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Zacapa 10 de abril de 2010

Sciiores

Facultad de Ciencias Econdmicas

Carrera Lic. En Administracion de Empresas (ACA)
Universidad Panamericana

Gualemala, Guatemala.

Estimados Senores:

En relacion a la tutoria de la Practica Empresarial Dirigida -PED- del tema “PROCESO
DE INTEGRACION DE PERSONAL PARA LA ASOCIACION REGIONAL
CAMPESINA CIUVORTI ” rcalizada por:  Casasola Carranza, Alex Randolfo.
estudiante de fa carrera de Licenciatura cn Administracion de Empresas  del Programa
(ACA), he procedido a la tutoria de la misma, observando que cumple con los
requerimicntos establecidos en la reglamentacion de Universidad Panamericana.

Dc acuerdo con lo anterior, considero que el informe cumple con los requisitos para ser
sometido al Examen Técnico Profesional Privado (ETPP), por lo tanto doy el dictamen de
aprabado al tema desarrollado en la Practica Empresarial Dirigida, con una nota de noventa
y ocho puntos (98) de 100 puntos.

Al ofrecerme para cualquier aclaracion adicional, me suseribo de ustedes

lic. Oma
Administrador
Tulo
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L Emprdsas
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Sefiores
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Estimados Sefiores:

En relacion a la revision de la Practica Empresarial Dirigida -PED- del tema “PROCESO
DE INTEGRACION DE PERSONAL PARA LA ASOCIACION REGIONAL
CAMPESINA CH'ORTI”, realizada por: Casasola Carranza, Alex Randolfo,
estudiante de la carrera de Licenciatura en Administraciéon de Empresas del Programa
(ACA), he procedido a la revision de la misma, observando que cumple con los
requerimientos establecidos en la reglamentacion de Universidad Panamericana.

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

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

Ib;no{hamn Pérez

_"Revisor
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Resumen

El objetivo primordial de un proceso de integracion de personal en una organizacion u empresa,
es el de ayudar y guiar a las personas a desempefiar un trabajo eficaz y eficiente trayendo como

consecuencia beneficios sustanciales a la organizacion para cual se esta laborando.

Para lograr estos beneficios es necesario contar con las personas idoneas para desempeiiar los
puestos de trabajo, tomando en consideracion lo anterior y estando consientes que de la calidad
de personas con que se cuente dependerdn de la calidad de los resultados quieren obtener es
importante que el proceso de integracion de personal se realice considerando la responsabilidad

que esto implica.

Motivo por el cual se considero realizar la investigacién en la Asociacion Regional Campesina
Ch'orti para determinar como se realiza el proceso de integracion de personal en dicha

organizacion.

La investigacién se considero de tipo descriptivo estableciendo como sujetos de estudio al
coordinador general de la organizacion asi como también al resto de cocrdinadores de
programas, personal técnico y administrativo de la organizacion y de las organizaciones socias.

Con la informacién obtenida se procedio a la presentacion de resultados.

Se concluyo que en la Asorech no se cuenta con un proceso de integracion de personal que le
ayude a agenciarse del recurso humano idoneo para desempefiar los puestos de trabajo existentes
en la organizacion, impidiendo con ello la incorporacién de personas calificadas que contribuyan

a mejorar tanto la prestacion de servicios como la presentacion de resultados a los entes donantes.

Dentro de la propuesta de mejora se planted implementar un proceso técnico de integracion de
personal dicho documento servird como una guia para la realizacién de cada una de las etapas, en
¢l se encuentran definidos los procedimientos y formatos que pueden utilizarse en cada una de

ellas.



Introduccion

El proceso administrativo en toda organizacion u empresa consta de cinco etapas entre las cuales
se encuentran la planeacion, organizacion, integracion de personal, direcciéon y control. Todas
ellas juegan un papel muy importante debido a que son las que mueven a la empresa. Y cuando
una de estas etapas no se aplica de forma adecuada toda la organizacion presenta deficiencias en

mas de alguna area de la empresa.

Para la realizacion de la investigacion se tomd el proceso de integracion de personal que se
realiza en la ONG ASORECH. Con el objetivo de investigar como se realiza éste proceso en la
organizacion, para el efecto se tomo como sujetos de estudio al coordinador general, al personal
técnico y administrativo de ASORECH y al personal técnico y administrativo de las

organizaciones socias a la institucion.

La presentacion y analisis de resultados fue el punto clave para poder realizar las conclusiones
sobre la forma en que se realiza la integracion de personal en la organizacion. Segin la
investigacion realizada se determiné que si se realizan las etapas que conllevan la integracion,
pero es necesario reforzarlas mediante |2 aplicacion de instrumentos que se disefiaron para

fortalecer dicho proceso.

Al analizar la etapa de reclutamiento de personal se determiné que esta se lleva a cabo a través de
correos electronicos, a través de afiches, e inclusive a través de amistad entre los miembros de la
organizacion, provocando con ello que se establezca un dmbito muy reducido para la atraccién de
mayor numero de candidatos. La seleccion de personal se realiza a través de una entrevista, para

lo cual es necesario implementar nuevas estrategias que permitan seleccionar personal calificado.

La induccién de personal se realiza de manera ambigua, las capacitaciones se realizan
dependiendo de las necesidades de los empleados y de la organizacién. Se realizan evaluaciones

de desempeiio mas no se le da seguimiento a los resultados obtenidos.



En virtud de lo anterior se recomienda que la organizacion evalué la propuesta para determinar si
esta cumple con sus expectativas o es necesario reforzarla o implementarle otras acciones que

sirvan para mejorar ¢l proceso de integracion de personal en la organizacion ASORECH.



Capitulo 1

Marco teorico.

1.1 Analisis y descripcion del puesto

Mondy y Noe (2005, p. 86), describen el analisis de puesto como “el proceso sistemdtico que
consiste en determinar las habilidades, deberes y conocimientos requeridos para desempefiar
trabajos especificos en una organizacion”, también manifiestan que en la funcién basica del
puesto (p. 89) puede determinar qué tan importante es para los empleados ser miembros del

equipo y trabajar bien en situaciones de grupo.

1.2 Planeacié6n del recurso humano

La planeacion de recursos humanos es un proceso que segin (Mondy y Noe 2005, p. 99).
“consiste en revisar sistematicamente las necesidades de recursos humanos para garantizar que el
numero requerido de empleados, con las habilidades requeridas, esté disponible cuando y donde

se necesite”.

1.3 Integracion de personal

La integracion de personal hoy en dia se ha vuelto més compleja debido a la necesidad existente
en las empresas de contar con personal altamente calificado para lo cual se debe cumplir con una
serie de etapas en las que Koontz y Weihrich (2007, p.364) describen este proceso como “ocupar
y mantener asi los puestos de la estructura organizacional. Esto se realiza mediante la
identificacion de los requerimientos de la fuerza de trabajo, el inventario de las personas
disponibles y el reclutamiento, seleccidn, contratacién, ascenso, evaluacion, planeacién de
carreras, compensacion y capacitacion o desarrollo, tanto de candidatos como de empleados en

funciones a fin de que puedan cumplir eficaz y eficientemente sus tareas”™.



Figura #1

Etapas de la integracion de personal

Planeacion de recursos humanos

\
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\

Seleccion de personal

\
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\
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Evaluacion de desempefio

\

Sueldos y salarios

Fuente: Elaboracién propia

a) Reclutamiento

Proceso que consiste segiun Mondy y Noe (2005, p.1 19) “en atraer personas en forma oportuna,
en nimero suficiente y con las competencias adecuadas, asi como alentarlos a solicitar empleo en
una organizacién.” Sin embargo Chiavenato (2000, p. 208) define reclutamiento como “un
conjunto de procedimientos orientados a atraer a los candidatos potenciales calificados y

capaces para ocupar cargos dentro de una organizacion”.



e Fuentes y métodos de reclutamiento de personal

En el proceso de reclutamiento se determina, si hay empleados calificados disponibles dentro de
la empresa (fuente interna) o si es necesario buscar en fuentes externas segtin la capacidad de cada
organizacion por que debe elegir entre las fuentes més productivas que estén disponibles, por el

costo que estas representan para la empresa, Segun lo definen (Mondy y Noe, p. 127),

« Fuentes internas

Estas fuentes dan oportunidades de crecimiento a los empleados en la misma empresa para que
formen parte de transferencias de personal, ascensos de personal, planes de profesionalizacién de

personal.

¢ Fuentes externas

Lugares de contacto indirecto en donde incurriran las técnicas de reclutamiento como oficinas
del ministerio de trabajo, centros de formacién profesional, contratos temporales, interinos e
internet; bolsa de trabajo, escuelas o universidades, oficinas de colocacién, otros empleos y
publicos en general que determina para la empresa una ventaja en renovar y enriquecer los
recursos humanos trayendo mds experiencias que genera ideas nuevas y diferentes enfoques para

problemas que se dan internamente (Chiavenato p. 230)

e Medios de reclutamiento

El mismo autor define que los medios de reclutamiento externo son las diferentes formas o
conductos que se utilizan para enviar ¢l mensaje y atraer a los candidatos hacia la empresa a
través de requisicidn de personal, solicitud oral o escrita hecha por los trabajadores, periddico,
radio, television, folletos y boletines, los cuales representan desventajas en cuanto a los costos y

gastos inmediatos.



Para Mondy y Noe (p. 129), los métodos de reclutamiento son los siguientes:

® Anuncio de empleo: es un procedimiento para comunicar a los empleados el hecho que existe
una plaza vacante.

= Referencia de empleados: en el que los empleados actuales de la empresa se convierten en
reclutadores, haciendo un listado de personas que consideran llenan los requisitos de la plaza

vacante.

b) Seleccién de personal

La seleccion de personal Mondy y Noe (2005, p. 162), la definen como *“el proceso que consiste
en elegir entre un grupo de solicitantes a la persona mas adecuada para un puesto y organizacién
en particular”. De igual manera “consiste en una serie de pasos especificos que se emplean para

decidir qué solicitantes deben ser contratados™.

Figura # 2

Pasos en el proceso de seleccion

[Decision ~ de
paso 8
| contratar
Descripcion realista
paso 7
de puesto
Entrevista con el
> paso 6
supervisor
Examen médico paso 5
Verificacion de datos y
. paso 4
referencias
Entrevista de seleccién paso 3
Pruebas de idoneidad paso 2
Recepcién preliminar de solicitudes |paso 1

Fuente: Werther y Davis (2000)



¢) Contratacion de personal

De acuerdo al Articulo 25 del Decreto 1441, Cédigo de Trabajo de Guatemala pueden existir

relaciones laborales de los siguientes tipos:

¢ Contrato por obra determinada basicamente se toma en cuenta el resultado del trabajo y se
ajusta globalmente el precio de los servicios del trabajador desde que se inician las labores
hasta que termina el proyecto.

e Contrato por tiempo determinado se indica la fecha de terminacion del contrato. A diferencia
del anterior, este tomna en cuenta la actividad del trabajador y no el resultado de la obra.

e Contrato por tiempo indefinido es cuando no se especifica una fecha para su terminacién.

d) Induccion de personal

El proceso de socializacion inicia cuando se orienta al empleado, dandole las bases y premisas
del funcionamiento para comprometerse a cumplir y seguir orientaciones que le ayuden a
desempeiiar bien su trabajo. Chiavenato (p.280), en este proceso cada una de las partes trata de
influir en la otra para adaptarla a su conveniencia y propésito. La socializacién es el proceso
mediante el cual un empleado empieza a comprender y aceptar los valores, normas y

convicciones de una organizacion.
e) Capacitacion y desarrollo
Mondy y Noe (2005, p. 202), explican que la capacitacion y el desarrollo son “el centro de un

esfuerzo continuo disefiado para mejorar las capacidades de los empleados y el desempefio

organizacional”.



f) Evaluacion de desemperio

Mondy y Noe (2005. p. 202). explican que es “un sistema de revision y evaluacion del desempefio
laboral individual o de equipos. Werther y Davis (2000, p. 257) consideran que es “el proceso
mediante el cual se estima el rendimiento global del empleado™. Constituye una funcién esencial
que de una u otra forma suele afectarse en toda organizacion moderna. Los mismos autores (p.298)
indican que el objetivo principal es “proporcionar una descripeién exacta y confiable de la manera
en que el empleado realiza sus labores y cumple con sus responsabilidades”. Dentro de los
parametros se deben constituir estandares o mediciones que permiten tomar decisiones mds

objetivas.

La evaluacion de desempefio tiene como ventaja mejorar el desempefio, politica de
compensacion, decisién de ubicacién, necesidad de capacitacion y desarrollo, planeacion y
desarrollo de la carrera del profesional, imprecisién de la informacion, errores en el disefio del

puesto, desafios externos.

De igual forma se toman en cuenta los siguientes métodos de evaluacién de desempefio.

e Mcétode de escala de calificacion: es un método de amplia aceptacion que califica a los
empleados de acuerdo con factores definidos. Aunque los sistemas proporcionan con
frecuencia una calificacion general, el método generalmente permite el uso de mds criterios
de desempefio.

¢ Mcétodo de incidentes criticos: es una técnica de evaluacion de desempefio que requiere un
registro por escrito de las actividades laborales de los empleados ya sean muy favorables o
bien muy desfavorables.

e Mcétodo de ensayo: el evaluador redacta una breve narracion que describe el desempefio de un
empleado.

e Meétodo de estandares laborales: compara el desempefio de cada empleado con un estandar
predeterminado o un nivel esperado de produccion.

e M:étodo de clasificacién: el evaluador coloca a todos los empleados de un grupo en orden de

calificacion segiin su desempefio general.



g) Sueldos y salarios

Werther y Davis (2000) expone que la administracién de sueldos y salarios es el conjunto de las
gratificaciones y servicios que los empleados reciben a cambio de su labor. Su administracién
estd a cargo del departamento de recursos humanos y su fin es garantizar la satisfaccién de los
empleados, lo que a su vez ayuda a la organizacién a obtener, mantener y retener una fuerza de
trabajo productiva. Sin compensacion adecuada es probable que los colaboradores abandonen la

organizacion con las dificultades que esto representa.



Capitulo 2

Planteamiento del problema.

Las organizaciones no gubernamentales juegan un papel muy importante en el ambito nacional
va que intentan llevar ¢l desarrollo a los lugares mas reconditos del pais. entre estas ong’s se
destaca [a Asociacién Regional Campesina Ch’orti’, que fue objeto de estudio y en la cual de se
conocid la existencia de deficiencias en el proceso de integracion de personal, mediante la
aplicacion de instrumentos como el FODA y el diagrama de causa y efecto o esquema de espina

de pescado de I[shikawa.

Conociendo la importancia que tiene fortalecer el funcionamiento del proceso administrativo en
las ong’s, ya que cuando no se cuenta con una estructura administrativa adecuada toda la
organizacion comienza a presentar fallas, que se ven representadas en pérdidas economicas,

prestacion de servicios deficientes o cierres de las instituciones.

Con lo anterior se puede mencionar a grandes rasgos que las causas principales son la debilidad
que presenta en los procesos de reclutamiento, seleccion, induccién, contratacién y evaluacion de
desempefio. Esto trae como consecuencias inestabilidad laboral, rctiros, despidos de personal,
bajo rendimiento laboral, lo que provoca un estancamiento en la formulacion y ejecucion de
proyectos de desarrollo comunitario que a la vez trae como consecuencia poca ejecucion
presupuestaria perjudicando a la organizacion al momento de presentar informes a los

organismos donantes.

Tomando en consideracion lo anterior se puede observar la importancia de disefar un proceso de
integracion de personal, para ello se debe de contar con manual de funciones, normas, politicas y
procedimientos que le permitan reclutar, seleccionar, inducir, capacitar, evaluar y compensar al

personal que fortalecerd a la organizacion.

La situacion antes descrita lleva al planteamiento de la siguiente interrogante:

Pregunta de investigacion



¢Como se realiza el proceso de integracion de personal en la Asociacion Regional Campesina

Ch’orti’?

2.1Titulo de la investigacion

Proceso de integracion de personal para la Asociacion Regional Campesina Ch’orti

2.2 Justificacion.

La correcta aplicacion de un proceso de integracion de personal bien definido y la
implementacion de un manual de funciones en una organizacion debe ser uno de los objetivos
principales con los que debe contar toda institucién, ya que al poseer instrumentos claros que le
ayuden a seleccionar al personal y a delegar las responsabilidades, beneficios, y obligaciones, se
creara una eficiente fuerza de trabajo que le permitira cumplir con los objetivos y metas que la
organizacion se proponga en un tiempo determinado, esto se vera reflejado en la reduccion de la
rotacion de personal, la creacién y ejecucion de proyectos que trasladen el desarrollo a las

familias de las areas donde existe necesidad.

2.3 Objetivos del plan de practica a realizar.

2.3.1General

Evaluar el proceso de integracion de personal operativo de la Asociacién Regional Campesina

Ch’orti’ ubicada en la colonia Santa Filomena, Quezaltepeque, Chiquimula.

2.3.2 Especificos

e Elaborar un manual de funciones para el personal técnico y administrativo que permita el

ordenamiento de la estructura administrativa de la Asociacion.
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o Identificar los medios de reclutamiento utilizados para dar a conocer la necesidad de
cobertura de las vacantes.

e Evaluar los formatos utilizados en el proceso de seleccion para identificar a las personas
mejor calificadas.

e Analizar la forma de contratacion realizada para determinar la relacién juridica entre los
empleados y la Asociacion.

e Revisar el programa implementado en el proceso de induccion para conocer la
informacion preliminar proporcionada a los empleados.

¢ Identificar los programas o planes de capacitacion y desarrollo implementados por la
Asociacion para mejorar los conocimientos y habilidades de los empleados.

e Proponer un proceso de seguimiento de los resultados de la evaluacion de desempefio para
conocer las actitudes, rendimiento y comportamiento del personal que labora en la

Asociacion,

2.4 Alcances y limitantes.

2.4.1 Espacial

La presente investigacion se realizé en una organizacién no gubernamental que se dedica a
trabajar proyectos de desarrollo comunitario auto sostenibles denominada Asociacion regional
campesina ch’orti, ASORECH, ubicada en la colonia Santa Filomena Quezaltepeque,

Chiquimula.

2.4.2 Temporal

La investigacion se tiene como fecha de inicio a partir de 10 de octubre del 2,009 y finalizando el

3 de abril del afio 2,010.



2.4.3 Tedrica

Los recursos que se utilizaron como bibliografia para la elaboracion de la investigacion fueron el
libro de Administracion de Recursos Humanos del autor Chiavenato, Elaboracion de Proyectos
de Investigacion de Chdvez, Conserve a su personal competente del autor Herman,
Administracion una perspectiva global de Koontz, Administracion de recursos humanos de
Mondy, El analisis de puestos de Ponce, Administracion de personal y recursos humanos de

Werther, memoria de laborares de ASORECH 2009.

2.4.4 Limitantes

Entre las limitantes que se encontraron para la realizacién de la presente investigacion fue el
factor tiempo, ya que algunos coordinadores participan en reuniones en la capital del pais y esto
provoco6 retrasos al momento de tener las reuniones para entrevistar al personal y para aplicar el
cuestionario que sirvié para la recoleccién de la informacion, que es analizada en los capitulos

siguientes.
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Capitulo 3
Metodologia

3.1 Tipo de investigacion.

La investigacion se realizé de tipo descriptiva la que Chévez Zepeda (2001: 28) define como
aquella que “aborda situaciones recientes o actuales. que el investigador obtiene de testigos,
documentos o fuentes directas, cuya veracidad es posible comprobar dentro de ciertos limites.
Explora la realidad actual, para describirla o para recoger datos que le permitan predecir

acontecimientos a corto, mediano o largo plazo.”

3.2 Sujetos de la investigacion.

3.2.1 Sujeto 1

Coordinador general (1) persona desempefiando el cargo

3.2.2 Sujeto 2

Coordinador de unidad de seguimiento y evaluacién (1) una persona desempefiando el cargo.
Personal administrativo (3) personas en la administracion

Coordinadores de programas (2) personas desempefiando los cargos

Personal técnico y de campo de ASORECH. (14) personas desempefiando los cargos

Personal administrativo y de campo de organizaciones socias a nivel municipal y regional. (9)

personas desempefiando los cargos.
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3.3 Instrumentos.

Guia de entrevista dirigida a coordinador general

La entrevista se realizé con una serie de (26) preguntas cerradas y abiertas las cuales tenian
como proposito recabar la informacién general relacionada a los objetivos de la organizacién,
determinar si poseen un manual de funciones y conocer como se aplicaba y cuales son los
procesos de reclutamiento, seleccion, contratacion, capacitacion y evaluacion de desempefio que

se llevan en dicha organizacion.

Guia de entrevista dirigida al personal técnico y administrativo

Dicho cuestionario fue dirigido al coordinador de unidad de seguimiento y evaluacion,
coordinadores de programas, personal técnico y administrativo de ASORECH y personal técnico
administrativo de las organizaciones socias, en su contenido presentaba una serie de (19)
preguntas abiertas y cerradas, con el cual se recabo informacion muy importante que nos permitio

conocer €l proceso de integracion de personal que se aplica en dicha institucion.

3.4 Procedimiento

Para la realizacion de la presente investigacion fue necesaria la aplicaciéon de los siguientes

pasos:

e Sevisité la institucion con el objetivo solicitar autorizacion para la realizacion de la practica
empresarial dirigida en dicha organizacion

e Se entrevistd al coordinador general para exponerle el objeto de estudio y esperar su
autorizacion.

e Se realiz6 una investigacion preliminar para detectar la problematica

® Se aplico un cuestionario al coordinador para conocer las deficiencias.

e Serecopilé y analizé la informacion
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e Se estructurd un andlisis Foda

e Se selecciono el tema de investigacion

e Se planted el problema, metodologia y aporte de la investigacion
e Se elabord el marco tedrico y fuentes de consulta

e Se estructuraron los instrumentos de investigacion

e Se aplico prueba piloto

e Se realizaron las correcciones a los instrumentos de investigacion segin la prueba piloto
e Se aplicaron los instrumentos a los sujetos de estudio

e Se realizo el andlisis de los resultados

o Se presentaron los resultados obtenidos

e Se elaboro las conclusiones y la propuesta

e Se presentd el informe final de la prictica empresarial dirigida

3.5 Disefio de la investigacion.

El disefio para la realizacion de esta investigacion se considera mixto debido a que es una
mezcla de documentos de apoyo como libros, revistas, paginas de internet, aplicacién de método

de observacién y también investigacion de campo.
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Capituio 4

Aporte esperado

4.1 Para la empresa

Con la realizaciéon de la investigacién se obtendrdn beneficios directos para la Asociacion
regional campesina ch’orti, ya que fortalecera su estructura administrativa, permitiéndole la
aplicacién de un proceso de integracion de personal que le permitira atraer, contratar y retener al

personal 6ptimo mejorando institucionalmente a la organizacién.

4.2 Para la universidad

El aporte que dio la realizacion de esta investigacion sirvié como documento de apoyo para las
proximas generaciones de estudiantes que se encuentra trabajando su Practica Empresarial

Dirigida en la Universidad Panamericana.

4.3 Para Guatemala

Servird como documento que proporciona informacion sobrs una de las mas impc:tantes areas s
la administracién, en la cual los futuros profesionales que la busquen la podran encontrar de
manera aplicada. Esto contribuiré con el desarrollo organizacional de las empresas o instituciones

que actualmente se encuentran en Guatemala.



Capitulo 5

Analisis de los resultados

Para la realizacion del trabajo de campo se contemplo en la investigacion de la practica
empresarial dirigida -PED- la utilizacion de dos instrumentos en los cuales aparece una serie de
preguntas, con las cuales se tenian investigar mds a fondo como se realiza el proceso de

integracion de personal en la organizacion ASORECH.

La entrevista dirigida al sujeto 1 o coordinador general adjunta en el anexo 1, de este informe

tenia como objeto:

* Identificar si cuentan con manual de funciones.

o Conocer los medios y los instrumentos que la organizacion utiliza para realizar el proceso
de reclutamiento de personal.

e Conocer que personas son las que participan en la seleccion de personal.

o Identificar si utilizan algun tipo de prueba para aplicar al personal que participa en las
entrevistas de seleccion.

e Conocer si se comunican con las referencias personales antes de ser contratada.

* Conocer si los actuales métodos para la realizacion de la integracién de personal son los
adecuados.

e Conocer si la organizacion tiene un manual para la realizacion de la induccién del
personal.

e Conocer cudl es el proceso para proporcionar capacitacion a los empleados de la
organizacion ASORECH.

o Identificar si la organizacién realiza evaluaciones de desempefio y determinar que

seguimiento le dan a los resultados obtenidos de dichas evaluaciones.

Por otra parte el cuestionario dirigido al sujeto 2 personal técnico administrativo de ASORECH,

tenia como objeto recabar la siguiente informacion:
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o Conocer si los empleados de la organizacion conocen las descripciones del puesto que
desempefia y si cuentan con manual de funciones.

e Identificar cuales son los medios de reclutamiento por los cuales se entera el personal para
participar en las entrevistas de seleccion de la organizacion.

e Conocer si utilizan pruebas psicométricas para selecciona al personal.

e ldentificar si [laman a las referencias laborales y personales de las personas.

o [dentificar los contratos que manejan en la organizacion.

e Conocer si les proporcionan un manual de induccidn y si la induccion es la adecuada para
el personal de reciente ingreso a la organizacion.

e Determinar si les practican algin tipo de evaluacion de desempefio y cuales son los

mecanismos que utilizan para dar seguimiento a los resultados obtenidos.

A continuacion se presentan los hallazgos encontrados con la aplicacion de dichos instrumentos y
se comparan con las definiciones de los autores de los libros sobre administracién del recurso

humano:

Werther y Davis (2008) manifiesta en su obra que una descripcion de puestos consiste en una
declaracion por escrito en la que se explican las respousabilidades, las condiciones de trabajo y
otros aspectos de un puesto determinado. Mondy y Noe (2005) afiade que es un documento que
proporciona informacién con respecto a las tareas, deveres y responsabilidades del puesto. Este
documento es de mucha importancia en toda empresa u organizacion, pero la asociacion
ASORECH no cuenta con un manual de funciones en el que se detalle ¢l nombre del puesto, el

perfil de puesto y las actividades a desarrollar.

Werther y Davis (2008) expresan que diversos medios de comunicacién masiva permiten dar
publicidad a la necesidad que experimenta una empresa de llenar una vacante. Chiavenato (2000)
describe que el mercado de recursos humanos, presenta diversas fuentes que la empresa debe de
identificar y localizar con el propésito de atraer candidatos que suplan las necesidades a través de

multiples técnicas de reclutamiento. Actualmente ASORECH no tiene los recursos econémicos



en su presupuesto para promover una determinada plaza por los diversos medios de publicidad,

escrita o por algun otro medio que pueda ser de ayuda para promover la plaza vacante.

Werther y Davis (2008) manifiestan que los formularios de solicitud de empleo tienen el objetivo
de proporcionar a la empresa informacion sobre los candidatos que se han obtenido a través del

proceso de reclutamiento. Dicho proceso no se realiza en la organizacién ASORECH.

Mondy y Noe (2005) describen que el proceso de seleccion comienza comlnmente con la
entrevista preliminar, después de la cual la empresa rechaza a los candidatos poco calificados. A
continuacion, los solicitantes llenan la solicitud de empleo de la empresa. Después, avanza a
través de una serie de pruebas de seleccion una o més entrevistas y verificaciones de referencias y
antecedentes. El gerente de contratacion ofrece el empleo al candidato mejor calificado. Varias
actividades que se tendrian que implementar para desarrollar un eficiente proceso de seleccion de

personal no se realizan en la organizacion objeto de investigacion.

Werther y Davis (2008) expresan que los programas de induccion ofrecen una excelente
herramienta para lograr la ubicacién correcta del personal y en el proceso de generar la
indispensable mistica de equipo. Se ha comprobado que cuando existe un eficiente proceso de
induccion al personal la tasa de rotacion baja, esto se da porque el empleado logra bajar los
niveles de ansiedar con respecto al nuevo trabajo, situacion que en la organizacion ASORECH

no se da.

ASORECH estéd conformada por 5 organizaciones a nivel municipal y 2 organizaciones a nivel
regional, es la organizacioén que apoya los procesos de reclutamiento y seleccion de personal en
las organizaciones socias a ASORECH, lamentablemente presenta ciertas debilidades en cuanto
al proceso de induccion de personal ya que a las personas de reciente ingreso se les proporciona
un documento que describe como deben realizar la formulacién de proyectos para que
gestionarlos ante ASORECH, y ejecutarlos en las organizaciones socias, pero no se tienen un
documento en el cual se describa a la organizacion, en lo relativo a que es?, que es lo que hace?,

que pretende?, cuales son los objetivos?, cual es la visién y la misién que tiene, entre otros,
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informacion que se obtuvo mediante los resultados proporcionados en los cuestionarios aplicados

a los empleados y coordinador general de la organizacion.

Werther y Davis (2008) expresan que aunque la capacitacion auxilia a los miembros de la
organizacion a desempeiiar su trabajo actual, sus beneficios pueden prolongarse durante toda su
vida laboral y pueden ayudar en el desarrollo de la persona para cumplir futuras
responsabilidades. Esta situacién si se aplica en la organizacion ASORECH, debido que las
capacitaciones se realizan dependiendo de las necesidades que requiera el puesto de trabajo, pero

este conocimiento también puede ser utilizada por las personas para su beneficio propio.

Werther y Davis (2008) manifiesta que la evaluacion de desempeiio constituye el proceso por el
cual se estima el rendimiento global del empleado; dicho de otra manera, su contribucion total a
la organizacion; y en el ultimo término, justifica su permanencia en la empresa. Esta situacion se
aplica en ASORECH, debido a que la evaluacién de desemperio la utilizan para determinar la
permanencia del empleado dependiendo del rendimiento que haya tenido durante todo el afio, lo

que se hace en menor escala es el seguimiento a los resultados que se obtienen de esa evaluacion.
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Capitulo 6

Resultados de la investigacién

o Resultados del cuestionario dirigido al sujeto 1 o coordinador general de la Asociacion

Regional Campesina Cho’rti’ , se presentan de la siguiente forma:

Tabla #1
Manual de funciones.
Respuesta Cantidad
Si .
No 1

Base de datos: Coordinador general

La organizacion ASORECH no cuenta con una manual de funciones donde se describa las

actividades que tienen a su cargo cada miembro del personal que labora en dicha organizacion.

Tabla # 2
Conocimiento de su puesto.
Respuesta Cantidad
Si ' 1
No -

Base de datos: Coordinador genéral

Esta persona manifesté que si conoce la descripcion del puesto que desempefia, el cual juega un

papel importante al coordina las acciones técnico/administrativas que se dan en la organizacién.
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Tabla # 3

Proceso de reclutamiento y seleccion.

Respuesta

Cantidad

Si

No

1

Base de datos: Coordinador general

En la organizaciéon ASORECH no se aplica un proceso establecido para reclutar y seleccionar
personal, se da de forma ambigua puesto que ya se sabe lo que tienen que realizar, pero no se

cuenta con un proceso establecido.

Tabla # 4
Medios utilizados
Respuesta Cantidad
Radio -
Television -
Otro : 1

Base de datos: Coordinador general

A través del cuestionario escrito el coordinador general contesto que se entero por otro medio de

la oportunidad de empleo que existia en la organizacion.
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Tabla# 35
Solicitud de empleo

| Respuesta Cantidad
Si -
No 1 |

Base de datos: Coordinador general

A la pregunta que se le hizo sobre si habia llenado solicitud de empleo cuando se presenté para
optar a la plaza para ingresar a la organizacion, este respondio que no llen6 ninguna porque no se

le pidié que lo hiciera.

’—Cédula #1 i 6. (Quién o quienes lo entrevistaron?

En respuesta a la pregunta planteada el coordinado manifesté que las personas que lo

entrevistaron fueron junta directiva y el coordinador general que estaba en ese momento.

Base de datos: Coordinador general

Tabla# 6
Pruebas aplicadas
Respuesta Cantidad
Conocimiento ! ]
Psicométrica - ]
Personalidad -
Otra -

Base de datos: Coordinador general
La respuesta obtenida fue que al momento de la entrevista se le aplicé pruebas de conocimiento

para determinar si tenia Ia capacidad de desempefiar el puesto para el cual estaba aplicando en ese

momento.
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Tabla # 7

Utilizacion de referencias

_Respuesta Cantidad
s 1
~ No -

Base de datos: Coordinador general

En respuesta a la presente pregunta este hace mencion que a veces se llama a los jefes anteriores
para conocer un poco mas sobre las actitudes y forma de trabajo de la persona que van a
contratar, pero esta actividad no se realiza siempre con todo el personal que va a ingresar a la

organizacion sino que se realiza con algunos.

Tabla # 8
Presupuesto para integracion de personal
Respuesta - Cantidad
Si -
. No i 1

Base de datos: Coordinador general

En el presupuesto de la organizacién no se cuenta con un rubro especifico para cubrir los gastos

que implican el reclutamiento, la seleccion y la contratacién del personal.

Tabla #9

Medios adecuados de reclutamiento

Respuesta Cantidad %%BUC'\EC A ;
Si 1
NO ] | -

Base de datos: Coordinador generar' )

El coordinador considera que si son adecuados los actuales métodos para realizar el reclutamiento

de personal ya que estos se adaptan a las posibilidades que la organizacién tiene.
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Tabla # 10

Mejora de métodos para reclutar personal

Respuesta

Cantidad

Si

1

=

datos: Coordinador general

Sin embargo también acepta que si se pudieran mejorar si se tiene una asesoria especializada que

proporcione los mecanismos adecuados para dar soluciones que ayuden a mejorar dicho proceso.

Tabla# 11
Medios adecuados para realizar la seleccién de personal
Respuesta Cantidad
St 1
No -

Base de datos: Coordinador general

El coordinador general considera que los actuales métodos para realizar la seleccién del personal

son los adecuados porque responden a las necesidades que tiene la organizacion.

Tabla # 12
Mejora de métodos para seleccionar al personal
Respuesta Cantidad
Si 1
N No -

Base de datos: Coordinador general

Con la asesoria adecuada pudieran encontrarse soluciones que ayuden a mejorar el actual
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Cédula # 2

14. ;Cuanto tiemp-omers_é‘l_fié}ll'-odo de pruebai
que se les aplica a los nuevos trabajadoresl

antes de ser confirmados en su puesto de |

trabajo? |

La respuesta obtenida en esta pregunta es que el periodo de prueba que las personas pasan antes |
|

de ser confirmados y contratados para desempeiiar el puesto de trabajo es de 2 meses tal y como

lo establece el codigo de trabajo en el articulo 81.

Base de datos: Coordinador general

Cédula #3

15. ¢Qué tipo de contratos se extienden para |
contratar al personal? l

El tipo de contrato que ASORECH extiende a sus trabajadores es por servicios. ‘

Base de datos: Coordinador general

Cédula # 4

16. ;Con qué frecuencia se contrata personal

en la organizacion?

La contratacion surge dependiendo de las necesidades ante la ejecucion de un determinado

proyecto en especial, para cumplir con el plan operativo anual o bien por el reemplazo para

cubrir una vacante existente.

Base de datos: Coordinador general
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Tabla#13

Programa de induccién

Respuesta | Cantidad |
Si [ i |

No i R

|

Base de datos: Coordinador general

Segin el coordinador general se les proporciona a los empleados un manual de induccion.

Cédula # 5 18. (;Ql_lé medio utilizan para determinar las

necesidades de capacitaciéon?

El medio que se utiliza para conocer las necesidades de capacitacion de los empleados es a |
través de solicitud elaborada por el empleado siempre y cuando esta tenga relacion con el puesto |

de trabajo que desempefia.

Base de datos: Coordinador general

Tabla # 14
Programa de capacitacion
_-_- ﬁes?u_é-s-ta_ o  Cantidad
Si -
No o

Base de datos: Coordinador general

No se cuenta con un programa de capacitaciones que ayude a los empleados a especializarse en

sus areas de trabajo.
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Tabla # 15

Rubro presupuestario para capacitacion

f Respuesta Cantidad
{ Si o
No - ;

Base de datos: Coordinador general

Para capacitacion de empleados se cuenta con un rubro especifico en el presupuesto general de la

organizacion.
Tabla# 16
Evaluaciones de desempeifio
Respuesta Cantidad
St 1
No -

Base de datos: Coordinador general

Se determiné que si realizan evaluaciones de desempefio al personal.

Cédula # 6 22. ;Cada cuanto realizan la evaluacién de |

desempeiio?

El periodo de tiempo que realizan la evaluacion de desempefio al personal es cada afio.

Base de datos: Coordinador general

Cédula # 7 23. (Qué tipo de seguimiento le dan a los
resultados obtenidos de la evaluacion de

desempeiio?

Segin los resultados que proporcione la evaluacién de desempefio asi es el seguimiento que se le
dan.

Base de datos: Coordinador general
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[Cédula # 8 | 24. La evaluacién del desempeiio la utilizan |
; para:

Determinar el desarrollo laboral de los
empleados. Determinar la necesidad de
capacitacion de los empleados. Determinar las

compensaciones a los empleados.

Segun el coordinador general la evaluacion de desempefio la utilizan para determinar el

desarrollo laboral de los empleados.

Base de datos: Coordinador gener-al

[ Cédula #9 25. ;{Qué método de evaluacion de desempefio |

utilizan para evaluar al personal?

El método que utilizan para realizar la evaluacion de desempeiio es a través de una boleta en la

cual se detallan cuestionamientos que sirven de guia para realizar dicha evaluacion.

Base de datos: Coordinador general

Tabla # 17
Seguimiento a los resultados de la evaluacion de desempeiio
g Respuesta Cantidad
‘ si :
No 1

Base de datos: Coordinador general

El coordinador indica que no tienen mecanismos que le ayuden a dar continuidad a los resultados

que se obtienen de la evaluacion de desempeiio.
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e Los resultados del cuestionario dirigido al personal técnico y administrativo de

ASORECH, se presentan de la siguiente forma:

Grafica# 1

Fuente: Elaboracion propia
Es evidente que no se cuenta con una manual de funciones creado por la organizacion que se les
proporcione a los empleados de reciente ingreso y antiguos para conocer cuales son sus tareas,

responsabilidades y obligaciones. Ya que los 29 empleados encuestados respondieron que no les

proporcionaron un manual de funciones.
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®Seiresl |

No

Fuente: Elabordc.iﬂbr;"hr'iiﬁi‘a" ===

Las 29 personas encuestadas conocen las descripciones del puesto que desempefia, sabe cuales

son las actividades por las cuales fueron contratados debido al contrato que firman, no asi por

medio de un manual.

Grafica # 3)

R

S

Fuente: Elaboracion 'prbpia'

Como se puede observar en la presente grafica la mayoria de las personas que entraron a laborar a
la organizacién se dieron cuenta de la plaza vacante por amistades dentro de organizacién, por

volantes y algunos por internet a través del correo electronico, solo una persona se dio cuenta por

medio de un anuncio en radio.
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8 Series . 2 i

Fuente: Elaboracion pfbpia

Solo dos personas llenaron solicitud de empleo cuando participaron en las entrevistas para optar a

la plaza en la organizacion o en las organizaciones municipales.

Cédula# 10 5. ¢Quién o quienes los entrevistaron?

El personal respondié que los coordinadores de cada programa, la junta directiva, la
administradora y el coordinador general, estos eran las personas que participan en las entrevistas

dependiendo del puesto al que se requeria colocar una persona para desempeiiarlo.
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Grafica# 3
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Fuente: Elaboracion propia

La presente grafica muestra que 19 personas cuando participaron en las entrevistas se le participo
una prueba de conocimiento para determinar si eran aptos para desempeiiar el puesto al cual
estaba aspirando, a 2 personas se les aplicé una prueba de personalidad segun ellos porque en la
organizacion no cuentan con pruebas de personalidad, y a 8 personas no se les practicé ninguna

clase de pruebas.

{_Cédul_a #11 7. (Podria describir que pasos del’ proceso de |

seleccion le aplicaron a usted?

La pregunta hace referencia a que el personal encuestado describa en pocas palabras q-ue pasos

del proceso de seleccion se le habian practicado antes de ser contratados. Las respuestas

obtenidas fueron la presentacion de curriculum vitae, entrevistas y contratacion.
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Grifica# 6

= Seres) 6

Fuente: Elaboracion propia

23 personas desconocen si llamaron a sus referencias personales y solo 6 personas contestaron
que si llamaron para pedir referencias, la persona encarga de este proceso y manifestd que casi

nunca se lleva a cabo esta actividad.
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Fuente: Elaboracion propia

El personal encuestado vario en sus respuestas ya que algunos manifestaron 6 meses, 3 meses, 2
meses, | mes. Esto se debe a que en las organizaciones esta a criterio de las juntas directivas

establecer el periodo de prueba ya que ellos tienen relacion directa con el personal de campo.
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Grafica # 8
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Fuente: Elaboracion propia

20 personas contestaron que si consideran que el proceso de reclutamiento de personal que se
realiza en la organizacién es el adecuado, 6 personas constaron que no porque se tiene un ambito

muy reducido para realizar convocatorias y 3 no respondieron la pregunta.
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Fuente: Elaboracién propia

26 personas respondieron que tienen contrato de servicios técnicos el cual tiene una vigencia de

un afio, o depende de la duracion del proyecto y solo 3 no respondieron la pregunta.
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o Seriest | a l-i - 13

Fuente: Elaboracién propia

14 personas respondieron que si habian recibido la induccién adecuada, 13 respondieron que no

habian recibido la induccién adecuada y 2 personas no quisieron responder a la pregunta.

m Seriesl | 18 | 11

Fuente: Elaboracién propia

18 personas contestaron que si les habia proporcionado un documento que se utiliza para la
elaboracion de proyecto y 11 personas respondieron que no se les habia proporcionado ningiin

manual de induccién para el personal de reciente ingreso.
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Grafica # 12

B Senesl

Fuente: Elaboraci6n propia

Del personal técnico y administrativo encuestado 14 personas respondieron que consideran
adecuado dicho proceso, 12 personas contestaron que no considera que sea el adecuado y 3

personas decidieron no contestar la pregunta dejandola en blanco.

Cédula# 12 15. ¢ Qué tipo de capacitacion ha recibido?

Las respuestas que se obtuvieron variaron en las respuestas debido a que las capacitaciones se
dan dependiendo del puesto que se esta desempefiando en la organizacién o de las oportunidades

que presente el mercado con respecto al tipo de capacitaciones que se puedan recibir.
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Grilica # 13

Mo

Fuente: Elaboracion propia

Del total de personas encuestadas para que respondieran la pregunta para conocer si la

capacitacion que recibe estd enfocada para mejorar su trabajo, 23 personas respondieron que si,

comentando algunos que con las capacitaciones los hace mas eficientes y desempefiar de mejor

forma su trabajo, 1 persona respondié que las capacitaciones no estin enfocadas a mejorar el

trabajo y S personas no quisieron responder la pregunta.

Cédula # 13

17. En q_ué area de su trabajo le gustaria recibir

més capacitacion.

De las 29 personas encuestadas 27 contestaron la pregunta enfocandose que les gustaria recibir |

capacitaciones en areas que podrian mejorar de alguna forma su trabajo y solo 2 personas

dejaron en blanco la pregunta.
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Fuente: Elaboracion propia

La siguiente grafica muestra que de las 29 personas encuestadas 16 respondieron que si le han
practicado una evaluacién de desempefio, sin embargo 12 personas respondieron que no les han

practicado ninguna evaluacién de desempefio y solo una persona deja en blanco la pregunta.

Grafica# 15
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Fuente: Elaboracion propia

12 personas respondieron que si les dan seguimiento, 6 respondieron que no, 6 respondieron que

desconocen si hay algin seguimiento y 5 no respondieron la pregunta.
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Capitulo 7

Conclusiones.

1. Se determiné que la organizacion ASORECH, no cuenta con una manual de funciones
donde se encuentren definido el perfil y las funciones que se debe realizar en cada puesto

de trabajo, lo cual puede provocar un descontrol para el cumplimiento de deberes.

2. La organizacion ASORECH realiza algunos pasos del proceso de reclutamiento, pero
éste presentan deficiencias que no le permiten expandir sus convocatorias, ya que
manejan un ambito muy reducido para promover la oportunidad de empleo en la
organizacion, por tal razén no se logra recibir una cantidad considerable de expedientes

para seleccionar preliminarmente la mejor opcion.

3. Elreclutamiento de personas se realiza a través de correo electronico, radio, volantes o en
algunas ocasiones no se realiza el reclutamiento de personas debido a que se selecciona a
los candidatos por medio de amistades, o por el record que la persona realizé

antiguamente cuando labord en la organizacion.

4. Los instrumentos utilizados en el proceso de seleccion presentan deficiencias debido a que
algunos pasos no se aplican a cabalidad en la organizacion, omitiendo el llenar una
solicitud de empleo, la aplicacion de pruebas psicométrica o practicas, no siempre
investigan las referencias personales o laborales de la persona que van a contratar para

desempefiar un determinado puesto de trabajo.

5. No tiene un rubro especifico para gastos de integracion de personal a la organizacion.

6. La forma de contratacién es por servicios mediante la presentacién de resultados, dichos
contratos tienen una vigencia de un afio o bien el tiempo que tiene de vigencia el

proyecto que se esta ejecutando. Lo que provoca inestabilidad laboral y por consiguiente
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el retiro del personal ante una mejor oportunidad de empleo en otra organizacién u

empresa.
7. No se cuenta con un proceso estructurado para realizar una eficiente induccion al personal

de reciente ingreso a la organizacién.

8. Si realizan evaluaciones de desempefio sin embargo no se da seguimiento a los resultados

de dichas evaluaciones que se les practican al personal que labora en la organizacion.

9. Las capacitaciones se realizan dependiendo de las necesidades que presente los
empleados siempre y cuando estas sean para realizar un mejor desarrollo de las
actividades del trabajo. Debido a la forma de contratacion del personal no se cuenta con

un plan de capacitaciones.
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Capitulo 8

Propuesta de mejora y viabilidad del proyecto

En la integracion de personal en una empresa o institucion intervienen varias etapas muy
importantes que marcan la diferencia. Cuando una de estas no se aplica mediante un proceso bien
definido y no se tienen claro los objetivos que persiguen cada una de estas se obtienen resultados
que perjudican a la organizacién, ya que al tomar la decisién incorrecta estos errores afectan los

factores tiempo, esfuerzo y dinero de la empresa u organizacion.

El proceso de integracion de personal en toda organizacion debe ser un tema muy importante y
tratarlo con mucha responsabilidad, ya que la calidad de las personas que van a laborar en la
organizacion deben de pasar por este proceso, y si no se cuentan con mecanismo que ayuden a
seleccionar al personal mas capacitado y que fortalezca a la institucion, esta se vera afectada, en
cuanto al logro de sus objetivos y metas propuestos, lo que repercutird en despidos del personal y

posibles demandas legales, etc.

La asociacion regional campesina ch’orti’ institucion objeto de estudio implementa un proceso de
integracion de personal que cuenta con deficiencias que no le ayudan a agenciarse de personal
capacitado, responsable, con personalidad y con experiencia, que le permita desarrollar una

buena estructura organizacional.

Producto a entregar

Para dar soluciones a las deficiencias encontradas y después de haber realizado las
investigaciones de campo y documentales se presentara la siguiente propuesta de solucién:

disefiar un manual de puestos y elaborar una guia para el proceso integracion de personal en el

que se incluya las etapas de reclutamiento, seleccion, induccion y establecer mecanismos de
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seguimiento para la evaluacién de desempeiio del personal de la asociacion regional campesina

ch’orti.

Objetivo general

Mejorar el proceso de organizacion y aprovisionamiento de personal en el que se incluya un
manual de funciones y las etapas de reclutamiento, seleccion, induccion estableciendo para ello
mecanismos de seguimiento para la evaluacion de desempefio del personal para la asociacion

regional campesina ch’orti.

Objetivos especificos

e Elaborar un manual de funciones

e Disefiar una guia para la realizacion del proceso de reclutamiento de personal.
¢ Disefiar una guia para la realizacion de la seleccion de personal.

o Elaborar una manual de induccidn para el personal.

e Disefiar mecanismos para dar seguimiento a las evaluaciones de desempefio.
Recursos

v Recurso humano

El responsable directo de la aplicacion de la presente propuesta es el coordinador general y
administracion de dicha institucion, con el apoyo de las personas que interviene directamente en
el proceso de integracion de personal. La administracion de la asociacion fue de mucha
importancia ya que se mantuvo relacion directa en cuanto a la implementacion de los procesos
para la aplicacién del proyecto, aportando todo el apoyo necesario para alcanzar los objetivos

plasmados en la investigacion.
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v Materiales

Para la implementacion de la propuesta que de como resultado de la investigacion que se
realizard es necesario contar con ciertos recursos como papeleria y ttiles de oficina, impresoras y

equipo de computo.

v Fisico

Para efectos de la investigacion se tuvo un espacio fisico en las instalaciones de la institucién

especificamente en la oficina de la asistencia administrativa y financiera, con el fin de recabar la

mayor informacion posible.

v Financiero

El presupuesto estimado para la implementacion de la propuesta se detalla a continuacion:

‘Recurso _._DESCI‘_lpCI_O-ﬂ Cantidad Precio unitario | Precio total
Tinta para Para imprimi;_él documento | 2 Q 175.00 Q 35000 |
impresora en original
Resma de papel | Para impresion de 3 Q37.50 } [ Q 11250 |
tamaiio carta documentos
Empastado de Empastado de documentos 3 Q2200 | Q 6600 |
documento original
Fotocopias | Fotocopias de la propuesta [81 paginas | Q 0.30 Q 2430
Pastas Para encuademar los folletos | 4 Q1.50 Q 6.00
Espirales Para encuademnar los folletos | 4 Q0.50 Q. 2.00

Total ) ['Q 560.80
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Firmas de aceptacién

En aceptacion de ambas partes a los puntos arriba indicados, se firma la presente propuesta de

aceptacion, en el municipio de Quezaltepeque, Chiquimula a los 10 dias del mes de abril del afio

2010.
() (.
Alex Randolfo Casasola Carranza Marlon Henry Enamorado Chigua
Consultor Coordinador General
Universidad Panamericana de Guatemala /
Extension Chiquimula A0S
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Capitulo 9
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Capitulo 10

Cronograma de trabajo.
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Anexos
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Anexo 1

Diagnéstico

1.- Objetivos generales, especificos y productos esperados

1.1-  Objetivo general del diagnostico

Examinar la situacion actual de la asociacion regional campesina ch’orti, para conocer las
debilidades, necesidades y las areas que se pueden mejorar mediante la realizacion de una

investigacion.

1.2-  Objetivos especificos del diagnéstico

e Describir el entorno funcional de la organizacion asorech de acuerdo a la jerarquia
existente.

e Detectar cuales son los mecanismos que se utilizan para realizar el proceso de
integracion de personal en la organizacién asorech, por medio de cuestionario y
entrevistas de acuerdo a las necesidades existentes.

» Conocer las debilidades existentes en la asociacion regional campesina ch’orti, para
determinar las implicaciones que estas tienen en el desarrollo de las actividades de la

misma.

1.3- Reseiia histérica

En el periodo de 1991 a 1998 se ejecuta el proyecto de desarrollo rural para pequefios
productores de los departamentos de Zacapa y Chiquimula -PROZACHI- con el objetivo de
incrementar los ingresos economicos de los habitantes, incrementar la produccién y seguridad
alimentaria, asi como el fortalecimiento de la participacién organizada de los habitantes del

area rural.
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A partir de 1,994 se inicia un proceso de participacion social en el nivel comunitario, con
alrededor de 800 grupos incluidos en servicios y acciones de produccion de café, granos
basicos (maiz frijol) frutales y bosques; siendo prioritario el impulso al aumento de la
productividad del café, con lo cual se contribuyd a que la Region manifestara una
participacion en la produccion nacional de algo mas del 10% y aumento en el mejoramiento de

la calidad del grano y generacion de empleo.

Tal participaciéon generé opciones concretas del establecimiento de una estructura de
participaciéon organizada de los campesinos y campesinas de las comunidades atendidas que

dieron como resultado la integracion de organizaciones campesinas en el nivel municipal.

Con este enfoque se inicia la estructura y crecimiento de 8 organizaciones municipales y tres
regionales, una de ellas de segundo nivel (La Asociacion Regional Campesina Ch’orti -
ASORECH-) quien ejerce la representacion de tal estructura y dando cabida a un proceso de
transformacion de la ejecucion directa de las actividades del proyecto a la cogjecucion de las

mismas.

En ¢l momento actual la situaciéon de ASORECH se perfila hacia la autogestion de tal

estructura en acciones de desarrollo a partir de las capacidades de gestion generadas.

1.4- Descripcion de la organizacion

La Asociacion Regional Campesina Ch’orti’ es una organizacion de la sociedad civil, de
caracter no gubernamental, apolitica, no religiosa y sin discriminacion de ninguna raza o sexo,
que promucve la cooperacion mutua entre sus asociadas y que pretende el desarrollo personal

y mejorar la calidad de vida de la poblacion rural de Zacapa y Chiquimula.

Enfoca su trabajo en los temas de productividad, proteccion de los recursos naturales,

comercializacion y equidad de género.
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1.5- Naturaleza juridica

La Asociacion Regional Campesina Ch’orti, es una organizacion de segundo nivel conformada
por instituciones legalmente constituidas, donde sus socias son personas juridicas que
representan a las organizaciones municipales de productores. Con las diferentes
organizaciones se tiene cobertura en seis municipios de Chiquimula y dos de Zacapa, siendo
estos, Quezaltepeque, San Jacinto, Olopa, San Juan Ermita, Jocotdn, Camotdn y en el

departamento de Zacapa y en municipio de la Union.

1.6- Régimen juridico

La asociacion regional campesina ch’orti (ASORECH) esta constituida como asociacion civil,
no lucrativa, apolitica, no religiosa, de esfuerzo mutuo, mediante escritura de constitucion No.
265 en Chiquimula el 6 de octubre de 1999, registrada en el registro civil de Jocotan,
Chiquimula segin Acta 33-99, folio 37 del libro 2 de personas juridicas, inscrita en la
superintendencia de administracion tributaria SAT, su numero de identificacion tributaria es
1976548-7, exenta de pagos de impuestos segin resolucién SAT-IRG-CRC-AOTG-UART-
458-2002 de fecha ocho de abril del afio dos mil dos.

1.7- Tiempe de funcicnamiento

ASORECH se encuentra funcionando desde el 6 de Octubre de 1,999 fecha en que fue

constituida como Asociacion.

1.8- Visién

Al 2010 ser una organizacion solidaria y representativa, que impulsa procesos de desarrollo
auto sostenible de sus organizaciones socias en la region oriental de Guatemala; gestionando y

movilizando recursos que contribuyan al fortalecimiento de sus capacidades financieras,

sociales e institucionales. Contribuyendo con esto al desarrollo de la region.
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1.9-

Misioén

Somos una asociaciéon regional campesina de desarrollo comunitario:

» Que facilita el desarrollo de nuevos lideres y lideresas nacidos de las organizaciones
socias.

» Que contribuye al fortalecimiento de las capacidades individuales e institucionales para el
mejoramiento del desempefio organizacional.

» Que favorece la gestion y movilizacion de recursos técnicos y financieros.

» Que representa a sus organizaciones socias y promueve procesos de incidencia para la
aplicacién de leyes y compromisos asumidos por el gobierno.

> Que posibilita procesos de desarrollo empresarial con calidad ambiental.

» Que promueve el manejo sostenible de los recursos naturales como una alternativa de
desarrollo econémico.

> Que fomenta la equidad y respeto de los valores culturales y de género en cada una de sus
acciones.

» Que brinda servicios de calidad, con la participacion de un equipo de trabajo altamente
calificado.

1.10- Valores
» Transparencia
» Democracia
» Equidad
» Coexistencia ecologica
» Responsabilidad social empresarial
» Empoderamiento comunitario.
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La asociacion regional campesina ch’orti’ fundamenta su trabajo en 4 objetivos estratégicos:

Objetivo estratégico 1: juntas directas y personal operativo asumen su compromiso y actitud
hacia la organizacion y sus socias estimulando el desarrollo de capacidades individuales y de

equipo disponiendo de las condiciones necesarias para el cumplimiento de su mision.

Objetivo estratégico 2: ASORECH fortalece su capacidad de representacion, gestion e

incidencia en el d4mbito regional y nacional

Objetivo estratégico 3: las organizaciones socias y la ASORECH comercializan productos y
servicios en el mercado local, nacional e internacional, garantizando la sostenibilidad de sus

estructuras operativas y mejorando los ingresos para sus asociados y asociadas.

Objetivo estratégico 4: promover e impulsar el manejo sostenible del suelo, agua, bosque y
biodiversidad, asi como la gestion ambiental en todos los procesos productivos y operativos de
la ASORECH y sus socias.

Par lograr los objetivos antes planteados ASORECH ejecuta los siguientes programas:
Programa de fortalecimiento organizacional.

Programa de fortalecimiento institucional.

Programa de desarrollo empresarial.

Programa para la gestion ambiental y manejo de los recursos naturales.

1.11- Estructura organizativa

En cuanto a su estructura organizacional, la Asociaciéon estd compuesta por los siguientes

organos:
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1. La Asamblea General;

. La Junta Directiva

. Coordinador General

. Unidad de Seguimiento y Evaluacion
. Administracion

. Coordinadores de Programas

~N N W s W

. Equipo Técnico.

La asamblea general es la autoridad maxima de la asociacion y se integra con los
representantes de las organizaciones asociadas activas. Actualmente esta integrada por siete

(7) organizaciones campesinas: cinco (5) de ambito municipal, siendo estas:

1. ACODEROL “Asociacion para la coordinacion del desarrollo rural de olopa”, con sede
en el municipio de Olopa departamento de Chiquimula.

2. ACODERIJE “Asociacion para la coordinacion del desarrollo rural de San Juan
Ermita”, con sede en el municipio de San Juan Ermita departamento de Chiquimula.

3. ADISJA “Asociacion de desarrollo integral de San Jacinto”, con sede en el municipio
de San Jacinto departamento de Chiquimula.

4. ACIDEQ “Asociacion campesina intercomunal de Quezaltepeque”, con sede en el
municipio de Quezaltepeque departamento de Chiquimula.

5. ADIPAZ “Asociacion de desarrollo integral de la parte alta de Zacapa”, con sede en el

municipio de Zacapa departamento de Zacapa.

Y dos (2) de &mbito regional:
1. AZACHI “Asociacién de usuarios de caminos rurales de Zacapa y Chiquimula”, con
sede en el municipio de Camotan departamento de Chiquimula.
2. AMCO “Asociacion de mujeres campesinas del oriente”, con sede en el municipio de

Quezaltepeque departamento de Chiquimula.
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Organigrama de Asociacién Regional Campesina Ch’orti’
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Fuente: Elaboracién propia
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1.12- Estructura administrativa

A nivel ejecutivo existe una estructura administrativa y técnica constituida de la siguiente
manera: Un coordinador general apoyado por los departamentos administrativo financiero y la
unidad de planificacién, seguimiento, evaluacion y sistematizacion. El departamento
administrativo financiero estd constituido de la siguiente manera: Un coordinador
administrativo financiero, un asistente administrativo financiero, un contador general,
encargada de documentacion, registro y comunicacion y dos empleados operativos encargados

del mantenimiento de la infraestructura y guardiania.
Ademas existe un equipo técnico encargado de la formulacidn, gestion y ejecucion de
proyecto y servicios, con especialidad en cada uno de los programas de ASORECH,

organizacional, institucional, ambiental y desarrollo empresarial.

Cuadro No. 1 Poblacion beneficiaria

Descripcion a Numero

Organizaciones Regionales 2

Organizaciones municipales s

 Comunidades 135
[Familias 4,248 _i
Ii Mujeres 7,493 |
3 Hombres 8,749 !

“Fuente: Unidad de Seguimiento y Evaluacion —~ASORECH-
1.13- Recursos disponibles:

Actualmente en ASORECH se cuenta con mobiliario y equipo para poder formular, ejecutar,
coordinar, administrar y monitorear proyectos de desarrollo para las y los comunitarios de la

region.
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En cuanto a los recursos fisicos disponibles actualmente se cuenta con:

a. 1 edificio propio.
9 automdviles y un Microbus (los vehiculos son de doble traccion, aptos para terrenos
con topografia irregular).

1 motocicleta.

e o

Planta telefonica.
Equipo de computo actualizado.
Hardware para geoposicionamiento global (GPS)

Plotter para impresion de mapas a diferentes escalas.

5o oo

Software para sistemas de informacion geogréfica

i. Software para control contable con su respectiva licencia.
Fotocopiadoras.

k. Etc.

—.

Ademais de los recursos que se encuentran en la sede regional, las organizaciones municipales
que son socias de ASORECH también cuentan con el equipo fisico y humano para ejecutar los

programas de ASORECH,

2.- Hallazgos

2.1 Necesidades, deficiencias y areas de mejora
Para conocer cuales son las necesidades mas latentes en la organizacion asorech, se procedi6 a

realizar un analisis foda para tener una perspectiva general de las debilidades que se

encuentran en dicha organizacion, y como estas repercuten en el desarrollo de las actividades.
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Analisis foda.

[ Fortalezas 5 i =

Personal altamente calificado 4 y
multidisciplinario

Clima laboral agradable

Buena estructura organizacional

Comodidad en el area de trabajo.

Condiciones favorables para desempeiiar el
trabajo.

Acceso a tecnologia.

Cobertura de la organizacion.

Oportunidades e

Asensos laborales.
Oportunidad de superacion. ,
Capacitaciones constantes

Se aprende sobre las diferentes areas
de la organizacion.

Creaci6n de nuevos proyectos.

Organismos  internacionales y

nacionales que proporcionan

financiamiento para ejecucién de |

Escasa estabilidad laboral

Pocos instrumentos utilizados en el proceso de

integracion de personal.

de

Toma decisiones  inmediatas  para |

seleccionar personal. |]
Retiro de personal ante una oportunidad mas j
estable.

Centralizacidn en la toma de decisiones.
Situacion salarial.

Falta de politicas.

No cuentan con manual de funciones.
Pocos medios de reclutamiento

No se llena solicitud de empleo.
comunicacion trasladar la

Poca para

informacion al personal.

Fuente: elaboraciéon propia
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1
internacionales.
_Debilidades Amenazas

Situacién politica del pais.
Organismos internacionales.
Terminacion de contratos.
Terminacion de proyectos.
Trabajo en base a resultados.
de

Surgimiento nuevas

organizaciones.




Factores internos:

Fortalezas: el personal existente en la organizacion asorech, es altamente calificado debido a
que son personds que cuentan con una carrera universitaria, poseen maestrias, y algunos se
encuentran estudiando una especializacion, existe ingenieros agréonomos, ingenieros
industriales, licenciados en administracion, personas estudiando una carrera universitaria entre
ellas psicologia, administracion, zootecnia, mercadotecnia, agronomia, derecho y ciencias de

la comunicacidn.

Actualmente el clima laboral y el drea de trabajo es agradable, se cuenta con una estructura
organizacional en la cual predomina la asamblea general, luego la junta directiva, luego el
coordinador general, se cuenta con una unidad de seguimiento y evaluacion, la administracion,

la coordinacion de programas y el equipo técnico.

Asorech proporciona a sus empleados las condiciones favorables para desempefiar el puesto
de trabajo, entre estas condiciones encontramos vehiculos para desplazarse al area de trabajo,
computadoras, combustible, viaticos, acceso a internet, tiene una cobertura organizacional en

dos departamentos de Guatemala como lo son Zacapa y Chiquimula.

Una de las fortalezas més importantes que se tiene es ante los organismos internacionales que
son los que proporcionan los fondos para la creacién y ejecucion de proyectos que ayudan a

las familias pobres del 4rea de cobertura de la organizacion.

Debilidades: la forma de contratacién de la organizacion es a través de honorarios o por
servicios, esto genera un grado de inestabilidad laboral por la culminacion de proyectos, o por
no cumplir con los resultados esperados, esto hace que los empleados al presentarse una mejor
oportunidad laboral optan por retirarse de la organizacion. Se cuentan con pocos instrumentos
que ayuden a seleccionar personal, ya que la forma en que realizan este proceso es la
estructuracion de un cuestionario que se realiza en base a los términos de referencia del

puesto solicitado.
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Las decisiones para la seleccion del personal se toman el mismo dia que realizan las
entrevistas, esto surge por la necesidad de colocar a una persona en un determinado puesto,
para que empiece a laborar inmediatamente. Algunas veces estas decisiones dan como
resultado una inadecuada seleccién de personal y repercusiones de caracter legal para la

organizacion.

Por la forma de contratacion el personal se retira cuando se presenta una oportunidad laboral
mas estable, no se cuenta con politicas definidas, no se cuenta con manual de funciones, las
herramientas utilizadas en el proceso de reclutamiento de personal son minimas y no se
alcanza el objetivo, esto debido a que en algunos casos se ha pospuesto la fecha de las
entrevistas debido a que no se cuenta con suficientes expedientes para tener mas opciones en

cuento a la seleccién del personal.

Factores externos:

Oportunidades: al presentarse la oportunidad y en algunos casos se dan los ascensos laborales
deniro de la organizacion, asorech brinda Ja oportunidad de superaciéon al personal
permitiéndole participar en capacitaciones que se realizan en ¢l 4mbito nacional e

internacional.

Las capacitaciones se realizan una o dos veces por afio para el area administrativa y para el
area técnica se capacita dependiendo de la necesidad. Al tener credibilidad ante los
organismos internacionales asorech, tiene la oportunidad de gestionar financiamiento para la
creacion y ejecucion de proyectos que ayuden a las organizaciones socias y a los asociados de

la organizacion.

Amenazas: asorech y el resto de organizaciones no gubernamentales que manejan fondos de
organismos internacionales dependen mucho de las decisiones que el gobierno tome, ya que
algin cambio en la politica actual puede repercutir y afectar el funcionamiento de la

organizacion. La entrada de nuevos organismos internacionales que proporcionan ayuda al
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pais pude ser una ventaja y a la vez una desventaja, ventaja debido a que se puede gestionar
mas ayudas, pero se puede ver como una amenaza debido a que el personal que trabaja
actualmente en asorech puede verlo como una oportunidad de trabajo, ya que los salarios que
ofrecen estos organismos son mucho mas beneficiosos que los que se pueden generar en
asorech. Otra amenaza es la terminacion de contratos y la terminacion de proyectos ya que

esto afecta al personal.

Analisis sobre el esquema causa y efecto.

Para realizar dicho andlisis se utilizo el esquema de espina de pescado de Ishikawa, ya que
este esquema servira de base para detectar las deficiencias y las debilidades que se encuentran

en la organizacion, con el fin de determinar las areas especificas que estan siendo afectadas y

en las cuales pudiera encontrar posibles soluciones.
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Poca informacion

No se hacen Debilidad en el
sobre puestos de — Falta de solicitudes de “— proceso de induccion
trabajo pruebz?s' de —» puestos

seleccion
No se verifican Falta de documentos
Escasos medios  —» Decisiones __ las referencias <+— para refi}lzar la
utilizados apresuradas induccién
No aplican pruebas
<+—de habilidades y
conocimientos
Experiencia
Contratacion por de trabajo -
servicios Area familiar, Despido de
personal *~ personal
Pago en base a .
& —r Expectativas |
resultados =% :
laborales Retiro del —
= ersonal
Inestabilidad . P
“— laboral Engev1sta de
salida

 Entrevistas

j ééntrétacién rgrme
. 3 ;lw'ﬁ v
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Entre los hallazgos relevantes se puede mencionar la deficiencia que tiene el proceso de
integracion de personal a la organizacion, esto se ve de manifiesto que desde la convocatoria a
entrevistas para puestos de trabajo existe poca participacién de personas que asisten a las
entrevistas de seleccion de personal. En algunas oportunidades se ha pospuesto las entrevistas
para otras fechas porque no se cuenta con suficientes expedientes, esto da como resultado que

no se realice un proceso de seleccion adecuado.

En investigaciones realizadas con el personal que realiza el proceso de entrevistas y seleccion
de personal estos manifestaron que se han presentado dificultades para seleccionar al personal
cuando en algunas ocasiones solo cuentan con dos o tres expedientes, y tienen la necesidad de
tener a una persona para desempefiar cierto cargo adentro de la organizacién o en las

organizaciones socias a ASORECH.

Cuando esto sucede los resultados no son favorables ya que el personal opta por retirarse de la
organizacidon abandonando su trabajo, o en otras ocasiones la coordinacion a tomado la
decision de prescindir de los servicios de las personas porque estos no cumplen con los
resultados esperados, provocando con ello retrasos en la ejecucion de los proyectos que son de

beneficio para las familias de las reas donde tiene cobertura ASORECH.

2.2- Necesidades

Tomando en consideracion los hallazgos que se encuentran el dicha organizacién es
importante conocer mas afondo el proceso de integracion de personal que se realiza para lo
cual se propone realizar investigaciones y estudios sobre dicho proceso, esto serd de mucha
ayuda para la organizacién porque le permitira tener herramientas que le ayuden a seleccionar
personal idoneo, beneficiando asi a las familias de las comunidades donde se tiene cobertura,
esto se reflejara en la elaboracion de proyectos enfocado a satisfacer necesidades existente en

las familias de las comunidades y la realizacion de un trabajo con eficiencia y eficacia.
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2.3- Debilidades

ASORECH en una organizacion muy fuerte en lo que ha gestion, elaboracion y ejecucion de
proyectos de desarrollo se refiere, cuenta con herramientas y controles que le ayudan a realizar
un trabajo con mucha responsabilidad, pero en lo que a la integracion de personal se refiere
tiene deficiencias que no le ayudan a desarrollarse para ser una organizacion competitiva en la
gestion de maés recursos financieros que sirvan para llevar el desarrollo a las comunidades del
area de influencia de la organizacion. He alli la importancia de crear controles y hetramientas
que le ayuden a agenciarse de personal altamente calificado para la gestion, elaboracion, y

ejecucion de esos proyectos.

2.4 Resultados:

Para conocer las debilidades existentes en la organizacion fue necesario realizar una entrevista
con el coordinador general de esta institucion, la cual tenia como objetivo detectar debilidades
existentes que pudieran estar impidiendo el desarrollo de las actividades y el cumplimiento de

los objetivos estratégicos que asorech posee.

En dicha entrevista se determind que el objetivo que asorech, persigue es el de gestionar
recursos técnicos y financieros pare sus organizaciones socias y sus asociados, también se
determiné que no se cuenta con politicas definidas en la organizacion, no cuentan con un
manual de funciones, el proceso de reclutamiento se realiza a través de anuncios en la radio,
correo electronico y a través de volantes, los aspectos que se toman en cuenta para seleccionar

el personal son la formacion académica y la experiencia.

Los instrumentos que se toman en cuenta para realizar la seleccién de personal es la
realizacion de boletes de evaluacion las cuales se elaboran segun los términos de referencia
dependiendo del puesto solicitado. Los aspectos que se toman en cuenta para realizar la

induccion de personal son la vision, la mision, el plan estratégico, la descripcion de sus
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funciones y los procedimientos administrativos. Los procesos de induccidon los realiza

generalmente el jefe inmediato superior.

No realizan pruebas para determinar las habilidades y actitudes del personal que se va a
contratar, se realizan evaluaciones de desempefio cada afio y no se considera que exista una

comunicacion eficaz entre las areas de la organizacion.

Tomando como base esta informacion se considera recomendable realizar una investigacion
mas afondo sobre el proceso de integracion de personal que se realiza en esta organizacion
debido a la importancia que agenciarse de personal capacitado, a demas por la magnitud de la
organizacion es necesario que exista una estructura bien definida sobre dicho proceso para
beneficio de asorech y sus organizaciones socias ya que asorech se encarga de apoyar el
proceso de seleccion de personal que se realiza en cada una de las organizaciones socias de la

organizacion.

Para conocer més detalladamente se realizé una recopilacién de las personas que se han
retirado por diferentes motivos, las personas que han sido despedidas de sus labores en la
organizacion y las personas que actualmente su encuentran laborando en asorech y en las

organizaciones socias. Datos que se presentan en el cuadro y en la grafica siguiente:

Cuadro No. 2 Resultados de contrataciones, despidos y personas retiradas de la organizacion

Asorech
Puesto Personal despedido  y|Personal laborando
retirado

Contador y auxiliar de

contabilidad 2 1
Mantenimiento y

seguridad 1 2
Secretaria 1 1
Personal técnico asorech 10 21
Personal técnico socias 14 9
Total 28 34
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Grafica No. | Resultados de contrataciones, despidos y personas retiradas de la organizacion

Asorech
B porsonal despedido y retirado
B Personal laborando
&
=
s

Como se puede observar en la grafica la mayor cantidad de personas retiradas y despedidas se
encuentran entre el personal técnico de asorech y de las organizaciones socias a la
organizacion, por tal motivo es importante realizar una investigacion sobre la forma que se
esta usando para seleccionar al personal que va a laborar en estas organizaciones, con el fin de
crear una herramienta que ayude a mejorar los procesos que se llevan a cabo en la

organizacion.

Se investigo los honorarios pagados a estas 28 personas que fueron retiradas de la
organizacion y se terminé que suman un total de Q 112,200.00 que fueron invertidos por
asorech en concepto de pago de honorarios, si tomamos desde el inicio de labores de cada uno
a la fecha que fueron retirados esta cantidad se incrementaria significativamente por lo que la

inversion que asorech estd realizando en el personal es considerablemente grande por tal
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motivo se debe realiza una investigacion para conocer las causas importantes por las que el

personal se retira de la organizacion.

2.5- Implicaciones del proyecto

Asorech inicio sus operaciones con un coordinador, un contador, una persona de
mantenimiento y una persona de guardian, dicha organizacién administraba un proyecto el
cual contaba con 14 personas entre ellos una asistente administrativa y 13 técnicos, durante los
afios del 2006 a la fecha asorech a despedido a 13 personas por varias razones entre ellas
malos hébitos de conducta, por no cumplir con los resultados esperados etc. y se han retirado
15 personas por diferentes motivos entre ellos por retirarse a otros lugares a trabajar. Durante
este tiempo asorech capacito al personal técnico sobre diferentes temas invirtiendo la cantidad
de Q 19,163.00 y al administrativo invirtiendo la cantidad de Q 14,171.00 para hacer un total

de Q 33,334.00, las capacitaciones fueron sobre diferentes temas.

Asorech contempla dentro de su presupuesto invertir la cantidad de Q 111,227.75 en
capacitaciones para el personal administrativo y Q 176,252.75 para el personal técnico para
hacer un total de Q 287,480.50 durante la ejecucién de proyecto que tiene un plazo de
ejecucion de julio del aiio 2006 al mes de junio del afio 2011, actualmente asorech cuenta con
34 personas laborando en la organizacion entre ellos personal técnico y admiristrativo. Datos

proporcionados por la contadora general de la organizacion.

Para conocer los hallazgos predominantes se realizé una estructura de causa y efecto tomando
como referencia el esquema de cola de pescado de Ishikawa, mediante esta investigacién se
detectaron algunas deficiencias en cuanto al proceso de integracion del personal que se realiza
en la organizacion asorech, entre los hallazgos encontrados, se puede mencionar las
deficiencia que se tienen en el proceso de reclutamiento, siendo esta etapa una muy importante

para poder atraer a personal responsable, y capacitado a la organizacion.
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Uno de los hallazgos es que no se realiza un proceso de seleccién de personal bien
estructurado que le permita seleccionar al mejor personal, la induccion que se realiza es pobre
por lo que se podria mejorar, la forma de contratacion afecta al personal en cuento a
estabilidad laboral, cuando se realiza la evaluacion de desempefio las consecuencias de no
contratar personal capacitado surgen, esto provoca despidos de personal o retiros del persona

al no cumplir con los resultados de la ejecucién de determinados proyectos.

Por la cantidad de personas laborando en la organizacion y las que se pretenden contratar es
necesario que esta organizacion cuente con un eficiente proceso de integracion de personal que
le ayude a agenciarse de personas altamente calificadas, responsables, con amor al trabajo y a
la organizacion, que cumplan con los objetivos y metas propuestos por asorech para le gestion
de fondos, creacion y ejecucion de proyectos para trasladar el desarrollo a las organizaciones

socias regionales y municipales.

2.6- Alcances y limites:

Esta investigacion se realizar en las oficinas de la asociacion regional campesina ch’orti
ASORECH, ubicada en la colonia filomena, Quezaltepeque, Chiquimula. Se revisara el
proceso de integracion de personal que se realiza en la organizacién.

> Se investigara los mecanismos utilizados para =ealizor el reclutamiento de personal.
Se investigara los instrumentos utilizados para realizar la seleccién de personal.
Se determinara cual es ¢l proceso para realizar la induccion del personal nuevo.

Se conocerd cual es el plan de capacitaciones si lo tuvieran.

Y V V V

Se conocera cuales son los criterios para realizar la evaluacion de desempefio del
personas y si hay seguimiento para corregir las deficiencias que surjan de dicha
evaluacion.

> Se claborard una propuesta sobre el proceso de integracién de personal en la
organizacion, en la cual se desarrollaran instrumentos que le ayudaran a la

organizacion a realizar dicho proceso de una forma mucho mas eficiente.
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Anexo 2

1.1 Antecedentes

Las organizaciones no gubernamentales ong’s juegan una papel muy importante en el ambito
nacional e internacional, prestan su apoyo en diversas situaciones como por ejemplo,
educacion, salud, seguridad, prevencion de desastres, etc. algunas veces dan apoyo aun donde

las autoridades de gobierno no logran llegar.

Los organismos internacionales también juegan un papel muy importante en el ambito
nacional muchas veces estos organismos buscan a las organizaciones no gubernamentales para
fortalecerlas en asesoria técnica y en apoyo econdmico, para la creacion y ejecucién de
proyectos que lleven el desarrollo a las comunidades de las 4reas rurales de Guatemala. Estos
organismos internacionales hacen una evaluacién de las ong’s que se encuentran bien
establecidas y que cuenten con credibilidad a nivel nacicnal para depositar su confianza en

ellas.

De ahi la importancia de fortalecer las estructuras organizacionales de las ong’s, dentro del
funcionamiento de estas instituciones se lleva a cabo procesos administrativos que son lo que
fortalecen a toda institucion o empresa, cuando no se cuenta cor ur proceso administrativo
adecuado toda la estructura organizacional comienza a presentar fallas, dichas fallas se ven
representadas en pérdidas econdmicas, prestacion de servicios deficientes o ciemres de las

empresas o instituciones.

Por tal motivo es importante realizar investigaciones que ayuden a las instituciones a detectar
debilidades  que puedan corregir en su momento para fortalecerlas  en aspectos
administrativos como también es aspectos técnicos. Esto hara de las organizaciones o empresa

competitivas en la rama en la que se desenvuelvan.
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Para la elaboracién de la presente investigacion se determino seleccionar a la Asociacién
Regional Campesina Ch’orti’, para realizar el diagnostico correspondiente como primera fase,
en la cual de determino la existencia de deficiencias que se encuentran en €l proceso de
integracion de personal que se realiza en esta organizacion, después de haber investigado y
analizado la informacion proporcionada mediante la aplicacién de instrumentos como el

FODA vy el diagrama de causa y efecto o esquema de espina de pescado de Ishikawa.

1.2 Vision

Al 2010 ser una organizacién solidaria y representativa, que impulsa procesos de desarrollo
auto sostenible de sus organizaciones socias en la region oriental de Guatemala; gestionando y
movilizando rtecursos que contribuyan al fortalecimiento de sus capacidades financieras,

sociales ¢ institucionales. Contribuyendo con esto al desarrollo de la region.

1.3 Mision

Somos una asociacion regional campesina de desarrollo comunitario:

> Que facilita el desarrollo de nuevos lideres y lideresas nacidos de las organizaciones
socias.

» Que contribuye al fortalecimiento de las capacidades individuales e institucionales para el
mejoramiento del desempeiio organizacional.

» Que favorece la gestion y movilizacion de recursos técnicos y financieros.

> Que representa a sus organizaciones socias y promueve procesos de incidencia para la
aplicacién de leyes y compromisos asumidos por el gobierno.

» Que posibilita procesos de desarrollo empresarial con calidad ambiental.

» Que promueve el manejo sostenible de los recursos naturales como una alternativa de
desarrollo econémico.

» Que fomenta la equidad y respeto de los valores culturales y de género en cada una de sus

acciones.
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» Que brinda servicios de calidad, cou la participacién de un equipo de trabaje altamente

calificado.

1.4 Valores

Transparencia
Democracia

Equidad

Coexistencia ecologica

Responsabilidad social empresarial

V V V V V V

Empoderamiento comunitario.

La asoctacion regional campesina ch’orti’ fundamenta su trabajo en 4 objetivos estratégicos:

Objetivo estratégico 1: juntas directas y personal operativo asumen su compromiso y actitud
hacia la organizacion y sus socias estimulando el desarrollo de capacidades individuales y de

equipo disponiendo de las condiciones necesarias para el cumplimiento de su mision.

Objetivo estratégico 2: ASORECH fortalece su capacidad de representacion, gestion e

incidencia en el ambito regional y nacional

Objetivo estratégico 3: las organizaciones socias y la ASORECH comercializan productos y
servicios en el mercado local, nacional e internacional, garantizando la sostenibilidad de sus

estructuras operativas y mejorando los ingresos para sus asociados y asociadas.
Objetivo estratégico 4: promover ¢ impulsar el manejo sostenible del suelo, agua, bosque y

biodiversidad, asi como la gestion ambiental en todos los procesos productivos y operativos de

la ASORECH y sus socias.
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Anexo 3

Instrumento para recopilaciéon de informacion para el contacto inicial

Universidad Panamericana de Guatemala
Facultad de Ciencias Econémicas

Programa ACA Chiquimula

Licenciatura en Administracién de Empresas

1) Cual es el objetivo de la organizacion.

Gestionar recursos técnicos v financieros para sus organizaciones socias v sus asociados.

2) ASORECH tiene politicas definidas:

Si No__ X

3) Existe un manual de funciones en ASORECH.

Si No X

4) Qué medio utiliza ASORECH para el reclutamiento de personal.

Periddico

Radio X
Television

Correo X
Otros Volantes

5) Qué aspectos se toman en cuenta para seleccionar al personal

Formacion académica. experiencia laboral

6) Qué instrumentos utilizan para realizar la seleccion de personal.

Boletas de evaluacion. se elaboran  segin  los  términos de  referencia.
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7) Qué aspectos de la organizacién se toman en cuenta para realizar la induccidn de personal.

Vision, Mision, plan estratégico, sus funciones. procedimientos administrativos.

8) Quién realiza la induccién de personal.
Generalmente el jefe inmediato superior.

9) Se realizan algin tipo de pruebas para determinar las habilidades y actitudes de la persona
que se va a contratar.

Si No_ X

10) Qué tipo de pruebas.

11) Se realizan evaluaciones de desempefio al pérsonal.

Si X No

12) Considera que existe comunicacion eficaz entre las dreas de la organizacion.

Si No__ X
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Anexo 4

Cuestionario dirigido al coordinador general

Universidad Panamericana de Guatemala
Facultad de Ciencias Econémicas

Programa ACA Chiquimula

Licenciatura en Administracion de Empresas

1 EXPLICACION:
El presente cuestionario tiene como objetivo conocer que tipos de instrumentos actualmente

utiliza para la realizacion de la integracion de personal.

II INFORMACION GENERAL

Tiempo de laborar en la Asociacion
Tipo de desempeiiar el actual puesto
Profesion:

Fecha. Edad:

III INFORMACION ESPECIFICA
Indique con una “X” su respuesta o bien complete donde considere necesario ampliar su punto

de vista en cada una de las siguientes preguntas

1) ¢(Cuentan con un manual de funciones?

Si__ No

2) ;Conoce usted la descripcion del puesto que desempefia?

Si__ No

Explique:
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3) ¢ Existe un proceso establecido para reclutar y seleccionar personal dentro de la
organizacion?
Si_ No_

Explique:

4) ;Por qué medio se entero de la plaza vacante existente en la asociacion?

Radio Televisién Otro

5) (A la hora de la entrevista le proporcionaron una solicitud de empleo?

Si No Explique

6) (Quién o quienes lo entrevistaron?

7) ¢ Qué tipo de prueba se le aplico?

Conocimiento psicométrica personalidad otra_
8) (Cuando van a contratar personal realizaron algln un tipo de investigacién antes de
contratar a la persona?

Si No Explique

9) ¢Cuentan con algun rubro especifico donde se contemplen gastos para integraciéon de
personal?

Si No Explique

10) ;Considera qué los actuales métodos para realizar el reclutamiento del personal son los
adecuados?

Si No Explique

11) ;Cree qué se podrian mejorar?

Si No Explique
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12) (Considera que los actuales métodos para rcalizar la seleccion de personal son los
adecuados?

Si No Explique

13) ;Cree qué se podrian mejorar?

Si__ No ___ Explique

14) ;Cuanto tiempo es ¢l periodo de prueba que se les aplica a los nuevos trabajadores antes
de ser confirmados en su puesto de trabajo?

Especifique__

15) ¢Qué tipos de contratos extienden para contratar al personal?

16) ;Con qué frecuencia se contrata personal en la organizacién?
Trimestralmente:
Semestralmente:

Dependiendo de las necesidades que surjan:

17) ;Posee la asociacion un programa de induccién detallado para proporcionar al personal de
reciente ingreso?

Si No Explique_

18) ;Qué medio utilizan para determinar las necesidades de capacitacion?

Indique

19) ;Existe un programa de capacitacion para los empleados?

Si No Explique

20) ;Se cuenta con un rubro especifico en el presupuesto para capacitar a los empleados?

Si No Explique
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21) Realizan evaluaciones de desempeiio al personal:

Si No Explique

22) ;Cada cuanto tiempo realizan la evaluacioén de desempeiio?

Indique

23) ;Qué tipo de seguimiento le dan a los resultados obtenidos de la evaluacién de
desempefio?

Indique

24) ; La evaluacion del desempefio la utilizan para?

Determinar el desarrollo laboral de los empleados: Si_~ No_ B
Determinar la necesidad de capacitacion de los empleados. Si No
Determinar las compensaciones a los empleados: Si_~ No__
Explique_

25) ;Qué método de evaluacion de desempeiio utilizan para evaluar al personal?

Indique

26) ;Cuentan con mecanismos qué le ayuden a dar continuidad a los resultados de las
evaluaciones de desempefio del personal?

Si No Explique
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Anexo 5

Cuestionario dirigido a personal técnico y administrativo

& PANAMERICANA §

Universidad Panamericana de Guatemala
Facultad de Ciencias Econémicas

Programa ACA Chiquimula

Licenciatura en Administracién de Empresas

VIVTRAIV I 30

1 EXPLICACION:
El presente cuestionario tiene como objetivo conocer que tipos de instrumentos actualmente

utiliza para la realizacion de la integracién de personal.

[l INFORMACION GENERAL
Tiempo de laborar en la asociacién_____

Tipo de desempeiiar el actual puesto

Profesion:

Fecha. Edad: Sexo: Masculino ( ) Femenino ()

111 INFORMACION ESPECIFICA
Indique con una *“X” su respuesta o bien complete donde considere necesario ampliar su punto

de vista en cada una de las siguientes preguntas.

1) ;Le proporcionaron algiin manual de funciones?

Si__ No Explique:

2) ;Conoce usted la descripcion del puesto que desempefia?

Si_ No Explique:

3) ;Por qué medio se entero de la plaza vacante existente en la Asociacion?

Radio Television Otro
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4) ;Cudndo se present a la entrevista le proporcionaron alguna solicitud de empleo para que
la llenara?

Si No Explique

5) ;Quién o quienes los entrevistaron?

6) ;Qué tipo de prueba se le aplicé?

Conocimiento psicométrica personalidad otra

7) ¢ Podria describir que pasos del proceso de seleccion le aplicaron a usted?

8) ; Tiene conocimiento si llamaron a sus referencias personales y laborales antes de
contratarlo?
Si No

Explique_

9) ; Cuanto tiempo duro el periodo de prueba antes de ser confirmado en su puesto de trabajo?

Especifique

10) ¢(Considera qué el proceso de reclutamiento implementado en la asociacién es el
adecuado?

Si No

Explique

11) ;Qué tipo de contrato tiene actualmente?
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12) ;Recibid la induccién adecuada cuando inicio sus labores en la asociacion?

Si No Explique

13) ;Le proporcionaron algiin manual de induccion para conocer sobre su trabajo y sobre la
asociacion?
Si ~~ No_

Explique

14) ;Considera que el proceso de induccién implementado en la asociacion es el adecuado?

Si No

Explique

15) ¢ Qué tipo de capacitacion ha recibido?

Indique

16) ¢La capacitacion que ha recibido esta enfocada para mejorar su trabajo?

Si No Porque

17) (En qué area de su trabajo le gustaria recibir mas capacitacion?

Indique

18) ¢ Le han practicado alguna evaluacién del desempefio?

Si No

Explique

19) ;Le dan seguimiento a los resultados de la evaluacion de desempefio que le practicaron?

Si No

Explique
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Anexo 6

Ejecucién de la propuesta

Asociacion regional campesina ch’orti’

ASORECH

Guia para la realizacion del proceso de integracion de personal en la
Asociacion Regional Campesina Ch’orti’
ASORECH
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Introduccion

La presente guia de integracion de personal disefiada para ASORECH, pretende ser una
herramienta de apoyo que sirva para mejorar los procesos ya implementados en la

organizacion.

En su estructura se detallan las etapas del proceso de integracién entre las que estd el
reclutamiento, el cual si es manejado eficientemente puede proporcionar resultados muy
positivos a la organizacion. La seleccion de personal, disefiada para ser implementada en la
organizacion permitird contar con el personal mas competente para desarrollar un puesto de

trabajo, en el cual se obtenga los resultados que la organizacion requiere.

Dando respuesta a las conclusiones obtenidas en la investigacion se disefia un manual de
induccion para personal de reciente ingreso, donde se presenta una panordmica general de la

organizacion, en el que se incluye la mision, vision, valores, lineas estratégicas, etc.

Por 1tltimo se presenta un disefio para dar seguimiento a los resultados obtenidos en la

evaluacion de desempeiio que se le practica al personal.



Objetivos

Facilitar al personal encargado de realizar el proceso de integracion de personal en la
organizacién ASORECH, un documento que le sirva de fundamento legal para la ejecucién de

dicho proceso.

Proporcionar al personal de reciente ingreso un documento en el que se abarque la mayor

informacion posible de la organizacién.

Minimizar los niveles de ansiedad del personal de reciente ingreso sobre su nuevo puesto de

trabajo, y sobre las obligaciones y responsabilidades que esta persona tendrd.

Presentar una panoramica general de la organizacion para que el personal de reciente ingreso

se incorpore rapidamente a la forma de trabajo de la organizacién



Proceso de integracion de personal

1.1 Reclutamiento

El proceso de reclutamiento es uno de los pasos més importantes, cuando se va a llevar a cabo
todo un proceso de integracion de personal en una institucion, puesto que consiste en atraer la
mayor cantidad de candidatos que cumplan con los requisitos que una organizacion requiere

para desempeitar un determinado puesto de trabajo.

Cuando no se aplica un eficiente proceso de reclutamiento se presentan problemas tales como
la no presentacion de suficientes expedientes, que podria obedecerse a una poca divulgacion
de la oportunidad de empleo, cuando esto sucede no se tiene la oportunidad de hacer una
seleccion preliminar de expedientes para identificar a las personas que llenan los requisitos.

Para posteriormente hacer una seleccion definitiva y ofrecer el trabajo a la mejor opcion.

Para fortalecer dicho proceso en la organizacion ASORECH, se le propone una guia para ser
implementada. Ya que es de mucha importancia su aplicaciéon por ser el comienzo de este

proceso y de esta etapa depende si el resto de actividades vale o no la pena realizarlas.

Parx la eficiente aplicacion de un reclutamiento se debe cumplir con los sigui=ntes pacos:
v' Identificar el puesto vacante.
v Determinar los requisitos del puesto.
v" Elegir la forma de reclutamiento adecuada al puesto.
v Considerar el costo como una inversién, no como un gasto.

v Disponerse a seleccionar a la mejor opcion

Es de suma importancia que la organizacion utilice los distintos medios de comunicacion para
reclutar y asi poder atraer candidatos que llenen las necesidades de la vacante, para eso es
conveniente que la organizacion utilice el reclutamiento mixto. El cual debe aplicarse teniendo

en cuenta los siguientes pasos:



Elaborar los términos de referencia de la vacante que se necesita.

Publicar la oportunidad de empleo a través de volantes colocados en lugares
estratégicos como las universidades, librerias, etc. transmitir por los medios de
comunicacién radiales y televisivos sobre la oportunidad de empleo y publicar la
informacion en la pagina de la organizacion, enviar la informacion por correo
electronico a la mayor cantidad de personas o contactos que se tengan para asi lograr
que la informacién de difunda por todos los lugares.

Y con esto se tendria una mayor afluencia para que las personas participen en el
proceso de reclutamiento.

Contar con una base de datos que contenga registros del personal que labora en la
Asociacion, con esto se determinaria si el puesto de trabajo puede ser cubierto por
alguna de las personas que actualmente laboran para la organizacion.

Por medio de la pagina en internet de la organizacion se puede mantener un banco de
datos de candidatos a optar plazas. Colocando la solicitud de empleo en la pagina de la
organizacion ayudaria a crear un banco de datos sobre las personas aspirantes a una

plaza vacante en la organizacién.



1.2 Seleccion de personal

En este proceso se debe seleccionar a la persona que cumpla con la mayoria de requisitos que
la organizacion necesita para cubrir un puesto vacante. Debido a la situacion econémica que
actualmente impera en el mundo, las organizaciones y empresas buscan empleados que sean

capaces de generar resultados positivos a pesar de las adversidades que se puedan encontrar.
Para ello es necesario que se realice un eficiente proceso de seleccion de personal que ayude a
seleccionar a la personar mas apta para desempeiiar el puesto. Para lograr esto se debe cumplir

con una serie de pasos que ayudaran a fortalecer y a eficientar dicho proceso:

Pasos para realizar la seleccion de personal

Recepeion preliminar de solicitudes |

Verificar que el expediente de solicitud de
empleo contenga como minimo:

a. Currilum Vitae

b. Cartas de recomendacion

c. Fotocopia de cédula de vecindad

Paso No. 1
d. Carencia de antecedentes penales y
policiacos

e. Revisar la informacion proporcionada por
el empleado en su expediente para
familiarizarse con la informacién que

aparece en el expediente del candidato.

Entrevista Preliminar |

Efectuar una entrevista preliminaf a cada
Paso No. 2 une de los candidatos y  candidatas
presentes, para eliminar a los candidatos

que obviamente no satisfacen los




requerimientos del puesto.

Luego, proporcionar una solicitud de
empleo para ser llenada por los candidatos
que pasen la prueba. (ver modelo formato, |

No. 1)

Paso No.3

Pruebas de seleccion

| Son instrumentos para evaluar la

compatibilidad entre los aspirantes y los
requisitos del puesto mediante el estudio, la
practica o el ejercicio laboral; deben ser
validas y confiables. Se recomienda
efectuar las siguientes pruebas:

Pruebas de idoneidad

Estan  disefiadas para medir los
conocimientos que tiene el aspirante sobre
los deberes del puesto que esta solicitando.
Este tipo de prueba es mds aplicable en
puestos de oficina.

Por ejemplo si se busca un contador es
recomendable aplicar un examen de aptitud |
y precision matematica, leyes fiscales, etc.
Pruebas de muestreo del trabajo

Estas pruebas exigen que un aspirante |
desempefie una tarea de las que
corresponden a un puesto en particular. Estd
prueba es mas aplicable en trabajos de
campo.

Por ejemplo si se necesita un conductor se

le puede poner el volante de un vehiculo




| para que este lo maneje y asi se determina si
E es apto para el puesto o no lo es, para ir
depurando a los aspirantes que pasan a las
siguiente pruebas. La aplicacion de estas
pruebas califica la personalidad, las
capacidades y la motivacion de los
aspirantes lo que permite a las
organizaciones elegir a los candidatos de

acuerdo con la manera en que se adaptara el

puesto vacante.

Verificacion de datos y referencias

Se debe verificar si los datos consignados

por los aspirantes son veridicos; se puede

Paso No. 4 hacer a través de:
a. Llamadas telefonicas
b. Visitas personales.
(ver formato, No. 2)
| Evaluacién médica |
' Debido al costo que representa no es muy
usual su aplicacién; sin embargo - es
Paso No. 5 conveniente conocer el historial clinico y
su estado de salud actual, pues es un |
indicador de la capacidad para soportar las
presiones de trabajo.
- Entrevista de empleo i
Es una conversacion en la que el i
Paso No. 6 entrevistador y el solicitante intercambian |

informacién. Trata de determinar si el

candidato es efectivo para el puesto y de




Paso No. 7

compararlo con los otros solicitantes. |
Aspectos que se deben tomar en cuenta:

a. Revisar el curriculum y la solicitud de

empleo del aspirante '
b. Destinar el tiempo suficiente para realizar |
la entrevista, se recomienda de 30 a 45 |
minutos. :
c. Preparar las preguntas basicas.

* Educacién

* Experiencia laboral

* Sobre su familia

* ;Por qué quiere trabajar en la institucién?
d. Escuchar en forma activa.

e. Estimular al candidato para que hable.

f. Tomar nota de la informacién que el

individuo proporciona.

Existe una pauta de entrevista que indica la
informacion que debe atenderse en cada |

aspecto tomado en cuenta durante la

| entrevista. (Ver formato, No. 3)

-f)escripci(')n realista del puesto .

Cuando el solicitante tiene expectativas |

equivocadas del puesto de trabajo, el

resultado es negativo. Para evitar la

reaccion “Ustedes nunca me lo advirtieron™ |

. . |
es necesario realizar una reunion donde se |

le exponga las actividades a realizar como

la utilizacién de instrumentos y maquinaria

etc. ‘




Paso No. 8

| Decisién de contratar
I

Luego de que el aspirante tiene |
conocimiento y estd seguro desempefiar el |
| puesto de trabajo y si este llena las
I expectativas y los resultados obtenidos son
| los esperados, se acepta la solicitud y se

| contrata a la persona.
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1.3 Manual de funciones de la organizacion ASORECH

Presentacién: El manual de funciones de ASORECH, se elabora con el propésito de
ordenamiento de las actividades a realizar, asi como el ordenamiento institucional del trabajo.
Es un instrumento que contiene un conjunto de normas y tareas el cual desarrolla cada

integrante de la asociacion.

El mismo es elaborado basado en los respectivos procedimientos, sistemas, guias y
orientaciones para desarrollar las rutinas laborales cotidianas, sin obstaculizar en cuanto a las
capacidades intelectuales, ni en la autonomia propia e independencia mental o profesional de
cada uno de los trabajadores de la institucién. Dicho manual deberd ser evaluado
permanentemente por los respectivos jefes para garantizar un adecuado desarrollo y calidad de

la gestion.

El uso adecuado del presente manual permitira tener una visién de conjunto de la organizacion
y precisar las funciones de cada unidad para especificar responsabilidades y evitar las

duplicaciones y detectar omisiones.

Objetivos:

e Normar las funciones de cada uno de los cargos en la Asociacién regional campesina
ch’orti’
e Explicar las funciones en términos accesibles a los empleados

e Facilitar el adiestramiento y orientacion del personal.



Nombre del puesto: Coordinador general

Ubicacién: Oficina de gerencia de coordinacion general, ASORECH.

Superior inmediato: Junta directiva.

Personas bajo su mando: 4 personas

Objetivo: Velar por el cumplimiento del plan estratégico de ASORECH, con el apoyo de

todas las unidades que lo integran.

Requisitos:
v' Profesional con licenciatura en administrador de empresas o carrera a fin.
Con conocimientos en gerencia.
Manejo de personal.
Conocimientos en planeacion estrategia
Elaboracion de planes operativos anuales.
Amplio conocimiento de las leyes laborales del pais.
Con experiencia en elaboracion y gestion de proyectos de desarrollo
Manejo de tematica de equidad.
Orientactén al trabajo compartido
Capacidad de negociacion y gestién de recursos
Liderazgo y conduccion participativa de procesos.
Manejo de conflictos entre diferentes actores
Amplio criterio socio cultural.
Disponibilidad al trabajo en equipo.
Honorabilidad comprobada.

Facilidades de comunicacién por diversos canales.

A N N T N N N N N N N U N U NN

Iniciativa para impulsar trabajo en equipo.
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Funciones:

v" Formular propuestas de desarrollo en todos los ambitos que trabaja la asociacién y que
contribuyan al alcance de los resultados y objetivos planteados dentro del plan
estratégico de ASORECH y someterlo a junta directiva para su aprobacion.

v" Coordinar el equipo técnico de ASORECH, orientando los esfuerzos al alcance de los
resultados del plan estratégico.

v" Presentar a junta directiva los avances de las acciones que se estén ejecutando, asi
como asesorarles para la toma de decisiones.

v Apoyar y acompafiar la gestion de las propuestas aprobadas por las instancias
correspondientes, anle los organismos que se consideren convenientes, para poder
canalizar fondos hacia la ASORECH.

v" Velar por el cumplimiento y la calidad de todos los procesos técnicos y administrativos
de las acciones que se realicen dentro de ASORECH.

v" Posicionar a ASORECH como una organizacion lider en el desarrollo comunitario, en
el ambito regional y/o nacional.

v" Coordinar con la unidad de seguimiento para mantener informada a Junta directiva
sobre los avances en el campo de las acciones.

v Avalar los informes técnicos de los coordinadores de programas, unidad de
seguimiento y administradora de ASORECH, antes de proceder a realizar los pagos
correspondicntes.

v Elaborar el presupuesto anual de la asociacién y presentarlo a junta directiva para su
aprobacion.

v’ Representar a la Asociacién en las instancias que junta directiva considere conveniente.

v' Avalar los informes sustantivos de avance que se presenten ante las instancias
cooperantes de acuerdo a lo establecido en los contratos de cooperacion o cuando estas
lo requieran.

v" Presentar informes mensuales a junta directiva, o cuando esta los requiera.

v Presentar factura contable e informe de avance de actividades realizadas durante cada
mes como requisito de pago. Cumplir con las obligaciones tributarias correspondientes.

v" Otras inherentes al cargo que le sean asignadas por el jefe inmediato superior.
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Nombre del puesto: Coordinador programa ambiental

Ubicacion: Oficina de coordinacion de programa ambiental, ASORECH.

Superior inmediato: Coordinador general y junta directiva.

Personas bajo su mando: Una persona

Objetivo: Formulacion de propuestas en materia ambiental que contribuyan al alcance de los

resultados y objetivos planteados dentro del programa ambiental de ASORECH y someterlos a

consideracion de coordinacion general y junta directiva para su aprobacion.

Requisitos:

v" Profesional universitario en ciencias ambientales o carrera afin.

v Con estudios de post-grado, en materia ambiental.

v Formacion 6 capacitacion administrativa en proyectos.

v Manejo de paquetes informaticos (Microsoft office, Windows)

v’ Experiencia comprobada de gestion ambiental de alto nivel.

v Experiencia comprobada en institucionalizacion de iniciativas de desarrollo ambiental.

v Gerencia de proyectos de desarrollo rural sostenible por mas de 3 afios.

v Gestién, negociaciéon, administracion, seguimiento y evaluacién de proyectos
relacionados con tematica ambiental por més de 1 afio.

v' Experiencia en elaboracion de informes ejecutivos de avances y alcance de resultados
ante organismos internacionales.

v Experiencia en trabajo con equipos técnicos, administrativos o gerenciales por mas de
un aflo.

v Manejo de temdtica de equidad.

v Enfoques y estrategias de gestion ambiental.

v Vinculacién con entes ambientales con posibilidades de financiamiento a iniciativas

ambientales de desarrollo.
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Orientacion al trabajo compartido

Capacidad de negociacion y gestion de recursos

Orientar equipos de trabajo

Integrar y plantear propuestas de solucién de problemas ambientales y sociales.
Liderazgo y conduccion participativa de procesos.

Manejo de conflictos entre diferentes actores

Amplio criterio socio cultural.

Disponibilidad al trabajo en equipo.

Honorabilidad comprobada.

Facilidades de comunicacion por diversos canales.

Iniciativa para impulsar trabajo en equipo.

Conciencia y actitud ambiental y el desarrollo de y por la gente
Disposici6n a residir en la zona de ejecucion del proceso.
Preferentemente residente en la region.

Disposicion para residir en la zona de ejecucion del proceso.

Manejo de vehiculo y contar con licencia vigente.

Funciones:

v

Apoyar y acompafiar la gestién de las propuestas aprobadas por las instancias
correspondientes, ante los organismos que se consideren convenientes, para poder
canalizar fondos hacia la ASORECH.

Asesorar a la coordinacion general de ASORECH y a junta directiva en materia
ambiental y manejo sostenible de los recursos naturales.

Velar por el cumplimiento y la calidad de todos los procesos técnicos y administrativos
de las acciones que se realicen dentro del programa ambiental de ASORECH.
Posicionar a ASORECH como una organizacién lider en materia ambiental, en el
ambito regional.

Coordinar los proyectos que se ejecuten en el programa ambiental orientando los
esfuerzos del equipo técnico al alcance de los objetivos planteados en los proyectos y

al cumplimiento de las metas del plan estratégico.
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Coordinar con la unidad de seguimiento para verificar los avances en el campo de las
acciones.

Avalar los informes técnicos de los coordinadores de proyectos del programa
ambiental antes de ser transferidos al 4rea de administracién.

Avalar los POA’s de los proyectos que se ejecuten dentro del programa ambiental.
Velar por el uso adecuado de los recursos técnicos, econdmicos y financieros
asignados al programa ambiental.

Responsable de la elaboracion de los informes sustantivos de avance ante las instancias
cooperantes de acuerdo a lo establecido en los contratos de cooperacion o cuando estas
lo requieran.

Presentar factura contable e informes mensuales a la coordinacién general de
ASORECH y junta directiva como requisito de pago.

Otras inherentes al cargo que le sean asignadas por el jefe inmediato superior.
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Nombre del puesto: Coordinador del proyecto gobernabilidad y gestion integrada del recurso

hidrico en la region Ch’orti’ que posteriormente en el documento se conocera como Proagua.

Ubicacién: Oficina de coordinacion de Proagua, ASORECH.

Superior inmediato: Coordinador programa ambiental y coordinador general.

Personas bajo su mando: 4 personas

Objetivo: Coordinar, dirigir y garantizar la ejecucion cualitativa y cuantitativa de las acciones

operativas establecidas dentro del proyecto gobernabilidad del Agua en la regién Ch’orti’.

Requisitos:

v

Profesional en ciencias agricolas, forestales o afines.

v Con estudios de maestria en el tema de recursos naturales, de preferencia en el tema de
recursos hidricos.

v' Experiencia comprobada en direccion de proyectos de desarrollo.

v Experiencia comprobada en el tema de gestion integrada del recurso hidrico.

v Amplio conocimiento de la region de Zacapa y Chiquimula.

v Experiencia en trabajo por resultados.

v" Acostumbrado a trabajar bajo presion.

v Conocimiento del 4rea de influencia de la organizacion y la situacion socioeconémica
y cultural de la etnia Cho rti.

v Facilidad y experiencia en trabajo comunitario con grupos mixtos.

Funciones:

v Disefiar los términos de referencia del equipo técnico que se contrate dentro del
proyecto vy someterlos a la consideracién de las instancias respectivas para su
aprobacion.

v Coordinar la elaboracion del POA anual del proyecto.

17



Coordinar la Ejecucion del POA anual del proyecto.

Aportar a la coordinacion general los criterios técnicos necesarios para la toma de
decisiones en torno al proyecto.

Liderar el equipo técnico encargado de la gjecucion de las acciones programadas por la
Asociacion en el marco del proyecto.

Definir en coordinaciéon con J.D y las instancias correspondientes las areas a ser
intervenidas dentro del proceso de implementacion del proyecto.

Hacer uso racional y adecuado de los recursos facilitados por la organizacién para el
logro de los productos, garantizando personalmente y con su patrimonio el
cumplimiento de tal obligacion.

Rendir informes periddicos a junta directiva e instancias correspondientes sobre el
avance de los resultados y objetivos planteados por el proyecto.

Preparar en coordinacién con la administracién de ASORECH los informes financieros
semestrales, para ser presentados a la embajada, o a las instituciones que junta
directiva considere necesarios.

Presentar informes que sean requeridos por las instancias correspondientes y
someterlos a la verificacion de campo por parte de los actores involucrados.

Participar en las reuniones de coordinacién convocadas y programadas por la
organizacion.

Presentar factura contable e informe de avance de actividades realizadas durante cada
mes como requisito de pago.

Otras inherentes al cargo que le sean asignadas por el jefe inmediato superior.
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Nombre del puesto: Asistencia de coordinacién de proagua.

Ubicacién: Oficina de coordinacion de Proagua, ASORECH.

Superior inmediato: Coordinador proagua

Personas bajo su mando: Tres personas

Objetivo: Dirigir y garantizar la ejecucion cualitativa y cuantitativa de las acciones operativas

establecidas dentro del proyecto Gobernabilidad del Agua en la region Ch'orti.

Requisitos:

v
v
4
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AN

Profesional en carreras relacionadas al manejo del agua y cuencas hidrogréficas.
Capacidad de gestion y coordinacién.

Experiencia comprobada para facilitar procesos de autogestion comunitaria con grupos
mixtos.

Experiencia comprobada en el tema de gestion integrada del recurso hidrico.
Conocimiento y habilidades en el manejo y uso sisternas de informacién geogréfica.
Dispuesto a trabajar en equipo.

Amplio conocimiento de la region de Zacapa y Chiquimula.

Experiencia en trabajo por resultados.

Acostumbrado a trabajar bajo presion.

Conocimiento del 4rea de influencia de la organizacion y la situacion socioeconémica
y cultural de la etnia Cho'rti.

Licencia de conducir vigente.

Disponibilidad inmediata.



Funciones:

v

Apoyar el proceso de construccion, validacion, documentacion, uso y consolidacién en
campo de instrumentos de normas y procedimientos necesarios para generar, atender y
evaluar las demandas provenientes de las comunidades donde tienen coberturas las
socias de ASORECH.

Apoyar a la coordinacién en la ejecucion de las acciones normativas, operativas y
administrativas establecidas dentro del proyecto Gobernabilidad del Agua en la region
Ch'orti.

Representar a la coordinacion del proyecto en diferentes actividades convocadas y
programadas segun requerimiento.

Programar y ejecutar eventos de formacién de las capacidades técnicas y
administrativas planificadas por la unidad de coordinacién

Capacitar, supervisar y velar por la calidad de los productos entregados hacia los
técnicos y de los técnicos a los y las socias de ASORECH en el drea de cobertura.
Convertirse en la persona que canaliza y garantiza la calidad de las demandas
generadas durante el proceso de autogestion para la gobemabilidad del agua.

Participar en la elaboracién y ejecucion del POA del proyecto en coordinacion con el
resto del equipo.

Realizar visitas constantes al campo de accidon para verificar los avances en las
acciones realizadas, garantizando su cumplimiente en tiempo y presupuesto.

Liderar el equipo técnico de las socias municipales encargado de la ejecucion de las
acciones programadas por el proyecto Gobernabilidad del agua en el marco del plan
estratégico de la ASORECH

Apoyar la elaboracion de informes periddicos sobre el avance de los resultados y
objetivos planteados por ¢l proyecto.

Presentar factura contable e informe de avance de actividades realizadas durante cada
mes como requisito de pago.

Otras inherentes al cargo que le sean asignadas por el jefe inmediato superior.
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Nombre del puesto: Coordinador de la unidad de seguimiento y evaluacién.

Ubicacién: Oficina de coordinacion de unidad de seguimiento y evaluacion, ASORECH.

Superior inmediato: Coordinador general

Personas bajo su mando: Una persona

Objetivo: Conducir el disefio, implementacion y operacion de un sistema de seguimiento,

evaluacion y sistematizacion integrando todas las dependencias de ASORECH.

Requisitos:

v
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AN

Técnico o Pensum cerrado a nivel de licenciatura en carreras afines a las éreas
ambientales sociales, de mercadeo o Administracién de Empresas.

Manejo de programas de office relacionados al seguimiento, evaluacion vy
sistematizacion de proyectos.

Andlisis en sistemas de informacion geografica (SIG)

Conocimiento en desarrollo de bases de datos.

Experiencia en analisis de imagenes satelitales.

Conocimientos de planificacion territorial, planificacién de conservacion

Dominio de herramientas informaticas: Arc View 3.x, Arc Gis9.x,

Identificacion, formulacién, ejecucion, seguimiento y evaluacion de proyectos.

El tema de autogestion ambiental comunitaria y manejo sostenible de los recursos
naturales.

Disefio y operacion de sistemas de seguimiento, evaluacion de proyectos, ambientales,
sociales y productivos.

Elaboracién y manejo de Planes operativos (POA’s)

Procesos de sistematizacion de experiencias de proyectos.

Trabajo por resultados.
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v

Conocer el area Ch’orti’ del departamento de Zacapa y Chiquimula y la situacién

socioeconomica y cultural de dicha etnia.

v" Trabajo con grupos mixtos.
Funciones:

v Coordinar un equipo técnico el cual serd encargado de supervisar las acciones
realizadas por cada uno de las programadas, unidades o dependencias de ASORECH.

v" Procesar informacion recolectada en el campo, de manera que pueda mantener una
base de datos actualizada que le sirva para generar informacion la cual sera utilizada
como insumo, en la elaboracién de informes y presentaciones requeridas por la
organizacion.

v' Evaluar las acciones realizadas por ASORECH por medio de sus dependencias y
aportar los criterios técnicos necesarios para el buen logro de los objetivos.

v Elaborar informes mensuales de avance sobre el seguimiento y evaluacién de las
acciones realizadas por ASORECH y otras que sean dispuestas por la coordinacion
general de ASORECH.

v" Someter todos los productos logrados y las acciones de asistencia técnica y asesoria a
la coordinaciéon de ASORECH,

v Hacer uso racional y adecuado de los recursos facilitados por la organizacion.

¥ Evaluar y aportar los criterics técnicos necesarios para el buen desarrollo de las
acciones de ASORECH y sus dependencias.

v Participar a las reuniones de coordinacién convocadas y programadas por la
organizacion.

v Presentar factura contable e informe de avance de actividades realizadas durante cada
mes como requisito de pago.

v Otras inherentes al cargo que le sean asignadas por el jefe inmediato superior.
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Nombre del puesto: Técnico de la unidad de seguimiento y evaluacion

Ubicacién: Oficina de unidad de seguimiento y evaluacion, ASORECH.

Superior inmediato: Coordinador unidad de seguimiento y evaluacion.

Personas bajo su mando: Ninguna

Objetivo: Coordinar con el equipo de técnico de ASORECH para obtener la informacion

necesaria que servira para el desarrollo de un plan de visitas y evaluacion.

Requisitos:

v
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Técnico o Pensum cerrado a nivel de licenciatura en carreras afines a las 4reas
ambientales sociales, de mercadeo o Administracion de Empresas.

Manejo de programas de office relacionados al seguimiento, evaluacion y
sistematizacion de proyectos.

Andlisis en Sistemas de Informacion Geografica (SIG)

Conocimiento en desarrollo de bases de datos.

Experiencia en analisis de imagenes satelitales.

Cenocimientos de planificacion territorial, planificacion de conservacion

Dominio de herramientas informaticas: ArcView 3.x, ArcGis9.x,

Identificacién, formulacion, ejecucion, seguimiento y evaluacion de proyectos.

El tema de autogestion ambiental comunitaria y manejo sostenible de los recursos
naturales.

Disefio y operacion de sistemas de seguimiento, evaluacion de proyectos, ambientales,
sociales y productivos.

Elaboracién y manejo de Planes operativos (POA’s)

Procesos de sistematizacién de experiencias de proyectos.

Trabajo por resultados.
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v

v

Conocer el area Ch'orti’ del departamento de Zacapa y Chiquimula y la situacion
socioecondmica y cultural de dicha etnia.

Trabajo con grupos mixtos.

Funciones:

v
v

Monitorear las acciones planteadas en el plan estratégico de ASORECH.

Elaborar y presentar un plan de trabajo para la realizacion de visitas de campo y de los
otros productos requeridos.

Proveer la informacion necesaria para la creacion de una base datos de comunidades,
proyectos y organizaciones.

Elaborar informes mensuales de avance y mantener informada a unidad de seguimiento
y evaluacion de las actividades que se realizan.

Establecer su sede operativa en la sede de ASORECH.

Someter todos los productos logrados y las acciones realizadas a la auditoria,
supervision y evaluacion de la coordinacion de seguimiento y evaluacion.

Hacer uso racional y adecuado de los recursos facilitados por la organizacién para el
logro de los productos, garantizando personalmente y con su patrimonio el
cumplimiento de tal obligacion.

Apoyar en la formulacién y elaboracion de propuestas de proyectos que se consideren
necesarios para el cumplimiento del plan estratégico de ASORECH.

Presentar informe de logro de productos al alcanzar cada una de ellos, un informe final
y someterlos a la verificacion de campo por parte de los actores involucrados.
Participar a las reuniones de coordinacion convocadas y programadas por las instancias
de ASORECH.

Presentar factura contable e informe de avance de actividades realizadas durante cada
mes como requisito de pago.

Otras que sean dispuestas por la coordinacion general de ASORECH.
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Nombre del puesto: Administrador (a)
Ubicacién: Oficina de administracion, ASORECH.
Superior inmediato: Coordinador general.
Personas bajo su mando: 5 personas

Objetivo: Apoyo a la coordinacién general de ASORECH, para la construccion y ejecucion

de plan estratégico y nueva estructura organizativa.

Requisitos:
¥ Administradora de empresa o carrera a fin.
v" Conocimientos en administracion de proyectos de desarrollo
v" Manejo de recursos financieros de cooperacién extranjera
v' Administracién de proyectos vinculados a MAGA, INAB, MARN vy organizaciones
campesinas.
Elaboracién y mancjo de convenios de coejecucion.
Manejo de paquetes de office.
Experiencia minima de 2 afios en puesto similar.
Elaboracién de contratos
Elaboracion de presupuestos
Elaboracion de controles internos.
Conocimientos en la elaboracion de planes operativos anuales.

Manejo de vehiculos

AN Y Y N U RN

Tener licencia vigente.
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Funciones:

v

AN

Aportar, revisar y elaborar de manuales de procedimientos y normas de permanencia
en la organizacion.

Acondicionar las oficinas por crecimiento de la organizacion.

Coordinar todos los procesos administrativos para el cumplimiento de objetivos de la
organizacion como los compromisos adquiridos con entidades donantes.

Elaborar contratos, convenios de coejecucidn y/o cartas de entendimiento.

Elaborar y controlar el presupuesto de ASORECH y el de los proyectos administrados
por la misma.

Revisar y aprobar las solicitudes de cheques para pago mensual de proveedores,
acreedores y honorarios.

Elaborar planes de recursos financieros para los proyectos administrados por
ASORECH.

Realizar las gestiones necesarias para la solicitud de fondos ante los donantes.
Presentar factura contable e informes mensuales de avance de la ejecucion
presupuestaria de los proyectos.

Participar en las reuniones de coordinacion convocadas y/o programadas por el
coordinador.

Apoyar a la coordinacion general de ASORECH en las tareas operativas y de logistica
que faciliten la gestior de recursos y el montaje de eventos.

Elaborar informes financieros periodicamente y cuando le sean requeridos.

Contribuir en la solucion de problemas surgidos en el ambito de trabajo.

Realizar la adquisicion de bienes, suministros y servicios, segin los procedimientos
establecidos por ASORECH.

Velar por el uso eficiente de los recursos de ASORECH vy los proyectos administrados
por la misma.

Coordinar el equipo administrativo de ASORECH.

Otras inherentes al cargo que le sean asignadas por el jefe inmediato superior.



Nombre del puesto: Contador (a) general

Ubicacién: Oficina administracion

Superior inmediato: Administradora

Personas bajo su mando: Ninguna

Objetivo: Es el érgano encargado de velar por el cumplimiento de las obligaciones fiscales

manteniendo la documentacion legal de la organizacion al dia.

Requisitos:

4
v

AN N N N N

Perito contador con estudios universitarios en 4rea afin.

Manejo de programas en ambiente Windows, Word, Excel, Power Point.
Contabilidad en organizaciones no gubernamentales

Experiencia minima de 3 afios en puesto similar.

Capacidad para tomar decisiones en funciones contables.

Responsable, organizado y proactivo.

Conocimientos en determinacién de impuestos afectos por las organizaciones

Manejo de programas contables.

Funciones:

v

Mantener los registros contables de la asociacion al dia y realizar las conciliaciones
bancarias

Elaborar y presentar de declaraciones de IVA, ISR y otros ante la SAT.

Elaborar y presentar cajas fiscales a la contraloria general de cuentas de la nacion
cuando sea necesario.

Elaborar liquidaciones ante cooperantes por financiamientos internos como externos de
los proyectos, cuando le sea requerido.

Revisar las polizas de ingresos y gastos por proyecto.
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Revisar liquidaciones para reembolso de caja chica local y de los proyectos.

Establecer archivo de expedientes de gastos por linea presupuestaria, por proyecto.
Llevar control de inventario de bienes de ASORECH.

Elaborar y presentar informacién financiera necesaria para la toma de decisiones
cuando le sea requerido.

Elaborar informes mensuales de avance, para conocimiento de la coordinacion
general y junta directiva de la asociacion.

Elaborar cheques y pago a proveedores.

Realizar transacciones bancarias inherentes a las actividades realizadas por
ASORECH, cuando le sea requerido.

Capacitar al personal interno y socias de ASORECH en el manejo del sistema contable
cuando le sea requerido y de acuerdo a sus conocimientos.

Mantener informado al personal de ASORECH sobre actualizaciones tributarias
inherentes a la misma.

Elaborar y entregar informe y factura contable cuando le sean requeridos, para
obtener pago de honorarios.

Aportar los conocimientos adquiridos en el tema contable para realizar mejoras
continuas a los procesos realizados en ASORECH.

Otras inherentes al cargo que le sean asignadas por el jefe inmediato superior.
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Nombre del puesto: Asistente administrativo financiero

Ubicacion: Oficina asistencia administrativa y financiera, ASORECH.

Superior inmediato: Administradora

Personas bajo su mando: Ninguna

Objetivo: Velar por la adecuada administracion de fondos para ejecucion de proyectos

administrados por ASORECH y por las organizaciones socias ejecutoras de proyectos.

Requisitos:

v

v
v
v

AR NI N
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Perito Contador con estudios universitarios en administracién de empresas o auditoria
Manejo de programas en ambiente Windows, Word, Excel, Power Point.

Experiencia comprobada en administracion de proyectos de desarrollo.

Experiencia comprobada en el manejo de recursos financieros de cooperacién
internacional

Administracién de proyectos vinculados a organizaciones campesinas locales.
Elaboracién y manejo de convenios de coejecucion.

Amplio conocimiento en la realizacion de procesos cotizaciones, compras y
contrataciones.

Acostumbrado a trabajar bajo presion

Ser organizado y responsable.

Tener capacidad de negociacion y confidencialidad de la informacién

Habilidad en el manejo de equipos de oficina

Dispuestos a trabajo en equipo

Experiencia en la organizacion de actividades

Conducir vehiculo y tener licencia vigente

Disponibilidad inmediata.
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Funciones:

v

Elaborar convenios, cartas de entendimiento u otro documento necesatio para la
delegacion de fondos a organizaciones ejecutoras de proyectos.

Hacer la gestion de los desembolsos la administracion de ASORECH, para gastos de
funcionamiento y ejecucion de proyectos.

Orientar el uso de los recursos trasladados a las organizaciones socias de acuerdo a los
lineamientos establecidos en la guia administrativa.

Realizar revision de liquidaciones recibidas de organizaciones a quienes se les ha
delegado fondos para la ejecucion de proyectos y llevar un control ordenado de las
mismas, velando ademas por el uso transparente de dichos recursos.

Velar por el cumplimiento de los acuerdos pactados en los convenios de coejecucion,
cartas de entendimiento u otro documento inherente a la ejecucion de los proyectos que
le sean asignados.

Apoyar a la administracion en la elaboracién de informes financieros solicitados por
las entidades donantes.

Elaborar informes a solicitud de la administracion y coordinacién general, apoyar las
tareas operativas y de logistica que permitan facilitar los recursos y el montaje de
eventos.

Apoyar la adquisicién de bienes, suministros y servicios, segln los procedimientos
2stablecidos por ASORECH.

Lievar un control de los bienes adquiridos con fondos de los proyectos que le sean
asignados.

Visitar periodicamente las organizaciones ejecutoras de proyectos para realizar
revision administrativo/contables, emitir dictamen y reorientar el manejo de los
recursos.

Apoyar el fortalecimiento administrativo de las organizaciones vinculadas a
ASORECH.

Contribuir a la solucién de conflictos surgidos en el rea de trabajo.

Proveer de la informacién contable y tributaria legal para la toma de decisiones.
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Realizar cotizaciones, cuadros comparativos, ordenes de compra y actas de
adjudicacion para realizar compras a proveedores.

Participar en las reuniones de coordinacion convocadas y/o programadas por
ASORECH cuando le sea requerido.

Aportar  conocimientos que ayuden a mejorar los procesos administrativos de
ASORECH.

Presentar factura contable e informe de avance de actividades realizadas durante cada
mes como requisito de pago.

Otras inherentes a la prestacién de sus servicios a requerimiento de la administracion.
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Nombre del puesto: Secretaria

Ubieacién: Oficina de secretaria, ASORECH.

Superior inmediato: Administrador (a)

Personal bajo su mando: Ninguna

Objetivo: Organizar, administrar y mantener el archivo de la documentacion de la oficina,

velando por la seguridad y conservacion de la misma, utilizando sistemas basicos de archivo.

Requisitos:
v' Titulo de nivel medio de secretaria oficinista o carrera a fin.
Manejo de programas en ambiente Windows, Word, Excel, Power Point.
Atencion al publico.
Trabajo con personas del area rural.
Manejo de equipo de oficina ( fax, fotocopiadora, planta telefonica, scanner )
Buenas relaciones interpersonales
Trabajo en equipo
Redaccion de correspondencia, actas, conocimientos, certificaciones, etc.
Ser organizada y responsable
Ser cortes

Tener sentido de urgencia

N N N N NV N N NN

Manejar la confidencialidad de la informacion
Funciones:

v Recepcionar, registrar, clasificar y distribuir la documentacién que se tramita en la

oficina.
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Realizar trabajos de digitacion de documentos variados, referidos a las actividades
propias de la oficina, cuidando, atender y efectuar llamadas telefonicas internas y
externas, requeridas por las labores propias de la oficina.

Efectuar actividades de apoyo administrativo requerido por la administracién de
ASORECH.

Preparar y ordenar la documentacion de la oficina y mantener la confidencialidad de su
ambito funcional.

Ejecutar el ordenamiento y seguimiento de los documentos que ingresan a la oficina,
Recepcionar y atender al piblico en general, que requieran informacién de la
asociacion o dirigirles con las personas indicadas.

Coordinar con los encargados de las unidades, programas o proyectos, aspectos de
organizacién y programacion de actividades.

Coordinar reuniones y concertar citas.

Atender y orientar al publico brindadndoles una atencién calida, amable y efectiva.
Responsabilizarse de convocar a reuniones previa solicitud del coordinador general y
coordinadores de las dependencias de ASORECH.

Mantener actualizada la agenda telefénica, tanto interna como externamente.

Redactar actas en reuniones de junta directiva y en actividades encomendadas por la
coordinacién general.

Registrar Iz informacién diaria de la ubicacién del personal y los consultores y
consultoras de la asociacion, contribuyendo a la coordinacion del trabajo.

Contribuir con su presencia, coordinacion, comunicacién y ejecucidn, bajo la
asignacioén del coordinador general de ASORECH, en cualquier evento y actividad
oficial de la ASORECH.

Hacer uso racional y adecuado de los materiales y bienes de ASORECH para la
facilitacion de su trabajo, garantizando personalmente y con su patrimonio tal
obligacion.

Presentar factura contable ¢ informe de avance de actividades realizadas durante cada
mes como requisito de pago.

Otras inherentes al cargo que le sean asignadas por el jefe inmediato superior.



Nombre del puesto: Encargado (a) de mantenimiento

Ubicacién: Instalaciones ASORECH

Superior inmediato: Administradora

Personas bajo su mando: Ninguna

Objetivo: Garantizar la apertura de la Asociacion y dependencias internas de la misma.

Requisitos:

v
v
v

Primaria completa
Experiencia minima 6 meses en puesto similar.

Limpieza de almacén, pisos y oficinas.

Funciones:

v

D L N NN

Controlar el estado de funcionamiento, aseo, mantenimiento y limpieza de todas las
areas de la Asociacion donde presta servicios.

Vigilar el estado del local y el funcionamiento de sus instalaciones, comunicando
cualquier anomalia-percibida al responsable administrativo.

Solicitar los insumos necesartos para poder cumplir con las actividades de limpieza.
Brindar servicio de bebida al personal de ASORECH y a las personas visitantes.
Custodiar las llaves de la asociacién y dependencias internas.

En general, cualesquiera otras tareas afines al servicio y semejantes a las anteriormente
descritas, que le sean encomendadas por la administracion y que resulten necesarias
por razones del servicio.

Presentar factura contable cada mes como requisito de pago.

Otras inherentes al cargo que le sean asignadas por el jefe inmediato superior.
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Nombre del puesto: Guardian

Ubicacién: Instalaciones ASORECH.

Superior inmediato: Administrador (a).

Personas bajo su mando: Ninguna

Objetivo: Reportar todo acontecimiento ocurrido a la instancia correspondiente y sugerir

correctivos pertinentes.

Requisitos:

v
v
v
v

Primaria completa
Experiencia en seguridad de instalaciones
Manejo de bitacora

Experiencia minima 1 afio en puesto similar.

Funciones:

v
v

AN

Resguardar las instalaciones y los bienes propiedad de la Asociacion.

Registrar en forma escrita todos los acontecimientos ncurridos durante su estadia en las
instalaciones de ASORECH.

Realizar rondas de seguridad cuando considere conveniente.

Colaborar con las emergencias que pudieran surgir.

Reportar entradas y salidas del personal efectuadas en horario y dias inhabiles.
Registrar las salidas de bienes de ASORECH en horario y dias inhabiles y reportarlos a
la instancia correspondiente para la toma de decisiones.

Utilizar de forma responsable el equipo otorgado por ASORECH para el cumplimiento
de sus actividades.

Presentar factura contable cada mes como requisito de pago.

Otras inherentes al cargo que le sean asignadas por el jefe inmediato superior.
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Nombre del puesto: Coordinador del programa de fortalecimiento organizativo ¢ institucional

Ubicacién: Oficina técnica Proagua, ASORECH

Superior inmediate: Coordinador General.

Personas bajo su mando: Ninguna

Objetivo: Identificar, elaborar, validar y transferir material relacionado al tema de

organizacion.

Requisitos:

v Profesional en Ciencias Politicas y Sociales o afines.

v Minimo tres afios de experiencia profesional en proyectos de desarrollo.

v Experiencia en la conformacion y legalizacion de grupos especializados en actividades
productivas y de conservacion del medio ambiente.

v" Con sensibilidad al enfoque de género y multiculturalidad.

v’ Experiencia comprobada para facilitar procesos de autogestion comunitaria con grupos
mixtos.

v’ Conocimiento del drea de influencia-de la organizacion v la situacion socioeconémica
y cultural de la etnia Cho’rti

v Conocimiento de ambientes Word, Excel, Power Point y uso de correo electronico.

v' Capacidad de andlisis, reflexién y sistematizacion de procesos.

v Capacidad de gestién y coordinacion.

v Licencia de conducir vigente.

v Disponibilidad inmediata.
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Funciones:

v Capacitar al personal técnico y asegurar la replicacion a lideres en temas de
organizacion comunitaria y participacion ciudadana. ( DRP’s. , liderazgo. poder local
etc.).

v Apoyar y colaborar con los equipos técnicos en logistica, para actividades de
capacitacion, giras educativas y de intercambio de conocimientos.

v' Promover el proceso de planificacion del trabajo dentro del equipo técnico y
comunidades de manera participativa (POA, planes de desarrollo grupal y/o
comunitario).

v" Apoyar en la definicion de estrategias de intervencién de los otros componentes.

v" Apoyar proceso de sistematizacion, documentacién de experiencias; coordinado por la
unidad de seguimiento y evaluacion de ASORECH.

v Motivar el fortalecimiento del proceso organizativo comunitario a través de la
vinculacion de instancias organizativas existentes.

v Apoyar y orientar la autogestion de las socias de ASORECH y grupos de interés a
través de los técnicos de otros componentes y lideres involucrados en el proceso.

v' Fomentar en el equipo técnico y dirigentes comunitarios la necesidad del
involucramiento en el proceso en condicién equitativa para hombres y mujeres.

v Participar activamente en la elaboracion, ajuste e implementacién de los planes
onerativos de ASORECH.

v Diseiiar, validar, implementar y evaluar un programa de identificacién y capacitacion
de nuevos lideres dentro de los socios y socias, vinculando y aprovechando las
experiencias generadas por los actuales directivos de la ASORECH.

v' Apoyar y facilitar proceso de formaciéon de capacidades del personal técnico y
directivo de las socias. En el tema de organizacién, incidencia y participacion
ciudadana.

v" Presentar factura contable e informe de avance de actividades realizadas durante cada
mes como requisito de pago.

v" Otras inherentes al cargo que le sean asignadas por el jefe inmediato superior.

37



Nombre del puesto: Técnico de infraestructura [

Ubicacién: Oficina técnica, proagua, ASORECH.

Superior inmediato: Coordinador proagua.

Personas bajo su mando: Una persona

Objetivos: Garantizar la calidad de las obras de infraestructura a través del monitoreo de

materiales  y cumplimiento de requisitos técnicos planteados segun la planificacion de los

proyectos.

Requisitos:

v
v
v

AR N NS

Ingeniera/o civil 6 carrera afin.

Experiencia en diseiiar y formular proyectos de infraestructura hidraulica.
Conocimiento de la normativa nacional para el disefio de sistemas de abastecimiento
de agua potable de INFON- UNEPAR

Capacidad de gestion y coordinacion.

Experiencia comprobada para realizar estudios de preinversion de proyectos de
abastecimicnto de agua potable, riego por gravedad y por bombec, plantas de
tratamiento de agua potable y aguas residuales.

Experiencia en supervision de obras de abastecimiento de agua potable, riego
presurizado, drenajes sanitarios, plantas de tratamiento de aguas potables y residuales
Preferiblemente con experiencia en disefio y manejo de sistemas de desechos sélidos y
liquidos urbanos.

Conocimientos generales en el tema de gestion integrada del recurso hidrico.
Experiencia en trabajo por resultados.

Acostumbrado a trabajar bajo presion.

Conocimiento del area de influencia de la organizacion y la situacion socioeconémica

y cultural de Ia etnia Cho rti.
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v
v

Licencia de conducir vigente.

Disponibilidad inmediata.

Funciones:

v
4
v

Asesorar y apoyar a la ASORECH en el desarrollo de proyectos de infraestructura.
Apoyar en la elaboracion de contratos para los proyectos de infraestructura a ejecutar.
Supervisar, monitorear y rendir informes de avance fisico de las obras para poder
realizar los pagos respectivos segiin contratos definidos para dichas obras.

Revisar junto con el equipo técnico del proyecto, las ofertas técnicas, los informes de
avance de las consultorias y cualquier otro documento relacionado con infraestructura.
Coordinar con la unidad de seguimiento y evaluacion de ASORECH para elaborar los
informes segiin especificaciones técnicas consideradas de importancia para la toma de
decisiones en cuanto a las obras.

Revisar los documentos de proyectos, principalmente planos y especificaciones
técnicas, de ser necesario firmar los planos para que los expedientes estén completos
de acuerdos a lineamientos de ASORECH.

Participar en la elaboracién y ejecucion del POA del proyecto en coordinacion con el
resto del equipo.

Realizar visitas constantes al campo de accion para verificar los avances en las
acciones realizadas, garantizando su cumplimients en tiempo y presupuesto.

Presentar factura contable ¢ informe de avance de actividades realizadas durante cada
mes como requisito de pago.

Otras inherentes al cargo que le sean asignadas por el jefe inmediato superior.
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Nombre del puesto: Técnico en infraestructura II.

Ubicacién: Oficina técnica, proagua, ASORECH.

Superior inmediato: Coordinador progua.

Personas bajo su mando: Ninguna

Objetivo: Garantizar la calidad de las obras de infraestructura a través del monitoreo de

materiales y cumplimiento de requisitos técnicos planteados segun la planificacion de los

proyectos.
Requisitos:

v' Ingeniera/o civil 6 carrera afin.

v Experiencia en disefiar y formular proyectos de infraestructura hidraulica.

v Conocimiento de la normativa nacional para el disefio de sistemas de abastecimiento
de agua potable de INFON- UNEPAR

v" Capacidad de gestion y coordinacién.

v Experiencia comprobada para realizar estudios de preinversién de proyectos de
abastecimiento de agua potable, riege por gravedad y por. bombeo, plantas de
tratamiento de agua potable y aguas residuales.

v Experiencia en supervision de obras de abastecimiento de agua potable, riego
presurizado, drenajes sanitarios, plantas de tratamiento de aguas potables y residuales

v Preferiblemente con experiencia en disefio y manejo de sistemas de desechos sélidos y
liquidos urbanos.

v Conocimientos generales en el tema de gestion integrada del recurso hidrico.

v" Experiencia en trabajo por resultados.

v" Acostumbrado a trabajar bajo presion.

v Conocimiento del drea de influencia de la organizacion y la situacién socioeconémica

y cultural de la etnia Chorti.
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v
v

Licencia de conducir vigente.

Disponibilidad inmediata.

Funciones:

v
v

Apoyar en la elaboracion de contratos para los proyectos de infraestructura a ejecutar.
Supervisar, monitorear y rendir informes de avance fisico de las obras para poder
realizar los pagos respectivos segiin contratos definidos para dichas obras.

Revisar junto con el equipo técnico del proyecto, las ofertas técnicas, los informes de
avance de las consultorias y cualquier otro documento relacionado con infraestructura.
Coordinar con la unidad de seguimiento y evaluacion de ASORECH para elaborar los
informes segiin especificaciones técnicas consideradas de importancia para la toma de
decisiones en cuanto a las obras.

Revisar los documentos de proyectos, principalmente planos y especificaciones
técnicas, de ser necesario firmar los planos para que los expedientes estén completos
de acuerdos a lineamientos de ASORECH.

Participar en la elaboracion y ejecucion del POA del proyecto en coordinacion con el
resto del equipo.

Realizar visitas constantes al campo de accion para verificar los avances en las
acciones realizadas, garantizando su cumplimiento en tiempo y presupuesto.

Presentar factura contable e informe de avance de actividades realizadas durante cada
mes como requisito de pago.

Otras inherentes al cargo que le sean asignadas por el jefe inmediato superior.
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Nombre del puesto: Técnico mediacion social y gestion de conflictos.

Ubicacién: Oficina técnica, proagua, ASORECH

Superior inmediato: Coordinador proagua.

Personas bajo su mando: Ninguna

Objetivo: Facilitar y dar seguimiento a los procedimientos, mecanismos para la solucién de
los conflictos familiares, grupales, comunitarios y/o municipales que surgen durante los

procesos de negociacion.

Requisitos:
v' Profesional con experiencias comprobable en conducir procesos de mediaciéon y
resolucion de conflictos en los ambitos educativos, legales, familiares y comunitarios.
v Con capacidad de disefiar proyectos de mediacion y ejecutar técnicas y acciones de
resolucién de conflictos.
v" Con sensibilidad al enfoque de género y multiculturalidad.
v Experiencia comprobada para facilitar procesos de autogestion comunitaria con
grupos mixtos.
v Conocimiento del area de influencia de la organizacién y la situacién socioeconémica
y cultural de la etnia Chorti
Amplio conocimiento de la regién de Zacapa y Chiquimula.
Capacidad de gestion y coordinacion.
Experiencia en trabajo por resultados.

Licencia de conducir vigente.

A N N NN

Disponibilidad inmediata.
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Funciones:

v" Apoyar el proceso de construccion, validacién, documentacion, uso y consolidacién en
campo de instrumentos de normas y procedimientos necesarios para generar, atender
y evaluar las demandas provenientes de las comunidades donde tienen coberturas las
socias de ASORECH.

v' Apoyar a la coordinacién en la ejecucién de las acciones normativas, operativas y
administrativas establecidas dentro del proyecto gobernabilidad del agua.

v Programar y ejecutar eventos de formacion de las capacidades técnicas y
administrativas planificadas por la unidad de coordinacién, en funcién de los
resultados esperados.

v" Mantener coordinacion estrecha con la especialista en fortalecimiento organizativo y el
resto del equipo técnico para alcanzar los objetivos del proyecto.

v" Apoyar la supervision y velar por la calidad de los productos entregados hacia los
técnicos y de los técnicos a los y las socias de ASORECH en el rea de cobertura.

v Participar en la elaboracion y ejecucion del POA del proyecto en coordinacion con el
resto del equipo.

v" Realizar visitas constantes al campo de accién para verificar los avances en las
acciones realizadas, garantizando su cumplimiento en tiempo y presupuesto.

v" Apoyar la elaboracién de informes periddicos sobre el avance de los resultados y
abjetivos planteados por el proyecto.

v Presentar factura contable e informe de avance de actividades realizadas durante cada
mes como requisito de pago.

v Otras inherentes al cargo que le sean asignadas por el jefe inmediato superior.
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Nombre del puesto: Técnico en comunicacion social.

Ubicacion: Asesoria Técnica.

Superior inmediato: Coordinador del proagua.

Personas bajo su mando: Ninguna

Objetivo: Disefiar, implementar y operar una estrategia de comunicacion y publicidad propia

de ASORECH vy sus socias, en especial para dar a conocer los avances, logros y resultados de

sus proyectos y programas.

Requisitos:

v
v
v

AN
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Profesional en comunicacién social, publicidad o carrera afin.

Capacidad de gestion y coordinacién.

Con conocimiento y experiencias de trabajo; comprobable con los medios de
comunicacion locales, nacionales y/o empresas de publicidad.

De preferencia que tenga referencias y espacios abiertos en algunos medios de
comunicacién masivos.

Deseable dominio del idioma inglés.

Habilidades y creatividad para elaboracién y edicion de material publicitario
Indispensables el dominio de programas de computacion: Word, Excel, Power Point y
Publisher; y otros relacionados al puesto: File Maker, Page Maker, Free Hand
Creatividad y produccion de comerciales y/o documentales de Television y Audio.
Creatividad y habilidades para disefiar y redactar, noticias, notas informativas etc.
Conocimiento de técnicas de redaccién y elaboracion de material de capacitacion.
Buenas relaciones humanas.

Con conocimiento del area geografica de accion.

Dispuesto a trabajar por resultados.
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v Someterse a evaluacion de sus capacidades y habilidades ante la junta directiva de la
asociacion.
v’ Habilidad para conducir vehiculo liviano

v Licencia de conducir vigente.

Funciones:

v Asesorar y facilitar, en lo referente a gestioén, elaboracion y validacién de material
educativo y promocional en procesos de socializacion, sensibilizacién y ejecucion de
proyectos con los diferentes actores.

v Participar activamente en la elaboracion, ajuste e implementacién de los planes
operativos de ASORECH.

v" Apoyar proceso de sistematizacion, documentacion de experiencias; coordinado por la
Unidad de seguimiento y evaluacion de ASORECH.

v" Coordinar y montar eventos de promocion, visualizacién y capacitacion programados
por la ASORLCH segun planes operativos aprobados por junta directiva.

v Acompaiiar en eventos interinstitucionales a nivel municipal, departamental y nacional
en donde se pueda posicionar el nombre de ASORECH segun requerimiento.

¥ Apoyar y facilitar proceso de formacion de capacidades del personal técnico y
directivo de las socias. En el tema de comunicacion, publicidad y elaboracion de
material de apoyo para las capacitaciones a los diferentes actores.

v" Presentar factura contable e informe de avance de actividades realizadas durante cada
mes como requisito de pago.

v" Otras inherentes al cargo que le sean asignadas por el jefe inmediato superior.
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Nombre del puesto: Técnice proyecto gobernabilidad y gestiona integrada del recurso hidrico

Ubicacion: Técnico de Campo

Superior inmediato: Asistente de coordinacion del proagua.

Personal bajo su mando: Ninguno

Objetivo: Coordinar y facilitar la logistica necesaria en las fases preparatorias, de
planificacion, implementacion, seguimiento y evaluacion del proyecto gobernabilidad del agua

en su municipio de cobertura.

Requisitos:

v Perito agronomo o técnico con estudios en ciencias agricolas o ambiéntales (Hombre
o mujer)

v De preferencia con conocimiento y habilidades para promover practicas de manejo y
uso eficiente del agua, y saneamiento.

v" Con experiencia en capacitacién y acompafiamiento técnico a lideres y liderezas de la
region Ch’orti.

v' Conocimiento de técnicas participativas de extensidén agropecuaria y ambiental
(Técnicas y herramientas participativas diagnostico y planificaciéon comunitaria).

v Capacidad de gestion y coordinacion.

v" Con conocimiento del area geografica de accion.

v Dominio de programas de computacion ( Word, excel y powerpoint)

v Dispuesto a trabajar por resultados.

v Someterse a evaluacion de sus capacidades y habilidades ante Ia junta directiva de la
asociacion.

v Habilidad para conducir vehiculo liviano y motocicleta.

v Licencia de conducir vigente.
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Funciones:

v' Implementar todas las acciones del proyecto en las comunidades que sean requeridas
por la Junta directiva de ASORECH y la coordinacion del proyecto.

v/ Mantener comunicacion constante y permanente entre la coordinacion de proyecto,
junta directiva de la asociacion y los actores comunitarios y municipales.

v Apoyar el proceso de identificacion, priorizacion y seleccion participativa de
comunidades a ser atendidas por el proyecto.

v Apoyar al equipo técnico regional del proyecto, en el proceso de Socializacion y
sensibilizacion de la problematica del agua con autoridades municipales y
comunitarias. (programar giras educativas, realizar eventos de negociacidn y
autogestion)

v Facilitar el apoyo técnico ASORECH, en identificar, perfilar y gestionar proyectos
complementarios al tema del agua y otros que se requieran.

v’ Promover practicas de manejo, uso eficiente y conservacion del agua con grupos
mixtos de socias y no socias d¢ ASORECH, en su municipio.

v Llevar registros de productos y logros, relacionados a las actividades ejecutadas, segun
formatos proporcionados por la unidad de seguimiento y evaluacion de ASORECH.

v' Participar activamente en eventos de formacion de las capacidades técnicas y
administrativas programadas por la unidad de coordinacion.

v Velar ror el eumplimiento en tiempo y calidad de los productos asignados a
coejecutores, prestadores de servicios, consultores, empresas, aliados etc.

v" Preparar y presentar a la coordinacion del proyecto, los planes e informes mensuales de
trabajo, de acuerdo a los formatos y modalidades establecidos por ASORECH.

v Dar prioridad a todas las actividades y reuniones regulares de coordinacién con los
actores del proyecto.

v Apegarse a las normas de la coordinacion del proyecto y disposiciones de la junta
directiva de ASOCRECH. Presentar factura contable e informe de avance de actividades
realizadas durante cada mes como requisito de pago.

v" Otras inherentes al cargo que le sean asignadas por el jefe inmediato superior.
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1.4 Induccién

Este proceso se utiliza para incorporar al nuevo empleado a la organizacion familiarizandolo
con los procesos, con la organizacién y con el personal, esto ayuda a minimizar los niveles de
ansiedad que presentan los empleados en sus primeros dias de trabajo, con la aplicacion de un
eficiente proceso de induccion se logra minimizar la rotacion de personal ya que de alguna
forma sirven para motivar al personal, ademas se les hace sentir que son importantes para la

organizacion.

Este es el esfuerzo inicial que hace la organizacion por presentar una panoramica general de la
organizacion y del trabajo al nuevo empleado. Cada organizacién o empresa cuenta con su
propio disefio por lo que a continuacion se presenta el siguiente disefio para su revisién y

aplicacion:
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Carta de bienvenida

Bienvenido (a)

Con mucho agrado y satisfaccion le damos la mas cordial bienvenida a la Asociacion

Regional Campesina Ch’orti” ASORECH.

Con la finalidad de darle a conocer el entorno laboral en el que se desarrollan las actividades y
principales funciones de la ASORECH, se ha elaborado el presente documento con el cual le
permitira adentrarse en las actividades que realiza la organizacion, ya que a partir de este
momento usted ya forma parte del equipo de trabajo de la Asociacion Regional Campesina
Ch’orti’-ASORECH-.

Reconocemos que con su responsabilidad, compromiso y disciplina, lograremos dia con dia

las metas y los objetivos que la organizacion persigue.
A continuacion encontrard en el presente manual de induccién una resefia historia de la
organizacién, asi como la visién, misién, objetivos y valores, y algunos procesos

administrativos que se llevan a cabo dentro de la organizacion.

Sea usted bienvenido a la Asociacion Regional Campesina Ch’orti’ ASORECH.
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1.4.1- Reseiia historica

En el periodo de 1991 a 1998 se ejecuta el proyecto de desarrollo rural para pequefios
productores de los departamentos de Zacapa y Chiquimula -PROZACHI- con el objetivo de
incrementar los ingresos econémicos de los habitantes, incrementar la produccién y seguridad
alimentaria, asi como el fortalecimiento de la participacion organizada de los habitantes del

area rural.

A partir de 1,994 se inicia un proceso de participacién social en el nivel comunitario, con
alrededor de 800 grupos incluidos en servicios y acciones de produccién de café, granos
basicos (maiz frijol) frutales y bosques; siendo prioritario el impulso al aumento de la
productividad del café, con lo cual se contribuyé a que la Region manifestara una
participacion en la produccion nacional de algo mas del 10% y aumento en el mejoramiento de

la calidad del grano y generacién de empleo.

Tal participacién generé opciones concretas del establecimiento de una estructura de
participacion organizada de los campesinos y campesinas de las comunidades atendidas que

dieron como resultado la integracion de organizaciones campesinas en el nivel municipal.

Con este enfoque se inicia |2 estructira y crecimiento de 8 organizaciones municipalcs y tres
regionales, una de ellas de segundo nivel (La Asociacion Regional Campesina Ch’orti -
ASORECH-) quien ¢jerce la representacion de tal estructura y dando cabida a un proceso de
transformacion de la ejecucion directa de las actividades del proyecto a la coejecucidn de las

mismas.

En el momento actual la situacion de ASORECH se perfila hacia la autogestion de tal

estructura en acciones de desarrollo a partir de las capacidades de gestion generadas.
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1.4.2.- Descripcion de la organizacién

La Asociacién Regional Campesina Ch’orti’ es una organizacion de la sociedad civil, de
caracter no gubernamental, apolitica, no religiosa y sin discriminacion de ninguna raza o sexo,
que promueve la cooperacion mutua entre sus asociadas y que pretende el desarrollo personal

y mejorar la calidad de vida de la poblacién rural de Zacapa y Chiquimula.

Enfoca su trabajo en los temas de productividad, proteccion de los recursos naturales,

comercializacion y equidad de género.

1.4.3.- Naturaleza juridica

La Asociacion Regional Campesina Ch’orti, es una organizacién de segundo nivel conformada
por instituciones legalmente constituidas, donde sus socias son personas juridicas que
representan  a las organizaciones municipales de productores. Con las diferentes
organizaciones se tiene cobertura en seis municipios de Chiquimula y dos de Zacapa, siendo
estos, Quezaltepeque, San Jacinto, Olopa, San Juan Ermita, Jocotan, Camotan y en el

departamento de Zacapa y en municipio de la Union.

1.4.4.- Régimen juridico

La asociacion regional campesina ch’orti (ASORECH) estd constituida como asociacion civil,
no lucrativa, apolitica, no religiosa, de esfuerzo mutuo, mediante escritura de constitucién No.
265 en Chiquimula el 6 de octubre de 1999, registrada en el registro civil de Jocotan,
Chiquimula segiin Acta 33-99, folio 37 del libro 2 de personas juridicas, inscrita en la
superintendencia de administracion tributaria SAT, su nimero de identificacion tributaria es
1976548-7, exenta de pagos de impuestos segin resolucién SAT-IRG-CRC-AOTG-UART-
458-2002 de fecha ocho de abril del afio dos mil dos.
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1.4.5.- Tiempo de funcionamiento

ASORECH se encuentra funcionando desde el 6 de Octubre de 1,999 fecha en que fue

constituida como Asociacion.

1.4.6.- Vision

Al 2010 ser una organizacidn solidaria y representativa, que impulsa procesos de desarrollo

auto sostenible de sus organizaciones socias en la region oriental de Guatemala; gestionando y

movilizando recursos que contribuyan al fortalecimiento de sus capacidades financieras,

sociales e institucionales. Contribuyendo con esto al desarrollo de la region.

1.4.7.- Misién

Somos una asociacién regional campesina de desarrollo comunitario:

>

Que facilita el desarrollo de nuevos lideres y lideresas nacidos de las organizaciones
socias.

Que contribuye al fortalecimiento de las capacidades individuales e institucionales para el
mejoramiento del desempefio organizacional.

Que favorece la gestion y movilizacion de recursos técnicos y financieres.

Que representa a sus organizaciones socias y promueve procesos de incidencia para la
aplicacion de leyes y compromisos asumidos por el gobierno.

Que posibilita procesos de desarrollo empresarial con calidad ambiental.

Que promueve el manejo sostenible de los recursos naturales como una alternativa de
desarrollo econdémico.

Que fomenta la equidad y respeto de los valores culturales y de género en cada una de sus
acciones.

Que brinda servicios de calidad, con la participacién de un equipo de trabajo altamente

calificado.
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1.4.8.- Valores

v

Transparencia
Democracia

Equidad

Coexistencia ecologica

Responsabilidad social empresarial

vV V V V VY

Empoderamiento comunitario.

La asociacién regional campesina ch’orti’ fundamenta su trabajo en 4 objetivos estratégicos:

Objetivo estratégico 1: juntas directas y personal operativo asumen su compromiso y actitud
hacia la organizacion y sus socias estimulando el desarrollo de capacidades individuales y de

equipo disponiendo de las condiciones necesarias para el cumplimiento de su mision.

Objetivo estratégico 2: ASORECH fortalece su capacidad de representacién, gestién e

incidencia en el ambito regional y nacional

Objetivo estratégico 3: las organizaciones socias y la ASORECH comercializan productos y
servicios en el mercado local, nacional e internacional, garantizando la sostenibilidad de sus

estructuras operativas y mejorando los ingresos para sus asociados y asociadas.
Objetivo estratégico 4: promover e impulsar el manejo sostenible del suelo, agua, bosque y

biodiversidad, asi como la gestion ambiental en todos los procesos productivos y operativos de
la ASORECH y sus socias.
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Par lograr los objetivos anles planteados ASORECH ejecuta los siguientes programas:

Programa de fortalecimiento organizacional.
Programa de fortalecimiento institucional.
Programa de desarrollo empresarial.

Programa para la gestién ambiental y manejo de los recursos naturales.

1.4.9.- Estructura organizativa

En cuanto a su estructura organizacional, la Asociacién estd compuesta por los siguientes

organos:

¢ La Asamblea general;

e La Junta directiva

e Coordinador general

o Unidad de seguimiento y evaluacion
o Administracién

e (oordinadores de programas

¢ Equipo técnico.

La asamblea general es la autoridad maxima de la asociacion y se integra con los
representantes de las organizaciones asociadas activas. Actualmente esta integrada por siete

(7) organizaciones campesinas: cinco (5) de mbito municipal, siendo estas:

o ACODEROL “Asociacién para la coordinacion del desarrollo rural de olopa”, con sede
en el municipio de Olopa departamento de Chiquimula.
e ACODERIJE “Asociacién para la coordinacion del desarrollo rural de San Juan

Ermita”, con sede en el municipio de San Juan Ermita departamento de Chiquimula.
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¢ ADISJA “Asociacion de desarrollo integral de San Jacinto”, con sede en el municipio
de San Jacinto departamento de Chiquimula.

e ACIDEQ “Asociacién campesina intercomunal de Quezaltepeque”, con sede en el
municipio de Quezaltepeque departamento de Chiquimula.

e ADIPAZ “Asociacién de desarrollo integral de la parte alta de Zacapa”, con sede en el

municipio de Zacapa departamento de Zacapa.

Y dos (2) de ambito regional:
o AZACHI “Asociacién de usuarios de caminos rurales de Zacapa y Chiquimula”, con
sede en el municipio de Camotdn departamento de Chiquimula.
e AMCO “Asociacion de mujeres campesinas del oriente”, con sede en el municipio de

Quezaltepeque departamento de Chiquimula.
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1.4.10 Organigrama Asociacién Regional Campesina Ch’orti’

Asamblea General

Junta Directiva

Coordinador
General

Coordinador
Frograma Ambiental

R —
Coordinador
Proagua

Coordinador
Fortalecimiento
organizativo

[ Asistente
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Mediacion de
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S |

T
Infraestructura 1

Comunicacion

—

Técnicos

Fuente: Elaboracién propia
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Técnico Unidad de
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Administradora
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Administrativo

Infraestructura 2
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1.4.11.- Estructura administrativa

A nivel ejecutivo existe una estructura administrativa y técnica constituida de la siguiente
manera: Un coordinador general apoyado por los departamentos administrativo financiero y la
unidad de planificacion, seguimiento, evaluacion y sistematizacion. El departamento
administrativo financiero estd constituido de la siguiente manera: Un coordinador
administrativo financiero, un asistente administrativo financiero, un contador general,
encargada de documentacion, registro y comunicacion y dos empleados operativos encargados

del mantenimiento de la infraestructura y guardiania.
Ademas existe un equipo técnico encargado de la formulacién, gestién y ejecucion de
proyecto y servicios, con especialidad en cada uno de los programas de ASORECH,

organizacional, institucional, ambiental y desarrollo empresarial.

Cuadro No. 1 Poblacion beneficiaria

Descripcion [ Namero
| Organizaciones Regionales 2 '
| Organizaciones Municipales 5 |
" Comunidades o 135 !
Familias 4,248 -
Mujeres 7,493
Hombres 8749 ) -

Fuente: Unidad de Seguimiento y Evaluacién ~ASORECH-
1.4.12.- Recursos disponibles:
Actualmente en ASORECH se cuenta con mobiliario y equipo para poder formular, ejecutar,

coordinar, administrar y monitorear proyectos de desarrollo para las y los comunitarios de la

region.
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En cuanto a los recursos fisicos disponibles actualmente se cuenta con:

1 edificio propio.

9 automoviles y un Microbus (los vehiculos son de doble traccion, aptos para terrenos
con topografia irregular).

1 motocicleta.

Planta telefénica.

Equipo de computo actualizado.

Hardware para geoposicionamiento global (GPS)

Plotter para impresién de mapas a diferentes escalas.
Software para sistemas de informacion geografica
Software para control contable con su respectiva licencia.
Fotocopiadoras.

Etc.

Ademas de los recursos que se encuentran en la sede regional, las organizaciones municipales

que son socias de ASORECH también cuentan con el equipo fisico y humano para ejecutar los

programas de ASORECH,

1.4.13.- Procedimientos administrativos

a) Almacén:

Cuando se requiera papeleria de almacén se debe llenar una solicitud detallando los articulos

que necesita y presentarla a la secretaria para ser despachado, si los materiales solicitados no

se encuentran en almacén, la secretaria solicita a la administracion los materiales para que esta

los solicite a donde correspondan para proporcionarle los articulos al solicitante.
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Cuando se necesite utilizar algin equipo que se encuentra en almacén se le proporciona en
calidad de préstamo a través de un conocimiento donde se responsabiliza por el uso, resguardo

y fecha de devolucion del bien. (Ver formato No. 4)

b) Procedimientos para compras:

Para la realizacidn de actividades, compra de materiales o equipo se debe llenar una solicitud
de compra, en la cual se detalla la fecha de presentacion, nombre del proyecto que se estd
ejecutando, linea presupuestaria a la que se va a cargar el gasto, centro de costos que va a
afectar, justificacion de la compra, luego se detalla lo que se necesita que se compre, si es
alimentacion se detalla la cantidad de almuerzos y refacciones, si es equipo detallar la cantidad
de equipo y las especificaciones del mismo, en todos los casos se debe colocar las
especificaciones de los que se necesita que se compre, luego firma el solicitante
posteriormente este debe presentar la solicitud a coordinacion del proyecto para su

autorizacion.

Cuando ya se tiene la solicitud autorizada se presenta al asistente administrativo para que este
realice las cotizaciones correspondiente cuando el monto de la actividad sobrepasa los
Q500.00 si el gasto es inferior a este monto no es necesario presentar cotizaciones. Pero si es

necesario r=alizar la solicitud de compra.

El tiempo estimado para presentar la solicitud de compra son ocho dias de anticipacion, para
que la asistencia administrativa realice las cotizaciones, elabore los cuadros comparativos,
actas de adjudicacion y orden de compra cuando se requieran. Luego esta documentacion es
presentada al coordinador general para su visto bueno, con el visto bueno del coordinador se

procede a solicitar los cheques respectivos para realizar la compra. (Ver formato No. 5)
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¢) Solicitudes administrativas

Las solicitudes administrativas se utilizan para solicitar los cheques para gastos, se realizan
cuando ya se tiene toda la documentacién autorizada y es responsabilidad del asistente
administrativo la elaboracion de las mismas. Luego son presentadas a la administracion para
su visto bueno y posteriormente al contador general para la elaboracion de los cheques. (Ver

formato No. 6)

d) Informes de trabajo:

La presentacion de informes es mensual son presentados a los jefes inmediatos superiores para
su aprobacion, cuando ya se tiene los informes aprobados se autoriza a la administracion hacer

efectivo el pago de honorarios.

¢) Vehiculos

Los vehiculos se encuentran asignados a las personas correspondientes estas son responsables
de su uso y mantenimiento, cuando se necesita reparaciones o mantenimientos se debe llenar
una solicitud donde se detalla el kilometraje actual del vehiculo, fecha se solicitud, datos del
vehiculo, especificar si es mantenimiento o si es reparacion, y detallar que es lo que se

necesita que se le realice al vehiculo.

Presentar la solicitud a jefe inmediato superior para su autorizacion, luego presentarla ai
asistente administrativo para que este la presente al coordinador general para que se dé el visto
bueno. Cuando ya se tiene el visto bueno del coordinador ya puede ser trasiadado el vehiculo
por el responsable del mismo al taller o a donde corresponda para tales efectos se debe utilizar

el formato previamente disefiado. (Ver formato No. 7)
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f) Mantenimiento de Equipo

Para la solicitud de reparacion de equipo de computo o cualquier otro equipo propiedad de
Asorech, se utiliza el mismo formato que para vehiculos, llenando la casilla de mantenimiento

de equipo. (Ver formato No. 7)

g) Planificaciones
Las planificaciones se presentan semanales en ella se detalla las actividades que se realizaran
durante la semana y la cantidad de combustible a utilizar. Esta planificacion es presentada al
jefe inmediato superior para su autorizacion y posteriormente es entregada a la secretaria para
que sea ella quien reproduzca dicha planificacion, archivando una copia y entregando la
original a la administracion para proceder a despachar el combustible.

h) Gastos menores

Los gastos menores serdn cubiertos por caja chica previa autorizacién por parte de la

administracion.
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1.5 Evaluacién del desempeiio

La evaluacion de desempeiio es un proceso sistematico de aplicacion periddica disefiado para

proporcionar informacion cualitativa y cuantitativa sobre el trabajo realizado por los

empleados de la organizacion. La finalidad de la aplicacion de una evaluacion de desempeiio

es la de dar a conocer a los trabajadores los puntos fuertes y los puntos débiles, asi como las

areas donde se debe mejorar.

Los resultados de dicha evaluacién deben servir como punto de partida para la creacion de un

sistema que le permita dar el seguimiento adecuado a dichos resultados. Para dar este

seguimiento se deben establece mecanismos que contengan por lo menos la siguiente

metodologia:

1)

2)

3)

4)

5)

Definir adecuadamente los productos a evaluar:

Los jefes inmediatos superiores son los responsables de establecer las actividades
sobre las cuales se pretende realizar la evaluacion de desempeifio los cuales a su vez
son los responsables de llevar a cabo esta actividad.

Para la realizacién de la evaluacion de desempefio se debe utilizar el formato ya
disefiado el que debera ser revisado por el jefe inmediato superior para determinar si
este cumple con las expectativas y si es necesario agregarle alguna otra informacion
(Ver formato No. 8 )

Analizar los resultados entre el evaluador y el evaluado para ello se debe realizar un
plan de accion individual que permita detallar cudles son las areas de mejora, que
acciones se van a seguir, fecha limite para presentar resultados y responsable de dar
seguimiento (Ver formato No. 9)

El empleado debe firmar una hoja de compromiso en el cual se compromete a mejorar
los resultados en un lapso de tiempo determinado. (Ver formato No.10 )

Programacion de reuniones cada 3 meses entre evaluador y evaluado para realizar la
retroalimentacion sobre la evaluacion con el fin crear estrategias para convertir las

debilidades en fortalezas.
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6) En base a los resultados de las evaluaciones de desempefio y los planes de acciones

programar capacitaciones para fortalecer los puntos débiles de los empleados.
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Formatos para realizar el proceso de integracién de personal en la Asociacion Regional
Campesina Ch’orti. ASORECH
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No. 1
SOLICITUD DE EMPLEO

INSTRUCCIONES: Lea cuidadosamente y conteste en los espacios correspondientes. Marque
con una "X" en donde corresponda. No deje casillas en blanco, puede llenar la casilla
utilizando un "NO" o "NO TENGO". Toda la informacién proporcionada serd
ESTRICTAMENTE CONFIDENCIAL. Dar respuestas inexactas serd motivo suficiente para
suspender el tramite de esta solicitud.

I. DATOS PERSONALES

ler. Apellido 2do. Apellido Apellido de casada

ler. Nombre 2do. Nombre 3er. Nombre

Direccion de residencia actual:

Municipio: Departamento:

Teléfono residencial: Teléfono Celular:

Correo elecironico:

Lugar y fecha de nacimiento: Nacionalidad:

Edad: ~~ Cédulade Vecindad: No. De orden Registro

Extendida en_ _ Estado civil: =
Profesién u oficio: : Sexo:

Nit:__ No. De Licencia de conducir: Tipo:

65



1. INFORMACION FAMILIAR

Escriba el nombre completo

mere | Edad . Ocupacién Teléfono
Padre |
Madre |
Conyuge o
Hijos

IILPREPARACION ACADEMICA

Nivel Establecimiento | Fecha de inicio | Fecha de final | Titulo obtenido

Primaria

Basico

Diversificado

Universitario

Maestrias

Doctorado

Otros:

No. De colegiado Activo: [ |Inactivo: ]
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IV.HISTORIAL LABORAL

Detalle sus relaciones laborarles durante los tltimos 5 afios, iniciando por el mds reciente:

Nombre de la Empresa o institucién:

Actividad principal de la empresa o institucion:

Direccion: Teléfonos:

Correo electronico: Puesto desempeiiado:

Funciones principales:

Nombre del jefe inmediato: Cargo:

Fecha de ingreso: / / Fecha de egreso: / /
Sueldo inicial Q: Sueldo Final Q:

Motivo de su retiro: (especificar)

Nombre de la Empresa o institucion:

Actividad principal de la empresa o institucidn:

Direccion: Teléfonos:

Correo electronico: ~ Puesto desempefiado:

Funciones principales:

Nombre del jefe inmediato: Cargo: _
Fecha de ingreso: / / Fecha de egreso: / /
Sueldo inicial Q:_ Sueldo Final Q:_ B

Motivo de su retiro: (especificar)
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Nombre de la Empresa o institucion:

Actividad principal de la empresa o institucion:

Direccion:

Teléfonos:

Correo electronico:

Funciones principales:

Puesto desempefiado:

Nombre del jefe inmediato:
A

Fecha de ingreso:

Sueldo inicial Q:

Motivo de su retiro: (especificar)

Cargo:

/ Fecha de egreso: / /

Sueldo Final Q:

V. CAPACITACIONES RECIBIDAS

NOMBRE
CURSO

DEL

INSTITUCION | DURACION | FECHA
INICIO

FECHA
FINAL
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VI.CONDICION FiSICA

(Ha estado hospitalizado por alguna razon en los Gltimos 2 afios? Si No }

Causa:

¢{Cada cuanto tiempo visita al médico?
(Padece de alguna enfermedad actualmente? Si D No D

¢Cual?

¢ Se encuentra bajo tratamiento médico? Si D No I_—_I Tipo de sangre:
(Consume bebidas alcohélicas? Si I:J No D (Con que frecuencia?

¢(Fuma? Si I—_—l No D
VII. SITUACION FINANCIERA

Posee vivienda: Propia ':l Alquilada DFami]iar [:‘ Otro (especifique)

Posee autemévil: Tipo: __Marca: Modelo:

(Pagéandolo? Si I—___]No |:|
VII. REFERENCIAS

FAMILIARES
NOMBRE __|' OCUPACION | TELEFONO
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PERSONALES

NOMBRE OCUPACION [ TELEFONO

IX.INFORMACION SOBRE EL PUESTO QUE SOLICITA

Puesto que solicita:

Fecha en que puede empezar a laborar: Pretension salarial minima Q:
¢ Tiene amigos o familiares que laboren en esta institucién? Si D No
Si la respuesta anterior fue positiva escriba el nombre de la persona:

Unidad y puesto donde labora:

Declaro bajo juramento de ley que los datos consignados en esta solicitud son verdaderos y completos, asi
autoriza a la Asociacion Regional Campesina Ch’orti’ para que verifique la informacién que he proporcionado,
asi mismo manifiesto la disponibilidad para ingresar al proceso de seleccién y estoy consciente de que participo
en un proceso en el que puedo o no ser seleccionado para laborar en ASORECH y que mi participacion no obliga
a esta institucién a otorgarme ninguan puesto, por lo que desligo a la organizacion de cualquicr responsabilidad ai

respecto, en el caso de no ser seleccionado.

Firma del solicitante:

Lugary fecha:

Fuente: Elaboracion propia
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Formato No. 2

FORMATO DE CONFIRMACION DE REFERENCIAS

Convocatoria No:

Puesto:

Nombre del candidato:
Fecha:

Cuando ya se tenga contacto con la empresa a la cual se solicitara referencia del candidato, se
deben enfocar en unas preguntas esenciales:

{Qué puesto ocupé en esa compaiiia?

(Cudl fue el periodo en el que labor6 con ustedes?

{Qué actividades desempefiaba?

Describa por favor de manera general ;Cual fue el desempefio de la persona en el trabajo?

Nombre de la emprésa en la que laboré:

Teléfono de contacto

Persona que proporcioné informacién

'l_’uesto:

Periodo:

' Actividades que desempeiio:

Evaluacion:

Fuente: Elaboracién propia
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Formato No. 3

|_indicad0r lnformaclon que brindara

i Proporciona informacion sobre el conocimiento
F ¥ técnico que posee el candidato y de su interés de
| Formacion

complementar su formacion para desempeiiar el
puesto.

| Pasado profesional

Se puede obtener informacion acerca del |

| entusiasmo, energia y disposicion que se tiene
| para realizar una labor particular. Se puede

inferir la inspiracion que conduce a alcanzar lo
que se desea.

Motivo de la solicitud

Entrega informacion acerca de lo que el |
candidato maneja respecto del entomo y la
institucion, también se obtiene informacién
sobre su capacidad para orientar herramientas y
précticas necesarias, atendiendo y reconociendo
las particularidades propias del establecimiento.

Comportamiento en el trabajo

Adaptacion/flexibilidad: proporciona
informacién acerca de la capacidad para

| adecuarse a los cambios en los procesos de

trabajo, ambiente y nuevas tareas ma.ntemendo
un buen desempefio.

| Planeacién y organizacidén: proporciona
informacién acerca de la capacidad para
anticipar, planear y organizar tareas o proyectos

| a través de decisiones apropiadas

Comunicacién: presentaran la capacidad del
candidato para presentar ideas e instrucciones
con efectividad y sentido sobre las
oportunidades.

Relaciones  interpersonales,  proporcionara
informacion sobre la capacidad para establecer
vinculos de manera efectiva con diferentes
pCI’.‘::OI'IdS 0 L.I'Upl'\\

Estilo de liderazgo ¢ influencia, presenta:a
informacién acerca de la capacidad para alinear
su conducta y la de otras personas hacia la
vision de la institucion.

Trabajo en ec_lu_ipo entendido como la capacidad
de compartir tareas y responsabilidades y para
conseguir metas comunes.

Valores como la responsablhdad honestidad, |
cooperacion, ética, etc.
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Potencial de desarrollo

| Permite identificar lf_l_capacidad del candidato |

de reconocer sus fortalezas y debilidades desde |
una mirada objetiva, asi mismo, permite conocer |

| sus motivaciones en el ambito profesional.

Condiciones personales

Esta orientado a conocer la capacidad para |

tomar decisiones, entablar relaciones con
diferentes personas, manejo del uso de su

| tiempo libre, capacidad de reconocer sus
| fortalezas y debilidades, para evaluar nuevas

alternativas laborales y para comprometerse con
areas de interés.

Situacion familiar

Da cuenta de valores familiares, del
cumplimiento de las obligaciones en diferentes
situaciones de vida y sentido de pertenencia.

Fuente: Elaboracién propia

73



Formato No. 4
ASOCIACION REGIONAL CAMPESINA CH’ORTI’ - ASORECH-
SOLICITUD DE ALMACEN
SOLICITUD CORRESPONDIENTE AL MESDE
Sefiorita Encargada de Almacén:

De manera atenta me dirijo a usted para solicitarle me provea lo siguiente:

| No. DESCRIPCION U.DE CANTIDAD
MEDIDA
[ |
NOMBRE DEL SOLICITANTE N
CARGO FIRMA o
Fecha de Solicitud Fecha de Recepcion

Autorizo despachar la papeleria y ftiles detallada anteriormente:

Vo.Bo.

CARGO Fuente: administracion ASORECH
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Formato No. 5

ASOCIACION REGIONAL CAMPESINA CHORTI" -ASCGRE CH-
SOLICITUD DE COMPRA  No
Seriar Coordinador General

De manera atenta me dinjo a usted para solicitarle reaiizar las gesti para adaquirir fos siguientes
nsu{_] Matenale[ ] Suministros |} Equpo [ Alimertos ]
Otro especificar.
Fecha de solicitud: Recha de recepcion:
Mombre del Proyecto: No. de Solicitud
Linea Presupuestana: Cerfro de Costos

Justiicacidn de la Compra:

ITEM DESCRIPCION Y ESPECIFICACIONES CANTIDAD

ue el espacio anteror no sea suficierte para describir los bienes o servicios a adauirv podra adicionar I3 informacion restante en una hoja de

PROVEEDORES SUGERIDOS
1
2
3
Nombre del Solicitante:
Canyo Vo Bo
Firma: Coordinader de programalDependencia

PARA USO EXCLUSIVO DE JUNTA DIRECTIVA'Y COORDINACION GENERAL

Auborzo realizar las gestiones solictadas

F E.
Represerfiarte Legal Coordinador General

1ob: Am b prestninasn de 30kdbdesde ampn deberi breren aients que of fempo eximada pam resimr by precedimena fe wimion 7 coMpr c3de scho dma.
Fusro:Adminiatrac®n ASORECH
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Formato No. 6

o ASOCIACIOH REGIONAL CAMPESINA CH'ORTI' -ASORECH-
@ "Trabajando juntos desarrollamos Comunidades”

FORRm

SOLICITUD DE PAGO A PROVEEDORES

Mismero de Proyecto Centro de Gostos No De Solictud
Nombre del Proyecto v/ PROANM.-001
desmdmr:la
|a. o eneficiana
Normibre: dei Beneficiang
cion: Telehno. Caudad/Departamento.

[b. Seccion Finaciera

1 Forma de Pago:
[Cheque: |:| Transferencia Bancaria, l:]

Efectvo. [ ]

Justiicacion del Pago

Banco Ca No

Valor del Pago: Q
Cargar los costos resultantes corforme a los siguientz:

Linea

Cuenta Bancara No

Documentos Adjuntps

¢ Gertificacion:
Cedtificamos fa veracidad de 3 imformacion corderida en fa presente solichud y solictamos Auprizacién para realizar
los pragos correspondiertes Los fimrantes cerican que los pagos solicitados fienen as siguienies caracteristcas

* Sera reaizado de conformidad con el con los procedimiertos establecidos por ASORECH
* Et pago solictado no ha sido efectuado antenomente

* Comesponden a bi2nes o sevvicios que han iso erfregados 3 entera satisfaccion

Administador: Fima
Mlasmibre
Fecha

SECCION EXCLUSIVA JUNTA DIRECTIVA Y COORDINACION GENERAL

d_ Firmas fartorizadss:
Aoz |3 presente solicrud administrativa

| Reprezentarts Legal, ASORECH
Fima ‘o Ba

Nombre: Norrbne

Coardinadie Genersl

SECCION EXCLUSIVA CONTABILIDAD

€. Revision Contabilidad
Certifico que: Yos docurmentos adjurins a la preserde solicitud han sido revisados v que los nusmos curnplen
con fo establecido en el Manual de Procedimientos de ASORECH y que por 1o tarto pueden ser archivados

Contador General

Nombre

Fuente: Administracién ASORECH
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Formato No. 7

ASOCIACION REGIONAL CAMPESINA CH'ORTI" -ASORECH-

SOLICITUD DE MANTENIMIENTOS
No. De solicitud Fecha: Kilometraje:
SENOR COORDINADOR GENERAL DE ASORECH
POR ESTE MEDIO SOLICITO AUTORIZACION PARA ENVIAR AL TALLER EL SIGUIENTE:

VEHICULO
MARCA COLOR PLACAS
CONDUCIDO POR:
CARGO:
MOBILIRIO Y/O EQUIPO

ESPECIFICAR CARACTERISTICAS DEL MOBILIRIO Y/O EQUIPO

PARA REALIZAR EL SIGUIENTE SERVICIO
MANTENIMIENTO: REPARACION Otro:

Marque con una X el tipo de servicio a realizar
A continuacion debera especificar el tipo de servicio a Realizar

Atentamente,

Responsable del Veniculo, Mobiliario y/o equipo
nombre:

Cargo:

Vo Bo.

Coordinador de Programa o dependencia de ASORECH.
Nombre:

Autorizado por:

Coordinacién General ASORECH.
Nombre:
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Formato No. 8

ASOCIACION REGIONAL CAMPESINA CHORTI -ASGRECH-

EVALUACION DEL DESEMPERNO
I
Nomere de- Empieade ta): '
Puesto: Fecha de Ingrese:
Periodo de Evauacon.  |De: A

Acotuacion Profesicnal {Resultados Logrados)

i pera personal Profesional; calficar ‘as siguientes dimensianes de actuac én profesicnal.
{1=Excelente; 2sMuy buenc; 3=Buenc;  4=Regular, 5=No satisfactoric

Posee los conocimientas y habikiades necesarios para & servicio
Capacidad para establecerse metas que ayuden a .a Organizacion
Organizcion del Trabajo

Iniciativa

Fie:ibifidad

Caiidad de log tnformes

Oportunidad de los informes

Capacidad de Trabajo en equipe

Interes en mantenar relaciones cordiales para lograr os oby. De la arganizac
Disgosicion para asumir esponsabilidades adicionales

D N e W 1A -

- W

=]

Chesrvacionss adicicnaes de Supenvisor
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il Para personal Admirvsiraiivo: Calificar ias sigiventss 4 mans ones de actsacin profesional’
(1=Eaceiente; 2=Muy Buenc; 3=Bueno;  4=Regular, 3=No s2tisfacioro)
1 Cenocimienm de Funciones
(R} Técnicas y Procee mntos
12 Ap itac 2n ge Conocimientos
13 Precsitn y Confiabifidad
2 Efcznca
21 Organizacion deé Trabajo
22 Productvicad
23 Cumpiimiento de Pazos
3 Responsabifitad
a1 Espirita de Cooperacn
32 lniciatva
33 Cisposicion para asumir responsabifidades adicionzles
il Califzazicn general del Funcionaro Supervisado
{ y  Excelenfe
| ) Muy Bueno
i ) Bueno
{ Reguiar
l No safisfactorio
. Recomendacicn
{ j  Extensidn del confratn por meses adicionaias, hasta &

{ J  Separacite del Carga
i ) Otos (expligee)

Datos de la Perscnal que elabera la Evaluacion

Homzre y Cargo:

Frma:

Fztra ce 3 Svaluacion:

79




Formato No. 9
ASOCIACION REGIONAL CAMPESINA CH’ORTP
ASORECH
PLAN DE ACCION PARA AREAS DE MEJORA INDIVIDUAL
EVALUACION DE DESEMPENO

Nombre del trabajador:

Cargo:
Fecha:

Areas de mejora Accién a segui_f Fecha limite Responsable de

| seguimiento

Nombre del evaluador:
Vo. Bo. Coordinador general:

Fuente: Elaboraci6n propia
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Formato No. 10
ASOCIACION REGIONAL CAMPESINA CH'ORTI
ASORECH
HOJA DE COMPROMISO

Yo XXXXXXXXXXXXXXXXXXX que desempeiio el cargo de XXXXXXXXXXXXXXX
por medio de la presente, confirmo que he realizado la evaluacion de desempefio del periodo
correspondiente al afio XXXX, en el cual se me sefialan las siguiente observaciones que
deberé corregir de acuerdo a un plan de accién personal, para un mejor desempefio laboral

dentro de la institucion y en mi rea de trabajo designada.

Areas de mejora segtin resultado de la evaluacion de desempefio

KXXX XXX XX XXX XX XXX XXX XXX XX XXX XXX XX
1,:0,:0.0.0.0.9.0.0.9.0.9.0.¢.9.9.0.0,0.9.9.9.0.¢.0.9.¢.9.¢.9.9.9.0.¢
),9.9.9.9.0.6.0.9.0.0.0.0.0.0.6.9.0.9.6.0.6.6.6.0.0.0.0.6.9.0.0.0.¢
).9.6.9.6.9.9.0.6.9.6.0.9.0.0.0.9.6,9.9.0.6.0.0.60.9.0.6.9.0.0.0.0.4
),0.6.9.9.9.9.0.9,0.60.9.0.9,9.6.9.0.9.0,0.0.0.0.0.9.0.9.9.0.0.0.0,4

Y para el respectivo seguimiento que mi jefe inmediato debe realizar, firmo la presente a los

xxx dias del mes de xxxx del afio xxxx.

f: i

Firma trabajador Firma evaluador
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