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Resumen

El informe de Practica Profesional de Desarrollo Sostenible [I, constituye un proceso
indispensable en la carrera de licenciatura en Trabajo Social con Orientacion en Desarrollo
Sostenible, impulsada por Universidad Panamericana; dicho informe, es el resultado de un
proceso de investigacion donde se ejercieron metodologias, técnicas y herramientas para conocer
la principal problematica que afecta a la Junta Directiva de la Asociacion Civil Solidaridad con
los Nifios, posteriormente se plantea una medida de solucion que consiste en un manual de
funciones. Es por ello, que se desarrolla el proyecto, que da origen al informe
denominado:“Manual de Funciones Organizativas y Administrativas de la Asociacion Civil
Solidaridad con los Nifios, municipio de San Antonio Huista, departamento de Huehuetenango”.

El contenido del presente informe se detalla de la siguiente manera: Marco de referencia, marco
tedrico, diagndstico institucional, proyecto de solucion a la problematica priorizada y anexo, que
describen las experiencias vividas con las personas involucradas, durante el proceso. Asi mismo,
se presentan las herramientas utilizadas y documentos importantes que ratifican el proceso de

practica profesional: plan de trabajo, manual de funciones y fotografias.

Al considerar la forma y orden en que se presenta el informe, con todo el sustento técnico y
sistematizado, se evita el empirismo, sobresaliendo la ética profesional como caracteristica
intrinseca y valor fundamental del/la Trabajador/a Social. La participacién directa de los
beneficiarios, fue de vital importancia durante el proceso, ya que fomento la investigacion

participativa y activa.

Por altimo, se da la socializacién de los resultados con todos los involucrados en el proyecto, con
el fin devalidar el proceso y proponer mejoras para intervenciones futuras; asi mismo se
considerd importante la presentacion de resultados para el seguimiento y la sostenibilidad de la

propuesta planteada.



Introduccion

La carrera de licenciatura en Trabajo Social con Orientacion en Desarrollo Sostenible, impulsada
por Universidad Panamericana, permite a los estudiantes aplicar conocimientos teodricos
adquiridos en el proceso de formacion a la préctica, en consecuencia se presenta el informe
denominado “Manual de Funciones Organizativas y Administrativas de la Asociacion Civil

Solidaridad con los Nifios, San Antonio Huista, Huehuetenango™.

El informe de Préctica Profesional de Desarrollo Sostenible Il de la carrera de Trabajo Social con
Orientacion en Desarrollo Sostenible, contiene cada uno de los pasos realizados durante el
proceso, donde se encuentra el marco de referencia el cual da a conocer informacion relevante de
la Asociacion como: antecedentes, naturaleza, ubicacion geografica, organizacién, mision y
vision. Posteriormente, el marco tedrico que representa una de las fases mas importantes del
trabajo realizado porque en el se desarrolla toda la teoria que fundamenta el proyecto en base alo
que se dedican en dicha asociacion. También se llevo a cabo un diagnostico institucional que
permitio conocer la situacion actual que presenta la Asociacion civil solidaridad con los nifios, a
través del analisis FODA, en donde se recopil6 informacion importante para identificar los
problemas que afronta la asociacién para poder priorizar y darle solucién a uno de ellos.

El resultado de la investigacion revela la necesidad de implementar el proyecto, por el
desconocimiento que tienen los miembros de la asociacion en cuanto a los manuales de funciones
dentro de las organizaciones, el cual les permitira a los de la Junta Directiva llevar a cabo sus
funciones y actividades de una mejor manera asi como también delegar las tareas que les
corresponde al personal que labora en la misma. En la carrera de Trabajo Social es muy
importante llevar a cabo la Practica Profesionalde Desarrollo Sostenible I, para tener contacto
directo al problema a tratar e ir adquiriendo conocimiento y obtener la experiencia
correspondiente, con el fin de conocer las diferentes areas del Trabajo Social. El presente informe
es un proceso analitico que promueve la reflexion, en el cual la estudiante analiza cada una de las

situaciones que enfrenta la organizacibn en donde se lleva a cabo el proyecto.



1. Marco de Referencia

1.1  Antecedentes de la organizacion

Solidaridad con los Nifios, es una agrupacion de padres de familia con hijos que por diferentes
circunstancias necesitan atencion permanente y cuidados especiales, dicha organizacion nace en
enero de 2007, en el municipio de San Antonio Huista, departamento de Huehuetenango,
Guatemala, como un grupo de auto apoyo entre padres y madres de escasos recursos y, ademas
de voluntarios interesados en mejorar la calidad de vida de las personas que sufren de alguna

discapacidad.

Debido a la inexistencia de apoyo a nivel regional y a nivel nacional, se recurrid a la cooperacion
internacional, para poder sufragar los gastos necesarios y hacer de la vida de los nifios, nifias y

adultos mayores lo més digno posible.

En junio de 2009 la fundacion canadiense Andy Gump, a través de los esposos David y Brenda
Godmere, donaron el terreno donde a partir de enero del afio 2010 se inici6 la construccién del
centro de terapias y rehabilitacion, asi como escuela de educacion especial, financiado por los

sefiores Godmere y su institucion.

Se han realizado diversas actividades como rifas, gestién ante instituciones internacionales y
otros, todo con el objetivo de sufragar gastos de equipamiento del centro de rehabilitacion. Todo
apoyo econémico como resultado de la gestion es ejecutado con la mayor transparencia posible

por medio de la junta directiva integrada por personas voluntarias.



Todo el recurso econémico, material, donaciones es usado para la compra de equipos de terapia,
para gastos de movilizacién de pacientes, medicinas y comida y como fuente de sostenimiento

para el centro que se logré fundar en el municipio.

El contexto real en el que atraviesa la asociacion es tener la capacidad de poder mantener al
grupo de profesionales que se encarguen de dar terapias y educacion especial a los nifios y nifias.
Las necesidades inmediatas incluyen sillas de ruedas, colchonetas, muletas, juguetes, libros para
un puablico infantil y pelotas gigantes de goma o plastico, asi como barras de hierro o
caminadoras, y en general la donacién de tiempo por parte de voluntarios en diferentes
capacidades y circunstancias.

1.2 Descripcion de la organizacion

1.2.1 Naturaleza

La Asociacion Civil Solidaridad con los Nifios no es lucrativa, y estd conformada por personas
de buen corazon que se dedican a promover actividades para el sostenimiento de la misma,
ayudan a personas de escasos recursos que tienen capacidades especiales, que le imposibilita
realizar sus actividades cotidianas, el objetivo de esta asociacion es mejorar el estado de salud de

las personas para que tengan una vida digna.

Fue creada en 2007 atendiendo principalmente a la region Huista, se ubica en la salida del
municipio de San Antonio Huista en el lugar denominado El Pie de la Virgen, actualmente cuenta
con instalaciones de infraestructura propia donada por personas internacionales que coadyuvan
periddicamente con esta gran labor humana, el recurso humano es sufragado por medios propios

de la asociacion y por ayudas externas.



1.2.2 Principios y valores

Como principio fundamental constituye la atencion a personas con capacidades especiales que

no cuentan con el recurso para su atencion especializada.

Entre los valores establecidos en la Asociacion civil solidaridad con los nifios del municipio de

San Antonio Huista, estan:

1.3

Solidaridad: apoyo incondicional a personas que necesiten terapias sin discriminacion alguna
Responsabilidad: cumplir con las obligaciones y el cuidado de tomar decisiones dentro o
fuera de la asociacion al momento de realizar algo

Respeto: se fomenta el respeto con el recurso humano con el que cuenta la asociacion, asi
como también con cada una de las personas que tienen relacion de manera directa e indirecta
Equidad: la equidad se practica dandole la misma importancia a cada uno de los pacientes
activos dentro de la asociacion, porque ninguno es menos por tener una discapacidad
diferente

Igualdad: se le da un el trato idéntico a cada una de las personas que integran la asociacion de
tal de manera que no exista discriminacion alguna.

Voluntad: la voluntad es la capacidad que tenemos los seres humanos la cual nos mueve a
hacer cosas de manera intencionada, por encima de las dificultades, los contratiempos,

buscando siempre el bien comdn

Ubicacion de la organizacion

La Asociacion estd ubicada en el lugar denominado Pie de la Virgen, San Antonio Huista a 2.9

kilometros de la cabecera municipal, a 95.4kilébmetros de la cabecera departamental de

Huehuetenango y a una distancia de 368kilometros de la ciudad capital, de los cuales 366

kilometros son de carretera asfaltada y los 3 kilémetros restantes son de carretera de terraceria

transitables en toda época del afio.



Grafica No. 1
Mapa, municipio de San Antonio Huista, Departamento de Huehuetenango

Fuente: Google maps 2018

1.4  Contexto en el que esté ubicada la organizacion

La Asociacion es una entidad de beneficencia social, que se dedica a brindar atencion a personas
con capacidades especiales. Tiene caracter publico y brinda servicio a nifios y nifias o cualquier

persona de la regidn que necesite de terapias, fisioterapias dentro de las instalaciones.

La cobertura de atencién de la Asociacion es en toda la region Huista, integrada por los siguientes
municipios: San Antonio Huista, Jacaltenango, Concepcion Huista, Santa Ana Huista, Petatan, La

Democracia, Nentén, Unién Cantinil, San Pedro Nécta y otros municipios.

1.5 Organizacion

La organizacion estd representada por la Junta Directiva, electa democraticamente entre sus
usuarios y/o asociados. La méxima autoridad es el presidente quien asume las gestiones de la

institucion.



Gréafica No. 2

Estructura organizativa de la organizacion

Presidente

Vicepresidente Secretaria Tesorero

\Vocales

Fuente: Elaboracion propia con base a informacién recabada. (2018)

1.6 Vision

A través del trabajo se obtendrdn mejores condiciones para los nifios y sus familias,
estableciéndose programas que ayuden a fortalecer las necesidades integradoras de la sociedad de
esta poblacion. Los nifios y nifias contaran con los elementos que ayuden al fortalecimiento de
sus capacidades, a través de programas de rehabilitaciéon e insercién social creando y
manteniendo a través de los esfuerzos de familiares y voluntarios un complejo de rehabilitacion

integral.

1.7  Mision

Promover condiciones de vida para la poblacion con capacidades diferentes promoviendo la
construccion de una sociedad con un sistema incluyendo que obtenga como resultado el apoyo a
esta poblacion y promoviendo sistemas de salud que establezca estrategias de prevencion, a

través de programas educativos y de rehabilitacion



1.8 Programas Establecidos

El area administrativa de la Asociacion civil solidaridad con los nifios San Antonio Huista, del
departamento de Huehuetenango, es un &rea importante para coordinar el uso apropiado de los
recursos materiales, humanos y financieros, con el que cuenta la asociacion, la cual no es
lucrativa, y estd formada por personas que apoyan y se dedican a promover actividades para el

sostenimiento de la misma.

Los principales programas con los que se cuenta en la Asociacion pretenden alcanzar el

involucramiento de las personas con capacidades especiales a una sociedad inclusiva.

e Rehabilitacion
e Terapias

e Procesos de educacion especial



2. Marco Tedrico

2.1Discapacidad

La discapacidad es una condicion que tienen ciertas personas, quienes presentan alguna
deficiencia fisica, mental y sensorial que afectan la forma de interactuar y participar plenamente

en la sociedad.

En 2011, OMS sostiene...”un término general que abarca las deficiencias, las limitaciones de la

actividad y las restricciones de la participacion”. (p. 04)

Barriga (2008) indica:

Las deficiencias son problemas que afectan a una estructura o funcion corporal; las
limitaciones de la actividad son dificultades para ejecutar acciones o tareas, y las
restricciones de la participacion son problemas para participar en situaciones vitales. La
discapacidad es un término complejo que refleja las condiciones en que se encuentra el

organismo humano y las caracteristicas en el entorno social en la que vive. (p.33)

Barriga (2008) indica:
Una discapacidad es una condicion que hace que una persona sea considerada como

discapacitada. Esto quiere decir que el sujeto en cuestion tendra dificultades para
desarrollar tareas cotidianas y corrientes que, al resto de los individuos, no les resultan

complicadas. (p. 33)



Barriga y Maria (2008) aseguran, el origen de una discapacidad suele ser algln trastorno en las
facultades fisicas 0 mentales.En los Gltimos afios, la discapacidad comenzd a ser considerada un
tema sobre derechos humanos, siendo el objetivo principal la integracion de las personas con

capacidades especiales a una comunidad.

La accesibilidad contempla la adecuacion de entornos y dispositivos para que las personas con
capacidades especiales puedan utilizar éstos, de la misma manera que el resto de las personas.
Para esto, se necesitan considerar ciertos aspectos técnicos que reduzcan las barreras para quienes
sufren de alguna discapacidad (como rampas para las personas que se movilizan en sillas de

ruedas o semaforos con sonido para los no videntes, entre otros)

2.2Tipos de discapacidad

2.2.1 Discapacidad fisica motora

Sanchez (2013) define:

Disminucion de la movilidad total o parcial de uno 0 mas miembros del cuerpo, la cual
dificulta la realizacion de actividades motoras convencionales. Las principales
consecuencias que puede generar la discapacidad motriz son varias, entre ellas,
movimientos incontrolados, dificultades de coordinacion, alcance limitado, fuerza

reducida, habla no inteligible, dificultad con la motricidad fina y/o gruesa. (p. 122)

La mayor dificultad que se le presenta a una persona con esta discapacidad para lograr su
independencia son las barreras arquitectonicas, las cuales impiden o complican su
desplazamiento (cordones de vereda, escalones, puertas angostas, rampas mal disefiadas, veredas

rotas, alfombras, bafios no adaptados, transporte pablico sin rampa, entre otras). Si dichos



obstaculos son superados, quienes forman parte de dicho colectivo social podrian desarrollarse
con mayor facilidad en todos los &mbitos sociales, culturales y educativos de los que participan

2.2.2Discapacidad auditiva

Sanchez (2013) define:
Déficit total o parcial en la percepcion que se evalla por el grado de pérdida de la

audicion en cada oido. La discapacidad auditiva aparece como invisible, ya que no
presenta caracteristicas fisicas evidentes. Se hace notoria fundamentalmente por el uso del
audifono y en las personas que han nacido sordas o han adquirido la pérdida auditiva a

muy temprana edad, por el modo de hablar. (p. 127)

2.2.3 Discapacidad visual

Sanchez (2013) indica:

El grado de limitacion de la vision, se suele distinguir entre personas ciegas, que no
obtienen informaciéon a través del canal visual; y personas con disminucion visual,
quienes en cambio si la adquieren mediante dicho canal. A su vez, dentro del grupo de
personas con disminucién visual hay diversas manifestaciones, las cuales se rigen de
acuerdo al tipo de limitacion, ya sea por agudeza o por campo visual. Esta clasificacion no
es exhaustiva, pero sirve a grandes rasgos para trazar una distincion entre los tipos de

discapacidad visual mas frecuente. (p. 132)



2.2.4 Discapacidad intelectual o mental

Sanchez (2013) asegura:

Estado de la persona que no se trata de una enfermedad, sino de un estado que
acompariara a la persona a lo largo de toda su vida. La discapacidad intelectual, hace
hincapié en que el déficit se ubica en su desarrollo intelectual. Lo mas importante, en
este sentido, y mas alla de cualquier nominacién, es que no se pierda el concepto de la
persona en su dimensién integral. Incluso entre quienes luchan por la inclusién de las
personas con discapacidad intelectual, generalmente se observa la tendencia de pensar al

individuo como eterno nifio al no poder asumirla en un rol adulta. (p. 137)

2.30tras discapacidades

Sanchez (2013) indica:
Existen otras discapacidades que no se pueden clasificar dentro de los anteriores grupos.
Se relacionan con funciones de los sistemas cardiovasculares, hematoldgicas,
inmunoldgicas, respiratorio y de la piel que corresponden al grupo de enfermedades de
larga duracion y/o especial tratamiento (diabetes, insuficiencias renales, cardiopatias
severas, epilepsias); en general enfermedades que requieren cuidados médicos especiales.

También se incluyen las discapacidades de caracter psiquico (p. 142)
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2.4Limitaciones en la actividad

OMS (2018) indica:
Son las dificultades que un individuo puede tener para realizar actividades. Estas
dificultades pueden aparecer como una alteracién cualitativa o cuantitativa en la manera
en que la persona desempefia la actividad, en comparacién con otras que no tienen un

problema de salud similar. (p. 25)

2.5Restricciones en la participacion

OMS (2018) define:

Son problemas que una persona puede experimentar al involucrarse en situaciones
vitales, tales como relaciones interpersonales, empleo, en el contexto real en el que
viven. La presencia de una restriccién en la participacion viene determinada por la
comparacion de la participacion de la persona con discapacidad con la participacién de la

persona sin discapacidad, en una situacion analoga o comparable. (p. 27)

2.6 Factores contextuales

Sanchez (2013) asegura:
Constituyen el trasfondo, tanto propio como externo, de la vida de un individuo y de su
estilo de vida. Incluyen los factores personales y los factores ambientales, que pueden
tener una influencia positiva o negativa en la realizacién de actividades o en el desempefio

del individuo como miembro de la sociedad. (p. 42)
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2.6.1 Facilitadores

Sanchez (2013) indica:

Son todos aquellos factores en el entorno de una persona que, cuando estan presentes o
ausentes, mejoran el funcionamiento y reducen la discapacidad. Por ejemplo, la
disponibilidad de tecnologia asistencial adecuada y también la existencia de servicios de
apoyo que intentan aumentar la participacion de las personas con discapacidad en
determinadas areas de la vida (educacién, empleo). Los facilitadores pueden prevenir o
evitar que un déficit o limitacion en la actividad se convierta en una restriccion en la

participacion. (p. 47)

2.6.2 Barreras/obstaculos

Sanchez (2013) indica:

Son todos aquellos factores en el entorno de una persona que, cuando estan presentes o
ausentes, limitan el funcionamiento y generan discapacidad. Por ejemplo, un ambiente
fisico inaccesible, un producto no utilizable por todos o un servicio existente que, sin

embargo, no es valido para las personas con discapacidad. (p. 56)

En esta nueva construccion teorica se evidencia el concepto de discapacidad, las condiciones
sociales, fisicas, psicologicas en la que vive la persona en condiciones diferentes a una persona
en actividades normales que se considera como una condicion resultante de diferentes factores,

donde interacttan lo social, lo cultural y lo epidemioldgico (Barriga y Maria, 2008) .
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2.7Principio de igualdad de oportunidades

ONU (2018) promulga que “Todos los seres humanos han nacido libres e iguales en dignidad y
en derechos, sin aceptarse discriminacion alguna. La primera mencion de la igualdad de
oportunidades se presenta en el preambulo de la Constitucion de la UNESCO (1945): “los
Estados Partes de la presente Constitucion, persuadidos de la necesidades de asegurar a todos el
pleno e igual acceso a la educacion”, derecho que se ratifica en la Declaracion Universal de
Derechos Humanos (ONU, 1948), que destaca en su Articulo 26, parrafo 1, “el acceso a los

estudios superiores sera igual para todos, en funcion de los méritos respectivos”.

2.7.1 Antecedentes y necesidades actuales

ONU (2018) indica:
En todas partes del mundo y en todos los niveles de cada sociedad hay personas con

discapacidad. EI numero total de personas con discapacidad en el mundo es grande y va
en aumento. Tanto las causas como las consecuencias de la discapacidad varian en todo el
mundo. Esas variaciones son resultado de las diferentes circunstancias socioeconémicas y
de las distintas disposiciones que los Estados adoptan en favor del bienestar de sus

ciudadanos. (p. 43)
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2.7.2 Medidas internacionales anteriores

ONU (2018) indica que “Los derechos de las personas con discapacidad han sido objeto de gran
atencion en las Naciones Unidas y en otras organizaciones internacionales durante mucho

tiempo” (p. 10).

El resultado mas importante del Afio Internacional de los Impedidos (1981) fue el Programa de
Accidén Mundial para los Impedidos aprobado el 3 de diciembre de 1982 por la Asamblea

General en su resolucion 37/52.

El Afio Internacional y el Programa de Accion Mundial promovieron enérgicamente los
progresos en esta esfera. Ambos subrayaron el derecho de las personas con discapacidad a las
mismas oportunidades que los demas ciudadanos y a disfrutar en un pie de igualdad de las
mejoras en las condiciones de vida resultantes del desarrollo econémico y social. También por
primera vez se definio la discapacidad como funcidon de la relacion entre las personas con

discapacidad y su entorno.

2.7.3 Hacia la formulacion de normas uniformes

ONU (2018) argumenta:
Guiandose por las deliberaciones de la Asamblea General, el Consejo Econémico y

Social, en su primer periodo ordinario de sesiones de 1990, convino finalmente en
ocuparse de elaborar un instrumento internacional de otro tipo. En su resolucién 1990/26,
de 24 de mayo de 1990, el Consejo autorizo a la Comision de Desarrollo Social a que
examinara en su 32° periodo de sesiones la posibilidad de establecer un grupo especial de
trabajo de expertos gubernamentales de composicion abierta, financiado con

contribuciones voluntarias, para que elaborara normas uniformes sobre la igualdad de
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oportunidades para los nifios, los jovenes y los adultos con discapacidad, en estrecha
colaboracion con los organismos especializados del sistema de las Naciones Unidas, otras
entidades intergubernamentales y organizaciones no gubernamentales, en especial las

organizaciones de personas con discapacidad. (p. 33)

2.7.4 Prevencion

ONU (2018) indica:

Por prevencién, se entiende la adopcion de medidas encaminadas a impedir que se
produzca un deterioro fisico, intelectual, psiquiatrico o sensorial (prevencion primaria) o
a impedir que ese deterioro cause una discapacidad o limitacion funcional permanente
(prevencion secundaria). La prevencion puede incluir muchos tipos de accion diferentes,
como atencion primaria de la salud, puericultura prenatal y posnatal, educacion en
materia de nutricién, campafias de vacunacion contra enfermedades transmisibles,
medidas de lucha contra las enfermedades endémicas, normas y programas de seguridad
para la prevencion de accidentes en diferentes entornos, incluidas la adaptacion de los
lugares de trabajo para evitar discapacidades y enfermedades profesionales, y prevencion
de la discapacidad resultante de la contaminacion del medio ambiente u ocasionada por

los conflictos armados. (p. 71)
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2.7.5 Rehabilitacion

ONU (2018) define:
Proceso encaminado a lograr que las personas con discapacidad estén en condiciones de

alcanzar y mantener un estado funcional éptimo desde el punto de vista fisico, sensorial,
intelectual, psiquico o social, de manera que cuenten con medios para modificar su propia
vida y ser mas independientes. La rehabilitacion puede abarcar medidas para
proporcionar o restablecer funciones o para compensar la pérdida o la falta de una
funcion o una limitacion funcional. EI proceso de rehabilitacién no supone la prestacion
de atencién médica preliminar. Abarca una amplia variedad de medidas y actividades,
desde la rehabilitacion mas basica y general hasta las actividades de orientacion

especifica, como por ejemplo la rehabilitacion profesional. (p. 98)

2.7.6Logro de la igualdad de oportunidades

ONU (2018) define:
El principio de la igualdad de derechos significa que las necesidades de cada persona

tienen igual importancia, que esas necesidades deben constituir la base de la planificacion
de las sociedades y que todos los recursos han de emplearse de manera de garantizar que
todas las personas tengan las mismas oportunidades de participacién. Las personas con
discapacidad son miembros de la sociedad y tienen derecho a permanecer en sus
comunidades locales. Deben recibir el apoyo que necesitan en el marco de las estructuras

comunes de educacién, salud, empleo y servicios sociales. (p. 104)
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2.8 Minusvalidos

El término minusvalidos, se ha confundido como sinénimo en algunos paises y se denomina una
expresion peyorativa; sin embargo en el lenguaje coloquial es comun escuchar el empleo de este
término, asi mismo en la legislacion nacional es frecuente el uso del término; por lo tanto se ve

necesario hacer la aclaracion al respecto.

2.9 Precepto legal sobre minusvalidos

Constitucion Politica de la Republica de Guatemala (1985), Articulo 53, indica:

Minusvalidos: El Estado garantiza la proteccion de los minusvalidos y personas que
adolecen de limitaciones fisicas, psiquicas o sensoriales. Se declara de interés nacional su
atencion medico-social, asi como la promocion de politicaas y servicios que permitan su
rehabilitacion y su reincorporacién integral a la sociedad. La ley regulara esta materia y

creara los organismos técnicos y ejecutores que sean necesarios. (p. 53)

2.10 Precepto legal sobre educacion

Constitucién Politica de la Republica de Guatemala (1985) Articulo 71, indica Derecho a la
educacion: Se garantiza la libertad de ensefianza y de criterio docente. Es obligacion del Estado

proporcionar y facilitar educacion a sus habitantes sin discriminacion alguna. (p. 58).
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2.11 Precepto legal sobre salud, seguridad y asistencia social

Constitucion Politica de la Republica de Guatemala (1985) Articulo 94, indica:

Obligacién del Estado, sobre salud y asistencia social. EI Estado velara por la salud y la
asistencia social de todos los habitantes. Desarrollard, a través de sus instituciones,
acciones de prevencion, promocion, recuperacion, rehabilitacion, coordinacién y las
complementarias pertinentes a fin de procurarles el mas completo bienestar fisico, mental

y social. (p.72).

Articulo 102, indica:

Derechos sociales minimos de la legislacion del trabajo. Son derechos sociales minimos
que fundamentan la legislacion del trabajo y la actividad de los tribunales y
autoridades:... especificamente en el inciso m). Proteccion y fomento al trabajo de los
ciegos, minusvalidos y personas con deficiencias fisicas, psiquicas o sensoriales. (p.p 78,

79)

2.12Decreto No. 135-96

Constitucién Politica de la Republica de Guatemala (1985) reconoce el deber del Estado frente a
sus habitantes, garantizando su proteccion y desarrollo, al sefialar que su fin supremo es la
realizacion del bien comun. Por lo cual, establece el fundamento legal, para la creacion de las
instancias juridico-politicas que coadyuven al desarrollo integral de la persona con discapacidad;
por lo tanto ElI Congreso de la Republica de Guatemala en el afio de 1996, crea la Ley de

Atencion a las Personas con Discapacidad.
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Congreso de la Republica de Guatemala (2007), Articulo 1, sostiene... “Se declara de beneficio
social el desarrollo integral de las personas con discapacidad fisica, sensorial y/o psiquica
(mental), en igualdad de condiciones para su participacion en el desarrollo econémico, social,

cultural y politico del pais” (p.2)

2.13 Decreto No. 58-2007

Congreso de la Republica de Guatemala (2007) promulga la Ley de Educacion Especial para las
Personas con Capacidades Especiales e indica en uno de sus parrafos lo siguiente: “Que la
aceptacion social de las personas con capacidades especiales ha mejorado en lo que respecta a su
adaptacion y percepcion, pero que todavia es necesario desarrollar modelos para proporcionar su
integracién plena a la sociedad y reconociendo que el poseer capacidades especiales no es un
problema individual y que las limitaciones que pueda tener una persona no son causa de

desigualdad, aunque si lo son las muchas barreras que la sociedad levanta ante tal dificultad.

Asi mismo, indica en el Articulo 2. “Objeto. Asegurar el acceso a los servicios y la atencion
educativa con calidad a los nifios, nifias, adolescentes y adultos con capacidades especiales, en un
marco de igualdad de oportunidades y condiciones, a efecto de facilitar el desarrollo de sus
capacidades sensoriales, cognitivas, fisicas y emocionales, asi como de las habilidades y

destrezas que faciliten su integracion en la sociedad” (p. 01).

2.14 Estructura de la organizacion

La estructura de la organizacion tiene importancia en cuanto a la industria en la que se desarrolla.
Asi, en organizaciones complejas en cuanto a la cantidad de personal involucrado, las empresas
se ven con diferentes opciones para estructurar la organizacion. Una primera division para

segmentar la estructura es entre organizaciones mecanicas y las organicas.
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La estructura mecénica es la que se asocia con la burocracia, término que hoy tiene una
connotacién negativa porque se asocia con ineficiencia, pero que en un principio se asociaba con
control. Es la organizaciéon altamente formalizada, donde el poder se situa en lo alto de la

organizacion y se delega hacia abajo.

Gran (2002) menciona: “Las estructuras organicas tienen una estructura menos formalizada
donde la coordinacion entre las funciones es producto de mutuo acuerdo entre los trabajadores,

roles de trabajo apenas definidos y patrones de interaccién flexibles” (p.p. 200,201)

Hill y Jones aseguran que el disefio de la estructura implica el proceso a lo interno para asignar
responsabilidad de tareas y autoridad para la toma de decisiones, contemplando como dividir a la
organizacion en subunidades, como distribuir la autoridad y como lograr la integracién entre las
subunidades. (p. 13)

2.15 Composicion de las asociaciones solidarias

Alemén y Mata (2002) indican:

En 1984 se promulga la Ley de Asociaciones Solidarias No. 6970, algunas de las
disposiciones de la Ley mencionan que las asociaciones son entidades con duracion
indefinida y con personeria juridica propia, pudiendo efectuar operaciones de crédito,
ahorro e inversion, asi como cualquier otra operacion que sea rentable. Se establece
ademas que toda Asociacion deba tener sus propios estatutos, aprobados por el Ministerio

de Trabajo y Seguridad Social. (p. 10)

La Junta Directiva estd compuesta por al menos cinco miembros importantes: Presidente,
Vicepresidente, Secretario, Tesorero y Vocales. La Fiscalia que puede estar compuesta de uno o

varios miembros.

20



2.16 Funcionamiento de las Asociaciones Solidarias

Rojas (2001) asegura:
Cada Asociacion cuenta con una Junta Directiva integrada por trabajadores, que no

pueden ostentar la condicion de representantes patronales. Es fundamental la
responsabilidad que recae sobre los que administran las asociaciones, situacién que en
algunos casos no es favorable cuando los trabajadores no cuentan con el conocimiento

suficiente para administrar eficientemente los recursos. (p.33)

2.17 Juntas Directivas de las Asociaciones Solidarias

Martinez(1978) afirma:
Sin embargo, en el articulo cuarenta y dos facultas a las Juntas Directivas para dirigir y

administrar las asociaciones, excluyendo al resto de trabajadores afiliados. Lo anterior
implica que la Junta Directiva deberia estar en la capacidad para asumir todas las
funciones que son inherentes a una Junta Directiva de una empresa privada, tales como la
administracion fiduciaria, el elaborar un plan estratégico, la seleccion del Administrador y
gerentes de alto rango, el llevar a cabo un presupuesto, el velar por la estabilidad en el
largo plazo, el obtener un alto margen de rentabilidad (aunque en el caso de las
Asociaciones Solidarias, deben administrar un equilibrio entre la rentabilidad y los fines
benéficos que debe perseguir), el cumplimiento de obligaciones legales y prestar un

adecuado servicio a los asociados. (pp. 12,15).
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3. Diagnéstico Institucional

3.1 Justificacién

La realizacion de un diagnostico institucional en la Asociacion Civil Solidaridad con los Nifios de
San Antonio Huista, departamento de Huehuetenango, permitird conocer aspectos importantes
relacionados al clima laboral y de atencion que se vive en dicha Asociacion, ya que es necesario
descubrir la principal problemética del lugar para formular soluciones que permitan mejorar la

calidad de vida de los beneficiarios y beneficiarias de la Asociacion.

Durante el diagndstico se utilizaran herramientas y métodos de investigacion, entre ellas el
andlisis FODA, a través de cual se conoceran las fortalezas, oportunidades, debilidades y
amenazas de la asociacion y asi crear e implementar una propuesta de solucion a la problematica

encontrada.

3.2Alcances

El presente diagnostico de la Asociacion Civil Solidaridad con los Nifios del municipio de San
Antonio Huista, departamento de Huehuetenango, se realizara en el mes de septiembre2018,con
la participacion de la Junta directiva de la asociacién, personal administrativo técnico, padres de

familia y practicantes.

3.3Metodologia

La metodologia a utilizar durante la ejecucion del proyecto se llevd a cabo mediante la
intervencion y participacion activa de la Junta directiva de la Asociacion y personas interesadas

en llevar a cabo el proyecto.
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A continuacioén se detallan las técnicas a utilizar:

Teécnical
Realizacion de anélisis FODA, el cual permitira conocer las fortalezas, oportunidades,

debilidades y amenazas que tiene la asociacion.

Técnica 2

Se utilizara la entrevista estructurada y directa a personas que laboran para la Asociacion.

Técnica 3
La observacion es una técnica que permitira conocer el entorno de la asociacion, asi como
también la infraestructura y contexto social, econdmico y cultural que se vive dentro de la

Asociacion.
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3.4ldentificacionde la situacion de la Institucidon o area de intervencion

Cuadro No. 1

Descripcion del FODA de la Asociacion civil solidaridad

con los nifios, San Antonio Huista

Fortalezas:

- N

*Equipo de trabajo capacitado

«Compafierismo y union

*Buena coordinacién y solidaridad

+Persistencia de la directiva

«Cuenta con varias areas de atencion

*Voluntad e interés de los integrantes de la Asociacion
+Facil acceso

«Instalaciones propias

+Calidad del servicio del personal

+Buen equipamiento en cada area de la asociacion
+Crecer en cobertura

*Descentralizado

Pluricultural

«Servicio personalizado

«Cuenta con transporte para los pacientes

Oportunidades:

*Recaudacion y gestion de recursos a traves de personas,
en redes sociales

+ Apoyo de otras instituciones

+Crecer con la ayuda internacional

+Crecer con el apoyo de la comunidad

*Buscar cooperantes para expandir la atencion y servicio
» Ayuda de municipalidades e instituciones
+Colaboracion internacional
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Debilidades:

+Falta de personal
+Distancia del centro
*No cuenta con apoyo estable o fijo

eInasistencias de personas por razones
personales (clima, familia, economia)

*Presupuesto reducido

*Falta de fluidez constante de los recursos
financieros

*Poco personal para dar el servicio

*No le dan la importancia adecuada a los
procesos administrativos, siendo estos trabajos
importantes para alcanzar los objetivos
deseados.

*Reglamentos internos deficientes por poca
aplicacion

*No contar con un plan estrategico

+Falta de apoyo a la directiva

*No se cuenta con manual de Funciones

*Desconocimiento  sobre las  funciones
correspondientes del recurso humano con el que
se cuenta.

Amenazas:

- |

«Falta de presupuesto

*No contar con un plan estratégico
+Falta de apoyo a la directiva

*No se cuenta con manual de Funciones
+Perdida de colaboracion internacional

*Escasos recursos econdmicos por parte de la
comunidad lo cual limita posibles donaciones

Fuente: Elaboracion propia con base a informacién recabada (2018)
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3.5

Descripcion, andlisis y jerarquizacion de la situacion identificada

Cuadro No. 2

Jerarquizacion de los problemas o necesidades

Asociacion Solidaridad con Nifios

Problemas o necesidades

priorizadas

Causas del Problema

priorizado

Consecuencias del problema

priorizado

Desconocimiento sobre las
funciones correspondientes
del recurso humano con el

gue se cuenta

Falta de manual de
funciones organizativas
Falta de conocimiento de
cada funcion de los
integrantes de la junta

directiva

e Desorganizacion
¢ Mal manejo de los recursos
e Incumplimiento en las

funciones

Falta de personal

Falta de recursos
Falta de financiamiento
externo

Mala administracién

e No se cubre con las
necesidades de las personas
que recurren a la asociacion

e Poca atencion a las personas

e No se realizan terapias a
todas las personas que lo

necesitan

Maquinas para realizar

terapias

Falta de solidaridad
Falta de recursos

Falta de financiamiento
para estos proyectos

econdmicos

e No se realizan terapias a las
personas que utilizan
maquinas

e No hay recuperacion en las
personas que lo necesitan

e No se le da la atencién
adecuada a las personas que

utilizarian estas maquinas

Fuente: Elaboracion propia con base a datos obtenidos de los talleres realizados con el personal (2018)
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3.6 Analisis del problema priorizado

Segun la metodologia utilizada durante el diagnéstico en la Asociacion Civil Solidaridad con
Nifios, en San Antonio Huista, se determind que una de las necesidades mas latentes, tomando en
cuenta factores de riesgo, como el factor tiempo, surge la necesidad de realizar una propuesta de
solucion que consiste en un manual de funciones organizativas y administrativas de la
Asociacion Civil Solidaridad con los Nifios, ya que el personal desconoce sus atribuciones y
funciones que debe realizar durante su jornada laboral y que estan en relacion con su puesto de

trabajo.

El manual de funciones organizativas y administrativas les servira a los integrantes de la directiva
para mejorar la asignacion de las tareas que le corresponde a cada empleado, asi como también a
tener una mejor organizacion en el area administrativa para que cada uno de los procesos se lleve
a cabo de la mejor manera, cumpliendo a cabalidad con las tareas asignadas y con los objetivos y

metas propuestas.
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4. Proyecto de solucion a la problematica priorizada
4.1 ldentificacion del proyecto
El proyecto responde el problema identificado por el FODA realizado en la Asociacion Civil
Solidaridad con Nifios, San Antonio Huista, departamento de Huehuetenango, a través del
analisis FODA siendo el principal problema el desconocimiento que tiene el personal de la
Asociacion sobre las tareas, funciones, y atribuciones en su puesto de trabajo, lo que impide una
mala atencion a los beneficiarios y beneficiarias de la Asociacion.

4.1.1 Nombre del proyecto

“Manual de funciones organizativas y administrativas de la Asociacion Civil Solidaridad con los
Nifios, San Antonio Huista, departamento de Huchuetenango”.

4.1.2 Responsables de la ejecucion

e Nombre: Zaren Yurubi Morales Mérida, Estudiante de licenciatura en Trabajo Social con
Orientacién en Desarrollo Sostenible, Universidad Panamericana.
e Junta directiva de la Asociacion Civil Solidaridad con los Nifios, San Antonio Huista

e Personas interesadas en el proyecto

4.1.3Ubicacion geografica

La Asociacién Civil Solidaridad con Nifios se encuentra en Pie de la Virgen, municipio de San

Antonio Huista, departamento de Huehuetenango.
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4.1.4 Duracion estimada

El proyecto se llevara a cabo en un lapso de tiempo de un mes, a partir del 07 de octubre de
2018 al 07de noviembre de 2018.

4.1.5Presupuesto estimado

Para llevar a cabo las actividades que requieren la elaboracion de un manual de funciones, se

proyecta un monto de Q.205.00.

4.2 Introduccion del proyecto

Actualmente, se reconoce dentro de las instituciones y organizaciones la necesidad de contar con
un manual de funciones adecuado que defina las actividades que se debe realizar cada empleado
segun su puesto de trabajo, ademas es de mencionar que esto permitira la fluidez, en cada una de
las tareas asignadas y proyectara para los beneficiarios y beneficiarias de la Asociacién un mejor
servicio y por ende mejores resultados.

4.3 Justificacién del proyecto

La Asociacién Civil Solidaridad con los Nifios, es no lucrativa, y no establece lineamientos en las
actividades que realiza el personal que labora para la Asociacion, es por ello que se promueve la
realizacion de una manual de funciones que establezca, tareas, funciones y actividades a cada

colaborador.
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Es importante mencionar que el manual de funciones serd una herramienta administrativa que
ofrecerd mejorar el servicio que se brinda a los usuarios de los programas, ya que éstas personas

merecen ser atendidos por personas que aman su labor y que tienen un gran sentido social.

4.4 Objetivos del proyecto

4.4.1 Objetivo general

Contribuir con la Asociacion Civil Solidaridad con los Nifios en la realizacion de un manual de
funciones, que sirva como base para que cada colaborador conozca con exactitud cuéles son sus

funciones y atribuciones, dentro de la misma.

4.4.2 Objetivos especificos

e Concientizar a los colaboradores de la Asociacién, sobre la importancia de contar con un
manual de funciones, que permita conocer los procesos administrativos y funciones que tiene
cada persona en su puesto de trabajo.

e Disefiar el manual de funciones con lineamientos y descripciones de puestos, que fortalezcan
la atencion que se brinda a los usuarios de la Asociacion.

e Fortalecer las funciones y tareas de cada puesto de trabajo

e Optimizacién de recursos humanos, materiales y financieros
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4.5Desarrollo de la propuesta

e Establecer reuniones con la Junta directiva de la Asociacion para socializar los resultados del
anélisis FODA

e Dar a conocer sobre el tema de manual de funciones e informar sobre las ventajas y logros
que se pueden obtener si se contara con uno.

¢ Disefiar el manual de funciones organizativas y administrativas.

e Verificar con el presidente de la Asociacion sobre el contenido del manual de funciones
organizativas y administrativas.

e Entrega del Manual de funciones organizativas y administrativas a la Asociacion Civil

Solidaridad con Nifios, San Antonio Huista, Huehuetenango.

4.6 Descripcion de la poblacion beneficiaria

Beneficiarios directos:

Los beneficiarios directos de este proyecto seran especificamente los integrantes de la directiva
de la asociacion, ya que a través del manual de funciones podran delegar de una mejor manera el
trabajo que le corresponde a cada uno de las personas que integran en la misma, dandole mayor

organizacion a las tareas para que el trabajo realizado sea eficiente y eficaz.

Beneficiarios indirectos:

Los beneficiarios indirectos, seran los usuarios de los programas de rehabilitacion y terapia de
la Asociacion Civil Solidaridad con nifios del municipio de San Antonio Huista, departamento de
Huehuetenango, ya que se vera reflejado, un mejor servicio y se percibira un clima laboral apto
para atender casos especiales, con personas con capacidades diferentes, y/o que tienen

impedimentos fisicos, mentales, o sensoriales.
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4.7 Descripcion de las actividades a desarrollar

Disefiar la entrevista

Aplicar la entrevista al presidente de la Junta directiva, sobre las diferentes funciones de la
junta directiva y del personal administrativo de la Asociacion

Sistematizar la informacion obtenida

Disefiar el Manual de funciones organizativas y administrativas de la Asociacion Civil
Solidaridad con los Nifios, San Antonio Huista, Huehuetenango

Hacer la entrega del Manual de funciones organizativas y administrativas a la Asociacion

Civil Solidaridad con Nifios, San Antonio Huista, Huehuetenango.

4.8 Riesgos y Sostenibilidad

Riesgos:

Inestabilidad o falta de interés de Junta directiva.

Que los colaboradores no estén de acuerdo en aceptar los lineamientos planteados en el
manual de funciones

Que la Junta directiva no institucionalice el “Manual de funciones organizativas y
administrativas de la Asociacién Civil Solidaridad con los Nifios, San Antonio Huista,

Huehuetenango”.

Sostenibilidad:

Interés e involucramiento de la Junta directiva
Interés y participacién de los colaboradores en la elaboracion del manual
Que los colaboradores de la Asociacion sigan los lineamientos expuestos en el manual de

funciones
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4.9Presupuesto detallado

Cuadro No. 3
Presupuesto del proyecto

Rubros Unidades Costo Unitario | Total,en Q
Actividades del proyecto
Asamblea con el personal 1 Q 20.00 Q 20.00
Reuniones 1 Q 25.00 Q 25.00
Recursos Materiales
Fotocopias 1 Q 10.00 Q 10.00
Manual de Funciones Organizativas y
Administrativas de la Asociacion de
Civil Solidaridad con los Nifios 1 Q 25.00 Q 25.00
Movilizacion y gastos del proyecto
Movilizacién 1 Q20.00 Q20.00
Alimentacion 7 Q 15.00 Q 105. 00
TOTAL 5 Q155.00 Q205.00

Fuente: elaboracidon propia (2018)
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Conclusiones

Por medio de las técnicas y herramientas utilizadas durante el proceso de investigacion: FODA,
jerarquizacion de problemas, observacion, entrevistas, y encuestas se logré conocer que la
principal problematica que afecta a la Asociacién Civil Solidaridad con los Nifios de San Antonio
Huista, es la carencia de un manual de funciones que determine las actividades, tareas y
funciones que tiene cada colaborador segln su puesto de trabajo, lo que provoca que exista un
desorden tanto en los procesos administrativos, como en la atencion que se debe brindar a los

usuarios que visitan la Asociacion.

La calidad en el servicio que se presta en la Asociacion, es debil y no se percibe un clima laboral
idoneo para atender casos especiales a personas con capacidades especiales y a sus familiares que

necesitan que los acomparian.
La asociacion debe brindar servicio, experiencias vividas, un enfoque social, y para ello, es

necesario que los encargados reflejen estabilidad laboral y orden en los procesos que se llevan a

cabo dentro.
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Recomendaciones

Son determinantes los resultados obtenidos a traves de la metodologia, técnicas y herramientas
aplicadas, ya que permitié a conocer las necesidades que deben de atenderse dentro de la
Asociacion Civil Solidaridad con nifios, ubicada en el municipio de San Antonio Huista,
departamento de Huehuetenango. Es importante la participacion de todos los socios involucrados
para la materializacion del proyecto, ya que a través de su uso, se fortaleceran las funciones de la
Asociacion y esto se verd reflejado en beneficio de las personas que visitan el centro de
rehabilitacion y que acuden a terapia.

La elaboracion del Manual de Funciones Organizativas y Administrativas de la Asociacion Civil
Solidaridad con los Nifios viene a fortalecer la capacidades organizativas y administrativas de la
institucién, impactando en la vida de cada uno de esas personas que reciben el servicio de la
institucién; sin embargo, es imprescindible considerar que es la Junta Directiva la que debe tomar

el papel protagdnico para su implementacién y cumplimiento.

Es necesario que el profesional de practica conozca sobre la planificacién para que realice un
proceso adecuado que le permita obtener los resultados deseados durante esta etapa de su vida

académica.
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Anexo 1
Plan de Trabajo

1. Justificacion

En la Universidad Panamericana, Sede San Antonio Huista, se imparte la carrera de
Licenciatura en Trabajo Social con Orientacion en Desarrollo Sostenible, como parte de la
formacion académica se encuentra la realizacion de una Sistematizacion de Practica Profesional
con Orientacion en Desarrollo Sostenible 11, la cual busca que la estudiante realice una préactica
profesional que le permita poner en poner en practica los conocimientos adquiridos, y la
utilizacion de métodos de investigacion, asi como un analisis social de la problemética

encontrada en el lugar de practica y crear una propuesta y/o proyecto de solucion.

En esta ocasion el presente plan de trabajo va dirigido a la Asociacion Civil Solidaridad con los
Nifios, municipio de San Antonio Huista, departamento de Huehuetenango, quienes se dedican a
dar atencion y proteccion a personas (mujeres, hombres, nifios, nifias y adultos mayores) con

capacidades especiales.

Se toma como centro de practica debido a que actualmente existen muchas deficiencias en esta
asociacion,mejorar la situacion a manera de beneficio para la asociacion y principalmente para

los integrantes de la directiva fortaleciendo un poco més esta érea.
2.1. Objetivos
2.1. Objetivo General

Fortalecer a la Asociacion Civil Solidaridad con los Nifios del municipio de San Antonio Huista,
departamento de Huehuetenango, aplicando los conocimientos, habilidades y destrezas

aprendidas en la carrera de Trabajo Social.
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2.2. Objetivos Especificos

e Identificar las necesidades de la junta directiva y de los beneficiarios que atiende
Asociacion Civil Solidaridad con los Nifios de San Antonio Huista, departamento de

Huehuetenango

e Identificar las necesidades de la Asociacion, a través de una participacion activa de sus

colaboradores.

e Crear una alternativa de solucion que mejore las condiciones integrales de la Asociacion,

asi como de los colaboradores y sus usuarios.

3. Descripcidn del Centro de préctica

La Asociacion Civil Solidaridad con los Nifios es una institucion no lucrativa la cual esta
formada por varias personas de buen corazén que se dedican a promover actividades para el
sostenimiento de la misma, en la cual ayudan a personas de escasos recursos que tienen
diferentes discapacidades fisicas que le imposibilita realizar sus actividades cotidianas como una
persona “normal”, el objetivo de esta asociacion es mejorar el estado de salud de las personas

para que tengan una vida digna.

Fue creada ya hace varios afios atendiendo principalmente a la regién Huista, se ubica en la
salida del municipio de San Antonio Huista en un lugar denominado El Pie de la Virgen,
actualmente cuenta con instalaciones propias donada por personas internacionales que coadyuvan
periédicamente con esta grande labor humana, el recurso humano es pagado por medios propios

de la asociacion y por ayudas externas.
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4, Planificacion de Actividades
Tabla No. 1
Cronograma
AGOSTO | SEPTIEMBRE | OCTUBRE | NOVIEMBRE | DICIEMBRE
N ACTIVIDADES POR
0.
SEMANA
423 112|13(4(1|2|3[4|1]2|3[|4|1|2]3 |4
Reuniones de Reforzamiento
. ] X XX | X [ X[X|X[X[X]|X]|X]|X
1 | Teodrico (Clases presenciales)
2 | Insercidn en la Institucién X
3 | Elaboracion del plan de trabajo x| X
4 | Presentacion del plan de trabajo X
Participacion en reuniones o
actividades de la institucion X XX | X [X]| X [X|X]|X]|X]|X][|X
5 | (ejecucidn de préactica)
Trabajo de diagnostico
o X | x |x
6 | institucional
Tabulacidén, Anélisis e
X
7 | Interpretacion de Datos
Elaboracién del diagnéstico
- X[ X [x
8 | institucional
Elaboracion de Disefio de
X| X | X
9 |Propuesta o proyecto
Presentacion del Proyecto o
X
10 | propuesta
Entrega del Informe Final de
X
11 | Practica
12 | Revision de Asesoria X | X
Realiza los cambios sugeridos
13 | por la asesoria X | X

Fuente: Elaboracion propia (2018)
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5. Metodologia

Es un estudio que permite conocer la realidad de la Asociacion para priorizar necesidades con la
ayuda de los integrantes de la directiva y personas activas de la misma. A través de un
diagnostico institucional, se conocerd la realidad de la asociacion y se priorizaran las
necesidades, con la ayuda de los asociados de los integrantes de la junta directiva de la

asociacion.

Durante el proceso de la Practica Profesional de Desarrollo Sostenible Il de la carrera de
Licenciatura en Trabajo Social con Orientacion en Desarrollo Sostenible se utilizaron las
siguientes técnicas y herramientas: visitas, FODA, jerarquizacion, observaciones, entrevistas y

encuestas.

6. Delimitacion

La Practica Profesional de Desarrollo Sostenible llcomprende el periodo del veintiséis de agosto
al dos de diciembre de 2,018, siendo el centro de practica la Asociacion Civil Solidaridad con
los Nifios de San Antonio Huista, Huehuetenango.

6. Responsable

Zaren Yurubi Morales Mérida estudiante de la carrera: licenciatura en Trabajo Social con

Orientaciéon en Desarrollo Sostenible, Facultad de Humanidades, Escuela de Ciencias Sociales,

Universidad Panamericana, con sede en San Antonio Huista.
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7. Supervision

Neri Manuel Garcia Cano
Presidente

Asociacién Civil Solidaridad con los Nifios
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Anexo 2

Instrumentos utilizados

UNIVERSIDAD PANAMERICANA

¢ Cuales son los antecedentes de la Asociacion?

Podria describir la organizacion

Contexto en el que esté ubicada la organizacion

¢Como estan organizados en la Asociacion?

¢ Cudles son los programas de la Asociacion?
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Anexo 3

Fotografias No.1
Elaboracion de analisis FODA

-
FORTALEZAS e—

?E;;XF ,E,

—

Fuente: Zaren Yuribi Morales Merida (2018)

Fotografia No. 2
Realizacion del FODA con apoyo de personas involucradas de la Asociacion

sy | | =

Fuente: Zaren Yuribi Morales Merida (2018)
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Fotografia No. 3
Verificacion de contenido del manual de funciones, con Presidente de la Asociacion Civil

Solidaridad con nifos, San Antonio Huista

Fuente: Zaren Yuribi Morales Merida (2018)

Fotografia No. 4

Entrega de manual de funciones organizativas y administrativas a la

Fuente: Zaren Yuribi Morales Merida (2018)
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Anexo 4

Listados de asistencia

Asistencia UNIVERSIDAD
PANANME RIC ANA

Aﬂw:& rgu. 2 4 gn L lermas o ll.ccs-/l(/es .

Fecha: 04 de ccbubre de 2018
Responsable: Zaren Yurubi Morales Mérida

No. Nombre completo Cargo Firma

{ G-C‘Q,UV"C\ 0[‘&‘"‘& ,\/]QM geCLL(O\:cq

T |Lunce Safa} CQI/ca‘as F-.ﬁ-a"-f ‘
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Karen Wolesxa \iatoro [Aochiconke

S |Ananias Yenatan Carrille /(r_“;J,.Je. .
A 3
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Asistencia UNIVERSIDAD

PANAMERICANN
mmua_j_.l._a@_«d_
Fecha: 05 de ngvl.wlrc Z!‘g

Responsable: Zaren Yurubl Morales Mérida

No, Nombre completo Cargo Firma

V E ditma. Onela Mateo | Secrtkavia

q
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-« KNQ“WO\( S¥aNiego pfoc,hum\i\

s | Mooo Gukerz? foner | okt

€ |Ananics Y% ﬁe » Carnills Guordian

el ottt ot |

/

48



con Anexo 5 cavg,
f*%% Manual de Funciones {’;%
ﬁanual De Funciones Organizativas'Y
Administrativas De La Asociacion Civil

Solidaridad Con los Nifos, San Antonio

Huista, Huehuetenango
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Antecedentes de la organizacion
Naturaleza

Mision

Funciones de la junta directiva
Presidente de la directiva

Vice presidente de la directiva
Secretaria de la directiva
Tesorera de la directiva
Vocales de la Directiva
Funciones Administrativas
Secretaria de la Asociacion

Contador

Encargado y guardian de la Asociacién

Contenido
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Presentacion

Toda dependencia, donde labora un alto numero de personas es necesario e indispensable
delimitar los roles que le corresponde a cada una, con la finalidad de dinamizar el trabajo, evitar
la duplicidad de funciones Yy sobre todo, para generar las correspondientes expectativas que se
tengan del desempefio de cada trabajador, lo que al final permite alcanzar los objetivos y metas

que se plantean.

Situacion que se presenta en la Asociacion Civil Solidaridad Con Nifios, San Antonio Huista,
Huehuetenango, donde después de haber efectuado un diagnostico institucional, se determind
que la junta directiva y personal carece de un manual de funciones que coadyuve a delegar de
manera adecuada y eficaz cada una de las tareas a realizar, razon por el cual se plantea como
proyecto de practica el “Manual de funciones organizativas y administrativas de la Asociacion
Civil Solidaridad Con Los Ninos, San Antonio Huista, Huehuetenango” con el objetivo de
orientar a la directiva y personal de la asociacion en lo relacionado con las actividades que debe
realizar como parte de los procesos de sus funciones, estableciéndose que su contenido cumpla
con los criterios técnicos, practicos y estandarizados que conducen a los integrantes a proceder y

que debe ejecutar dentro de su puesto de trabajo.

Este manual se elabor6 como resultado del diagnodstico organizacional, realizado por la
practicante de Trabajo Social Zaren Yurubi Morales Mérida y con el aporte de los integrantes la

junta directiva.
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Manual de funciones organizativas y administrativas de la Asociacion Civil

Solidaridad con los Nifios de San Antonio Huista

Antecedentes de la organizacion

Solidaridad con los Nifios, es una agrupacion de padres de familia con hijos que por diferentes
circunstancias necesitan atencion permanente y cuidados especiales, dicha organizacion nace en
enero de 2007 en el municipio de San Antonio Huista, departamento de Huehuetenango,
Guatemala, como un grupo de auto-apoyo entre padres y madres, ademas de voluntarios, de

pocos recursos econdmicos interesados en mejorar la calidad de vida de sus hijos e hijas.

Debido a la inexistencia de apoyo a nivel regional y a nivel nacional, se recurrié a la buena
voluntad de personas de todo el mundo, para poder sufragar los gastos necesarios y hacer de la

vida de los nifios, nifias y adultos mayores lo mas digno posible.

En junio de 2009 la fundacion canadiense Andy Gump, a través de los esposos David y Brenda
Godmere, donaron el terreno donde a partir de enero del afio 2010 se inicié la construccion del
centro de terapias y rehabilitacion, asi como escuela de educacion especial, financiado por los

sefiores Godmere y su institucion.

Se han realizado diversas actividades como rifas, gestion ante instituciones internacionales y
otros, todo con el objetivo de sufragar gastos de equipamiento del centro de rehabilitacién. Todo
apoyo econdémico como resultado de la gestion es ejecutado con la mayor transparencia posible
por medio de la junta directiva integrada por personas voluntarias.

Todo el recurso econémico, material, donaciones es usado para la compra de equipos de terapia,
para gastos de movilizacion de pacientes, medicinas y comida y como fuente de sostenimiento

para el centro que se logré fundar en el municipio.
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El contexto real en el que atraviesa la asociacion es tener la capacidad de poder mantener al
grupo de profesionales que se encarguen de dar terapias y educacion especial a los nifios y nifias.
Las necesidades inmediatas incluyen sillas de ruedas, colchonetas, muletas, juguetes, libros para
un puablico infantil y pelotas gigantes de goma o plastico, asi como barras de hierro o
caminadoras, y en general la donacién de tiempo por parte de voluntarios en diferentes

capacidades y circunstancias.

Naturaleza

La Asociacion Civil Solidaridad con los Nifios no es lucrativa, conformada por varias personas
de buen corazon que se dedican a promover actividades para el sostenimiento de la misma, en la
cual ayudan a personas de escasos recursos que tienen diferentes discapacidades fisicas que le
imposibilita realizar sus actividades cotidianas como una persona “normal”, el objetivo de esta

asociacion es mejorar el estado de salud de las personas para que tengan una vida digna.

Fue creada en 2007 atendiendo principalmente a la Regidn Huista, se ubica en la salida del
municipio de San Antonio Huista en el lugar denominado El Pie de la Virgen, actualmente cuenta
con instalaciones de infraestructura propia donada por personas internacionales que coadyuvan
periédicamente con esta gran labor humana, el recurso humano es sufragado por medios propios

de la asociacién y por ayudas externas.

Vision

A través del trabajo se obtendran mejores condiciones para los nifios y sus familias,
estableciéndose programas que ayuden a fortalecer las necesidades integradoras de la sociedad de
esta poblacion. Los nifios y nifias contaran con los elementos que ayuden al fortalecimiento de
sus capacidades, a través de programas de rehabilitacion e insercion social creando vy
manteniendo a través de los esfuerzos de familiares y voluntarios un complejo de rehabilitacion

integral
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Promover condiciones de vida para la poblacion con capacidades diferentes promoviendo la
construccién de una sociedad con un sistema incluyendo que obtenga como resultado el apoyo a

esta poblacion y promoviendo sistemas de salud establezca estrategias de prevencion, a través de

Mision

programas educativos y de rehabilitacion

Estructura organizativa

Presidente
|
| |
Vice presidente Secretaria Tesorera
\Vocales
Estructura administrativa
Secretaria de
la Asociacion
Encargado y
Contador guardian
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Funciones de la Junta directiva

Nombre del ]

DUesto Presidente

Descripcion | Ejercer la representacion de la Asociacién ante terceros y toda clase de

del puesto autoridades, asi como también coordinar las actividades dentro de la asociacion
con cada integrante del recurso humano con el fin de lograr la consecucion de los
objetivos y metas.

Funciones | e« Coordinar el trabajo que realiza el personal

de Puestos | e  Gestionar para obtener ayudas extranjeras y locales

Realizar actividades con la directiva

Realizar reuniones con todo el personal una vez al afio

Planificar y programar acciones para promover la Asociacion

Apovyar al desarrollo de la Asociacién y la participacion econémica social
Informar a la junta directiva sobre la situacion de la Asociacion una vez al
mes

Representar a la Asociacién en las reuniones del COMUDE vy otros espacios
de participacion ciudadana

Incidir en los espacios de decision para la inclusion de accién y/o proyectos a
favor de la poblacion de personas con capacidades especiales

Convocar, presidir y levantar las sesiones que celebre la junta directiva
Ordenar pagos y autorizar con su firma los documentos, actas y

correspondencia

Solucionar, con su voto de calidad, el empate en cualquier votacion de la junta

directiva de las que pueda formar parte.

Delegar entre los vocales de la junta directiva , los diferentes cargos y su

sustitucion durante su ausencia

Motivar el cumplimiento de las funciones de los integrantes de la junta
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directiva y voluntariado

Nombre del | Vicepresidente
puesto
Descripcion | Apoyar al presidente de la junta directiva en todas y cada una de las actividades a
del puesto | realizar
Funciones | e EIl Vicepresidente sustituira al Presidente en ausencia de éste, motivada por
de Puestos enfermedad o cualquier otra causa, y tendra las mismas atribuciones que él.
Nombre del | Secretario
puesto
Descripcion | Brindar apoyo secretarial a las labores administrativas de la Asociacion Civil
del puesto | Solidaridad con los Nifios
Funciones |e Levantar las actas de la asociacion en el libro autorizado por la
de Puestos Superintendencia de Administracion Tributaria de Guatemala especificando los
pagos y donativos adquiridos autorizados por la junta directiva
e Brindar informacién y orientacién a las personas que necesitan de los
beneficios de la Asociacion
e Mantener y actualizar permanentemente el centro de documentacién
e Tendra a cargo la direccion de los trabajos puramente administrativos de la
Asociacion, expedira certificaciones
e Redactar las actas de las sesiones de la junta directiva
o Extender, con el visto bueno del presidente, las certificaciones, credenciales y
acreditaciones gue se soliciten y deban ser expedidas
e Elaboracién de los contratos
Nombre del
oUesto Tesorero
Descripcion | EI manejo y custodia de fondos, de conformidad con lo establecido por las
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del puesto

disposiciones y las politicas que se llevan dentro de la Asociacion

Funciones Actualizar el inventario cada afio

de Puestos Cerciorarse que este al dia el libro de actas extendido por la Superintendencia
de Administracion Tributaria de Guatemala
Administrar los fondos econémicos
Administrar los pagos del personal
Administrar las donaciones
Llevar un registro de los gastos
Participar en las reuniones del COMUDE con el fin de dar a conocer las
necesidades financieras que tiene la Asociacién
Responsabilizarse y custodiar todos los libros y documentos contables de la
asociacion
Realizar el seguimiento del Presupuesto anual, dando cuenta mensualmente de
él a la junta directiva y llevando a cabo las propuestas adecuadas cuando se
produzcan desviaciones
Controlar el movimiento de los fondos de la asociacién y la situacién de los
depositos, y su adecuacion a las anotaciones de los libros contables
Entregar los recibos de las cuotas y otros pagos que efectlen los socios y
socias
Rendir un informe de gastos de ingresos y egresos del presupuesto
Emite cheques de pagos correspondiente mensualmente, respaldando los
cheques con sus facturas contables, en coordinacion con el contador
Enviar al contador los estados de cuenta mensualmente para el informe
financiero

Nombre del

Vocales
puesto

Descripcion

del puesto

Apoyar a la junta directiva en todas y cada una de las actividades a realizar
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Funciones ) o . . .
e Tendran las obligaciones propias de su cargo como miembros de la junta
de Puestos o . ) o
directiva , y asi como las que nazcan de las delegaciones o comisiones de

trabajo que la propia Junta las encomiende

e El vocal | sube al puesto de presidente o vicepresidente en caso de la

ausencia de los antes mencionados

e En caso de faltar algn integrante de la junta directiva, los vocales asumen el

cargo temporalmente dependiendo el caso
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Funciones Administrativas

Nombre del | Secretaria

puesto

Descripcion | Elaborar y archivar toda la documentacidn necesaria por escrito y tener toda la
del puesto | informacion al dia.

Funciones | e« Atender oportunamente al plblico general y darle la informacion que solicite
de Puestos en cuanto a su ubicacion de dependencia donde atienden el asunto que motiva

su llamada o su visita

Redactar la correspondencia (invitaciones, correos electrdnicos, solicitudes y
otros)

Informarle a su jefe inmediato sobre las llamadas, reuniones y demas
compromisos que deba atender (llevar una agenda de trabajo de la
Asociacion)

Enviar la correspondencia y demas documentos que se originen en la oficina
a las distintas dependencias

Velar por la conformacién, organizacién, preservacion y control del archivo
de gestion de su oficina

Mantener actualizadas, organizadas y controlar las existencias de Utiles y
materiales de consumo de oficina.

Estar a disposicion del personal y los demas directivos para la elaboracion de
documentos que estos requieran

Redaccion de las actas del libro corriente por cada reunién mensual o

actividades
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Nombre del

Guardian o conserje

puesto

Descripcion | Analizar la informacion contenida en los documentos contables generados del

del puesto | proceso de contabilidad en una determinada dependencia, verificando su exactitud,
a fin de garantizar estados financieros confiables y oportunos.

Funciones | e Recibe y clasifica todos los documentos, debidamente enumerados que le sean

de Puestos asignados (comprobante de ingreso y egresos)

Examina y analiza la informacion que contienen los documentos que le sean
asignados

Prepara los estados financieros y balances de ganancias y pérdidas

Contabiliza las néminas de pagos del personal de la asociacion.

Corrige los registros contables

Elabora los asientos contables

Verifica la exactitud de los registros contables

Transcribe la informacion en la computadora

Mantiene en orden equipo y sitio de trabajo reportando cualquier anomalia
Elabora informes periddicos de las actividades realizadas

Realiza cualquier otra tarea afin que le sea asignada

Reportes a la Superintendencia de Administracion Tributaria de Guatemala
mensualmente

Elaboracion de los bauches para la legalizacion de los pagos correspondientes
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Nombre del

puesto
Descripcion | Cuidar el patrimonio de la Asociacion
del puesto ] o ) .
Desarrollar funciones de vigilancia dentro del area asignada.
Funciones | e Revisar el area asignada al entrar a su turno
de Puestos | e  Permanecer en el area asignada previamente por el encargado de turno

Periodicamente, efectuar recorridos por toda su area de labores.

Reportar de inmediato las actividades que alteren el orden dentro de la
asociacion, que atenten contra el patrimonio y de anomalias en su
funcionamiento

No abandonar el area asignada sin la autorizacion

No retirarse del &rea asignada hasta efectuar un recorrido

Comunicar verbalmente lo sucedido en el &rea y cuando asi se requiera se hara

por escrito
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UNIVERSIDAD
PANAMERICANA
San Antomo Huista, Huehuetenango, agosto de 2018

Seor (a) 42‘ L.l ‘inlggg! Caaz: lu Ca-pa

Cargo ﬁ‘,,'énL‘ d; le Sﬂ:“ﬂ Diles £|.Ka

Institucion: / - . o $eg | con los mnss.

Por medio de fa presente ke envio un cordinl saludo, esperando las bendiciones de nuestro
Creador ke acompafien sicmpre

Hago de su conocimiento que soy estudiante de la carrera de Trabajo Social con
Orentacion en Desarollo Sostenible en Universidad Panamencana, con sede en San
Antonio Huwista, Huehuetenango. Por 1o que en el pensum de la carrera estd contemplada o
realizacion de la Practica Profesional de Desarrollo Sostenible [ Dicha practica niene una
duracion de tres meses aproximadamente, micia en <l mes de agosto v finaliza en el mes de
noviembre del ato en curso

Por tal motive v con todo respeto SOLICITO su sudonzacon para que vo Zaren Yurubi
Morales Mérida, came No 201403269 de Universidad Panamericana, sede San
Antonio Huista, pueda realizar este proceso de practica dentro de la orgamizacidn que
dignamente representa, durante ¢l tiempo antenormente mencionado, sugtandose o las
normas academicas, administrativas v disciplinanias que se sndiquen

Esperando su respuesia propicia ¢ infinitamente agradecida se despide de
servidors:

e
FW Vo.Bo
Zaren i Morabes Ménda Licda ¥

Estudiante Asesora de Practica
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