que no debe
terminar en el “conocer por conocer” para saber (uUé pasa con un grupo o una comunidad
porque finalmente no se termina priorizando lo que se debe priorizar. “La necesidad de
realizar un diagndstico estd basada en el hecho de que es necesario conocer para actuar con
eficacia”. (Ander-Egg y Aguilar, 1999:12)

En este sentido, todo diagndstico social se convierte en uno de los primeros pasos para un
proceso de planeacion o proyecto en la medida que a través de él se puede tener un conocimiento
real y concreto de una situacion sobre la que se va a intervenir, teniendo en cuenta que las

acciones de un programa buscan resolver la problematica existente.

La elaboracién de un diagndstico es importante, para realizar programaciones concretas,
visualizar, conocer el contexto y de esta forma elaborar estrategias de accion que puedan
enfrentar los problemas y las necesidades detectadas en el mismo. Es preciso involucrarse de
lleno en las actividades que se realizan en el grupo a intervenir, de esta forma cumplir con el
objetivo de la elaboracion de un diagnostico, pues este nos sirve para esclarecer el quehacer
profesional en el manejo de los problemas sociales especificos.

"Un método de conocimiento y andlisis del desempefio de una empresa o institucion, interna y
externamente, de modo que pueda facilitar la toma de decisiones”. (De Souza, 1968:28)
Se considera que el diagnostico institucional, es un instrumento de importancia, contribuye a
fortalecer los procesos de interaccién entre los integrantes del equipo de trabajo, a través de €l y
en apoyo de herramientas, se detecta la situacion por la cual esta atravesando la asociacion, asi
mismo se brindan propuestas de solucion, segun sea el caso y el area a trabajar. Es necesario
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realiza una planificacion en la cuales se plasmen cada una de las actividades a realizar, la
participacion de los actores claves, en este caso técnicos de campo y personal administrativo es

necesaria, de modo que se puedan coordinar de mejor manera las actividades propuestas.

En la elaboracion del diagndstico, a través de varias técnicas de participacion se detecta el listado
de problemas existentes, los cuales deben ser sometidos a una priorizacion, para obtener el mas
sentido y que se pueda brindar una estrategia de solucién, en este caso se utilizé el Método de

Hanlon.

Como Hanlén sefiala y esto puede aplicarse a todas las técnicas y métodos de establecimiento de
prioridades, en esta técnica, como en todo procedimiento de evaluacion, interviene en buena
medida la subjetividad. La eleccidn y la definicion de los componentes de la formula, que se le

asigna se basan en el consenso del grupo.

El Método de Hanlon, ha sido aceptado en la practica, por su facil aplicacion y comprension por
las personas involucradas en el proceso, se basa en cuatro componentes, Magnitud: Componente

A. Severidad: componente B. Eficacia: componente C. Factibilidad: componente D.

En el método de Hanlon, la clasificacion ordenada de los problemas se obtiene por el calculo de
la siguiente férmula que se aplica a cada problema que se ha considerado. Puntuacién de
prioridad: (A + B) C x D.

Como se puede apreciar en el anexo 3 el insuficiente espacio fisico en la coordinacion
administrativa, es el problema de mayor magnitud, sin embargo obtiene una puntuacion nula al
obtener un cero en el componente de factibilidad, los tres problemas destacados como los mas
importantes son: ausencia de organigrama institucional a nivel local, desconocimiento de
funciones de madres monitoras, carencia de documento que sistematice las funciones del equipo
de trabajo, aunque recibieron puntuaciones diferentes, la carencia de un documento que

sistematice las funciones del equipo de trabajo fue identificado como el principal problema.
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6.2 Rescate a la credibilidad comunitaria e institucional

En la actualidad hay presencia de instituciones que estdn enfocadas al desarrollo social,
trabajando directa e indirectamente con personas del area rural y semi-rural, en algunas
comunidades la falta de compromiso, responsabilidad y el actuar aun con filantropia en las
acciones realizadas por las instituciones han marcado el sentir de los comunitarios. Formando
parametros en la aceptacion de nuevas organizaciones que deseen trabajar y apoyar procesos de

gestidn y capacitacion.

Debido a esto es necesario enfocarse al desarrollo de sus capacidades inculcando modelos
innovadores de autogestion, como lo promueve el Programa Mejores Familias, a través de la
seguridad alimentaria nutricional, impulsado por mujeres, enfocandose en el binomio madre-hijo.
Entre los objetivos del programa se encuentran desarrollar practicas adecuadas en la preparacion
de alimentos, educar a madres en salud preventiva y fortalecer la organizacion comunitaria

asegurando procesos de autogestion.

Para que el programa logre cada una de sus metas y objetivos trazados el personal debe tener
capacidades instaladas, a través de las cuales orientar y motivar su causa. En el proceso de PPS,

se intervino en la asociacién por medio del fortalecimiento institucional.

En las ONGs, se trata de un abordaje integral, considerando tanto los aspectos ideoldgicos,
politicos, organizativos y relacionales, asi como la revision de los recursos de la institucion. Debe
ser un proceso que favorezca a los miembros del programa y asi mismo a las comunidades con

las que trabajan, ya que son ellos su razén de ser.

Se fortalecié al programa logrando mejorar sus acciones en el marco de la credibilidad
comunitaria, a través de un proceso de capacitaciones, enfocados a temas que beneficien su
desenvolvimiento tales como liderazgo y trabajo en equipo. Para realizar estas actividades fue
necesario realizar un disefio metodoldgico, planificacion y elaboracion de cartas metodologicas,
las que orientan y dan orden logico a las actividades realizadas, asi mismo el listado de

participantes. (Ver anexos 8, 9y 10).
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Durante el proceso el equipo técnico del programa demostro actitudes positivas, aceptacion de la
actividad y participacion activa, lo que favorecio y contribuyé al desarrollo y cumplimiento de
los objetivos trazados. Es importante mencionar que los temas tratados en las capacitaciones son
bastante conocidos, sin embargo los participantes mencionaron que ampliaron el concepto que ya

se tiene, y formularon nuevas estrategias de ensefianza a los comunitarios.

Al finalizar el proceso de capacitaciones se logra en un 90% la sensibilizacion del personal,
comprometiéndose a brindar una atencion de calidad, dedicAndose y esmerdndose en las
actividades que corresponda segun el puesto que ocupan. De este modo rescatar la credibilidad de
los comunitarios ensefidandoles a adquirir capacidades de autogestion, en la busqueda del

desarrollo y mejoras de su poblacion.

El fortalecimiento institucional es un proceso que pretende encontrar la mayor coherencia posible
entre los tres planos de toda institucion: el Proyecto (la apuesta politica, la mision), la
Organizacidn (relaciones, jerarquias, toma de decisiones) y los Recursos (humanos, materiales y

financieros).

“El fortalecimiento institucional se entenderia como el resultado de aquellas acciones que

fomentan y permiten la mayor coherencia entre los momentos sefialados”. (Alatorre, 1993:25)

El fortalecimiento institucional, motiva a realizar un trabajo en equipo, mejorar las vias de
comunicacion y contribuye a una mayor valoracion del trabajo que cada uno realiza, a través del
cumplimiento de funciones y responsabilidad. En relacién al Programa Mejores Familias, estas
capacitaciones vienen a complementar los conocimientos previos, pues el ambiente en el que se

trabaja es bastante agradable y confortador.

El Diccionario de la Real Academia Espafiola define el término “fortalecimiento” como la

“accion y efecto de fortalecer”, es decir, de “hacer mas fuerte o vigoroso”, que fue la meta

propuesta al momento de la identificacion de la problematica, a través de la implementacion de
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capacitaciones con los distintos actores de la asociacion, entre lazando e intercambiando
experiencias vividas, para mejorar y fortalecer las debilidades que se presentan al estar en las

comunidades, a través de estas acciones mejorar el rendimiento individual e institucional.

“La capacitacion es un proceso educativo a corto plazo, aplicado de una manera sistematica y
organizada, mediante el cual las personas aprenden conocimientos, actitudes y habilidades, en
funcion de objetivos definidos”. (Chiavenato, 2000:20)

Las capacitaciones entonces son un conjunto de actividades y acciones de preparacion,
desarrolladas en distintas asociaciones en este caso en el centro de practica, dirigidas a mejorar
las competencias, mantener y elevar los conocimientos, habilidades y actitudes de los integrantes

del equipo de trabajo para cumplir con calidad las funciones y alcanzar los resultados esperados.

6.3 Fortalecimiento institucional

El fortalecimiento de las funciones del personal del centro de practica se logra a través de la
realizacion de un manual de funciones el cual es una herramienta util y de vital importancia para
cualquier institucion. Las funciones y responsabilidades quedan mas claras para todos los
integrantes. Esto permite romper con falsas expectativas y contribuir a la concentracion de
energias en lo que realmente requiere la organizacion. La estructura interna se adecla a las
nuevas necesidades del programa y se esclarecen los espacios de toma de decision por medio de
la elaboracion de una organizaciéon estructural interna.

Este organigrama se realiz6 en forma circular, correspondiendo al centro las autoridades maximas
y a su alrededor se encuentran otros que se hallaron mas o menos alejados en relacion a jerarquia.
Este tipo de organigrama es recomendado por la practica de relaciones humanas, para disipar la
imagen de subordinacion que traducen los organigramas verticales, en cada uno de los circulos se
colocan los jefes inmediatos y se les liga con las lineas que representa los canales de autoridad y

responsabilidad.
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Las ventajas de este tipo de organigrama son:
e Sefiala importancia de los niveles jerarquicos.
e Elimina o disminuye la idea de estatus més alto o mas bajo.

e Permite colocar mayor nimero de puestos en el mismo nivel.

Entre las desventajas:
e Algunas veces resulta dificiles y confusas de leer.

¢ No permite colocar con funcionalidad niveles donde hay un solo funcionario.

El proceso ayuda a formalizar situaciones que se daban de hecho y que generaban confusion. La
formalizacion de ciertas responsabilidades, prestaciones, relaciones laborales, etc., ayudan a que

sean entendidas como parte de una Idgica institucional, superando ldgicas personalizadas.

La sistematizacién de funciones se realiz6 a través de una reunion de trabajo, donde se vio
involucrado el personal, esto con el fin de ir creando conciencia en las actividades que cada uno
debe desarrollar, para beneficio de la asociacion. Al momento de elaborar el documento se
realizd trabajo de gabinete, asi mismo investigaciones bibliograficas que fundamenten y den
legalidad a dicha herramienta, para que su uso sea veridico, efectivo y eficaz en los procesos de

implementacion e induccion a nuevo personal.

La socializacion del Manual de Funciones se realiz6 a través de una mesa redonda, previo a ello
se planifico la actividad y se estructuro la carta metodoldgica, se contd con la presencia de
Técnicos de Campo, Asistente del Programa, Coordinador Técnico Administrativo y Asesora de
Préctica, la metodologia fue participativa, en el quedaron establecidas las funciones de cada

puesto.

Validado el proyecto de intervencion por Coordinador Técnico Administrativo del programa y
Asesora, se hizo entrega de un documento en fisico a cada integrante del programa, siendo este
un aporte para el desarrollo y cumplimiento de los objetivos propuestos, con la finalidad de darle

utilidad adecuada y auxiliarse para orientar procesos.
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“Es un cuerpo sistematico que indica las actividades a ser cumplidas por los miembros de la
organizacion y la forma en que las mismas deberan ser realizadas, ya sea conjuntas o
separadamente”. (Melgar, 2001:177)

El concepto de Manual de Funciones esta muy claro, de manera que realiza su aporte exponiendo
por escrito los procedimientos en la ejecucion de las labores, siendo estos los esenciales para el
manejo eficiente de cualquier organizacion, por lo que da los pasos a seguir en cualquier tipo de

trabajo, se obtiene menos pérdida de trabajo, ofreciendo asi servicios competitivos.

Los manuales deben ser evaluados por las autoridades méximas de la institucion garantizando un
adecuado desarrollo en la gestion del proceso, asi mismo debe ser actualizado a cada cierto
tiempo para que su uso sea eficiente y efectivo. Este proceso se realizo en el centro de préactica,
pues antes de ser implementado se efectué una previa revision de la autoridad inmediata del
programa y asesora de préctica, verificando que cumpliera con los estandares y necesidades de la

asociacion.

“Manual de Funciones, es el documento que contiene la descripcion de las actividades que
deben seguirse en la realizacion de las funciones de una unidad administrativa que intervienen,

precisando su responsabilidad y participacion”. (Gomez, 1999:406)

Su fin primordial es dar direccionalidad y orientar los procesos establecidos a nivel institucional
y asi mismo en las comunidades que atienden, realizando tareas de forma competente y correcta.
La elaboracién del organigrama para el programa establece la jerarquia en cada uno de los

puestos contribuyendo en su buen funcionamiento.
"La representacion grafica de la estructura organica de una institucion o de una de sus areas,

en la que se muestran las relaciones que guardan entre si los o6rganos que la componen”.

(Franklin, 2004:78)
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El organigrama es una representacion grafica de la estructura organizacional de una empresa, o
de cualquier entidad productiva, comercial, administrativa, politica, etc., en la que se indica y
muestra, en forma esquematica, la posicion de la areas que la integran, sus lineas de autoridad,

relaciones de personal, comités permanentes, lineas de comunicacion y de asesoria.

"Representacion grafica de la estructura orgénica que refleja, en forma esquemaética, la
posicion de las areas que integran la empresa, los niveles jerarquicos, las lineas de autoridad y
de asesoria”. (Fleitman, 2000:246)

El organigrama realizado en el Programa Mejores Familias, viene a fortalecer el manual de
funciones brindando un esquema del orden jerarquico, para establecer niveles de autoridad y

disciplina en los procesos que se lleven a cabo.

Estos son algunos de los logros alcanzados contribuyendo al crecimiento y fortalecimiento de la
Asociacion Integral de la Juventud Q’anil, dandole cumplimiento a lo establecido en los
lineamientos de Practica Profesional Supervisada en la Licenciatura de Trabajo Social y

Desarrollo Comunitario.
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Capitulo 7

Marco Tedrico

7.1 Instituciones sociales

Se ha planteado que la importancia que tienen las organizaciones como unidades sociales o0 como
complejo organizaciones que representan coordinacion de todos los factores que intervienen en
un fin comun, apoyado por los miembros que la integran. El concepto de organizacion ha
quedado relacionado con todo lo que se realiza el hombre en la vida otorgandole posibilidades

para organizarse.

El papel que juegan las instituciones dentro del complejo social, es que estas son parte de la
sociedad, regulan y dan marco a las actividades humanas. Es decir, satisfacen las necesidades
béasicas de la sociedad, como la supervivencia, mantienen el orden en el grupo y motivan a sus

integrantes mediante un sistema de valores y objetivos que definen el propdsito de la vida social.

“Institucion es un sistema establecido o reconocido socialmente de normas o pautas de

conducta referentes a determinado aspecto de la vida social™. (Brown, 1993:189)

7.2 Gestiodn de talento humano

Es un enfoque estratégico de direccidn cuyo objetivo es tener la maxima creacion de valor para la
organizacion, a través de un conjunto de acciones dirigidas a disponer en todo momento del nivel
de conocimiento capacidades y habilidades en la obtencidn de resultados necesarios para ser

competitivos en su entorno.

“Gestion del Talento Humano, es el conjunto de politicas y practicas necesarias para dirigir
los aspectos de los cargos gerenciales relacionados con las personas o recursos, incluidos
reclutamiento, seleccion, capacitacion, recompensa y evaluacion de desempefio” (Chiavenato,
2009:1)
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La gestion de talento humano es una actividad que se debe realiza en las instituciones, implica
tomar una serie de medidas como el compromiso de los trabajadores con los objetivos
empresariales, el salario en funcion de la productividad, un trato justo y una formacion

profesional.

Es necesario que se realicen procesos de Talento de Gestion Humana, con el objetivo primordial
de contar con un personal altamente capacitado para dirigirse y que brinde el trato debido a las
personas con quienes comparten y dan atencion. Existe una reduccién de confianza en las
instituciones, debido a que algunas han presentado debilidades y algunos desfases en los
procesos que realizan, y a consecuencia de ello las personas cambian la percepcion, dificultando

el desarrollo de las comunidades.

7.3 Manual de funciones

Es un instrumento basico en la administracion de cualquier organizacion o empresa, que al

mismo tiempo es una herramienta de evaluacion de desempefio.

7.3.1 Conceptos de manual
Es un documento que contiene, en forma ordenada y sistematica, informacién y/o da
instrucciones sobre historia, organizacién, politica y/o procedimientos de una organizacion que se

consideren necesarios para la mejor ejecucion del trabajo.

“Es un conjunto de documentos que partiendo de los objetivos fijados y politicas implantadas
para lograrlo, sefiala secuencia légica y cronoldgica de una serie de actividades, traducidas a
un procedimiento determinado, indicando quien los realizara, que actividades ha de
desempefiarse y la justificacion de toda y cada una de ellas en forma tal, que constituyen una

guia para el persona que ha de realizarlo”. (Kellog, 1962:13)
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7.3.2 Importancia del manual
Un manual es una guia manejable, de facil ejecucion en el cual se recoge y resume lo
fundamental de las responsabilidades; ademas representa un medio de comunicar las decisiones

de la administracion consientes a objetivos, politicas, procedimientos, etc.

El uso de un manual permite mantener informado al personal clave de una empresa, asi mismo
presenta la estructura de la organizacién, politicas y procedimientos, los cuales pueden estar
sujetos a modificaciones en la entidad, ademas se encuentran una serie de elementos que tienen
por fin, proporcionar un sistema de referencias que permiten a cada quien poseer informacion y
planificar conforme a las mismas reglas, como también hace que las instrucciones sean definidas,
mostrando a cada uno de los empleados como encaja su puesto en la organizacion y sefialando la
forma como esta constituye el logro de los objetivos y las buenas relaciones con los demas

compafieros.

7.3.3 Objetivos del manual

El Manual en su calidad de instrumentos administrativos, tiene por objeto:

e Compilar en forma ordenada, secuencial y detalla las operaciones a cargo de la institucion,
los puestos o unidades administrativas que intervienen, precisando su participacion en dichas
operaciones y los formatos a utilizar para la realizacion de las actividades institucionales
agregadas en procedimientos.

e Uniformar y controlar el cumplimiento de las rutinas de trabajo y evitar su alteracion
arbitraria.

e Determinar en forma mas sencilla las responsabilidades por fallas o errores.

e Aumentar la eficiencia de los empleados, indicando lo que pueden hacer y como deben
hacerlo.

e Ayudar a la coordinacion del trabajo y evitar duplicidad de funciones.

e Construir una base, procedimientos y métodos para el desarrollo de la organizacion funcional

en las organizaciones sociales, como un instrumento basico de administracion.
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7.3.4 Fines

A continuacion se presentan los propdsitos que se esperan obtener con el manual:

Proveer a las organizaciones sociales una herramienta técnica que defina, ilustre y aclare la
estructura organizativa y el funcionamiento de las distintas unidades de administracion de
acuerdo a sus objetivos.

Presentar las diferentes unidades o departamentos que normalmente integran las
organizaciones sociales.

Definir el marco de accion de las diferentes unidades que integran la organizacion de la
empresa.

Establecer en las lineas jerarquicas los niveles de autoridad y grados de responsabilidad entre
los diferentes cargos de las organizaciones sociales.

Servir como guia de trabajo, ya que este presenta las funciones y responsabilidades que cada
departamento debe poseer.

Contribuir al proceso de capacitacion del empleado, tanto de los experimentados como de los
nuevos ingresos.

Facilitar los procesos de actualizacion, analisis y evaluacion permanente de los sistemas de

organizacion de las funciones de las empresas.

7.3.5 Beneficios y limitaciones de los manuales

7.3.5.1 Beneficios de contar con un manual de funciones

Es una fuerte permanente de informacidn sobre el trabajo a ejecutar.

Ayuda a institucionalizar y hacer efectivo los objetivos, las politicas, los procedimientos, las
funciones, las normas etc.

Evitan discusiones y mal entendidos en las operaciones.

Asegura continuidad y coherencia en los procedimientos y normas a través del tiempo.

Es un instrumento 0til en la capacitacion del personal.

Incrementa coordinacion en la realizacion del trabajo.
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e Posibilita una delegacion efectiva, ya que al existir instrucciones escritas, el seguimiento del

supervisor se puede circunscribir al control por excepcion.

Las posibilidades que nos presentan el manual para el desarrollo de las actividades son muchas,

ya que nos presenta lo mas sustancial del trabajo a ejecutar en las organizaciones sociales.

7.3.5.2 Limitaciones

Algunas limitaciones que se presentan con los manuales son:

e Su deficiente elaboracion provoca serios inconvenientes en el desarrollo de las operaciones.

e El costo de produccion y actualizacion puede ser alto.

e “Sino se actualiza periddicamente, pierde efectividad”.(Melgar,1999:193)

e Incluye solo aspecto formales de la organizacion, dejando de lado los informales, cuya
vigencia e importancia es notorio para la misma.

e Muy sintético, carece de utilidad y muy detallado de los convierte en complicados.

Las limitantes son a veces un obstaculo en la ejecucion de las actividades, en este caso, se puede
dar una de las anteriores; lo que provocaria que las organizaciones sociales disminuyan su calidad

de servicios, ya sea por deficiencias o por falta de actualizacion en los procesos.

7.4 Tipos de manuales

Existen varios tipos de manuales, a continuacion se citan los de mayor uso y divulgacion, de la

manera siguiente:

7.4.1 Por su contenido
Se refiere al contenido del manual para cubrir una variedad de componentes, dentro de este tipo

tenemos los siguientes:
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a. Manual de organizacién

“Es la expresion analitica de los procedimientos administrativos a través de los cuales se
canalizan la actividad operativa del organismo. Este manual es una guia de trabajo al personal

y es muy valioso para orientar al personal de nuevo ingreso” (Goémez, 1994:406)

7.4.2 Por su funcidn especifica

Esta clasificacion se refiere a una funcion operacional especifica a tratar. Dentro de este apartado

encontramos los siguientes manuales:

a. Manual de auditoria

Es una herramienta de apoyo al personal que interviene en la revision y evaluacion de la
informacion y de los procedimientos de control, en el cual se consigna en forma metodica las
operaciones que deben seguir para la realizacion de las funciones de un departamento de

auditoria.

b. Manual de contabilidad

Trata a cerca de los principios y técnicas de la contabilidad. Se elabora como fuente de referencia
para todo el personal interesado en esta actividad.

c. Manual de funciones

El manual de funciones presenta en detalle todas las funciones inherentes a cada una de las

unidades organizativas que constituyen la empresa.

En conclusion se puede definir un manual de funciones como un instrumento de trabajo, que

contiene un conjunto de normas y tareas que desarrolla cada trabajador en sus actividades
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cotidianas, es elaborado de manera técnica, basados en los respectivos procedimientos, sistemas,
normas que resumen el establecimiento de guias y orientaciones para desarrollar las rutinas o

labores cotidianas de dichas organizaciones.

d. Manual de propositos multiples

Este documento contiene informacion diversa sobre la organizacion social, que por lo general se
describe en cada uno de los manuales mencionados anteriormente; ya que la sencillez y la poca
complejidad de las organizaciones no amerita que se elabore un manual para cada propdsito, sino

cumplir a la vez varios de ellos.

7.5 Definicidon de una funcién administrativa

Una funcion administrativa es la realizacion de ciertas actividades o deberes al tiempo que se

coordinan de manera eficaz y eficiente en conjunto con el trabajo de los demas.

7.5.1 Tipos de funciones administrativas

En la Administracion podemos encontrar cinco funciones; descritas a continuacion.

e Planeacion: funcién de la administracion en la que se definen las metas, se fijan las

estrategias para alcanzarlas y se trazan planes para integrar y coordinar las actividades.

e Organizacion: funcién de la administracion que consiste en determinar qué tareas hay que
hacer, quién las hace, como se hacen, como se agrupan, quién rinde cuentas a quién y donde

se toman las decisiones.

e Integracion de personal: consiste en ocupar con personas los puestos de la estructura de la

organizacion y en mantener esos puestos ocupados.
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e Direccion: funcion de la administracion que consiste en motivar a los subordinados, influir en
los individuos y los equipos mientras hacen su trabajo, elegir el mejor canal de comunicacion

y ocuparse de cualquiera otra manera del comportamiento de los empleados.

e Control: funcion de la administracion que consiste en vigilar el desempefio actual, compararlo

con una norma y emprender las acciones correctivas que hicieran falta.

7.6 Planeacion y elaboracion de manuales

En esta parte se presentan indicaciones generales para la elaboracién de los manuales

administrativos de las empresas, se desarrolla un plan basado en motivos importantes:

e El conocimiento de los objetivos que se quieren alcanzar.
e El conocimiento de la situacion efectiva de la empresa y en particular de sus principales

componentes: personal, medios financieros, grados de organizacion.

7.7 Clases de organigramas
El organigrama es la grafica que muestra la estructura organica interna de la organizacién formal
de una empresa, sus relaciones, niveles de jerarquia y las principales funciones que se

desarrollan.

a. Organigrama vertical

“Presenta unidades ramificadas de arriba hacia abajo a partir del titular en la parte superior,
desagregando los diferentes niveles jerarquicos en forma escalonada, son los de uso mas
generalizados en la administracion, por lo que se recomienda su uso en los manuales de

organizacion”. (Fincowsky, 1997:67)
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La jerarquia suprema se presenta en la parte superior, ligada por lineas que representan la
comunicacion de autoridad y responsabilidad a las demés jerarquias que se colocan abajo a

medida que decrece su importancia.

b. Organigrama horizontal
“Este tipo de organigramas despliegan las unidades de izquierda a derecha y colocan al titular
en el extremo izquierdo, por lo que, los niveles jerarquicos se ordenan en forma analoga a
columnas, mientras que las relaciones entre las unidades por lineas se disponen
horizontalmente”. (Ibid, 1997:67)

La relacidn horizontal asegurar que la mano derecha e izquierda de la organizacion saben lo que

la otra esté haciendo, la esencia del vinculo es el control, coordinacion y comunicacion.

c. Organigrama circular

Como su nombre lo indica, se encuentran formados por circulos concéntricos, correspondiendo al
centro las autoridades maximas y a su alrededor se encuentran otros que se hallaran mas o menos
alejados en razén de su jerarquia; por tanto la jerarquia podrad desarrollarse del centro para la

periferia.

Por lo anterior se puede deducir que la organizacion matricial, es una herramienta que da una

gran flexibilidad en el uso de recursos humanos calificados.

Debido a que el Programa Mejores Familias (FUNDAZUCAR/Q’ANIL) es de nueva creacion en
el municipio de Santa Maria Cunén, departamento del Quiché, no cuenta con un manual de
funciones, ni un organigrama lo que dificulta su operacion, ya que no estan delimitadas las
funciones del personal y el orden jerarquico, al igual que cuando existe personal de nuevo ingreso

no se le puede dar una adecuada induccién de sus funciones.
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A continuacion se presenta una propuesta del organigrama interno de la institucion, en el cual los
niveles jerarquicos se muestran mediante circulos concéntricos en una distribucion de adentro
hacia a afuera. Este tipo de organigrama es recomendado por la practica de las relaciones

humanas, para disipar la imagen de subordinacion que traducen los organigramas verticales.

En cada uno de los circulos se coloca a los jefes inmediatos, y se les liga con las lineas que

representa los canales de autoridad y responsabilidad.

Las ventajas
¢ Seflalan muy bien, forzando casi a ello, la importancia de los niveles jerarquicos.
e Eliminan, o disminuyen al menos, la idea de estatus mas alto o mas bajo.

e Permiten colocar mayor nimero de puestos en el mismo nivel.

Las desventajas
e Algunas veces resultan confusas y dificiles de leer.
¢ No permiten colocar con facilidad niveles donde hay un solo funcionario.

e Fuerzan demasiado los niveles.
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Tabla 10 Estructura Organizacional a Nivel Local

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
) a nivel local
ASOCIACION INTEGRAL DE LA JUVENTUD —Q’ANIL-

Cunén, Uspantan

Coordinador
General

Asociacion
Integral de la
Juventud Q'anil

Asistente

o Coordinador Tecnico
Técnico de Administra
Campo c Técnico tivo

Uspantan

Técnico de
Campo

Técnico
de
campo
Uspantan

Técnico

Técnico

de
de Técnico de Campo
Campo Campo Cunén
Uspantan Cunén

Fuente: elaboracién propia 2013.
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Conclusiones

La Préactica Profesional Supervisada permitié a la estudiante de Licenciatura en Trabajo
Social y Desarrollo Comunitario, la apertura de un proceso de intervencion profesional,

logrando incidir en la problemética evidente, y proponiendo solucion a la misma.

Para desarrollar las fases necesarias en el proceso de Préctica Profesional Supervisada, se
realizaron acciones que permitieron la participacion del equipo de trabajo, asesora de
practica y estudiante de Trabajo Social, a través del andlisis de las fortalezas,

oportunidades, debilidades y amenazas que posee la asociacion.

La aplicacion de los instrumentos de investigacion y analisis logra establecer la

problematica y las alternativas de solucion planteadas a lo largo del proceso, dandole un

avance significativo a las acciones previamente planificadas.

Los instrumentos Administrativos (Manual de Funciones, Estructura Organizacional), en
cualquier Asociacién son una necesidad, para que las politicas puedan ser respetadas y asi

mismo reducir los errores operativos que puedan surgir.

El fortalecimiento institucional se realiza con el proposito de mejorar el desempefio de la
Asociacion Integral de la Juventud Q’anil, a través de la elaboracion de un Manual de
Funciones en el cual se puedan apoyar, utilizandolo como un instrumento fécil, eficiente y

eficaz para los procesos estipulados.

Para que la asociacion, permanezca fuerte e innovadora dentro de las caracteristicas de la
sociedad de hoy, es necesario emplear instrumentos que brinden direccionalidad a los
procesos, cultivando la responsabilidad y los valores tanto a nivel institucional como

comunitario.
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Recomendaciones

En el proceso de Practica Profesional Supervisada, a través de la elaboracion del
diagndstico deben realizarse propuestas de intervencion, que sean viables, contribuyan al

fortalecimiento y desempefio eficiente de los procesos del centro de practica.

Es necesario realizar un analisis situacional de la Asociacion, para determinar los
procesos a seguir durante el desarrollo de la Practica Profesional Supervisada,
considerando acciones que logren el involucramiento y participacion activa de los

integrantes del equipo de trabajo, evidenciando la problematica existente.

Para reducir los errores involuntarios en las organizaciones e instituciones deben
establecerse instrumentos administrativos de los cuales puedan auxiliarse, para hacer

respetar las politicas establecidas del programa.

Implementar y utilizar el Manual de Funciones, que sistematiza y detalla las actividades
de cada puesto existente en el Programa Mejores Familias con el fin de lograr el

desarrollo integral institucional y comunitario.

Es importante mantener actualizada la informacion, para dar direccionalidad al

desempefio de las funciones del equipo de trabajo.

Para beneficio de la Asociacion, es necesario emplear instrumentos que guien los
procesos y exijan el cumplimiento de las funciones del personal, logrando asi, el rescate a

la credibilidad institucional y la eficiencia y eficacia en el accionar comunitario.
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Anexo 1 Plan de practica

Préactica Profesional Supervisada

Generalidades del plan.

Nombre de la Institucion

Nombre de la Practicante

Asesora de Préctica

Responsable Institucional

Responsable Municipal

Periodo de Practica

Descripcion de la préactica

AnNexos

Licenciatura en Trabajo Social y

Desarrollo Comunitario

Asociacion Integral de la Juventud

Q’anil, (Programa Mejores Familias)

Ligia Julieta Ajcot Velasquez

Licda. Myrna Susana  Urbina

Fernandez

Lic. Modesto Guzman Santiago

Juan David Canto Camaja

Septiembre de 2012 a febrero 2013

La préactica Profesional Supervisada, es el proceso mediante el cual se logra a través de técnicas

cientificas, el desarrollo y crecimiento de las potencialidades del hombre, capacitdndolo para

tomar conciencia acerca de su problematica y proyectarse hacia la solucion de ellas, mediante la

utilizacion de los recursos personales y sociales.
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Es necesario someterse al proceso de Practica Profesional Supervisada, para que el estudiante
confronte los problemas de la realidad local, regional, nacional y en este caso institucional, para
obtener mayor conciencia de la misma y tener la oportunidad de aplicar los conocimientos
adquiridos a lo largo de la carrera, este proceso serd medido a través de resultados, realizando un

trabajo de gabinete y presentdndonos en la institucion periddicamente en un horario flexible.

Justificacion

El plan de trabajo es un instrumento de gestion que cumple con proporcionar las condiciones
para planificar, y guiar el trabajo, durante el periodo de practica. También es un documento que
contribuye activamente a la transparencia. Asi mismo permite a los estudiantes, la insercion en el
espacio institucional, para aportar en la transformacion positiva y asi obtener la experiencia

necesaria para realizar un trabajo profesional.

Obijetivos
General
Aplicar los conocimientos adquiridos en los afios de estudio, aportando herramientas tedricas y

metodoldgicas que permitan a la institucion la eficacia y eficiencia en los procesos de insercion e

intervencion en sus areas de trabajo.

Especificos

e Obtener un espacio en la institucion, mediante la participacion, discusion y construccién de
conocimientos, articulados en el area por el cual se esta trabajando.

e Contribuir al fortalecimiento a través de la reflexién promoviendo la comprension de los
fendmenos institucionales y el analisis de las condiciones que le dan significado.

e Promover la eficiencia en la presentacién de informes en sus diferentes modalidades,

considerando la comunicacién como eje primordial del buen funcionamiento.



e Elaborar informe final de Practica Profesional Supervisada, a traves de la sistematizacion de
la informacion adquirida.

e Aprobar el proceso de defensa ante terna respectiva.

Meta

e Diagndstico estructurado de la institucion, identificando la problematica, para poder realizar
una intervenciéon profesional, que mejore el rendimiento del equipo de trabajo.

e Elaboracién de un manual que sistematice las funciones de cada cargo desempefiado.

e Promueve valores y ética del Trabajo Social.

e Cumplirenun 100% las actividades programadas segin cronograma.

Alcances

A través de los conocimientos adquiridos en formacion académica, se realizara una intervencion
institucional, y se pueda proponer una solucion a la problematica detectada, esto con la finalidad
de contribuir en el desarrollo eficiente del Programa Mejores Familias.

Atribuciones
La estudiante de Trabajo Social, en el periodo establecido, debera involucrarse, y gerenciar todas
las actividades necesarias para lograr la realizaciébn del Proceso de Practica Profesional

Supervisada.

Proceso Metodoldgico
El Trabajador Social para poder realizar una accion como una intervencion social, necesita
obligatoriamente conocer la coyuntura social, obtener informacion que le permita conducirse de

forma correcta, desarrollando métodos que cumpla con las acciones del Trabajador Social.



Para la realizacion de este método utilizado por el Trabajo Social segun (Vélez, 2003:6) se

realizan seis pasos:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

Estudio: se apoya en el razonamiento analitico para obtener un encuadre general de la

situacién, utiliza la observacion y el andlisis documental.

Diagnostico: actividad investigativa de caracter empirico tendiente a la elaboracion de

razonamientos y juicios analiticos que permitan la creacion de hipétesis.

Planificacion: estd conformada por problemas especificos que requieren respuestas
profesionales, su finalidad es eminentemente practica y los criterios que la orientan son de
caracter funcional. Es un puente entre el presente y el futuro, define y caracteriza la situacion

tal y como se presenta en un momento determinado.

Sistematizacion: modalidad de investigacion cualitativa y como tal aporta a la produccion de

conocimiento sobre las realidades especificas donde se realiza “la accion profesional”.

Ejecucion: fase de la puesta en marcha u operacionalizacion de la accion de acuerdo a fines,

metas y objetivos.

Etapa eminentemente reflexiva que tiene como finalidad la constatacidén de los progresos y
dificultades obtenidos para el logro de los objetivos Gltimos. Mas que una fase 0 momento
final, la evaluacién debe asumirse como un proceso progresivo de revision y andlisis que
permita identificar posibles errores o limitaciones e introducir, oportunamente las necesarias

modificaciones.

Es importante dejar en claro que, estos métodos no siempre estan precedidos unos por otros,

representan unidad particular y especifica, se pueden ver de forma separada y ordenada con una

forma que le de coherencia, “pero en la préctica, se presentan de manera simultanea”.



“En el transcurso de una sola entrevista, el Trabajador Social se encuentra enfrentado a una
realidad cambiante, se ve obligado a capacitarla, analizarla y transformarla, identifica una
demanda, recoge informacion, evalla, construye hipotesis, utiliza distintas formas de

intervencion, preve las gestiones que se han de efectuar”. (De Robertis, 2003:90)

Durante el periodo de préctica, se utilizara la metodologia de Vélez, adoptandola a la realidad que
se vive en la institucion de intervencion, para lo cual se utilizaran instrumentos de apoyo como el
plan general, proyecto de intervencion, disefio metodoldgico, agendas de trabajo, cronogramas
mensuales, los cuales servirdn para evaluar y monitorear cada una de las actividades

programadas.

Cronograma de actividad

En el cronograma se establecen cada una de las actividades que se realizaran en el periodo de

practica profesional supervisada.

Cronograma
2012 2013
No Descripcion de actividades
& |6 |2 |8 |4 |&

Fase |

1 | Asistencia a asesoria de practica

2 Presentacion e induccién de la estudiante dentro

de la institucién

3 | Entrega de plan general de préctica

4 | Aplicacién de herramientas para elaboracion de

diagndstico

5 Andlisis de informaciéon recabada dentro del

diagnostico




6 | Presentacion y validacion preliminar de informe

Fase 11

7 Elaboracion de propuesta técnicamente elaborada

8 | Ejecucion de proyecto de intervencion

9 | Revision del proyecto

Fase 111

10 | Prepara agenda de supervisiones

11 | Evaluar proceso

12 | Entrega de informe final

13 | Presentacién y defensa de informe final

Fuente: elaboracion propia 2013.

Recursos

Fisicos: Instalaciones de la Asociacion Q’anil (Programa Mejores Familias)

Humanos
e Estudiante de Trabajo Social.
e Personal administrativo.

e Supervisora de la Préctica.

Materiales
e Didactico
e Equipo de computo

e Libros



Presupuesto detallado

A continuacion se presenta el detalle del financiamiento para la ejecucion de las actividades

realizadas en el proceso de Practica Profesional Supervisada.

proyecto

Presupuesto
No. Actividad Cantidad Descripcion del Precio Costo
recurso unitario total
1 Reuniones en 2 Material didactico Q 20.00 Q 40.00
instalaciones de la
oficina.
2 Charlas 3 Material didactico Q 150.00 | Q 450.00
Equipo audiovisual y de
coémputo
3 | Trabajo de gabinete Material y equipo de Q 1000.00
oficina
4 Busqueda de 2 Internet Q 145.00 | Q 290.00
informacion
(investigaciones)
5 Presencia en 24 Transporte Q 20.00 Q 480.00
institucion
6 Alimentacién para 31 Alimentacion Q 25.00 | Q 775.00
participantes en
talleres
7 Correcciones de 5 Material didactico. Q 50.00 | Q 250.00
informe Equipo de cémputo.
8 Correcciones de 3 Material didactico. Q 50.00 Q 150.00
resultado Equipo de computo.
9 Ejecucion de 1 Resultado Q 200.00 | Q 200.00




10 Sistematizacion Seminario de Q 200.00 | Q 200.00
sistematizacion

11 Informe final Material didactico Q 100.00 | Q 100.00

12 | Sub total Q 3935.00

13 | Imprevistos 10% Q 393.50

14 | Total Q 4328.50

Fuente: elaboracién propia 2013.

Evaluacion y monitoreo

Monitoreo es realizara a través de la evaluacién continua de la accion que se esta desarrollando.

Es un proceso interno coordinado por los responsables de la accién, velando por el cumplimiento

de lo programado, a través de la presentacion de informe de actividades, monitoreo mensual,

memoria de actividades, libro diario y la realizacion del informe final.

La evaluacion no es un proceso interno e integrado como el monitoreo, pero exige que los

participantes se distancien del trabajo cotidiano, con la accion y toman un tiempo para reflejar y

colectar informacién sisteméaticamente. Se realizard con base al plan general de practica,

planificaciones mensuales de actividades, y la presentacion del resultado o proyecto de

intervencion. Se contempla la evaluacion exante, que permite estimar la viabilidad, observando

aspectos como la cantidad de recursos a utilizar y la factibilidad que accedié evaluar la

disponibilidad de los actores. La evaluacion expost consiste en la comparacion de los resultados

alcanzados, con los objetivos propuestos, para asi obtener el informe final del proceso.
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Anexo 2 Metodologia del proceso, método basico

Diagnostico

Situacional
3| Entrevistas
) ., Mesas Redondas
Investigacion Observacién
) Dialogos

Priorizacion del

Analisis d Fjroblema
nalisis de Arbol de Problemas
Problema Causa y Efecto

Planificacién o
Programacion

Analisis de Objetivos

Técnicas utilizadas
Analisis de alternativas
Perfil del proceso de
intervencion.

Nombre del proyecto

Q[ Ejecucion

Capacitaciones
Socializaciones

Sistematizacion

Evaluacion

R
1

Matriz de
Marco
Logico
Informe
Final.




Anexo 3 Método hanlon

A B C D PUNTUACION

PROBLEMAS MAGNITUD GRAVEDAD EFICACIA FACTIBILIDAD (A+B) C*D
Desconocimiento de funciones 8 9 1 1 17
de Madres Monitoras.
Insuficiente espacio fisico en la 10 8 0.5 0 0
coordinacién Administrativa.
Carencia de documento que 7 10 15 1 25.5
sistematice las funciones del
equipo de trabajo.
Ausencia de  Organigrama 3 8 1.5 1 16.5
institucional a nivel local
No existe Reglamento Interno. 5 7 1 1 12

Fuente: elaboracién propia 2013.




Anexo 4 Arbol de problemas

Desintegracion del programa

Reducidos niveles de crecimiento

cualitativos y cuantitativos

Descuido de control y
responsabilidades en los grupos
focales de las comunidades

Conflictos en el 6rgano
funcional del programa

Procesos institucionales sin
orden de jerarquiay un
sistema de autocontrol

Desconocimientos sobre
procesos
administrativos por
parte de técnicos de
campo

A

\ 4

Carencia de documento que
sistematice las funciones del equipo

de trabajo.

y

Limitada difusion de las
funciones de los Técnicos de
Campo

a

Falta de estructura
organizacional a nivel
local.

No existe un documento
gue oriente los
procedimientos
administrativos
adecuadamente.

Escasa conciencia 'y
responsabilidad en la entrega
de informes puntual, ala
administracion a nivel local.

Falta de destrezas para
incluir en las actividades
programadas.




Anexo 5 Arbol de objetivos

Integracion del personal,
brindando un impacto social.

a

Aceptable nivel de crecimiento
cualitativo y cuantitativo

Control y responsabilidades en
los grupos focales de las
comunidades

. S Conocimientos
Compromisos en el Procesos institucionales en
] . . . sobre procesos
6rgano funcional del el orden de jerarquiay . .
administrativos por
programa. autocontrol .
parte de técnicos de
¥ . campo

A

Manual de Funciones para el
personal de la Asociacion Q’anil del
Municipio de Cunén.

Buena difusion de las
funciones de los
Técnicos de Campo

Estructura

organizacional a nivel

local.

Documento que oriente
los procedimientos
administrativos
adecuadamente.

nivel local.

Conciencia y responsabilidad
en la entrega de informes
puntual, ala administracion a

Capacidades instaladas
para incluir en las
actividades programadas.




Anexo 6 Matriz de marco ldgico
Fortalecimiento Institucional a la Asociacion Q’anil del Municipio de Cunén, a través de un
Manual de Funciones para el Personal Administrativo del Programa Mejores Familias.

Fin:

Constituir un instrumento para la gestion del talento humano, que contenga las funciones y
elementos esenciales para el desempefio de cargos administrativos y técnicos de campo, de la

Asociacion Q’anil, (Programa Mejores Familias).

Propositos:

v Puntualizar las funciones y elementos esenciales para el desempefio de los cargos que
conforman el personal administrativo y técnicos de campo.

v’ Fortalecer los conocimientos previos del personal, dando apertura a procesos en el manejo
de herramientas técnicas para los integrantes del equipo de trabajo.

v’ Elaborar un instrumento base facilitando la comprensién de los procesos, garantizando la

calidad y autocontrol del programa.

Resultados Indicadores Medios de Supuestos
Objetivamente Verificacion
Verificables
Identificacién de una | Diagnostico de |« Plan de | « Asistencia al
probleméatica,  que | necesidades del actividades. centro de
evidencia procesos | personal del practica.

de desconocimiento | programa, elaborado |« Informe de ETS, a

de funciones del | en wun 100%, a traves de | « Cooperacion del
organo funcional y | finales del mes de observacion y equipo de trabajo
organizativo del | octubre de 2012. participacion en brindar
Programa  Mejores directa en la informacién actual
Familias. asociacion. y veridica.

« Fotografias

Se  ha logrado | El 85% de | « Listado de | « Asistencia y

mejorar las acciones | capacitaciones participantes. participacion




del programa, en el

marco del rescate a

enfocadas al

fortalecimiento

Técnicas.
Fotografias.

activa de los
integrantes del

la credibilidad | institucional, Funciones equipo de trabajo
institucional y | realizadas al inicio socializadas. del programa.
comunitaria. del segundo trimestre Incumplimiento en
del  Proceso  de el 10% de las
Practica Profesional funciones
Supervisada. establecidas.
Personal del | En la tercera semana Fotografias. Aceptacion y
programa  mejores | del mes de enero, el Informes de aplicacion del
familias, fortalecido | 98% del personal practica. manual de
en el desempefio de | administrativo y funciones de parte
sus funciones. técnicos de campo, del personal del
desempefiando programa.
adecuadamente  sus Conocimiento
funciones. parcial de sus
funciones.
Actividades
Asesoria académica | Formatos adecuados Formatos. Obtener técnicas e
para la realizacién de Folletos. informacién

planes, memorias,

etc.

Manual de estilos.

adecuada para la
intervencion.

No sean
socializadas en el

tiempo requerido

Recopilacion de
funciones del equipo
de trabajo de la

asociacion.

Al final de Ila
actividad el 15% de
las actividades no se

cumplen

Avances
informes
presentados
asesora de PPS.

de

a

Inexistencia de
manual de

funciones.




adecuadamente.

Elaboracion de | Al término de la Avances de Instrumentos
Manual con | actividad el 97% de informes eficientes para su
funciones utiles y | la elaboracion del presentados a adecuada
adecuadas al | manual de funciones asesora de PPS utilizacion, dentro
entorno. realizados en forma del programa
adecuada. Mejores Familias.
Reuniones con el | EI 90% del equipo de Documentos  de El  100%  del
equipo de trabajo del | trabajo participando referencia. personal
programa para | en las  reuniones participando en las
alcanzar los | programadas. reuniones
resultados esperados. programadas.
Poco interés de
personal.
Elaboracion del | En la cuarta semana Avances de El 95%  del
documento del mes de enero, el informe documento
preliminar. 90% del documento presentado a preliminar
elaborado. asesora de PPS y aceptable y
coordinador  del funcional.
programa.
Difusion del | Al inicio del sexto Fotografias. Dificultad por
documento mes de PPS, el 98% Avances de fallas técnicas.
preliminar a los | de actores claves, informes (Equipo de
actores claves a | involucrados en presentados a cémputo)

través de tres
capacitaciones

programadas, en los
meses de diciembre

y enero.

talleres para la
socializacion del

documento.

asesora de PPS




Disefio, impresion y

presentacion del
documento al
personal y
coordinador del
Programa  Mejores

Familias.

Al culminar el
proceso de PPS, el
99% del

utilizando el Manual

personal,

de Funciones.

Entrega del

documento.

Aceptacion  del
documento por los
actores claves.

Manual de
funciones  como
herramienta de

fortalecimiento.




Anexo 7 Cuadro de Viabilidad del Proyecto

1. Fortalecimiento Institucional a la Asociacion Q’anil del Municipio de Santa Maria Cunén, a
través de la elaboracion de un Manual de Funciones dirigido al Personal del Programa
Mejores Familias, para lograr la unidad y el trabajo integral.

2. Impulso de formacion de educacion integral a grupos especificos de Q anil, a través de un
sistema unificado de capacitaciones

3. Fortalecimiento de la participacién ciudadana, con énfasis en la mujer del area de cobertura
de Q"anil.

Proyecto | Proyecto | Proyecto
Términos de referencia 1 2 3
Si |[No| Si | No| Si | No

Est& inmerso en politicas publicas de gobierno.

Se cuenta con disponibilidad de tiempo para abocarse al

proyecto.

Se visualiza con alta prioridad dentro de los proyectos.

Si cambian las autoridades institucionales se mantendra.

El Coordinador Técnico Administrativo acepta el

proyecto

Los objetivos y metas del proyecto estan definidos.

Es necesaria para la institucion la realizacion del

proyecto.

Se considera facil la ejecucion del proyecto en esta

asociacion.

El proyecto beneficia a la mayoria de la poblacién

Reune las expectativas institucionales

Existen datos disponibles para la realizacion del proyecto

El proyecto establece compromisos entre los entes




integrantes del programa.

Total

12

Prioridad

Fuente: elaboracion propia 2013.




Anexo 8 Disefio metodoldgico

Participantes:

Lugar:
Fecha:

Responsables:

Obijetivo General:

Obijetivos Especificos:

Resultados:

Coordinador  Técnico Administrativo, Asistente y Técnicos de
Campo del Programa Mejores Familias.

Asesora de Practica Universidad Panamericana
Instalaciones de la Oficina de Cunén, Quiché.
14 de febrero de 2013.

Ligia Julieta Ajcot Velasquez Estudiante de la Licenciatura de

Trabajo Social y Desarrollo Comunitario.

Socializar las acciones realizadas en el proceso de Préactica
Profesional Supervisada, a los integrantes del equipo de trabajo del
Programa Mejores Familias y asesora de practica de la Universidad

Panamericana.

Integrar los procesos realizados en la  Practica Profesional
Supervisada. .
Motivar al Personal del Programa Mejores Familias.

Presentacion de informe a entes involucrados en el proceso.



Propuesta Metodologica

Objetivo Contenido Técnica /Procedimiento Materiales Responsable | Tiempo
Socializar las | ¢ Resumen de | ¢ Bienvenida Equipo Ligia Julieta Ajcot
acciones realizadas actividades e Presentacién de Asesora de audiovisual y | Velasquez 10:00 hrs.
en el proceso de realizadas en el Préactica. de computo. | (PPS) a 12:00
Practica Profesional proceso de Practica | ¢  Exposiciéon de resultados hrs.
Supervisada, a los Profesional esperados del proceso. Estudiante de
integrantes del Supervisada. e Tiempo de preguntas. Licenciatura  en
equipo de trabajo del | ¢ Presentacién del | ¢ Finalizacién de actividad. Trabajo Social y
Programa  Mejores resultado final. Desarrollo
Familias y asesora de *Manual de Comunitario.

préctica de la
Universidad

Panamericana.

Funciones dirigido
al personal del
Programa Mejores

Familias”

Vo. Bo. Supervisora de Practica

j:
LIC03 i
va. liyma

Ligia Julieta Ajcot Velasquez

Estudiante de Trabajo Social




Anexo 9 Plan de Trabajo para la Realizacion de Talleres de Capacitacion

Proyecto Fortalecimiento Institucional a la Asociacion Q’anil del Municipio de
Santa Maria Cunén, a través de un Manual de Funciones dirigido al
Personal Administrativo y Técnicos de Campo del Programa

Mejores Familias, para lograr la unidad y el trabajo integral.

Responsable Ligia Julieta Ajcot | FECHA 12-12-2012
Velasquez

Organizacion Programa Mejores Familias, Cunén, Quiché.

Nombre y objetivos del Trabajo en Equipo y Socializacion de Manual de Funciones.

talleres Que los participantes se integren como un sélido equipo de trabajo.

Contenido minimo ' o Trabajo en equipo.

¢ Que es Trabajo en equipo.

e Cinco “C”.

Resultados esperados
Desarrollen la colaboracién y la posicién ganar, como un elemento

en el logro de los objetivos del grupo y de la empresa.

No. participantes 8 personas.
Gastos a considerar RUBRO COSTO CANTIDAD | COSTO
UNITARIO TOTAL
Refacciones Q10.00 10 unidades | Q100.00
Movilizacion Q20.00 2 viajes Q40.00
(Transporte)
Otros (Mobiliario) Q40.00 Q40.00
/I__\ TOTAL Q180.00
¢ f
74
\ amaja Ligia Julieta Ajcot Veldsquez
ace\ Institucior Estudiante de Trabajo Social

NADOR

ASOCIACION O'ANIL
'::-usmAnvuJ




Anexo 10 Carta metodologica

Objetivos Temao Técnicay Materiales Tiempo
Momento Procedimientos
Bienvenida. 5 min.
Romper el hielo. Motivacion. Dinamica “veamos qué 10 min.
equipo hace piramides
mas grandes”.
Identificar a que se | Capacitacion | Presentacion de Power | Equipo Audio | 30 min.
refiere el termino | Motivacional. | Point. Visual.
Trabajo en Equipo.
Realizar actividades, | Evaluacion. Dindmicas: Pelota. 10 min.
donde se La caida de confianza. | Papel.
ejemplifiquen las 5 Todos abordo. Cinta adhesiva.
“C”. La cuerda.
Para cada dinamica se
necesita la
participacion de un
maximo de tres
integrantes, los cuales
ayudaran a ejemplificar
la 5 “C” del Trabajo en
Equipo.
Reflexion. Motivacion Video Equipo de | 5 min.
personal. “El espiritu del delfin”. | computo.
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Anexo 12 Capacitacion de Trabajo en Equipo

No. | Nombre Cargo Firma
0| ploiencic_casye oy [Jeen-co de conte
0. ”‘)[] jiuc.ua Amceh’f F{mz KC(,\{{(\‘I\}L‘\CZ {é}_m(c de (‘nm?o
o3 /\l\‘»o.\.g Q:A;eé\mﬁit) —_[’Ui’n T—térﬁ(o C(L Ctlm[’()
_ Asiskente |
oA (_‘/c'-i My l[/‘ U‘)(; en }(f, (M“;J.p(j; (/{Q /u;’!)ﬂ E\"_Wl s An‘m! “ B%mhu'c
65 | Josvg Manwe) Bach Maleo| Tewico de (am'm
C’(‘). Ann (51/\,{);:.[ (o gl‘«(bq \ré(,r\;‘rn e (Cantz]
0 f ,f.\qk\)c\ \:,—(L’\@) \“L—; (!C’ L C«f‘ﬂ 7;}/‘7,- co c{ﬁi a’}l/)”}/‘?( %@@/Z?
, . Coc s('b:ﬂucia-\" ‘ﬁ('/l,lﬁ W/
jia) i R 2 ¢ 5 1 7Lk
0% J&}cm i./)m!\c} ( 4N ‘)"[." (\ffmrf i(,f-;c'\f/ o bf}muml’m Lw - /#




Anexo 13 Formato de monitoreo mensual

Institucidn : Asociacion Integral de la Juventud Q’anil

Responsable Institucional: Juan David Canto Camaja

Estudiante de Licenciatura de Trabajo Social: Ligia Julieta Ajcot Velasquez
Mes: diciembre 2012

Actividades Actividades realizadas Valoracion Dificultades Soluciones
planificadas Institucional encontradas. encontrada
a. Técnicas
b. De los beneficiarios
Digitacion de Digitacion de datos. Apoyo a  Asistente | No se cuenta con | Equipo de cdémputo
datos. (04-12-2012) Técnico Administrativo | suficiente equipo de | de la estudiante.

(ATA) en la base de

datos de registro.

coémputo.

Organizacion  de | Organizacién de | Asignar documentos por
expedientes. expedientes. técnico de campo vy
(05-12-2012) comunidad.

Los documentos se
encontraban ordenados
por numero de ejes y

actividad.

Ordenamiento de

base documental.




Taller de liderazgo,
dirigido a personal
del Programa

Mejores Familias.

Taller de liderazgo, dirigido
a personal del Programa
Mejores Familias.

(11-12-2012)

Participacién activa del | Equipo de cémputo y

personal.

transporte.

para lograr

objetivo.

Renta de equipo de

computo y transporte,

el

Taller Trabajo en

Taller Trabajo en Equipo y

Participacion activa.

No se presentd ninguna | Taller realizado.

Equipo y | Socializacién del Manual de dificultad.

Socializacion del | Funciones.

Manual de (12-12-2012)

Funciones.

Digitacion de datos | Digitacion de datos | Apoyo institucional a | No se encontré ninguna

recolectados  por

técnico de campo.

recolectados por técnico de
campo.
(18-12-2012)

ATA en la base de datos.

dificultad.

TRABAJO
CIAL
GERE@IC!A OEL DESARROLLOf

F=6IADO Na. 13 44

X<~
Licda. Myrna Susana Urbina Fernandez

Vo. Bo. Supervisora de Practica

[ Lo
=aayma Susana Urbing Feméndez
so

{ | e ——

avid amaja

Vo Bo.ﬁg_ itucional

CODRDINADOR

ASOCIACION G'ANIL
~MICD ADMINISTRATIVD

i
|

—————

fenidaab? (O
A2 A AT

Ligia Julieta Ajcot Velasquez
Estudiante de Trabajo Social




| ] TNIVFRSIDAD

Nombre de Ia practlcante

L|Q|a Julleta A|c0

= PAN AMERICAN A

&//

Mes de d|C|embre DE 2012

el

Nombre de la institucién: _Asociaciéon Q’anil “Programa Mejores Familias” Vo.Bo.
LUNES MARTES MIERCOLES JUEVES VIERNES SABADO DOMINGO
1 2
Entrega de producto
preliminar
3 4 5 6 7 8 9
Asesoria académica
Trabajo de Capacitacion a Digitacion de datos Trabajo de Trabajo de gabinete Trabajo de Entrega de producto
gabinete equipo de trabajo gabinete gabinete final.
10 11 12 13 14 15 16
Trabajo de Apoyo institucional Capacitacién a Trabajo de Trabajo de gabinete Trabajo de Asesoria académica
gabinete equipo de trabajo | gabinete gabinete
17 18 19 20 21 22 23
Trabajo de Trabajo de gabinete | Trabajo de gabinete | Trabajo de Trabajo de gabinete Asueto
gabinete gabinete
24 25 26 27 28 29 30
Trabajo de gabinete Trabajo de Trabajo de gabinete Trabajo de Asueto
gabinete gabinete

31




Anexo 15 Memoria fotogréfica

Taller de capacitacién de liderazgo

Estudiante de Trabajo Social Equipo técnico discutiendo Realizacion de

impartiendo capacitacion. sobre el tema. dinamica, dando a
conocer el liderazgo.

Taller de capacitacion de trabajo en equipo

Socializacion de Manual de Dinamicas sobre trabajo en equipo.
Funciones.




Anexo 16 Socializacién del manual de funciones

Manual de Funciones.

Personal discutiendo los temas
impartidos.

Personal del Programa Mejores Familias




Anexo 17 Portada manual de funciones

Manual de Funciones

Asociacion Integral de la
Juventud Q’ANIL

FUNJAZUCAR

GUATEMALA

Programa Mejores

§. PANAMERICANA ¢

Familias

FUNDAZUCAR

TN ERT

S Sainita iviai DF a (Clllin





