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Resumen

La importancia de la departamentalizacion ha sido tema de interés desde muchos afios, ha
dejado de ser un elemento aislado en las organizaciones para convertirse en un elemento de
relevante importancia estratégica administrativa. La limitacion de la cantidad de subordinados
que es posible supervisar de forma directa restringiria ¢l tamaiio de las empresas de no ser por la
departamentalizacion. Agrupar a personas en departamentos permite que la organizacion se
extienda, al menos en teoria, a un grado indefinido, sin embargo los departamentos dificren los

modelos basicos utilizados para las actividades en grupo.

En el capitulo 1 se desarrollo una descripcion sucinta de las areas de trabajo por departamento,
en donde se anota la mision, la vision, la estructura organizacional y un analisis FODA de la
misma. Se presenta el marco tedrico que sustenta los conceptos basicos del informe, se
delimitaron los antecedentes y el planteamiento del problema. También se definen los objetivos

generales y especificos, asi como los alcances y limites.

En el capitulo 2 se definio la metodologia, los sujetos a investigar, el instrumento y los

procedimientos que intervendran en la realizacion del mismo.

En el capitulo 3 se presentan los resultados del instrumento aplicado, en este caso encuestas
distribuidas al personal y beneficiarios que integran las diferentes areas de trabajo del

departamento.

En el capitulo 4 se describe la propuesta de mejora de la estructura organizacional por medio de
la implementacion del Departamento de Captacion de Recursos Locales y Extenos para una
Entidad No Lucrativa, describe la metodologia y el plan de Endomarketing y Marketing a
utilizar; asi mismo se detalla en tablas descriptivas la erogacion monetaria que la propuesta

conllevara si se pone en practica.



Introduccion

La Investigacién realizada sucinta de las areas de trabajo por departamento, e¢n donde se anot la
mision, la vision, la estructura organizacional, analisis FODA y ¢l marco tedrico, que sustenta
los conceptos basicos del informe que son la delimitacion, los antecedentes, el planteamiento
del problema, los objetivos generales y especificos, los alcances y limites. Con la obtecion de la
informacion, se definié la metodologia, que establecio los sujetos a investigar, el instrumento y
los procedimientos que contribuyeron en la realizacion del mismo. Los resultados del
instrumento aplicados en el informe fueron encuestas distribuidas al personal y beneficiarios que
integran las diferentes areas de trabajo del departamento, realizadas con el propdsito de conocer
los procesos de trabajo y como brindar apoyo a la organizacion. La propuesta de mejora se
enfocd en la estructura organizacional por medio de la implementacion del departamento de
captacion de recursos locales y externos. describio la metodologia y el plan de endomarkeling y
marketing a utilizar; se detalld en tablas descriptivas la erogacion monetaria que la propuesta,
que con llevara si se pone en practica y el perfil idonco, con una guia practica del panorama de la

cooperacion nacional e interacional para Guatemala,

Cabe mencionar que el Departamento Financiero Administrativo es una de las dependencias que
constituyen un pilar importante del trabajo que realiza la Asociacion Manos que te Apoyan, la
informacion que se procesa y analiza en la misma, contribuye a la toma de decisiones
presupuestarias de orden administrativo, financiero, técnico y de servicio al beneficiario; por tal
razén se considera necesario que las actividades de captacion y recaudaciéon de fondos sean
descentralizadas a través de la creacion de un departamento captacion de recursos que promueva

el crecimiento y la transparencia ,

La especializacion de las tareas es el resultado de la estructura y proceso de la Organizacion,
para poder concebir a la funcién de organizacion como un sistema, €s preciso considerar varios
elementos fundamentales y dentro de ellos encontramos la estructura organizacional que debe ser

el reflgjo de los objetivos y planes, dado que las actividades se derivan de ellos.



Capitulo 1

1.1 Antecedentes

Génesis de la colaboracion voluntaria

Las organizaciones no gubernamentales han abarcado cada vez mas parcelas de poder en paises
con instituciones fragiles, como Guatemala. Algunas desarrollan un trabajo social 1til, pero otras
se dedican a actividades prosaicas, que aprovechan la falta de controles de los donantes, dice la
investigacion titulada El poder de las ONG en Guatemala, por Maite Rico y Bertrand de la

Grange, publicadapor el Real Instituto Elcano.

Marco Legal de las ONG en Guatemala

Con fecha 24 de febrero del afio 2003, el Congreso de la Repiiblica de Guatemala, publico en el
Diario de Centro América el Decreto Numero 02-2003 “Ley de Organizaciones No
Gubemamentales para el Desarrollo”, Esta ley tiene como objeto normar la constitucion y

funcionamiento de las Organizaciones No Gubemamentales. Proporciona los lineamientos

necesarios para el proceso de creacion, desarrollo y liquidacion de estas organizaciones,

AMA es una organizacion civil sin fines de lucro, la cual surge a iniciativa de empresarios,
profesionales y voluntarios altruistas y comprometidos con el bienestar y desarrollo de la
adolescencia y juventud del pais, quienes a través del trabajo realizado desde AMA, aportan
clementos que coadyuvan a la convivencia pacifica en la sociedad, mediante la promocion de la
insercion social de la adolescencia y juventud en riesgo de ser victima de violencia o de
involucrarse en actos violentos y la reinsercion de adolescentes y jovenes en conflicto con la ley

penal.



FACTORES POLITICOS

Actualmente AMA, coordina con el Ministerio de Cultura y Deportes, actividades recreativas y
deportivas con el proposito mantener el estado fisico y mental de los jovenes en un equilibrio.
Asi también coordina con otras instituciones de Gobiemo como el Sistema de Administracion de
justicia para la Nifiez y Adolescencia ( OJ, MP, IDPP, SBS ) y cuenta con convenios de
cooperacion suscritos con la Escuela de Trabajo Social de 1a USAC vy la facultad de Psicologia de

la Universidad Mariano Galvez de Guatemala. Es parte de la sociedad civil de Guatemala.

CONCLUSION.
Esta organizacion tiene un enfoque social, derivado que coordina con otras organizaciones que se

involucran en temas sociales y educativos.

FACTORES ECONOMICOS

Entre los Organismos Internacionales con quienes mantuvo una constante relacion, como alianza
fue Cordaid de Holanda, que apoyo durante 4 afios al sostenimiento Institucional. En contra
partida cuenta con el apoyo financiero de EDECA, que es en funcion de otorgar becas de trabajo
remunerado. Asi mismo AMA, desde hace tres afios realiza una Rifa anual, que consiste en
una camioneta Renaut Duster, que recauda fondos. Este afio trabajo con la embajada de Suiza,
un proyecto en la carcel de Pavon con los presos que tiene una condena de mas de 50 afios, el
resultado de este proyecto dejo varias capacidades instaladas, que son una fuente de ingreso para

las familias de los presos.

CONCLUSION
La estructura presupuestaria cuenta con diversas fuentes de financiamiento que permiten dejar
capacidades instaladas en la entidad. Es necesario implementar otras fuentes de financiamiento

propias y no externas que permitan desarrollar sus programas.



ALIADOS ESTRATEGICOS

Sector Empresarial. Con el apoyo del sector empresarial se logra una de sus metas
primordiales. Esta alianza facilita la ubicacion en fuentes de trabajo digno y posteriormente la
estadia de los programas que realiza AMA. Dentro de las empresas que apoyan, se mencionan,
Taller de enderezado y Pintura, EDECA, S.A. , SALVAJE, FINCA LA ESPERANZA,
TECNOPACK, POLONESA Y ANALISA, entre otras

La organizacion coordina con empresas que coadyuvan al desarrollo de sus programas sociales

FACTORES SOCIALES

En Guatemala como en toda Centroamérica, las acciones de “AMA” se desarrollan en un
contexto marcado por la creciente ola de violencia y criminalidad que afecta mayoritariamente a
la adolescencia y juventud, situacion que se evidencia en el numero de muertes violentas que se

registran en el pais.

Durante el afio 2011 se registraron 5,250 muertes, de las cuales 520 eran mujeres, y para el
primer trimestre del 2012 se reportaron 1140 muertes violentas, de las cuales 165 son mujeres.

Los hechos violentos, en su mayoria, son atribuidos a la juventud vinculada a las maras y
pandillas. Sin embargo, segun apreciaciones de la Unidad de Prevencion de la Violencia Juvenil
de la Policia Nacional Civil, (PNC) , estos grupos han disminuido el nimero de integrantes
atendiendo a la constante persecucion de la cual son objetivo, a su eliminacion fisica y a que
estos espacios ya no se presentan como atractivos para la adolescencia y juventud por la

estigmatizacion social que conlleva a la asociacion.

La creciente criminalidad relacionada con la narcoactividad en el pais, ha generado el
involucramiento de la adolescencia y juventud como mano de obra barata y reemplazable en este
tipo de actividades, atendiendo a que dichas actividades se presentan como medio de acceso facil
al éxito y al dinero, situaciones que se ven reforzadas por la musica y television.

Con los proyeclos de insercion laboral y especializacion en el trabajo para jovenes en

riesgo social AMA, generd 134 alianzas no gubermamentales, instituciones privadas e
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instituciones del Estado en beneficio de la poblacion atendida. Por medio de sus campaas de
sensibilizacion se dio a conocer en los juzgados de menores, quienes a su vez refieren a
adolescentes para su insercion a la sociedad y no penalizarlos con la carcel de menores, si no de
esta manera encaminarlos por el debido camino. Las campaiias de sensibilizacion, también han
abierto puertas con los empresarios, quienes brindan una oportunidad de trabajo formal a los

jovenes ya terminados sus estudios y con las herramientas para emprender un trabajo.

La vision de la poblacion beneficiaria

Las y los beneficiarios coinciden en que su estadia en los programas de la Asociacion les facilita
mejorar las relaciones familiares e interpersonales, reparando significativamente la comunicacion
y la convivencia en el ambito familiar y laboral. Los jovenes que fueron entrevistados expresaron
que el contar con un trabajo digno les permite transformar sus condiciones de vida, aportar al
mantenimiento de sus familias e incorporarse a la sociedad como personas productivas que
contribuyen al desarrollo del pais: lo cual estiman colaborar en la transformacion de sus barrios y

comunidades.

Exponen como otros beneficios el incremento en la autoestima, la cual se ve reflejada en la
valoracion positiva que realizan de si mismos; ya que se perciben como personas capaces,

responsables y comprometidas con sus familias.

CONCLUSION.
Los programas que la Ong desarrolla, son de impacto social que apoyan al Gobierno en los
programas que se deberian de implementar para en apoyar a la insercion social, de jovenes en

Riesgo y en situaciones de vulnerabilidad.-

FACTORES TECNOLOGICOS
Los recursos tecnologicos y las tendencias de moda han afectado a la juventud Guatemalteca,

con actividades delincuenciales de querer tener un estatus y perseguir las corrientes de moda.



Muchas noticias giran alrededor de esto y causan muchas veces muertes de adolescentes
inocentes que procuran estar en las redes sociales.

La tecnologia ha permitido lograr alianzas estratégicas con los medios de informacion que se
interesan por temas de prevencion con los jovenes.

CONCLUSION.

La institucion busca prevenir que los jovenes por medio de la tecnologia se involucren y

comenten actos ilicitos.

FACTORES ECOLOGICOS
El ambiente ha sido un factor indirecto que ha atraido a los narcotraficantes que se empoderan de

un territorio y contaminan a la juventud, que por los escasos recursos es reclutada para laborar.

CONCLUSION.

El pais por encontrarse con facil acceso a la frontera, es vulnerable ante los grupos para
integrarse a la delincuencia.

Factores Educativos

En la educacion, se calcula que mas de 1,500,000 nifios, nifias y adolescentes en edad escolar no
asisten a la escuela, lo cual impide su formacion y tecnificacion como mano de obra calificada y
su profesionalizacion en el ambito universitario, limitando su acceso a trabajos dignos y bien
remunerados, dejando como tnica opcion el ocuparse en el sector informal de la economia, Al
dedicarse  los jovenes a este trabajo se exponen a extenuantes jornadas de trabajo y sin

beneficios laborales.

CONCLUSION.

El pais por encontrarse con facil acceso a la frontera, es vulnerable ante los grupos para
integrarse a la delincuencia.

Factores Sociales



Los programas que la Ong desarrolla, son de impacto social que apoyan al Gobierno en los
programas que se deberian de implementar para en apoyar a la insercién social, de jovenes en

Riesgo y en situaciones de vulnerabilidad.-

FACTORES LEGALES

Asociacion Manos que te Apoyan, Ong. Entidad no lucrativa, esta legalmente constituida con la
partida nomero 18,283, folio 18,283, de 1 del Sistema unico del Registro Electronico de
Personas Juridicas, con fecha 16 de enero del 2009.

Asi mismo se encuentra exenta de la declaracion del IVA, ISR, TIMBRE FISCALES,
IMPUESTO DE SOLIDARIDAD. Mis no de su presentacion. Todas las organizaciones estas
sujetas a cualquier auditoria fiscal que se le requiera por la Sat o Agencias internacionales, ya que
deben llevar una contabilidad formal y otra contabilidad de ejecucion especificamente para las

agencias que se las requieran.

CONCLUSION:

Cabe indicar que la ONG cumple con los requisitos legales establecidos por la ley de ONG y

fundaciones.

Anilisis competitivo de las S fuerzas de Porter

Rivalidad competitiva

Dentro de las organizaciones que trabajan en beneficio de la sociedad juvenil, se encuentran,
Casa Alianza, Aprede, Asociacion, Grupo Ceiba, Asociacion, Soros, Instituto de Estudios
Comparados en Ciencias Penales de Guatemala, estas a nivel local y también se encuentran a
nivel centroamericano dentro de la coalicion Centroamericana para la prevencion de la violencia

Juvenil, Asociacion Civil Jha ja, Proyecto Paz y Justicia, Iglesia Evangélica Menonita



Hondurefia, Equipo Nahual “ Si a la juventud, No a la violencia”, Cencoph. Ceprev (Centro de

Prevencion de la violencia.

En relacion a este aspecto, podemos identificar importantes diferencias en los programas
analizados, en relacion a su concepcion de jovenes en riesgo social, Aprede, parte de que son la
expresion de jovenes marginados por la sociedad, que pueden y deben y ser socializados e
integrados a la misma en forma no violenta, aunque no niega la comision de delitos graves por
ciertos integrantes de las pandillas. En este sentido se puede concluir que la vision de las maras es
mas amplia y holistica en el caso de Aprede y es muy corta y reduccionista en ¢l caso del
programa de NAS, pues puramente aborda las causa del fendmeno pero no lo previene como
AMA:

APREDE, cuenta con apoyo de USAID para su metodologia de abordaje y difiere en sus

objetivos que son reducir los niveles de vulnerabilidad en uno o dos delitos seleccionados.

CONCLUSION:

Es importante que existan mas instituciones que se involucren en temas relacionados con la
juventud, las mencionadas instituciones no se dan abasto con la demanda de jovenes referidos por
los juzgados de adolescentes, por lo que no son atendidos y corren mucho peligro de caer en

grupos delictivos.

PODER DE NEGOCIACION DE LOS CONSUMIDORES

En Guatemala, al igual que el resto de paises de la region tiene una importante poblacion juvenil,
de acurdo al Instituto Nacional de Estadistica (INE) para el afio 2009, las personas jovenes de
entre 14 y 30 afios constituyen aproximadamente 4 millones de habitantes, es decir el 30% de la
poblacion total del pais. La juventud solo es superada en términos cuantitativos por otro grupo
poblacional, el de los nifios. En el 2005 los nifios menores de 14 aiios se estimaban en 5,484,073,

€l 43% del total de la poblacion del Pais. Esto significa que casi el 73% de la poblacion del pais
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es menor de 30 afios de edad. Esta poblacion es la que necesita ser atendida ya que se encuentra

en riesgo social por la extrema pobreza.

CONCLUSION.

Los jovenes directamente son los beneficiados con su beca laboral y sus capacitaciones que les
brinda la oportunidad de encaminar sus vidas, asi mismo se beneficia su nicleo familiar
PODER DE NEGOCIACION DE PROVEEDORES

La procuraduria de los Derechos Humanos, organismos internaciones, como UNICEF, USAID,
TROKAIRE, NAS, Son organizaciones que Apoyan a la juventud, enfocados en educar para
disminuir la pobreza y con ello la delincuencia en Guatemala. El Gobierno de Guatemala nunca
tuvo la voluntad de replicar las experiencias de los distintos modelos en forma sistematica,
aunque en teoria apoyaban las intervenciones de conferencias de prensa y apariciones piblicas en
la inauguracion de actividades de actividades, ningin Ministerio de Gobernacion incorporo la
prevencion de la delincuencia juvenil como un eje estratégico de trabajo. Este factor contribuye a
las organizaciones intermacionales de cooperacion vean a Guatemala como un pais que necesita

ayuda, pero implica reciprocidad de intereses.

CONCLUSION.

Las agencias intemacionales tienen el poder de dar o no su apoyo, ya que establecen sus
parametros de ayuda, en el caso de Guatemala se puede ver en la modemizacién de su sistema
fiscal, ( SAT ) que es producto de la presion intermacional, para brindar cooperacion al desarrollo.

AMENAZA DE INGRESO DE NUEVOS COMPETIDORES.

Una amenaza latente seria que el gobierno cumpliera con su papel de velar por la seguridad y



justicia en el pais, al mismo tiempo de crear programas de seguimiento con la secretaria de
bienestar social y juzgados para prevenir el riesgo latente social de la juventud guatemalteca.
Por lo que podemos concluir que no es una amenaza.

Amenaza de productos sustitutitos

Estas serian las medidas alternativas que adopten para no privar de libertad a los adolescentes en

conflicto con ley penal.
ANALISIS DE LA BASE LEGAL

La organizaciéon tiene cuatro afios de haberse constituido, cuenta con personalidad juridica lo
cual le proporciona la oportunidad para ver, analizar e implementar los procedimientos de control
necesarios para el buen funcionamiento. La voluntad institucional para su fortalecimiento es

importante.

Posee recibos de donacion legalmente autorizados por la SAT. Como toda organizacion no
lucrativa, se encuentra exonerada del pago del IVA, ISR, IMPUESTO DE SOLIDARIDAD,
TIMBRES FISCALES, ETC. Mas no se su presentacion con resultado cero. El Impuesto del
IVA, se presenta mensualmente en “O” y el ISR, sc presenta

trimestralmente, cabe mencionar que si se presentan los ingresos y egresos de 1a ONG. Siempre

con resultado “O”.

Actualmente se le han efectuado tres auditorias, una 2010, 2011, y 2012. Que han sido
financiadas y requeridas por la agencia que ha brindado financiamiento.
Su representante legal ha sido nombrado en dos oportunidades, por la junta directiva, la cual no

se ha cambiado, desde el momento de su constitucion.



CONCLUSION

La organizacion se encuentra en una coyuntura oportuna para lograr afinar estos procedimientos
que coadyuven a establecer un mejor sistema de registro, control e informacion tanto
administrativamente como financieramente en vista del cierre del periodo extraordinario de

funciones institucionales (periodo fiscal)

ANALISIS DE LA ORGANIZACION

La Directora es licenciada en trabajo social, es una persona entregada a su trabajo, con mucha
trayectoria y amor a los jovenes en riesgo y callejizacion. Ha trabajado con adolescentes en la

Secretaria de Bienestar Social, Apredhe , Casa Joven, Consejo de adopciones entre otros.

La administracion Financiera es supervisada indirectamente por el tesorero de la ONG, quien se
encarga de velar por los compromisos legales de la ONG, y es un enlace directo con el
Representante legal. En el area administrativa financiera se trabaja bajo un presupuesto

institucional, hace falta realizar una planificacion institucional y no solo de proyectos.

La administradora realiza y asume varias funciones, lo cual afecta el sistema de control. Por lo
que se denota debilidad en la estructura organizacional, se cuenta con manuales administrativos
que no se aplican correctamente, debido a los ejecutores de los proyectos que no comprenden la

importancia de como utilizar los recursos.

El sistema contable de la organizacion es COl de Aspel. Anteriormente, utilizaban el sistema
MONICA 8.5, Que trabaja hasta 99 presupuestos de ejecucion, pero para el 2013 no se contaba
con el soporte de licencia y mantenimiento Este sistema fue proporcionado por otra
organizacion, quien en su momento brindé soporte y asesoria, Asi mismo por sugerencia de los
auditores del 2012 se cambié al sistema a COl DE ASPEL, que maneja una contabilidad formal.

Este servicio de contabilidad es en un 40% es outsorcing.
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La ONG, no cuenta con un inventario de activos fijos y tarjetas de responsabilidad, ¢l Psicologo y
trabajadora social, son personas con amplia experiencia en el tema de los jovenes, cada uno de
ellos recibe cada semesire a dos practicantes del ultimo afio de psicologia y trabajo social de la

Universidad San Carlos de Guatemala y Universidad Mariano Galvez de Guatemala.

E] conserje, es una persona que apoya también en la mensajeria y otras actividades que se le
asigne, posee buena disposicion, ya que se identifica como madre de adolescentes y ella misma

fue madre en su adolescencia, carente de muchos recursos materiales y emocionales.

CONCLUSION.

Es Importante sera fortalecer el conocimiento de cara a su aplicacién interna sobre los
procedimientos financieros aplicables a este tipo de entidades sociales no lucrativas ya que las
exigencias son diferentes y responden en gran medida a criterios legales especificos y a criterios
particulares de las agencias que apoyan €stos procesos sociales

Algunos aspectos importantes para afrontar en ¢l corto plazo pueden ser: Regular su inscripcion
laboral, Estructurar mejor la administracion financiera y elaborar estrategias para diversificar sus

fuentes de financiamiento y fortalecer su patrimonio propio.



Anilisis FODA

FORTALEZAS

Recursos Humano capacitado en ¢l area de

trabajo, psicologos, trabajadores sociales, |

administrador Financiero, contador,

conserje.
i
! La ONG, posec gran aceptacion en el medio

| social y educativo

Infraestructura adecuada para realizar las
labores diarias.
1
|
| Se Encuentra legalmente constituida y
|

conformada por miembros de junta directiva

| comprometidos con la labor
|

| Cuenta con mision, vision
Mobiliario y equipo necesario.

Infraestructura acorde a las actividades

OPORTUNIDADES
Existe mucha juventud vulnerable en las

zonas rojas de la capital y fuera de la capital

Programas del Gobiemo no cumplen a
cabalidad con los procesos de insercion

laboral.

Organizaciones internacionales, le apuntan

al desarrollo del nuevo milenio
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| Debilidades | Amenazas

No cuenta con un Departamento de
Proyectos, recaudador de fondos. Modificaciones a la ley en contra de los
beneficios de los jovenes que han cometido

Resistencia al cambio de los beneficianios una falta

Desercion de jovenes en el proyecto Organizaciones internaciones se retiren o
bien cambian de enfoque en su ayuda

No se aplican los manuales administrativos
Disminucion en la desintegracion familiar
Falta de un plan de contingencia
presupuestario. Mala percepcion por parte de la gente, hacia
imagen de los jovenes en la sociedad por
Falta de altemativas de sostenimiento | falta pobreza extrema.

institucional

Analisis del FODA
Lo mas importante del analisis Foda es la necesidad de contar con techo presupuestario que cubra

con las necesidades financieras administrativas de la Org.



1.2 Historia de la asociacién “Manos que te Apoyan, ONG”

AMA es una organizacion civil sin fines de lucro, la cual surge: a iniciativa de empresarios,
profesionales y voluntarios altruistas y comprometidos con el bienestar y desarrollo de la
adolescencia y juventud del pais, quienes a través del trabajo realizado desde AMA, aportan
elementos que coadyuvan a la convivencia pacifica en la sociedad, mediante la promocion de la
insercion social de la adolescencia y juventud en riesgo de ser victima de violencia o de
involucrarse en actos violentos y la reinsercion de adolescentes y jovenes en conflicto con la ley

penal.

Asociacion Manos que te Apoyan, (AMA) tiene un reconocimiento social y empresarial, por la
labor que realiza con los jovenes y adolescentes que se encuentra en situacion de riesgo o peligro
de las pandiilas. En la actualidad se apoya con la labor de los profesionales del dltimo afio de las
carreras de psicologia y trabajo social de las Universidades Mariano Galvez y San Carlos de

Guatemala, los cuales realizan su practica en la institucion.

Los jovenes que se encuentran en la institucion, son referidos del juzgado de menores, Secretaria
de Bienestar Social, iglesias catolicas, evangélicas y  otras organizaciones afines.  Estos
jovenes, se encuentran favorecidos con becas de laborales con que aprenden buenas practicas de
trabajo, para luego ser incorporados al mercado laboral, en el sector empresarial. Con la finalidad
de continuar los estudios primarios, secundarios y un grupo especifico logra culminar la carrera

a nivel medio.

Se encontrd que ¢l personal actual que apoya a la institucion, posee funciones especificas acorde
al ambito de trabajo y que carecen de recursos cconomicos para llevar a cabalidad las
actividades curriculares. Sin embargo analizaron la necesidad de crear un perfil de puesto
profesional con funciones y responsabilidades establecidas, para que se encargaran de la
recaudacion de fondos y asi fortalecer los programas existentes e implementar nuevos

programas, y que halla incidencia a nivel social.



La organizacion se constituye como espacio alternativo de atencion, promocién y participacion
para la adolescencia y juventud en riesgo y/o en conflicto con la ley penal, ante la limitada
cobertura y eficacia de los programas estatales de proteccion y transgresion dependientes de la
Secretaria de Bienestar Social de la Presidencia (SBS) y de la Direccion General del Sistema
Penitenciario (DGSP); instituciones que carecen de procesos de fortalecimiento institucional que
permitan incrementar la cobertura y acceder a recursos humanos y econémicos adecuados para

dar cumplimiento a las funciones que les asigna la ley.

En este contexto, el empresariado guatemalteco se constituye en actor clave para la generacion de
cambios estructurales que faciliten ¢ impliquen el acceso a recursos basicos para la poblacion
guatemalteca, especial de la adolescencia y juventud que por especiales circunstancias se

encuentra vedado al acceso de recursos basicos como el trabajo digno y bien remuncrado.

1.2.1 Situacién geogréfica

Fn el departamento de Guatemala, se encuentra el municipio de Guatemala es uno de los 22
departamentos de la Republica de Guatemala. Esta situado en la region central del pais, tiene una
extension territorial de 2253 kilémetros cuadrados y la poblacion es de 2, 975, 417 habitantes.
Cuenta con 17 municipios su extension territorial es de 51 kilometros cuadrados, su poblacion se

estima en 72,433 habitantes.

1.2.2 Programas que promuevan a través de los departamentos

Con el proposito de atender a la juventud de los municipios de la ciudad de Guatemala, los
fundadores implementaron programas, que hasta el dia de hoy benefician y generan efectos

positivos en los jovenes atendidos, los cuales son:
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El Departamento de Psicologia: Tiene como objetivo de potenciar las capacidades y habilidades
en los beneficiarios v a las familias a través de terapiasde grupo, terapias individuales para lograr
un mejor desempefio académico, personal y laboral. El Departamento de Psicologia,cuenta con
un profesional identificado con el tema juventud y tiene como apoyo a estudiantes de la
Universidad de San Carlos de Guatemala y de la Universidad Mariano Galvez de Guatemala,
que cursan el ultimo afio de la carrera. L.a atencién psicologica a los adolescentes en laedad de 13
a 20 afios tiene como fin de desarrollar lascapacidades que mejoren  su rendimiento en la

sociedad.

El Departamento de Trabajo Social: Tiene como finalidad incorporar a los miembros de las
familias de los jovenes, para mejorar su entorno, informacién, valoracion, orientacion y
asesoramiento, ayuda a domicilio, convivencia, reinsercion social, cooperacion social, impulso
al solidarismo y promocion de la vivienda comunitaria. También apoyados con los estudiantes
del Gltimo aiio de trabajo social de las Universidades de San Carlos de Guatemal y Mariano

Galvez de Guatemala.

Los departamentos antes mencionados se dividen en los siguientes subprogramas:

Capacitacién técnica: Tiene como objetivo capacitar a los adolescentes y jovenes beneficiarios a

través de talleres especificos, por ejemplo: carpinteria, herreria, pintura y otros.

Talleres actividades ludicas: Tienen como fin potenciar el desarrollo social, emocional, moral,
cognitivo y del lenguaje del adolescente y joven, ademas, la afectividad, articulada con las
experiencias de aprendizaje de caracter ladico, promueven el aprendizaje, a medida que

favorecen, la posibilidad de aprender con los demas.

Talleres pre laborales: Se realizan actividades de adaptacion, autoestima, relaciones personales.,

resolucion de conflictos, normas de higiene y seguridad en el trabajo y otros.
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Lo anterior nos dice que todos los adolescentesnacen con determinadas potencialidades, las
cuales se desarrollan depende sobre todo de su interaccion con el ambiente. Como adultos
podamos bridarle. De alli la importancia de planificar y ofrecer experiencias de aprendizaje de

calidad, que favorezcan el pleno desarrollo de sus potencialidades.

Actividades recreativas: Se tienen un promedio de 24 actividades recreativas programadas al afio,
con el Ministerio de Cultura y Deportes para desarrollar conjuntas que apoyen el desarrollo fisico

y mental de los jovenes a través del deporte y recreacion en distintos lugares del pais.

1.2.3 Caracteristicas de la asociacion

Los adolescentes que la asociacion afilia, comprenden las ededades de 14 a 21 afios: esto es
debido a que los beneficiarios se les proporciona una beca de trabajo remunerado que los ayuda a
cubrir los gastos personales, con la finalidad de continuar sus estudios y al ser mayores de edad

incorporarlos a un trabajo formal.

El beneficio lo reciben los adolescentes, estos apoyan a sus familias. La forma de afiliarse es
sencilla, son referidos por los mismos miembros, otros los refiere el Juzgado de Menores, La
Secretaria de Bienestar Social, el Ministerio de Cultura, las iglesias o bien se presentaun padre de
familia, o encargado, debe llenar y firmar una hoja de convenio en las oficinas de la asociacion y
de esta forma quedan inscritos, se espera que se liberé un cupo y los adolescentes puedan pasar a

formar parte de un equipo multidisciplinario con un proyecto de vida a corto plazo.

Cadames los encargados de los diferentes programas, elaboran informes de las mejoras que han
tenido los adolescentes, en cuanto al nivel emocional y rendimiento escolar; éstos son asignados

a través de trabajo social.
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1.2.4 Vision

Ser una organizacion social lider en la atencion de adolescentes y jovenes en situaciones de
riesgo o peligro y/o en conflicto con la ley penal, que coordina con el sector empresarial, que
promueva oportunidades laborales,y a la vez contribuyan a mejorar la calidad de vida en

beneficio de la sociedad guatemalteca.

1.2.5 Mision

Somos una Asociacion guatemalteca no lucrativa, dedicada a la atencion de adolescentes y
jovenes en situacion de riesgo y/o peligro o en conflicto con la ley penal, que persigue su
reinsercion social y familiar a través de programas socioeducativos y oportunidades laborales,

apoyadas con equipos interdisciplinario con calidad humana y vocacién de servicio.

1.2.6 Metas

Articular alianzas con iniciativas privadas, instituciones gubernamentales y no gubernamentales,
organismos internacionales y otras instituciones, a través de convenios, acuerdos y/o

compromisos que propicien la sostenibilidad de la Asociacion Manos que te Apoyan, (AMA ).

1.2.7 Infraestructura

Las instalaciones de la organizacion estan conformadas por cuatro ambientes divididos de
manera:Una oficina para administracion y direccion, una oficina, que sc utiliza para el area de
psicologia y trabajo social, un salon de uso multiples para talleres que tienen mobiliario y un

salon grande que es area de trabajopara los jovenes.



1.3 Marco tedrico

Definicion de laadministracion

Para Harold Koont y Heinz Weihrich, (2012) “Es el proceso mediante un ambiente en que el

individuos que trabajan en grupos cumplen metas especificas de manera eficaz”

v" Planeacion

Koontz, Weihrich y Cannice (2008) “Indican que la planeacion incluye seleccionar misiones y
objetivos, como las acciones para lograrlos; requiere toma de decisiones, es decir, elegir
proyectos de accién futuros de entre alternativas. Hay varios tipos de planes y no existe un plan

verdadero hasta que se tome una decision, el compromiso de recursos humanos o materiales”.

“La funcion de planeacion contempla definir las metas de la organizacion, establecer una
estrategia global para el logro de estas metas y desarrollar una jerarquia detallada de planes para

integrar y coordinar actividades” Christopher Lovelock ( 2004 )

¥" Organizacion

Reyes Ponce(2004) “Es el arreglo de las funciones que se estiman necesarias para lograr un
objetivo, y una indicacion de la autoridad y la responsabilidad asignada a las personas que tienen

a su cargo la ejecucion de las funciones respectivas”.

Organizacion es la parte de la administracion que supone el establecimiento de una estructura
intencionada de los papeles que los individuos deberan desempefiar en una empresa. La
estructura es intencionada en sentido de que debe garantizar la asignacion de todas las tareas
necesarias para el cumplimiento de las metas, asignacién que debe hacerse a las personas mejor

capacitadas para realizar esas lareas “Harold Koontz y Heinz Wihrich ( 1999).



v" Direccion

Chiavenato, ldalberto(2006) El papel de la direccion es poner a funcionar la empresa y
dinamizarla. La direccion se relaciona con la accion (Como ponerla en marcha), tiene que ver
mucho con las personas: Se halla ligada de modo directo con la actuacion sobre los recursos

humanos de la empresa”.

Robbins, Stephen P. ( 2002 ) “Dirigir incluye motivar a los empleados, orientar las actividades de
otros, elegir el canal mas eficaz de comunicacién y resolver los conflictos que se presenten”

Robbins, Stephen P. (2002 )

Christopher Lovelock ( 2004). “ Toda organizacidn incluye personas y es responsabilidad de la
administracion dirigir y coordinar a estas personas. Esta es la funcion del liderazgo. Cuando los
administradores motivan a sus subordinados, dirigen las actividades de otros, escogen ¢l canal de
comunicacion mas adecuado, resuelven conflictos entre sus miembros o solucionan la resistencia

al cambio.”

v Control

Robbins (2005)“Proceso de monitorear las actividades para asegurarse que se lleven a cabo de

acuerdo con lo planificado para corregir cualquier desviacion significativa”.

Esta es la funcion del control, ultima fase del proceso administrativo, su campo de accion abarca
toda la empresa y las actividades comprendidas dentro de las demés funciones administrativas:
por lo tanto es una labor cuyo cumplimiento corresponde a los ejecutivos de todos los niveles
jerarquicos y el propio trabajador, a efecto de comprobar que lo que se hace es lo previsto, de

esta manera la consecucion de los objetivos conforme a lo programado.

La esencia del control, es ¢l ajuste de la actuacién a normas o estandares predeterminados en caso
de producirse desviaciones. Esto lleva a sefalar que el control consta de tres elementos

fundamentales:
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- Establecimiento de normas o estandares de medida.
° La medicion de la ejecucion.

° Analisis y rectificacion de las variaciones con respecto a los resultados esperados.

v' Integracion

Harold Koontz y Heinz Weihrich, (2012). “Integracion de personal: Requiere cubrir mantener
cubiertos los puestos de la estructura organizacional . Esto se logra al identificar los requisitos de
fuerza de trabajo, inventariar a las personas disponibles reclutar, seleccionar, colocar, promover,
evaluar planear sus carreras, compensar capacitar o, de otra forma, desarrollar candidatos u

ocupantes actuales de puestos para que las tareas puedan cumplirse con efectividad y eficiencia.

v" Coordinacion

Harold Koontz y Mark Cannice (2012) “Es el arte de administrar, algunas autoridades consideran
la coordinacion como una funcién aparte del gerente, sin embargo, parece mas preciso
considerarla como la esencia del administrador, para lograr armonia entre los esfuerzos
individuales hacia el cumplimiento de las metas de grupo, cada una de las funciones gerenciales

es un ejercid que contribuye a la coordinaciéon”

1.3.1 Estructura de la organizacion: Departamentalizacion

Harold Koontz y Mark Cannice (2012) “Agrupar actividades segun las funciones de una empresa,
refleja lo que ésta hace tipicamente, dado que todas las compaiias crean algo util y deseado por
otros, sus funciones basicas son producir ( Crear utilidad o agregar utilidad a un producto o
servicio) vender ( encontrar usuarios pacientes, clientes, estudiantes 0 miembros que estén de
acuerdo en aceptar el producto o servicio a un precio costo ) y financiar ( reunir y cobrar,
ahorrar y gastar de manera eficaz los fondos); por lo tanto resulta logico agrupar sus actividades

en departamentos como el de ingenieria, produccion, ventas, marketing, financias”.
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Torres D.N (2006) “Se refiere a la atmosfera colectiva o ambiente del trabajo, las actitudes,

percepciones y dinamicas que determinan como las personas se comportan a diario”.

Da Silva, Reinaldo (2002 “Funcion del clima organizacional. En las ultimas décadas se ha
manifestado gran interés por comprender la funcion que desempeiia el clima organizacional en
las instituciones y los estudios se han agrupado en tres categorias: En primer lugar se encuentran
los autores que consideran el clima organizacional como una variable independiente, es decir,

como un factor que influye en la satisfaccion, la productividad, la innovacion o la imagen.

En segundo término, diversos investigadores lo han considerado como una variable dependiente y
han analizado la manera en que al variar faclores organizacionales como el liderazgo o la

motivacion, se afecta el clima

El clima se ha tratado como una variable interpuesta entre las caracteristicas de las

organizaciones y el desempeiio o satisfaccion de sus miembros”.

Harold Koontz, Heinz Weihrich (2012) “La Departamentalizacion por funciones de la empresa o
funcional, refleja lo que ésta hace de manera tipica, dado que todas las compaiiias crean algo util
y deseado por otros. La departamentalizacion funcional es el sistema que mas se emplea para
organizar actividades y esta presente, al menos en algun nivel, en la estructura organizacional de
casi cualquier empresa. Las caracteristicas de las funciones de ventas, produccion y finanzas son
reconocidas y entendidas que no solo representan la base de la organizacion departamental, sino

que también la departamentalizacion al mas alto nivel.

Harold Koontz, Heinz Weihrich (2012)“Departamentalizacion por territorio o Geografica, que las
actividades de un area o temitorio determinado se agrupen y asignen un gerente. La
departamentalizacion por territorio se utiliza a menudo en ventas y produccion, y €s menor su uso
en finanzas, porque casi siempre se concentra en las oficinas centrales. Las empresas recuren a
este método cuando se emprenden operaciones similares en arcas geograficas distintas, como el

ensamblaje de automoviles

22



Harold Koontz, Heinz Weihrich (2012)Departamentalizacion por grupo de clientes, muchas
empresas suelen agrupar sus actividades de una empresa para que reflejen interés primero en los
clientes que son la clave de la estructura cuando cada grupo es administrado por un gerente de
departamento de ventas industriales de un mayorista que también vende o detallista. Los
propietarios de empresas y los gerentes a menudo conforman lasactividades de esta manera de

atender los requisitos de grupos de clientes bien definidos.”

Harold Koontz, Heinz Weihrich (2012)  Esta estructura permite a la gerencia tanto delegar a un
ejecutivo de division una amplia autoridad sobre las funciones de manufactura, ventas, servicio ¢
ingenieria relacionadas con un producto o una linea de productos determinados, como exigir a

cada uno de sus gerentes un grado considerable de responsabilidad sobre las utilidades

1.3.2 Responsabilidad en la integracion de personal

Harold Koontz, Heinz Weihrich (2012) “ Si bien la responsabilidad que tiene la integracion de
personal recae en cada director o gerente de cada nivel, la responsabilidad final ésta en el director
ejecutivo y el grupo de altos ejecutivos que genera las politicas, Ellos tienen el deber de
desarrollar tacticas, asignar la ejecucion a sus subordinados y garantizar su aplicacion apropiada.
Las consideraciones politicas incluyen decisiones sobre el desarrollo de un programa de

integracion de personal, lo deseable que seria promover o asegurar a profesionales en el campo™.

v" Requisitos del cargo y disefio del puesto

Harold Koontz, Heinz Weihrich (2012) “Seleccionar a un profesional con efectividad requiere la
comprension clara de la naturaleza y el proposito del puesto a cubrir; debe hacerse un andlisis
objetivo de los requisitos del cargo, y hasta donde sea posible, disefiar ¢l puesto para satisfacer

las necesidades organizacionales e individuales. Entre otros factores a considerar estan las
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capacidades requeridas, ya que varian con ¢l nivel en la jerarquia organizacional y las

caracteristicas personales deseadas en los profesionales.

v" Identificar los requisitos del puesto

Harold Koontz, Heinz Weihrich (2012) “Al identificar los requisitos del puesto, las empresas
deben contestar preguntas como ¢ qué debe hacerse en este puesto? ;Como se hace?, ; Qué
antecedentes de conocimientos actitudes y capacidades se requieren? Dado que los puestos son
estaticos, quizas haya que considerar preguntas adicionales ; Puede hacerse el trabajo de manera
distinta? De ser asi, ;Cuales son los nuevos requisitos?. Obviamente no existe una regla a prueba

de errores para disefiar puestos gerenciales”.

v Alcance apropiado del puesto

Un Puesto definido de manera detallada no presenta retos ni oportunidad de crecimiento o
sentido de logro, por lo que los buenos administradores se aburriran y quedaran insatisfechos.
Ademas el puesto no debe ser tan amplio que no pueda manejarse con efectividad, ya que esto

ocasionara estrés, frustracion y ‘pérdida de control.

v Diseifio del puesto

Harold Koontz, Heinz Weihrich (2012) “Las personas pasan mucho tiempo en el trabajo y, por lo
tanto, es necesario disefiar puestos para que se sientan bien en €l: esto requiere una estructura de

trabajo apropiada en términos de contenido funcion y relaciones.
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v Factores que influyen en el disefio del puesto

Harold Koontz, Heinz Weihrich (2012) “ Al disefar los puestos se toman los requisitos de la
empresa o institucion. Pero también deben considerarse otros factores para obtener los maximos
beneficios las diferencias individuales la tecnologia involucrada. Los costos asociados a su

reconstruccion, la estructura de la organizacion.

v" lmportancia de la departamentalizacion

La limitacién del numero de subordinados a los que es posible supervisar de forma directa
restringiria el tamafio de las empresas de no ser por el recurso de la departamentalizacion. La
agrupacion de actividades y personas en los departamentos permiten que, al menos en teoria, las
organizaciones crezcan en un grado indeterminado. No obstante, los patrones de actividades, la
naturaleza de esos patrones, producto de la légica como de la practica, asi como sus méritos

relativos. La eleccion del patrén también puede basarse en los conceptos de ingenieria.

La division del trabajo, separa y limita las actividades, con fin de realizar una funcién con mayor
precision, eficiencia, eficacia y el esfuerzo, dandose lugar a la especializacion y perfeccion del

trabajo.

Para cualquier institucion que desee tener una estructura intencional de funciones; significa que
las personas que trabajan juntas deben desempeiiar ciertas atribuciones, segundo los papeles a
desempeiiarse deben disefiarse, para garantizar quienes los desempefien realicen actividades
requeridas con cordinacion entre grupos de trabajo entre si para trabajar con armonia, eficiencia,

efectividad y, por lo tanto exista eficacia en el trabajo en el equipo.

Organizar los departamentos por funciones.apoya en la toma de decisiones, en la aparicion de
conflictos, en la gestion, solucion, en la eficacia y eficiencia y por Gltimo en la productividad del
trabajo, como en otros aspectos. En la planificacion dela organizacion es ideal que reflejen las

metas de la organizacion en determinadas circunstancias.
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Objetivos para la implementacion del Departamento de Recaudacion de Fondos

Crear un Departamento de Captacion de RecursosLocales y Externos para una Entidad No

Lucrativa que vele por el sostenimiento y liquidez de la institucion.

Disefiar un perfil con funciones especificas de gestor de proyectos que cada afio establezca

planes de recaudacion.

Alcanzar mas poblacion beneficiaria con los programas que puedan implementarse con los

recursos captados.

Contar con una guia de los linecamientos y enfoques del nuevo milenio de la cooperacion

nacional e internacional.

1.4 Planteamiento del problema

La inclusion y participacion del empresario guatemalteco en iniciativas de atencion, promocion y
participacion de la adolescencia y juventud en riesgo y/o en conflicto con la ley penal, propicia la
apertura de espacios de cooperacion, intercambio y gestion de oportunidades a favor del sector

vulnerable.

De acuerdo al programa internacional para la Ermradicacion del Trabajo Infantil (IPEC),
Guatemala es el pais con mayor indice de trabajo infantil en la region centroamericana, 25.9%
para nifios y 10.9 para nifias entre 7 y 14 afios, pais donde es mayor ¢l peso economico de la
participacion de la nifiez en actividades productivas, calculandose que el 20 % del Producto

Interno Bruto ( PIB ) es generado a través del trabajo de menores de 14 arios.

La asociacion AMA, por ser una instiucion joven, sin fines de lucro, en la actualidad busca
consolidar su posicionamiento como lider en la atencion y promocion de la adolescencia y

juventud en riesgo y/o en conflicto con la ley penal; y en la promocion y establecimiento de
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alianzas estratégicas con el sector empresarial y social para la gestion de oportunidades laborales
y educativas, constituyéndose como referente nacional en la tematica; contribuye a la insercién y
reinsercion social y familiar de este sector vulnerable, fortalece de esta forma su calidad de vida y

aporta a la construccion de una cultura de paz y desarrollo en Guatemala.

Las acciones de AMA se desarrollan en un contexto marcado por la creciente ola de violencia y
criminalidad que afecta mayoritariamente a la adolescencia y juventud, situacion que se

evidencia por el nimero de muertes violentas que se registran en el pais.

En la actualidad cuenta con el apoyo financiero de las Empresas Tecnopak, Cocopak, Grupo
Edeca, y una rifa anual que consiste en rifar un vehiculo del afo. Esta organizacion ha brindado
durante los ultimos nueve afios becas pre-laborales a jovenes adolescentes de edades
comprendidas entre 14 a 19 afios, que en su mayoria provienen de hogares desintegrados, que han
sufrido violencia intrafamiliar y provienen de barrios, asentamientos y colonias de zonas rojas,

donde se encuentran expuestos para ser reclutados a pandillas y comercializacion de droga.

Al contar con un presupuesto reducido la asociacion no logra cubrir la demanda de jovenes que
esperan una beca educativa y laboral. Se encuentran expedientes de jovenes en cola para

ingresar.

Efectos negativos e impacto en la sociedad

Familiares de los beneficiarios,coinciden que es necesario ampliar la cobertura de los programas
que en la actualidad promueve la Asociacion AMA, para mejorar las relaciones familiares e
interpersonales de muchas familias, y abarcar significativamente a mas grupos de jovenes que se
encuentran sin planes de vida y no mantienen una comunicacion efectiva y carecen valores

morales que les limila para integrarse a la sociedad , atraves oportunidades de estudio y trabajo.

Los beneficiarios expresanque el contar con un trabajo digno les permite transformar sus

condiciones de vida, aportar al mantenimiento de sus familias e incorporarse a la sociedad como
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personas productivas que colaboran al desarrollo del pais. Lo cual estiman, contribuye a la

transformacion de sus comunidades.

Exponen como otros beneficios el incremento en la autoestima, el cual se ve reflejado en la
valoracion positiva que realizan de si mismos; ya que se perciben como personas capaces,
responsables y comprometidas con sus familias y con su trabajo; encontrandose en la posicion de
transformar sus realidades, teniendo una vision de futuro en la que se proyectan integrados a la

sociedad y participando de ésta como agentes positivos de cambio.

Su participacion permite mejorar sensiblemente el nivel educativo, la relacion con otras personas
y su condicién econdmica, facilita comprender de una mejor forma el entomo que les rodea y
como generar cambios positivos para favorecer su crecimiento personal, a través de su
crecimiento retos, temores y obstaculos que anteriormente les impedian alejarse de entornos de

riesgo.

De conformidad con los registros de la organizacion, entre el afio 2010 y 2011 se atendieron 161
personas adolescentes y jovenes (127 hombres y 34 mujeres).El 80% de las victimas de delitos
contra la vida se encuentran comprendidas entre los 14 y 30 afios de edad. Informe 2010. Oficina

del Procurador de los Derechos Humanos de Guatemala.

1.5 Justificacién del problema

Los programas estatales destinados a la atencion de la nifiez y adolescencia en riesgo, y de
adolescentes en conflicto con la ley penal; son el eslabon mas débil en la cadena en

administracion de justicia penal juvenil y en el sistema de proteccion a la nifiez y adolescencia

En tal sentido, el surgimiento, institucionalizacion y funcionamiento de programas que apoyen €

impulsen esta labor desde la sociedad civil y desde el sector empresarial, representan la
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alternativa viable para la adolescencia en riesgo y/o en conflicto con la ley penal, en tanto el

Estado no cuente con los recursos apropiados.

La Asociacion Manos que te Apoyan, representa un aliado estratégico para el sistema de
administracion de justicia especializada en nifiez y adolescencia, facilitandole recursos en el
abordaje y atencion de la poblacion que depende de los mismos, ante la poca cobertura que en la

practica han demostrado los programas dependientes de la Secretaria de Bienestar Social

Para continuar con el apoyo al desarrollo del pais y tener una mejor sociedad es necesario darle
seguimiento a los programas publicos. Al contemplar planes extemos de sostenimiento en las

instituciones, para crear un Departamento de Recaudacion de Fondos.

Es importante tomar en cuenta lo descrito y el impacto que tendria la creacion del
“Departamento de Recursos Locales y Externos para una Entidad No Lucrativa” para cubrir el
presupuesto para cada programa. Por lo descrito se decide realizar una medicion sobre la
importancia de contar con un departamento especificode captacion de fondos y de una guia sobre

posibles cooperantes.

1.6 Pregunta de la investigacién

¢ Porque razén es importante ampliar a la estructura organizacional de AMA con la integracion
del Departamento de Captacion de Recursos Locales y Externos para una Entidad No Lucrativa?
se creara el departamento como tal, en su face incial solo contard con un puesto y después se

crearan mas puestos

1.70bjetivo general

Fortalecer el flujo de efectivo y continuarcon el aporte que contribuya con los recursos

necesarios para realizar los proyectos y programas del plan anual de la ONG, que contribuyan a
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la eliminacion de toda forma de trabajo forzado o realizado bajo coaccion del abuso infantil de

practicas discriminatorias en el empleo y la ocupacion en todas sus formas.
Objetivo especificos

v’ Crear un Departamento de Recaudacion de Recursos Locales y Externos para una Entidad No

Lucrativa” que vele por el sostenimiento y liquidez de la Organizacion.

v Contar con una guia situacional de los lineamientos y enfoque del nuevo milenio de la

cooperacion nacional e intemacional.

v’ Disefiar un perfil con funciones especificas de gestor de proyectos que cada afio establezca

planes de recaudacion.

1.8 Alcance

Dar a conocer a las autoridades de la junta directiva el impacto de la centralizacion de las
funciones del Departamento de Captacion de Recursos Locales y Externos para una Entidad No
Lucrativa y la creacion de nuevos proyectos que apoyen a satisfacer la demanda del sector
vulneralbe de la sociedad con relacion a las actividades que realiza para mejorar las estabiliad y

¢l seguimiento de los programas actuales que llevan jovenes beneficiarios.
Se presentaron herramientas practicas que permitieron evaluar el impacto en la institucion con
relacion a la sociedad civil y otros sectores que trabajan con la juventud. Los resultados

dependeran del criterio que adopte la junta directiva sobre ¢l perfil para implementar el proyecto.

El estudio se realizo durante el periodo julio a diciembre afo 2013.
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1.9 Limites

El estudio se concreto a revisar, presupuestos, planes de trabajo y metodologia por area. Los
estados financieron auditados reales de la entidad no lucrativa y los nombres de los

representantes dela junta directiva no fueron proporcionados.
El analisis se limito a los aspectos administrativos y didacticos que se realizan en cada area que

conforma la estructura organizacional de la asociacion. La problematica que afecta la delegacion

de las funciones de cada érea.
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Capitulo 2

2.1 Metodologia

Para el desarrollo de la investigacion se empled la metodologia de tipo descriptiva, es decir
investigacion estadistica, a través de la recopilacion de informacion por medio de un censo,
entrevistas, cédulas de observacionque fueron distribuidas al personal técnico, junta directiva, y
padres de los jovenes beneficiarios. Como un instrumento de evaluacion, diagnostico y analisis

de la situacion financiera de la Asociacion Manos que te Apoyan.

Se procedié a estudiar el comportamiento de la Cooperacion Nacional en las siguientes
organizaciones: Asociacién Grupo Ceiba, Asociacion Alianza Joven, Movimiento de Jovenes de
la Calle, Aprede, Asesoprodi,y en la Cooperacion Intemacional:Se reviso documenacion
Magistral de la MSc en Formulacion y Evaluacion de Proyectos, Heidi Karina Pierola Kyllmann
del Ministerio de Salud. también docente de la URL y documentacion del licenciado Raul
Bolafios de Segeplan y el “Primer Informe Nacional sobre Coooperacion Internacional para el
desarrollo y eficacia de la ayuda en Guatemala afio 2008-2010” elaborado por Segeplane. Y
organizaciones internacionales como, Coalicion Centro Americana contra el Delito, Cordaid,
Unicef, en los ultimos tres afio. Se considero el método de observacion cuyo proceso de
investigacion, consiste en "ver" y "oir" los hechos y fenémenos que queremos estudiar a través de
documentales, revistas, periodicos, € informes del PNUD y se utiliza para conocer hechos,

conductas y comportamientos de las ONG.
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2.2 Sujetos de investigacion

La poblacion encuestada para la presente investigacion se encuentra representada por treinta
personas que se ubican en la 14 calle final interior Finca El zapote zona 2. Se conforman de la

siguiente manera:

Sujeto 1: Doce personas pertenecen a la Asociacion Manos que te Apoyan (AMA), que

representan a profesionales de la junta directiva, personal administrativo y técnico,

Sujeo 2:  Diez y ocho personas conformadas por los jovenes beneficiarios.

Tabla No.1

Puestos que figuran en la junta Directiva, Administrativo y Técnico

Puesto
Representante Legal 1
Vicepresidenta Junta Directiva 1
Tesorero 1
Vocal 1 1
Vocal 2 1
Secretaria 1
Director 1
Administrador 1
Contador 1
Conserje 1
Mensajero 1
Supervisor de Jovenes 1
Total 12

Fuente: Elaboracion propia, aiio 2013
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2.3Censo

El censo es una de las operaciones estadisticas que no trabaja sobre una muesra, sino sobre la
poblacion oal, mienras ue el periodo de realizacion depende de los objetivos para los que se
necesien los datos. En estadistica descriptiva se denomina censo, al recuento de individuos que
conforman una poblacion esadistica, definida como un conjuno de elementos de referencia sobre
el que se realizan las observaciones. Disponible en Red: hpp/defininabc.com/general/censo.php
15 octubre 2013

2.4 Instrumentos

Para medir y evaluar el clima organizacional del departamento de estadistica, se procedio a
distribuir una encuesta entre 20 miembros del personal administrativo y operativo del
departamento, se dejé fuera de la medicion al jefe y subjefe del departamento, y a una persona

que se encontraba en periodo de vacaciones.

La estructura de la encuesta se limit6 a items con la medicion del clima organizacional, dinamica

que permitio el anlisis y establecimiento de herramientas practicas para su mejoramiento.

2.5 Entrevistas

Se realizan entrevistas con los psicélogos, con los familiares de los beneficiarios y personal que

indirectamente colabora con la institucion.



2.3 Instrumentos

Para medir y evaluar el clima organizacional del departamento de estadistica, se procedio a
distribuir una encuesta entre 20 miembros del personal administrativo y operativo del
departamento, se dejo fuera de la medicion al jefe y subjefe del departamento,ya una persona que

se encontraba en periodo de vacaciones.

La estructura de la encuesta se limito a items con la medicion del clima organizacional, dinamica

que permitio el analisis y establecimiento de herramientas practicas para su mejoramiento.

2.4 Diseiio de la investigacion

Con el objetivo de desarrollar una estructura efectiva de investigacion, se procedio a realizar un
analisis del diagnéstico institucional, administrativo, del plan operativo de los departamentos
correspondiente al afio 2012,del analisis de textos y documentos escritos.Se pasaron cuestionarios

al personal seleccionado de forma parela.

2.5 Procedimientos

La investigacién que se realizd es descriptiva. Seleccionado el tema posterior al analisis
estratégico FODA, se resalto como factor importante, la falta de presupuesto para la ejecucion de
los programas de las distintas areas. Se definio un marco tedrico con conceptos basicos que
brindaronsoporte a la investigacion, lo cual contribuyda enriquecer los conocimientos relativos a

las teorias que le dan significado al trabajo realizado.
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Como parte del proceso, se entregaron encuestas a cada empleado, actividad que permitio
establecer la problematica. Luego se entrevisto a cada miembro que conforma la institucion con
la finalidad de conocer el punto de vista de autoridades,forma dedeterminar el grado de

conocimiento que tienende la estabilidad economica de la institucion.

2.6 Aporte esperado

Brindar a la asociacion el crecimiento de la estructura organizacional, a través de la creacion del
“Departamento de Captacién de Recursos Locales y Extenos para una Entidad No Lucrativa” el
perfil del puesto con sus funciones especificas yla guia actual de la cooperacion nacional que
permitan la medicion y mejorafinanciera de la organizacioncon el objetivo de un servicio de
calidad.

A la Universidad Panamericana

Documentos de consulta practicos sintetizados con informacion sobre la cooperacion en
Guatemala, y pertenecer al equipo de profesionales que egresan de la Universidad Panamericana

de Guatemala y estos enfilan el mercado laboral
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Capitulo 3

3.1 Resultados

3.1.1 Censo

Se realizé con el objetivo de conocer el punto de vista de los beneficiarios, trabajadores y otras
personas relacionadas con la ONG, acerca de la necesidad de recaudar fondos para el

sostenimiento institucional y el impacto que la asociacion tiene en la sociedad

Se trasladd un cuestionario de ocho preguntas dicotomicas, seleccion multiple y cinco preguntas
abiertas, con un un total de 13 preguntas para cada encuesta, estas se distribuyeron a 30 personascon
la finalidad de analizar y respaldar la propuesta decreacion del “Departamento de Captacion de
Recursos Locales y Externos para una Entidad No Lucrativa”. Que se desea implementar, luego de

tabulados los datos, se obtuvd los resultados que se presentan.
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llustracion No. 1

Puesto actual que desempeiia en la organizacion

3.33% 3.33% 53300

w Reprentante legal
W Administrador

* Director

# Psicologo

# Otros

Fuente: Elaboracion propia, diciembre 2013

Interpretacion:

El total de la poblacién encuestada fueron 30 personas. 24 encuestados ocupan otros puestos
dentro de la organizacion, 3 personas ocupan puestos administrativos y 3 personas el personal

permanente de la Junta directiva



fustracion No.2

En qué rango de edad se encuentra?

& 16 a 25 afos
® 26 a 30 ailos
w31 -35 afios

® mas de 35 aiios

Fuente: Elaboracion propia, diciembre 2013

Interpretacion:

14 de los encuestados se encuentra entre 16 a 25 afios de edad, en su mayoria beneficiarios, y
familiares de los beneficiarios, padres de corta edad, 10 encuestados. corresponde a las personas
de mas de 35 aiios de edad que colaboran de forma directa e indirecta dentro de la organizacion. 4
encuesados  corresponden al personal que brinda apoyo a la asociacion y 2 encuestados

corresponde  al  personal permanente que colabora dentro de la institucion.
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Ilustracion No. 3:

Cuinto tiempo tiene de pertenecer a la asociacién?

= Menos de 1 afio
ude 1a3afios
“de3abafios

#mas de S afios

Fuente: Elaboracion propia, diciembre 2013
Interpretacion:

Del total del personal encuestado 16 personaslleva entre uno a tres afios de pertenecer a la
organizacion, 10 encuestados llevan de tres a cinco aiios de trabajar para la organizacion y tienen
un plan de vida dentro la misma y 4 es el personal que inicio con la institucion y lo conforma el

personal permanente.
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lustracion No. 4

Considera importante la situacién econdmica de la institucién

®Si
& No

Porque?

Fuente: Elaboracion propia, diciembre 2013

Interpretacion:

De la poblacion encuestada 26 personas considera que la estabilidad econdmica de la institucion
es importante para la continuidad de los programas y proyectos, dirigidos a los beneficiarios,
como a las familias de los jovenes que resultan beneficiadas con el apoyo de sus hijos en el
sostenimiento y el desarrollo personal que los adolescentes tienen al poder continuar con sus

estudios . 4 de los encuestados desconoce las fuentes de financiamiento de la ONG.
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Ilustracion No. §

Conoce los objetivos de la asociacién

B Si
" No

# No contesto

Fuente: Elaboracion propia, diciembre 2013

Interpretacion:

De las personas encuestadas 18 conoce los objetivos y metas de la asociacién, por medio de
talleres, el proceso de induccidn. 6 personas encucstadas no los conoce porgque se Ic olvidaron y 6

personas restantes se limitaron a no contestar.



llustracion No. 6

Conoce si la asociacion tiene mision vision?

#Si
2 No

% Nunca los ha visto

Fuente: Elaboracion propia, diciembre 2013

Interpretacion:

Del total de personas encuestadas 20 personas saben que existe una vision y misién y se
identifican con ella, 6de los encuestados considera necesario que se brinde una retroalimentacién
a todos para que la puedan trasladar a sus familias y personas que no la conozcan como es el 16%

que refleja la encuesta trasladada al personal de la institucion.
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Ilustracién No. 7

Participa en la elaboracién del plan operativo anual:

 133%

# Sl
% No lo sabe

# No

Fuente: Elaboracion propia, diciembre 2013

Interpretacion:

Del total del personal encuestado 22 personas indicaron que si participa en la elaboracion del
plan operativo anual de la institucién por medio de Focus Group, donde solicita la participacion y
compromiso con los objetivos institucionales. 4 de los encuestados indico que no participaba en

la elaboracion de los planes operativos y 4 encuestados desconoce que es un plan operativo anual.
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Tlusracion No. 8

Considera importane la descentralizacion de los departamentos

®si
®no

7 Explique su punto de vista

Fuente: Elaboracion propia, diciembre 2013

Interpretacion:

De los encucstados 11 consideran importante la descentralizacion de los departamentos, para una
maxima especializacion y atencion a las funciones de cada puesto. 10 de los escuestados no
considera importante la descentralizacion y 9 encuestados de la poblacion explica que se
enfocarian bien los objetivos de la organizacion si existiera un puesto adecuado con experiencia
en proyectos de recaudacion para construir un patrimonio que de estabilidad y seguimiento a los

programas de la juventud beneficiaria.
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Ilustracién No. 9

Diagrama narrativo general de preguntaabiertad

Fuente: Elaboracion propia, diciembre 2013

Interpretacion:

Fl personal de junta directiva, administrativo, técnico y beneficiarios se encuentran identificados
con la organizacion, cada integrante de la organizacion expone su punto de vista y expresa que
por satisfaccion personal y vocacion trabajan dentro de la organizacion, asi mismo los jévencs
indican que han encontrado oportunidad de salir adelante y encontrar sus objetivos en la vida. Las
personas que se benefician de forma indireta son las familias, quienes pueden ver la labor en los
cambios de actitud de sus hijos que contintian con sus estudios y aportan en la economia familiar

de sus hermanos.
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Iustracion No. 10

Diagrama narrativo general de pregunta abierta 10

Fuente: Elaboracién propia, diciembre 2013
Interpretacion:

La poblacién encuestada considera importante que exista un area que se dedique a captar fondos
para atender a mas poblacion, en los ultimos tiempos el crecimiento de la delincuencia juvenil
esta en aumento y al tener fondos la organizacion podria crear nuevos programas y fortalecer los

existentes programas de la juventud y nifiez vulnerable.
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Ilustracion No. 11

Diagrama narrativo general de pregunta abierta 11

Fuente: Elaboracion propia, diciembre 2013

Interpretacion:
Los talleres y actividades en general que realiza la asociacion, apoyan al crecimiento individual

y grupal de los jovenes, los ayuda a integrarse a la sociedad, a resolver conflictos internos y

externos, su autoestima aumenta, y de forma indirecta se mejoran las relaciones familiares.
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Ilustracion No. 12:

Diagrama narrativo general de pregunta abierta 12

ener el
Deparianiento dé
o

Fuente: Elaboracion propia, diciembre 2013

Interpretacion:

En general las funciones que deberia tener el Departamento de Recaudacion de Fondos, es de
planifar, gestionar, promover, accionar los ingresos por donaciones, sean monetarios 0 no
monetario, con el fin de fortalecer las alianzas ante las organizaciones nacionales e

internacionales.
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Hustracion No. 13

Diagrama narrativo general de pregunta abierta 13

Fuente: Elaboracion propia, diciembre 2013

Interpretacion:

Los alcances del departamento deberian ser la canalizacion de los fondos internacionales y
locales, injerencia en los planes operativos instituciones, participacion en la sociedad civil, la

disposicion de un presupuesto inicial y 1a especializacion en la tareas.
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3.2 Interpreacién de resultados

Segin Hemandez S. et al. (2010 y Hernandez Sampieri, ultima edicién, la revision de la
literatura y su comparacion con los resultados es una fuente para revelar diferentes niveles
en el desarrollo de tema determinado, tales como la existencia de una o varias teorias
ya desarrolladas, que estén soportadas por evidencia empirica y que se apliquen

consecuentemente al problema de investigacion.

Asimismo, que puede haber piezas o trozos de teoria que sugieren variables potenciaimente
importantes que pueden ser aplicadas al problema de investigacion. En congruencia con
esa definicién se procedié a comparar los resultados obtenidos al realizar el trabajo de
campo con las fuentes bibliograficas incluidas en el marco tedrico. Las ilustraciones 9, 10, 11, 12
13, se realizaron en referencia al libro de Sampieri, donde menciona, diagramas, esquema

narrativo, estrucura tridimensional, disefio de procesos de investigacion, figura analisis de datos.

Segun los datos presentados en cada grafica se demuestra la importancia que en la actualidad
tienen los programas que brinda AMA. Muchos de sus beneficiarios se identifican con la mision
y los objetivos que se ha trazado la institucion. Sin embargo debido a factores economicos
internos  y externos no brinda mayor cobertura de atencion a jovenes y adolescentes referidos
por juzgados e iglesias. Por ser una entidad sin fines de lucro, en los dltimos afios su patrimonio
se ha limitado a ejecutar proyectos especificos, ( actividades y tiempo ) cada proyecto con una
asignacion presupuestaria fija, lo que limita implementar otros programas y proyectos sujeridos

por los mismos beneficiarios.

Los organismos internacionales que han apoyado en su momeno como Unicef, Cordaid,
Embajada de Suiza, entre otros, reconocen los esfuerzos y logros de la asociacion, de tal forma
que brindan algunas de las iniciativas de la misma a través del aporte de recursos humanos y

materiales.
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Sin embargo, la labor de AMA no seria posible sin el apoyo financiero que a la fecha le brinda el
empresariado guatemalteco ( se omite identidad por seguridad } a través de la ubicacion laboral,
becas estudiantiles y donaciones para actividades ludicas. Es necesario destacar que los miembros
fundadores de la asociacion han abierto espacios de coordinacion e intercambio entre AMA y el
empresariado guatemalteco, concientizandoles e invitandoles a retomar su responsabilidad
empresarial para con la adolescencia y juventud. De tal manera que en la actualidad se cumple
con los convenios establecidos por los cooperantes, pero el plazo se vence por politicas de los
donantes internacionales, dejando capacidades instaladas que necesitan una asignacién monetaria

para continuar con los planes de cada area de trabajo y diversificar sus programas de atencion.

Desde hace tres afios se ha promocionado una rifa anual que consiste en el sorteo de una
camioneta del afio, los ingresos recaudados han venido a cubnr gastos de sostenimiento
insitucional, como agua, luz, teléfono, alquiler de instalaciones, uniformes, internet, servicio de

hosting.
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Conclusiones

v" No existe un plan formal establecido para la captacion de fondos de sostenimiento
institucional, el flujo de efecivo, no es eficaz, esta responsabilidad se encuentra dividida
entre la direccion y la administracion, lo que hace duplicidad de esfuerzos, al mismo
tiempo no se tiene la experiencia necesaria, ni el tiempo, para lograr los objetivos a corto

plazo que se requieren para lograr fortalecer el patrimonio de la asociacion.

La estructura organizacional se fortalecera con la creacién del “Departamento de
Captacion de Recursos Locales y Externos para una Entidad No Lucrativa”. porque dara
especializacion a las tareas de cada eje de la institucion, €l disefio del perfil y la guia
situacional de los lineamientos de la cooperacion, sera una herramienta de consulta para

cualquier persona que desee fortalecer el patrimonio de su institucion.

Con las donaciones que reciba el “ Departamento de Captacién de Recursos Locales y
Externos para una Entidad no Lucrativa”, se lograra la eficacia en la continuidad de todos
los programas y proyectos que se emprendan a favor del abuso infantil y trabajo

coaccionado de la juventud y adolescencia vulnerable.

El gestor de fondos con su perfil establecido lograra posicionar a la asociacion en el
medio nacional, ante la poca cobertura de los programas estatales, asi mismo enfocara sus
acciones hacia la sensibilizacion, concientizacion de apoyar economicamente a la

entidad.
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Recomendaciones

Con la implementacion del Departamento de Recaudacion de Recursos Locales y Extemos para
una Entidad No Lucrativa, se podran canalizar los fondos de una manera eficiente y oportuna,

para darle continuidad a los proyectos y programas del plan anual de la ONG.

Que la asociacion evalué el beneficio del crecimiento de la estructura organizacional, su
decentralizacion en las tareas por medio de la especializacion de las funciones, para lograr el
sostenimiento vy liquidez que necesita para cubrir a su publico objetivo meta, diferenciando

estrategias creativas por grupo ( empresarios, estudiantes, poblacion de clase media alta )

Dentro de los objetivos contemplados en el proceso se debe actualizar constantemente la guia
proporcionada para que sea una herramienta util para el gestor y toda persona interesada en

elaborar un proyecto de recaudacion.
La definicion del perfil de puesto no debe estar limitada, debe servir de base para dirigir,

coordinar vy planificar, supervisar, preveer actividades de equipo que apoyen al desarrollo de

actividades.
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Propuesta
Objetivo de la propuesta

Implementar “El Departamento de Captacion de Recursos Locales y Externos para una Entidad

No Lucrativa”, la cual permita alcanzar los objetivos a mediano y largo plazo de la organizacion

Justificacion de la propuesta

Como resultado del trabajo de investigacion que se realizo en la institucion AMA, por medio de
entrevistas, encuestas,se detecto la necesidad de fortalecer el patrimonio para continuar con los
programas existentes y crear nuevos programas que fortalezcan la mision y vision de la
organizacion y cubrir a mayor parte de la poblaciéon nifiez,adolescencia y juventud carente de

oportunidad de desarrollo.

La demanda en los servicios de la organizacion por parte del sistema de administracion de justicia
especializada en la nifiez y adolescencia, y la capacidad que ha demostrado AMA en los servicios
que presta a esta poblacion, hacen una combinacion idonea para la ampliacion de la cobertura de

la organizacion.

Sin embargo, esta ampliacion dependera del financiamiento y ayuda que reciba la organizacion
por parte de organismos nacionales e internacionales, asi como del empresariado guatemalteco,
por medio de la integracion del Departamento de Captacion de Recursos Locales Externos para
una Entidad No Lucrativa. El gestor sera el encargadodel diseiio de una estrategia
comunicacional que facilite la divulgacion del trabajo realizado y los resultados obtenidos, con

miras a la generacion de apoyos puntuales al desarrollo de sus actividades.
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La organizacion se constituye como espacio alternativo de atencion, promocion y participacion
para la adolescencia y juventud en riesgo y/o en conflicto con la ley penal, ante limitada
cobertura y eficacia de los programas estatales de proteccion y transgresion dependientes de la
Secretaria de Bienestar Social de la Presidencia, los cuales carecen de procesos de
fortalecimiento institucional que permita incrementar su cobertura y acceder a los recursos
humanos y econémicos adecuados para dar cumplimiento a las funciones que les asigna la Ley

de Proteccion Integral de la Adolescencia.

Vision de la propuesta

@

Que la organizacion cuente con un “ Departamento de Captacion de Recursos Locales y
Externos para una Entidad No Lucrativa”, con el perfil idéneo a la labor que realiza en la
actualidad con compromiso y vocacion de servicio, para apoyar y acompaiiar en los procesos de
insercion social y familiar mediante la implementacion de nuevos programas socioeducativos y

de gestion de oportunidades laborales.

Desarrollo de la propuesta:

La propuesta se divide en tres puntos claves administrativos que son, la primera la creacion de la

cstructura organizacional por departamentos, que incluye los siguientes elementos:

. Panorama general del departamento, funciones, objetivos

° Beneficios

. Viabilidad administrativa

. Viabilidad financiera
. Viabilidad recurso humano
o Viabilidad de recursos fisicos

. Alcances del departamento

. Limitaciones del departamento
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Estructura interna del departamento

Socializacion del departamento con otros departamentos

Segunda, la elaboracion del perfil del puesto del gestor de fondos, que incluye los elementos:

Descripcion del perfil del puesto * ver anexo
Reclutamiento y seleccion del puesto
Induccién al puesto dentro de la organizacion
Alcances del puesto

Limitaciones del puesto

Metas del puesto

Tercero,una guia practica para realizar proyectos de recaudacion de fondos locales e

internacionales, todo ello con la finalidad de implementar “El Departamento de Captacion de

Recursos Locales y Externos para una Entidad No Lucrativa, entre de los elementos que tendra la

guia se encuentran:

Introduccién

Convocatorias

Tipos de proyectos

Pasos para elaborar un perfil de proyectos
Plan de inversion

Control vy fiscalizacion

Costo y financiamiento

Incidencia politica

Impacto

Plan estratégico
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Plan de marketing

Analisis de la situacion actual

La institucion no tiene un plan de mercadeo formal, hasta el momento se ha mercadeado por
medio de su cuenta pagina virtual, www.asociacionama.com , Facebook, trifoliares, y a través
de su publicidad implicita en las rifas anuales que ha realizado, donde coloca mantas

publicitarias en los principales centros comerciales, volantes y anuncios de prensa.

Como se ha mencionado la publicidad ha sido ocasional, debido a que carece el presupuesto
institucional de una partida asignada a este rubro. Con los ingresos que se logren captar por
medio del Departamento de Recaudacion de Fondos, se pretende ampliar un plan de marketing
agresivo que apoye la divulgacion de los programas, los intereses de los futuros donantes o

proveedores de becas para los jovenes.

Objetivos del plan de marketing

e Desarrollar imagen institucional, que resalte la importancia de las labores que realiza cada

departamento.
« Continuar con la promocién de la imagen de la institucion para brindar apoyo psicolégico,
social y educativo a través de la sensibilizacion permanente de cada uno de los colaboradores

y beneficiarios.

e Informar y divulgar informacion actualizada de las actividades que realiza la organizacion

dentro del contexto juventud.
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Analisis foda de la situacién actual de marketing

Fortalezas Oportunidades
e Existen mecanismos de publicidad * Aceptacion de la poblacion beneficiada
informales. con los proyectos que realiza.
¢ Infraestructura adecuada o Alianzas  estratégicas con  otras
¢ Organizacion registrada por la ley ante organizaciones con fines similares.
la Sat.. s Espacios de accion para desarrollar

nuevos programas y proyectos para la

nifez y juventud,

Debilidades Amenazas
» Falta de involucramiento en los » Desinterés de autorizar un plan de
mecanismos de publicidad mercadeo  por parte de la junta

directiva de la ONG.

Estrategias de marketing relacionadas con la mezcla de mercadotecnia

Producto:

El servicio personalizado que ofrece la institucion a través de los profesionales es el producto de
atencion a la nifiez y adolescencia en riesgo. En tal sentido el surgimiento institucionalizacién y
funcionamiento de programas que apoyen e impulsen esta labor desde 1a sociedad civil y desde el
sector empresarial, representan alternativas viables para la adolescencia, en tanto el estado no

cuente con los recursos apropiados.
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Capacidades instaladas:

Se tienen una encuesta que resalta la necesidadde generar fondos para sostenimiento
institucional, por medio de la implementacion un departamento especifico de recaudacion y
captacion de recursos locales y externos, que al mismo tiempo requiere el perfil idoneo para

hacer desarrollar el departamento e incorporarlo dentro de la estructura organizacional.

Implementacién de un programa de induccion e integracion

Al incorporar el nuevo recurso humano al equipo de trabajo, se pretende de manera estrategica
socializar los objetivos, la mision y la vision al personal establecido para retomar las metas

actuales y proponer nuevas para hacer crecer la institucion.

Campafia de comunicacion y sensibilizacion:

Para enriquecer la propuesta se realizaron focus group en los diferentes niveles de jerarquias, al
igual que 30 encuestas distribuidas con personal intemo y externo que de forma indirecta
colaboran con la institucion o bien tienen alguna relacion con la labor que realizan en la sociedad,

la sensibilizacion se ha realizado con el marketing de boca a boca.

Precio:

Esta determinado por la oferta y demanda del mercado. Por tratarse de una institucion sin fines de
lucro, el aspirante seleccionado debera presentar su plan de trabajo, que incluyan estrategias y
objetivos claros sobrc la captacion de recursos que alcance en un tiempo determinado. Cabe
mencionar que no es el responsable de ejecutar los fondos adquiridos, si no de captarlos y

canalizarlos a la Administracion.
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Plaza:

El departamento de captacion y recaudacion de fondos, se ubicara en las oficinas de AMA, 14
calle Final interior Finca el zapote zona 2, de la ciudad de Guatemala. El disefio y la distribucion
del espacio de la oficina y asignacion de mobiliario y equipo, serd asignado por la
administracion, quien en su inventario cuenta con un escritorio, una laptop y un archivo para

proporcionarlo al departamento que conformara parte de la nueva estructura.

Se posee un sistema de software y hardware adecuado al puesto, con la papeleria y utiles de
oficina necesarios para iniciar labores. En la parte tecnologica se creara un correo especifico

por medio del hosting de la asociacion.

Promocion:

Al inicio de la incorporacion del departamento, en su face de incio no sé puede realizar una
campaiia de promocionexterna por la falta de presupuesto. Pero si se incluira en los ejes del
trifoliar institucional para la divulgaciéon y promocion del mismo, con la identificacion del

contacto para la atencion personalizada de los donantes en potencia.

Publico objetivo

Empresarios

El video informativo se orienta hacia empresarios guatemaltecos, el mismo busca concientizarles
para que ejerzan su “responsabilidad empresarial” para con la adolescencia v juventud

guatemalteca.
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El mismo explica los beneficios de la intervencion de AMA en casos concretos y presenta
testimonios de otros empresarios que apoyan a la organizacion; quienes hacen una invitacion para

realizar contribuciones para generar el cambio social que promueve AMA.

Asi también, el video producido facilitara el establecimiento de nuevas relaciones de
coordinacion y de trabajo con duefios de centros comerciales y de circuitos radiales, quienes

apoyaron la realizacion de la rifa.

La institucion en la actualidad busca consolidar su posicionamiento como lider en la atencion y
promocién de la adolescencia y juventud en riesgo y/o en conflicto con la ley penal; y en la
promocion y establecimiento de alianzas estratégicas con el sector empresarial y social para la
gestion de oportunidades laborales y educativas, constituyéndose como referente nacional en la
tematica; al contribuir a la insercion y reinsercion social y familiar de este sector vulnerable, de
esta forma su calidad de vida y aportar a la construccion de una cultura de paz y desarrollo en

Guatemala.

La asociacion no cuenta con una estrategia definida de promocion y publicidad, situacion que
obedece principalmente a la necesidad de proteccion de la identidad de las personas que se

benefician de sus acciones.

sociacionama.com) y con un perfil en la red

Sin embargo, cuenta con una pagina web (http.//
social Facebook (Asociacion Manos que te Apoyan), medios para la difusién de sus ideas y la

socializacion de resultados.
Ademas de la rifa organizada, AMA produjo un video informativo sobre su historia, mision y

vision, objetivos y resultados obtenidos, como medio para socializar sus actividades al

empresariado guatemalteco para ampliar su red de apoyo.
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La Mercadotecnia en organismos no lucrativos

Laura Fischer 4*. Edicion. Mc Graw Hill, Los organismos no lucrativos necesitan utilizar los

métodos y técnicas de la mercadotecnia para obtener sus objetivos particulares.

Las cuatro variables de la mercadotecnia en casa caso, adaptandolas, desde luego, al problema
especifico en cuestion .
Resulta dificil edioso tratar de introducir en las mentes de las personas que estan al frente de
otros organismos la idea de aplicar los métodos de la mercadotecnia.
Las criticas que el publico hace cuando alguno de los organismos no lucrativos emplea campaiias
publicitarias son:

v" La poblacion siente que se esta malgastando el dinero publico

v Califican la mercadoecnia como una intrusa en sus vidas privadas

v Consideran la mercadoecnia como un instrumento manipulador
La mercadotecnia de la causa social

Es un hecho que los métodos y las técnicas de la mercadotecnia pueden aplicarse tano en
monopolios, empresas comerciales empresas nacionalizadas como es servicios sociales y causas
nobles. La causa social es toda organizacién no investida del poder publico, que tiene como
objetivo principal la modificacion de actitudes o comportamientos de cierta poblacion para

mejorar la situacion dentro de su estructura o de ciertas particularidades de la poblacion

Las causas sociales pueden crearlas y sostenerlas el Estado, sin embargo no deben tener poder
publico, Las “causas sociales” tiene cuatro caracteristicas esenciales

v Son agentes de cambio social voluntario

v" No persiguen utilidad economica.

v Se especializan en atender sélo cieros segmentos de la poblacion

v

No estan investidas de poder publico
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Philip Kotler define la mercadotecnia social como:

El disefio, implementacion y control de programas que buscan incrementar la aceptabilidad de
una idea social o practica en grupos. Utiliza conceptos de segmentacion de mercados,
investigacion de consumidores, comunicacion, facilidad, incentivos y cambiar la idea de utilidad

por la de satisfaccion maxima del grupo afectado.
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r |
% |
| Detalle del gasto
, anual
|
Titulo Proyecto de inserciony | :
| beca laboral de | i
. adolescentes y jovenes en | |
i |
situacion de riesgo Social |

[ : |
| Centroamericana/Embaja

| da Suiza

“Periodo: 01 de Enero al 31 de

Cuenta Bancaria:

'RUBRO ALLE DEL GASTO

MENSUAL

Coalicién Suiza ~ gastos

i Honorarios de | Honorarios del coordinador |

Personal | del proyecto durante 12 meses : 117.600.00

por ) 9,800 mensuales.

Honorarios de administracion

urante 12 meses por Q 72,000.00
,000 00 mensual.

Honorarios  de  Psicologia |

-

| durante 12 meses  por | 42.000.00
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| Honorarios Gestor de Fondos T Q48000 i
Q400000 (+) el 5% de 00 |
| comision sobre captacion de | %
i fondos I 4
| 14,400.00
| e e e b R b
! contabilidad durante 12 meses | 30,000.00 i | |
Por Q2,500.00 | - 5
e R T el i
Técnico metodologia de ensefianza 10.000.00 :
| utilizada en Pavén

Elaboracion de Guia sobre
Derechos de las personas
privadas de libertad

Aplicacion de beneficios | | | 6,000.00
penitencianios . %
“Capacitador/a equipo de il
venlas de los productos del | 6,00000
E proyecto
[ |
clientes (identificacion de | 8,000.00

potenciales clientes |
Proceso de seleccion Gestor 13,1900 i
de Fondos { anuncio prensa 10 i

| libre)

i _Compra de 6 tintas ﬁégras ;

‘Suministros

epson Tx2010 impresora y 96000

tres de color para 12 meses

Eﬁ"nn")ra ‘de Tintas m:iq"uiflh |

| Eléctrica 300,00
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e

impresitn y

Traduccion

Gastos de

Capacitacion

" Internet y servicio teleft

| Servicio de Intemnet Hostim

pagina Web + 1.557.00

Soporte técnico en equipo de

computacion

: sofware antivirus 2013
- 100 playeras serigraficas de |
identificacion

beneficiarios ¢/u Q.35.00

para

i
i
5

oohlj}ra de 2 tintas negras y |

una color para impresora

canon

12 meses

TR
de fondos para proyectos -

guia sobre derechos
| Impresion de catilogos para

comercializacion de productos

ey deu_lfolmmpm
gestor de fondos

Talleres de formacion de

' facilitadores internos en Pavén

para direccion de la

- produccién

i Talleres para la socializacion
de la guia de derechos de las

: personas privadas de libertad y
| aplicacion de beneficios

| penitencianos

. Talleres para formacion del
equipo de ventas

. Proceso de  induccidn |
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1,200.00
550.00

3,500.00

700.00

6,000.00

2.800.00

| 10,500.00

4,300.00




Gestorde fondos |
Gastos de Movilizacién para relaciones | | i -

transportey | publicas de gestor de fondos E 600000 |
Vidticos | en otras i

Q.500.00 mensuales

" Movilizacion de : | |
| facilitadores/as hacia Pavon (4 | { | 4,800.00

visitas al mes por 6 meses)

Enfrega de mateniales para la [ e _ z
produccion (2 veces al mes) | 6,000.00 | f

suﬁervisi(")"ﬁ" de "00000 [ ; =
vehiculos y entrega de i 2 |
talonarios x 6 meses | :

380.00

Guatex encomiendas entreg

de nameros Rifa  drea

Departamental

: Pago derecho  de piso-_
| exhibicién de vehiculo Rifa

en centros comerciales

Pago de teléfono geélér &
fondos 1,800.00

Materialesy | Elaboracion de 50,000 billetes | i | -1

i |
herramientas | rifa2013 | 673232 .
de trabajo | Elaboracion de 500 volantes | -t =

| vinilicas Promocién Rifa2013 | 700.00

| Materiales para taller de 2
| bisuteria (anillos, aretes, 6.000.00
i collares, cofrecitos, pulseras, | i

% etc)
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Mateniales para taller de
* carpinteria (elaboracion de
. muebles varios y lamparas en

- madera )

(disefio innovador de velas y

| lamparas con velas)

Materiales para taller de
- jardineria (tierra, macetas,
. plantas, bambii, cemento, etc)
. Compra de materiales de
l reciclaje para elaboracion de
: manualidades varias (frascos,
botellas de plastico y de
vidrio, latas, cadenas, cajas de

| madera, llantas,

1 25,000.00

| 6,000.00

000,00

| 6,000.00

|
Otros gastos ! C

Compra de herramientas
(barrenos, cerruchos, clavos,
. destomilladores, sierras,
. cinceles, martillos, tornillos,
| tachuelas, pegamento, entre

| oftras herramientas)

proyecto Rifa | modulo para oficina del gestor

2013

| compra de vehiculo 2014 (|

' Precio Aproximado

e
- aproximada de acuerdo al

. monto del vehiculo )

B

| Pago honorarios de abogado |

édclcgado de G(:bcrnac{(mé

 dando fé del sorteo

Alqu1|erdetombolas 33
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| 140,000

£ 6,500.00

1,200.00

5,000.00




I . = /2 =0

pago anuncio de prensa ! | & y

1 2.990.00
'ﬁago animacion En el sorteo ; | :
Rifa 2013 800.00 ;

Mobiliarioc vy manteleria en %

. puntos de venta Rifa.

|4 reuniones con Justa <.
Directiva y personal de ventas 1,200 00
Rifa2013 i _ :
Q22,767 | Q24217 Q149,975.0 | Q604,91
232 | 4

| ACTIVIDAD |~ RUBRO " Detalles de ingreso | CONTRIBUCION EN QUETZALES

Sub Total gastos |

[ Coa

Centroamer | 2013 | Suiza/Pay

| ingresos

2‘ g

icana
/Edeca
250,000

272,021 14997500 |
00 i '

Rifa 2013, sc toma como base | :

los ingresos percibidos Rif;
2012 ( Q. 272,021.00 ) 68%

sin prorroga

2 Sub Total Ingresos | Q.250,000. | Q272,02 Q1499750 | 671,996
i ' 1.00 :

Fuente: Confidencial Admimistrativa, Enero a diciembre 2013

En color gris se marca los gastos de la imp acion de la prop

71



Nota: La implementacion de la propuesta tiene un costo estimado de Q.74,070.00 que afecta el
presupuesto institucional en un porcentaje del: 12.24%

Saldo capital incluida la propuesta. Q.67,082.00

Saldo capital sin propuesta: Q.141,15200

Ejecucidn del presupuesto para la implementacion de la propuesta

Como parte de la informacion recabada se obtuvo el presupuesto de la institucion, y se incorporo
los gastos en los cuales incurriria si se aprobara la propuesta, Los gastos fijos de honorarios,
movilizacion, teléfono, se hicieron para un afio, los gastos variables de reclutamiento, seleccion
y capacitacion, se realizan el primer afio, lo que es rentable para la institucion, porque el gestor,
tendra una base y metas que cumplir para obtener los ingresos deseados, tanto para €l como para

la institucion

El presupuesto de la organizacion se divide en contrapartes, es decir en contrapartidas de ingresos
de fondos, de gastos, para cubrir las actividades propias de funcionamie

nto la institucion. Toda informacion es confidencial y administrativa,es proporcionada por la
Administracion quien realiza el presupuesto anual en conjunto con la direccion y la junta
directiva para dar por aprobacion. Con el objetivo de dar transparencia a la gestion que realiza la
administracién, se evalia y monitorea la ejecucién de forma trimestral, en conjunto con el

equipo multidisciplinario.

Es necesario mencionar que la instituciéon posee manuales de procesos administrativos los cuales
se socializan para la correcta y clara Administracién. Dentro de las herramientas que utiliza esta
un manual de normas y politicas para cada area de trabajo. Se observo que para cada proyecto se
lleva una cuenta monetaria distinta y el sistema contable llamadoMoénica 8.5 proporcionado por
otra organizacion, puede llevar 100 presupuestos diferentes. Cada afio realizan una auditoria

externa para transparentar la ejecucion de cada contraparte.
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Glosario

Beneficiarios: En este punto seexplora con los participantes, quienesseran los beneficiarios

directos e indirectos del proyecto

Comercializar: Este punto se aborda exclusivamente al momento de formular perfiles de
proyectos productivos con rentabilidad econdomica, se analiza en primera instancia donde vamos a
vender el producto o servicio.Facilitador:

Cooperacion Internacional:Relacion que se establece entre dos o mas paises, organismos u

organizaciones de la sociedad civil, con el objetivo de alcanzar metas de desarrollo consensuadas.

Cooperacion para el Desarrollo:Conjunto de actuaciones, realizadas por actores publicos y
privados, entre paises de diferente nivel de renta con el propésito de promover €l progreso
econémico y social de los paises del Sur, de modo que sea mas equilibrado en relacién con el

Norte y resulte sostenible.

Inversion: Para que la inversion tenga lugar. También es necesario estimar la vida media de cada
item. y determinar quién sera responsable de proveerlo (préstamo, donacion, contribucion de la
comunidad). De esta manera, se realiza un calculo sencillo para determinar el costo anual

promedio de cada item que comprone el proyecto.

Proyecto: Un proyecto es un conjunto ordenado de recursos y acciones para obtener un proposito

definido. Este proposito se alcanzara en un tiempo y bajo un costo determinado

Planificacion: La funcion de planeacion contempla definir las metas de la organizacion,
establecer una estrategia global para el logro de estas metas y desarrollar una jerarquia detallada
de planes para integrar y coordinar actividades.

Proyecto Social: Satisface necesidades de servicios basicos que interesan a todos los miembros de

una comunidad(agua, salud, vivienda, educacion,caminos, letrinizacion, escuelas, entre otros.
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Rentabilidad: Nos indica si un proyecto da buenas ganancias 0 no. Para calcular la rentabilidad
de un proyecto se dividen las ganancias sobre el total de costo de produccion y se multiplica el

resultado por cien.
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ANEXO1

Criterios generales sobre la cooperacion

Los proyectos de cooperacion internacional deben contribuir al logro de las metas generales de
desarrollo definidas a nivel nacional e intemacional. En la actualidad ellas estan establecidas de

la siguiente manera:

v Nivel internacional: objetivos de desarrollo del milenio y las metas previstas en estos, sobre
los cuales la comunidad internacional se ha puesto de acuerdo con un horizonte al ano 2015.
A nivel nacional: Plan Nacional de Desarrollo, Siete Hemmamientas de Equidad, Vision
Colombia Segundo Centenario: 2019, y la Estrategia Nacional de Cooperacion

Internacional6. Igualmente, los planes de desarrollo departamental y municipal.

v" Se recomienda que las entidades que formulen los proyectos se articulen con el irea de
cooperacion internacional a mivel local y regional, o dependencia que cumpla esta funcion,
para la canalizacion de los proyectos y con el fin de evitar la duplicacion con otras

propuestas ya realizadas o en proceso de ejecucion.

Criterios técnicos particulares

Criterios Técnicos Particulares

v" Transferencia técnica internacional: Es ideal que los proyectos faciliten o promuevan la
transferencia o el intercambio de experiencias, conocimientos, técnicas y tecnologias en lo
posible de caracter internacional o que potencien las que ya existen a nivel nacional. Este
criterio es aplicable basicamente en la cooperacion técnica. Sin embargo, si se trata de
cooperacion financiera, los proyectos deben tener un caracter técnico, establecer el destino
de los recursos solicitados a la cooperacion internacional e incorporar de forma clara los

componentes de desarrollo.
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v" Desarrollo de capacidades: Uno de los objetivos principales de la cooperacion internacional
es contribuir al aprovechamiento y la ampliacion de las capacidades locales. Por esta razon,
los proyectos deben reconocer las capacidades existentes a nivel local e incrementar el

capital humano.

Contrapartidas: Es deseable que los recursos intemacionales solicitados permitan potenciar,
complementar y apalancar los recursos nacionales. En este sentido, es pertinente que los
proyeclos estén enfocados a la inversion mas que a los gastos de funcionamiento y que estos
ultimos sean financiados con cargo a los recursos nacionales de contrapartida. En el caso de
la inversion relacionada con compras de terreno, adecuaciones, obras de infraestructura y
construcciones, estas por lo general no son financiadas por los donantes y se sugiere que
formen parte de la contrapartida nacional. En los casos excepcionales en los que la
cooperacién internacional se interesa por financiar esta clase de obras, ellas son respuesta a
casos de emergencia, o no constituyen el eje central del proyecto y se complementan con el
financiamiento que simultaneamente realizan entidades nacionales. Todo lo anterior teniendo
en cuenta la necesidad de que exista estrecha complementariedad entre los aportes técnicos y
financieros del pais, como una conjuncién de esfuerzos colombianos, ya sean nacionales,

departamentales o municipales, junto con el aporte de la cooperacién internacional.

Es necesario establecer que el proyecto no duplique esfuerzos en la asignacion de recursos, con

acciones similares ya realizadas o que se estén llevando a cabo.

Capacidad de la entidad nacional y trabajo de socios: 1.a entidad ejecutora debe poseer capacidad
técnica, financiera y operativa para la ejecucion de los proyectos y para la captacion de los
conocimientos que se generen con la cooperacion internacional. Las acciones previstas deben ser

congruentes con las funciones de la entidad ejecutora.
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ANEXO 2

Organigrama propuesto Asociacién Manos que te Apoyan, ONG.

Junta Directiva

Representante Legal
DirectorGeneral Administracion
|
I
Programa de Programa de Gestor de
Psicologia Trabajo social Recaudacion
Estudiantes de Técnicos en trabajo
Psicologfa UMG social Usac

Beneficiarios

Fuente: Elaboracion propia
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ANEXO 3

1. Niveles de coordinacion y supervision:

El debido control exige una adecuada segregacion de funciones del personal técnico,
administrativo y de direccion, de tal manera que la responsabilidad institucional recae en

diferentes unidades de trabajo.

Los niveles de jerarquia por niveles de responsabilidad se describe de la siguiente forma:

Cada programa cuenta con un profesional responsable de ejecutar los planes técnicos de trabajo
en atencion directa de los beneficiarios. Sus demandas de recursos deberan ajustarse a los planes
y presupuestos asignados,  sus requerimientos en los formularios y procedimientos

correspondientes.

En la unidad de administracion hay un responsable contable que ejerce funciones mas generales
de administracion y que para la realizacion de sus actividades de control financiero y de apoyo
logistico debe coordinar sus requerimientos de acuerdo a los planes y presupuestos aprobados y

tiene una relacion directa con la Direccion General.

Profesionales y contador requieren la autorizacién del coordinador general para la ejecucion de
actividades operativas que representen manejo de recursos de los proyectos, para trasladar

posteriormente a la administracion

Recae en el director general la revision y autorizacion de las actividades asi como la autorizacion
del manejo de recursos econdmicos junto con eltesorero o representante legal de la organizacion,

segin se describe en el manual propio de la organizacion.

La estructura de control y autorizacion de fondos en que se sustenta este procedimiento se

manifiesta en el siguiente esquema:
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El Administrador traslada
al contador para la
- emision de cheques

El Director general revisa
v aprueba los fondos

Profesionales o contador
solicitan recursos segun
~ formularios establecidos

&

L L i iiiasiisisinssim st

El Director revisa y firma de
autorizado en el voucher y
luego firma el cheque. El
contador traslada a firma del
tesorero o Rep legal de la
JD para la segunda firma del
cheque y firma de Vo .Bo. en
el voucher

El contador revisa y
emite cheque, adjunta
comprobantes, firma el
voucher v traslada al
Director general

El Contador entrega
Profesional solicitante el
cheque exigiendo la firma
de recibido en el voucher

El contador archiva el voucher
con sus comprobantes en el file
del proyecto para su posterior
contabilizacion

Fuente: Elaboracion Propia
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ANEXO 4
1. IDENTIFICACION DEL CARGO: Gestor de Captacion y Recaudacion de Fondos

CARGO DEL JEFE INMEDIATO: Directora.

CARGOS SUPERVISADOS: Ninguno

AREA:  Departamento de Captacion y Recaudacion de Fondos

2. OBJETIVO DEL CARGO

Coordinar el Sector Empresarial, Estado, Sociedad Civil, Instituciones, Privadas, Organismos

Internacionales, el apoyo para establecer alianzas de cooperacion, para el sostenimiento de los

programas y proyectos que conforman la vision y misién institucional

3. PERFIL
EDUCACION: Licenciatura en Administracion de Proyectos
FORMACION: En Organismos no Gubernamentales
EXPERIENCIA: 3 a5 afios

4. RESPONSABILIDADES Y FUNCIONES:

v Elaborar plan Estratégico de trabajo por su departamento
v" Realizar informes de gestion mensuales
v Coordinar reuniones con otras instituciones ( incidencia Politica )
v" Monitorear los movimientos de cooperacion centralizada y descentralizada en Guatemala
v Asistir a reuniones de socializacion de grupos de trabajo con Sociedad Civil
v Gestionar proyectos

Habilidades:

Honestidad, Responsable. Etico ( a)Comprometido con su profesién.Proactivo,
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ANEXO 5

Guia para gestor captacion y recaudacién de fondos

Introduccién

El presente guia recoge las principales politicas y procedimientos de captacion de fondos que

desarrolla AMA en su gestion administrativa y direccion.

El proposito es facilitar un recurso escrito para la induccion al personal nuevo, ademas de servir

de guia para la ejecucion de las actividades del personal que desarrolla una Gestor.

Corresponde a las autoridades administrativas de AMA, su debida aplicacion y su constante
adecuacién a las necesidades por parte del gestor encargado de la recaudacién y captacion de
fondos. No constituye un instrumento estatico, una construccion terminada, sino, al contrario, una
accion dinamica que requiere un constante monitoreo que permita ser el instrumento de apoyo

real y efectivo para los intereses del usuario y directivos de AMA-.

Es preciso entonces observar que como minimo, cada afio se someta a revision y ajuste para su
debida actualizacion ya que por ahora se presentan los aspectos minimos necesarios en las

condiciones actuales de trabajo y estructura.
Su entrada en vigencia e implementacion es responsabilidad de la Junta directiva de AMA, para

lo cual es preciso que éste sea analizado y discutido en dicho drgano de direccion y cobre la

importancia y relevancia como instrumento de trabajo de cumplimiento obligatorio para el gestor
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Objetivos

Establecer las principales politicas de caracter administrativo de la entidad y regular los

procedimientos a utilizar en la recaudacion y captacion de fondos locales e internacionales.

Servir de instrumento de induccion al Gestor u otra persona interesada en aprender a gestionar

fondos

Definir formalmente los procedimientos que rigen la actividad operativa del departamento de

recaudacion y captacion de fondos.

Politicas de ingreso de fondos:

Donaciones

Los ingresos de AMA tienen su origen en su mayoria. por donaciones de instituciones extranjeras
y locales. Empresas que colaboran como contrapartida, quienes aportan dinero o bien donaciones

en especie o servicios.

Los reintegros por liquidacion de anticipos no se consideran ingresos, estas operaciones de

anticipos y reintegros son operaciones regulares en este tipo de proyectos.

El manejo de estos fondos se realiza a través de cuentas bancarias en entidades legalmente

establecidas para operar.

La ejecucion de estos recursos se basa en el proyecto y presupuesto aprobado por los donantes

para la atencion de los beneficiarios y de funcionamiento de la entidad.

Estos fondos son de uso restringido segiin el convenio de cooperacion, proyecto y presupuesto
especifico por lo que deben manejarse como fondos por administrar ajenos
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Presentaci6n de la organizacién

Historia

AMA, tiene como objetivo principal coadyugar al desarrollo integral, promocion ¢ insercion y
reinsercion social y familiar de la adolescencia y juventud en situacién de riesgo y al sector que

se encuentra en conflicto con la ley penal.

En la actualidad, desarrolla sus acciones en el departamento de Guatemala, donde brinda la
oportunidad a sus beneficiarios de mejorar sus condiciones de vida, mediante la formacion
educativa, moral y laboral, contribuyendo de esta forma a procesos de insercion y reinsercion

social.

Su poblacion objetivo se constituye por adolescentes y jovenes, hombres y mujeres,
comprendidos entre las edades de 14 a 24 afios, residentes en la ciudad capital o en los

municipios del departamento de Guatemala.

Provienen, en su mayoria, de hogares monoparentales o de familias ampliadas, aunque algunos
ya cuentan con una familia propia; su acceso a recursos basicos como 1a educacion, la salud y el

empleo en condiciones dignas es limitado.

Misién

AMA es una asociacion guatemalteca, no lucrativa y apolitica, orientada a la adolescencia y
juventud en situacién de riesgo y/o conflicto con la ley penal. con el objetivo de apoyarles y
acompafarles en procesos de insercion y reinsercion social y familiar mediante la
implementacion de programas socioeducativos y de gestion de oportunidades laborales, para su

labor se apoya en un equipo interdisciplinario con calidad humana y vocacion de servicio.
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Vision

Posicionarse y ser referente como la asociacion lider en la atencion y promocion de la
adolescencia y juventud en riesgo, que promueve ¢l establecimiento de alianzas estratégicas con
el sector empresarial y social para la gestion de oportunidades laborales y educativas, que
contribuye a la insercion y reinsercion social y familiar de este sector vulnerable, mejorando de
esta forma su calidad de vida, aportando a la construccion de una cultura de paz y desarrollo de

Guatemala.

Valores institucionales

La organizacion, sus fundadores y el personal que la integra, han identificado como valores
institucionales en el desempefio de sus labores y la implementacion de acciones de beneficio
social:

Honestidad:

Ser una organizacion consiente en comportarse con coherencia, sinceridad y de acuerdo a los
valores de la verdad y la Justicia

Compromiso:

En asociacion AMA, se acepta la responsabilidad de cumplir con la misién a la cual se ha
comprometido, en beneficio de la adolescencia y juventud de Guatemala, esforzandose y

brindando apoyo a las capacidades de cada joven, para desarrollar al maximo si potencial para el

logro de los objetivos y el alcance de los resultados.
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Tolerancia:

Que atiende y acepta a sus beneficiarios con igualdad y sin ningun tipo de distincidn, respetando

sus ideas, creencias y practicas.

Areas de Atencion

Psicologia:

Brinda apoyo emocional y atencion psicolégica a la poblacion beneficiaria y a sus familias.
Mediante el proceso de atencion busca mejorar la salud mental de forma integral en beneficio de
las personas que se benefician de sus programas.

Trabajo Social

Brinda apoyo social a la poblacion beneficiaria y a sus familias facilitando su comunicacion para
la mejora y restablecimiento de relaciones familiares. Desarrolla su trabajo a través de entrevistas
individuales, visitas domiciliares y gestionando recursos que coadyuven al desarrollo integral de

las personas que participan de los programas.

El drea de trabajo social, tiene a su cargo la bisqueda de oportunidades de empleo y estudio.

e Aliados estratégicos
e Sector Empresarial
e Estado

e Sociedad Civil

e Organismos Internacionales
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Modelo practico de presentar un proyecto

Para la elaboracion de un proyecto hay QUE SEGUIR ONCE PASOS

Conozcamos a profundidad cada uno de estos pasos...

Paso 1. La Identificacion del proyecto

Nombre del proyecto: Aqui se describe el nombre que llevara el proyecto.

Ubicacién: Aqui describe la comunidad, municipio, departamento y pais donde se
desarrollara el proyecto.

Duracion: Aqui se describe el tiempo que durara el proyecto (;cuando inicia y
cuando termina?).

Responsable: Aqui se menciona quiénes seran las personas respon-sables de las actividades.

Paso 2 .Descripcion de la organizacion

Breve descripcion ¢ historia de la organizacion, sociedad, grupo o comité, quienes elaboran el

Proyecto.

Esta descripcion debe de contener:

Datos generales de la organizacion (Nombre, direccion, teléfono, representante legal )
Historia de su fundacién o creacion.

Objetivos de la organizacion

Estructura de la organizacion.
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Planes de trabajo

Si esta legalizada, el acuerdo gubemativo.

Paso 3Antecedentes proyecto

En este paso se da una breve descripcion acerca de lahistoria del proyecto, es decir, las acciones o

gestionesque se hayan hecho previos al proyecto

Paso 4.Justificacion proyecto

Este paso es muy importante, aqui contamos laimportancia del desarrollo del proyecto, se
mencionacual es el problema principal, las causas que looriginaron, qué consecuencias o efectos
estd provocandoen la poblacion, se agrega informacién de cuéntapoblacién hay en la comunidad

y con qué servicios.

Paso 50bjetivos proyecto

Son los que van a guiar las actividades que realizaremos
Los objetivos dicen: a.

{Qué es lo que queremos lograr?

(Con qué lo vamos hacer?

(Para qué lo vamos hacer?
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Clases de Objetivos:

General:

Nos da la idea amplia que es lo que queremos lograr, al leerio sabremos lo que se hara.

Especifico:

Nos da la idea detallada del proyecto. Pueden ser dos o tres objetivos especificos y regularmente

son las actividades mas importantes.

Paso 6. Metas proyecto

En este paso se describen los beneficios a lograr. Por ejemplo:

El nimero de personas, grupos que seran beneficiadas con el proyecto.

v Si el proyecto se enfoca a infraes-tructura, se menciona lo que se quiere lograr o construir al

final del proyecto y en qué beneficiara a la comunidad.

Paso 7. Beneficiarios proyecto

En este paso se describen quiénes son los beneficiarios o beneficiaras y los lugares donde se

desarrollara el proyecto, por ejemplo:

Cuantos nifios o nifias atendera el proyecto?
(Cuantas mujeres atendera el proyecto?
;Cuantos grupos organizados atendera el proyecto?Si el proyecto se refiere a infraes-tructura,

cuantas personas seran beneficiadas con la construccion?
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Paso 8. Duracion proyecto

En este paso se hace una lista de todas las actividades que se haran en el proyecto. Se

explicadénde, cuindo y quiénes lo van hacer. Con esto tendremos una guia que nos permitira

avanzar.

Ejemplo:

. —_— e = = - B
No. | Actividad Lugar Fecha 'I Responsable —‘
I Visita pamoc | 1/09/2005

Wenseslao

4!_ SRR ) I S
| 1 |

’!

Paso 9. Costo y financiamiento del proyecto

En este paso se describe el valor del proyecto,se hace de forma separada, por ejemplo seincluye

el costo de cada una de las actividades planificadas.

{Cuénto se gastara en materialesde construcciéon?
(Cuanto se gastara en viaticos?
(Cuanto se gastara en reunionesde planificacion, evaluacion?

{Cuanto se gastara en mano de obra?
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Paso No. 10 Impacto proyecto

En este paso, s¢ describe qué se lograracon el desarrollo del proyecto en relaciona los
beneficiarios o la comunidad, ya seaen lo econémico, lo social, en lo cultural, enlo politico.Es
decir, qué cambios se daran a nivel deconductas, pensamientos o desarrollo delas personas que

son beneficiarias?

Paso No. 11 Evaluacioén proyecto

Este es el ultimo paso en donde se describe la forma en que se van a medir los logros y

obstaculos que se dan al terminar el proyecto. Aqui se incluye:

(Cémo vamos a evaluar? con reuniones en la comunidad, con boletas y preguntas.
¢ Cuando vamos a evaluar?

fechas,mediados del proyecto o al final.

{Quiénes van a evaluar?

Los miembros del comité, un encargadode afuera, toda la comunidad.

(Qué se va a evaluar?

Si sehicieron todas las actividades o si reutilizaron todos los recursos
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ANEXO 6

Formato de encuesta

La siguiente encuesta tiene como objetivo conocer su punto de vista, acerca de la necesidad de
Recaudar fondos para el sostenimiento institucional de la Organizacion y el impacto que la
Asociacién tiene en sus beneficiarios y trabajadores. Favor marque una “X” en la (s) respuesta
(s) que considere usted se ajusta a la pregunta planteada, y/o complete los espacios en blanco
donde sea necesario. Los datos que suministre seran de uso confidencial y exclusivo en este

estudio.

1. Puesto que actualmente desempefia en la Organizacion

Representante Legal D Administrador D
Director D Psicologo D
Otro (especifique):

2. En qué rango de edad se encuentra usted:

De 16 a 25 afios |:| De 26 a 30 afios
De 31 a 35 afios D Mas de 35 afios

00

3. Cuanto tiempo tiene de pertenecer a la Asociacién

Menos de 1 afio D De 1 a 3 arios

il
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De 3 a 5 afios ::I Mas de 5 afios

4. Que lo motiva para ser parte de la Asociacion

5. Considera usted importante la estabilidad econémica de la institucion

SI D NO E Porque?

6. Conoce los objetivos de la Asociacion

Si D No D Nunca los ha visto D

7. Sabe si la Asociacion tiene Mision y Vision

Si D No Nol E no sabe D

8. Participa en la elaboracién del plan operativo anual?

Nunca D A veces DSiempre :
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9. Considera importante la descentralizacién de los departamentos

SI D No E Explique su punto de vista

10. Considera Importante crear un departamento de Recaudacion de fondos dentro de la

organizacion?

11. Los talleres y capacitaciones que imparte la Asociacién le han ayudado a su crecimiento

personal

Si D No D Explique
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12. A su criterio qué funciones deberia tener el Departamento de recaudacion?

13. De acuerdo a su experiencia, que alcances deberia tener la creacion del Departamento?
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ANEXO 7

Modelo de de estructura de espacios

Envases Desechables Centroamericanos “EDECA”  Dentro de
esta es empresa se encuentran las oficinas de AMA

¥t

H

[

@)

Talleres/ oficina Psicologia/
trabajo social y gestor de
fondos

Comedor
Jovenes

Oficina
Administrativa y

Area de Beca

Fuente: Elaboracion propia
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ANEXO 8

CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

Prictics Empresarial Dirigida en AMA

Departamento de Captacién de Recaudacin de Recurton Locales y Externos para una entidad mo lucrativa

Octubre!
fembre! Enero

Ko, Activided 2| 3afi2lam| 2 s 1z [3a] 12|34 12 (54 RESPONSABLE

1 Reumion con Directinos de la Insttucion Alejandea Canas

Pramera visata de ohservacion y recopilacaon de

2| informacion Alejandra Canas

4 | Enievista con persana encergada Divisién de 2 Alejandes Caias |
4 | Antecedentes de la Instiucion | Aleyandra Canas

5| Jwsmlicacion Alejandra Canas

6 | Plantcamiento del Problema Aleyandra Canos

7 | Entregs Primer Informe Alcjandra Canas

_8 Dhyetivos . Alejandra Caras |

9 | Aleances y Limites . Asq.im Curias

1; J Entrega Segundo Informe Alejambia Carias

A Sujcln; de a Imestigacion - Alejandra Curm; ]
12 | Entrega Tercer Informe Alejandra Carius

13 | Instrumentos para vahdacion (Encuesta - Censo) : Alejandra Carsas
14| Aphicacion del trabajo de campo Alejundra Carigs

15 | Procesamiento de Datos (Tabulacion) Alejandra Canas

16 | Resultadus Alejandra Carias
17 | Analisis de Jos Resultados Alejanedra Carias

T Entrega de Cuarta Informe Abepunden Carias

19 | Conclusiones Alejandra Canas
0 | Elaboracion de Pru;m:sla Alejandng l.'llr-us.

21 | Heferencias Alejandra Carias

22| Anexus | Alejandra Caras

23 | Inlegracion de Informe Final Alejamdia Canas

24 | Fntrega de Preyeeto a Tuor Alejandra Carias |
25 | Entrega Quinto Informe i J

F.uente: Elaboracion propia
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ANEXO 9

Proceso de Reclutamiento y Seleccion del gestor de fondos.

1. Aprobacion del pefil del puesto por parte de junta Directiva para Ja contratacion

2. Fuente Externa: Anuncio de prensa sobre la vacante del puesto, anuncio en la pagina de

Facebook de la asociacion.

3. Fuente Intena: Socializacion de la vancante con el personal profesional, para atraer un

colega que se especialice en tema.

4. Llamadas telefonicas con los referidos por el personal interno para evaluar sus intereses

y citarlos a entrevista.

5. Entrevista con la Directora para evaluar su experiencia en el area y oferta de honorarios y

condiciones.
6. Seleccion de 3 candidatos de la Directora para evaluar con junta Directiva
7. Evaluacion de curriculum del candidato por parte de la Junta Directiva
8. Entrevista personal del candidato con la Junta Directiva.
9. Seleccion del candidato por parte de 1a Junta Directiva

10. Induccién al puesto con la presentacion de 1a ONG al seleccionado por parte de la

Directora.
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