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1. Resumen

El presente trabajo pretende contribuir a formar parte de las heramientas administrativas del
Programa Agricola, generando un sistema que permita la optimizacion de los recursos humanos,
seleccion, contratacion, induccion y desarrollo del personal administrativo y de campo del

programa.

Ef Programa Agricola del Vicariato Apostolico de Petén, pertenece a la Iglesia Catélica de Petén,
funcionando desde hace més de 10 afios en el municipio de La Libertad; sin embargo, en el
transcurrir del mismo, se ha ido implementando en las distintas parroquias del departamento;
dicho crecimiento geogrifico requiere la ayuda en la administracion del personal para la

consecucion de los objetivos institucionales.

Para la institucion, es necesario contar con el Manual de Descripcion de Puestos y Funciones para
el personal, ya que debido a la proyeccion con el que el programa se estd enfocando, se hace
necesario que el recurso humano que ingrese, sea contratado con las especificaciones técnicas del

puesto, establecidas en dicho manual.

En términos generales, el manual mencionado serd un aporte sustancial en el fortalecimiento de la
capacidad administrativa y técnica del Programa Agricola y por ende al alcance de sus objetivos

de desarrollo social.



2. Introduccion

En 1986, el Vicariato Apostdlico de Petén organiza una oficina de asistencia juridica para la
tramitacion de documentos con vislas a la legalizacion de la tierra y documentacion personal de
familias campesinos de escasos recursos econoémicos. De alli, se crearon dos ramas de trabajo;
una para el acceso y regularizacion de la tierra y la otra para la diversificacion sostenible, el

procesamiento y la comercializacion agroecologica.

En 1993, nace el Programa Agricola en la parroquia de La Libertad, Petén, como una iniciativa
de los campesinos por mejorar su capacidad productiva. Durante los primeros afios de su
fundacion, se forman a mas de 200 promotores agricolas distribuidos en todo el departamento de

Petén.

El presente trabajo de investigacion se considera de suma importancia, tomando en cuenta la
relevancia de la implementacion de un Manual de Descripcion de Puestos y Funciones para el
personal administrativo y de campo del Programa Agricola del Vicariato Apostélico de Petén,
debido a la duplicidad de funciones que éstos originan al no contar con un manual que les indique

tanto sus tareas como responsabilidades adquiridas al iniciar a laborar en dicha institucion.

Por otro lado, la gestion del recurso humano es un factor trascendental en la consecucion de los
objetivos organizacionales y su efectiva administracion conlleva un incremento en la
productividad y motivacion de los colaboradores, que se traduce en incremento de las utilidades

de la institucion.

Actualmente el Programa Agricola del Vicariato Apostélico de Petén, no cuenta con un Manual
de descripcion de puestos y funciones que garantice la obtencion de los mejores recursos
humanos y de esta manera se brinde un servicio de mejor calidad a la poblaciéon de las
comunidades beneficiadas por el programa. De igual forma, no se realiza un programa de
induccion general para que el nuevo trabajador conozca en detalle sus funciones y

responsabilidades que se especifique en el puesto de trabajo.



3. Planteamiento del Problema

Uno de los factores que incide negativamente en los procesos de Recursos Humanos en el
Vicariato Apostolico de Petén, especificamente en el Programa Agricola, es la carencia de un
Manual de Descripcion de Puestos y Funciones; que guie, fortalezca y garantice una ejecucion
eficiente de las actividades administrativas y financieras. Al no contar con un documento escrito
que rija las obligaciones laborales de cada empleado y que contribuya a la correcta distribucién
de responsabilidades se da lugar a la irresponsabilidad de los empleados, a la duplicidad de

muchas funciones que cada uno de los puestos tiene descritas y a un deficiente control.

Actualmente, se cuenta con una oficina en las instalaciones de Pastoral Social en la 2 avenida 03-
85, zona |, Santa Elena, municipio de Flores, Petén; la cual cuenta con los departamentos de
Administracién, Coordinacion, Area de Campo, etc., departamentos que han trabajado desde su

inicio, sin una guia escrita, en lo que a procedimientos administrativos se refiere.

Deniro de los problemas encontrados de la institucién, al no contar con la elaboracion e

implementacién det Manual de Descripcion de Puestos y Funciones para el Programa Agricola

del Vicariato Apostdlico de Petén; se mencionan los siguientes:

* No se cuenta con un proceso adecuado de induccién, lo cual va generando un alto indice de
rotacion de personal.

* No se elaboran contratos de trabajo con el personal de la institucién, lo que crea
inestabilidad e incertidumbre.

¢ La institucion no cuenta con un proceso de evaluacion del desempefio al personal.

¢ La institucién no cuenta con una estructura organizacional adecuada al Programa Agricola del
Vicariato Apostdlico de Petén.

e El Programa Agricola del VAP, no aplica procesos de reclutamiento, seleccion y

contratacién del personal.



e No se tienen claras las funciones de cada uno de los puestos, especificadas en un documento

escrito.

3.1 Pregunta de investigacion

¢De qué manera la existencia de un Manual de Descripcion de Puestos y Funciones mejorara el
desemperio laboral del personal administrativo y de campo del Programa Agricola del Vicariato

Apostolico de Petén?

3.2 Objetivos

3.2.1 General

Especificar las funciones del personal del Programa Agricola del VAP, mediante la
implementacion de un Manual de Descripcion de Puestos y funciones, de acuerdo a las politicas

de la institucion.

3.2.2 Especificos

a). ldentificar el perfil de cada puesto indicando las atribuciones de acuerdo a la descripcion del

puesto.

b). Facilitar la formulacion de politicas para la toma de decisiones en la contratacion de personal

idéneo, de acuerdo a los perfiles definidos de cada puesto de trabajo.

c). Capacitar al personal del Programa Agricola del VAP, de acuerdo a las necesidades de

capacitacion identificadas en cada puesto de trabajo.

d). Medir el desempefio y cumplimiento de las actividades del personal, de acuerdo al Manual de

Descripcion de Puestos y Funciones.



3.3. Alcances y Limites

3.3.1. Alcances:

La investigacion se realizo en el Programa Agricola del Vicariato Apostélico de Petén, que se
encuentra ubicado en la 2av. 03-85, zona 1, Santa Elena, municipio de Flores, departamento de

Petén.

Por medio de esta investigacion se logrard profundizar en cada una de las actividades
relacionadas al Manual de Descripcién de Puestos y Funciones del personal administrativo y de
campo del Programa Agricola; es decir, sus obligaciones, responsabilidades, experiencia en el

cargo; requisitos con los que se debe contar para optar a un puesto.

3.3.2. Limites:

El presente estudio esta dirigido a las posiciones existentes y futuras de las areas administrativas
y de campo del Programa Agricola del VAP, con el fin de desarrollar el perfil del puesto del

personal y de esta manera evitar la duplicidad de funciones.

El Coordinador de Campo, Coordinador General y Administrador General no facilitaron la

informacién completa de sus actividades, debido a la confidencialidad de la misma.

Por otro lado, los Técnicos de Campo no cuentan con conocimientos sobre métodos

administrativos de gestion institucional.



3.4 Aportes
3.4.1 Para Guatemala

Contribuir con cualquier Organizacién No Gubernamental (ONG’S) guatemalteca que pueda
tener acceso al manual y sirva como una guia a implementar, para evitar o eliminar duplicidad de

funciones administrativas y financieras en cualquier organizacion.

3.4.2 Para la Institucién

Por medio del Manual de Descripcion de Puestos, la entidad se beneficiata en los aspectos

siguientes:

e Contar con un Manual adecuado y especifico para el personal que pertenezca o labore en la

misma.

e El personal administrativo y de campo contard con un documento en el que se podra
observar las funciones de su puesto.

e La supervision del proyecto podrd basar su trabajo de acuerdo al Manual de Descripcion

de Puestos.

3.4.3 Para la Universidad Panamericana de Guatemala

Como teferencia bibliogréafica a otros estudiantes de la Universidad Panamericana de Guatemala,
que decidan elaborar un manual de descripcién de puestos y funciones en proyectos de
organizaciones no gubemamentales y servir de referencia para futuras investigaciones

relacionadas en torno al tema.



4. Metodologia

La metodologfa que se utilizo para la elaboracion de un manual de descripcion de puestos y

funciones serd la siguiente:

4.1 Sujetos de investigacion

Los sujetos de estudio fueron integrados por medio de personas relacionadas con la entidad, entre
ellos tenemos los siguientes:

e Director Ejecutivo del Programa Agricola.

e Coordinador del Area de Campo del Programa Agricola.

¢ Educadora del Programa Agricola.

e Administrador General del Programa Agricola.

e Contador del Programa Agricola.

e Secretaria Ejecutiva.

e Técnicos de Campo.

e Conserje del Programa Agricola.

e Guardian del Proyecto.

En la investigacion se identifico la necesidad de implementar nuevos puestos y para efecto del
estudio la propuesta es la siguiente:

e Asesor Juridico.

e Coordinador Técnico Agricola.

» Coordinador Técnico Ambiental.

¢ Coordinador Técnico Administrativo.

e Auxiliar de Contabilidad.

e Recepcionista.

e Conductor-Chofer.



4.2 Instrumentos

Cuestionarios: Guia necesaria que se utilizé en entrevistas a los sujetos de investigacion.
Entrevistas: Sirvieron como apoyo para contar con la certeza de los procedimientos actuales
con las personas involucradas directamente con la coordinacion del Programa Agricola.
Observacion: Herramienta util que se utilizo para recabar informacion en que la institucién no
pueda proveer documentos para anexar y sustentar datos o evidencias.

Analisis Documental: Sirvio para analizar y revisar documentos que la entidad u otros sujetos
provean, lo cual serd muy beneficioso para la investigacion, ya que se pretende obtener ¢l

maximo beneficio para el documento final.

4.3 Procedimientos

Dentro de las actividades o procedimientos que se utilizaron para la implementacion de un

Manual de Descripcion de Puestos para el personal que labora en ¢l Programa Agricola del VAP,

se llevo a cabo los siguientes aspectos:

Se identificd qué tipo de personal administrativo y de campo existe y cudles son las
funciones requeridas para el puesto dentro del Programa Agricola del Vicariato
Apostolico de Petén.
Definieron las responsabilidades clave y secundarias del puesto.
Definieron los limites de responsabilidad con que deberia contar el personal administrativo y
de campo en el Programa Agricola.
En orden logico, se tabuld los titulos de cada uno de los procedimientos administrativos
dentro del Manual de Descripcion de Puestos, para llevar una secuencia de los mismos.
El enunciado anterior se llevé a cabo con base en el apoyo de cada uno de los sujetos de
investigacion, aplicando las siguientes técnicas de investigacion:
a). Se consultd al personal que cuenta con experiencia y que estd involucrado en la
coordinacion del Programa Agricola.
b). Se analizé documentos, tales como algunos manuales y formatos que posee

actualmente la Pastoral Social del Vicariato Apostélico de Petén. Ademas, se analizd e



investigé documentos que puedan ayudar a la realizacién de un buen trabajo que se
realizara en la institucion.
¢). Se conocieron las necesidades mas urgentes y comunes del personal del Programa
Agricola, para tratar de mejorar ¢ incentivar la productividad por medio del trabajo
(producto) a entregar por parte del estudiante.

e Al terminar y tener aprobado el documento, se llevé a cabo una reunién con todo el personal,

para socializar de manera publica la nueva herramienta; asi como brindar las instrucciones

para el uso y beneficios de la misma.



5. Presentacion y Analisis de Resultados

5.1. Presentacion de resultados

Para alcanzar los objetivos propuestos en la investigacion, se aplicaron entrevistas al Director
Ejecutivo, asi como al Coordinador del Area de campo; ademas de cuestionarios a los empleados
del Programa Agricola del Vicariato Apostélico de Petén, involucrados en el proceso de

implementacion del Manual de Descripcion de Puestos y Funciones.

En funcién de los objetivos previstos, el formato de entrevistas y cuestionarios consistié en una
boleta estructurada con preguntas abiertas. Y, para facilitar la comprensién de los resultados, se

presentan cuadros y graficas de cada uno de los aspectos investigados.

Ademas de entrevistas y cuestionarios se aplico observacion y anélisis documental, para alcanzar

los objetivos propuestos en la investigacion.

En las siguientes paginas se presentan los anexos ilustrando los resultados para una mejor
percepcion de los mismos. Al final se presente una discusién sobre la relacion de los datos
obtenidos con los objetivos planteados, para arribar a conclusiones y elaboracion del Manual de

Descripcion de Puestos y Funciones.
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5.2. Analisis de Resultados

Con la finalidad de complementar la informacién y determinar la incidencia de la investigacion
en los resultados obtenidos por medio de las entrevistas, cuestionarios, observacion y anélisis
documental (instrumentos de investigacion); dirigidas a los empleados del Programa Agricola del
Vicariato Apostélico de Petén, entre personal administrativo y de campo, en el tema
“Implementacion de un Manual de Descripcion de Puestos y Funciones al personal que labora en
el Programa Agricola”, se encuest6 a 11 personas {ocho del Area administrativa y tres del Area

de Campo) del proyecto, obteniendo los siguientes resultados:

1. ¢Considera usted que la implementacion de un Manual de Puestos y Funciones contribuiria a

alcanzar los objetivos de la institucion?
Griéfica No. 1

Implementacion de un Manual de Puestos y Funciones

T1%

Fuente: Trabajo de Campo

Resultado:

Como se observa en la presente grifica, el 71% de los sujetos encuestados considera que la
implementacién de un manual de puestos y funciones si contribuiria a alcanzar los objetivos de la
institucion, debido a que, al contar con un documento escrito, es mas ficil saber cusles son las
responsabilidades y obligaciones de cada empleado y cuél es la labor dentro del plan que maneje

la institucion.
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Ll 29% restante de las personas encuestadas considera que no, debido a que verian amenazada su
permanencia en el proyecto o ante futuras contrataciones se sentirian en desventaja ante personal

contratado y mejor calificado.

2. (Conoce ampliamente las funciones y atribuciones inherentes al cargo para el cual [ue

contratado en Ia institucion?
Grafica No. 2

Conocimiento de funciones y atribuciones inherentes al puesto

asl
m O

Fuente: Trabajo de Campo
Resultado:
Segin se muestra en la presente grafica, el 14% de los empleados encuestados considera que sf
conocen las funciones y atribuciones en el puesto de trabajo que desempeiian, mientras el restante
86% opind que no; debido a que no se dispone de las funciones y atribuciones escritas del puesto

de trabajo, como material de consulta.

Para el Programa Agricola es indispensable contar con un documento escrito, como el Manual de
Puestos y Funciones, siendo una herramienta de consulta; para evitar recurrir a personal
experimentado dentro de la organizacion, quienes en forma verbal inducen al empleado de nuevo
ingreso y le dan a conocer sus obligaciones laborales inherentes al cargo que desempeifiaran en la

misma.



3. ;Se encuentra la descripcion y distribucién de funciones acorde con la estructura jerarquica

de la institucion?
Grafica No. 3

Descripcion de funciones acorde a estructura jerarquica

14%

oSt
m NO

Fuente: Trabajo de Campo

Resultado:

Como se observa en la grafica anterior, el 14% de los empleados encuestados considera que si
estan acorde a la estructura jerarquica de la entidad, pues responden laboralmente a una
descripcion de puestos; mientras que el restante 86% considera que no, debido a la carencia de
una descripcion de puestos especifica, lo cual muchas veces los obliga a laborar de una manera

empirica.

Al hacer referencia especificamente a la descripcion y distribuciéon de funciones, no todas las
personas encuestadas, realizan en un 100% las funciones descritas en la descripcion de puestos y
funciones, debido a que de acuerdo a los requerimientos y las necesidades identificadas en el area
de accidn, en muchos casos el ‘personal es involucrado o se involucra a desempefiar funciones que

no son de su atribucion y/o competencia, generando la duplicidad de actividades.



4.  Estan claramente definidas las responsabilidades de todos los puestos, lineas de autoridad y
niveles jerarquicos?
Grafica No. 4

Definicion de las responsabilidades de los puestos a nivel jerarquico

&%

oSl
aNo

Fuente: Trabajo de Campo

Resultado:

De acuerdo a la grafica anterior, el 14% de los empleados encuestados consideran bien definidas
las funciones y responsabilidad del puesto que desempefian, mientras que el 86% respondio que
no estan definidas las funciones especificas de los puestos, debido a que el Programa Agricola no
cuenta con un Manual de Puestos y Funciones y rige su accionar Gnicamente a sistemas existentes

en otros proyectos que no son aplicables facilmente en la institucion el cual es objeto de estudio.

De acuerdo a los resultados obtenidos, se puede demostrar que la informacion no esta socializada
para todo el personal pues, unicamente el 14% de los entrevistados considerados como los
fundadores del programa agricola, saben con certeza que si se tienen definidas las funciones de
los puestos, lineas de autoridad y niveles jerarquicos; para el resto del personal, no se tiene
definidas las funciones de los puestos de una manera escrita, por lo tanto la necesidad de
implementar el manual de puestos, es necesaria para informar al personal sobre sus obligaciones

y responsabilidades en el cargo.



5. ¢Existe duplicidad de funciones?
Grafica No. 5

Duplicidad de funciones

14%

osl
m NO

B86%

Fuente: Trabajo de Campo

Resultado:

El 14% de los encuestados coincidié en que existe duplicidad de funciones; debido a que por la
falta de un documento escrito que norme las funciones inherentes al cargo que desempefia cada
empleado, con frecuencia se duplican las actividades, especialmente en el area de campo, debido
a que la mayoria de actividades son similares. Por otro lado, el 86% de los encuestados opind
que no existe duplicidad; especialmente los que laboran en el area administrativa aseguran que

las funciones y responsabilidades estan debidamente reguladas y definidas.

Segun el andlisis, es necesario el manual de puestos, debido a que se evitaria duplicar las tareas,

beneficiandose tanto la entidad, su personal; asi como el personal de nuevo ingreso.



6. ;Considera usted que las personas que ocupan los principales puestos dentro de la institucion
poseen los criterios de capacidad teérica, experiencia, habilidad, integridad y dinamismo?
Grafica No. 6

Personal adecuado al puesto de trabajo

osl
@ NO

1%

Fuente: Trabajo de Campo

Resultado:

De acuerdo a la grafica anterior, el 71% de los empleados encuestados considera que dentro de el
Programa Agricola, los puestos principales estan ocupados por personas con capacidad teérica,
experiencia, habilidad y dinamismo; debido a que se han seguido procedimientos de contratacion,
en los cuales se han cumplido con los requerimientos minimos del puesto, mientras que el 29%
restante considera que no es asi, ya que en muchos casos las contrataciones se realizan a través de

recomendaciones sacerdotales.

Al contar con el Manual, la institucién dispondra de una referencia en futuras contrataciones de
personal, debido a que en el mismo estan definidos todos los requisitos (perfil y descripcion del

puesto) necesarios a tomar en cuenta en cada puesto de trabajo.



5.3. Situacion actual

Es de suma importancia hacer notar que el Programa Agricola del Vicariato Apostolico de Petén,
es un programa con fines no lucrativos, ya que se encuentra totalmente al servicio del desarrollo
comunitario y no cobra por los servicios prestados, debido a que se sostiene con recursos
economicos de la cooperacion internacional. El funcionamiento de la institucion esta definido
con base en la ejecucion de un presupuesto anual, el cual debera ser ejecutado de acuerdo a lo

programado y/o planificado para que no se convierta en subejecucion o sobre ejecucidn.

Por otro lado, el programa ha sobregirado sus gastos debido a que se han realizado muchas

actividades que no se planifican previamente.

El incremento en los costos de operaciones y funcionamiento a nivel general ha provocado que
los presupuestos hayan quedado por debajo de lo planificado, haciéndose notar la sobreejecucion

presupuestaria.

Lo anterior, ha generado desajustes en los rubros presupuestarios; afectando directamente los
procesos en lo que a recursos humanos se refiere, considerandose como aspectos secundarios,
comparados con el area técnica y operativa, a los que equivocadamente se les atribuye el éxito de

la institucion.

Dentro de los problemas que ha generado la falta de un manual de puestos y funciones, se

incluyen los siguientes:



5.3.1. Problemas en el proceso de induccion:

¢ La falta de un proceso adecuado de induccion, genera con frecuencia rotacion de personal, o
cual provoca desajustes en la ejecucion de actividades; asi como repeticion de procesos
innecesarios.

e No se aplica un documento formal para la confirmacién o agradecimiento de participacion
de las personas que han colaborado en el periodo de prueba, como parte del proceso de
induccion de personal.

e No existe lineamientos especificos en cuanto a la induccion del personal de nuevo ingreso,
debido a que no se cuenta con las especificaciones escritas de cada puesto de trabajo.

e La induccién se lleva a cabo de forma verbal, a través del Director Ejecutivo y no por
medio de la persona responsable del puesto dentro de la institucion.

e Muchos puestos en el area técnica, son ocupados por personas recomendadas por los
sacerdotes y equipos parroquiales, sin tomar en cuenta el proceso de reclutamiento y
seleccion de personal; solamente se recibe el Curriculum Vitae y se lleva a cabo una
entrevista con el equipo Parroquial, antes de contratar al personal.

e No existe contratos laborales firmados por los empleados, lo que genera inestabilidad e
incertidumbre a los trabajadores; asi como futuros problemas legales de la institucién con el

Ministerio de Trabajo.

5.3.2. Falta de incentivos laborales:

e Dentro de la institucién, no existe estudios de mercado salarial que permitan conceder
incrementos periddicos, de acuerdo al coste de vida local.

e Ademas, no cuenta con un proceso periédico de evaluacién del desempefio laboral, que
otorgue incentivos o sanciones al recurso humano.

e Las evaluaciones se realizan cada afio en reuniones de gabinete, de manera subjetivas.

o La entidad no cuenta con un proceso de retroalimentacion de resultados de las

evaluaciones de personal.



e No se brinda capacitacion al recurso humano en las diferentes 4reas en las que se
desempeiian.
e Se cuenta con una politica salarial apropiada a la creciente demanda de personal

profesional.

5.3.3. Otros problemas:

e El Programa Agricola no cuenta con un sistema de control de activos fijos que permita
asegurar el buen uso del equipo por parte del personal.

e No existe una politica de viaticos, ni esta regulado por un documento en el cual haya que
regirse.

e No se cuenta con un control de ingresos y egresos de suministros; asi como con un
inventario de los activos fijos.

» No existe restricciones de ingreso a las oficinas en horas inhabiles, es decir, la institucion
no cuenta con un Reglamento Interno para su personal.

e No existe tarjetas de responsabilidad de activos para el personal.

Anualmente, ¢l proyecto ejecuta Q547,250.00, equivalente al 100% de su presupuesto anual, de
los cuales un 7.31% esta destinado a gastos fijos, un 55.09% a sueldos y salario, un 21.34% a
gastos de programas de Alimentacion en Pasantias, Capacitacién y Calificacion de Personal, y
Honorarios y Consultorias locales; un 16.26% a gastos corrientes como Mantenimiento de

Vehiculos y repuestos, Seguro Social y pago de Auditoria.

Debido a la falta de un manual de puestos y funciones, el proyecto invirtid de sus recursos
financieros, un equivalente a Q14,200.00, por concepto de gastos de personal, durante los meses
de mayo y junio del afio 2008, lo cual se pierde en subsanar problemas generados por {a falta de

dicho manual. (consulte pagina 26, Cuadro Costos de contratacién de personal).



El 100% del presupuesto anual esta distribuido de la siguiente manera:

Tabla No. 1

Detalle de Rubros, Montos y Porcentajes

Programa Agricola Vicariato Apostélico de Petén

T

| RUBROS CANTIDAD | PORCENTAJE _‘

Gastos Fijos Q. 40,000.00 ' 7.31%

| Gastos de personal Q. 30150000 | 55.09% |

Gastos de programas Q. 11675000 |  2134%

Gastos corrientes Q. 89,000.00 1626% 4‘
TOTALES Q. 547,250.00 100% ]

Fuente: Programa Agricola VAP,
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Tabla No. 2
Presupuesto General
Programa Agricola, Vicariato Apostélico de Petén

PRESUPUESTO ANUAL Y TOTAL

E Primer aflo | Segundo afo Tercer afio Toltal | = Us T £
Gastos Linicos | | | ] o
2 Motocicletas (125 cc. Scranbler, 4tiempos) Q. 40.000,00 0,00 0,00 | Q. 40,000,00 | 3 5.333,3# € 43
T ) - Q 40.000.00 0,00 0,00 [ 0Q.40.000,00 | $. 5.333.33 |
1. Personal local | [ = )
1.1 Coordinador de Prng_rama Q. 75.000,00 Q. 75.000,00 Q. 75.000,00 _Q.ZZE_OOU.UD ] 5 3 000,00 | €
1.2 Coordinader de Campo Q. 60.000,00 | Q. 60.000,00 Q. 60.000,00 Q.180.000.00 | 5 24.000.00 | € 1950163
| L3 Facilitador Parroquial (La Libertad) Q.45.000,00 | Q. 45.000,00 Q. 45.000,00 Q.135.000,00 $.18.000,00 | € 1462622 |
| 1.4 Facilitador Parroquial (El Remate) Q.45.000,00 | Q. 45.000,00 Q. 45.000,00 Q.135.000,00 S 18000.00 | € 14,62622 |
|_L.5 Facilitador Parroquial (Sayaxché) Q.25.500,00 | Q. 25.500,00 Q. 25,500,00 Q. 76.500.00 $.10200.00 | € 828819 |
| 1.6 Contador | Q.26250,00 | Q.26.250.00 Q.26.250,00 | Q. 78.750,00 | $.10500.00 | €. 85319
1.7 Guardidn y conserjeria | Q.24750,00 | Q.24.750.00 Q.2475000 | Q.7425000 | 5. 990000 € 8 044.42
I Q.301.500,00 | Q.301.500,00 301.500,00 Q.904.500,00 | $.120.600,00 €. 97,995.67
2. Gastos operativos del programa i -
2.1 Experiencias piloto (semillas, | | -
| procesamiento) Q.15.000,00 | Q. 15.000,00 Q. 15.060,00 Q. 45.000,00 $. 600000 | € 48754l
2.2 Vidticos coordinacién imterinstitucional Q. 400000 | Q. 400000 | Q. 4.000,00 Q. 12.000,00 $. 1.600,00 | € 130011
2.3 Ali i6n en p Q.60.750,00 | 0Q.60.750,00 | Q. 60.750,00 Q.182.250,00 $.24300.00 | € 19.745.40
2.4 Honorarios/consultorias locales Q.12000,00 | 0.12.000,00 Q. 12.000.00 Q. 36.000,00 $. 4.800,00 €. 3.900.33
2.5 Capacitacién y calificacion del personal Q.15.600,00 | Q.15.000.00 | Q. 15.000,00 Q. 45.000,00 $ 6.000,00 | € 487541
| 2.6 Giras e intercambios Q. 10.600,00 | Q. 10.000,00 Q. 10.000,00 Q. 30.000.00 | $. 4.000,00 [ € 325027 |
(1 Q.116.750,00 | Q.116.750,00 0.116.750,00 Q.350.250,00 5. 46.700,00 | €. 37.946.91 |
3. GASTOS CORRIENTES
3. Mantenimiento de vehiculos y repuestos Q. 10.000,00 | Q.10.000,00 Q.10.000,00  Q 30.000,00 $. 4.000,00 € 325027
3.2 Combustibles v lubricantes Q. 20.000,00 | ©.20.000,00 Q.20.000.00 Q. 60.000,00 $. 8.000,00 € 650054 |
3.3 Gastos de oficina (luz y teléfono} Q. 5.000,00 | Q. 5.000,00 Q. 5.000,00 Q. 15.000,00 $. 2.000,00 € 162514
3.4 Auditorias Q. 15.800,00 | Q. 15.000,00 Q. 15.000,00 Q. 45.000,00 $. 6.000,00 € 487541
3.5 Reserva Q.10.000,00 | 0. 10.000,00 Q. 10.060,00 Q. 30.000,00 $. 400000 € 3,250.27 |
3.6 Sepuro Social (IGSS) Q.29.000,00 | Q.29.000,00 Q.29.000,00 Q. 87.000,00 $. 1160000 € 942579
M Q.89.000,00 | Q. 89.000,00 Q. 89.000,00 Q.266.999,99 $.35.600,00 [ €. 28.927.41
~ TOTALES 0.547.250,00 | Q.507.250,00 Q.507.250,00 | 0.1.561.749.99 $208233.33 |  €.169.203.68 |

Fuente: Programa Agricola, Vicariato Apostalico de Petén
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6. Exposicion y Discusién

De acuerdo a la problematica encontrada en el Programa Agricola del Vicariato Apostolico de
Petén, se presenta las mejoras realizadas a la institucion, con el proposito de mejorar los servicios
que como institucion brinda a |as distintas comunidades beneficiadas, a través de procedimientos

eficaces en el control del recurso humano.

Uno de los retos mas importantes a los que se enfrentan los coordinadores y/o directores de
instituciones, es determinar cuales seran las funciones y actividades que se deben asignar a cada
puesto de trabajo, debido a que de una acertada distribucion de las mismas, dependera el grado de
eficiencia. La herramienta administrativa que ayudard a realizarlo de una manera sencilla y que
facilitard todos los procesos dentro del programa es la implementacién de un Manual de

Descripcion de Puestos para el personal que labora en el Programa Agricola.

Segin Chiavenato, 1. (1999:47), “Los manuales son documentos detallados, que contienen en
forma ordenada y sistematica, informacion acerca de la organizacién de la empresa y pueden ser
de politicas, departamentales, de bienvenida, de organizacion, de procedimientos, de contenido

multiple, de técnicas, de puestos”.

6.1. Manual de descripcion de puestos y funciones

¢ Consiste en la definicion de la estructura organizativa de una empresa.

e Engloba el disefio y descripcion de los diferentes puestos de trabajo, estableciendo normas
de coordinacion.

¢ Esun instrumento eficaz de ayuda para el desarrollo de la estrategia de una empresa.

e Determina y delimita los campos de actuacion de cada area de trabajo; asi como de cada

puesto de trabajo.
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6.2. Beneficios que se obtendran con la implementacion de la propuesta:

En cuanto a su naturaleza, el Programa Agricola del Vicariato Apostélico de Petén, es netamente
de servicio y no lucrativa y la comparaciéon del costo-beneficio se constituye como el
cumplimiento de normas y procedimientos que ocasionan beneficios para el programa y no como
una actividad propiamente lucrativa que genere utilidades monetarias. Dichos beneficios se
reflejan en desarrollar técnica y socialmente a la institucion, para proveer servicios de mejor

calidad.

Sin embargo, el aporte estimado en Q14,200.00, que el programa invirti6 en los procesos de
contratacién de personal detallados con anterioridad, se evitara con la implementacion del manual

y se invertird en beneficio de las comunidades en la ampliacién de proyectos sociales.

Para manejar la resistencia, debe iniciarse con la premisa de que toda “crisis” es una oportunidad
para el cambio y si la implementacion del manual es vista por el personal como tal, deben estar
compenetrados en que es una politica del programa a la cual hay que apegarse, ya que es el

mecanismo ideal y necesario para el logro de metas y objetivos.

La Direccion Ejecutiva debe generar los sistemas de informacion y divulgacion adecuadas,

previas a la vigencia del manual.

A continuacién otros beneficios que aporta la implementacion del Manual de Descripciones de

Puestos y Funciones:
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Tabla No. 3

Beneficios de la implementacion de la propuesta

T — R
Al contar con el Manual de

| MEJOR ORGANIZACION Puestos el programa se verd

beneficiada ante los donantes.

'Al contar con el Manual, el
programa a nivel local, tendra una
MAYOR CREDIBILIDAD mayor credibilidad, no solo ante
los donantes, sino ante las
comunidades beneficiadas por la

institucion.

Al contratar persona_l_ idéneo, se |
REDUCIR COSTOS obtendrd mayor capacidad y

motivacion de los empleados.

El programz; ‘reducira el tie_rin
REDUCCION DE TIEMPO del proceso de induccién de

personal contratado.

Se aprovechara al maximo el

recurso humano, se ahorrara

MAYORES espacio fisico, se cuidara de mejor
BENEFICIOS forma el mobiliario y equipo de
trabajo.

- 'Se garantizard la calidad de los |
servicios en el producto final,
CALIDAD DEL SERVICIO obteniendo mayor efectividad y

por lo consiguiente, mayor

productividad.

Fuente: Trabajo de Campo.
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Tabla No. 4
Comparacion de la propuesta con la Situacion actual

Relacion Beneficio/Costo

Propuesta ! Situacion actual
~ Costo de la implementacion del manual: | El lrabajo que implico hacer este manual
1.- Presentacion a los tiene un valor agregado. que se refleja en
Directivos: Q1,500.00 | una  mejora  significativa en  la
2.- Presentacion a los administracién de recursos humanos y la
Colaboradores: Q2,500.00 | presentacion de los proyectos antes las
3.- Evaluacion periddica agencias de cooperacion.
del Manual: Q3,000.00
4.- Honorarios de consultoria: Q3,000.00
TOTAL: Q10,000.00

Fuente; T:Fa_bajo de Campo.

Conforme a la informacién expuesta en el cuadro anterior, la implementacion del Manual de
Puestos y Funciones le costara al Programa, la cantidad de Q10,000.00, gasto Unico a realizar;
mientras que al no tenerlo, se presentan pérdidas en subsanar problemas generados por el
personal, pérdidas que ascienden a la cantidad de Q14,200.00. Es necesario recalcar que el
programa por su naturaleza de servicio no lucrativo, se beneficiara con una mejor calidad de

servicio que se brindard a las comunidades del departamento de Petén.

Los antecedentes del programa en cuanto a costos de reclutamiento de personal, hacen mencion
a la existencia de dos o tres técnicos de campo o personal administrativo, cuyos salarios oscilan
entre Q2.500.00 a Q3.000.00, los cuales no superan el periodo de prueba de dos meses, por no
llenar los requisitos que el puesto requiere. Lo anterior, significa que el proyecto debe invertir
alrededor de Q10.000.00 en salarios regulares mas gastos de viaticos, costo de capacitaciones y

materiales, por un monto de Q4.200.00, haciendo un costo total de Q14.200.00 durante el afio.
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Tabla No. 5
Costos de contratacion de personal

Expresado en Quetzales

SUELDO CAPACI- | MATE- [ PERIODO DE |
PUESTO |MENSUAL | VIATICOS| TACION | RIALES | TOTAL |PRUEBA |
Técnico de
| Campo | 2,500.00]  300.00] 450.00| 300‘001' 3,550.00 | 2 meses
Técnico de
Campo 2,500.00 300.00]  450.00 300.00|  3,550.00 | 2 meses
Totales | | | e | 7.,100.00 I4.200.00!

Fuente:_Trabajo de Campo.

El cuadro anterior desglosa los rubros afectados por costos de contratacion de personal, durante
los meses de mayo y junio del afio 2008. Por otro lado, el programa esta consciente de que la
implementacion de un manual de puestos y funciones, en el que se describen los requerimientos

minimos necesarios para cada uno de los puestos, minimizara o eliminara los costos innecesarios

por concepto de contratacién de personal.
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Rubro L Personal

ANALISIS COMPARATIVO DE PERSONAL
Programa Agricola, Vicariato Apostdlico de Petén

CUADRO 6

Del 01 de enero del 2,007 al 31 de diciembre de 2,009

Ejecutado Ejecutado Proyectado
Nombre Puestos presupuestarios 2,007 2,008 2,009
Roberto José Bonilla Director Ejecutivo Q 75.000,00 | Q 75.000,00 | Q 75.000,00
Bayron Alexander Murcia Coordinador de Campo Q 60.000,00 | Q 60.000,60 | Q 60.000,00
Francisco Solis Monzén Facilitador Parroquial de La Libertad | Q 45.000,00 | Q 45.000,00 | Q 45.000.00
César Augusto Cacau Facilitador Parroquial de El Remate | Q 45.000,00 | Q 45.000,00 | Q 45.000,00
Juan Yaxcal Pop Facilitador Parroquial de Sayaxché Q 25.500,00 | Q 25.500,00 | Q 25.500,00
Cruz Adalberto Pérez A. Contador Q 26.250,00 | Q 26.250,00 | Q 26.250,00
Edwing G. Chavez Garcia Guardian Q 24.750,00 | Q 24.750,00 | Q 24.750,00
Sub-total Q 301.500,00 | Q 301.500,00 | Q 301.500,00
Puestos Propuestos |

Asesor Juridico - Q 72.000,00

Asistente agricola - - Q 90.000,00

Asistente ambiental - B Q 90.000,00

Asistente administrativo - Q 90.000,00

Recepcionista - Q 52.500,00

Auxiliar de contabilidad - Q 52.500,00

Conductor-chofer - - Q 45.000,00

Sub-total | - - | Q  492.000,00
Total Gastos del Personal Q 301.500,00 | Q 301.500,00 | Q 793.500,00

Fuente: Elaboracion propia
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Como se observa en el cuadro anterior, en los afios dos mil siete, dos mil ocho y dos mil nueve,
los gastos relacionados con el rubro de personal del programa agricola del Vicariato Apostélico
de Petén, no muestran variacion alguna en cuanto a cantidad de personal y a recursos monetarios

asignados.

De conformidad con la propuesta, se tiene contemplado la implementacién de siete nuevos
puestos los cuales tendran un costo de inversién de cuatrocientos noventa y dos mil quetzales
exactos (Q492,000.00) anualmente; esto implica un 163% mas de los gastos ejecutados en el

rubro de personal en los afios dos mil siete y dos mil ocho.

Considerando que ¢l programa agricola del Vicariato Apostolico de Petén esta en crecimiento en
cuanto a proyectos sociales que se desarrollan para beneficio de las comunidades del
departamento de Petén, las agencias donantes consideran que es necesario ejecutar la propuesta
de implementaci6n de los siete nuevos puestos, debido a conlleva a realizar un mayor nimero de

actividades administrativas y de campo.

28



6.3. Propuesta de Solucion

Para darle solucion a las deficiencias encontradas en las reas de Administracion y de campo del
Programa Agricola del Vicariato Apostolico de Petén y con base en la informacion obtenida, se
propone la implementacién de un Manual de Descripcion de Puestos y Funciones; asi como la
actualizacion a la estructura del organigrama con la implementacion de nuevos puestos, tanto
para el personal de nuevo ingreso, como para los que ya pertenecen al programa; de esta forma se
fortalecerd la administracion de Recursos Humanos para obtener los mejores resultados, en

cuanto a la prestacion de los servicios que brinda el programa.
6.3.1 Actualizacion de la estructura del organigrama:
La actualizacion de la estructura organizacional servirdA de base para plasmar los diferentes

nombres de puestos y niveles de autoridad de mayor a menor jerarquia, entre los cuales figuren

los siguientes:

a. Division de las funciones,
b. Niveles jerarquicos,
c. Lineas de autoridad y responsabilidad,

d. Canales formales de la comunicacion y

e. Relaciones que existen entre cada uno de los puestos dentro de la empresa.

De esta forma se apreciara la estructura general y las relaciones de trabajo dentro del programa;
por lo anterior, se hace necesario elaborar la estructura del organigrama para que todo el personal
que labora en la entidad conozca las diferentes tareas y actividades relacionadas con su puesto,

con el fin de ubicarse dentro del mismo.
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6.3.2 Elaboracion del Manual de Descripcion de Puestos y Funciones:
El manual contendr3 la siguiente informacion:
a. Identificacion del puesto:
e Titulo del puesto
e Ubicacion administrativa
e Subalternos.
b.  Descripcion del puesto:
o Naturaleza (descripcion genérica del puesto)
e Atribuciones (descripcion especifica del puesto)
o Relaciones de trabajo
e Autoridad
e Responsabilidad.
c.  Especificaciones del puesto (requisitos minimos exigidos):
¢ Educacién
o Experiencia
* Habilidades y destrezas.
6.3.3 Implementacion de nuevos puestos dentro del programa:
Para una mayor profesionalizacién y competitividad dentro del mercado laboral se propone la

implementacion de siete nuevos puestos de trabajo en el programa agricola del Vicariato

Apostdlico de Petén.

30



6.4. Plan de Implementacién

Al implementar el Manual de Descripcion de Puestos y Funciones al personal del Programa
Agricola del Vicariato Apostélico de Petén, se pretende que la contratacion de personal sea
realizada en un menor tiempo, lo que contribuird a la reduccion de riesgos y costos para el

programa y garantizara la calidad en los servicios prestados en las comunidades beneficiadas.

La ejecucion del Manual propuesto se realizard mediante capacitacién del personal administrativo
y del drea de campo del programa, para que conozcan la importancia de contar con esta
herramienta que debe propiciar el éxito en la contratacién de personal idéneo para los puestos
especificos requeridos con el fin de evitar gastos innecesarios en tiempo, recursos materiales y

econémicos.
Ademis, se elaborard un programa de capacitacion para colaboradores que forman parte de la

institucién, con el fin de fortalecer los conocimientos existentes y luego trasladarlos a los

colaboradores de nuevo ingreso.
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_6.4.1. Cronograma de Implementacion del Manual

Titulo de la
capacitacion Objetivo de la capacitacion | Dirigido a Tiempo Costo Responsable
Dar a conocer el Manual de | Coordinacion |
Presentacion Descripcion de Puestos y | General y del 2 dias Q1,500.00 Administrador General ‘
Funciones Proyecto |
Presentacion del | Dar a conocer el documento . Personal  del 3 dias Q2,500.00 Administrador y !
Documento elaborado (Manual de | Programa Coordinador General |
Descripcion de Puestos y | Agricola
Funciones) al Programa
Agricola
Personal del
Evaluacién  del | Dar a conocer el documento | Programa Administrador y
documento a las autoridades eclesiales Agricola 2 veces al Q3,000.00 Coordinador General
periddicamente afio
Honorarios , ;
(consultoria) | Q3,000.00 Administrador General :
COSTO | i Q10,000.00
TOTAL: | |
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ANEXOS



Anexo No. 01
Evaluacion Integral

|. Antecedentes

En 1986, el Vicariato Apostdlico de Petén organiza una oficina de asistencia juridica para la
tramitacién de documentos con vistas a la legalizacién de la tierra y documentacion personal de
familias campesinas de bajos recursos. Este proceso invita al Vicariato a pensar en organizar
una pastoral de la tierra para apoyar a las comunidades en mejorar sus condiciones de vida, desde

la base legal de su parcela.

De esta forma, se agregé dos ramas de trabajo: una para el acceso y regularizacion de la tierra,
rama juridica y otra para la diversificacién sostenible, el procesamiento y la comercializacion,

agroecologica.

El componente juridico es el que mas se ha desarrollado, por constituirse en una necesidad basica
el contar con la certeza juridica de la tierra. La Oficina de Asistencia Juridica y los procuradores
juridicos, se extendieron por todo el departamento, a través de las parroquias y aiin se acompafia
en dicho proceso. Y debido a la actual transicion del Catastro al Registro de Informacién

Catastral, actualmente se cuenta con un convenio de cooperacién con UTJ-Catastro.

En 1993, nace el Programa Agricola en la parroquia de La Libertad, Petén, como una iniciativa
de los campesinos por mejorar su capacidad productiva. Durante los seis primeros afios de su
fundacién, se forman més de 200 promotores agricolas distribuidos en todo el departamento de
Petén. En el 2005 se realiza un estudio para determinar los desafios que afronta el programa, asi

como su impacto social.
En el 2006 se propone elevar al Programa Agricola, a nivel de Vicariato y fortalecer l1a capacidad

de gestion de recursos técnicos y administrativos. Y, durante el afio 2007, se fortalece al

Programa Agricola con la contratacién de personal profesional, con la asignacién de mas de
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Q2.000,000.00 para operar, realizando auditorias externas. Dichas auditorias recomiendan

establecer sistemas contables, manuales administrativos, manuales de puestos, etc.

1.1. Aspectos Generales:

La Pastoral Social es la iniciativa social de la Iglesia Catolica en el departamento de Petén. Estd
formada por diferentes comisiones, como Salud, Educacion, Tierra, Derechos Humanos, Mujer,
etc.

El Programa Agricola forma parte de ta Comision de Tierra y como toda organizacion religiosa
estd exenta de impuestos a través del Vicariato Apostolico de Petén, encargado de la

representacion legal ante la Superintendencia de Administracion Tributaria.

1.2. Ubicacién Geografica:
Las oficinas del Programa Agricola se encuentran ubicadas en la 2 avenida 03-85, zona 1, en la
aldea Santa Efena, del municipio de Flores, Petén; a escasos cinco minutos del Aeropuerto

Intemacional Mundo Maya y a tan solo 60 minutos del Parque Nacional Tikal.

El Departamento de Petén se encuentra situado en la region Norte de Guatemala, limita al Norte
con los Estados Unidos Mexicanos; al sur con los departamentos de Izabal y Alta Verapaz. La

cabecera departamental se encuentra aproximadamente a 506 kms. de la ciudad capital.

1.4. Distribucion Administrativa:

En sus instalaciones se encuentra las areas de Administracion, Coordinacion y Campo.

Area de Administracion: Conformada por Informacién Contable, Planificacion, Registros,

Contratos, Impuestos, etc.
Area de Coordinacién: Integrada por Planificacién, Monitoreo y Gestion.

Area de Campo: Cuenta con Implementacién de Actividades, Capacitacion y Asesoria Técnica.
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1.4. Estructura Organizativa

Programa Agricola Vicariato Apostdlico de Petén

Obispo/ Representante Legal !
Vicariato Apostdlico de Petén J'

| 1

Vicario de Pastoral ‘ ‘ %“;g'"i‘dsm
|| Tastoral Socia

Equipo de coordinacion |
| técnica, financiera y operativa ‘

[ |

1
o . L Técnico /
Tecnico | Sayauche L Lbet;‘ Remate-Santa Ana-Chal-Dolores
|
Facifitador Facilitador Facilitador

Facilitador Facliitador Facllitador

Fuente: Elaboracion propia.
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Anexo No. 02
Diagnéstico

DIAGNOSTICO EXTERNO: A NIVEL GUATEMALA Y CENTRO AMERICA

DATOS GENERALES:

Nombre Oficial: Republica de Guatemala

Origen del Nombre: Del Quauhtlemallan, "entre arboles".

Superficie: 108,889 Kilémetros cuadrados.

Localizacion: En el norte de Centroamérica: al sureste de México. Entre las
latitudes 13°44' y 18°30' norte, y las longitudes 78°30' y 92°13 oeste.

Division Politica: 22 Departamentos.

Poblacién: 13 millones de habitantes.

Densidad: 110 habitantes por kilometro cuadrado.

Idiomas: (oficial) Espafiol y 2| dialectos mayas.

Fiesta Nacional: 15 de septiembre, Independencia.

Religion: Catolica en su mayoria.

Volcanes: 37, entre ellos el Tajumulco, pico mas alto de Centroamérica y 3

activos: Pacaya, Santiaguito y Fuego.
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Costas: Al este, 170 Kms. sobre el Mar Caribe; al sur, 240 Kms. sobre el

Océano Pacifico.

Clima: En las Tierras Altas, fresco en el dia y frio en las madrugadas. En

las Tierras Bajas, calido y himedo.

Moneda: Quetzal

Teléfonos: El cédigo de acceso a Guatemala es 502. + numero de 8 digitos.

Datos geogrificos:

1.1 Extension: La Republica de Guatemala, situada en el Istmo Centroamericano,

ocupa una extensién de 108.899 km?, de los cuales 2.500km? corresponden a rios y lagos.

1.2 Limites geograficos: Tiene fronteras con México (960 Km.), al norte y al oeste,
con Belice (266km.) el mar Caribe y Honduras (256 km.) al este, al sudoeste con El Salvador
(203 km.) y al sur con el océano Pacifico (254 km.).

1.3  Longitud de las costas: Situada geograficamente en una zona privilegiada, posee

una franja de costa al este de 148 km. en el Mar Caribe y de 254 km. en el Océano Pacifico.

2. Principales accidente orogrificos y fluviales: La topografia guatemalteca presenta
elevadas montafias; una zona de altiplano, grandes volcanes, la selva en el Petén con mas de

33.000 km”. y la zona costera en el Pacifico y en el Atlantico.

La cadena volcdnica recorre el pais de oeste a este con mas de treinta volcanes, algunos de los
cuales superan los 4.000 metros de altitud y cuatro de ellos estdn en actividad. Conviene
destacar la importancia de las tierras altas, el altiplano, situadas entre las dos tlanuras, destaca por

su extension y por ser la zona de poblacién indigena més importante.
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Entre los rios destaca el rio Dulce, que nace en el lago [zabal y desemboca en ¢l Atlantico, ésta es
una de las zonas turisticas del pais mds apreciada por su naturaleza. Los lagos son numerosos y
grandes. El lago [zabal, rico en fauna y pesca, es el mayor, cubriendo 389 km?. El lago Atitlan de

126 km’., el Petén ltza, el Guijo, el Ayarza y el Amatitlan son otros lagos importantes.

2.1  Climas y temperaturas: Las zonas climéticas estan determinadas por la altitud. Hasta los
600 6 700 metros se agrupan las "tierras calientes", con temperaturas medias entre los 25° y 32° C

se localizan en las llanuras costeras y en los valles fluviales, sobre todo Attanticos.

Entre los 700 y 1.800 metros de altitud se hallan "las tierras templadas”, localizadas en el
Altiplano, con medias de 18° a 25° C. Y por encima de los 1.899 metros, aparecen las "tierras

frias", entre los 15°y 25° C con notable oscilacion diuma y anual.

Las precipitaciones son mds intensas en la regidn atléntica que en la pacifica. El régimen de
lluvias va de mayo a octubre, pero en el sector Atlantico, se prolonga la época de lluvias y las

precipitaciones  tienden en numerosas ocasiones a superar los  4.000anuales.

3. Datos politicos y econdémicos:

3.1  Forma de Gobierno: Guatemala es una republica presidencialista, democrética y

representativa cuyo presidente es elegido por un periodo improrrogable de cuatro afios.
32 Numero de habitantes. 12.600.000 (2.000).

33 Grado de concentracién de la poblacién: Guatemala es el pais del Istmo
centroamericano con mayor poblacion absoluta, siendo su capital, Guatemala, la mas pobiada con
2.500.000 de habitantes, seguidas por Quetzaltenango, Escuintla y Puerto Barrios con una

poblacion muy inferior.

3.4  Tasa de crecimiento poblacional. 2,4 %.

40



3.5 Distribucion de la poblacién por edades: El 53,86 % de la poblacion es menor de 30
afios y el 44,35 % no supera los catorce. Tan solo tiene un 3 % de la poblacién con mas de 65

anos.

3.6 Poblacion activa y tasa de paro: La poblacion activa es de algo mas de tres millones de
habitantes. La tasa de paro es del 4,3%, aunque existe mucho subempleo, estimado en algo mas

del 31% de la poblacidn activa.

3.7  PIB per capita. 1.632 $ (2.000)
3.8 Crecimiento PIB: 3% (2000)
3.9  Tasa de inflacion. 6% (2.000)

3.10 indice de precios de consumo. 5,08% (2000)
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A NIVEL GUATEMALA. Importaciones. (Millones de délares USA, 1.997)

Productos alimenticioé--)/-;nimales vivos

Bebidas y tabaco 166’4
Materiales crudos no comestibles excepto o
combustibles 38
Combustibles y lubricantes minerales 1139
Aceites, grasas y ceras de origen animal y vegetal 57°9
Productos quimicos y productos conexos 462’5
Articulos manufacturados clasificados segun material 85675
Magquinaria y equipo de transporte 468’6
Articulos manufacturados diversos 601°4
Mercancias y operaciones no clasificadas 55°8

Exportaciones. (Millones de dolares USA, 1997)

- EXPORTACH
Productos alimenticios y animales vivos | 901’8
Bebidas y tabaco 386°2
Materiales crudos no comestibles excepto ] '
combustibles 5
Combustibles y lubricantes minerales EL
.Aceites, grasas y ceras de origen animal y vegetal 13°6
Productos quimicos y productos conexos 18772
Articulos manufacturados clasificados segin |
material W
:Maquinaria y equipo de transporte 711
Articulos manufacturados diversos 307
Mercancias y operaciones no clasificadas 171
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DIAGNOSTIVO MEDIO A NIVEL PETEN

PETEN

El Departamento de Petén se encuentra situado en la region VIII o region Petén en la Repiblica
de Guatemala, su cabecera departamental es la isla de Flores y limita al Norte con la Republica
de México; al Sur con los departamentos de Izabal y Alta Verapaz; y al Este con la Repiblica de
Belice; y al Oeste con la Repiblica de México. Se ubica en la latitud 16° 55' 45" y longitud 89°

53'27". Cuenta con una extension territorial de 35,854 kilometros cuadrados.

El monumento de elevacion se encuentra en la cabecera departamental, a una altura de 127
metros sobre ¢l nivel del mar pero esta es variada debido a la topografia del departamento, la cual
trae también consigo la diversidad de climas, los cuales se pueden dividir en tres zonas: Regién
Baja, Region Media y Region Alta. A la primera corresponden las llanuras y los lagos, donde se
encuentra la mayoria de los poblados del departamento, asi como sus grandes praderas o sabanas,
a la segunda, corresponden las primeras alturas, incluyendo las pequeiias colinas de los valles de
los rios San Pedro, Azul u Hondo y San Juan. A la Regioén Alta corresponden las montafias
Mayas en la parte oeste del departamento, la de mayor elevacién en el mismo, siendo las
condiciones climéticas mas favorables para el establecimiento de la ganaderia y colonias

agricolas.

Esta cabecera se encuentra a una distancia de 506 kilémetros aproximadamente, de la ciudad

capital.

Su integracién politica se encuentra conformada de la siguiente manera: se divide incluyendo su

cabecera departamental en 12 municipios y estos son:
1. Flores
2. San José

3. San Benito
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4. San Andrés

5. La Libertad

6. San Francisco

7. Santa Ana

8. Dolores

9. San Luis

10. Sayaxché

11. Melchor de Mencos
12. Poptan.

Los idiomas originales de este departamento son el lacandén, el Itzd y el Mopan, de los cuales

persiste el Mopan. Pero el resto de poblacion habla el espafiol como idioma popular.

El Petén es considerado la cuna de la gran cultura Maya y en la actualidad se encuentran grandes
Centros Arqueoldgicos como Tikal, Rio Azul, Mundo Perdido, Uaxactin, Piedras Negras,

Yaxchildn, El Naranjo, Ceibal y muchos mas.

El departamento guarda grandes tesoros arqueoldgicos que constituyen un foco de atraccion a los
turistas nacionales y extranjeros. Alli se encuentran las ruinas de la urbe mas grande de los

mayas, Tikal, la ciudad sagrada; a orillas del Usumacinta estan las ruinas de Piedras Negras.

Ademés, posee incomparables e incontables bellezas naturales como las grutas de Jobtzinaj, el
lago de Petén ltza, la laguna de Yaxja y otras lagunas que por menores que sean, no dejan de
tener gran belleza; sin mencionar sus majestuosos y cristalinos rios que serpentean en toda la

selva virgen que aiin existe en este verde departamento.
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ECOLOGIA Y LAS RIQUEZAS DE LA SELVA EN EL PETEN

Las selvas tropicales del planeta atraviesan por un serio deterioro ecologico, con frecuencia unido
a una conversion en sabanas y a una paulatina desertificacion. Una franja selvatica ecuatorial
cada vez més estrecha, depositaria de la mayor diversidad bioldgica y de posibilidad de
oxigenacion atmosférica -y por lo mismo, de importancia mundial- parece condenada a
desaparecer, a pesar de las investigaciones cientificas y de los diversos esfuerzos institucionales
por detener ese proceso. Un factor determinante de la extincion de las zonas selvaticas es sin
duda el progresivo flujo migratorio hacia éstas, en gran medida resultado de la explosion
demogréfica y de las politicas de ampliacion de la frontera agricola en los paises donde aquellas

se localizan.

La selva del Departamento de Petén en Guatemala forma parte de la estrecha franja tropical
centroamericana cuya destruccion ecologica es particularmente seria. En los Gltimos aios el
interés por la conservacion de ese ambiente natural se ha visto incrementado debido a su gran
importancia para la ecologia global, al constituir la mayor érea selvética del istmo. Buena parte
de los esfuerzos institucionales se han centrado, por un lado, en la investigacion bioldgica
interesada en descubrir plantas medicinales para la industria farmacéutica, o en documentar una
riqueza natural en franco proceso de extincion. Otra linea de trabajo se ha orientado a evaluar y
mostrar el impacto de la agricultura y la ganaderia extensivas practicadas por los migrantes
rurales en la selva, asi como los devastadores incendios que afio tras afio causan enormes
destrozos, provocadas, en parte, con el propésito de ampliar la frontera agricola. Instituciones de
gobierno y organizaciones no-gubernamentales (ONG) han intervenido desde diversos campos
con proyectos que intentan frenar el deterioro ecoldgico, formulando alternativas de desarrolio

sustentable, y actuando en ese sentido como "fuerzas de contrapeso".

Otra razon poderosa del interés por la selva petenera es que ella alberga un invaluable legado
cultural de sitios arqueoldgicos de la antigua civilizacion maya, entre los que destaca la ciudad
clasica de Tikal. En efecto, un elemento clave del atractivo turistico de Petén es precisamente la
apreciacion de la jungla en medio de la cual florecid aquella enigmatica civilizacion. Sus

numerosos sitios arqueol6gicos forman parte importante del megaproyecto turistico conocido en
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sus inicios como La Ruta Maya, y en la actualidad como Mundo Maya, el cual involucra a
Guatemala y a los otros cuatro paises vecinos, siendo México donde se concentra el mayor
volumen de inversién. El interés econoémico de la industria turistica por el entomo selvatico de
las "reliquias mayas" ha participado en diversos sentidos en el problema ecolégico, promulgando,
por un lado, un argumento econoémico en favor de la conservacion natural, pero desarrollando por
otro lado, toda una economia globalizada de servicios y un creciente mercado laboral, divergentes

del primer objetivo conservacionista.

En términos generales, ¢l interés por la conservacion de la selva petenera se ha centrado en
aspectos biolégicos y ambientales, mientras que los factores socioecondmicos y politicos, si bien
han sido sefialados con frecuencia como determinantes del problema, no han sido objeto de un
tratamiento cientifico ni de una planificaciéon y administracion adecuadas. La explotacion
capitalista de la selva, la explotacion de la ganaderia y los diversos flujos migratorios, todos
procesos vinculados a la vision desarrollista y oligarquica del estado guatemalteco, y ésta a su
vez condicionada por la politica exterior norteamericana en la regidn, esperan adn investigaciones
serias, que permitan llegar a entender y a tratar de manera integral las causas del problema, en

donde el factor humano local sea evaluado en sus justas dimensiones.

En adelante, este ensayo abordara aspectos histéricos vinculados a la actual problematica de
Petén, en especial el establecimiento de un capitalismo transnacional de explotacién de la selva
desde fines del siglo X1X, asi como los procesos de migracién, colonizacién y mestizaje que

marcan la actual fisonomia del Departamento.
RIQUEZAS DE LA SELVA

Los rios .facilitan la extraccion de las maderas, que en grandes cantidades se encuentran cerca de
sus riberas, y que segun calculos hechos por expertos norteamericanos, en estos rios de El Petén,
existen para explotarse en cantidades comerciales, hasta por un espacio de tres siglos. Soza

(1957:32)

El optimismo del cronista petenero José Maria Soza y el de aquellos "expertos" de hace medio

siglo contrastan absolutamente con la realidad contemporanea de Petén. Soza calculaba que en
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las sabanas peteneras podrian mantenerse "millones de cabezas de ganado"”, que segin célculos
de "eminentes gedlogos norteamericanos" podrian explotarse "millones de barriles” de petrdleo, y
en fin, que de acuerdo a aquellos cientificos "no es posible suponer el agotamiento forestal de El
Petén" (1957:28, 64, 71). De hecho, hasta tiempos recientes, en Guatemala ese Departamento era
considerado como un inmenso territorio de riquezas inagotables, salvaje y desierto, a la espera de
gente fuerte y emprendedora, de migrantes que lo supieran explotar, para su beneficio propio y
con ello para el de la nacion en general. Con esa vision de "desarrollo", obviamente influida por
las opiniones y dictamenes asumidos como "cientificos", el naciente estado nacional oftecio
abiertamente ese recurso natural al capitalismo extranjero, con la idea de avanzar asi por el

camino del progreso y la modernidad.

El ingreso formal de Petén al sistema de mercado capitalista se da como parte de una economia
regional de explotacion de maderas preciosas en el sureste de México y en la costa caribe de los
otros paises centroamericanos. En el Departamento, la extraccion de las llamadas maderas de
color, especialmente la caoba y el cedro se practico a través de los rios mas caudalosos, como el
Pasidn, el San Pedro y el Usumacinta, aprovechando la abundancia de bosques de esos arboles en

Sus cuencas.

La explotacion maderera, operada fundamentalmente por mercados, capitales y empresarios
europeos y norteamericanos, se extendié hacia Petén en la década de 1870, proveniente del
estado mexicano de Tabasco, donde esa actividad se encontraba ya establecida para aquel
entonces. Con ello se produjo una temprana migracion de trabajadores hacia los campamentos
madereros, llamados monterias, dedicados al corte de madera y la extraccion de hule. La
migracion laboral hacia aquellos campamentos incluia a la poblacién nativa y nacional, pero
contaba asimismo con un nimero considerable de trabajadores mexicanos. Esa actividad
extractiva convirti6 aquel vasto territorio, largamente compartido por Guatemala y México, en un
destino de colonizacion rural y en un lugar de interés economico y geopolitico sin precedentes, al
grado de volverse objeto de un serio conflicto limitrofe, que estuvo cerca de derivar en una guerra
entre ambos paises, y que concluyé con el establecimiento definitivo de la linea fronteriza en

1882.
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A la explotacion maderera pronto se sumé otra industria silvicola de primer orden para Petén,
conocida como la chicleria, es decir, la extraccion del chicle, la resina del arbol de Chicozapote
(Achras zapota). Esta actividad dio inicio alrededor de 1890 impulsada por capital
norteamericano, produciendo transformaciones significativas en la vida social y cultural petenera.
En realidad, el gusto por el chicle no era nuevo, ya que desde tiempos antiguos los nativos
peteneros acostumbraban mascar la goma del Chicozapote; segin Soza, los "monteros” y los
"huleros", consumian esa goma “blanca, suave y perfumada”, siendo ellos quienes expandicron el
gusto y el interés por el chicle hacia el exterior. Ese autor comenta que en 1897 una “misién de
cientificos norteamericanos” lleg6 a Petén con objeto de estudiar las resinas de ciertos arboles,
entre ellas al chicle, de manera que al afio siguiente empezo su explotacion, incentivada por la
demanda del mercado norteamericano (1957:62s). Comparada con la explotacion maderera, esta
industria no era tan nociva para la selva, pues sélo se extraia la resina de los chicozapotes sin
talarlos, aunque con el tiempo las profundas incisiones en su corteza terminaban por destruirlos.
En aquel momento, el transporte del chicle hacia los Estados Unidos se realizé por vias terrestre y
fluvial a través de la vecina colonia inglesa de Belice, y de Tabasco, México. Los controles
aduaneros eran muy deficientes, por lo que era frecuente el contrabando de ese producto asi como
el de mercancias provenientes del extranjero. De alli que, aparte de los bajos impuestos de
exportacion cobrados por el chicle y la madera, con el contrabando generalizado el estado

guatemalteco perdia importantes divisas por derechos aduanales.

£l Oro Blanco, como se llamé al chicle en su momento de auge, generd un tipo de economia
extractiva que conllevé un notable crecimiento economico en Petén y, como lo deseaban los
politicos guatemaltecos, también produjo una importante migraciéon laboral dedicada a la
chicleria, de trabajadores rurales guatemaltecos, mexicanos y belicefios, dispuestos a soportar las
dificiles condiciones de la jungla, a cambio de los relativamente altos ingresos monetarios,
pagados en dolares norteamericanos. Soza comenta que en la década de 1910 en Petén el quintal
de chicle llegé a valer hasta cien ddlares, "inunddndose las casas comerciales de billetes
bancarios norteamericanos”. Pero el mismo autor sefiala que esa dolarizacién de la economia

hizo que los peteneros se volcaran hacia esa lucrativa labor y por ello abandonaran la produccién
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agricola, "se dejo sentir la completa escasez de articulos para la alimentacién del pueblo”,

debiéndose importar éstos desde Belice a precios sumamente elevados (1957:63).

La bonanza econémica producida por la chicleria se prolonga hasta inicios de la década de 1960,
a partir de la cual se produce una caida progresiva de la demanda del chicle natural en el mercado
internacional, a causa de su sustitucion por la goma sintética. El hecho conlleva la dréstica caida
en el precio del producto y la decadencia de la mayor industria extractiva petenera. El momento
coincide con un giro en las politicas del estado guatemalteco, orientado a ejercer un mayor
contrel sobre los recursos naturales y el desarrollo de Petén. Una de las disposiciones fue
precisamente asumir la administracion de la explotacion y comercializacion del chicle, pero estas
medidas se toman en un mal momento. De alli que los peteneros contempordneos suelan
relacionar la decadencia de la chicleria con la intervencion del gobierno. Ellos lamentan la "caida
del chicle", y opinan que antes la compafiia norteamericana pagaba muy bien y proporcionaba los
adelantos en dinero requeridos sin ningan problema, cosa que no sucedié con la administracion
estatal. "Eso hizo que la compaiiia se fuera y que empezaran los problemas”, afirma un antiguo

chiclero.

En la actualidad, la explotacion de los recursos naturales silvicolas ha cambiado radicalmente
debido a su agotamiento, como es el caso de las maderas preciosas, los lagartos y otros animales
salvajes. Lo mismo ha ocurrido con los bosques de Chicozapote. A pesar de la limitada
demanda en el mercado mundial, el chicle natural continia produciéndose en pequefia escala,
pero nunca como el oro blanco de antafio. Otros productos silvicolas como la palma comedora y
la recoleccion de la pimienta gorda, han ofrecido algunas oportunidades laborales a los
campesinos peteneros que ain practican el trabajo silvicola. Un creciente mercado laboral para la
poblacion rural, en especial para los indigenas, es su empleo en proyectos de investigacién y
reconstruccion de numerosos sitios arqueoldgicos. De hecho, desde fines del siglo XIX los
chicleros nativos fueron guias indispensables para los primeros viajeros y arquedlogos que

visitaron las antiguas ciudades mayas.
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DIAGNOSTICO INTERNO (PROGRAMA AGRICOLA, VICARIATO APOSTOLICO
DE PETEN

AREA ADMINISTRATIVA:

De acuerdo al diagnostico elaborado al Programa Agricola del Vicariato de Petén y segiin lo
observado tanto en el analisis documental y a través de la instrumentacion elaborada, el Area
Administrativa no esta de acorde a lo que se necesita debido a las deficiencias encontradas en la

instrumentacion.

El Area Administrativa esta integrada por las siguientes personas:
DIRECTOR EJECUTIVO DEL PROGRAMA AGRICOLA:

Lic. Roberto José Bonilla - Quimico Bidlogo.

COORDINADOR DEL AREA DE CAMPQ:

Ing. Bayron Alexander Murcia
ADMINISTRATIVO-CONTADOR

Cdr. Jaime Rodrigo Mas Benitez

Estas personas son las encargadas de ejecutar el proyecto y de darles los insumos necesarios a los
Técnicos de Campo, para que éstos sean los encargados de darles el seguimiento a los

campesinos en la Asistencia Técnica que se les brinda.
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AREA TECNICA:

Segun el diagnostico elaborado al Programa Agricola del Vicariato de Petén, el area técnica del
proyecto lo conforma tres técnicos y un guardian y/o conserje del Centro Demostrativo, el cual se
encuentran ubicados dentro de las tres parroquias en donde el Programa Agricola esta trabajando,

es decir:

EL REMATE, FLORES, PETEN: César Augusto Cacau Pop

LA LIBERTAD, PETEN: Francisco Solis Monzon

SAYAXCHE, PETEN: Juan Yaxcal Pop

CENTRO DEMOSTRATIVO, LA LIBERTAD, PETEN: Edwing Giovanni Chavez.

Cada uno de los técnicos de campo tiene a su cargo un nimero aproximado de 60 campesinos a
los cuales se les prepara con capacitaciones cada mes con diferentes tematica llamadas

PASANTIAS, en el lugar en que cada uno de los técnicos tiene a su cargo.

Se trabaja una tematica general en cada uno de los lugares en donde el técnico labora, el cual se
encarga de las Capacitaciones, el Ingeniero Agrénomo del Proyecto Ing. Bayron Alexander
Murcia Martinez, quien es el ejecutor del Proyecto junto a la colaboracién de los técnicos del

lugar.
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Anexo No. 03
Matriz de Sujetos-Instrumentos

’W‘o_s/ | ENTREVISTA | OBSERVACION |  ANALISIS
INSTRUMENTOS DOCUMENTAL
Director Ejecutivo X _ . 4\
| Coordinador de Campo X 1
| Administrativo-contador - X X
| Asistente Técnico [ X X
Asistente Técnico I1 X X a
| Asistente Técnico Il X X
Guardian/Consetje
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Anexo No. 04
Entrevista Dirigida Al Personal
Programa Agricola Del Vicariato Apostdlico De Peten

DIRECTOR EJECUTIVO: Lic. Roberto José Bonilla Espinoza
COORDINADOR DE CAMPO: Ing. Bayron Alexander Murcia Martinez

PERSONAL TECNICO:

TECNICO DE CAMPO DE LA LIBERTAD: Francisco Solis Monzon
TECNICO DE CAMPO DE EL REMATE:  César Augusto Cacau Pop
TECNICO DE CAMPO DE SAYAXCHE: Juan Yaxcal Pop

53



Anexo No. 05

Guia de Entrevista Dirigida al Director Ejecutivo del Programa Agricola del

Vicariato Apostolico de Peten

El presente formato esta disefiado para proporcionar informacion acerca del puesto adecuado, el
cual no tiene ninguna intencion de medir su desempeiio laboral. Es una herramienta que servira

para llevar a cabo de una mejor manera el objetivo de estudio de la investigacion.

NOMBRE:
PUESTO: ===

JEFE INMEDIATO: o
TIEMPO LABORANDO EN LA EMPRESA:

1. ;Posee la Institucion mision y visién? ;Cudles son?

2. {Cémo califica a la institucion a nivel administrativo? ;Cree usted que esta bien organizada?

3. ¢Qué considera que haria falta para que la institucién mejore a nivel administrativo?

4. ;Cree que la institucion estd en la disponibilidad de realizar un cambio a nivel administrativo?

5. {Qué espera usted y/o la institucién acerca del trabajo de investigacion que se esta elaborando?
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Anexo No. 06

Guia de Entrevista Dirigida al Coordinador de Campo del Programa Agricola del

Vicariato Apostolico de Petén

El presente formato esta disefiado para proporcionar informacion acerca del puesto adecuado, el
cual no tiene ninguna intencién de medir su desempeiio laboral. Es una herramienta que servira

para llevar a cabo de una mejor manera el objetivo de estudio de la investigacion.

NOMBRE:
PUESTO:

JEFE INMEDIATO: -
TIEMPO LABORANDO EN LA EMPRESA:

1. ¢(Se encuentra su labor sujeta bajo alguna norma y/o procedimiento con que cuenta la

institucion?

2. ;Cuénto personal tiene a su cargo?

3. ;Qué tan a menudo se revisan los objetivos de la institucion ante el personal a su cargo?

4. ;Qué considera hace falta para que la institucién mejore a nivel administrativo?

5. ;Cree que para que la institucién mejore a nivel administrativo es necesario la implementacion

de algin manual?

6. ;Se encuentra la institucion en la disponibilidad, a nivel administrativo, de llevar a cabo la

implementacion de un Manual de Puestos?
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Anexo No. 07

Formatos de Cuestionarios

PLANEACION
1. ;Desarrolla la direccion funciones de prevision y planeacion para la empresa?
Si . No

2. ;Cuenta la empresa con un 4rea especializada para desempefiar la funcién de planeacion?
si No_

3. (Se emplean técnicas actuales como planeacion estratégica?
Si o No

4. ;Contribuyen los planes generales y departamentales a alcanzar los objetivos de la empresa?
si No

5. ¢Existe coordinacion en los planes a corto y largo plazos?
Si . No

6. Se contraen los compromisos de acuerdo con los planes de la empresa?

St.. . . No

7. ¢Participan en la elaboracion de los planes quienes han de realizarlos?

Si ) No

8. ¢Existe un encargado de la formulacién y coordinacion de planes y programas?

Si No

9. (Setoma en cuenta planes y soluciones de afios anteriores?
Si No
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ESTRUCTURA Y ORGANIZACION

1.

(Se dispone de una organizacién formalmente establecida?

Si ] ] No

. ¢(Existe un organigrama general y/o particular?

Si _ No

(Se encuentran satisfechos los funcionarios con [a organizacion actual?
Si o No
¢;La estructura de la organizacion es la adecuada para las expectativas de los trabajadores o

autoridades superiores?
Si No

(Existe un manual de organizacién?
Si o No
(Contribuye la organizacién formal a la consecucion de los objetivos de la empresa?
si No
;Pueden hacerse modificaciones en la organizacién para obtener una mayor coordinacién de
actividades?
Si_ No

¢La descripcién y distribucién de funciones esté acorde con la estructura y organizacién?

Si . No
. ¢Se dispone de base legal?
Si No
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10. ;Se dispone de reglamento interno de operacién?

si No_
I'1. ¢Estdn claramente definidas las funciones y responsabilidades de todos los puestos, lineas de

autoridad y niveles jerarquicos?

Si No
12. ¢Existe duplicidad de funciones?

s No
13. ¢ Existe coordinacion entre las dreas y las funciones principales?

Si No_

14. ;Se busca la especializacion del empleado?
Si No

15. ¢Ha variado significativamente la organizaci6n en los tltimos tres afios?

Si B No

16. ;Existen normas de funcionamiento interno?
Si No

17. ¢Se han aplicado en la empresa programas de desarrollo organizacional y de calidad total?
Si No
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PERSONAL

Reclutamiento, seleccion y contratacién

1. ¢Existe un programa establecido para el reclutamiento y selecci6n de personal?
Si ] No

2. ;Mencione si estas fuentes de reclutamiento se utilizan normalmente?
* Personal
e Agencias de Empleo
e Bolsa de trabajo
e Periddicos y revistas
¢ Sindicatos
e Colegios
e Universidades
e Otros.

Si No

3. ¢Llenan los aspirantes una solicitud de empleo que consigne sus datos personales y los
relativos a la escolaridad, especializacién, experiencia y referencias de trabajo?
Si ) No

4. ;Se verifican los datos de la solicitud y referencias de empleos anteriores?
Si No

5. ¢Se aplican pruebas psicometricas?
si No.

6. ¢Realizan los supervisores pruebas practicas?
Si No_
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7. ¢Se considera que los puestos principales estdn ocupados por personas con:
a. Capacidad tedrica?
b. Experiencia?
c. Habilidad?

Integridad?

&

e. Dinamismo?
Si ] No

8. ;Se ubica a la persona adecuada en el puesto adecuado?
Si No_

9. ;Existe un programa de induccién dirigido a los nuevos empleados tanto para la empresa

como al puesto que van a desempefiar?
Si No

10. ;Se capacita a los empleados?
Si No

11. ;Se cuenta con estudios de anlisis y evaluacion de puestos?

Si No

12. ; Asisten colaboradores a cursos fuera de la empresa?
Shaeece o No

13. ;Se presenta al personal de nuevo ingreso con todos sus compafieros de trabajo y se les

muestra las instalaciones de la empresa?
Si No_
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14. ;Se proporciona al personal de nuevo ingreso los elementos necesarios para que cuente con
conocimientos suficientes de la empresa y un buen desempefio de su puesto?, tales como:
a. Manuales de Bienvenida
b. Manuales de Organizacion
c. Instructivos especificos, etcétera

Si No

15. ;Existe un periodo de capacitacion para ambientarse al trabajo y a la empresa?
Si e No

16. ;Se cuenta con métodos para ¢l analisis y evaluacion de puestos?
Sio No

Administracion de personal

1. ¢Se dispone de plantilla actualizada por cada area de la empresa?

Si No

2. (El personal es adecuado y suficiente a las necesidades funcionales de la organizacién y de
acuerdo con sus programas y proyectos?

Si No

3. ¢El perfil del personal es el adecuado a las actividades de cada 4rea de la direccion?

Si No

4. ;Se requiere cambiar personal?
Si No

5. (Se dispone de presupuesto para cambiar personal?
Si No
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6. (Las relaciones con el personal son buenas?
Si No

7. ¢El personal tiene suficiente experiencia en las funciones encomendada?
Si No

8. ¢(Cumple con sus funciones?

Si_ No
9. ¢Se controla la entrada y salida del personal?

Si No
10. ;Existe registro de:

a. Inasistencia

b. Faltas

Incapacidades

Sf No_

11. ;Se reciben en forma oportuna los reportes correspondientes para la modificacién en
néminas, como altas, bajas, cambios, tiempos extras, faltas, retardos o permisos?
Si o No -
12. yLas personas que preparan las néminas son independientes en sus funciones de aquellas
é4reas encargadas de la contratacién o despido?
Si o _ No B
13. ;En caso de licencias, comisiones, permisos y vacaciones, se otorgan previa autorizacion?
Si No
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14. ;Existen controles para el manejo de! personal comisionado?

Si No

15. ;Se elabora y autoriza previamente el contrato respectivo para las personas a quienes se va a
pagar por honorarios?

Si_ No_
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Anexo No. 08
Formatos de Entrevistas
Narrativa de la entrevista realizada al
Director ejecutivo del Programa Agricola V.A.P.

-Lic. Roberto José Bonilla Espinoza-

Se entrevist6 al Lic. Roberto Bonilla, Director General del Programa Agricola, para solicitar su

autorizacion de la Practica Empresarial Dirigida -PED- en la institucion que dirige.

Se le explico la necesidad de tener acceso a informacion, para conocer los problemas existentes
en la Organizacion y de esta forma poder llevar a cabo la Practica Empresarial Dirigida -PED- en

dicho Programa.

El Sr. Bonilla después de la presentacion de los objetivos de la PED (Prictica Empresarial
Dirigida), que se pretende lograr con ella y cuales seran los beneficios para la institucién, mostro
sumo interés en el trabajo de investigacion a elaborar y en la cual sugirié la elaboracién de un

Manual Administrativo para fortalecer el Programa Agricola en si.

Enfatizando en que los problemas o necesidades mas importantes que la institucion presenta
actualmente estdn ligados especificamente al desconocimiento que los empleados de esta rea
tienen respecto a la mision y vision que a pesar de contar con ello dentro de la organizacién, los
mecanismos de informacion y divulgacién no han sido los mas adecuados, razén por la que el

personal de la misma no se encuentra totalmente informado.

De la misma forma el director ejecutivo esta consciente que la naturaleza del programa agricola,
es brindar asistencia técnica en agricultura altemnativa, por lo tanto es necesario contar con
personal altamente capacitado y motivado que tenga claros los objetivos del programa para poder

brindar una asistencia técnica de calidad a las comunidades beneficiadas por el proyecto.
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Tomando en cuenta que la institucion esta legalmente constituida nos compromete a velar por el
fiel cumplimiento y a estar mejor organizados en cuanto a los requerimientos que la ley exige en

conceptos de seguro social, legislacion laboral, aspectos fiscales y tributarios.

Por lo tanto, la institucion se vera altamente beneficiada con el aporte de la PED al proporcionar
a la institucion una herramienta administrativa, tan importante como lo es el Manual de

Descripcion de Puestos y Funciones, especificamente a los técnicos de campo.

Segiin el Lic. Roberto Bonilla, la capacidad de la institucion estd adecuada para la
implementacion del documento antes mencionado, considerando que ayudara a hacer un cambio

€N Sus Procesos como organizacion.
Dentro de los manuales administrativos, el manual de puestos es el que indicara la descripcion

fisica de los puestos dentro de una institucion y/o empresa, lo cual sera de beneficio tanto para el

coordinador de campo como para la institucién misma.
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Anexo No. 09
Narrativa de la entrevista realizada al
Coordinador del 4rea de campo del Programa Agricola
Vicariato Apostdlico de Petén

-Ing. Bayron Alexander Murcia Martinez-

Se entrevisté al [ng. Bayron Alexander Murcia Martinez quien es el Coordinador de Campo del
Programa Agricola del Vicariato de Petén, para ver la posibilidad de efectuar la Practica

Empresarial Dirigida —-PED- en la institucion que dirige.

Se le explico la necesidad de tener acceso a informacion para saber qué problemas existen
actualmente en la Organizacién para poder llevar a cabo la Practica Empresarial Dirigida —

PED-.

El Ing. Bayron Alexander Murcia Martinez después de la explicacion sobre la PED, demostrd

sumo interés en la elaboracién de Manuales Administrativos por las siguientes razones:

Tanto el director ejecutivo como el coordinador de campo coinciden en los puntos relacionados
con la calidad de los servicios que se ofrecen; el proyecto estd sujeto a auditorias internas y
externas por parte de los donantes y la casa matriz y como parte de los resultados de dichas
auditorias, se recomendd la implementacién de manuales administrativos como lo es el Manual

de Descripcion de Puestos y Funciones.

Al no contar la institucién con un documento especifico, los controles administrativos que se
necesitan no se encuentran conforme a lo que el Programa considera, lo cual coincide con las
recomendaciones brindadas por las firmas auditoras; asi como una debilidad ante los donantes.
Por lo tanto, el manual se constituye como una herramienta administrativa importante en la

contratacion de personal; asi como de los empleados que ya forman parte de la institucién.
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Anexo No. 10

Observacion
Se trabajé conjuntamente con el personal administrativo y operativo del Programa Agricola del
Vicariato Apostélico de Petén, para conocer las diferentes actividades que realizan; asi como

analizar si cumplen con las actividades planeadas y se observd lo siguiente:

DIRECTOR EJECUTIVO: Es el encargado de coordinar el proyecto a través de impulsar junto al
equipo administrativo y operativo, procesos de agricultura sostenible con todos los beneficiarios
de las comunidades a las cuales el proyecto esta enfocado; ademas de monitorear y evaluar los
distintos procesos. La relacion con los empleados dentro del programa son excelentes, debido a

la motivaci6n que ése imparte a sus dirigidos.

COORDINADOR DE CAMPO: Es el encargado de supervisar a los técnicos de campo del
proyecto asignado, él es la persona que se encarga de elaborar junto con el Director Ejecutivo y el
Administrador-Contador General, el Plan Operativo Anual, para luego sistematizar la
informacion elaborada y por ultimo, monitorear y evaluar el avance de las actividades de los

técnicos de campo.

TECNICOS DE CAMPO: Las funciones de los técnicos son: brindar asistencia técnica a los
campesinos, apoyar en capacitaciones y convocar a los beneficiarios del proyecto. Dentro de las
responsabilidades de los Técnicos de Campo estian las de cumplir en un 100% sus metas

propuestas; asi como su presencia en actividades programadas por la institucion.
ADMINISTRADOR GENERAL: Es el encargado de coordinar el proceso administrativo y

financiero del proyecto; es decir, promover el desarrollo de todo tipo de manuales administrativos

y procedimientos financieros de acuerdo a la realidad de la institucién.
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Anexo No. 11
Analisis Documental
Se trabajé con referencias del Administrador general y el departamento de Contabilidad,
encargados de documentar todo lo relacionado con lo legal, lo contable y lo administrativo del

proyecto, para lo cual se analizo lo siguiente:

PLANILLA: Fue proporcionada por el Departamento de Contabilidad. para su revision y analisis.
Dentro de la planilla se describen todos los pagos de sueldos, bonificaciones de ley, feriados,
asuetos no gozados, descuentos de IGSS, otros descuentos que son afectos el personal del
programa; asi como el aumento proporcional que los trabajadores van a gozar durante el

transcurso del cumplimiento de los objetivos del programa.

INFORMES DE AUDITORIA: Fue proporcionado por el Departamento Financiero, el cual
indico que durante los dltimos tres afios, el Programa Agricola del Vicariato Apostélico, obtiene
los servicios de la firma de auditoria GL Garcia Monroy y Asociados, responsable de presentar el
informe semestral detallado de ingresos y egresos. De acuerdo a los informes, el estado de
entradas y salidas de efectivo, se presenta razonablemente en todos los aspectos importantes, la

situacion financiera del proyecto financiado por los donantes.

Es importante mencionar que el ingreso total de los donantes durante los tres afios es de Euros
169,000.00, de los cuales ya se ha ejecutado el 45.60% entre actividades y sueldos del personal
del mismo, durante afio y medio; por lo tanto, para los restantes 18 meses se necesita ejecutar el

54.40%.

PLAN OPERATIVO ANUAL (P.O.A.): Se proporcionoé los Planes Operativos de los afios 2007
y del 2008, de los cuales se analizd el afio 2007 y en conjunto con la Coordinacion
Administrativa y el Departamento Operativo. Se observé que fue cubierto en un 82.75% de las
metas propuestas durante el afio anterior y en donde esperan que durante el afio 2008 se llegue a

mejorar el porcentaje de las metas propuestas en el Plan Operativo Anual.
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Las metas y/u objetivos propuesto en el Plan Operativo Anual, son alcanzables durante el afio, los
cuales se rigen de acuerdo a las actividades que cada empleado, como parte del programa, va a
implementar cada mes en sus lugares de trabajo, especificamente en los municipios de Sayaxché,
La Libertad y la aldea de El Remate; jurisdiccion del municipio de Flores, en el departamento de

Petén.

OTROS DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS:

A). MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS: Se tuvo a la vista el analisis de
documentos que no pertenecen al programa, pero si a la institucion a la cual se rige, que es la

Pastoral Social.

El Manual de Procedimientos Administrativos, cuenta con el aval de todos los coordinadores de
los diferentes proyectos y/o programas que forman parte la institucién, tomando en cuenta que

éste es aplicado a todos los proyectos de la institucion.

El Manual Administrativo, fue elaborado de acuerdo a tres componentes importantes siguientes y
en los cuales se rige la institucion:

a). Procedimientos Administrativos

b). Area Financiera

c). Servicios Generales.

B). REGLAMENTO INTERNO: Se proporcioné ademas, el Reglamento Inteno que orienta a
los colaboradores de la institucién. Cada programa y/o proyecto se rigen bajo el mismo

reglamento.

C). TABLA SALARIAL: La institucion, entre sus procedimientos administrativos, cuenta con
una Escala Salarial, la cual estd basada en que cada empleado del proyecto y/o programa que
pertenezca a Pastoral Social, su salario se fije de acuerdo a sus responsabilidades; desde un

puesto de rango menor hasta los puestos de coordinacion de todos los proyectos.
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Anexo No. 12
Cuestionario dirigido al personal administrativo y de campo del Programa

Agricola del Vicariato Apostdlico de Peten

El presente cuestionario estd disefiado para proporcionar informacién necesaria que sera de

mucha utilidad para que el estudiante, pueda realizar el objeto de estudio de la investigacién, en

el Area Administrativa y de campo del proyecto.
NOMBRE:

PUESTO; — - o _
JEFE INMEDIATO: = o
TIEMPO LABORANDO EN LA EMPRESA:

1. ;Cuenta la empresa con un area especializada para desempeiiar la funcién de planeacion?

Grifica No. 1

osl
| NO

Fuente: Trabajo de Campo.
Resultado:

Segun resultados de la pregunta No. 1, el 57% de los sujetos encuestados, equivalente a tres

empleados, considera que la institucién si cuenta con un area especifica para desempefiar la

funcion de planeacién; mientras que el restante 43%, es decir dos personas, indican desconocer si

la institucién cuenta con un 4rea fisica para planificar las actividades.
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Comparando los dos grupos entrevistados, se llego a la conclusion que el drea especializada si
cuenta lo cual es confirmado por el 57% de los entrevistados en comparacién con el 43% restante
quienes desconocen, debido a que en la mayoria de veces, no participan en las reuniones

programadas por la coordinacién administrativa, por lo lejano de sus ireas de trabajo.

2. (Contribuyen los planes generales y departamentales a alcanzar los objetivos de la empresa?

Griéfica No. 2

asl
@ NO

Fuente: Trabajo de Campo.
Resultado:
De acuerdo a la presente grifica de la pregunta No. 2, el 71% de los sujetos encuestados
considera los planes tanto generales como por drea si contribuyen a alcanzar los objetivos
planteados por el Programa Agricola; mientras que el 29% restante consideran que no, debido a
que en su 4rea de trabajo no saben qué planes consideran importantes, debido a no manejar

debidamente los planes operativos anuales.

Comparando los dos grupos entrevistados, se llegé a la conclusién que en lo que respecta a los
planes generales y departamentales que la empresa intenta alcanzar, el 71% de los encuestados si
considera que la empresa contribuye con sus planes, mientras que el 29% desconoce si los planes
generales y departamentales contribuyen a alcanzar los objetivos de la empresa, por lo lejano de

sus dreas de trabajo.
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3. ¢Participan en la elaboracion de los planes quienes han de realizarlos?
Gréfica No. 3

a3% [
oS!
2NO

57%

Fuente: Trabajo de Campo.
Resultado:
Segin se muestra en la grafica anterior, el 57% de los sujetos encuestados, considera que si
participan en la elaboracién de los planes como Programa Agricola, las personas encargadas
(directrices) de la institucion y mientras las 43% restantes, desconocen si éstos lo hacen. Lo
anterior, debido a que en muchas ocasiones no participan en la elaboracion de los mismos, por lo

tanto se considera que son los coordinadores de proyectos las personas que elaboran los planes.

4. ;Se toman en cuenta planes y soluciones de afios anteriores?
Grifica No. 4

oSl
aNo,

Fuente: Trabajo de Campo.
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Resultado:

El 29% de los sujetos encuestados considera que si se toma en cuenta los planes de afios
anteriores para la planificacién de los siguientes afios; ademas, que ésta deberia de ser la mejor
forma de planificar un afio debido a las estadisticas financieras para tomar como base en los
siguientes periodos; mientras que la mayoria de los encuestados menciona que definitivamente no

se toman en cuentas los planes anteriores.

El 71% considera que no, porque muchas veces, se malinterpretan los datos que se manejan en
los afios anteriores; mientras que en el 29% si toman en cuenta planes y soluciones de anteriores

afos.

5. ;Se dispone de una organizacion formalmente establecida?

Grafica No. 5

43%
oS|

BNO

Fuente: Trabajo de Campo.
Resultado:
De acuerdo a la presente grafica el 43% de los empleados encuestados, consideran que si se
dispone de una organizacién formalmente establecida; mientras que el restante 57% ignora si se
cuenta con una organizacién formal, debido a que no existe socializacion de parte de la

institucion para informar como est4 formada la misma.
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6. ¢(Se dispone de una organizacién formalmente establecida?
Grifica No. 6

os!

@ NO
57%

Fuente: Trabajo de Campo

Resultado:
Del total de sujetos encuestados, €l 57% considera que si contribuye la organizacién a la

consecucion de los objetivos del Programa Agricola; mientras que el 43% considera que no,

debido a que no siempre participan en las reuniones que realiza la institucién.

7. ¢La descripcién y distribucion de funciones esta conforme a la estructura y organizacion?

Gréfica No. 7

14%

1]
= NO

Fuente: Trabajo de Campo
Resultado:
Segin se muestra en la gréfica anterior, el 14% de los colaboradores encuestados, considera que

si estdn acorde a la estructura y organizaci6én de la institucion la distribucion de funciones; el

restante 86% consideran que no.
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Segun el andlisis anterior, no todas las personas encuestadas, estan siempre enterados de lo que
realiza la institucion, no siempre participan en reuniones que el proyecto realiza para dar a
conocer el trabajo que lleva a cabo, por lo que el personal muchas veces ignora informacion

relevante de la institucion.

8. ¢Estan claramente definidas las funciones y responsabilidades de todos los puestos, lineas de
autoridad y niveles jerarquicos? .
Grafica No. 8

14%

os! |
‘mNO!

Fuente: Trabajo de Campo.
Resultado:
En lo referente a funciones y responsabilidades, el 14% de los empleados encuestados considera
que si se estan definidas las funciones y responsabilidad de todos los puestos; mientras que para
el 86% no y consideran que la institucion forma parte de los proyectos que abarca como

institucion de la Pastoral Social que es un ente del Vicariato Apostélico de Petén.

De acuerdo a los resultados obtenidos se puede demostrar que la informacion no es del
conocimiento del personal; ademas, la institucion no tiene definidas las funciones de los puestos
de una manera escrita, por lo que se hace necesario implementar el manual de puestos para que el

personal tenga conocimiento de sus obligaciones y responsabilidades en el cargo.
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9. ¢Existe duplicidad de funciones?
Grafica No. 9

14%

[=E:1]
aNG

Fuente: Trabajo de Campo.

Resultado:
Segiin se muestra en la grafica anterior el 14% de los encuestados, es decir un colaborador,

coincidié en que si existe duplicidad de funciones; mientras que el 86% opind que no existe.

Segun el andlisis, es necesario contar con el manual de puestos, debido a que evitaria duplicar las

tareas.

10. ;Existe un programa establecido para el reclutamiento y seleccion de personal?
Grafica No. 10

oSl
m NO

Fuente: Trabajo de Campo
Resultado:
Seglin demuestra la grafica, el 86% de los empleados encuestados consideran que en la

institucién no se cuenta con un programa establecido para el reclutamiento y selecciéon de
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personal; mientras que ¢l 14% restante consideran que dicho programa existe, a pesar de que

€stan conscientes que existen otros mecanismos.

Los mecanismos existentes no son utilizados de la mejor manera; debido a que no existe un
proceso de seleccion de personal, se contrata al personal de nuevo ingreso por medio de

recomendaciones de sacerdotes de las regiones de nuestro departamento.

11. ;Se considera que los puestos principales estan ocupados por personas con:
f. Capacidad tedrica?
g. Experiencia?
h. Habilidad?
i. Integridad?

j- Dinamismo?

Grafica No. 11

o sl
| ND

Fuente: Trabajo de Campo.

Resultado:

Para el 71% de los colaboradores encuestados, dentro de la empresa se considera que los puestos
principales estén ocupados por personas con capacidad tedrica, experiencia, habilidad y
dinamismo; mientras que el 29% restante considera que no es asi, ya que en muchos casos sucede

que las contrataciones se realizan por recomendaciones de sacerdotes.
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12. ;Existe un programa de induccion dirigido a los nuevos colaboradores tanto para la empresa

como al puesto que van a desempeiiar?

Grafica No. 12

oSl
sNO

Fuente: Trabajo de Campo.

Resultado:
Segiin indica la gréfica anterior, el 71% de los encuestados considera que en la empresa no existe

un programa de induccion dirigido a nuevos colaboradores, tanto para la empresa como al nuevo
puesto que van a desempeiiar; mientras que el 29% restante consideran que si existe dicho
programa, debido a que se confunde los términos de induccién con una informacion basica del

puesto que se desempeiiard.
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Anexo No. 13

Propuesta de Solucion

PROGRAMA AGRICOLA
VICARIATO APOSTOLICO DE PETEN

R R O P T AN

MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES DEL
PROGRAMA AGRICOLA, VAP

MPF - 2008
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I. PRESENTACION

El Presente Manual de Descripcion de Puestos y Funciones para el personal administrativo y de
campo del Programa Agricola del Vicariato Apostdlico de Petén, forma parte de la asistencia que
el estudiante de la carrera de Administracion de Empresas en su programa ACA-Petén brinda,
con el fin de orientar al personal de la institucién en estudio, en la ejecucion de sus actividades

administrativas.

El Manual de Funciones es un documento administrativo que describe la estructura, objetivos y
funciones, y precisa las interrelaciones jerarquicas, funciones intemas y externas de cada una de
las dependencias de la entidad; también determina los cargos dentro de la Estructura Organica,

indicando las funciones especificas que le compete a cada trabajador.

Dicho Manual contiene las descripciones y/o funciones que deben regir las actividades del
personal que labora en los proyectos que la institucion ejecuta, teniendo como fin primordial

optimizar los recursos que la institucion requiera.

El contenido del presente Manual queda sujeto a los cambios que se produzcan por la dindmica
propia de la Institucion y, en consecuencia, debe ser actualizado continuamente con el fin de
preservar su utilidad como herramienta basica del proceso administrativo; para ello se incluyen

sugerencias sobre la forma de integrar dichas modificaciones.
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II. ANTECEDENTES

En 1986, el Vicariato Apostolico de Petén organiza una oficina de asistencia juridica para la
tramitacion de documentos con vistas a la legalizacion de la tierra y documentacion personal de
familias campesinas de bajos recursos. Este proceso invita al Vicariato a pensar en organizar una
pastoral de la tierra, para apoyar a las comunidades en mejorar sus condiciones de vida, desde la

base legal de su parcela.

De esta forma, se crearon dos componentes de trabajo: uno para el acceso y regularizacion de la
tierra y otro para la diversificacion sostenible, el procesamiento y la comercializacion. Una es

juridica y la otra agroecologica.

El componente juridico es el que mas se ha desarrollado, por ser una necesidad basica el tener la
certeza juridica de la tierra. La Oficina de Asistencia Juridica y los procuradores juridicos se
extendieron por todo el departamento, a través de las parroquias y aiin se esta acompaiiando en
este proceso. No sin temores, por la actual transicion del Catastro al Registro de Informacion

Catastral, actuaimente se tiene un convenio de cooperacion con UTJ-Catastro.

El componente agroecoldgico es el que menos se ha desarrollado, surge como una necesidad en
las comunidades del municipio de la libertad, a cargo de la Parroquia del municipio, quienes
realizan un diagndstico que da como resultado que las personas sufren de hambre y necesitan una
forma de mejorar su vida en familia, dando la pauta para crear un programa de agricultura que

responda a los planteamientos de la produccion alimentaria y comercializacion de productos.
Debido a las debilidades que presenta el programa de agricultura del Vicariato Apostélico de

Petén, las cuales han generado deficiencias en los procesos administrativos, los cuales son

visibles dentro de la labor del personal que labora en la institucion, surge la necesidad de
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implementar dicho Manual de Puestos, el cual serd muy beneficioso para la institucion en

cualquiera de los proyectos agricolas que en un futuro cuente, en las distintas comunidades.

VISION

Brindar una estrategia de desarrollo rural, agrario, solidario y sostenible en las distintas

comunidades del departamento de Petén.

MISION

Contribuir al mejor desarrollo de experiencias existentes en agroecologia que puedan ofrecer un

efecto multiplicador.
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III. DESCRIPCION DEL MANUAL

INTRODUCCION
El propésito de este manual es proporcionar al personal del drea administrativa y de campo, los

aspectos generales que norman las actividades inherentes al puesto que deben considerarse para

el buen desempefio de sus labores.

Es importante mencionar que este manual en ningin momento sustituye las disposiciones legales
sobre la materia, el buen juicio y habilidad administrativa de quienes lo lievan a la practica, ya
que la flexibilidad para efectuar cambios con el objetivo de adaptarse a situaciones no previstas y

a nuevos acontecimientos, fue el factor que se consideré para su elaboracion.

OBJETIVOS DEL MANUAL

Generales:
Normar las funciones especificas sugeridas para que sean de observancia general dentro
de la Organizacién. Su funcién es que sirva como herramienta de apoyo, que favorezca

el mejoramiento del desempefio laboral del personal que labora en el Programa Agricola.

Especificos:
1. Presentar las caracteristicas de la estructura organizacional de la institucién.

2. Contar con Ia herramienta necesaria que facilite a su personal el conocimiento de sus
actividades.

3. Definir los roles, puestos y funciones necesarios a fin de apoyar la realizacién del
trabajo en un ambiente de confianza en la administracién de los recursos.

4. Contar con una herramienta de féacil aplicacién para el proceso de reclutamiento,

seleccidn, contratacion e induccion del personal de nuevo ingreso.
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IV. JUSTIFICACION DEL MANUAL

Existe dos razones de sumo interés que motivo la elaboracion del presente manual; la primera,
que en el momento que se necesita supervisar y evaluar las actividades del personal del area
administrativa y de campo, no se cuenta con una herramienta que oriente, guie y respalde ésta
actividad; la segunda razon, consiste en que el personal de la institucion en un buen porcentaje
desconoce su labor, su area de accion y el orden jerarquico a respetar. La existencia de este

manual de funciones facilitara el trabajo y contribuira al éxito del programa.

V. ALCANCES DEL MANUAL

En el desarrollo de la investigacion se logré determinar que no se cuenta con un manual donde
estén determinadas las funciones y responsabilidades del personal de la institucion, por lo tanto el
trabajo se ejecuta en una forma empirica, confiando en la experiencia y los conocimientos
adquiridos a lo largo de la vida por el personal ejecutante. Al contar con el manual, se espera
que los problemas con los que la institucién siempre ha contado, se eliminen o reduzcan en un

buen porcentaje.

V1. RESULTADOS ESPERADOS

e Que la institucion llegue a cumplir con las metas propuestas.

e Mejorar la productividad, eliminando el tiempo ocioso.

e Contar con suficiente informacion de cada puesto de trabajo, para trasladarla en un
documento que sirva como una herramienta en el proceso de recursos humanos.

e Mejorar la calidad de recurso humano.
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VII. DESARROLLO DE LA PROPUESTA

Al implementar el manual, se lograria cumplir con las metas establecidas, lo cual permitira a la
institucion llevar un mejor control de todas las actividades que desarrollard el personal

administrativo y de campo, en los proyectos que asi lo necesiten.

VIII. RECURSOS NECESARIOS

FISICOS: Instalaciones necesarias y adecuadas que permitan al personal de la institucion

desempefiar el puesto con el éxito deseado.
HUMANOS: El personal de las diferentes dreas que laboran dentro de la institucion.

FINANCIEROS: Los salarios y prestaciones; asi como las herramientas y el equipo necesario

para el desempeiio de las labores del personal en general.

LEGALES: Contratos laborales y seguro social.
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IX. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

Para concretar los objetivos del area administrativa y de campo del Programa Agricola del
Vicariato de Petén, se cuenta con la siguiente estructura organizacional, cuya principal
responsabilidad consiste en conducir la direccion estratégica y gestionar los distintos proyectos

que la institucion pretenda realizar.

A continuacion los puestos actuales:
e Director Ejecutivo

e Coordinador del Area de Campo
e Educadora

¢ Administrador General

Contador
e Secretaria Ejecutiva
e Técnicos de Campo
e Conserje

e Guardian

Se identifico la necesidad de implementar nuevos puestos y para efecto del estudio la propuesta
es la siguiente:

e Asesor Juridico

e Asistente Técnico Agricola

e Asistente Técnico Ambiental

e Asistente Técnico Administrativo

e Auxiliar de Contabilidad

e Recepcionista

e Conductor-Chofer
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CUADRO ACTUAL DE PUESTOS

PROGRAMA AGRICOLA DEL VICARIATO APOSTOLICO DE PETEN

Afos en la
Nombre Cargo organizacion Especializacion
Roberto J. Boniilla | Coordinador del 3 afios Licenciado en
Programa Agricola Biologia
Alexander Murcia | Coordinador de 2 afios [ngeniero
Campo Agrénomo
Jaime Rodrigo Mas | Administrador 2 afios Administracion de
General Empresas
Francisca Salis Técnico de Campo 10 afios Promotor Agricola
de La Libertad
Juan Yaxcal Técnico de Campo 10 afios Promotor Agricola
de Sayaxché
César Cacau Técnico de Campo 6 aios Promotor Agricola
de El Remate
Cruz Adalberto Contador General 8 afios Perito Contador
Pérez Alvarez
Noemi Gomez Educadora 2 afios Ingeniera
Pacheco Agrénoma
Juana Elizabeth Secretaria 1 afio Secretaria Bilinglie
Hub
Edwing Giovanni Guardian 1 afio Procurador Agrario
Chavez Garcia con parcela propia
Leticia Hortensia Conserjeria 2 afios Tercero Basico

1llescas
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PROGRAMA AGRICOLA DEL VICARIATO APOSTOLICO DE PETEN

CUADRO DE PUESTOS PROPUESTO

COSTO ANUAL |
PUESTO ESPECIALIZACION | COSTO MENSUAL SUELDO Y
PRESTACIONES
Asesor Juridico Licenciatura en Q 6,000.00 Q72,000.00
Ciencias Juridicas y
Sociales
Asistente Técnico | Estudios universitarios Q6,000.00 Q90,000.00
Agricola y/o pensum cerrado en
Ingenieria Agro-
forestal
Asistente Técnico | Estudios universitarios Q 6,000.00 Q90,000.00
Ambiental y/o pensum cerrado en
Licenciatura en
Educacién ambiental
y/o Ingenieria Forestal
Asistente Técnico | Estudios universitarios Q6,000.00 Q90,000.00
Administrativo y/o pensum cerrado en
administracion de
empresas
“Auxiliar de Graduado de Perito Q3,500.00 Q52,500.00
Contabilidad Contador
Recepcionista Secretaria bilingtie Q3,500.00 Q52,500.00
Conductor-Chofer | Estudios minimos de Q3,000.00 Q45,000.00
3ro. Basico y poseer
licencia de conducir
tipo B.
TOTAL Q34,000.00 Q492,000.00
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ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL ACTUAL

- [
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Vicariato Apostélico de Petén J|

r — j—‘
‘ Vicario de Pastoral ‘ ‘ %‘:’srtgggc?;
| l |

Equipo de coordinacion |
‘ técnica, financiera y operativa
I -
[ |

| = R
R . . Técnico /
Técnico/ “W“?J Tecnico / L"“ml Remate-Santa Ana-Chal-Dolores

‘ Facilitador | ‘ Facilitador Facilitador

Facilitador ‘ Facilitador Facilitador
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ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL PROPUESTO

Director .
Ejecutivo

Asesor ol ‘Secretaria
Juridico Ejecutiva
Coordinador Adm inistrado;
De Campo General
1

1
( Asistente J [ Educador ‘

Asistente
Administrativo

Técnico de Contador General
campo Libertad
I 1

Técnico Campo Auxiliar de Recepcionista
Paxcaman Contabilidad

Técnico de Conserje
Campo Sayaxché
Conductor Guardian
Chofer

Técnico Forestal Ambiental
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X. PUESTOS ACTUALES

PROGRAMA AGRICOLA

VICARIATO APOSTOLICO DE PETEN
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DIRECTOR EJECUTIVO

INFORMACION BASICA

PUESTO: DIRECTOR EJECUTIVO
JEFE INMEDIATO: COORDINADOR DE PASTORAL SOCIAL
SUPERVISA A: COORDINADORES DE PROYECTOS

CODIGO DEL PUESTO: PA-VAP-0001

NATURALEZA DEL PUESTO:
Impulsar procesos de agricultura sostenible en todas las parroquias del Vicariato Apostdlico de

Petén.

ATRIBUCIONES DEL CARGO:
e Conducir el proceso presupuestario institucional.
¢ Formulacidn de proyectos de inversion piiblica y de cooperacidn técnica nacional e

internacional; realizando el control respectivo de la declaracion de viabilidad.

FUNCIONES:

¢ Integrar la coordinacion de la Pastoral de la Tierra del Vicariato Apostélico de Petén.

e Integrar la comision de la Pastoral de la Tierra en las reuniones de la Pastoral de la Tierra
Norte y Nacional.

e Integrar la comision coordinadora de la Pastoral Social.

RESPONSABILIDADES:

¢ Coordinar la implementacion técnica y financiera de los proyectos del Programa Agricola.
e Gestion de recursos financieros para los proyectos del Programa Agricola.

e Presentar los informes oficiales de los proyectos a las agencias de cooperacion.

e Monitoreo y evaluacion de procesos impulsados por el Programa Agricola.
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PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS MINIMOS

ESCOLARIDAD:

e Titulo Profesional de procedencia universitaria en ciencias agricolas, sociales y/o
ambientales.

e Especializacion a nivel de post-grado en planeamiento estratégico y/o gestion presupuestaria

y/o proyectos de inversion publica.

EXPERIENCIA:
e Haber laborado como minimo tres afios en planificacion y gestién de proyectos sociales,

agricolas y ambientales.

CONOCIMIENTOS:
o Estudios de la realidad social comunitaria del drea de accién (Petén).
e Experiencia en la aplicacion de la legislacion de tierras, forestal y laboral.

e Conocimiento del area geografica de trabajo del proyecto.

HABILIDADES:

e Capacidad de trabajo de anélisis, comprension y aplicacion de las competencias de
planeamiento estratégico, gestion presupuestaria y proyectos de inversion publica.

e Manejo de procesador de datos, hoja de calculo y otros programas informaticos aplicables a la
gestion institucional.

e Cultivar los valores de honestidad y probidad profesional e inspirar confianza juridica.
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COORDINADOR DE CAMPO

INFORMACION BASICA

PUESTO: COORDINADOR DE CAMPO
JEFE INMEDIATO: DIRECTOR EJECUTIVO
SUPERVISA A: ASISTENTES TECNICOS Y TECNICOS DE CAMPO

CODIGO DEL PUESTO: PA-VAP-0002

NATURALEZA DEL PUESTO:

Cumplir con los objetivos planteados en el proyecto asignado.

ATRIBUCIONES DEL CARGO:
e Garantizar que la ejecucion presupuestaria esté conforme a lo planificado.
e Velar por el cumplimiento de los objetivos del proyecto.

o Incentivar la armonia laboral dentro del personal del area de accién.

FUNCIONES:

e Participar en la asamblea Pastoral de la Tierra del Vicariato Apostélico de Petén.
e Participar en la asamblea Pastoral de Tierra Norte.

o Integrar el equipo de planeacion estratégica del Programa Agricola.

e Participar en las comisiones institucionales que se le sean asignadas.

e Coordinar la ejecucion de todas las actividades de campo planificadas.

RESPONSABILIDADES:

o Elaborar el Plan Operativo Anual (P.O.A. financiero y técnico) del proyecto asignado.
o Sistematizar la informacion generada por el proyecto trimestralmente.

¢ Elaborar los médulos de formacion técnica para las pasantias.

¢ Monitoreo y evaluacion del avance de las actividades de los técnicos de campo.

e Formacién y nivelacion técnica y cientifica de los técnicos de campo.
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e Garantizar la implementacion técnica y financiera coherente al convenio firmado con las

agencias de Cooperacion.

PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS MINIMOS

ESCOLARIDAD:

o Titulo profesional de procedencia universitaria en Ingenieria Forestal y/o Agronomia.

e De preferencia, especializacion a nivel post-grado en trabajo comunitario y/o sistematizacion

de proyectos sociales, agricolas o ambientales. No indispensable.

EXPERIENCIA:
e Haber laborado como minimo dos afios en trabajo comunitario, administracion de recursos

humanos, formacion pedagogica y sistematizacion de proyectos.

CONOCIMIENTOS:

e Capacidad de trabajar en equipo y en un ambiente de trabajo bajo presion.

e Conocimiento del idioma de la region (aldeas, caserios, comunidades) en donde el proyecto
beneficie a los campesinos.

e Poseer un alto nivel de conocimiento del manejo de programas en cuanto a procesamiento de
textos, analisis estadistico, manejo y disefio de bases de datos; asi como manejo e integracion
de bases de datos amplios.

e Difundir los resultados de investigacion entre los grupos interesados. Es esencial la
recopilacion de datos, su manejo y el analisis de las practicas de manejo del cultivo a nivel de

parcela, finca, region y nacion; tanto para adoptadores como no adoptadores.
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HABILIDADES:

Habilidades sélidas de comunicacién oral y escrita; asi como una capacidad demostrada para
trabajar independientemente e interactuar eficazmente dentro de equipos multidisciplinarios y
con agricultores, grupos de interés especial y con beneficiarios del proyecto.

Se requieren buenas relaciones interpersonales y capacidad para funcionar en un ambiente
multicultural intemacional.

Experiencia a nivel nacional en el sector agricola, preferentemente en la region norte de

nuestro pais, especificamente en el departamento de Petén.
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ADMINISTRADOR GENERAL

INFORMACION BASICA

PUESTO: ADMINISTRADOR GENERAL
JEFE INMEDIATO: DIRECTOR EJECUTIVO
SUPERVISA A: COORDINADORES DE PROYECTOS Y/O PROGRAMAS

CODIGO DEL PUESTO:  PA-VAP-0003

NATURALEZA DEL PUESTO:

Coordinar el proceso administrativo y financiero del Programa Agricola del VAP. Elaborar y

supervisar la ejecucion presupuestaria del programa.

ATRIBUCIONES DEL CARGO
e Conducir el proceso presupuestario institucional, conforme a lo planificado dentro del

presupuesto a ejecutar por el proyecto.

FUNCIONES:

e Integrar la Comision de coordinacion de Pastoral Social como institucién.

e Promover el desarrollo de manuales y procedimientos administrativos y financieros, de
acuerdo a la realidad institucional.

e Integrar la comision de auditoria interna de la institucion.

RESPONSABILIDADES:

e Supervisar la planeacion y ejecucion financiera de los proyectos de la institucién.

e Auditar las liquidaciones de operacion financiera de los proyectos de la institucion.
e Coordinar la implementacion de las auditorias externas para los proyectos.

¢ Generar los informes financieros para las auditorias externas.

e Actualizaciones de los sistemas de control y procedimientos financieros.
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PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS MINIMOS
ESCOLARIDAD:

Titulo profesional universitario en la carrera de Administracion de Empresas.

EXPERIENCIA:

Haber laborado como minimo dos afios como Asistente Administrativo o en el area

administrativa.

CONOCIMIENTOS:

Comprender las tendencias econémicas y politicas del entomo y su impacto en la
administracion y en la estrategia de la organizacion.

Poseer capacidad para formular estrategias.

Contar con habilidades gerenciales para la negociacion, el trabajo en equipo, la toma de
decisiones y otras funciones esenciales en la gestién publica de alto nivel.

Poseer capacidad para operar y conducirse en entomos multiculturales, de donde nace la

necesidad que el gerente domine dos idiomas.

HABILIDADES:

Capacidad para trabajar con individuos, esfuerzo cooperativo, trabajo en equipo, creacién de
condiciones donde las personas se sientan protegidas y libres de expresar sus opiniones.

Poder resolver problemas en beneficio de la empresa. Para ser eficaces y particularmente en
los niveles organizacionales superiores, los administradores deben ser capaces de hacer
mucho més que advertir un problema.

Organizar equipos integrados, en el que todos miden su desempefio y resultados contra los
objetivos de la organizacion.

Transmitir informacién y motivar a todos los miembros de la organizacion, a la participacion

responsable.
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EDUCADOR

INFORMACION BASICA

PUESTO: EDUCADOR
JEFE INMEDIATO: COORDINADOR DE CAMPO
SUPERVISA A: TECNICOS DE CAMPO

CODIGO DEL PUESTO:  PA-VAP-0004

NATURALEZA DEL PUESTO:
Impartir capacitaciones y fortalecimiento a organizaciones comunitarias, tanto al personal que

labora en la institucion, como a los promotores agrarios en las distintas comunidades

beneficiadas por el proyecto.

ATRIBUCIONES DEL CARGO
e Capacitacion a grupos de promotores agrarios de las comunidades; asi como a organizaciones

comunitarias ya formadas.

FUNCIONES:

e Procesos de formacién a técnicos de campo, promotores agrarios y organizaciones
comunitarias beneficiadas por la institucion.

e Fortalecimiento a las organizaciones comunitarias.

e Preparacidn, ejecucion, evaluacion, documentacion y sistematizacién de talleres.

RESPONSABILIDADES:

e Elaboracion de informes mensuales de las actividades realizadas a las organizaciones
comunitarias y grupos de promotores agrarios para el coordinador de la institucion.

e Participar en las actividades de formacion a la que la institucion sea invitada.

e Realizar las liquidaciones financieras de acuerdo a las actividades realizadas durante el mes.

e Ayudar al personal a identificarse con los objetivos de la organizacion.
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PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS MiINIMOS
ESCOLARIDAD:

Titulo profesional universitario en Licenciatura en Trabajo Social y/o carrera afin.

EXPERIENCIA:

Haber laborado como minimo tres afios en trabajos de organizacion comunitaria y formacion

a promotores juridicos y agrarios.

CONOCIMIENTOS:

Contribuir a la formacion de lideres y promotores comunitarios.

Dominio del idioma de! lugar en donde se formara tanto a los promotores como a las
organizaciones comunitarias.

Capacidad de entrega y servicio en la formacion pedagogica a los beneficiarios de la
institucion.

Conocer la realidad personal del educando, en el contexto socio-cultural local y nacional,

para tenerlo en cuenta en la programacion curricular y en las actividades extracurriculares.

HABILIDADES:

Buenas relaciones humanas.

Habilidades para manejar programas de procesadores de textos.
Destreza para utilizar camaras fotograficas digitales.

Don de liderazgo humanitario.

Manejar la dinamica de trabajar en equipo.
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CONTADOR GENERAL
INFORMACION BASICA

PUESTO: CONTADOR GENERAL
JEFE INMEDIATO: ADMINISTRADOR GENERAL
SUPERVISA A: AUXILIAR DE CONTABILIDAD, RECEPCIONISTA,

CONSERJE Y GUARDIAN
CODIGO DEL PUESTO:  PA-VAP-0003

NATURALEZA DEL PUESTO

Es el responsable de llevar los diversos procesos contables que se tienen dentro de la

organizacion.

ATRIBUCIONES DEL CARGO:

Este puesto esta designado como un puesto de caricter de supervisor y operativo dentro del area
contable, ya que su labor se centra en supervisar y controlar las operaciones contables realizadas
por el Asistente Contable; trabajan en estrecha relacién, para realizar una contabilidad de acuerdo

a las necesidades operativas de la institucion.

FUNCIONES:

e Control general y fiscal de la institucion.

e Contabilizacion de todos los movimientos de la institucién.
* Analisis de cuentas.

e Generacion de cierres mensuales contables.

e Supervision de impuestos.

e Elaboracion de informes financieros para auditorias externas.

RESPONSABILIDADES:
¢ Responsable de la contabilidad de la empresa e informaci6n financiera.

e Efectia la funcién de Auditor Interno.
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¢ Buen manejo de las relaciones interpersonales.

e Generacion de informes a la Direccion Administrativa.
o Generacion de controles y procedimientos.

e Optimizacion de los inventarios.

e [Elaborar conciliaciones bancarias.

PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS MINIMOS
ESCOLARIDAD:
e Graduado de nivel medio y/o cursando estudios universitarios en ciencias de la

administracion y/o auditoria.

EXPERIENCIA:
e Haber laborado como minimo tres afios en manejo contable y financiero de proyectos

sociales.

CONOCIMIENTOS:
¢ Conocimientos en sistemas de computacion Windows (Office 2007).

e Manejo de sistemas contables. (Ménica).

HABILIDADES:
e Capacidad de trabajar bajo presion.
e Habilidad numérica, de lenguaje y conocimientos contables, tributarios y financieros.

e Habilidad para el manejo de stress.
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SECRETARIA EJECUTIVA
INFORMACION BASICA

PUESTO: SECRETARIA EJECUTIVA
JEFE INMEDIATO: DIRECTOR EJECUTIVO
SUPERVISA A: NINGUNO

CODIGO DEL PUESTO:  PA-VAP-0006

NATURALEZA DEL PUESTO:

Es la responsable de asistir a la Direccién Ejecutiva en todos los procesos secretariales que sean

necesarios en la institucion.

ATRIBUCIONES DEL CARGO:

Tener el manejo de la agenda de la organizacion.

FUNCIONES:

Llevar el control de la papeleria, documentacion, archivos, registros, inscripciones y todo tipo
de documentos que pertenezcan a la institucion.

Ser la responsable junto con el Director Ejecutivo, de la elaboracién de las memorias anuales
de labores.

Atencion al pablico.

Llevar el control de registro de asistencias del personal.

Otras tareas afines que le sean asignadas por parte de la direccién ejecutiva de la institucién.

RESPONSABILIDADES:

Atender y efectuar llamadas telefonicas oficiales.

Llevar y mantener control estricto de la correspondencia que ingresa y egresa.

Organizar y mantener actualizado los archivos de la oficina, documentos y elaborar actas.
Vela por el buen uso y mantenimiento del equipo de oficina a su cargo.

Elabora documentos oficiales en computadora.
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e Responsable de la transmision oportuna de la informacién que sea de caracter urgente,

incluyendo via fax.

PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS MINIMOS
ESCOLARIDAD:

e Graduada de nivel medio de la carrera de Secretaria Ejecutiva bilingiie y/o comercial.

EXPERIENCIA:

¢ Haber laborado como minimo tres afios, ejerciendo el cargo de Secretaria Ejecutiva.

CONOCIMIENTOS:
e Manejo de sistemas de computacion (Office 2007).

e Habilidad en el uso fax, teléfono, computadora, maquina de escribir.

HABILIDADES:

e Excelente manejo de las herramientas office.

e Buenas relaciones humanas.

e Dominio de idiomas de la region. (Espafiol, Inglés y Q’eqchi).

e Trabajar bajo presion.

105



CONSERJE
INFORMACION BASICA

PUESTO: CONSERIJE
JEFE INMEDIATO: ADMINISTRADOR GENERAL
SUPERVISA A: NINGUNO

CODIGO DEL PUESTO:  PA-VAP-0007

NATURALEZA DEL PUESTO:

Consiste en realizar labores de limpieza en las instalaciones fisicas de la institucion.

ATRIBUCIONES DEL CARGO:
e Vigor fisico necesario para desempefiar con eficiencia su trabajo.
e Saber leer y escribir.

o Contar con buenos antecedentes penales y policiacos.

FUNCIONES:

¢ Recoger y disponer de los desperdicios del drea de trabajo que se le asigne.

e Mantener en las mejores condiciones de salubridad, las instalaciones fisicas de la institucién.
e Obtener el material y equipo necesario para realizar sus tareas y hacer buen uso de los

mismos.

RESPONSABILIDADES:

e  Asistir a reuniones de trabajo convocadas por su jefe inmediato.

e Atender al personal que requiera tratar asuntos de su competencia.

e Asistir puntualmente a sus labores, respetando las normas, politicas y lineamientos del control
administrativo establecido por la Direccién Ejecutiva de la institucién.

e Reportar a su jefe inmediato cualquier irregularidad que se presente en el desarrollo de sus
actividades, a fin de que se tomen las medidas necesarias para corregirlas.

e Detectar y reportar descomposturas y fallas en los muebles y equipos de las instalaciones.
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PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS MINIMOS
ESCOLARIDAD:

e Tener certificado de Educacion Basica.

EXPERIENCIA:
¢ Haber laborado como minimo tres afios en puesto similar.

e Haber aprobado examen psicométrico.

CONOCIMIENTOS:

e Saber leer y escribir.

¢ Dominio del idioma espafiol.

e Tener vocacion de servicio a los empleados de la institucion.

e Cursos basicos de sistemas de computacion.

HABILIDADES:

» Habilidades matematicas.

¢ Buenas relaciones humanas.

e Tener licencia de conducir vigente tipo “B”.

e Habilidad para relacionarse positivamente con el personal de la institucién.

¢ Tener la capacidad de operar de manera segura cualquier herramienta manual y eléctrica que

requiera de su puesto.
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GUARDIAN
INFORMACION BASICA

PUESTO: GUARDIAN
JEFE INMEDIATO: CONTADOR GENERAL
SUPERVISA A: NINGUNO

CODIGO DEL PUESTO: PA-VAP-008

NATURALEZA DEL PUESTO:
Es la persona que tiene como mision prioritaria realizar funciones de orden, custodia y vigilancia,

cuidando, principalmente los accesos a las instalaciones fisicas de la institucion.

ATRIBUCIONES DEL CARGO

Ejecucion de labores de vigilancia de los bienes y materiales, propiedad de la institucion.

FUNCIONES:

e Mantener vigilancia de edificios, bienes pablicos y sus instalaciones.

e Realizar periodicamente rondas de vigilancia, en las 4reas de su responsabilidad.
e Abrir y cerrar las puertas de las instalaciones donde presta sus servicios.

e Controlar y vigilar los ingresos y salidas del personal de la institucion.

RESPONSABILIDADES:

o Realizar las labores de aseo y mantenimiento, cuando se requiera.

* Entregar todas las pertenencias que estuvieran bajo su cuidado, luego de finalizar el tumo.

e Ser el responsable del cuidado de bienes materiales, muebles e inmuebles que correspondan a

la institucion.
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PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS MINIMOS
ESCOLARIDAD:

e Tener como minimo estudios en Educacion Bésica.

EXPERIENCIA:

e Haber laborado como minimo dos afios en puestos afines.

CONOCIMIENTOS:
e Poseer un profundo conocimiento de los temas o servicios que ofrece la institucion.
» Facilitar informacién a los visitantes acerca de los servicios de la institucion.

e Estar comprometido con la formacion y el desarrollo de su carrera dentro de la institucion.

HABILIDADES:

¢ Habilidad de comunicarse con las personas, tanto fuera como dentro de la institucion.
e Estar comprometido con las excelencias del servicio que preste la institucion.

o Ser flexible y tener actitud positiva ante los cambios.

e Saber trabajar en equipo.

« Conocer el trabajo al que fue asignado.
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TECNICOS DE CAMPO

INFORMACION BASICA

PUESTO: TECNICO DE CAMPO
JEFE INMEDIATO: COORDINADOR DE CAMPO
SUPERVISA A: PROMOTORES JURIDICOS AGRARIOS COMUNITARIOS

CODIGO DEL PUESTO:  PA-VAP-0009

NATURALEZA DEL PUESTO

El Técnico de Campo es la persona capacitada para supervisar y acompafiar a los Promotores
Agricolas de las comunidades. Transfiere conocimientos y tecnologia. Vela por el logro de las
metas y los objetivos de la institucion, sin comprometerla mas alld de los programas establecidos;
pero sin sacrificar la necesidad de la comunidad, tomando en cuenta los objetivos de la

institucion.

ATRIBUCIONES DEL CARGO
o Facilitar los medios y los recursos necesarios a los beneficiarios de la institucion para

desarrollar experiencias agricolas en sus comunidades.

FUNCIONES:

e En conjunto con el supervisor, elaborar el plan operativo anual.

e Supervisar a los promotores agrarios.

e Brindar Asistencia Técnica a los campesinos.

e Apoyar en Capacitaciones a los campesinos del lugar. Es el responsable de identificar las
necesidades de capacitacion.

¢ Convocar a los beneficiarios del proyecto en actividades programadas. En conjunto con la

comunidad, programar las actividades y monitorear que las ejecuten.
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RESPONSABILIDADES:

Conocer ampliamente las metas, planes y objetivos de la institucion.

Estar compenetrado en que el éxito del proyecto depende de la calidad de asistencia que se
proporcione a los beneficiarios.

Cumplir en un 100%, las metas propuestas y aceptadas, segiin el Plan Operativo Anual de la
institucion.

Puntualidad y presencia en actividades programadas por la institucién en las comunidades de
areas de trabajo.

Comportamiento adecuado segiin las normas y/o principios establecidos por la institucion

(Vicariato Apostdlico de Petén).

PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS MINIMOS
ESCOLARIDAD:

Graduado a nivel medio (Dasonomia, Agronomia o carrera a fin).

EXPERIENCIA:

Tres afios de experiencia en manejo de agricultura.

CONOCIMIENTOS:

Proporcionar asesoria y orientacion a los promotores agricolas en cuanto a la formacion de
organizacion comunitaria.

Reportar al Coordinador de Campo, las anomalias detectadas en sus distintas Areas de
trabajo.

Participar en los cursos de capacitacion y actualizacion que se establezcan, con el fin de
mejorar los servicios prestados.

Elaborar planes y programas para fortalecer el desarrollo integral a los promotores agricolas

en sus comunidades.
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* Proporcionar asesorfa y orientacion al personal que lo requiera, en cuanto a la formacion de

agroecologia.

HABILIDADES:

e Habilidad para hablar en puiblico.

e Buenas relaciones humanas.

» Habilidad para trabajar en equipo.

e Habilidad para redactar informes.

e Buena ortografia.

e Habilidad para capacitar a promotores.

e Don de liderazgo.

e Adaptacion al campo, preferiblemente vivir en €l.
e Capacidad de aprendizaje.

s Tener licencia y saber conducir vehiculo de dos y cuatro ruedas.

¢ Trabajo bajo presién.
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XI. CARGOS PROPUESTOS

PROGRAMA AGRICOLA

VICARIATO APOSTOLICO DE PETEN
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ASESOR JURIDICO

INFORMACION BASICA

PUESTO: ASESOR JURIDICO
JEFE INMEDIATO: COORDINADOR DE PASTORAL SOCIAL
ASESORA A: TODO EL PERSONAL DEL PROGRAMA AGRICOLA

CODIGO DEL PUESTO:  PA-VAP-0010

NATURALEZA DEL PUESTO:

Velar por los aspectos juridicos y legales de la institucién.

ATRIBUCIONES DEL CARGO:
e Conducir el proceso juridico y legal de la institucion.

e Fundamentar juridicamente las acciones politicas de la institucion.

FUNCIONES:

o Dar acompafiamiento a las comunidades en aspectos juridicos de organizacién comunitaria.

o Constituir las asociaciones y organizaciones en aspectos legales a los beneficiarios de la
institucion.

e Brindar asesoria juridica en los casos de acceso y legalizacion de tierras.

e Asesoria juridica en casos de conflictos agrarios.

e Asesoria juridica en los planteamientos de la Pastoral de la Tierra.

RESPONSABILIDADES:
e Atencion personalizada a los beneficiarios de la institucion que la necesiten.
e Velar por la seguridad juridica de las acciones de la institucion.

e Generar informes narrativos en los casos y conflictos atendidos dentro de la institucion.
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PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS MINIMOS
ESCOLARIDAD:

e Titulo profesional universitario en Ciencias Juridicas y Sociales y Abogado y Notario.

EXPERIENCIA:

e Haber laborado como minimoe cinco afios en asesoria juridica y comunitaria.

CONOCIMIENTOS:
e Manejo de procesador de datos, hoja de célculo y otros programas informaticos.
e Capacidad de trabajo de andlisis, comprensién y aplicacion de las competencias de

planeamiento estratégico, gestién presupuestaria y proyectos de inversion.

HABILIDADES:
¢ Resolucion de conflictos.
e Dar seguimiento a casos en vias judiciales.

e Cultivar los valores de honestidad y probidad profesional e inspirar confianza juridica.
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COORDINADOR TECNICO AGRICOLA

INFORMACION BASICA

PUESTO: COORDINADOR TECNICO AGRICOLA
JEFE INMEDIATO: COORDINADOR DE CAMPO
SUPERVISA A: TECNICOS DE CAMPO

CODIGO DEL PUESTO: PA-VAP-0011

NATURALEZA DEL PUESTO:
Es la persona responsable de asistir a los responsables de proyectos dentro de las actividades que

le sean asignadas.

ATRIBUCIONES DEL CARGO:
* Monitoreo del proyecto.

e Evaluacion.

FUNCIONES:
e Asistencia técnica.

e Planificacién de actividades de acuerdo a los objetivos de la institucién.

RESPONSABILIDADES:
e Coordinar la implementacion de los planes de la institucién.
= Supervision a los técnicos de campo.

e Asistencia en la coordinacion del proyecto.
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PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS MINIMOS
ESCOLARIDAD:
e Titulo Profesional de procedencia universitaria en Agronomia y/o Pensum cerrado en

Ingenieria Forestal.

EXPERIENCIA:

e Haber laborado como minimo cinco afios en instituciones forestales y/o ambientales.

CONOCIMIENTOS:
* Planeacion de proyectos forestales.

e Evaluacion.

HABILIDADES:
e Capacidad de trabajo en equipos multidisciplinarios.
e Buena comunicacion.

e Saber conducir todo tipo de vehiculo, preferentemente tipo agricola.
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COORDINADOR TECNICO AMBIENTAL

INFORMACION BASICA

PUESTO: COORDINADOR TECNICO AMBIENTAL
JEFE INMEDIATO: COORDINADOR DE CAMPO
SUPERVISA A: TECNICOS DE CAMPO

CODIGO DEL PUESTO:  PA-VAP-0012

NATURALEZA DEL PUESTO:

Evaluar los procesos metodologicos de produccion con un enfoque ecologico.

ATRIBUCIONES DEL CARGO
e Proponer métodos y practicas de produccion agricola viables, con el manejo de los recursos

naturales.

FUNCIONES:
e Evaluar los métodos y practicas de produccion agricolas en la institucion.

e Proponer y validar métodos y practicas de produccion agricola.

RESPONSABILIDADES:
e Sistematizar los procesos metodoldgicos.
o Validar los métodos y practicas de produccion agricola.

e Reorientar los métodos y practicas de produccién agricola.
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PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS MiNIMOS
ESCOLARIDAD:

e Titulo profesional universitario en Ingenieria Ambienta! y/o Forestal.

EXPERIENCIA:

¢ Haber laborado como minimo cinco afios en proyectos agroforestales.

CONOCIMIENTOS:
e Me¢todos y practicas agroecologicas.
e Sociologia Rural.

e Agroecologia.
HABILIDADES:

* Capacidad de trabajo de analisis, comprensién y aplicacion de base de datos.

e Saber conducir vehiculo, preferentemente tipo agricola.

119



COORDINADOR TECNICO ADMINISTRATIVO

INFORMACION BASICA

PUESTO: COORDINADOR TECNICO ADMINISTRATIVO
JEFE INMEDIATO: ADMINISTRADOR GENERAL
SUPERVISA A: CONTADOR, AUXILIAR DE CONTABILIDAD,

RECEPCIONISTA
CODIGO DEL PUESTO: PA-VAP-0013

NATURALEZA DEL PUESTO:
Apoyar el proceso administrativo y financiero del Programa Agricola, por medio de la

supervision de ejecucion presupuestaria del programa.

ATRIBUCIONES DEL CARGO
¢ Coordinar con el Administrador General, el proceso presupuestario y administrativo de la

institucion.

FUNCIONES:

e Apoyar a la administracién en la consolidacion del Plan Estratégico de la institucién.

e Participar en la preparacién, ejecucién y seguimiento del Plan Operativo Anual dentro de la
institucion.

e Apoyar a la institucién en talleres, reuniones y otros eventos que sean necesarios.

e Operar el sistema de seguimiento de la institucion y apoyar en la preparacion de los informes

de avance.

RESPONSABILIDADES:

e Responsable de los procesos administrativos y del monitoreo de inversiones de la institucion.

» Realizar convocatorias y comunicaciones a las diversas instituciones, preparar las memorias
de talleres y reuniones; ademas, llevar el archivo y la correspondencia de la institucion.

o Otras responsabilidades que sean necesarias para el cumplimiento de objetivos y metas de la

institucion.
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PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS MINIMOS
ESCOLARIDAD:
e Titulo profesional universitario en Administracion y/o cursar el sexto semestre en la carrera

de Administracién de Empresas.

EXPERIENCIA:

e Haber laborado como minimo dos afios en trabajos similares.

CONOCIMIENTOS:

e Capacidad de trabajo de anélisis, comprensién y aplicacion de las competencias de
planeamiento estratégico y gestion presupuestaria.

o Preferentemente, con conocimiento de las regiones geograficas del pais y sus caracteristicas
socioeconomicas y ambientales.

e Conocimientos en procesos de planificacién y ejecucién de programas o proyectos.

HABILIDADES:

e Capacidad para coordinar y/o trabajar con equipos multidisciplinarios.

e Saber expresarse en piiblico y transmitir conocimientos.

e Experiencia en formulacion y ejecucion de presupuestos, en preparacion de informes y

documentos administrativos.
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AUXILIAR DE CONTABILIDAD

INFORMACION BASICA

PUESTO: AUXILIAR DE CONTABILIDAD
JEFE INMEDIATO: CONTADOR GENERAL
SUPERVISA A: NINGUNO

CODIGO DEL PUESTO: PA-VAP-0014

NATURALEZA DEL PUESTO

Desarrollar la contabilidad interna de la institucion, aplicando las normas y procedimientos
vigentes a fin de lograr informacion oportuna y confiable que produzca los elementos de analisis
para la toma de decisiones en la evaluacidn, programacion y control de los recursos financieros

de la institucion y en cumplimiento de obligaciones para con las entidades estatales.

ATRIBUCIONES DEL CARGO

e Controlar el proceso presupuestario institucional.

FUNCIONES:

e Elaborar los Estados Financieros mensuales y anuales con sus respectivos anexos, efectuando
el analisis de sus resultados. con el fin de avaluar |a razonabilidad de las cifras. la rentabilidad
del negocio y los resultados econdmicos de la institucion.

e Atender y tener a disposicion de los asesores y diferentes organismos de control, la
informacidn contable requerida para trabajar: asi como colaborar en lo que requieran en
materia contable.

e Velar por la adecuada conservacion y archivo de los soportes de la informacion contable y los
libros auxiliares y oficiales conforme a las normas legales vigentes.

e Registrar la informacion relacionada con activos fijos y el funcionamiento de la interfase de
ajustes integrales por inflacion y depreciaciones con sistema de control de activos fijos.

e Atender y dar respuesta en forma oportuna y con los soportes necesarios, a los requerimientos

que las entidades de control y vigilancia envien.
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RESPONSABILIDADES:

Responder por la adecuada presentacion y entrega oportuna de los balances. anexos ¢

informes exigidos por la Gerencia y las entidades de control v vigilancia; asi como por la

atencion de los requerimientos formulados por los mismos.

Presentar Estados Financieros en las fechas establecidas. de acuerdo con el cronograma

correspondiente.

Verificar el cumplimiento por parte de las personas a su cargo y de las distintas areas de la

empresa. de las normas administrativas legales y fiscales vigentes. en materia de contabilidad.

Colaborar para que exista un adecuado flujo de informacién, soporte de la contabilidad.
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PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS MINIMOS
ESCOLARIDAD:

Titulo Medio en la carrera de Perito Contador y/o cursando estudios universitarios en la

carrera de Auditoria.

EXPERIENCIA:

Haber laborado como minimo dos afios en trabajos afines a la contabilidad.

CONOCIMIENTOS:

Conocimiento del marco conceptual de la contabilidad, normas internacionales, sus principios
y normas técnicas de aplicacién y manejo.

Conocimiento para organizar y planear trabajos y tener habilidad para resolver problemas y
anticipar soluciones dentro de sus funciones y responsabilidades.

Conocimientos del manejo de costos en empresas de produccion para contar con las
herramientas basicas, para el cédlculo y andlisis de los costos directos e indirectos y sus

variaciones, la presentacion de los estandares y los ajustes a los mismos, segin el caso.

HABILIDADES:

Buena presencia.
Facil comunicacién verbal.

Alta capacidad de cumplir metas establecidas por la empresa.
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RECEPCIONISTA

INFORMACION BASICA

PUESTO: RECEPCIONISTA

JEFE INMEDIATO: ADMINISTRADOR GENERAL
SUPERVISA A: NINGUNO

CODIGO DEL PUESTO:  PA-VAP-0015

NATURALEZA DEL PUESTO:

El puesio de Recepcionista debera tener una constante actitud de aprendizaje, capaz de

comunicarse y demostrar interés por la gente; siendo flexible, prudente, tolerante, persuasiva y

dindmica; ademas, que sepa adaptarse a diferentes culturas y posea buenas relaciones

interpersonales.

ATRIBUCIONES DEL CARGO

Atender con prontitud a los clientes cuando se trate de tomar en cuenta sus necesidades y
preocupaciones.
Demostrar actitud cordial, formal y respetuosa de recepcion, manejo de situaciones con

discrecion y respeto hacia todas las personas.

FUNCIONES:

Recibir y atender a proveedores, visitas y al piblico en general.

Ubicar al personal cuya presencia es requerida.

Recepcion de fax y correspondencia.

Conocimiento y manejo de la organizacion sistematica de la documentacién y
correspondencia.

Manejo de equipos diversos de oficina: retroproyector multimedia, fax, computadoras
portatiles, anilladora, camara digital y otros.

Répido aprendizaje v adaptabilidad al puesto.
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RESPONSABILIDADES:

e Apoyar en la facilitacién de la comunicacién y disposicién de la informacion para el trabajo
de otras areas.

e Recibir y realizar diversas llamadas telefonicas.

e Registrar el ingreso y salida de la correspondencia y documentos diversos, con base en los
Registros de informacion.

e Archivar documentacién diversa, emitida y recibida.

e Sistematizar la Base de Datos para distribucién de correspondencia de todas las instituciones

nacionales e intenacionales, con las que tiene contacto la institucién.
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PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS MINIMOS
ESCOLARIDAD:
e Titulo medio en la carrera de Secretaria Ejecutiva Bilingfie y/o Comercial o cursando

estudios universitarios en la carrera de Administracion o afin.

EXPERIENCIA:
e Haber laborado como minimo dos afios en trabajos de Secretaria o Recepcionista en empresa

de solido prestigio a nivel local y/o nacional.

CONOCIMIENTOS:

e Conocimientos de ingles y/o idioma nativo del lugar.

e Disposicion para trabajar en equipo.

e Capacidad para trabajar en situaciones bajo presion.

e Manejo de central telefonica.

e Dominio de Microsoft Office a nivel avanzado (Word, Excel, Bases de Datos en Access,

Project, Outlook).

HABILIDADES:

e Habilidad y facilidad para mantener buenas relaciones personales, internas y externas,
e Buena presencia, diccidn y ética profesional.

e Proactiva.

e Disponibilidad de horario.

¢ Actitud de servicio.

e  Gran facilidad de palabra y/o Dindmica.
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CONDUCTOR-CHOFER
INFORMACION BASICA

PUESTO: CONDUCTOR-CHOFER
JEFE INMEDIATO: ADMINISTRADOR GENERAL
SUPERVISA A: NINGUNA

CODIGO DEL PUESTO: PA-VAP-0016

NATURALEZA DEL PUESTO:

Las funciones del puesto son: el manejo y cuidado de un vehiculo, herramientas y accesorios a su

cargo; asi como el control y mantenimiento de la unidad.

ATRIBUCIONES DEL CARGO:

Manejo y cuidado de los vehiculos a cargo de la institucion.

Mantenimiento de los vehiculos propios; asi como de las herramientas.

FUNCIONES:

Conducir el vehiculo de la institucion.

Traslado permanente del personal dentro de la zona de trabajo.

Apoyo a eventos, en funcion de traslados de materiales.

Llevar un reporte diario de movilizacion en el que se anotara: dia, detalle del recorrido, horas
de salida y de retorno; Kilometraje de salida y de retomo, nimero de orden de combustible y

valor; asf como ¢l nombre del personal que utiliza el vehiculo y firma.

RESPONSABILIDADES:

Velar por el correcto funcionamiento del vehiculo.

Mantener registro y control del combustible.

Efectuar el mantenimiento y reparaciones mecénicas/eléctricas complejas del vehiculo a su
cargo.

Mantener vigente su licencia de conducir.
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e Acatar y obedecer las érdenes e instrucciones, verbales o escritas, que le impartan las

autoridades de la institucion empleadora.

PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS MINIMOS
ESCOLARIDAD:
e Titulo medio en la carrera de Perito Contador, Maestro o Bachiller y/o estudios de nivel

basico.

EXPERIENCIA:
e Haber laborado como minimo tres afios, en conducir todo tipo de vehiculo o puestos

similares.

CONOCIMIENTOS:
¢ Responsabilidad y honestidad con historial de Transito.
* Poseer licencia de conducir tipo “A”.

» Residir en el 4rea de trabajo, preferentemente.

HABILIDADES:

e Honesto, puntual, dedicado, cooperador y responsable.

» Persona dindmica y con voluntad para trabajar en horario flexible.
e Referencias laborales comprobadas.

e Conocimiento del drea donde desempefiard su trabajo.
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Xit. IMPLEMENTACION

Al implementar el Manual de Descripcion de Puestos y Funciones al personal del Programa
Agricola del Vicariato Apostolico de Petén, se pretende que la capacitacion e induccién sea
realizada en el menor tiempo, lo que contribuird a la reduccion de riesgos y costos para la
institucion y por ende, garantizard la calidad en los servicios prestados en las comunidades

beneficiadas.

El Manual propuesto se realizara mediante capacitacion al personal administrativo y del drea de
campo, para que conozcan la importancia de contar con esta herramienta que debe propiciar el
éxito en la contratacion de personal idéneo para los puestos especificos requeridos, con el fin de

evitar gastos innecesarios en tiempo, recursos materiales y econdémicos.
Ademés, se elaborara un programa de capacitacion para los empleados que ya forman parte de la

institucién, con el fin de fortalecer los conocimientos existentes y que luego trasladarlos al

personal de nuevo ingreso.
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_12.1 IMPLEMENTACION DEL MANUAL
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Titulodela | Objetivo de Ia Dirigido a Tiempo Costo Responsable
capacitacion Capacitacion |
|
|
i Presentacion Dar a conocer el Manual de | Coordinacién 2 dias Q1,500.00 Administrador General
Descripcién de Puestos y General y del
Funciones. Proyecto
Presentacién del | Dar a conocer el documento | Personal del 3 dias Q2,500.00 Administrador y
Documento elaborado (Manual de Programa Coordinador General
Descripcién de Puestos y Agricola
Funciones) al Programa
Agricola.
Evaluacion del | Presentar el documento a las | Personal del 2 veces al Q3,000.00 Administrador y
documento autoridades eclesiales Programa aiio Coordinador General
periédicamente Agricola
Honorarios Q3,000.00 Administrador General
(consultoria) B ) |
COSTO Q10,000.00 '
TOTAL



ANEXOS

PROGRAMA AGRICOLA

VICARIJATO APOSTOLICO DE PETEN
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Anexo No. 01

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

,{ Director
Ejecutivo
§ Asesor Secreta.riéu -
Juridico Ejecutiv

|
Coordinador Administrador
De Campo General

I 1
Asistente { Educador
Técnico Forestal Ambiental

Técnico de Campo Contador General
La Libertad '
|

Técnico Campo Auxiliar de Recepcionista
Paxcaman Contabilidad

Técnico Cam'b(;
Sayaxché
Conductor Guardian
Chofer

Asistente
Administrativo
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Anexo No. 02

SOLICITUD DE EMPLEO

Plaza

Antes de llenar esta solicitud, lea cuidadosamente las siguientes observaciones:
I. Escriba las respuestas con letra de molde.
2. Los datos que proporcione deben ser exactos y veraces, los cuales serdn tratados

confidencialmente y se consideran como buen indice de su rectitud.

Lugary Fecha: -

DATOS GENERALES
Nombres y Apellidos Completos:

Direccion:

Lugar y Fecha de Nacimiento: S

Edad: Estado Civil:
Nacionalidad: __ No. IGSS:
Cédulade VecindadNo.: Extendidaen:
Sueldo Minimo Pretendido:
EDUCACION
Educacién | Ultimo Afio Establecimiento Afio | Titulo o '
Cursado | De-A Certificado

Ademis de espafiol, ;Qué otros idiomas habla?:
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CONOCIMIENTOS ESPECIALES EN EQUIPO DE OFICINA

Fotocopiadora |

Maquinas sumadoras

: Equipo de computo

Herramienta varias

Magquina de escribir mecénica

Lugar donde actualmente labora:

Direccion:

Magquina de escribir eléctrica

Fax . Otros: Espec_:iﬁque:

¢ Por qué desea retirarse de su actual empleo?:

(En qué fecha puede usted empezar a trabajar?:

Teléfono:

¢(Cual es su especialidad?:

JAfios de experiencia en su especialidad?:

EXPERIENCIA LABORAL (Comience por el trabajo mas reciente)

éfﬁiii'esa: Ultimo Puesto:
"~ Direccién: Actividad de la Empreé:a;
| Nombre Jefe Fecha de Ingreso:
Inmediato:

Sueldo Inictial: Sueldo Final:

Teléfono: Causa de Egreso: |

Fecha de Egreso:
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[ Ultimo Puesto: Sueldo Inicial: ~ Sueldo Final:
Empresa:
Direccion: Actividad de la Empresa: ~ Teléfono: Causa de Egreso:
Nombre Jefe Fecha de lngres& | Fechade Egreso: b
Inmediato:
. . | |
i Empresa: Ultimo Puesto: | Sueldo Inicial: Sueldo Final: —‘
Direccion: Actividad de la Empresa: | Teléfono: Causa de Egreso:
Nombre Jefe Fecha de Ingreso: | Fecha de Egreso:
Inmediato:
S — 1
REFERENCIAS PERSONALES
Personas que lo conozcan desde hace cinco afios o mas (no incluya familiares)
- Nombre * Direccién Teléfono
REFERENCIAS BANCARIAS Y/O COMERCIALES
Nombre T Direccién Teléfono




DATOS FAMILIARES

NOMBRE
Padre:

DIRECCION LUGAR DE TRABAJO

Madre:

Esposa (0):

Hermanos:

Nl

Fecha de
Nac.

Lugar de Estudio |

Mo F

TIEMPO SIN TRABAJO /ESTUDIOS

Fechas o Periodos

A qué se dedicd '

INFORMACION ADICIONAL

Vive en casa: Propia

Cuantas personas dependen econémicamente de usted:

Con quien vive:

Alquilada

Posee Vehiculo:

Modelo:

Tiene ingresos adicionales a su sueldo:

A cuanto asciende su presupuesto:

A cuanto ascienden sus deudas:

Licencia Tipo:
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Es alérgico a z;fgﬁn méd_i;:amentoz_ )
Qué tipo de enfermedades ha padecido:

Si ha tenido accidentes, mencione cudles:

Tiene alguna deficiencia visual: Tipo de Sangre:
Ha estado detenido:

A qué asociacion pertenece o ha pertenecido:

|
|
|
| BRI SR e — =

En caso de emergencia o accidente, ;a quién debe avisarse?:

Direccion: Telétono:

OTROS DATOS

| "~ Halaborado para Pastoral Social con anterioridad? Si NO
Tiene familiares que trabajen en Pastoral Social? Sl NO - :
Nombre: - -
Tiene familiares que hayan trabajado en Pastoral Social?Si  NO
| Nombre:

e =i ——— e =

CONDICIONES DE EMPLEO

r -  Esta dispuesto a trabajar en dias festivos:  SI_ NO - .

QUEDO ENTERADO QUE MIS HORARIOS PODRAN VARIAR ENTRE LOS LIMITES DE
LA LEY Y SERA CONVENIDO CONFORME LAS NECESIDADES DE LA INSTITUCION.

HAGO CONSTAR QUE ESTA SOLICITUD LA COMPLETE CON INFORMACION
VERIDICA, ESTANDO DE ACUERDO EN QUE LA INSTITUCION DE POR TERMINADO
MI CONTRATO DE TRABAJO EN CASO DE ENCONTRAR FALSEDAD U OMISION EN
LOS DATOS PROPORCIONADOS.
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AUTORIZO A PASTORAL SOCIAL DEL VICARIATO APOSTOLICO DE PETEN, PARA
QUE VERIFIQUE LA INFORMACION Y MIS DATOS PERSONALES ANTES DE SER
CONTRATADO Y DURANTE TODA LA RELACION LABORAL CON ESTA
INSTITUCION, INCLUYENDO REFERENCIAS COMERCIALES Y BANCARIAS.

FIRMA DEL SOLICITANTE
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Anexo No. 03

CONTRATO DE TRABAJO

En el municipio de San Benito, Departamento de Petén, a los dias de de

nosotros , actuando en calidad de

L]

, me identifico con mi cédula de vecindad niimero de

orden ~y registro . extendida por el Alcalde Municipal de
o - ,EstadoCivil ~ 'De  afios de edad,
y de afios de edad, Estado Civil me
identifico con mi cédula de vecindad nimero de orden vy registro , extendida
por el Alcalde Municipal de B . Declaramos que estamos en

el libre ejercicio de nuestros derechos civiles y que por este acto celebramos CONTRATO

INDIVIDUAL DE TRABAIJO, de acuerdo a las siguientes clausulas:~ - - - - - - - - -~

PRIMEROQO: DESCRIPCION DEL TRABAJO Y TERMINOS DE REFERENCIA: El titulo del
puesto es .Elpuestode _, €s un puesto permanente de
trabajo dentro de la Institucion Pastoral Social del Vicariato Apostdlico de Petén, mientras la
administracién o Gerencia no dispongan lo contrario. El titular de la plaza es responsable de
ejecutar su trabajo de acuerdo a las leyes laborales de la Repiblica, a sus términos de referencia y
a este contrato. La descripcion detallada de las responsabilidades laborales se encuentran en el
documento denominado “Manual de Funciones” que serd firmado anualmente por
el yeltrabajador y afiadido como anexo del presente contrato que corresponde al
cargo.

SEGUNDO: LUGAR Y HORARIO DE TRABAJO: El trabajador tendrd un horario normal de
trabajo de lunes a viernes, entre 8:00 y 17:00 horas. El trabajador tendra dos horas para almuerzo

a medio dia, entre 12:00 y 14:00. EI lugar de trabajo es atras de Iglesia Catélica donde funciona

Pastoral Social y en otro lugar donde la naturaleza del trabajo lo exija.
TERCERO: SALARIO Y PRESTACIONES LABORALES: E! trabajador devengard las

prestaciones de ley: Salario, Bono 14, Aguinaldo, Vacaciones, Indemnizacién Universal. EI

salario total del trabajador serd de _ mensuales. La Pastoral Social del Vicariato
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Apostolico de Petén no sera responsable de los gastos pagados o incurridos por el trabajador, a
menos que sean aprobados previamente por la administracién o Gerencia. El trabajador debera

obtener y presentar los comprobantes correspondientes a los gastos efectuados.

CUARTO: PERIODO DE PRUEBA: En los primeros dos meses el trabajador estara a prueba;
durante este periodo cualquiera de las partes podrd dar por terminada la relacién laboral sin
perjuicio para ninguna de ellas. La terminacion del contrato laboral durante este periodo da por

cancelada la posibilidad de requerir el pago de prestaciones por parte del trabajador.

QUINTO: TERMINACION DEL CONTRATO: Este contrato laboral puede terminar por
cualquiera de las siguientes causas:

1. Causas de terminacion de los contratos de acuerdo al Codigo de Trabajo Vigente.

2. Por resolucion tomada al final de un proceso disciplinario.

3. Por mutuo consentimiento.
4

Por voluntad expresa de una de las partes.

SEXTO: VIGENCIA Y MODIFICACIONES AL CONTRATO:
Vigencia de! Contrato: Este contrato tiene vigencia por un periodo de afios / meses a

partir de su firma.
Modificaciones al contrato: Este contrato representa el convenio completo sobre la base de las
cléusulas descritas. Cualquier modificacion debera darse por escrito y debera ser firmada por

ambas partes.

Leemos lo escrito y bien enterados de su objeto, valor y efectos legales, aceptamos, ratificamos y

firmamos.

Patrono

Empleado
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Anexo No. 04

FLUJOGRAMA DE PROCESO DE CONTRATACION DE PERSONAL

VACANTE st

Gerente General
Fublica anuncio en
radio local

volantee u otros
__medios

Gerente General

Reviga la Papeleria
1 si esta completa y
actualizads

Gerente Ganeral y luevo Empleado

¢ Esata
completa
la
Papeleria?

Si |

Candidato y Gerente Genaeral

Llena I3 solicitud de
empleo y eolicita la

Informacion faitarte

Gerente General

Analiza los
resultados
abtenidos y se lieva
a cabe la eeleccion
de 3 candidatos

_Gorente General

Sereslizaia
entrevista a los
canditad 03

A M
© ¢llenalos
requisitos
algun -
- 2 Fid
candidato?

Gerenie¥aeneral

Notifica al candidato

Firman

seleccionadn

iContrato
v
Gerente General

Abre archivo ds
expedientes y
reporta &

contabilidad para su Copla |

ragistre en Blanilz |del Contrato
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empleado a |2

Ingresa al nuevn

planille de sueldoe
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Anexo No. 05
RECLUTAMIENTO, SELECCION,
CONTRATACION E INDUCCION DE PERSONAL

CONVOCATORIA

—

FICHA DE CONTROL
DE EXPEDIENTES

SOLICITUD DE EMPLEO
PARA PERSONAL

CONTROL DE RECEPCION
DE EXPEDIENTES

ENTREVISTA

Ja

[ FICHA DE CONTROL

INFORME SOBRE TRAMITE
DE EXPEDIENTE

:::” SELECCION

MOVIMIENTO DE
PERSONAL

FICHA DE INFORMACION

PERMUTA

CONTRATO

BOLETA DE INDUCCION
AL CARGO

L
-_:}::_L CONTRATO

BOLETA DE SUPERVISION
CONTROL DE PERSONALI

EVALUACION
KARDEX —‘

BOLETA DE DEPRECIACION
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Anexo No. 06
CONVOCATORIA INTERNA
Por este medio la Administracién de Programa Agricola del Vicariato Apostolico de Petén hace
del conocimiento del personal las siguientes plazas que actualmente se encuentran vacantes:

EDUCA- | CAPACITAC| DES- CARACTE- | CONOCI-

PUESTO CION ION y/o TREZAS | RISTICAS MIENTOS
ENTRENA- DE LA ESPECIA-
MIENTO | PERSONA- LES
| LIDAD

: ]

Si usted esta interesado en alguna de las posiciones anteriores y llena todos los requisitos, favor
presentarse a llenar solicitud a la oficina del Administrador, adjuntando su Curriculum Vitae

actualizado, donde se le informara cudl es el procedimiento que se seguira para cada posicion.

Atentamente, LA GERENCIA



Anexo No. 07

MANUAL DE DESCRIPCION Y
FUNCIONES DE PUESTOS

MANUAL DE DESCRIPCION Y FUNCIONES DE PUESTOS

- Pagina
PUESTO: 000 de 000
~__FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO O PUESTO DE TRABAJO ]
UNIDAD ORGANICA:
T ) [ NGMERO DE )
'_C/'X_RCi(’) CL-/TSIFICA_DO.. _i ) | CARGOS:
CODIGO DEL CARGO CODIGO
CLASIFICADO: - | CORRELATIVO: |
1. INFORMACION BASICA
PUESTO:
JEFE INMEDIATO:
SUPERVISA A:
2. NATURALEZA DEL PUESTO
3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
4. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS
FUNCIONES:
RESPONSABILIDADES:
APROBADO | ULTIMA MODIFICACION ] VIGENCIA
FECHA : / /| FECHA: / /
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MANUAL DE DESCRIPCION Y FUNCIONES DE PUESTOS

Pagina

PUESTO | 000 de 000 _|
FICHA DE PERFIL DEL CARGO O PUESTO DE TRABAJO s
IIDAD ORGANICA: i
= ‘NUMERODE | '
\RGO CLASIFICADO: ‘ CAR(}OS:
DIGO DEL CARGO | CODIGO
ASIFICADO: [ | CORRELATIVO:
REQUISITOS MINIMOS
ESCOLARIDAD: '
|
EXPERIENCIA:
CONOCIMIENTOS:
HABILIDADES:
APROBADO [ ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA
- I FECHA : A FECHA : I
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Inacepiable:-No cumple con los requisitos minimos establecidos parael

Por de-i)_aTo_(-i'el Promedio: Clﬁae_co_n dificultad con los req_uerimientos

Anexo No. 08
MANUAL DE EVALUACION DEL DESEMPENO
DE LOS EMPLEADOS DE PROGRAMA AGRICOLA VAP

Instrucciones:

Tomando en cuenta et servicio del trabajo realizado durante el periodo, marque con una equis
el valor que mejor describe su opinion respecto del nivel de ejecucion del empleado en el

puesto de trabajo.

Lea el concepto y su descripcion, evalie el desempefio del empleado con el nivel requerido

para el puesto de trabajo y marque su respuesta.

Si su calificacion no es Excelente, describa en el espacio de Area de Mejora aquellos

aspectos importantes que sean requeridos para que ¢l desempeiio sea considerado 6ptimo.

Utilice el espacio de Area de Mejora, para que los comentarios relacionados con los puntos

especificos de mejora, para el alcance del nivel éptimo de desempefio.

Utilice la siguiente escala, como criterio general de evaluacion para cada uno de los

requerimientos que se plantean. La escala de evaluacion es de 100 puntos.

puesto 0

establecidos 2

Excelente: Sub-era con mucho, las expectativas para el puesto de trabajo 5

Arriba del Promedio: Su trabajo supera en alguna medida, lo esperado péra el

puesto 4
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EVALUACION DEL DESEMPENO
DE EMPLEADOS

PROGRAMA AGRICOLA VICARIATO APOSTOLICO DE PETEN

Unidad Administrativa:

Departamento:

Puesto:

‘Nombre del Empleado:

Jefe Inmediato:

CONCEPTO ‘ AREA DE PONDERACION

MEJORA

| 1. Conocimiento del Trabajo: La cantidad | |
|
y calidad de la informacion manejada en L

relacién con sus funciones especificas.

2. Volumen de Trabajo: Cantidad de

trabajo desarrollado por el empleado en

condiciones normales, para las actividades

definidas en el puesto.

3. Calidad de Trabajo: Considera el ritmo l
de trabajo, la exactitud y confiabilidad de | |

los resultados.

4. Responsabilidad: Interés personal por

el cumplimiento en tiempo y uso de |

recursos en relacion a sus deberes y
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| obligaciones. - ‘

5. Habilidad para el aprendizaje de |
tareas nuevas: Toma en cuenta el tiempo |
necesario para el aprendizaje de tareas ‘
nuevas; asi como la captacion y retencion

de explicaciones.

6. Juicio y Sentido Comiin: Toma
decisiones ldgicas y aplicables que
permiten la solucion de problemas que se

presentan en las tareas.

2 'ﬁ-a-bajo en Equipo: Apoya
activamente las acciones propuestas en su
area, de tal forma que se almacenan los
objetivos propuestos en otras actividades

ajenas a las de su puesto de trabajo.

8. Confiabilidad: Certeza que inspﬁra ante
superiores y compaiieros el servicio del

trabajo realizado.

9. Manejo de imprevisios: En aquellas
situaciones sin programacion y que se

requiere de accion rapida y reaccién con
precision, emprendiendo acciones [

voluntarias.

10. Puntualidad: Asiste y_se presenta '

puntuaimente a su puesto de trabajo.

| 11. Identificacién con P.S.: Conoce y

[ practica efectivamente la Misién y Valores
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de la Institucion.

12. Presentacion Personal: Su vestuario y
apariencia son adecuados al puesto de

trabajo.

13. Relaciones Interpersonales: En
términos generales, puede decirse que es
cortés y atento a sus comparieros de
trabajo, proporcionando satisfaccion y
estabilidad a los grupos por sus

aportaciones para un ambiente favorable.

14. Normas de Trabajo: Apoya
activamente y con el ejemplo, el
cumplimiento de las normas y

disposiciones superiores.

15. Actualizacion: Esta interesado en el
aprendizaje de otros conocimientos o
destrezas adicionales, a los requeridos para

su puesto de trabajo.

16. Capacidad para seguir
Instrucciones: Atiende y sigue

instrucciones en forma efectiva.

" 17. Servicio: Muestra interés, honestidad y

cordialidad en la atencidn a las personas.

—

18. Comunicacion: La transmision de
mensajes a sus compaiieros y a las demas
personas, se lleva a cabo en forma objetiva

y clara.
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19. Resolucion de Problemas: Cuando | ‘

existe un problema, identifica las causasy |

propone e implementa soluciones.

PONDERACION TOTAL:

COMENTARIOS:

Comentario del evaluado:

Comentario del evaluador:

Capacitacion técnica:

Capacitacion general:

FECHA:

Fimma del Evaluado Firma del Evaluador
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Anexo No. 09

PASTORAL SOCIAL
VICARIATO APOSTOLICO DE PETEN

A QUIEN INTERESE:

La Pastoral Social del Vicariato Apostolico de Petén HACE CONSTAR que conoce a
MANUEL RODERICO REQUENA STERKEL de profesion Perito Contador, quién se
identifica con Cédula de Vecindad No. de Orden P-17 y Registro 28,490, extendida por el

Alcalde Municipal de San Benito, Petén.

Quien labord en esta institucion desde el mes de noviembre del 2005 hasta el mes de abril del
2006. Durante dicho tiempo, se caracteriz por ser una persona trabajadora, respetuosa,
responsable y participativa; razon por la cual no encuentro inconveniente alguno en recomendar a
MANUEL RODERICO REQUENA STERKEL, a la persona que requiera de sus servicios, ya
que estoy seguro que sabrd desempefiar cualquier trabajo que le sea encomendado de acuerdo a

su capacidad.

Y PARA LOS USOS LEGALES QUE AL INTERESADO CONVENGA, EXTIENDO, FIRMO
Y SELLO LA PRESENTE CONSTANCIA LABORAL, EN SANTA ELENA, FLORES,
PETEN, EL DIA 30 DE ABRIL DEL ANO 2008.

ENCARNACION GARCIA JUAREZ
COORDINADOR DE PASTORAL SOCIAL
VICARIATO APOSTOLICO DE PETEN

»astoral Social, Vicariato Apostélico de Petén, 7ave. 12-42 zona 1 San Benito Petén, Telefax: 7926-1250
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Anexo No. 10

Yo, Gloria Elizabeth Aguilar, identificada con cédula de vecindad numero de Orden y Registro
dieciocho mil novecientos nueve (18,909), extendida por el Alcalde Municipal de San Benito,

departamento de Petén; por este medio HAGO CONSTAR: que en esta fecha he recibido a mi

entera conformidad y en moneda de curso legal en la Republica de Guatemala, la cantidad de
SETECIENTOS CINCUENTA QUETZALES CON 00/100 (Q750.00), como pago de mi
LIQUIDACION LABORAL, por mi tiempo laborado como Educadora, en el proyecto de
Programa Agricola del Vicariato Apostolico de Petén, durante el periodo comprendido del 01 de
enero de dos mil ocho al treinta y un dias del mes de enero de dos mil ocho. La misma incluye
mis prestaciones laborales de ley (Indemnizacién, Aguinaldo y Bono 14), por lo que se
encuentran al dia a la presente fecha, por tal razon renuncio a cualquier reclamo posterior en este

concepto.

En virtud, no tengo ningln inconveniente alguno en otorgar al Programa Agricola de la Pastoral
Social de Vicariato Apostélico de Petén, el mas amplio, total y eficaz FINIQUITQO LABORAL,
en Santa Elena, Flores, departamento de Petén, a los veintiocho dias del mes de febrero de dos

mil ocho.

P-17 Reg. 18.909
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Anexo No. 11

CONSTANCIA DE GOCE DE VACACIONES

POR ESTE MEDIO YO:

QUE LABORO EN EL CARGO DE: -

LUGAR DE TRABAJO:

HAGO CONSTAR QUE GOCE VACACIONES DURANTE EL PERIODO COMPRENDIDO
DEL AL

CORRESPONDIENTE AL PERIODO DE VACACIONES DEL ANO

SAN BENITO, PETEN, DE DE

®

TRABAJADOR

CEDULA No. DE ORDEN REGISTRO
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