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RESUMEN

La Fundacién Salvadorefna para la Promocién Social y el
Desarrollo Econémico (FUNSALPRODESE), es una organizacién no
gubernamental dedicada a la realizacién de actividades que
tienen como propoésito la promocion humana, la solidaridad y el
desarrollo sostenible, a través de sus programas y proyectos, en
beneficio de los sectores y comunidades de escasOS recursos.

ElI objetivo principal de ésta Iinvestigacidon es diseflar una
“Normativa Administrativa para el funcionamiento iInterno” que
contribuya a ordenar la realizacion de actividades dentro de las
unidades organizativas, enmarcadas en el proceso administrativo.

En la primera fase de la investigacion se recopild informaciodn
de tipo bibliografica para la estructuracion del marco teodrico,
ademas para realizar la investigacion Tfue necesaria la
colaboracion del personal que conforma FUNSALPRODESE; para
determinar las necesidades existentes en la aplicacién del
proceso administrativo, se utilizaron cuestionarios dirigidos a
los jefes y al personal que integra la fundacion.

A través del diagnéstico de la situacién actual se determinaron
los principales problemas administrativos que afectan a la

fundacion, los cuales fueron: estructura organizativa,



atribuciones y responsabilidades, coordinacién, comunicacion,

evaluacion del desempefo, entre otros.

Permitiendo lo anterior establecer las conclusiones y emitir las

recomendaciones, entre las mas importantes se encuentran:

CONCLUSIONES

No existe claridad de cual es la unidad que se encarga de la
elaboracién de los presupuestos de la fundacioén.

El personal de FUNSALPRODESE conoce las atribuciones vy
responsabilidades de sus puestos de trabajo y no de las
unidades organizativas de la fundacion.

El organigrama de la fundacién no refleja la situacién actual
de la estructura organizativa.

En FUNSALPRODESE se utilizan varios medios de comunicacion
para transmitir la informacion, sin embargo la informacion en
ocasiones no es clara, concreta y oportuna, lo que provoca
retrasos en Jlas actividades y malos entendidos entre el
personal .

No hay claridad sobre que unidad es responsable de la
evaluacion del desempefio del personal, ya que se confunde

entre la manera de hacerlo y a quien corresponde hacerlo.



6. La administracion de recursos humanos dentro de FUNSALPRODESE
esta a cargo de unidades organizativas a las que no les

corresponde.

RECOMENDACIONES

1. Definir a que unidad le corresponde la elaboracion y control
del presupuesto.

2. Elaborar un manual de organizacion que establezca de forma
clara y precisa las atribuciones de las diferentes unidades de
FUNSALPRODESE .

3. Redisefar el organigrama de FUNSALPRODESE de manera que
muestre la ubicacion adecuada de las unidades organizativas y
las lineas de autoridad.

4. Mejorar los medios de comunicacién existentes, corrigiendo
posibles fallas en la transmisién de la informacién entre el
personal de FUNSALPRODESE.

5. Es necesario establecer a que unidad le corresponde la
evaluacion del desempefio del personal de FUNSALPRODESE.

6. Se recomienda la creacién de una unidad que se dedique a la
administracion del Recurso Humano, de manera que pueda
desarrollarse cubriendo las necesidades de los miembros de la

fundacion.



INTRODUCCION

ElI funcionamiento interno de toda organizacion, depende en gran
medida de @0la adecuada aplicacion del proceso administrativo
dentro de ésta, por lo que el presente trabajo de investigacioén
esta orientado a diseflar una Normativa Administrativa que
permita ordenar las actividades desarrolladas en cada unidad
organizativa de la Fundacién Salvadorefia para 0la Promocioén
Social y el Desarrollo Econdémico (FUNSALPRODESE), con el
proposito de mejorar el funcionamiento interno de la misma.

La investigacion esta conformada por tres capitulos:

En el capitulo I, se presentan las generalidades de las
organizaciones no gubernamentales, y de FUNSALPRODESE tales como
antecedentes, objetivos, misién, vision, principios, valores,
programas, estructura organizativa y marco legal de |la
fundacioén. Ademds se describen los aspectos tedricos del
proceso administrativo y la Normativa Administrativa.

El capitulo 1IlI, incluye 1la metodologia utilizada en Ila
investigacion, mediante la cual se recopildé la informacion, esta
informacion sirvid de base para el desarrollo del diagnéstico
administrativo sobre las actividades desarrolladas en

FUNSALPRODESE.



En el capitulo 111, se presenta el disefio de la Normativa
Administrativa propuesta para la fundacién, basada en el
diagnéstico realizado en el capitulo dos; en ésta se detallan
las normas para las TfTases del proceso administrativo:
Planeacién, Organizacion, Direccion y Control; ademas se
presentan herramientas que serviran de apoyo para la adecuada
aplicacion de las funciones administrativas.

Finalmente, se detalla la bibliografia consultada para la
realizaciéon de la investigacion y se muestran los respectivos

anexos.



CAPITULO 1
MARCO DE REFERENCIA SOBRE LA “FUNDACION SALVADORENA
PARA LA PROMOCION SOCIAL Y EL DESARROLLO ECONOMICO”
(FUNSALPRODESE) Y ASPECTOS TEORICOS DEL PROCESO

ADMINISTRATIVO Y LA NORMATIVA ADMINISTRATIVA.

A. GENERALIDADES DE LAS ORGANIZACIONES NO
GUBERNAMENTALES (ONG~S)

1. CONCEPTO!

Las organizaciones no gubernamentales (ONG”S) estan integradas
por personas, grupos o entidades que no dependen de gobiernos
nacionales. Se trata de grupos, asociaciones 0 movimientos
constituidos de forma duradera para lograr fines no lucrativos y
que trascienden el &ambito territorial de un Estado concreto.
Tienen un estatuto juridico interno con estructura asociativa vy,
aun no siendo sujetos del Derecho internacional publico, gozan
de personalidad juridica en dicho terreno, participando como

tales en conferencias internacionales e incluso, en ciertos

!Disco compacto de Biblioteca de Consulta Encarta. Organizaciones
Internacionales No Gubernamentales (ONG™S). Microsoft Corporation,
Espafa, 2003



debates y deliberaciones de la Asamblea General de las Naciones
Unidas, disfrutando en ocasiones de la condicion de observadores
u Organos consultivos. Actuan en los mas diversos campos y en
los ultimos tiempos han alcanzado un desarrollo extraordinario.

Organizaciones no gubernamentales (ONG"S), son entidades con una
amplia estructura nacional o internacional y con objetivos que
pueden cumplirse mediante la influencia sobre los gobiernos y
medios de comunicacidn, que persiguen el interés general en

aspectos sociales, solidarios y de cooperacion.

2. BREVE HISTORIA

Las organizaciones no gubernamentales (ONG"S) han estado
presentes en “los asuntos internacionales desde la segunda mitad
del siglo XIX. En 1840 se reunié la Convencién Mundial contra la
Esclavitud que provocé la movilizacion internacional para acabar
con el comercio de esclavos™. Ahora las ONG™S se ocupan de una
gran variedad de asuntos y causas: el intercambio cientifico, la
religion, la ayuda de emergencia y los asuntos humanitarios. Las
Juntas Pugwash sobre Ciencia y Asuntos Mundiales, el movimiento

internacional de los Boy Scouts, la Ayuda Cristiana y la Cruz

’Disco compacto de Biblioteca de Consulta Encarta. Organizaciones No
Gubernamentales (ONG™S). Microsoft Corporation, Espafia, 2003



Roja Internacional son algunos ejemplos de este fendmeno en
crecimiento®.

La actividad de estas Organizaciones permite los contactos y los
acuerdos transfronterizos sin que los gobiernos se vean

involucrados®.

B. GENERALIDADES DE LA FUNDACION SALVADORENA PARA LA
PROMOC 10N SOCIAL Y EL DESARROLLO ECONOMICO
(FUNSALPRODESE) .
1. ANTECEDENTES

La Fundacién Salvadorefa para la Promocién Social vy EI
Desarrollo Econémico (FUNSALPRODESE). Fue fundada en el segundo
semestre de 1986 a iniciativa de diez organizaciones populares
con el proposito de coordinar los esfuerzos de capacitacion,
defensa de la libertad de expresion y el derecho de
organizacion. Los fundadores representan a organizaciones
populares, sindicatos, sector magisterial, de  joOvenes,
cristianos, comunales y de campesinos. Las actividades de la

Fundacién tienen como propésito la promocion humana, la

% 4 Tdem. Pagina N°© 2



solidaridad y el desarrollo sostenible de los sectores con
quienes trabaja, a través de sus diferentes programas de
promocién social y desarrollo econdmico.

Se define como una organizacion sin Ffines de lucro, se
autogobierna con base a sus Estatutos, reglamentos y manuales,
esta vinculada a las Organizaciones del movimiento social, a las
ONG™S nacionales e internacionales. Es privada por gozar de
autonomia con respecto al Estado y organismos Tfinancieros,
empresariales y politicos, es una organizacidén mixta porgque
reconoce y fomenta la equidad de géneros.

La fundacidén ejecuta los programas y proyectos, con el apoyo de
diferentes entidades nacionales e internacionales, entre las que
se pueden mencionar:

Organismos nacionales

(FONAES) Fondo Nacional Ambiental de El Salvador

(FIAES) Fondo de Iniciativa de las Américas de El Salvador

(PNUD) Programa de las Naciones Unidas para el Desarrollo

Secretaria Nacional de la Familia etc.

Organismos internacionales

Asociacion entre Pueblos (ESPANA)

Fundacion lberoamericana para el Desarrollo (FIDE)

Desarrollo y Paz(CANADA)

Comité Griego (GRECIA)

Club 2/3 (CANADA)



- Asociacion Mano Amiga (ESPANA)

- Horizontes de Amistad (CANADA)

- Fundacién Paz y Solidaridad (ESPANA)

- Unidén Europea

- Lutheran World Relief (ESTADOS UNIDOS)

- Programa Mundial de Alimentos (PMA)

- Organizacion Internacional para las Migraciones (OIM), entre
otras

Desde su fundacion en 1986, FUNSALPRODESE a raiz del terremoto

del diez de octubre, crea un programa para atender la emergencia

de los damnificados.

En los afos de 1987 y 1988 la fundacidén entra en el proceso de

establecer su finalidad y estructura, constituyéndose como

FUNSALPRODESE en 1989.

Desde 1989 hasta 1992, se acompafian los procesos de repatriacion

de los salvadorefios refugiados de Honduras y Nicaragua, y los

movimientos de retorno de desplazados por la guerra a sus

lugares de origen, centrando sus esfuerzos en programas de

subsistencia Yy de reconstruccion de las zonas afectadas

directamente por la guerra.

A partir de los Acuerdos de Paz de enero de 1992 y hasta el afio

de 1995, FUNSALPRODESE enfoca sus esfuerzos en la reconstruccioén

social y el desarrollo local de 1las comunidades rurales vy

urbanas marginadas.



Durante los afios de 1996 a 1998, se busca desarrollar proyectos
de manera permanente dentro de las comunidades, con el fin de
mejorar las condiciones de vida de los repatriados, mediante la
construccion de viviendas permanentes, educaciéon en el
conocimiento de derechos, creacidon de pequefias empresas, etc.
Resultados de la gestion de FUNSALPRODESE de 1999-2002

La labor de FUNSALPRODESE en los ultimos afios ha sido de gran
beneficio para las comunidades en donde se han ejecutado los
programas.

Durante el afio 1999°, y luego del paso del huracan Mitch por EI
Salvador, FUNSALPRODESE desarrollé a través de sus programas,
proyectos de construccion y reconstruccion de vivienda en las
cuencas del Rio Grande de San Miguel y del Bajo Lempa, ademas
impulsé proyectos de creacidn y apoyo de empresas pecuarias y de
apicultura en comunidades de la zona oriental.

En el 2001° y 1luego de los terremotos en EIl Salvador,
FUNSALPRODESE, canalizé la ayuda de organismos internacionales
para el apoyo y reconstruccion en alrededor de 60 comunidades,

con la donacién de alimentos, material de construccién, ropa y

’Fundacion Salvadorefia para la Promocion Social y el Desarrollo
Econémico (FUNSALPRODESE). Memoria de Labores. El Salvador, 1999.
® FUNSALPRODESE. Memoria de Labores, 2001-2002



frazadas, paquetes de semilla y abonos, etc. Ademas Realizé 6
campafas de salud preventiva e integral y desarrollé 32 talleres
de capacitaciéon en diferentes temas con un total de 613
personas.

En el 2002’, FUNSALPRODESE ejecuté mediante sus programas,
proyectos de beneficio en el Desarrollo Humano Sostenible, entre

los logros mas importantes podemos mencionar:

Capacitaciones sobre hidroponia (cultivo de verduras en donde
hay ausencia de tierras), diversificacion productiva, técnicas
agroecologicas, protecciéon del medio ambiente, etc.

Creacion de dos viveros

Capacitacion de 45 promotores /as en gestion de riesgo

Consolidacion de la organizacioéon intra comunales en Usulutéan.

2. OBJETIVOS DE LA FUNDACION®

OBJETIVO GENERAL
“Mejorar las condiciones de vida por medio de la formacion del

recurso humano local y el incremento de la productividad, de los

" FUNSALPRODESE. Memoria de Labores, 2001-2002

¥ Fundacion Salvadorefia para la Promocion Social y el Desarrollo
Econdmico (FUNSALPRODESE). Perfil Institucional. El Salvador, 2004,
Pag.4
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ingresos de las familias y la comunidad en relacién armoniosa

con el medio ambiente™.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

e Brindar la asistencia técnica para el desarrollo de las
iniciativas del Desarrollo Local Sostenible y Humano de las
comunidades y organizaciones locales.

e Incrementar el desarrollo de las capacidades organizativas y de
empoderamiento de la poblacion, desde una perspectiva de
género, democratica y participativa.

e Incrementar los niveles de eficiencia y el uso racional de los
recursos disponibles, buscando generar un impacto significativo
en el mejoramiento de las condiciones de trabajo y del
Desarrollo Local Sostenible en las comunidades donde se
interviene.

e Desarrollar un rol activo para la incidencia en la formulaciodn
y aplicacion de las politicas del desarrollo sostenible hacia
el Estado, la cooperaciéon nacional e internacional y en las
organizaciones sociales.

e Elevar las capacidades institucionales para un adecuado
funcionamiento, buscando la especializacién y la sostenibilidad
del funcionamiento de la Fundacién a fin de garantizar una

adecuada respuesta a las demandas de los sectores de atenciodn.



3. MISION’

“Contribuir con los sectores sociales excluidos a mejorar su
calidad de vida e impulsar el Desarrollo Humano Sostenible con
equidad de género en el ambito local, mediante el intercambio de
conocimientos, la fTormacion y el fomento de la participacion
ciudadana y la administracion eficiente de los recursos con base

en los valores institucionales™.

4. VISION®®

“Ser una organizacién reconocida nacional e internacionalmente
como promotora al Desarrollo Humano Sostenible, con alta
capacidad técnica y profesional para la ejecucidn de programas
del desarrollo local con equidad de género; y contribuyendo a

las transformaciones estructurales del pais™.

5. VALORES

e Solidaridad.
e Justicia Social.

e Transparencia.

9.10y 11 [dem. Pagina N° 7.
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e Equidad de Género.

e Corresponsabilidad.

6. PRINCIPI0S DE FUNSALPRODESE'

e Democracia participativa.

e Desarrollo socio-econdmico sostenible con equidad.

e Participaciéon de las bases sociales en la definicion de
acciones.

e Co-gestion y Concertacién Social.

e Practicamos la probidad y la austeridad en la administracion de

los recursos asignados.

7. FILOSOFTA ORGANIZACIONAL?®®

Las actividades de la Fundacidon Salvadorefa para la Promocion
Social y El Desarrollo Econdmico (FUNSALPRODESE) tienen como
fundamento la promocion humana, la solidaridad y el desarrollo
sostenible de los sectores con quienes trabaja. Su actividad
promueve el respeto y valoraciéon de la dignidad de hombres y

mujeres, a sus valores culturales vy derechos humanos

12 Y 13 FUNSALPRODESE. Perfil Institucional, 2004, Pag.5-7



11

fundamentales. Promociona la democracia, la organizacién y la

participacion en igualdad de condiciones.

8. PROGRAMAS DE FUNSALPRODESE

PROGRAMA DE SALUD Y DESARROLLO COMUNITARIO

El objetivo de este programa es contribuir al mejoramiento de la
salud en comunidades excluidas a través de la implementacion de
acciones preventivas y formativas con la participacion de las
personas.

El programa busca desarrollar actividades de asistencia médica,
la infraestructura sanitaria y la potabilizacion del agua.

El programa tiene cuatro subprogramas:

e Educacion materno infantil

e Saneamiento ambiental basico

e Salud mental

e Formacion y prevencion

PROGRAMA DE EDUCACION PARA EL DESARROLLO LOCAL™
Tiene como objetivo el desarrollar nuevas habilidades vy

destrezas a fTavor del desarrollo local sostenible, el programa

14 Y15 Tdem. Pagina N° 10
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promueve la participacion organizada de las personas,
estimulando los conocimientos sobre su entorno social vy

economico para satisfacer sus necesidades en la vida productiva.

Cuenta con tres subprogramas:
e Prevencion y gestion del riesgo
e Desarrollo juvenil comunitario

e Formacioén y capacitacioéon del liderazgo

PROGRAMA DE DESARROLLO PRODUCTIVO SOSTENIBLE'®

El objetivo de este programa es apoyar el desarrollo local
sostenible, elevando la calidad y productividad de las unidades
agropecuarias, con el acompafnamiento técnico para el
fortalecimiento de la organizacién y la comercializacion.

Esta orientado a favorecer la participacion de hombres vy
mujeres, en la 1identificacion y seleccion de procesos de

produccién y de servicios de alta rentabilidad.

Tiene dos subprogramas:
e Transferencia tecnoldégica

e Atencion a los ecosistemas

® FUNSALPRODESE. Perfil Institucional, 2004, Pag.7-8
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PROGRAMA DE DESARROLLO EMPRESARIAL'!

ElI programa busca acompafar el proceso de crecimiento de las
unidades econdémicas urbanas y rurales en el marco del desarrollo
local.

Pone en marcha proyectos de generacion de empleo o la creaciodn
de la organizaciéon para la produccién y venta de productos y

servicios.

Cuenta con tres subprogramas:
e Capacitacion empresarial
e Asistencia técnica y asesoria

e Servicios de crédito

PROGRAMA DE DESARROLLO DE LA INFRAESTRUCTURA SOCIAL?

ElI objetivo del programa es mejorar las condiciones de vida y la
disminucion de la vulnerabilidad por medio de la construccion de
viviendas, infraestructura sanitaria y comunitaria rural que
posibiliten condiciones de seguridad humana. Se promueve la
utilizacion de materiales adecuados en la construcciéon de

viviendas.

7Y FUNSALPRODESE. Perfil Institucional, 2004, Pag.7-8
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Se divide en tres subprogramas:
e Vivienda
e Infraestructura sanitaria

e Infraestructura comunitaria

PROGRAMA DE FORTALECIMIENTO DE LA PARTICIPACION CIUDADANA®

Este programa tiene como objetivo transformar las relaciones de
poder a través del fortalecimiento de los mecanismos de
expresion organizados para mejorar la calidad de los procesos

democraticos, con la activa participacién ciudadana.

Cuenta con tres subprogramas:
e Incidencia politica ciudadana
e Desarrollo municipal sostenible

e Fortalecimiento de la asociatividad civil

Y FUNSALPRODESE. Perfil Institucional, 2004, Pag.8-9
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PROGRAMA DE FORTALECIMIENTO INSTITUCIONAL®

Tiene como objetivo, potenciar y elevar la calidad de Ilos
servicios que presta la fundacién en el proceso del desarrollo
humano a Mlos sectores, pretende el desarrollo de un proceso
sistematico que consolide la ejecucion eficiente y efectiva de

los programas.

Se divide en tres subprogramas
e Calificacion del recurso humano
e Investigacion y servicios

e Desarrollo tecnoldégico institucional.

9. ESTRUCTURA ORGANIZATIVA ACTUAL DE LA FUNDACION
SALVADORENA PARA LA PROMOCION SOCIAL Y EL DESARROLLO

ECONOMICO (FUNSALPRODESE)

La fundacién cuenta con un organigrama el cual detalla las
unidades organizativas que la conforman, mostrando la

distribucion para el desarrollo de las actividades.

%0 FUNSALPRODESE. Perfil Institucional, 2004, Pag.9
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ASAMBLEA GENERAL

JUNTA DIRECTIVA
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! Fundacioén Salvadorefia para la Promocién Social y el Desarrollo

Econdmico (FUNSALPRODESE). Perfil
Pag.12

Institucional.

El Salvador, 2004,
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9.2 DESCRIPCION DE LAS UNIDADES

La informacidén referente a las unidades fue proporcionada por

los miembros de la fundaciéon a través de entrevistas.

Asamblea General

La Asamblea General se ubica en la cupula del nivel directivo de
FUNSALPRODESE, ejerce autoridad lineal sobre la Junta Directiva,
la constituye la totalidad de los miembros activos y honorarios,
sesiona ordinariamente una vez al afio. Se encarga de la
aprobacion y modificacion de todos los asuntos relacionados con
los estatutos, planes y programas.

Junta Directiva

La Junta Directiva, depende jerarquicamente de [la Asamblea
General, ejerce autoridad sobre las direcciones de
FUNSALPRODESE, sesiona ordinariamente wuna vez al mes vy
extraordinariamente cuantas veces sea nhecesario; se encarga del
desarrollo de actividades, elaboraciéon y promocién de planes,
asi como programas y proyectos dentro de la Fundacion. Nombra al
personal que labora en la fundacidén y crea departamentos.
Direcciodn General

Esta unidad depende de la Junta Directiva; se relaciona con la
Junta Directiva, Direccidén Ejecutiva, Unidad de Gestion y todas

las coordinaciones.
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Ejerce autoridad sobre la Unidad de Gestion, Area de
planificacion y el Centro de Formacidon Profesional.

Es responsable de 1la conduccién de 1la Gerencia General
administrativa Yy operativa; se encarga de las relaciones
internacionales, cumple con las resoluciones, propone planes y
rinde informes a la Junta Directiva.

Direccidn Ejecutiva

La Direccié6n Ejecutiva se relaciona con la Direcciéon General,
Unidad de Gestion y responsable de informatica, esta depende
jerarquicamente de la Junta Directiva; ejerce autoridad sobre
todas las unidades de la organizacioén (planificacion,
administracion financiera, unidad de gestidon, desarrollo local,
desarrollo empresarial “crédito™).

Dirige a la institucion de acuerdo a la misién y objetivos
planteados, coordina la ejecucidén de planes y programas de los
departamentos o unidades.

Auditoria Externa

Es una empresa contratada por FUNSALPRODESE, realiza la parte de
auditoria externa.

Unidad de Gestion

Se relaciona con el area de planificacion, area de
administracion financiera, area de desarrollo local, con la
direccion ejecutiva y la direccidén general dependiendo de esta

altima jJerarquicamente. Mantiene la comunicacién entre las
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agencias de cooperacién y otras instituciones no gubernamentales
y estatales; canaliza la informacién proveniente del exterior
Area de Planificacion

Esta &area se relaciona con la direccién general, direcciodn
ejecutiva, area de administraciéon financiera, desarrollo local,
con la wunidad de gestion; depende jJerarquicamente de la
direccioén ejecutiva.

Dirige el trabajo de planeacién de programas asi como el disefio,
formulacidén de proyectos y evaluaciéon de los mismos.
Administraciéon Financiera

Esta unidad se relaciona con la Direccién General, Direccion
Ejecutiva, area de Planificaciéon, con la Unidad de Gestidén y
Desarrollo Local; jerarquicamente depende de la Direccioén
Ejecutiva, pero, también responde ante 0la Direcciéon General,
ejerce autoridad sobre Desarrollo Empresarial (crédito).
Garantiza la administracion de los recursos de la institucion y
la prestaciéon de los servicios, coordina y supervisa toda la
actividad econdmica y financiera de FUNSALPRODESE, a través de
los registros contables, presentacién de estados financieros;
tiene a su cargo labores secretariales, de mensajeria,
transporte, atencién de visitantes, aseo y limpieza de las
oficinas y equipo de la institucion; brinda capacitacion dentro
de la fundacidon y proporciona asistencia técnica al personal de

las regiones.
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Desarrollo Local

Se relaciona con la Direccién General, Direccidn Ejecutiva, &area
de planificacion, area de administraciéon financiera; depende
jerarquicamente de la direccidn ejecutiva.

Dirige la planificacion, organizacion, evaluacion y da
seguimiento a la ejecucion de los programas y proyectos que se

desarrollan en FUNSALPRODESE.

Desarrollo Empresarial (créditos)

Depende jerarquicamente de la administracion Financiera, aunque
en el organigrama esta ubicada como si respondiera a la
Direccion Ejecutiva.

Da seguimiento e informacion actualizada de todas |las

actividades derivadas de la gestién de crédito.

Servicios Personalizados (CFP)

Esta es una unidad descentralizada posee su propia estructura
organica, pero, depende jerarquicamente de la Direccidon General,
se encarga de la gestion de proyectos, es autofinanciable vy
depende de las licitaciones. Contribuye con Qlos sectores
sociales marginales, elabora planes anuales operativos, coordina

todas las actividades del centro de formacion.
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10. MARCO LEGAL

e CONSTITUCION DE LA REPUBLICA DE EL SALVADOR??

La Constitucion de 1la Republica establece 1los derechos vy
garantias de todos los ciudadanos de El Salvador en forma
individual y colectiva, amparan esos derechos, el articulo 7 de
los derechos individuales, en el que se determina la libertad de
asociacion; el articulo 113 del orden economico en el cual se
determina el fomento y la proteccion de las asociaciones cuyo
fin sea de incrementar la riqueza nacional y la distribucion de
los beneficios provenientes de las actividades que éstas

desarrollen.

Corresponde al Estado cumplir este mandato mediante la creacion
y aplicacién de los instrumentos legales que regulen el
ejercicio de dichos derechos. Para tal fin existen la ley de
fomento cooperativo y para la naturaleza de las organizaciones
no gubernamentales se ha creado la Ley de Asociaciones Yy
Fundaciones Sin Fines de Lucro. Asimismo el control de las

actividades que se desarrollan amparados en este marco legal, lo

22 constitucién de La Republica de El Salvador. Decreto legislativo 38,
de fecha 15/12/1983, diario oficial 234, tomo 281, publicacién en
diario oficial: 16/12/1983, www.csj-gob.sv
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ejerce el Estado a través de los organismos que de acuerdo con

la ley respectiva le corresponde dicha facultad.

e LEY DE ASOCIACIONES Y FUNDACIONES SIN FINES DE LUCRO?

Esta ley tiene por objeto establecer Ilas disposiciones que
regulen 1la actividad y funciones de las Asociaciones Yy
fundaciones sin fines de lucro en la que se establecen todo el
aspecto formal de su creacién, organizacién y direccion,
brindando seguridad juridica a sus miembros y personas que

contraten con ellos.

e ESTATUTOS DE FUNSALPRODESE**

Los estatutos de la Fundacion Salvadoreiia Para la Promocidn
Social y el Desarrollo Econémico (FUNSALPRODESE), fueron
aprobados por el Ministerio de Gobernacidén el dia 17 de mayo de
2,002 y vigentes a partir del 28 de febrero de 2,002, publicados
en el diario oficial. Los estatutos establecen: la naturaleza

juridica de la fundacidon, los fines u objetivos de ésta, la

ZLey de Asociaciones y Fundaciones sin Fines de Lucro, decreto
legislativo N° 894 de fecha 21/11/96, diario oficial 238, tomo 333,
publicacién en diario oficial: 17/12/1996, www.cSj.-gob.sv
24FUNSALPRODESE. Estatutos institucionales, aprobados por el ministerio
de gobernacién, diario oficial tomo 354, N°© 41.
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conformacion de su patrimonio, los Organos del gobierno, la
representacion legal; define las atribuciones del nivel
directivo, determina todo lo relacionado a la afiliacion, clases
de miembros, requisitos para ser miembro, derechos y deberes de
éstos; también se refiere a las medidas disciplinarias, la
auditoria externa; 1indica los pasos a seguir en caso de
disolucion o liquidacion de la fundacién; la reforma, derogacioén
de los estatutos, disposiciones generales, transitorias,

derogatorias y la vigencia de los estatutos.

e REGLAMENTO INTERNO®

El reglamento interno que rige el accionar y es complementario a
los estatutos de FUNSALPRODESE es aprobado por el Director
General de trabajo del Ministerio de Trabajo.

En este reglamento se establece, quiénes constituyen
FUNSALPRODESE, 1la contratacion de personal y a quién se
informard sobre ésta; lo relacionado al horario de trabajo, los
permisos y ausencias, dias y meses de asueto del personal, las
vacaciones, el salario, el aguinaldo, bonificacién, otras

prestaciones que FUNSALPRODESE da en caso de incapacidad, la

» FUNSALPRODESE. Reglamento interno, septiembre 2002.
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evaluacion institucional, los derechos, obligaciones Yy
prohibiciones de los empleados, las medidas disciplinarias, el
procedimiento para la aplicacion de las sanciones y las

disposiciones fTinales del reglamento y su vigencia.

C. ASPECTOS TEORICOS DEL PROCESO ADMINISTRATIVO

Desde finales del siglo XIX, se acostumbra a definir Ila
administracion en términos de cuatro funciones especificas de
los gerentes: la planificacion, la organizacion, la direccion y
el control?®.

En resumen, son estas cuatro funciones administrativas las que

definen el proceso administrativo.

1. CONCEPTO DE PROCESO ADMINISTRATIVO

Un proceso es una forma sistematica de hacer las cosas?’. Se
habla de la administracion como proceso para subrayar el hecho
de que todos los gerentes, sean cuales fueren sus actitudes o

habilidades personales, desempefan ciertas actividades

26v27 stoner, James A. F.; Freeman, R. Edward; Gilbert Jr., Daniel R.
Administracion. Sexta edicidéon, Prentice Hall Hispanoamericana, S. A.,
México, 1996, Pag. 11
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interrelacionadas con el propésito de alcanzar las metas que
desean.

Segun Stoner y Freeman (1996), el proceso administrativo
““‘consiste en planear, organizar, dirigir Yy controlar Ilas
actividades de los miembros de la organizacién, y el empleo de
todos los demas recursos organizacionales con el proposito de

alcanzar las metas establecidas para la organizacion”?8.

2. IMPORTANCIA DEL PROCESO ADMINISTRATIVO

El proceso administrativo guia a la organizacion a través de sus
fases para el logro de sus metas, proporcionandole Ilas
herramientas que le ayuden a establecer su forma de operar
interna y dentro de su entorno, permitiéndole alcanzar Ilos
objetivos con el uso 6ptimo de los recursos disponibles y

logrando su supervivencia a largo plazo.

3. FASES DEL PROCESO ADMINISTRATIVO

ElI éxito que una empresa tiene para alcanzar sus objetivos

fijados, estd sujeto “a la habilidad del administrador para

% [dem, Pagina, N° 23
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planear las acciones de sus subordinados, organizar sus
interrelaciones, asignar y dirigir su trabajo, y finalmente
evaluar los resultados; este desglose de la tarea principal que
es administrar, constituye Qlas funciones esenciales de un
administrador, las cuales a su vez nos llevan a determinar las
fases del proceso administrativo que son: planeacioén,
organizacion, direccién y control”?®,

A continuacién se presenta una breve descripcién de cada una de

las fases del proceso administrativo:

3.1 PLANEACION.

3.1.1 CONCEPTO DE PLANEACION

La planeacién “consiste en fijar el curso concreto de accién que
ha de seguirse, estableciendo 1los principios que habran de
orientarlo, la secuencia de operaciones para realizarlo y la
determinacién de tiempo y ndmeros necesarios para Ssu

realizacion™0.

2 Guia Técnica “Introduccion al estudio de la Administracion y la
Empresa”. Folleto de apoyo a la asignatura Teoria Administrativa 1,
UES, Enero 1998, Pag. 51

30 Reyes Ponce, Agustin. Administracién Moderna. Primera Edicion,
Editorial LIMUSA, S.A. de C.V., México, 2002, Pag. 244
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3.1.2 IMPORTANCIA DE LA PLANEACION

La planeacién es importante debido a que constituye la base de
las demas funciones del proceso administrativo; permite a las
organizaciones precisar sus objetivos principales y elimina la
improvisacion de las actividades, ayudandolas a enfrentar con

mayores probabilidades de éxito las situaciones futuras.

3.1.3 TIPOS DE PLANES

Un plan es “reflejo basicamente cuantitativo del proceso de
planeacién, mediante un esquema de accién en el que se plasman
un conjunto de decisiones y etapas operativas, estructuradas y
escalonadas en el tiempo”!

Generalmente los planes se dividen en dos tipos: Planes

Estratégicos o a largo plazo y Planes Operacionales o planes a
corto plazo.

e Planes Estratégicos:

Los planes estratégicos son “planes destinados a lograr las

metas generales de una organizacion”??.

Slpaulet, J. P; Santandreu, E. Diccionario de Economia y Empresa.
Segunda edicion, Editorial Romanya—Valls, S. A., Espafa, 1997, Pag. 114
Stoner, James A. F.; Freeman, R. Edward. Administracién. Quinta
edicion, Editorial Prentice Hall Hispanoamericana, S.A., México, 1994,
Pag. 198
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Los planes estratégicos son establecidos por los niveles
superiores de la organizacién y son para periodos largos (de mas
de un afo).

Planes Operacionales:

También conocidos  como planes operativos, “se refiere
basicamente a la asignacion previa de las tareas especificas que
deben realizar las personas en cada una de sus unidades de
operaciones™.

Estos planes son elaborados en los niveles operativos de la

organizacion y comprenden objetivos y metas a corto plazo,

generalmente para alcanzarse en un afio 0 menos.

3.1.4 ELEMENTOS DE LA PLANEACION*!

Mision

“La mision identifica la funcidn o tarea basica de una empresa
0 agencia o0 de cualquier parte de ella”. Cualquier clase de

empresa organizada tiene una mision.

¥ Gémez Ceja, Guillermo. Planeacién y Organizacién de empresas. Octava
edicién, Editorial Mc Graw Hill, México, 1994, Pag. 58

% «| a Planeacién Administrativa y sus Principales Técnicas”. Folleto de
apoyo a la asignatura teoria administrativa 11, UES, Febrero 1998,
Pag.10-14
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Objetivos

Los objetivos son los fines hacia los cuales se dirige una
actividad. Representan no solo el objetivo final de la
planeacion sino también el Tin hacia el que se encaminan la
organizacién, la integracion del personal, la direcciéon y el
control.

Estrategias

Se define estrategia como la determinacién de los objetivos
basicos a largo plazo de una empresa y la adopcién de los cursos
de accién y asignacion de los recursos hecesarios para
alcanzarlos.

Politicas

Las politicas también son planes en el sentido de que
constituyen declaraciones o interpretaciones generales que guian
o encausan el pensamiento para la toma de decisiones. No todas
las politicas son “expresas”, ya que con frecuencia tan solo se
deducen de las acciones de los administradores.

Procedimientos

“Los procedimientos son planes que establecen un método
obligatorio para realizar las actividades futuras”. Son series
cronoldgicas de acciones requeridas. “Son pautas de accidn, mas
que de pensamiento, que detallan la forma exacta en que se deben

realizar determinadas actividades”.
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Reglas

Las reglas describen con claridad “las acciones especificas
requeridas o las que no se deben llevar a cabo, sin permitir
libertad de accion™.

Programas

Los programas son un conjunto de metas, politicas,
procedimientos, reglas, asignaciones de tarea, pasos a seguir,
recursos a emplear y otros elementos necesarios para llevar a
cabo un determinado curso de accion.

Presupuestos

“Es la presentaciéon cuantitativa formal de los recursos
asignados para las actividades planeadas, dentro de los plazos

establecidos™.

3.2 ORGANIZACION

3.2.1 CONCEPTO DE ORGANIZACION3®

La organizacidén es “un proceso encaminado a obtener un fin. Fin
que fue previamente definido por medio de 1la planeacion.

Organizar consiste en efectuar una serie de actividades humanas,

%Gémez Ceja, Guillermo. Planeacién y Organizacién de empresas. Op. Cit.
Pag. 191
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y después coordinar de tal forma que el conjunto de las mismas

actue como una sola, para lograr un propdésito comun”.

Por lo tanto, la organizacion es el proceso de disponer vy
destinar el trabajo, la autoridad y los recursos entre los
miembros de una organizacién, en una forma tal que puedan lograr
los objetivos y metas planificadas con anterioridad, de manera

eficiente.

3.2.2 IMPORTANCIA DE ORGANIZACION

La organizacidén es importante ya que es un medio de ordenamiento
indispensable para lograr efectividad en el esfuerzo en conjunto

para el logro de las metas y objetivos.

Esto desde luego implica una adecuada asignacion de actividades
y la determinacion de las relaciones internas que operaran entre

cada uno de los iIntegrantes de la estructura organizativa.

Por tanto, al organizar se logra crear lazos que unan los
elementos dentro de 1la estructura organizativa para que los
esfuerzos de estos, sean efectivos. Y da un ordenamiento a todas

las actividades que se realicen dentro de la organizacion.
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3.2.3 PRINCIPIOS DE LA ORGANIZACION3®

Principio de la especializacion (divisién del trabajo)
“Cuanto mas se divide el trabajo, dedicando a cada empleado a
una actividad mas limitada y concreta, se obtiene mayor

eficiencia, precision y destreza”.

Este principio establece que entre mas limitado sea el campo de
trabajo, habra una mayor especializacién de éste y se lograra

una mayor eficiencia para su ejecucion.

Principio de la unidad de mando

“Para cada funcién debe existir un solo mando™.

En resumen, este principio sefiala la necesidad de que cada
subordinado no reciba oOrdenes sobre una misma materia de dos
personas distintas. Esto es esencial para el orden y la
eficiencia que exige la organizacion. Lo mismo sucede con las
unidades organizativas, es necesario que cada unidad reciba
6rdenes de una, aunque su trabajo se desarrolle con la asesoria

y la coordinacién con otras unidades.

*®Reyes Ponce, Agustin. Administracién Moderna. Op. Cit. Pag. 282-285
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Principio del equilibrio de autoridad- responsabilidad

“Debe precisarse el grado de responsabilidad que corresponde al
jefe de cada nivel jJerarquico, estableciéndose al mismo tiempo
la autoridad correspondiente a aquella”.

La autoridad se ejerce de arriba hacia abajo; mientras que la
responsabilidad va en la misma linea, pero de abajo hacia arriba
un jefe que recibe 1la responsabilidad de realizar ciertos
funciones debe estar dotado de la autoridad para poder decidir

en aquello que le ha sido encomendado como responsabilidad.

Principio del equilibrio de direccion- control.

“A cada grado de delegacion debe corresponder el establecimiento
de los controles adecuados para asegurar la unidad de mando™.

Los planes generales y el control final de los resultados le
corresponde al delegante, mientras que el delegado Tformula
dentro de esos planes sean estos basicos y secundarios y operan

los controles hasta la culminacion de los mismos.

Principio de la definicidén de puestos.

“Deben definirse por escrito las actividades y responsabilidades
que corresponden a cada puesto, entendiéndose por éste la unidad
de trabajo impersonal especifico”.

Para que cada empleado tenga bien definido lo que le corresponde

realizar en su puesto de trabajo es importante un documento en
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el cual se encuentren claramente definidos las actividades vy
responsabilidades que cada quien debe hacer de lo contrario no

existira una estructura adecuada.

3.2.4 ORGANIGRAMAS

Un organigrama es “la grafica que representa la estructura
organica interna de la organizaciéon formal de una empresa, sus
relaciones, sus niveles de jerarquia y las principales funciones

que se desarrollan™®.

Los organigramas permiten visualizar de una mejor manera la
forma en que esta estructurada una organizacién, las relaciones
de autoridad existentes y la coordinacién entre las unidades que
la conforman, facilitando la comprension del esquema

organizacional.

Dentro de 1los organigramas se utilizan diferentes lineas de

conexion que establecen la relacidon entre las unidades, éstas

pueden ser3®:

Y3 Gomez Ceja, Guillermo. Planeacién y Organizacién de empresas. Op.
Cit. Pag. 229,235-238
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Relacion lineal: “Es la que implica una relacién de
subordinacién entre los responsables de las unidades y sus
subalternos”.

Relacion de autoridad funcional: “Es aquella que representa la
relacién de mando especializado”.

Relacion de asesoria: es aquella que “representa los 6rganos que
proporcionan informacién técnica a los de linea”.

Relacidon de coordinacidén: “este tipo de relacién tiene por
objeto interrelacionar las actividades que realizan diversas
areas de la organizacién™.

Relacion con o6rganos desconcentrados: “Es aquella que tiene por
objeto representar a los Organos desconcentrados con que cuentan
las dependencias, para la atencion y eficiente despacho de los

asuntos de su competencia”.

3.2.5 TIPOS DE MANUALES®*

Entre los elementos mas eficaces para la toma de decisiones en
la administracién destacan el relativo a los manuales

administrativos ya que facilitan el aprendizaje de la

% Gémez Ceja, Guillermo. Planeaciéon y Organizaciéon de empresas. Op.
Cit. Pag. 379-383
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organizacion por una parte, y por 1la otra proporcionan la
orientacidén precisa que requiere la accién humana en las
unidades administrativas fundamentalmente a nivel operativo o de
ejecuciobn, pues son una Ffuente de informacién en las cuales se
trata de mejorar y orientar los esfuerzos de un empleado, para
lograr la mejor vrealizacién de las tareas que se le han
encomendado. Entre los tipos de manuales que existen se pueden

mencionar:

Manual de organizacion.

Estos manuales exponen con detalle la estructura de la empresa y
seflalan los puestos y la relacién que existe entre ellos para el
logro de sus objetivos. Explican la jerarquia, los grados de
autoridad y responsabilidad; las funciones y actividades de los
6rganos de la empresa. Generalmente contienen graficas de
organizacion, descripciones de trabajo, cartas de limite de
autoridad, etc.

Manual de politicas.

También llamados de normas. “Un manual de politicas pone por
escrito las politicas de una empresa”. Una politica es una guia
basica para la accién; prescribe los limites generales dentro de
los cuales han de realizarse las actividades. Conocer las
politicas en una empresa proporciona el marco principal sobre el

cual se basan todas las acciones.
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Manual de puestos.

También 1lamado manual individual o instructivo de trabajo, que
precisa las labores, los procedimientos y rutinas de un puesto
en particular. Por ello, cuando el manual de puesto no solo
contiene la descripcion de las labores sino que explica como
deben ejecutarse, es un manual de organizacion y de
procedimiento al mismo tiempo, es decir, es un manual de

contenido maltiple.

Manual de contenido multiple.

Ya se ha visto que un manual puede contener material de tipo
diverso, lo que hace que los tipos mencionados no resulten
siempre bien definidos. La inmensa mayoria de los manuales de
oficina parecen estar disefados 1i1Intencionalmente para varios
fines, A. F. Bortz hace notar: “en la preparacion de cualquier
manual de procedimientos existen dos requisitos indispensables
para asegurar su éxito:

1. manifestacion clara de las normas generales.

2. compresion total de la organizacion basica de la misma

3.2.6 LA COORDINACION

La coordinaciéon “es la sincronizacion de los esfuerzos de las

personas con respecto a magnitud, tiempo y direccion, en el
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desarrollo de 1las fTunciones administrativas a Tin de sumar
dichos esfuerzos hacia el éxito de las operaciones”.

La coordinacién permite dentro de la administracién unificar los
esfuerzos individuales de las personas con el fin de conseguir
una mayor contribucion en el logro de los objetivos.

También facilita la utilizacidén de los recursos evita conflictos
y omisiones de labores importantes para el logro de sus fines.
“Mediante el proceso de organizacién, se determinan relaciones
entre las diversas unidades organizativas y a la vez el grado de
autoridad que corresponde a cada uno de sus miembros. La
efectividad de la coordinacién esta en relacidén directa con la

eficiencia de la organizacién”*.

3.3 DIRECCION
3.3.1 CONCEPTO DE DIRECCION

“La direccion es aquel elemento de la administracion en el que
se logra la realizacion efectiva de todo lo planeado por medio
de la autoridad del administrador, ejercida a base de

decisiones, ya sea tomadas directamente o delegando dicha

0y 4Gufa Técnica “Introduccién al estudio de la Administracion y la
Empresa”. Op. Cit. Pag. 57,58
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autoridad, y se vigila de manera simultanea que se cumpla en la

forma adecuada todas las ordenes emitidas”?*

. Uno de los aspectos
mas importantes del proceso administrativo es la direccion.
Mediante ella el elemento humano se pone en accion para ejecutar

las actividades que le han sido asignadas.

3.3.2 IMPORTANCIA DE LA DIRECCION

La direccion permite la ejecuciéon de lo planeado y organizado de
manera tal que puedan lograrse los objetivos, obteniendo los
mejores resultados. Es en esta fase del proceso administrativo,
es en la que se desarrollan las relaciones de autoridad,
comunicacion y supervision entre los que dirigen la organizacioén
y los subordinados, logrando que todos realicen sus funciones de

la mejor manera.

La Toma de Decisiones
Un aspecto importante dentro de la direccion es la toma de
decisiones dentro de la organizacion, “la toma de decisiones

siempre estd relacionada a un problema, a una dificultad o a un

“Reyes Ponce, Agustin. Administracion Moderna. Op. Cit. Pag. 384
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conflicto. Por medio de la decisidon y de su ejecucidén se espera
una respuesta a un problema o la resolucion de un conflicto”*.
Para que exista la toma de decisiones “deben encontrarse dos o
mas alternativas pues si solo hay una eleccidén, no hay que tomar
ninguna decision”*.

La toma de decisiones puede hacerla una sola persona o un grupo,
“el enfoque que se use depende de las circunstancias, el enfoque
individual es comdn cuando la decisidon es bastante féacil de
tomar, en cambio, las decisiones por grupo estan creciendo en
popularidad, ya que esta ayuda a desarrollar a los miembros del

grupo y les da oportunidad de emitir sus opiniones con relacién

a los asuntos que afecten su trabajo”*.

3.3.3 FASES DE LA DIRECCION

Entre las fases de la direccidon tenemos?*:

e Liderazgo
Es la capacidad que tiene una persona para lograr que otras lo

sigan con entusiasmo en el logro de determinados objetivos, asi

®Terry, George R. Principios de Administracién. Primera edicion,
Editorial Continental, S.A. de C.V., México, 1972, Pag. 129
#4.4y% Tarry, George R. Principios de Administraciéon. Op. Cit.
Pag.130,141,182,179,409
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como que se coordinen eficazmente para ello, todo con base en la
confianza que les infunda y en su habilidad para persuadirlos™.
Las caracteristicas que debe poseer un lider segun Kast son:

a. Inteligencia Practica.

b. Madurez Social

c. Motivacion Interna

d. Actitud de Relaciones Humanas

e Comunicacion

La comunicacion puede considerarse como ‘“un proceso continuo y
pensante que trata con la transmisiéon y el iIntercambio, con
entendimiento, de ideas, hechos y cursos de accién”.

La comunicacidén es importante porque “proporciona la necesaria
participacion e intercambio de informacién entre los miembros de
la gerencia”.

El proceso general de comunicacion, contiene cinco elementos los
cuales son?*’:

El comunicador: ‘“en un marco de trabajo organizacional, es un

empleado con ideas, intenciones, informacién y un propésito de

comunicacion”.

" Gibson, James L., lvancevich, Jhon M., Donelly Jr., James H. Las
Organizaciones. Comportamiento, estructura, procesos. Décima edicion,
Editorial Mc Graw Hill Interamericana, Chile, 2001, Pag. 451-453
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ElI mensaje: “el propésito del comunicador es expresado en forma
de mensaje, ya sea verbal o no verbal. ElI mensaje es lo que el
individuo espera comunicar al receptor™.

El medio: “es el transportador del mensaje, el medio por el cual
el mensaje se envia. La selecciéon del medio apropiado puede
tener un gran impacto en la eficiencia de la comunicacion,
incluso en el desempefio gerencial™.

El receptor: “éste interpreta el mensaje a la luz de sus propias
experiencias y marcos de referencia. Mientras mas cercano sea el
mensaje decodificado con la intencion deseada por el
comunicador, mas efectiva es la comunicacion”.

La retroalimentacién: “un retorno de retroalimentacién entrega
el canal para la respuesta del receptor que habilita al
comunicador a determinar si el mensaje ha sido recibido y si ha
producido la respuesta intencionada”.

e Supervision

La supervision supone “ver que las cosas se hagan como fueron
ordenadas”®®. Es la actividad de revisar o vigilar que el trabajo
sea realizado como se ha previsto; generalmente se practica en

los niveles mas bajos de la organizacién, y dependera de la

*®Reyes Ponce, Agustin. Administracion Moderna. Op. Cit. Pag. 432



43

calidad de 1la supervision y de las caracteristicas del
supervisor, que el trabajo sea ejecutado de tal manera que se

obtengan los mejores resultados.

3.4 CONTROL

3.4.1 CONCEPTO DE CONTROL

El control se define como “la funcidon administrativa que
consiste en medir y corregir el desempefio individual vy
organizacional, para asegurar que los acontecimientos se adecuen
a los planes, esto implica medir el desempefio con metas y
planes, mostrar donde existen desviaciones de los estandares y

ayudar a corregirlas”®.

Es la ultima fase del proceso administrativo y es de suma
importancia ya que por medio de ésta se puede comparar los
resultados obtenidos con los planeados y verificar en que medida

se han alcanzado los objetivos.

* Guia Técnica “Introducciéon al estudio de la Administraciéon y la
Empresa”. Op. Cit. Pag. 15
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3.4.2 IMPORTANCIA DEL CONTROL

La importancia del control se fundamenta en el hecho de que
“constituye el instrumento que estimula [la planeacién,
simplifica y fortalece la organizacion, aumenta la eficiencia
del mando y conduce a una mejor coordinacién, a través de la
comparacion y el analisis de lo hecho en relacion con lo
previsto a efectuarse”°.

ElI control, permite comparar los resultados que se obtienen en
el presente con los resultados esperados y definidos en los

planes de trabajo, 1identificando las desviaciones para la

busqueda de los mecanismos de correccidn necesarios.

3.4.3 PROCESO BASICO DEL CONTROL

El proceso basico del control comprende tres pasos®:

a. Establecimiento de estandares.

Los estandares son simples criterios de desempefio. Se trata de
puntos seleccionados en todo un programa de planeacién en los

que se realizan mediciones del desempefio para que los

0 ySle«pl Control Administrativo y sus principales sistemas técnicos”.
Folleto de apoyo a la asignatura Teoria Administrativa Il, UES, Julio
1998, Pag. 2,5,6
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administradores puedan conocer como van las cosas, de tal forma
que no necesiten supervisar cada caso en la ejecucién de los
planes.

Entre la clase de estadndares se encuentran las metas u objetivos
verificables. En una situacién ideal, las metas y los objetivos
establecidos estaran definidos a términos claros mesurables que

incluyen plazos especificos.

b. Medicion del desempeiio.

Este tipo de medicion no siempre resulta practico, la mediciodn
del desempefio con los estandares deberia hacerse idealmente en
forma anticipada, con el fin de que las desviaciones se detecten
antes de que ocurran y se eviten mediante las acciones

apropiadas.

c. Correccion de las desviaciones.

La correccion de las desviaciones es el punto en el que el
control se puede ver como una parte del sistema completo de
administracion y se puede relacionar con las demas funciones
administrativas. Los administradores pueden corregir las
desviaciones rehaciendo sus planes y modificando sus metas. O
puede corregir las desviaciones ejerciendo su funcién de
organizacion mediante la reasignacion o la aclaraciéon de las

tareas.
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3.4.4 EVALUACION DEL DESEMPENO DEL PERSONAL

La evaluaciéon del desempefio “es una asociacion sistematica del
desempefio de cada persona en el cargo o del potencial de
desarrollo futuro. Toda evaluacidén es un proceso para estimular
o juzgar el wvalor, la excelencia, las cualidades de alguna
persona. La evaluacién de los individuos que desempefian roles
dentro de una organizacién puede llevarse a cabo utilizando
varios enfoques, que reciben denominaciones como evaluacién del
desempefio, evaluacion del merito, evaluacién de los empleados,
informes de progreso, evaluacion de eficiencias Tfuncionales,

etc.”>?

D. LA NORMATIVA ADMINISTRATIVA

1. GENERALIDADES

En la actualidad, la administracién de empresas requiere de
nuevas estrategias, que incluyan una vision globalizadora e
integradora, para responder a los retos actuales.

Una de estas estrategias es la de la “empresa inteligente” la

cual ‘“crea y recrea continuamente su Tfuturo, asume que el

2 Chiavenato, Idalberto. Administraciéon de Recursos Humanos. Quinta
edicion, editorial Mc Graw Hill Interamericana, S.A. , Colombia, 2000,
Pag. 357
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aprendizaje es una actividad continua Yy creativa de sus
componentes humanos; se transforma continuamente como respuesta
a las necesidades de los individuos que la componen, y también
de las empresas, organizaciones e individuos con los que se
relaciona” .

La empresa que decide abordar este proceso, experimenta un
cambio administrativo.

Por 1o tanto, para iniciar y alcanzar el proceso de
transformacion se abren cuatro rutas:

-La normativa interna de la empresa.

-Por medio de la formacidén y la educacion.

-Utilizando la formacidén y el desarrollo.

-Desarrollar principios nuevos y analisis en profundidad.

Por tanto, el trabajo de investigaciéon en FUNSALPRODESE,
contemplarad el disefio de una Normativa Administrativa, como un
primer paso en la construccion de una vision globalizadora para

la fundacion.

% Herreros, Carlos, La empresa inteligente, www.gestiopolis.com.

Espafa, 2004
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2. CONCEPTO DE NORMATIVA>

Normativa es un marco doctrinario de caracter general,
principios, normas y procedimientos, que regulan el

funcionamiento de las organizaciones.

3. CONCEPTO DE NORMATIVA ADMINISTRATIVA

El equipo de trabajo ha determinado un concepto de Normativa
Administrativa, por falta de uno en la documentacioén
investigada, por tanto, con base a la Ilectura de dichos
documentos se puede decir que:

La normativa administrativa, consiste en un marco regulador que
en Tforma general determina los elementos administrativos que
conforman las organizaciones y establece de manera definida las
atribuciones, responsabilidades y alcance de cada area de la
organizacion delimitando la competencia que a cada una
corresponde propiciando el eficiente y ordenado funcionamiento

que permita alcanzar los objetivos institucionales.

% Descalzo Piquer, Juanjo. Normativa del Sistema de Contabilidad

Gubernamental. Proyecto responsabilidad y anticorrupcidon en la Américas
AAA, Chile, 1998
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4_ IMPORTANCIA DE LA NORMATIVA ADMINISTRATIVA

La Normativa administrativa implica elementos de vital
importancia para la organizacién ya que permite establecer las
atribuciones y responsabilidades que le competen a ésta, dando
la base para el desarrollo de sus actividades y su buen
funcionamiento.

Por 1o que actia como un marco regulador del acontecer
administrativo de la empresa siendo una guia formal sobre el
accionar de esta a nivel interno, proporcionando con claridad
y precision lo que le compete, sirviendo de respaldo a los
miembros para el desarrollo de sus funciones y el alcance de

Sus metas.

5. VENTAJAS DE LA NORMATIVA ADMINISTRATIVA

El disefio de una normativa administrativa proporciona las

siguientes ventajas a las organizaciones.

e Proporciona un ordenamiento l6gico de las atribuciones y
responsabilidades de cada una de las unidades que conforman
las organizaciones.

e Sirve de marco regulatorio del entorno administrativo, en
consideracion con aspectos legales que rigen el

funcionamiento de las organizaciones.

5. ELEMENTOS DE LA NORMATIVA ADMINISTRATIVA

Una normativa involucra varios elementos dentro de si, de

acuerdo al ambito de aplicacion debe estar integrada por todos
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los elementos que proporcionen la guia y el ordenamiento a las
actividades que desarrolla [la empresa, en funci6on del
cumplimiento de las metas y objetivos de la organizacién.

Por 1o que tomando en consideracion lo anterior la normativa
administrativa puede contener lo siguiente:

e Introduccion

La introduccidén es una “preparacion, disposiciéon para llegar al
fin que uno se ha propuesto”®>.

En la introduccion de la Normativa Administrativa se resume el
contenido de la misma, asimismo, se detalla otra informaciodn

importante que sirve para la comprensién de las normas

establecidas en el documento.

e Norma

Segun el diccionario juridico elemental (2000), la norma es “una

regla de conducta, precepto, criterio o patron°.
Las normas son reglas que deben seguirse, o a las que se debe

ajustar la organizacion.

*Real Academia Espafiola. Diccionario Manual e llustrado de la Lengua
Espafiola. Segunda edicién, Editorial ESPACA-CALPE S. A, Espafa, 1950,
Pag.879

% Cabanellas de Torres, Guillermo. Diccionario Juridico Elemental.
Décimo cuarta edicién, editorial Heliasta S. R. L., Argentina, 2000,
Pag. 269
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CAPITULO 11
DIAGNOSTICO ADMINISTRATIVO DE LA “FUNDACION
SALVADORENA PARA LA PROMOCION SOCIAL Y EL

DESARROLLO ECONOMICO” (FUNSALPRODESE).

A. IMPORTANCIA DE LA INVESTIGACION

La investigacion permitid identificar como se aplica el proceso
administrativo dentro de [la Fundacién Salvadorefia para la
Promocién Social y el Desarrollo Econémico (FUNSALPRODESE), 1lo
cual servird de base para el disefio de wuna Normativa
Administrativa que norme y regule el funcionamiento interno de

dicha institucion.

B. OBJETIVOS DE LA INVESTIGACION

1. OBJETIVO GENERAL

Elaborar un diagnostico Administrativo que refleje la situacion
actual en la que se encuentra la Fundacidén Salvadorefia para la
Promocién Social y el Desarrollo Econémico (FUNSALPRODESE), para
identificar los aspectos administrativos del funcionamiento
interno de la fundacidén, que necesitan ser establecidos vy

normados.
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2. OBJETIVOS ESPECIFICOS

e Recopilar a través de iInstrumentos de recoleccién la
informacion relacionada con el Tfuncionamiento interno de la

fundacion.

e Analizar los aspectos del Proceso Administrativo que influyen

en el funcionamiento interno de FUNSALPRODESE.

e Determinar los aspectos que impiden el desarrollo adecuado de

las actividades en la fundacion.

C. METODOLOGIA UTILIZADA PARA LA INVESTIGACION

La metodologia de la investigacion se refiere a la manera y a
los medios que se utilizan para obtener, analizar e interpretar
los datos recolectados a fTin de realizar un diagnostico de la

situacioén actual de FUNSALPRODESE.

1. METODO DE INVESTIGACION

El método de investigacion utilizado es el método cientifico,
especificamente la induccidén ya que se parte de situaciones
concretas dentro de la fundacién, con el propésito de obtener
informacion sobre dichas situaciones y analizarlas bajo un marco
tedrico general que permita disefiar la Normativa Administrativa

de FUNSALPRODESE.
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2. TIPO DE INVESTIGACION

ElI tipo de iInvestigacion que fue utilizado es el descriptivo ya
que permitié determinar como es la situacién actual de
FUNSALPRODESE, sobre aspectos relacionados con el funcionamiento
interno de ésta, la frecuencia con la que se presentan dichas

situaciones, a quienes involucra y de que manera se presentan.

3. TIPO DE DISENO DE LA INVESTIGACION

El tipo de disefio de investigaciéon utilizado es el no
experimental, ya que no se manipulan las variables, sino que se
limita a observar como se aplica el proceso administrativo
dentro de FUNSALPRODESE.

Se utilizé el enfoque transaccional-descriptivo, debido a que la
informacion fue recolectada en un tiempo determinado y se
describen las variables medidas entre el personal de la

fundacion.

4. FUENTES DE INFORMACION

4.1 FUENTES SECUNDARIAS

Las fuentes secundarias de informacién estan formadas por la
documentacién que sirvié de base para el desarrollo de la

investigacion incluyendo libros, leyes, documentos y tesis.
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Ademas, se utilizaron documentos proporcionados por
FUNSALPRODESE, a fin de conocer mas sobre el Tfuncionamiento
interno de la fundacion, los cuales sirvieron de apoyo para la

realizacion del diagnéstico, las conclusiones y recomendaciones.

4_2 FUENTES PRIMARIAS

La informacion fue obtenida a través de cuestionarios dirigidos
al personal que labora dentro de la fundacion; ademas se utilizo
informacion adicional basada en los cuestionarios, proporcionada
por los directores de FUNSALPRODESE y los jefes de las unidades

organizativas de la fundacion.

5. TECNICAS E INSTRUMENTOS DE RECOLECCION DE LA

INFORMACION

5.1 CUESTIONARIO

Para la recoleccion de informacion se disefid0 un cuestionario con
veintiocho preguntas, de las cuales veinticuatro preguntas son
cerradas y cuatro son preguntas abiertas, que se refieren al
proceso administrativo, con el propésito de realizar el
diagnéstico administrativo de FUNSALPRODESE; dicho cuestionario

fue contestado por el personal de la fundacioén.
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6. UNIVERSO Y MUESTRA

6.1 DETERMINACION DEL UNIVERSO

Para la presente investigacion, el universo lo constituye todo
el personal de FUNSALPRODESE, el cual es de cuarenta personas,
incluyendo al personal del Centro de Formacién Profesional (CFP)
el cual opera como unidad descentralizada de la fundacion, y

esta formado por trece personas (un director y doce empleados).

6.2 DETERMINACION DE LA MUESTRA

Como el universo determinado es finito y debido a que el CFP
cuenta con elementos administrativos propios y diferentes a los
de FUNSALPRODESE, ademds de que el diagnéstico administrativo
servira de base para el disefo de una Normativa Administrativa
para el funcionamiento interno de la fundacién, no se tomdé en
cuenta al personal dentro de la unidad descentralizada (CFP), vy
la muestra equivale al personal que labora internamente en la
fundacion, el cual esta conformado por veintisiete personas,

ocho jefes de las unidades y diecinueve empleados.
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7. TABULACION, ANALISIS E INTERPRETACION DE LA
INFORMACION

Se ordeno y tabuld la informaciéon recolectada, por medio de los
cuestionarios contestados por el personal de FUNSALPRODESE, de

la siguiente manera:

e Para cada una de las veintiocho preguntas se definieron los

objetivos correspondientes.

e Se elabord un cuadro simple o de una sola entrada, por cada
pregunta, el cual muestra las alternativas de respuesta, la
frecuencia y el porcentaje que dicha frecuencia representa del
total de la muestra y se incluye un grafico de los resultados

obtenidos.

e Finalmente se comenta y analizan los resultados obtenidos en
los cuadros, dicho comentario sirvié de base para la

elaboracién del diagndéstico.

D. DESCRIPCION DEL DIAGNOSTICO

El presente diagnéstico muestra la situacién actual del proceso
administrativo y sus fases: planeaci6n, organizacién, direccion

y control, en la Fundacidén Salvadorefia para la Promocidén Social
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y el Desarrollo Econdmico (FUNSALPRODESE), del cual se detalla

lo siguiente:

1. Planeacion

Esta fase del proceso administrativo comprende la definicion de
elementos tales como:

La mision, vision, objetivos institucionales, valores,
principios, Filosofia organizacional, etc., de una organizacioén.

FUNSALPRODESE cuenta con estos elementos definidos, los cuales
fueron mencionados en el capitulo 1, y son de conocimiento
general para el personal de la fundacién (ver anexo 2, pregunta
1), 1o cual contribuye a que el personal se sienta identificado
de alguna manera con la finalidad de ésta.

Sin embargo, no pueden definirlos textualmente y lo hacen de
acuerdo a su propia interpretacién, lo que puede provocar que el
trabajo desarrollado por el personal dependa de la idea que
tengan y no de lo establecido por la fundacion. Esto podria
deberse a que dichos elementos se encuentran definidos
Unicamente en los documentos de la fundacién y no colocados en

lugares visibles al personal.

1.1. Planes de trabajo.
FUNSALPRODESE elabora planes de trabajo para el desarrollo de

sus actividades y el alcance de objetivos, los cuales son
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conocidos por el personal de la fundacién (ver anexo 2, pregunta
2).

Los diferentes tipos de planes son elaborados de acuerdo a las
necesidades de la fundacion, y varian de acuerdo al tiempo en el
gue se ejecutan, estos planes van desde semanales hasta el plan
estratégico, siendo este ultimo elaborado cada cinco afios (ver
anexo 2, pregunta 3).

En la elaboracién de los planes de trabajo participa todo el
personal de la fundacién mediante el aporte de sus opiniones
(ver anexo 2, pregunta 4), esto contribuye a lograr un mayor
compromiso para la ejecucidén de dichos planes.

Sin embargo, los planes son elaborados por grupos de personas,
generalmente por los jefes de unidades y directivos, por lo que

la participaciéon de éstos depende de la naturaleza del plan.

e Plan Estratégico:

La fundacidén posee un plan denominado “Plan Estratégico 2001-
20057, para un periodo de cinco afios, el cual muestra los
proyectos que comprenden los programas Yy subprogramas de
FUNSALPRODESE. En dicho plan se incluye también elementos tales
como misioén, vision y objetivos de la fundacion.

Este plan es elaborado con la participacion de la direccion y
los jefes de las unidades organizativas, ademas de los técnicos

de las regiones donde se aplicaran los proyectos (ver anexo 2,
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pregunta 5), tomando en cuenta los acuerdos establecidos con las
organizaciones de ayuda nacionales e internacionales.

e Planes Operativos:

Estos son elaborados por los jefes de las diferentes unidades
organizativas de FUNSALPRODESE y se toman en cuenta la opinion
de los empleados que las conforman, el plan anual operativo
comprende las actividades a desarrollarse durante un afio en cada
unidad; ademds de éste, también se elaboran planes mensuales y
semanales, en ellos se detallan las actividades diarias a
desarrollarse. Existen otros tipos de planes que son por
proyectos, los cuales son utilizados por el personal que trabaja
en las diferentes regiones (ver anexo 2, pregunta 5).

La realizaciéon de dichos planes es de beneficio para el
desarrollo de las actividades dentro de la fundacidén, siempre y
cuando sean elaborados por los jefes de las unidades, logrando

que éstos se definan con los minimos errores posibles.

1.2. Presupuestos

En FUNSALPRODESE se elaboran presupuestos, Qlos cuales son
conocidos por el 96% del personal de la fundaciéon (ver anexo 2,
pregunta 6); un 38% de los encuestados manifiesta que los
presupuestos son elaborados por el area de Administracion,
mientras que otros opinan que estos son realizados por las areas

de Planificaciéon y Administracion de forma conjunta, y el resto
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dice que dichos presupuestos son elaborados por las unidades
anteriormente mencionadas con la participacién de la Direccioén
(ver anexo 2, pregunta 7). Puede notarse que el personal no sabe
con exactitud que unidad es la encargada de la elaboracién de
los presupuestos, esto puede deberse a que dicha funcidon es
compartida por varias unidades cuando deberia corresponderle
solo a una unidad organizativa.

Entre los presupuestos mas utilizados estan: Presupuestos de
materiales, presupuestos de compras y presupuestos de ingresos y
gastos; ademas se utilizan otros tipos de presupuestos como el
de gastos de vehiculos, recursos humanos, proyectos Yy
actividades (ver anexo 2, pregunta 8).

Esto refleja que en FUNSALPRODESE se lleva un control de todos
los recursos materiales, Tfinancieros y humanos, que son de
utilidad para el Tfuncionamiento de @la misma; esto es de
beneficio para la fundacion y al mismo tiempo ayuda a mantener
la colaboracion de las instituciones nacionales e
internacionales que aportan los fondos para el desarrollo de los

diferentes proyectos.

2. 0Organizacion

Dentro de esta fTase del proceso administrativo se incluye 1lo

siguiente:
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2.1.Atribuciones y Responsabilidades

De acuerdo con la informacién recopilada, un 78% del personal de
FUNSALPRODESE opina que las atribuciones y responsabilidades
estan detalladas en un documento (ver anexo 2, pregunta 9), este
porcentaje es significativo, pero indica que no todo el personal
tiene conocimiento de dicho documento.

Sin embargo, el hecho de que una parte del personal desconozca
la existencia de un documento en el que se establezcan las
atribuciones y responsabilidades de las unidades, puede provocar
que el trabajo que se esté desarrollando no sea el adecuado.

De igual forma, algunas unidades desarrollan atribuciones vy
responsabilidades que no le competen; éstas en su mayoria son de
caracter técnico y existen otras actividades que no les
corresponden a las unidades (ver anexo 2, pregunta 11 y 12).

Esto ocasiona perdida de tiempo y esfuerzo al personal.

2.2. Herramientas Administrativas.

FUNSALPRODESE cuenta con una diversidad de herramientas
administrativas que contribuyen a darle un orden ldégico a las
actividades que la fundacidon desarrolla, entre las cuales se
menciona: El reglamento interno de trabajo, contrato de trabajo
por escrito, manual de procedimientos, manual de descripcidén de

puestos, manual de organizacidén, etc. (ver anexo 2, pregunta
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10). Esto ayuda a que el personal tenga conocimiento de las
actividades que debe desarrollar.

Sin embargo, estos documentos deben revisarse y de ser necesario
actualizarse, ya que en el transcurso del tiempo pueden darse

cambios en las actividades que se realizan.

2.3. Estructura Organizativa

ElI personal manifesté conocer el organigrama de FUNSALPRODESE
(ver anexo 2, pregunta 13).

De acuerdo a la estructura organizativa se cumple con la
delegacion de autoridad y se tiene conocimiento de la linea de
autoridad a seguir (ver anexo 2, pregunta 14).

Ademas existen problemas de coordinacion entre las unidades
organizativas y aunque el personal asegura que las atribuciones
y responsabilidades estan asighadas adecuadamente (ver anexo 2,
pregunta 14), esto contradice el que algunas unidades estan
desarrollando atribuciones vy responsabilidades que no les
competen (ver anexo 2, pregunta 12), lo cual 1indica que en
realidad el organigrama no cumple con lo que se refiere a la

asignacion de las atribuciones y responsabilidades.

De igual forma, puede notarse que el organigrama actual de la
fundacion (ver capitulo I, pégina 15) muestra unidades

organizativas que no existen en FUNSALPRODESE, también una sola
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persona esta a cargo de varias unidades, por lo que éste no
coincide con el funcionamiento real de la fundacién (informaciodn
proporcionada por jefes de unidad).

Esto provoca que en la mitad del personal exista dualidad de
mando (ver anexo 2, pregunta 15), esto puede afectar en el
desarrollo de las actividades, pues no se define de forma

adecuada la linea de mando a seguir.

2.4. Coordinacion

El trabajo dentro de 1la fundacion se coordina a través de
reuniones de trabajo semanales, mesas de trabajo y en algunas
ocasiones se utilizan otras formas de coordinacion como
asambleas, consultas y la utilizacion de medios de comunicacioén
(ver anexo 2, pregunta 16). Estas formas de coordinar el trabajo
entre unidades ayudan en el desarrollo de las actividades de la
fundacion; sin embargo es necesaria la utilizacion de otros
medios que Tfaciliten la realizacion del trabajo y en los que

participen todos los jefes de las unidades.

3.Direccion

Esta fase del proceso administrativo comprende la comunicacién,

toma de decisiones y la supervision.
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3.1. Comunicacion

Dentro de FUNSALPRODESE se utilizan diferentes medios de
comunicacion tanto verbales como escritos (ver anexo 2, pregunta
17), que permiten la transmision de informacién entre el
personal. Sin embargo, la comunicacién no es clara y oportuna,
debido a que existen problemas tales como: mala interpretacion
de la informacién y retraso de ésta (ver anexo 2, pregunta 18 y
19), estos problemas de comunicacién provocan que las
actividades no sean realizadas en el tiempo establecido, lo que
conlleva a que se realicen actividades deficientes y no se logre

cumplir con los objetivos planteados por la fundacioén.

3.2. Toma de decisiones.

En la fundacion las decisiones son tomadas en su mayoria por el
nivel directivo y Jefes de las &reas, aunque en algunas
ocasiones y dependiendo de la importancia de la decisién se toma
en cuenta la opinion del personal que labora en FUNSALPRODESE

(ver anexo 2, pregunta 20 y 21).

3.3. Supervision
El trabajo del personal de FUNSALPRODESE es supervisado mediante

la observacion, reuniones, monitoreos Yy visitas de campo.
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Generalmente la supervision se efectla semanalmente aunque la
frecuencia depende del tipo de actividad (ver anexo 2, pregunta
22 y 23) y el trabajo es supervisado por los jefes de las
unidades organizativas, lo que muestra que en la fundacion la
supervision es importante para asegurar el éxito de las

actividades.

4. Control

Comprende las técnicas de control y la evaluacién del desempefio

del personal que se detallan a continuacion:

4.1. Técnicas de Control

Dentro de FUNSALPRODESE, las actividades se controlan mediante
el uso de presupuestos, auditoria externa e informes. Asimismo
las actividades financieras son controladas mediante |los
registros contables, mientras que para el personal se utiliza el
registro de horario de trabajo y asistencia. Ademas se utilizan
visitas de verificacion, bitacoras y controles en el uso de
vehiculos (ver anexo 2, pregunta 24).

Estas técnicas de control utilizadas permiten llevar un registro
detallado de los recursos humanos, materiales y financieros con

los que cuenta FUNSALPRODESE.
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4_.2. Evaluacion del Desempefio

En la Tfundacién se evalua el desempefio del personal, esta
evaluacion se realiza semestralmente (ver anexo 2, pregunta 25 y
26), Yy segun 1o manifestado por los empleados, se utilizan
formatos establecidos y proporcionados por el &rea de

Planificacion.

Al mismo tiempo, de acuerdo a la informacidén recopilada, existe
confusién entre la unidad que esta a cargo de la evaluacién del
desempefio y la forma en que se realiza éste; ya que los
empleados no pueden identificar la unidad responsable de la

evaluacion.

Cabe mencionar que la forma en que se evalua el personal (jefes
y compafieros de las areas, autoevaluacidén y todos) manifestada
por los empleados (ver anexo 2, pregunta 27), indica que la
evaluacion no es correcta, pues la informacidén recopilada esta
sujeta a criterios personales y no al trabajo desarrollado por

el evaluado.
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E. CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

Con

base al analisis de la informacion sobre el proceso

administrativo en FUNSALPRODESE, se enuncian las siguientes

conclusiones y recomendaciones:

1. Conclusiones.

1.1

1.2

1.3

1.4

El personal de @la fundacion dice que conoce la mision,
vision, objetivos, valores, principios y filosofia
organizacional de FUNSALPRODESE, sin embargo, muestran

dificultades al momento de expresarlos y definirlos.

No existe claridad de cual es la unidad que se encarga de la

elaboracién de los presupuestos de la fundacién.

El personal de FUNSALPRODESE conoce [las atribuciones vy
responsabilidades de sus puestos de trabajo y no de las
unidades organizativas de la fundacién, lo cual provoca que
dentro de estas ultimas se desarrollen actividades que no

les competen.

El organigrama de la fundacion no refleja la situacion

actual de la estructura organizativa.
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1.6

1.8

1.9
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El trabajo dentro de la fundacidén se coordina mediante
reuniones de trabajo del personal, 1o que contribuye a que
todas las personas participen en el desarrollo de las

actividades.

Dentro de la fundacidén, existe dualidad de mando entre el
personal, lo que crea confusiéon en el desarrollo de las

actividades.

En FUNSALPRODESE se utilizan varios medios de comunicacion
para transmitir la informacion, sin embargo la informacion
en ocasiones no es clara, concreta y oportuna, lo que
provoca retrasos en las actividades y malos entendidos entre

el personal.

No hay claridad sobre que unidad es responsable de Ila
evaluacion del desempeno del personal, ya que se confunde

entre la manera de hacerlo y a quien corresponde hacerlo.

La administracion de recursos humanos dentro de
FUNSALPRODESE esta a cargo de unidades organizativas a las
que no les corresponde, debido a que les resta tiempo y
esfuerzo, ademds de que no la desarrollan de manera

eficiente.
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2. Recomendaciones.

2.1

2.2

2.3

2.4

2.5

2.6

La mision, vision, valores y principios de FUNSALPRODESE,
deben darlos a conocer a todo el personal y deben estar en
forma escrita y colocarlos en lugares visibles dentro del

local que ocupa la fundacion.

Definir a que unidad le corresponde la elaboracién y control

del presupuesto.

Elaborar un manual de organizacion que establezca de forma
clara y precisa las atribuciones de las diferentes unidades

de FUNSALPRODESE.

Redisefiar el organigrama de FUNSALPRODESE de manera que
muestre la ubicacion adecuada de las unidades organizativas

y las lineas de autoridad.

Mantener las reuniones de coordinaciéon semanales dentro de
la fundacién, reforzandolas mediante la utilizacion de

medios de informacidon escritos.

Debe definirse claramente las lineas de autoridad en la

realizacion de actividades.



2.7

2.8

2.9
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Mejorar los medios de comunicacién existentes, corrigiendo
posibles fallas en la transmisiéon de la informacién entre el

personal de FUNSALPRODESE.

Es necesario establecer a que unidad le corresponde la
evaluacion del desempeiio del personal de FUNSALPRODESE, la

cual se encargara de los resultados de dicha evaluacioén.

Se recomienda la creacidén de una unidad que se dedique a la
administracion del Recurso Humano, de manera que pueda
desarrollarse cubriendo las necesidades de los miembros de

la fundacion.
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CAPITULO 111
DISENO DE LA NORMATIVA ADMINISTRATIVA PARA EL
FUNCIONAMIENTO INTERNO DE LA “FUNDACION
SALVADORENA PARA LA PROMOCION SOCIAL Y EL

DESARROLLO ECONOMICO” (FUNSALPRODESE)

A. CONSIDERACIONES GENERALES

1. OBJETIVOS

OBJETIVO GENERAL

Diseflar una Normativa Administrativa para el funcionamiento
interno de la Fundacién Salvadorefia para la Promocion Social y
el Desarrollo Econdtmico (FUNSALPRODESE), que contribuya al
ordenamiento de todas las actividades enmarcadas en el proceso

administrativo.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

e Determinar el ordenamiento de las actividades administrativas

que se desarrollan en FUNSALPRODESE.

e Garantizar que las actividades se desarrollen de acuerdo a la

estructura de organizacion en funcion de los planes de trabajo.
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e Orientar a todos los miembros de la fundacién en cuanto a la

realizacion de las actividades.

e Definir las actividades a desarrollar, enmarcadas en el proceso

administrativo.

2. IMPORTANCIA

La Normativa Administrativa, es un instrumento por medio del
cual se define y ordena las actividades que desarrollan en una
organizacion.

Para la Fundacidén Salvadorefia Para La Promocion Social Y EI
Desarrollo Econdmico (FUNSALPRODESE) , es la herramienta
importante pues enmarca las atribuciones y responsabilidades de
las diferentes unidades de su estructura organizacional, para
que su TFfuncionamiento se realice en forma ordenada y que el
desarrollo de sus actividades contribuya al cumplimiento de los

objetivos establecidos o que se establezcan en la institucion™.
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B. NORMATIVA ADMINISTRATIVA

1. INTRODUCCION

A fin de establecer el ordenamiento de las actividades
que desarrolla la Fundacion Salvadorefia para la Promocion
Social y el Desarrollo Economico (FUNSALPRODESE), se ha
elaborado el presente instrumento que contiene las normas
que deben aplicarse, orientadas en las fases del proceso
administrativo como es la Planeaci6on, Organizacion, Direccién y
Control.

Que ademds de normar el aspecto administrativo, define las
atribuciones de las unidades organizativas de la fundacion,
estableciéndose mediante un manual de organizacion; se
determinan los niveles jerarquicos y las unidades que conforman
éstos, se presentan esquemas del plan estratégico, plan anual
operativo y presupuesto de TFlujo de efectivo, asimismo para
medir el rendimiento del personal la Normativa incluye un manual
para la evaluacién del desempefio con las instrucciones para su
respectiva aplicacién, sefala ademds la unidad responsable de

realizarlo.
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2. NORMAS

2.1 PARA LA FUNCION DE PLANEACION

La Planeacion comprende 1los elementos relacionados con la
caracteristica y naturaleza de la fundacién como son las
estrategias, politicas, procedimientos, presupuestos, valores,
principios, las actividades que desarrolla y la formulacién de

los planes.

a. Estrategias

Las estrategias se establecen con base a las necesidades
existentes y futuras de la fundacién, en las que se incluye la
asignacion de recursos y el analisis del entorno. Estas deben
formar parte del plan estratégico que se TfTormule para la

fundacion.

b. Politicas

Las politicas se deben formular basandose en las necesidades y
limitaciones que se presentan en la fundacién, seran
establecidas por el nivel directivo cuando establezca el plan

estratégico ya que éste debe contenerlas.

c. Procedimientos

e Los procedimientos de las actividades de la fundacion asi como

de las funciones asignadas a los empleados deben estar
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definidos en herramientas administrativas (manuales), que
faciliten la comprensién y ejecucidén de éstos y estar acorde a
los objetivos planteados por la fundacion.

e Deben darse a conocer a todo el personal en especial a los
nuevos empleados y a los que tengan poca instrucciéon en

determinada actividad.

d. Presupuestos

La fundacién debe elaborar presupuestos de acuerdo a su
naturaleza y necesidad con 1la finalidad de determinar los
recursos Tfinancieros y materiales que se necesitaran en cada
periodo, permitiendo prever la informacidén cuantitativa sobre
los recursos a wutilizar y su aprobacién o modificacion

corresponde a la Asamblea General.

e. Valores
Los valores son los ideales que la institucion fomenta en sus
miembros para que éstos los apliquen en el desarrollo de sus

actividades.

f. Principios y filosofia
Los principios y Tilosofia organizacional fundamentados en las
actividades de 1la fundacion y que es 1o que promueve el

desarrollo de las mismas.
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g. Otras disposiciones.

elLa mision, vision y objetivos institucionales seréan
establecidos en el plan estratégico quinquenal, los cuales se
evaluaran al término de cada afio y redefinirlos al surgir

cambios en la finalidad de la fundacion.

e Los valores, principios y Filosofia organizacional deberan
estar acorde a la misién vy vision establecidas en

FUNSALPRODESE.

e Es Responsabilidad de la Direccidén y jefes de unidad hacer del
conocimiento de todo el personal que labora en la Fundacién de

los elementos que comprenden la planeacién.

h. Planes

e Los planes de trabajo para las actividades a desarrollar deben
ser establecidos en base a los objetivos y metas que pretende
alcanzar la fundacién, el cronograma de realizacioén, los
recursos a utilizarse y los fondos necesarios para la ejecucioén

de los planes.

e La Direccion y las jefaturas de las unidades en conjunto son
responsables de formular y elaborar el plan estratégico

quinquenal, el que serd aprobado por la asamblea general.
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e Este plan debera contener los siguientes componentes:

-Portada

-Introduccion: Una breve descripciéon de todo el plan
estratégico.

-Misién de la fundacion: Consiste en revisar la declaracion
actual de la Mision y confirmar si todavia es adecuada, si no,
establecer la nueva Mision de la fundacion.

-Vision: Definir la Vision de la fundacion.

-Valores: Sobre estos se cimientan todas las acciones vy
decisiones que se Illevan a cabo en 1la organizacion, son
enunciados que reflejan los principios fundamentales con los
que debe contar la fundacion.

-Objetivos Institucionales: Escoger y definir un grupo de
objetivos que quiere alcanzar la fundacidén, en relacién a su
Mision.

-Periodo de tiempo que cubre el plan: Los afios que abarcara el
plan estratégico.

-Estrategias organizacionales: Representan cursos de accion
generales en virtud de los cuales se alcanzaran la misiéon y
objetivos.

-Recursos que seran utilizados: Realizar una estimacion total de

los recursos a utilizarse.
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-Politicas generales que orientan la adquisicion y 1la
administracion de los recursos: Se definiran las politicas
necesarias para garantizar la adecuada administracién de todos
los recursos con los que cuenta la fundaciodn.

-Definicion de programas de trabajo: Se estableceran los
programas mediante los cuales la fundacion desarrollarad los
diferentes proyectos.

-Esquema de informacidén: Se utilizara un esquema que permita
visualizar la futura aplicacion de los diferentes proyectos.

(Ver anexo 6)

e Las unidades que conforman la estructura organizacional de
FUNSALPRODESE elaboraran el plan anual operativo de las
actividades a desarrollar en cada una de ellas, dichos planes

se integraran en el plan anual operativo (PAO) de la fundacion.

eEl Plan Anual Operativo deberda contener 1los siguientes

elementos:

-Portada

—-Introduccion: Breve descripcion del plan anual operativo.

-Objetivos: Los objetivos que deben cumplir dentro de cada
unidad organizativa, deben guardar estrecha relacién con los

objetivos y estrategias generales de la fundacioén.



79

-Funciones: Se estableceran las funciones a realizarse dentro de
la unidad.

-Metas: Se determinaran y definirdn las metas a cumplirse
durante el afio del plan.

-Actividades: Se detallaran las actividades a realizarse por la
unidad organizativa durante el afo.

-Personal Responsable: El personal que sera necesario para la
realizacién del plan.

-Recursos necesarios: Detalle de los recursos materiales vy
financieros minimos para garantizar la ejecucion del plan anual
operativo.

-Costos: Detalle de 1los costos monetarios derivados de la
aplicacion del plan.

-Periodo de realizacidon: Determinar la Tfecha de inicio vy
finalizacioén del plan.

-Herramientas de control y monitoreo: Establecer las herramienta
de control y monitoreo necesarias para la supervision de las
actividades.

-Medidas correctivas en caso de desviaciones: Establecer las
medidas a tomar en caso de desviaciones del plan.

-Estrategias a implementar en caso de imprevistos: Definir los
cursos de accion que deberdan ser empleados en caso de
imprevistos en la realizacion del plan (desastres naturales,

deficiencias, etc.)
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-Esquema de informacidén: Se utilizara un esquema que permita
visualizar la futura aplicacién de las diferentes actividades.

(Ver anexo 6)

2.2 PARA LA FUNCION DE ORGANIZACION

Dentro de la organizacién se definen los niveles jerarquicos que
conforman la fundacidn, se determina la estructura organizativa
y manual de organizacion, el cual contiene las atribuciones de
cada una de las unidades; se establece las formas de

coordinacion entre las mismas.

a. Niveles Jerarquicos de la Fundacion.

Los niveles jerarquicos de la fundacidon definen el grado de
autoridad y responsabilidad de cada unidad con relacién a las
demas y estan contenidas en la estructura organizativa las

cuales son las siguientes:

e Nivel de decision
En este nivel surgen los lineamientos de trabajo a seguir en la

fundacién y esta conformado por:
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Asamblea General
Es responsable de la aprobacién, modificacién, sustitucién y
derogacion de estatutos, propuestas de trabajo y miembros de la

fundacion. Decide todos los asuntos de interés para ésta.

Junta Directiva

Promueve la elaboracién de propuestas de trabajo, vela por el
cumplimiento de 1las disposiciones aprobadas por la Asamblea
General, recibe informacién relacionada con el personal y las

actividades que desarrolla la fundaciodn.

e Nivel Directivo
En este nivel se efectla todas las actividades planteadas en los
lineamientos establecidos por el nivel de decision y esta

conformada por:

Direccion General
Le corresponde proponer e informar sobre sus actividades a la
Junta Directiva y cumplir lo que ésta le disponga, asi como la

relaciones con otros organismos.

Direcciodn Ejecutiva

Es la responsable de la direcciéon de la fundacién asi como de la
coordinacion de los planes y programas de trabajo y el

funcionamiento administrativo y operativo de las unidades.
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e Nivel de Asesoria.
Este nivel comprende las unidades externas administrativas que
brindan asesoria y unidades internas de apoyo al nivel directivo

para la toma de decisiones.

Auditoria Externa
Es la encargada de revisar y verificar los registros contables
de la fundacién y es realizada por una empresa especializada

para éste fin.

Unidad De Gestion
Es responsable de mantener la comunicacion entre la fundacidon y
los organismos nacionales e 1internacionales. Y brinda apoyo

administrativo a la Direccion General.

e Nivel Operativo
Este nivel esta constituido por Qlas unidades que cuenta la
fundacion y a los cuales les corresponde desarrollar actividades

u operaciones que se realizan en la organizacioén.

Planificacion
Es responsable del disefio, formulacién de proyectos, efectuar el

seguimiento y monitoreo de las actividades de la institucion y
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rendir iInformes sobre las actividades que realiza a Ila

direccion.

Administracion

Es responsable de todo lo relacionado al recurso humano vy
servicios generales y aspectos administrativos necesarios para
el desarrollo de las actividades de la fundacidén y responde ante

la direccion.

Finanzas
Es responsable de todo 1o vrelacionado a la informacioén
financiera de la fundacién, los registros contables que muestran

los movimientos monetarios de ésta y presupuestos.

Desarrollo Regional
Le corresponde la coordinacién, ejecucion y supervision del
desarrollo de 1los proyectos en las diferentes vregiones e

informar a la direccidén sobre éstos.

b. Herramientas técnicas Administrativas.

e Organigrama
El organigrama de @la fundacion debe mostrar claramente la

ubicacién de las unidades organizativas y las lineas de
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autoridad a seguir y éste debera ser del conocimiento de todo el

personal y ser respetadas.

e Manual de Organizacion

Las atribuciones de cada una de Ulas unidades deben estar
establecidas en el manual de organizacién, tal como se propone
seguidamente y debe darse a conocer a todo el personal que
labora en la fundacidon para su respectiva aplicaciéon. Las
unidades deben limitarse a las atribuciones y responsabilidades

de su actividad especifica.



FUNDACION SALVADORENA PARA LA
PROMOCION SOCIAL

Y EL DESARROLLO ECONOMICO.

MANUAL DE

ORGANIZACION

EL SALVADOR, 2004
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Objetivos

Objetivo General

Establecer la estructura organizativa adecuada para la Fundacioén
Salvadorefia para la Promocién Social y el Desarrollo Econdmico
(FUNSALPRODESE), que contribuya al funcionamiento interno de la
misma y Tacilite el desarrollo de las actividades entre sus

unidades organizativas.

Objetivos Especificos.

e Determinar las relaciones de autoridad y responsabilidad entre

las unidades organizativas de la fundacioén.

e Establecer las atribuciones que corresponden a cada unidad

organizativa.

e Definir 1las relaciones de coordinacién entre las unidades

organizativas para el desarrollo de las actividades.

Normas para su uso y aplicacion
Con el propésito de garantizar la efectividad y seguimientos del
presente manual, se establecen las siguientes normas para Su uso

y aplicacion:
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-El manual de organizacidon debe de ser aprobado por la Asamblea

General de FUNSALPRODESE.

-Debe darse a conocer a todo el personal que labora en la

fundacion y a aquellas personas que se integren a la misma.

-Revisarse por lo menos una vez al afo para que esté de acuerdo

con la estructura organizativa vigente.

-Actualizar el manual de organizacién cada vez que se presenten
cambios en la estructura organizativa o surjan necesidades de

cambio justificadas.

-Dar a conocer al personal las correcciones o modificaciones que

se den al manual para que se pongan en practica.

-La revisiodon, actualizacion o modificacion del presente manual

sera responsabilidad de la unidad de Recursos Humanos.

-Toda modificacién a este manual debera presentarse a la
Asamblea General de la fundacidon, para su aprobacidén, antes de

ser aplicada.
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ORGANIGRAMA PROPUESTO PARA LA FUNDACION SALVADORENA PARA LA

PROMOCION SOCIAL Y EL DESARROLLO ECONOMICO (FUNSALPRODESE)

Elaborado por: Grupo de Investigacion

Fecha: 01 de Octubre de 2004

Asamblea
General
Junta
Directiva
Auditoria  f-------------
externa
Direccio6n
General
Unidad de
Gestiodn
(J - Direccion
Centro de Formacion Eiecutiva
ProfesionalL (CFP)
Departamento Departamento Departamento Departamento
Desarrollo
Planificaciodn Administracion Finanzas Regional
I | I | I I
Servicios Recursos Contabili Micro Regiodn Region
Generales Humanos dad Finanzas Oriental Central-
occidental
Lineas

Autoridad lineal

Asesoria o staff

Apoyo

Unidad descentralizada H




MANUAL DE ORGANIZACION PAGINA: 1

FUNDACION SALVADORENA PARA LA PROMOCION SOCIAL Y |DE: 2

EL DESARROLLO ECONOMICO (FUNSALPRODESE)

NOMBRE DE LA UNIDAD - ASAMBLEA GENERAL
NIVEL JERARQUICO - DECISION
UNIDAD DE LA QUE DEPENDE : NINGUNA

UNIDAD QUE SUPERVISA  JUNTA DIRECTIVA

OBJETIVO:
Tomar decisiones referentes a la elecciéon de los miembros,
aprobacion y modificacién de documentos necesarios para el

funcionamiento de la fundacion.

ATRIBUCIONES:

e Elegir, sustituir y/o destituir total o parcialmente a los

miembros de la Junta Directiva.

e Aprobar, reformar o derogar los estatutos de la asociacion.

e Aprobar y/o modificar, los planes, programas o0 presupuesto
anual de la Asociacion.

e Aprobar o desaprobar la memoria anual de Ilabores de Ila

asociacion, presentada por la junta directiva.
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APROBADO POR: VIGENCIA ACTUALIZACION

FIRMA DIA | MES | ANO | DIA | MES | ANO
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FUNDACION SALVADORENA PARA LA PROMOCION SOCIAL Y |DE: 2

EL DESARROLLO ECONOMICO (FUNSALPRODESE)

NOMBRE DE LA UNIDAD - ASAMBLEA GENERAL
NIVEL JERARQUICO - DECISION
UNIDAD DE LA QUE DEPENDE : NINGUNA

UNIDAD QUE SUPERVISA  JUNTA DIRECTIVA

e Fijar cuotas mensuales y contribuciones eventuales de los
miembros.

e Decidir sobre la compra, venta o enajenaciéon de los bienes
inmuebles pertenecientes a la asociacion.

e Decidir todos aquellos asuntos de interés para la Asociacion

y que no estén contemplados en los estatutos.

RELACIONES DE COORDINACION.

La asamblea general sesionara una vez al afio con fecha
designada por la Junta Directiva.

Se celebrard sesidn extraordinaria con convocatoria de la

Junta Directiva.
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APROBADO POR: VIGENCIA ACTUALIZACION

FIRMA DIA | MES | ANO | DIA | MES | ANO
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FUNDACION SALVADORENA PARA LA PROMOCION SOCIAL Y |DE: 4

EL DESARROLLO ECONOMICO (FUNSALPRODESE)

NOMBRE DE LA UNIDAD - JUNTA DIRECTIVA
NIVEL JERARQUICO - DECISION
UNIDAD DE LA QUE DEPENDE : ASAMBLEA GENERAL

UNIDAD QUE SUPERVISA - DIRECCION GENERAL Y EJECUTIVA

OBJETIVO:
Desarrollar actividades necesarias para el cumplimiento de los

fines de la institucion.

ATRIBUCIONES:

e Desarrollar actividades necesarias para el logro de los
fines de la Asociacion.

e Velar por [la Administracién eficiente y eficaz del
patrimonio de la Asociacion.

e Presentar la memoria anual de labores de la asociacién a la
Asamblea.

e Promover la elaboracién de planes, programas, proyectos vy
presupuestos de la Asociacion e informar a la Asamblea

General.
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APROBADO POR: VIGENCIA ACTUALIZACION

FIRMA DIA | MES | ANO | DIA | MES | ANO
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FUNDACION SALVADORENA PARA LA PROMOCION SOCIAL Y |DE: 4

EL DESARROLLO ECONOMICO (FUNSALPRODESE)

NOMBRE DE LA UNIDAD - JUNTA DIRECTIVA
NIVEL JERARQUICO - DECISION
UNIDAD DE LA QUE DEPENDE : ASAMBLEA GENERAL

UNIDAD QUE SUPERVISA - DIRECCION GENERAL Y EJECUTIVA

e Nombrar el auditor externo de la Asociacion.

e Convocar a sesiones ordinarias y extraordinarias de Asamblea

General

e Nombrar o remover al Director General, Director Ejecutivo,
jefes de departamento, supervisarles y exigirles rendicion
de cuentas de su trabajo.

e Recibir las propuestas de contratacion o renovacion del
personal y resolver al respecto.

e Velar por el cumplimiento de 1los estatutos, reglamento
interno, acuerdos y resoluciones de la Asamblea General y de
la misma Junta Directiva.

e Llevar los libros de actas y de registros establecidos por

la ley.
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APROBADO POR: VIGENCIA ACTUALIZACION

FIRMA DIA | MES | ANO | DIA | MES | ANO




92

MANUAL DE ORGANIZACION PAGINA: 3

FUNDACION SALVADORENA PARA LA PROMOCION SOCIAL Y EL | DE: 4

DESARROLLO ECONOMICO (FUNSALPRODESE)

NOMBRE DE LA UNIDAD - JUNTA DIRECTIVA
NIVEL JERARQUICO - DECISION
UNIDAD DE LA QUE DEPENDE : ASAMBLEA GENERAL

UNIDAD QUE SUPERVISA - DIRECCION GENERAL Y EJECUTIVA

e Aprobar y/o reformar el reglamento interno de la fundaciodn.

e Decidir sobre las solicitudes de incorporacién o renuncias de
miembros.

e Crear los departamentos, unidades y nombrar las comisiones que
considere necesarios para el cumplimiento de los fines de la
Asociacion.

e Recibir informe trimestral de parte del Director General sobre
la situacién Financiera, operativa y administrativa.

e Resolver todos los asuntos que nho sean competencia de la

Asamblea General.

APROBADO POR: VIGENCIA ACTUALIZACION

FIRMA DIA | MES | ANO | DIA | MES | ANO
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MANUAL DE ORGANIZACION PAGINA: 4

FUNDACION SALVADORENA PARA LA PROMOCION SOCIAL Y EL | DE: 4

DESARROLLO ECONOMICO (FUNSALPRODESE)

NOMBRE DE LA UNIDAD - JUNTA DIRECTIVA
NIVEL JERARQUICO - DECISION
UNIDAD DE LA QUE DEPENDE : ASAMBLEA GENERAL

UNIDAD QUE SUPERVISA - DIRECCION GENERAL Y EJECUTIVA

RELACIONES DE COORDINACION:

La Junta Directiva se reunirda con la Direccion General vy
Ejecutiva para la presentacién de los planes de trabajo e

informacioén relacionada con las actividades de la fundacioén.

APROBADO POR: VIGENCIA ACTUALIZACION

FIRMA DIA | MES | ANO | DIA | MES | ANO
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MANUAL DE ORGANIZACION PAGINA: 1

FUNDACION SALVADORENA PARA LA PROMOCION SOCIAL Y EL | DE: 2

DESARROLLO ECONOMICO (FUNSALPRODESE)

NOMBRE DE LA UNIDAD : DIRECCION GENERAL
NIVEL JERARQUICO - DIRECCION

UNIDAD DE LA QUE DEPENDE: JUNTA DIRECTIVA

UNIDAD QUE SUPERVISA  :DIRECCION EJECUTIVA, CENTRO DE FORMACION

PROFESIONAL

OBJETIVO:
Garantizar la aplicacién de los acuerdos de la Junta Directiva y

el buen funcionamiento de los proyectos.

ATRIBUCIONES:

e Relaciones con organismos nacionales e iInternacionales.

e Cumplir con las resoluciones de la Junta Directiva.

e Proponer a 1la Junta Directiva los planes y programas de
trabajo.

e Rendir informe trimestral y anual a la Junta Directiva de las

actividades realizadas.

APROBADO POR: VIGENCIA ACTUALIZACION

FIRMA DIA | MES | ANO | DIA | MES | ANO
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FUNDACION SALVADORENA PARA LA PROMOCION SOCIAL Y |DE: 2

EL DESARROLLO ECONOMICO (FUNSALPRODESE)

NOMBRE DE LA UNIDAD : DIRECCION GENERAL

NIVEL JERARQUICO - DIRECCION

UNIDAD DE LA QUE DEPENDE: JUNTA DIRECTIVA

UNIDAD QUE SUPERVISA :DIRECCION EJECUTIVA, CENTRO DE

FORMACION PROFESIONAL .

e Presidir las reuniones del comité de coordinacion.

e Aprobar el personal propuesto por la Unidad de Recursos
Humanos para el funcionamiento de la Asociacion que no sea
atribucion de la Junta Directiva.

e Cumplir con las comisiones o delegaciones que le asigne la

Junta Directiva, tanto a nivel nacional como internacional.

RELACIONES DE COORDINACION:

La Direccion General se relaciona con Qlas unidades de
planificacién, administraciéon, Ffinanzas y el centro de
formacioén profesional.

Se reune semanalmente con los miembros de la fundacion.
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APROBADO POR: VIGENCIA ACTUALIZACION

FIRMA DIA | MES | ANO | DIA | MES | ANO
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MANUAL DE ORGANIZACION PAGINA: 1

FUNDACION SALVADORENA PARA LA PROMOCION SOCIAL Y EL | DE: 2

DESARROLLO ECONOMICO (FUNSALPRODESE)

NOMBRE DE LA UNIDAD : DIRECCION EJECUTIVA
NIVEL JERARQUICO - DIRECCION

UNIDAD DE LA QUE DEPENDE: JUNTA DIRECTIVA

UNIDAD QUE SUPERVISA  :PLANIFICACION, ADMINISTRACION, FINANZAS,

DESARROLLO REGIONAL.

OBJETIVO:
Garantizar que se ejecute el plan estratégico y planes anuales

de trabajo.

ATRIBUCIONES:

e Dirigir junto con el Director General la institucién de acuerdo
a la misién y objetivos.

e Coordinar a las regiones y supervisar las operaciones de ésta.

e Asesorar en lo pertinente al Director General

e Cumplir las comisiones o delegaciones que le asigne el director

general

APROBADO POR: VIGENCIA ACTUALIZACION

FIRMA DIA | MES | ANO | DIA | MES | ANO
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MANUAL DE ORGANIZACION PAGINA: 2

FUNDACION SALVADORENA PARA LA PROMOCION SOCIAL Y EL |DE: 2

DESARROLLO ECONOMICO (FUNSALPRODESE)

NOMBRE DE LA UNIDAD : DIRECCION EJECUTIVA
NIVEL JERARQUICO - DIRECCION

UNIDAD DE LA QUE DEPENDE: JUNTA DIRECTIVA

UNIDAD QUE SUPERVISA  :PLANIFICACION, ADMINISTRACION, FINANZAS,

DESARROLLO REGIONAL.

e Coordinar Hla ejecucion de los planes y programas de las

diferentes unidades.

RELACIONES DE COORDINACION:
Mantiene relaciones de coordinacioén con las unidades

organizativas de la fundacién y la Direccidn General.

APROBADO POR: VIGENCIA ACTUALIZACION

FIRMA DIA | MES | ANO | DIA | MES | ANO
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MANUAL DE ORGANIZACION PAGINA: 1

FUNDACION SALVADORENA PARA LA PROMOCION SOCIAL Y EL DE- 2

DESARROLLO ECONOMICO (FUNSALPRODESE)

NOMBRE DE LA UNIDAD : UNIDAD DE GESTION
NIVEL JERARQUICO : ASESORIA
UNIDAD DE LA QUE DEPENDE: DIRECCION GENERAL

UNIDAD QUE SUPERVISA = NINGUNA

OBJETIVO:
Garantizar las comunicaciéon entre la institucién y las agencias

de cooperacion, ONG”’s y publico en general.

ATRIBUCIONES:

e Mantener la comunicacion Tfluida entre la fundacion y las
agencias de cooperacién, instituciones no gubernamentales,

instituciones estatales y usuarios.
e Canalizar la informacién proveniente del exterior.
e Recibir a las agencias de cooperacion.
e Coordinar el trabajo con las agencias de cooperacion.

e Concertar espacios politicos.

APROBADO POR: VIGENCIA ACTUALIZACION

FIRMA DIA | MES | ANO | DIA | MES | ANO
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MANUAL DE ORGANIZACION PAGINA: 2

FUNDACION SALVADORENA PARA LA PROMOCION SOCIAL Y EL | DE: 2

DESARROLLO ECONOMICO (FUNSALPRODESE)

NOMBRE DE LA UNIDAD - UNIDAD DE GESTION
NIVEL JERARQUICO : ASESORIA
UNIDAD DE LA QUE DEPENDE: DIRECCION GENERAL

UNIDAD QUE SUPERVISA = NINGUNA

e Convocar a reunién a las unidades y cooperantes

e Comunicar al Director General cualquier anomalia.

RELACIONES DE COORDINACION:
Mantiene relaciones de coordinacién con la Direccién General y

organismos externos a la fundacion.

APROBADO POR: VIGENCIA ACTUALIZACION

FIRMA DIA | MES | ANO | DIA | MES | ANO
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MANUAL DE ORGANIZACION PAGINA: 1

FUNDACION SALVADORENA PARA LA PROMOCION SOCIAL Y EL DE- 2

DESARROLLO ECONOMICO (FUNSALPRODESE)

NOMBRE DE LA UNIDAD = PLANIFICACION
NIVEL JERARQUICO = OPERATIVO
UNIDAD DE LA QUE DEPENDE: DIRECCION EJECUTIVA

UNIDAD QUE SUPERVISA = NINGUNA

OBJETIVO:
Garantizar el disefo, formulacion y evaluacidn de programas y

proyectos desarrollados por la fundacion.

ATRIBUCIONES:
e Presentar a la Direccidén Ejecutiva el plan operativo (PAO)
e Elaborar y presentar informes mensuales del trabajo realizado

e Coordinar con la Direccidén Ejecutiva y las otras unidades, la
formulacion de objetivos, metas, politicas Yy programas

institucionales.

APROBADO POR: VIGENCIA ACTUALIZACION

FIRMA DIA | MES | ANO | DIA | MES | ANO
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MANUAL DE ORGANIZACION PAGINA: 2

FUNDACION SALVADORENA PARA LA PROMOCION SOCIAL Y |DE: 2

EL DESARROLLO ECONOMICO (FUNSALPRODESE)

NOMBRE DE LA UNIDAD = PLANIFICACION
NIVEL JERARQUICO : OPERATIVO
UNIDAD DE LA QUE DEPENDE: DIRECCION EJECUTIVA

UNIDAD QUE SUPERVISA = NINGUNA

e Presentar a la Direcci6on Ejecutiva necesidades de nuevos
programas y proyectos.

e Coordinar con los departamentos que ejecutan los distintos
programas, la Hlabor de seguimiento y evaluacion de los
proyectos que ejecutan

e Proporcionar la informacion de los proyectos relacionados

con el presupuesto a Finanzas.

RELACIONES DE COORDINACION:
Se relaciona con las unidades de Desarrollo Regional, Finanzas

y Direccidén Ejecutiva.

APROBADO POR: VIGENCIA ACTUALIZACION

FIRMA DIA | MES | ANO | DIA | MES | ANO
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MANUAL DE ORGANIZACION PAGINA: 1

FUNDACION SALVADORENA PARA LA PROMOCION SOCIAL Y EL DE- 2

DESARROLLO ECONOMICO (FUNSALPRODESE)

NOMBRE DE LA UNIDAD = ADMINISTRACION
NIVEL JERARQUICO = OPERATIVO
UNIDAD DE LA QUE DEPENDE: DIRECCION EJECUTIVA

UNIDAD QUE SUPERVISA : SERVICIOS GENERALES, RECURSOS HUMANOS

OBJETIVO:
Administrar los recursos humanos y materiales, empleandolos de
manera oOptima y eficiente, permitiendo que se puedan alcanzar

los objetivos institucionales.

ATRIBUCIONES:

e Presentar el plan anual operativo (PAO) a la Direccion.

e Supervisar y controlar la adquisicion de materiales,
mobiliario, equipo de oficina y suministro, con base a estudios
0 necesidades de cada departamento de FUNSALPRODESE, tanto a

nivel institucional como para la ejecucién de proyectos.

APROBADO POR: VIGENCIA ACTUALIZACION

FIRMA DIA | MES | ANO | DIA | MES | ANO
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MANUAL DE ORGANIZACION PAGINA: 2
FUNDACION SALVADORENA PARA LA PROMOCION SOCIAL Y |[DE: 2
EL DESARROLLO ECONOMICO (FUNSALPRODESE)
NOMBRE DE LA UNIDAD = ADMINISTRACION
NIVEL JERARQUICO - OPERATIVO
UNIDAD DE LA QUE DEPENDE: DIRECCION EJECUTIVA
UNIDAD QUE SUPERVISA : SERVICIOS GENERALES, RECURSOS HUMANOS
e Supervisar la ejecucién de los planes de trabajo de las
unidades del departamento.
e Proponer el personal que labora en la unidad siguiendo los

procedimientos administrativos existentes.

e Planificar, organizar, controlar y orientar las distintas

unidades de trabajo.

e Coordinar con la Direccidén Ejecutiva y de mas unidades,

la

formulaciéon de los objetivos, metas, politicas y programas

en funcion del apoyo administrativo.

RELACIONES DE COORDINACION:

Se coordina con Recursos Humanos y Servicios Generales, para

la realizaciéon del trabajo de la administracién, y con las
Direcciones para rendir informes sobre planes de trabajo.
APROBADO POR: VIGENCIA ACTUALIZACION

FIRMA DIA | MES | ANO | DIA | MES

ANO
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MANUAL DE ORGANIZACION PAGINA: 1

FUNDACION SALVADORENA PARA LA PROMOCION SOCIAL Y EL DE- 2

DESARROLLO ECONOMICO (FUNSALPRODESE)

NOMBRE DE LA UNIDAD = SERVICIOS GENERALES
NIVEL JERARQUICO > OPERATIVO
UNIDAD DE LA QUE DEPENDE: ADMINISTRACION

UNIDAD QUE SUPERVISA = NINGUNA

OBJETIVO:
Garantizar el uso adecuado de los recursos materiales, brindando
el mantenimiento necesario tanto al mobiliario y equipo que

forma parte de la fundacion.

ATRIBUCIONES:

e Sistematizar Ordenes de fotocopia y elaborar informes.

e Organizar y controlar el archivo de la Direccién General.
e Atender las llamadas telefdnicas.

e Uso del fax.

e Organizar y controlar el archivo de departamentos y unidades

asignadas.

APROBADO POR: VIGENCIA ACTUALIZACION

FIRMA DIA | MES | ANO | DIA | MES | ANO
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MANUAL DE ORGANIZACION PAGINA: 2

FUNDACION SALVADORENA PARA LA PROMOCION SOCIAL Y |DE: 2

EL DESARROLLO ECONOMICO (FUNSALPRODESE)

NOMBRE DE LA UNIDAD : SERVICIOS GENERALES
NIVEL JERARQUICO : OPERATIVO
UNIDAD DE LA QUE DEPENDE: ADMINISTRACION

UNIDAD QUE SUPERVISA = NINGUNA

e Velar por que la documentacidon legal de los vehiculos se

encuentre actualizada y de acuerdo a las leyes pertinentes

RELACIONES DE COORDINACION:

Mantiene relaciones de coordinacién con la Administracion.

APROBADO POR: VIGENCIA ACTUALIZACION

FIRMA DIA | MES | ANO | DIA | MES | ANO
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MANUAL DE ORGANIZACION PAGINA: 1

FUNDACION SALVADORENA PARA LA PROMOCION SOCIAL Y EL DE- 2

DESARROLLO ECONOMICO (FUNSALPRODESE)

NOMBRE DE LA UNIDAD - RECURSOS HUMANOS
NIVEL JERARQUICO = OPERATIVO
UNIDAD DE LA QUE DEPENDE: ADMINISTRACION

UNIDAD QUE SUPERVISA = NINGUNA

OBJETIVO:

Garantizar que el personal sea el i1déneo para la fundaciodn.

ATRIBUCIONES:

e Planificar y administrar los recursos humanos de la institucion
y las politicas de personal

e Controlar la asistencia del personal.

e Coordinar con Hla Direccion General en las actividades de

Reclutamiento, seleccidn y contratacion de personal.

e Administrar los sueldos y salarios del personal de Ila

fundacion.

e Capacitar al personal en areas donde muestre deficiencias.

APROBADO POR: VIGENCIA ACTUALIZACION

FIRMA DIA | MES | ANO | DIA | MES | ANO
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MANUAL DE ORGANIZACION PAGINA: 2

FUNDACION SALVADORENA PARA LA PROMOCION SOCIAL Y |DE: 2

EL DESARROLLO ECONOMICO (FUNSALPRODESE)

NOMBRE DE LA UNIDAD : RECURSOS HUMANOS
NIVEL JERARQUICO : OPERATIVO
UNIDAD DE LA QUE DEPENDE: ADMINISTRACION

UNIDAD QUE SUPERVISA = NINGUNA

e Velar por que la documentacidn legal necesaria para el pago
de obligaciones patronales.

e Diseflar los formatos para Qla evaluacion del desempefo
personal .

e Coordinar con los jefes de las unidades la evaluacién del
desempeiio del personal.

e Establecer los resultados de la evaluacion de acuerdo con el
objetivo de la misma.

e Dar seguimiento a los resultados y observaciones de la
evaluacion.

RELACIONES DE COORDINACION:

Se coordina con la Direccidn General para el reclutamiento y

selecciéon de personal y con las demads unidades cuando se

coordine para la evaluacion del desempefo.

APROBADO POR: VIGENCIA ACTUALIZACION

FIRMA DIA | MES | ANO | DIA | MES | ANO




108

MANUAL DE ORGANIZACION PAGINA: 1

FUNDACION SALVADORENA PARA LA PROMOCION SOCIAL Y EL DE- 2

DESARROLLO ECONOMICO (FUNSALPRODESE)

NOMBRE DE LA UNIDAD = FINANZAS
NIVEL JERARQUICO = OPERATIVO
UNIDAD DE LA QUE DEPENDE: DIRECCION EJEUTIVA

UNIDAD QUE SUPERVISA *MICROFINANZAS, CONTABILIDAD

OBJETIVO:
Administrar las finanzas de la fundacidén, a través de informes
financieros, elaboracién de presupuestos y sistemas de registros

contables.

ATRIBUCIONES:

e Presentar el plan anual operativo (PAO) a 1la Direccion
Ejecutiva.

e Conocer e informar sobre normas y procedimientos de ejecucién

presupuestaria, manteniendo contacto con las diferentes areas

relacionadas (Regiones, Planificacion, Contabilidad y
Administracion).
APROBADO POR: VIGENCIA ACTUALIZACION

FIRMA DIA | MES | ANO | DIA | MES | ANO
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MANUAL DE ORGANIZACION PAGINA: 2

FUNDACION SALVADORENA PARA LA PROMOCION SOCIAL Y EL | DE: 2

DESARROLLO ECONOMICO (FUNSALPRODESE)

NOMBRE DE LA UNIDAD = FINANZAS
NIVEL JERARQUICO : OPERATIVO
UNIDAD DE LA QUE DEPENDE: DIRECCION EJECUTIVA

UNIDAD QUE SUPERVISA : MICROFINANZAS, CONTABILIDAD

e Supervisar y controlar los proyectos productivos de
FUNSALPRODESE

e Supervisar todas las areas a cargo de la unidad.

e Establecer conjuntamente con el contador general los sistemas
de registro y control de la informacién contable y financiera.

e Elaborar y presentar los presupuestos a la Direccién Ejecutiva.

RELACIONES DE COORDINACION:
Se relacion con la Direccion Ejecutiva, Planificacion,
Administracion, Desarrollo Regional, Microfinanzas y

Contabilidad

APROBADO POR: VIGENCIA ACTUALIZACION

FIRMA DIA | MES | ANO | DIA | MES | ANO
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MANUAL DE ORGANIZACION

FUNDACION SALVADORENA PARA LA PROMOCION SOCIAL Y EL

DESARROLLO ECONOMICO (FUNSALPRODESE)

PAGINA: 1

DE:

3

NOMBRE DE LA UNIDAD > MICROFINANZAS
NIVEL JERARQUICO = OPERATIVO
UNIDAD DE LA QUE DEPENDE: FINANZAS

UNIDAD QUE SUPERVISA = NINGUNA

OBJETIVO:
Coordinar y asegurar todo 1o relacionado al

créditos.

ATRIBUCIONES:

e Solicitar material para oficina.

e Aumentar la cartera de clientes

e Cobrar en los dos mercados diariamente

¢ Repartir propaganda(informacion sobre créditos)

e Atender a clientes y otros

otorgamiento de

APROBADO POR: VIGENCIA

ACTUALIZACION

FIRMA DIA | MES | ANO | DIA

MES

ANO
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MANUAL DE ORGANIZACION PAGINA:

2

FUNDACION SALVADORENA PARA LA PROMOCION SOCIAL Y EL |[DE:

DESARROLLO ECONOMICO (FUNSALPRODESE)

3

NOMBRE DE LA UNIDAD = MICROFINANZAS
NIVEL JERARQUICO : OPERATIVO
UNIDAD DE LA QUE DEPENDE: FINANZAS

UNIDAD QUE SUPERVISA = NINGUNA

e Llevar las remesas y reportes de cobros al dia

e Tener lista la documentacién para la entrega de cheques.
e Atender a usuarios de créditos

e Promocion de créditos

e Realizar mercadeo a usuarios

e Brindar asesoria sobre gestion de créditos

¢ Proporcionar informacién a usuarios del crédito

e Realizar cobro diario de cuotas a usuarios

e Realizar diariamente las remesas al banco

e Elaborar reporte diario de lo cobrado

e Colaborar en verificacion del puesto del solicitante

e Elaborar reporte mensual de actividades

APROBADO POR: VIGENCIA ACTUALIZACION

FIRMA DIA | MES | ANO | DIA | MES

ANO
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MANUAL DE ORGANIZACION
FUNDACION SALVADORENA PARA LA PROMOCION SOCIAL Y EL

DESARROLLO ECONOMICO (FUNSALPRODESE)

PAGINA: 3

DE:

3

NOMBRE DE LA UNIDAD = MICROFINANZAS
NIVEL JERARQUICO : OPERATIVO
UNIDAD DE LA QUE DEPENDE: FINANZAS

UNIDAD QUE SUPERVISA = NINGUNA

RELACIONES DE COORDINACION:

Se relaciona con Finanzas y Contabilidad, se reune semanalmente

con los directores.

APROBADO POR: VIGENCIA

ACTUALIZACION

FIRMA DIA | MES | ANO

DIA

MES

ANO
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MANUAL DE ORGANIZACION PAGINA: 1

FUNDACION SALVADORENA PARA LA PROMOCION SOCIAL Y EL |[DE: 4

DESARROLLO ECONOMICO (FUNSALPRODESE)

NOMBRE DE LA UNIDAD = CONTABILIDAD
NIVEL JERARQUICO : OPERATIVO
UNIDAD DE LA QUE DEPENDE: FINANZAS

UNIDAD QUE SUPERVISA = NINGUNA

OBJETIVO:
Garantizar el registro de la iInformacién financiera de la

fundacion.

ATRIBUCIONES:

e Preparacion del plan anual operativo(PAO)

e Supervision de registro de cheques a proveedores,
obligaciones fiscales, labores y de Tfuncionamiento de
acuerdo al presupuesto institucional y de proyectos.

e Cumplimiento de presentar informacion de caracter legal a las

diferentes instancias legales.

APROBADO POR: VIGENCIA ACTUALIZACION

FIRMA DIA | MES | ANO | DIA | MES | ANO
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MANUAL DE ORGANIZACION PAGINA: 2

FUNDACION SALVADORENA PARA LA PROMOCION SOCIAL Y EL |[DE: 4

DESARROLLO ECONOMICO (FUNSALPRODESE)

NOMBRE DE LA UNIDAD = CONTABILIDAD
NIVEL JERARQUICO : OPERATIVO
UNIDAD DE LA QUE DEPENDE: FINANZAS

UNIDAD QUE SUPERVISA = NINGUNA

e Registro de operaciones de costos de produccién de

proyectos de inversién de FUNSALPRODESE.
e Elaborar y presentar los estados financieros con sus anexos.

e Elaborar conciliaciones bancarias de las cuentas vy

garantizar el resguardo de la documentacidén bancaria.

e Elaborar el cierre anual contable y el cierre contable de los

proyectos.
e Revision de los comprobantes contables.
e Elaboraciodon de partidas de Diario
e Elaborar informes financieros de la fundacioén

e Elaboracion mensual de los informes financieros a la Direccioén

Ejecutiva.

e Registro de las operaciones de producciodn.

APROBADO POR: VIGENCIA ACTUALIZACION

FIRMA DIA | MES | ANO | DIA | MES | ANO
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MANUAL DE ORGANIZACION PAGINA: 3

FUNDACION SALVADORENA PARA LA PROMOCION SOCIAL Y EL DE- 4

DESARROLLO ECONOMICO (FUNSALPRODESE)

NOMBRE DE LA UNIDAD = CONTABILIDAD
NIVEL JERARQUICO = OPERATIVO
UNIDAD DE LA QUE DEPENDE: FINANZAS

UNIDAD QUE SUPERVISA = NINGUNA

e Atender los requerimientos de auditoria externa.

e Revision y control de las cuentas por cobrar y pagar

e Cualquier otra tarea de caréacter administrativo a fin que pueda
serle encomendada

e Colaborar en el resguardo de 1la documentacidon contable de
proyectos, (Archivos, sellos). Realizar y tramitar propuestas
de gastos y otros documentos relacionados con el area, (ordenes
de compra, cotizaciones, solicitudes de fondos.

e Garantizar los saldos reales de todas las cuentas bancarias del
sistema financiero a través del registro diario de erogaciones

y percepcién de fondos.

APROBADO POR: VIGENCIA ACTUALIZACION

FIRMA DIA | MES | ANO | DIA | MES | ANO




116

MANUAL DE ORGANIZACION PAGINA: 4

FUNDACION SALVADORENA PARA LA PROMOCION SOCIAL Y EL | DE: 4

DESARROLLO ECONOMICO (FUNSALPRODESE)

NOMBRE DE LA UNIDAD = CONTABILIDAD
NIVEL JERARQUICO : OPERATIVO
UNIDAD DE LA QUE DEPENDE: FINANZAS

UNIDAD QUE SUPERVISA = NINGUNA

e Garantizar el resguardo de la documentacién contable

e Manejo adecuado de fondos TFfijos, de acuerdo a manual de
funcionamiento.

e Registro Diario de erogaciones y percepcion de fondos.

e Llevar el control, mantenimiento, salidas de los vehiculos de

acuerdo a politicas de la institucion.

e Elaboracién por registro de cheques a proveedores, obligaciones

fiscales

e Archivar la documentacion

RELACIONES DE COORDINACION:
Se relaciona con la Direccion, Administracion, Planificacion,

Finanzas y Desarrollo Regional.

APROBADO POR: VIGENCIA ACTUALIZACION

FIRMA DIA | MES | ANO | DIA | MES | ANO
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MANUAL DE ORGANIZACION PAGINA: 1

FUNDACION SALVADORENA PARA LA PROMOCION SOCIAL Y EL DE- 2

DESARROLLO ECONOMICO (FUNSALPRODESE)

NOMBRE DE LA UNIDAD - DESARROLLO REGIONAL

NIVEL JERARQUICO = OPERATIVO

UNIDAD DE LA QUE DEPENDE: DIRECCION EJECUTIVA

UNIDAD QUE SUPERVISA : DESARROLLO REGIONAL ORIENTAL, DESARROLLO

REGIONAL CENTRAL OCCIDENTAL

OBJETIVO:
Dirigir la planeacién, organizacion, evaluacion y seguimiento de

los programas y proyectos.

ATRIBUCIONES:

e Elaborar y presentar a la Direccion Ejecutiva el plan anual
operativo.

e Presentar a la Direcciéon Ejecutiva informes mensuales del
trabajo realizado en la regioén.

e Apoyar a la Direccidon Ejecutiva en aspectos que lo solicite.

e Orientar a las regiones en la ejecuciéon de los programas y

proyectos.

APROBADO POR: VIGENCIA ACTUALIZACION

FIRMA DIA | MES | ANO | DIA | MES | ANO
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MANUAL DE ORGANIZACION PAGINA: 2

FUNDACION SALVADORENA PARA LA PROMOCION SOCIAL Y EL |DE: 2

DESARROLLO ECONOMICO (FUNSALPRODESE)

NOMBRE DE LA UNIDAD : DESARROLLO REGIONAL

NIVEL JERARQUICO : OPERATIVO

UNIDAD DE LA QUE DEPENDE: DIRECCION EJECUTIVA

UNIDAD QUE SUPERVISA : DESARROLLO REGIONAL ORIENTAL, DESARROLLO

REGIONAL CENTRAL OCCIDENTAL

e Evaluar las actividades y el desempefio de la region.

RELACIONES DE COORDINACION:
Mantiene relaciones de coordinacion con Planificacion y la
Direccién Ejecutiva para el monitoreo de 1los programas Yy

proyectos.

APROBADO POR: VIGENCIA ACTUALIZACION

FIRMA DIA | MES | ANO | DIA | MES | ANO
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MANUAL DE ORGANIZACION PAGINA: 1

FUNDACION SALVADORENA PARA LA PROMOCION SOCIAL Y EL DE- 2

DESARROLLO ECONOMICO (FUNSALPRODESE)

NOMBRE DE LA UNIDAD : REGION
NIVEL JERARQUICO = OPERATIVO
UNIDAD DE LA QUE DEPENDE: DESARROLLO REGIONAL

UNIDAD QUE SUPERVISA = NINGUNA

OBJETIVO:
Desarrollar los proyectos en las comunidades, establecidos por

la fundacion.

ATRIBUCIONES:

e Apoyar la formacién y funcionamiento organizativo de las

comunidades.

e Apoyar la Tformacién de Ilideres mediante la ejecucidon de

talleres.
e Promover el trabajo con enfoque de género.

e Promover la proteccion del medio ambiente.

APROBADO POR: VIGENCIA ACTUALIZACION

FIRMA DIA | MES | ANO | DIA | MES | ANO
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MANUAL DE ORGANIZACION PAGINA: 2

FUNDACION SALVADORENA PARA LA PROMOCION SOCIAL Y EL | DE: 2

DESARROLLO ECONOMICO (FUNSALPRODESE)

NOMBRE DE LA UNIDAD : REGION
NIVEL JERARQUICO : OPERATIVO
UNIDAD DE LA QUE DEPENDE: DESARROLLO REGIONAL

UNIDAD QUE SUPERVISA = NINGUNA

e Organizar grupos para el trabajo comunitario.

e Representar a la institucidén ante espacios de concertacion

e Brindar insumos a planificacién para proyectos e informes en
ejecucion.

e Compartir conocimientos y experiencias con los compafieros.

RELACIONES DE COORDINACION:

Se relaciona con Desarrollo Regional, Planificacion y Finanzas.

APROBADO POR: VIGENCIA ACTUALIZACION

FIRMA DIA | MES | ANO | DIA | MES | ANO
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c. Coordinacion.

ElI trabajo se coordinara mediante reuniones semanales en las que
participaran todos los jefes de todas las unidades, si en dado
caso alguno de ellos no pudiera estar presente se le informara
lo mas pronto posible de los puntos que se trataron en dicha
reunion a través de un informe, por lo que serd necesario dejar
por escrito los aspectos tratados que sean cruciales para el

desarrollo de las actividades de la fundacion.

2.3 PARA LA FUNCION DE DIRECCION

La direccion comprende los elementos de la comunicacion,
liderazgo, supervision, motivacién y recuso humano, que deben

darse en el desarrollo de las actividades.

a. Comunicacion

e Comunicacion Escrita

La informacion dentro de la fundacidén debe hacerse llegar a los
miembros y al personal en forma escrita cuando se refieran a la
realizacion de las actividades haciendo uso de informes,
memorias y otra documentacidn existente en la fundacion.

Cuando se utilicen medios electrénicos para la transmisiéon de la
informacion entre el personal, la fundacidén deberd garantizar el
acceso a éstos y proporcionar la capacitacidn necesaria para su

utilizacion.
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En la comunicacién escrita, deben usarse palabras y frases
sencillas, de ser necesario proporcionar ilustraciones o
graficos y evitar palabras innecesarias, TfTacilitando asi su

comprension.

e Comunicacion Verbal

Los medios de comunicaciéon verbal seran utilizados como medio de
apoyo a la comunicacién escrita haciendo uso de medios como el

teléfono y conversaciones personales.

En la comunicacién verbal debera utilizarse un lenguaje sencillo

y de Facil comprension para el personal de la fundacién.

La transmision de la informacion debe darse en forma clara,

concreta y oportuna, evitando el retraso y confusion en ésta.

e Flujo de Comunicacion

La comunicacién escrita como verbal, debe hacerse llegar a todos
los niveles jJerarquicos de la fundacidén, permitiendo que ésta

fluya de la manera siguiente:
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Comunicacion Descendente

Esta fluye de arriba hacia abajo y serd utilizada por los
niveles de decision y direccion, para la transmisiéon de la
informacion de importancia para el conocimiento del personal, a

las jefaturas y demas personal que labora en la institucién.

Reglamentos
Manuales
Politicas
Planes
Instrucciones

\/

Comunicacion Ascendente

Esta debe fluir de abajo hacia arriba y debe ser utilizada por
los empleados para transmitir las 1inquietudes deseos vy
conflictos que se den el trabajo, a los jJefes inmediatos de su
respectiva unidad o departamento y éstos ultimos deben

comunicarlo los niveles superiores.

N

Sugerencias
Reclamos
Solicitudes
Opiniones

Debe mantenerse el orden en la transmisiéon de la informacion,
siguiendo la linea de autoridad correspondiente y recurrir a un

inmediato superior.
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Comunicacioéon Horizontal y Diagonal.
Esta debe ser utilizada entre las unidades o departamentos, para
transmitir informacidén que es necesaria para la actividad que se

realice en otras unidades.

Informes entre
unidades
Registros
Memorando
Reuniones

Equipo de Trabajo

Debe existir retroalimentacién en la comunicacién para asegurar

que la informacidn sea recibida correctamente.

b. Liderazgo

e Perfil del Lider

En la Fundacidén deben existir lideres aptos para guiar a los
equipos de trabajo, y deben brindar el maximo de su rendimiento
en el desarrollo de las actividades.

Las caracteristicas que debe poseer el lider son:

Inteligencia practica

Debe tener la capacidad para captar las situaciones y encontrar

los medios adecuados para resolverlas.

Madurez Social

Debe tener equilibrio emocional de tal manera que el éxito no lo

estanque y la derrota no lo destruya.
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Motivacion Interna

No debe dejarse influir por situaciones externas o ajenas a su

persona, debe guiarse por su propia tension interna.

Actitud de Relaciones Humanas

Debe saber tratar a las personas de todos los niveles
jeréarquicos, respetando sus emociones, sentimientos; debe

brindar confianza a los demas.

Todo Iider debe tener 1la capacidad de adaptarse a las
situaciones que se presentan en las unidades o departamentos en
determinado momento y asumir riesgos que permitan mantener un

ambiente propicio para el buen desempefio de las actividades.

Todas las decisiones concernientes al manejo general de la
institucion deben ser tomadas por el nivel directivo y es
responsabilidad de los jefes de las unidades tomar las
decisiones concernientes a las actividades que desarrollan en

las unidades respectivas.

C. Supervision
e El trabajo sera supervisado por los jefes de las unidades

organizativas y éstos deberan informar sobre irregularidades

que se den en el desarrollo de las actividades.
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ela forma y la frecuencia de la supervision dependera de la
actividad desarrollada, pero ésta deberd realizarse por lo

menos 1 vez a la semana.

d. Motivacion

e La Direccidon y Jefes de unidad deben promover el entusiasmo en
sus subordinados de tal manera que estos sientan el deseo de
poner su maximo esfuerzo para el logro de los objetivos de la

institucion.

e Se debe generar un ambiente de trabajo agradable en la
fundacion que permita la satisfactoria realizacion de las

actividades.

e Se debe reconocer la labor de los empleados que se destaque en
su desempefio laboral mediante los incentivos que la fundacion

tenga previstos para ello.

e Las condiciones laborales deben cubrir las necesidades fisicas
de trabajo, dotacién de herramientas y equipo necesario,

limpieza e higiene.
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e. Administracioéon del personal

e Los salarios del personal de la fundacién se estableceran con
base a la realizacion de un analisis de puesto con el objetivo
de identificar los requisitos necesarios para desarrollar de

manera eficiente las atribuciones de dicho puesto.

e EI reclutamiento, seleccién y contratacién del personal se debe
realizar de acuerdo a los lineamientos establecidos por la
unidad encargada del recurso humano, tomando en cuenta las
especificaciones proporcionadas por el jefe de la unidad que

necesitare personal.

e Se aplicaran diferentes medidas para capacitar y mejorar el
desempefio de las actividades desarrolladas por el personal,
tomando en cuenta los vresultados de la evaluaciéon del

desempeiio.

e Se deben realizar diferentes actividades (de convivencias,
deportivas o sociales) encaminadas a mejorar las relaciones de

trabajo entre sus miembros.

e Todas las normas anteriormente mencionadas deberan ser

ejecutadas por la unidad de Recursos Humanos.
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2.4 PARA LA FUNCION DE CONTROL

ElI control comprende todas las actividades relacionadas con las
formas de registro de las mismas, aplicando controles
financieros, presupuestarios, Yy del personal que detecten

posibles deficiencias en el desarrollo de las actividades.

a. El control financiero

e Debe realizarse mediante registros contables, tales como:
Balance General, Estados de Resultados, Flujos de Efectivo y
otra clase de registro que puedan ser utilizados para llevar el

control de los Recursos Financieros.

e Los registros contables deben cumplir con las reglas vy

fundamentos que establezcan los principios y normas contables.

b. Control Presupuestario

e En la fundacidén se realizara los presupuestos de iIngresos y
gastos, presupuesto de TFTlujo de efectivo y otros tipos de
presupuestos que sean necesarios para el desarrollo de las
actividades y su aprobacion y modificacion corresponde a la

Asamblea General.
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e Estos seran elaborados por la unidad de Finanzas y deben
contener las especificaciones que indiquen la situacion

financiera de la fundacion.

e Debe evaluarse el cumplimiento de los presupuestos elaborados
dentro de la fundacién para detectar y corregir posibles
desviaciones de efectivo. Y serd responsabilidad de la unidad

encargada de la elaboracion de los mismos.

e Realizaran auditorias que verifiquen la eficiencia
administrativa de las actividades y revisar los registros
contables para determinar que la informacién Tfinanciera

corresponda a la realidad.

e Todo lo relacionado a los controles financieros vy

presupuestarios sera responsabilidad de finanzas.

c. Control de Personal

e EI control del personal de la fundacidon se realizara mediante
técnicas que proporcionen informacion relacionada con la
asistencia de los empleados, ademds de otras técnicas que

puedan ser utilizadas.
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e EI control del personal corresponde a la Administracién y en
caso de incumplimiento de 1los controles establecidos, se

aplicaran las medidas contenidas en el reglamento interno.

d. Evaluacioén del Desempefio

e Se debe evaluar el desempefio del personal con el fin de
mejorar el rendimiento de éste y las actividades que realiza,
detectando los problemas o dificultades que obstaculicen el

desarrollo de las actividades.

e Los instrumentos que se utilicen para evaluar el desempefio del
personal deben de contener los aspectos relevantes y la
informacion necesaria que permita analizar de forma objetiva

los resultados del trabajo.

e La evaluacioéon del desempefio del personal, frecuencia con que se
realice, la forma y anélisis de los datos le correspondera
realizarlo a la Administracién a través del departamento de

Recursos Humanos.



FUNDACION SALVADORENA PARA LA
PROMOCION SOCIAL

Y EL DESARROLLO ECONOMICO.

MANUAL DE
EVALUACION DEL

DESEMPENO

EL SALVADOR, 2004
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Introduccion

ElI' manual de evaluacion del desempefio que se presenta a
continuacion, comprende los pasos para evaluar el desempefio de
los empleados y los formularios para realizar dicha evaluacion
al nivel directivo y jefes de las unidades, asi como también al
personal que labora dentro de la fundacion.

Los resultados obtenidos a través de la aplicacién de este
manual, determinan las estrategias en la administracién del
personal que son necesarias para el mejor uso y aprovechamiento
de éste, a fin de mejorar aquellos aspectos en los que se

encuentran deficiencias.

Objetivos

Objetivo General

Determinar el nivel de desempefio del personal de la Fundacioén
Salvadorefia para la Promocion Social y el Desarrollo Econdmico
(FUNSALPRODESE), mediante el establecimiento de criterios de
evaluacion, que permitan identificar las fortalezas vy

debilidades del personal en cada puesto.

Objetivos Especificos.
e Precisar el grado de realizacidén de las tareas que corresponden
efectuar al personal del directivo, jefes de unidades vy

empleados de la fundaciodn.
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e Determinar aspectos en los que el personal pueda presentar
deficiencias, con el fin de implementar mecanismos que permitan

superarlas.

e Evaluar el comportamiento y actitud de las personas para con

los puestos de trabajo.

Normas para su uso y aplicacién

Con el propésito de garantizar la efectividad y seguimientos del

presente manual, se establecen las siguientes normas para Su uso

y aplicacion:

-Debe ser aprobado por la Asamblea General de FUNSALPRODESE.

-La evaluacién del desempefio debe de realizarse a todo al
personal de la fundacioén.

-Hacer del conocimiento de la persona evaluada los resultados
obtenidos en la evaluacién, manteniendo la confidencialidad.

-De los resultados obtenidos, tomar medidas de accidén orientadas
a mejorar el desempefio del personal.

-La evaluacion del desempefio del personal debe de ser realizada
por la unidad de Recursos Humanos.

-Revisar y actualizar el manual de evaluacién del desempefio cada
vez que surjan cambios en los factores.

-Toda modificacién a este manual debera presentarse a la
Asamblea General de la fundacidén, para su aprobacidén, antes de

ser aplicada.
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Proceso par evaluar el desempefio del personal de FUNSALPRODESE

Paso 1: Clasificacion del personal a evaluar.
Para fTacilitar la evaluacion del desempefio del personal, se

clasifica éste en dos niveles:

e Nivel Directivo y Jefaturas
Comprende el personal de las direcciones de la fundacién y los
jefes de las unidades organizativas. Para su evaluacion se

utilizara el formato # 1

e Nivel Operativo (empleados)
Incluye a todo el personal operativo, administrativo y de
servicio que conforman las unidades organizativas. Se utilizara

para su evaluacién el formato # 2

Esta clasificacion permite evaluar diferentes criterios en los

dos niveles dentro de la fundacidn.

Paso 11: Determinacidén de Factores de Evaluacién.
Los factores a evaluarse en cada nivel son los siguientes:

Nivel Directivo y Jefaturas:
= Conocimiento del trabajo.

= Cantidad de trabajo.



= Calidad de trabajo

= Responsabilidad.

= Liderazgo.

* Creatividad.

= Iniciativa.

= Supervision y control.

= Comunicacion.

= Asistencia y puntualidad.
Nivel Operativo:

= Conocimiento del trabajo.

= Cantidad de trabajo.

= Calidad de trabajo

= Responsabilidad.

= Iniciativa.

= Actitud respecto al trabajo.

* Presentacion.

= Relaciones iInterpersonales

= Supervision requerida.

= Asistencia y puntualidad.

Paso Il1l1: Escala de Evaluacion.
Para establecer una calificacién a cada factor

evaluacion en el personal y obtener una evaluaciodn

sujeto

final,

utilizarad una escala de evaluacién basada en cinco niveles:

134
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se



135

e Desempefnio Ineficiente: Indica que el evaluado no cumple con los

requerimientos minimos del puesto.

e Desempefio Deficiente: Indica que el evaluado cumple con ciertos
requerimientos del puesto pero por debajo de el cumplimiento

normal y no logra los objetivos del trabajo.

e Desempefio Bueno: Indica que el evaluado cumple con los
requerimientos del puesto y logra los objetivos minimos que se

esperan de su trabajo.

e Desempefio Muy Bueno: Indica que el evaluado cumple con los
requerimientos del puesto y logra los objetivos que se esperan

de su trabajo, por encima de lo normal.

e Desempefio Excelente: Ademas de cumplir con los requerimientos
de su puesto y el logro de los objetivos en su trabajo, ésta
calificacion se otorga cuando el empleado logra resultados muy

rara vez alcanzados.

Para clasificar al evaluado en 1los niveles anteriores se
presentan los siguientes rangos de calificacién, con base a la

puntuacién obtenida en cada factor:
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Cuadro # 1
Rangos de calificacion
Ineficiente De 1 a 20 puntos
Deficiente De 21 a 40 puntos
Bueno De 41 a 60 puntos
Muy Bueno De 61 a 80 puntos
Excelente De 81 a 100 puntos

Paso IV: Ponderacion.
Consisten darle cierto valor a cada nivel o establecer Ila
cantidad minima y maxima de puntos por cada nivel evaluado en

los factores, asi:

Cuadro # 2
Nivel de calificacion Puntuacion minima Puntuacion maxima
Ineficiente 1 2
Deficiente 3 4
Bueno 5 6
Muy Bueno 7 8
Excelente 9 10

Para obtener la calificacion final del evaluado, el evaluador
procederd a efectuar la suma de los puntajes obtenidos en cada
factor. El puntaje obtenido determinara la calificacién que se
le asignhara al evaluado segun el cuadro # 1 y se le comunicara

por medio del formato # 3
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FORMATO # 1

Fundacién Salvadorefia para la Promocién Social y el Desarrollo

Econdmico (FUNSALPRODESE)

EVALUACION DEL DESEMPENO PARA EL PERSONAL DIRECTIVO

Y JEFES DE UNIDADES

1. Informacién General del Evaluado.

Nombre:

Cargo:

Unidad a la que pertenece:

Fecha de la evaluacion:

Jefe Inmediato:

Nombre del evaluador:

11. Indicaciones:

e En cada factor escriba en la casilla correspondiente el

puntaje que usted asigna al evaluado en la escala del 1 al

10.
Al finalizar la evaluacion sume los puntos e indique la
nota final en el espacio correspondiente al final del

formulario




I1l1. Evaluacion de Factores
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Factores Puntaje
1 2 3 4 5 7 9 10
Ineficiente | Deficiente | Bueno Muy Excelente
Bueno
Conocimiento

del puesto

Cantidad de
trabajo
Calidad del
trabajo

Responsabilidad

Liderazgo

Creatividad

Iniciativa

Supervision y
control

Comunicacioén

Asistencia y
puntual idad

1V: Puntuacién Total:

V. Observaciones:
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FORMATO # 2

Fundacién Salvadorefia para la Promocién Social y el Desarrollo

Econdmico (FUNSALPRODESE)

EVALUACION DEL DESEMPENO PARA EL PERSONAL OPERATIVO

1. Informacién General del Evaluado.

Nombre:

Cargo:

Unidad a la que pertenece:

Fecha de la evaluacion:

Jefe Inmediato:

Nombre del evaluador:

11. Indicaciones:

e En cada factor escriba en la casilla correspondiente el

puntaje que usted asigna al evaluado en la escala del 1 al

10.

Al finalizar la evaluacion sume los puntos e indique la
nota final en el espacio correspondiente al final del
formulario

e Sea objetivo, veraz y realice las observaciones necesarias




I11: Evaluacion de Factores.
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Factores Puntaje
1 2 3 4 5 7 9 10
Ineficient | Deficiente | Bueno Muy Excelente
e Bueno
Conocimiento

del puesto

Cantidad de
trabajo
Calidad del
trabajo

Responsabilidad

Iniciativa

Actitud
respecto al
trabajo

Presentacion

Relaciones
interpersonales

Supervision

requerida

Asistencia y
puntual idad

1V: Puntuacién Total:

V. Observaciones:
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FORMATO # 3

Fundacién Salvadorefia para la Promocién Social y el Desarrollo

Econdmico (FUNSALPRODESE)

V1. Resultados de la Evaluaciéon del desempefio.

Puntuacion obtenida:

Con base en la evaluacion realizada al empleado se califica como:

Desempefio:

Comentarios:

Firma del evaluador:

Firma de Jefe inmediato superior:

VII. Comunicacién de la calificacion al evaluado.

Hago constar que he leido la presenta evaluacidén y calificacion

del desempefio y me doy por enterado del contenido de la misma.

Comentarios:

Firma del evaluado:
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C. PLAN DE IMPLEMENTACION DE LA NORMATIVA
ADMINISTRATIVA

ElI presente plan de implementacidén contiene los objetivos que se
alcanzardan con la puesta en marcha de la Normativa
Administrativa, Ulas actividades basicas necesarias para su
ejecuciobn; asi como los recursos para su implementacién y el
cronograma que muestra el tiempo de realizacidon para cada

actividad.

1. OBJETIVOS

Objetivo General:

Establecer los lineamientos generales para la implementacion de
la Normativa Administrativa diseflada para la Fundacion
Salvadorefia para la Promocion Social y el Desarrollo Econdmico

(FUNSALPRODESE) .

Objetivos Especificos:

e Describir las actividades que deben realizarse para la

implementacion de la Normativa Administrativa.

e Determinar los recursos que seran necesarios para la efectiva

implementacién de la Normativa Administrativa

e Establecer el tiempo en que se realizara cada actividad.
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2. ACTIVIDADES PARA LA IMPLEMENTACION DE LA NORMATIVA
ADMINISTRATIVA.

e Presentar por escrito a la Direccion General de FUNSALPRODESE,

el trabajo de la Normativa Administrativa.

e La Direccidon General presentard el documento a la Asamblea

General para su revisioén y discusion.

e Revisado y discutido, se procederd a la aprobaciéon por la

Asamblea General de la fundacion.
e Reproducir el documento.

e Distribucién y difusidon de los documentos a todas las unidades

organizativas de FUNSALPRODESE.

e Implementacion de la Normativa Administrativa

3. RECURSOS

3.1 HUMANOS

Estara conformado por el Director General, Director Ejecutivo y
el personal de la unidad de Gestion de la fundacion; quienes se
encargaran de distribuir y difundir la Normativa Administrativa

entre el personal de todas las unidades organizativas.

3.2 MATERIALES

Lo constituye la papeleria necesaria para reproducir el

documento propuesto, asi como las laminas de exposicion visual
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para realizar la difusién de la Normativa. Por tanto, también se
hara uso de recursos que ya posee la TFfundacién, como:
retroproyector, fotocopiadora, mobiliario e infraestructura para

Su exposicion.

3.3 FINANCIEROS

En este apartado esta contenida la inversion monetaria que tiene
que realizarse para adquirir materiales, que son necesarios para
divulgar la Normativa Administrativa, asi como otros costos
imprevistos en la exposicion de la misma. Los gastos a realizar
para su implementar la Normativa seran cubiertos con fondos
propios de [la fundaciéon. A continuaciéon se presenta el

presupuesto que refleja dichos gastos:

Cuadro # 3

Materiales Unidades Costo Costo

unitario total

Resmas de papel bond 6 $4.00 $24.00
Laminas para acetatos 50 $0.50 $25.00
Cartuchos para impresion 2 $12.00 $24.00
Tinta para fotocopiadora 1 $50.00 $50.00
Gastos imprevistos (10%) $12.30
Total $135.30




4. CRONOGRAMA  DE  ACTIVIDADES

IMPLEMENTAR LA NORMATIVA ADMINISTRATIVA

REALIZAR
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PARA

Actividades

Semanas

3 4

Presentar a la Direccion General de FUNSALPRODESE,
el documento de la Normativa Administrativa por

escrito

La Direccion General presentara el documento de la
Normativa Administrativa a la Asamblea General para

su revision y discusion

Aprobaciéon de la Normativa por la Asamblea General

de la fundacioén

Reproducir el documento de la Normativa

Distribuciéon y difusion de los documentos a todas

las unidades organizativas de FUNSALPRODESE

Implementacion de la Normativa Administrativa

(indefinida).
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ANEXO 1
CUESTIONARIO



CUESTIONARIO PARA EL DIAGNOSTICO ADMINISTRATIVO DE FUNSALPRODESE
DIRIGIDO AL PERSONAL DE LAS DIFERENTES AREAS DE LA FUNDACION.

El presente cuestionario tiene como objetivo recolectar la informacioén
necesaria para establecer la situacién actual de la fundacidén con
relacion al aspecto administrativo de esta, a fin de disefar una
normativa administrativa que se convierta en un documento util para la
fundacion.

Agradecemos su colaboracién por 1la informacién que proporcione,
garantizando que esta es confidencial y sera utilizada Unicamente para

fines académicos.

INDICACIONES
Favor marcar con una X la casilla de la respuesta que seleccione, y

conteste segun su criterio las preguntas complementarias.

A. DATOS GENERALES

1. Nombre de la unidad:

2. Ubicaciéon Jerarquica:

3. Nombre del Cargo:

4. Tiempo en el Cargo:

5. Cuantos empleados integran ésta unidad:

B. INFORMACION ESPECIFICA.

1. De los siguientes elementos administrativos que posee la fundacion

scuales conoce?

a. Mision [ ] c. Objetivos [ 1 e. Principios ]
b. vision [_] d. Valores [ 1 f. Filosofia Organizacional [ ]

2. ¢Conoce usted si en la fundacién elaboran planes para alcanzar los
objetivos institucionales?

Si ] No L]



3.

0O T 9 0

10.

Si su respuesta es afirmativa ¢Con qué tipo de planes cuenta la
fundacion?

a. Plan estratégico C ] d. Plan semanal ]
b. Plan anual operativo [ | e. Otros ]
c. Plan mensual L] Especifique

(Participa usted en la elaboracion de los planes?

Si 1 No L] Ocasionalmente L]

Si su respuesta es afirmativa ¢Detalle en cuales?

Plan estratégico [ Plan mensual [ 1]
Plan anual operativo ] Plan semanal [ ]
Otros [ ]
Especifique
,Se elaboran presupuestos en la fundacion?
Si [] No []
(A quién corresponde elaborar los presupuestos?
¢Qué tipo de presupuestos se elaboran en la fundacion?
Presupuesto de compras [_1d. Presupuesto de materiales [
Presupuesto de ingresos y gastos L e. Otros L]

Presupuesto de flujo de efectivo L] Especifique

¢Estan reflejadas las atribuciones y responsabilidades de las
unidades en algun documento de la fundaciodn?

Si [ ] No [ ]

De las siguientes herramientas administrativas ¢Cuales posee la
fundacion?
a. Reglamento interno de trabajo
. Contrato de trabajo por escrito

Manual de politicas

OO

. Manual de procedimientos



e. Manual de organizacién L1

f. Manual de descripcién de puestos L]
g- Manual de reclutamiento y seleccidn de personal [ ]
h. Otros L]
Explique

11. ¢En su unidad se desarrollan atribuciones y responsabilidades que
no le corresponden a ésta?

Si L] No [ ] Ocasionalmente [_]

12. Si su respuesta es afirmativa ¢Cudles son las atribuciones vy

responsabilidades que no le corresponden a su unidad?

13. ¢(Conoce usted el organigrama de F UNSALPRODESE?
Si L1 No

]

14. Si contesto positivamente a la pregunta anterior, realmente se
cumple lo siguiente:
La delegacion de autoridad esta acorde a la estructura
Hay conocimiento de cual es la linea de autoridad a seguir
La asignacion de atribuciones y responsabilidades de las unidades
son adecuadas
Hay problemas de coordinacién entre las unidades
Otros

Jut 0

Especifique

15. ¢Recibe usted 6rdenes de mas de una persona?
Si 1 No 1 Ocasionalmente

]



16.

17.

18.

19.

de

20.

¢,Coémo se coordina el trabajo dentro de la fundacién?

a. Reuniones 1 c. Por lineamientos de trabajo [ |
b. Mesas de trabajo ] d. Otros ]
Especifique

.Como se da la comunicacién dentro de la fundacioén?

a. Conversaciones personales [ ] e. Circulares L]
b. Conversaciones telefénicas LI f. Correo electroénico [ ]
c. Memorandum L] g. Boletines 1
d. Informes C 1 h. Otros ]
Especifique
La comunicacion en FUNSALPRODESE es?
Clara ] Concreta ] Oportuna ]

¢Cuales de los siguientes problemas de comunicaciéon se dan dentro

la fundacioén?

a. Mala interpretacion de la informacién ]
b. Malos entendidos [ ]
c. Retraso en la informacién [
d. Falta de claridad L]
e. Apatia de la gente ]
f. Condiciones ambientales (ruido) ]
g. Otros C 1
Especifique

,Quiénes toman las decisiones en la fundacion?

Nivel directivo (Asamblea General y Junta Directiva)
La Direccidn General

La Direccidén Ejecutiva

. Jefes de las areas

. Jefes y personal del area

Hugoo

Otros

Especifique




21.

¢(Participa usted en la toma de decisiones dentro del area?

Si ] No ] Ocasionalmente [ |
22. ¢De qué forma es supervisado su trabajo?
a. Mediante la observacion ] c- Evaluaciones ]
b. Presentacion de informes ] d. Otros ]
Especifique
23. ¢Con qué frecuencia es supervisado su trabajo?
a. Diariamente ] d. Mensualmente ]
b. Semanalmente ] e. Trimestralmente ]
Cc. Quincenalmente ] f. Anualmente ]
24. ;Qué técnicas de control son utilizadas en la fundacion?
a. Presupuestos ] e- Control de horario de trabajo 1]
b. Auditoria [ 1 f. Control de asistencia del personal [_]
c. Informes [ ] 9- Control de inventarios fisicos ]
d. Registros contables[__] h. Otros ]
Especifique
25. (Se evalua el desempefio del personal en la fundacién?
Si L] No ] Ocasionalmente ]
26. ¢Con qué frecuencia se evalua el desempefio del personal?
a. Mensualmente ] c. Semestralmente ]
b. Trimestralmente 1] d. Anualmente ]
27. ¢Quién evalua el desempefio del personal?
28. (A quién le corresponde la administracion de los recursos humanos?
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TABULACION DE LA INFORMACION



TABULACION DE LA INFORMACION.

Pregunta N° 1
De 1los siguientes elementos administrativos que posee la

fundacion ¢cuales conoce?

Objetivo: Identificar si el personal conoce los elementos

administrativos de la fundacion.

Cuadro # 1
Alternativa Frecuencia %

Mision 26 96%
Vision 26 96%
Objetivos 26 96%
Valores 25 92%
Principios 20 74%
Filosofia Organizacional 18 67%
No conoce 1 3%

OMision

B Vision

O Objetivos

I Valores

B Principios

[ Filosofia Organizacional

H No conoce

Comentario:

De acuerdo con los resultados, el 96% del personal de
FUNSALPRODESE conoce los elementos administrativos, sin embargo
es la mision, vision, objetivos y valores institucionales los
mas conocidos, 1o que contribuye a que el personal se sienta
identificado con la finalidad de la fundacion.




Pregunta N° 2

¢Conoce usted si en la fundacién elaboran planes para alcanzar

los objetivos institucionales?

Objetivo: Conocer si se elaboran planes de trabajo para el logro

de los objetivos.

Cuadro # 2
Alternativa Frecuencia %
Si 27 100%
No 0 0%
Totales 27 100%
Gréfico # 2
0%
asi
HENo
100%
Cometario:

ElI total del personal encuestado conoce que en la fundacidn
elaboran planes de trabajo, lo cual indica que los objetivos
FUNSALPRODESE son logrados mediante la elaboraciéon de planes

trabajo.

Pregunta N° 3
Si su respuesta es afirmativa ¢(Con qué tipo de planes cuenta

fundacioén?

Objetivo: Determinar cuales son los planes de trabajo que

elaboran en la fundacion.

se
de
de

la




Cuadro # 3

Alternativa Frecuencia %
Plan estratégico 24 89%
Plan anual operativo 27 100%
Plan mensual 13 48%
Plan semanal 14 52%
Otros 4 15%
Grafico # 3
120% - 5006 100%
100% +
80% +
’ 48% 52%
60% -
40%
15%
20% -
0% ‘ ‘ ‘ _—
Plan estratégico  Plan anual Plan mensual  Plan semanal Otros
operativo
Comentario:

Segun lo manifestado por el personal, la fundacién cuenta con
diferentes tipos de planes que dependen de las actividades que
se desarrollan dentro de la misma.

Entre los planes mas conocidos estan el plan anual operativo y
el plan estratégico; siendo los planes mensuales y semanales
utilizados por unidades de trabajo especificas en la

institucion.

Pregunta N° 4
¢Participa usted en la elaboracion de los planes?

Objetivo: Conocer si existe participacion de los empleados en la

elaboracién de los planes.




Cuadro # 4

Alternativa Frecuencia %
Si 24 89%
No 0 0%
Ocasionalmente 3 11%
Totales 27 100%
Grafico # 4
0@6119@
osi
HENo

O Ocasionalmente

89%
Comentario:
Del personal encuestado el 89% participa en la elaboracién de
planes de manera permanente y un 11% del personal 1o hace
ocasionalmente lo que indica que dentro de FUNSALPRODESE, todo

el personal participa de manera activa en la planeacion.

Pregunta N° 5
Si su respuesta es afirmativa ¢Detalle en cuales?

Objetivo: Ildentificar los tipos de planes en los que participan

los empleados

Cuadro # 5
Alternativa Frecuencia %
Plan estratégico 16 59%
Plan anual operativo 25 93%
Plan mensual 10 37%
Plan semanal 10 37%
Otros 3 11%




Grafico #5
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Comentario:

ElI 93% del personal participa en la elaboracién del plan anual
operativo de su unidad y la direccién junto con los jefes de
unidad elaboran el plan estratégico, y los planes mensuales y
semanales son utilizados a nivel interno de la unidad.

Esto muestra que se toma en cuenta las ideas de los empleados en
la elaboracion de los diferentes tipos de planes.

Pregunta N° 6
.Se elaboran presupuestos en la fundacién?

Objetivo: Conocer si se elaboran presupuestos dentro de la

fundacion.
Cuadro # 6
Alternativa Frecuencia %
Si 26 96%
No 1 4%

Totales 27 100%




Comentario:

De todo el personal encuestado el

se elaboran presupuestos,

Gréafico #6

96% dijo que en la fundacidn
lo que indica que en FUNSALPRODESE los

presupuestos son utilizados como técnicas para el logro de

metas.

Pregunta N° 7

¢A quién corresponde elaborar los presupuestos?

Objetivo: identificar se encarga elaborar los
presupuestos.
Cuadro # 7

Alternativa Frecuencia %
Administracion financiera 10 38%
Administracién y 9 35%
Planificacion
Planificacion 8%
Administracion y 2 8%
Direccion
Técnico, Administracion, 3 11%
Planificacion y Direccidn
No contesto 1 4%




s gt 0O Administracion financiera
Grafico#7
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Comentario:

De los empleados que contestaron afirmativamente la pregunta
anterior la mayoria coincide en que los presupuestos son
elaborados por 1la Administracién, mientras que un porcentaje
significativo asegura que los presupuestos son elaborados por la
administracion en conjunto con el area de planificacion.

Sin embargo no existe claridad de quien es realmente el

encargado de la elaboracidon del presupuesto.

Pregunta N° 8
,Qué tipo de presupuestos se elaboran en la fundacion?

Objetivo: Establecer que tipo de presupuesto se elaboran en la

fundacion.
Cuadro # 8

Alternativa Frecuencia %
Presupuesto de compras 24 89%
Presupuesto de ingresos y gastos 23 85%
Presupuesto de flujo de efectivo 16 59%
Presupuesto de materiales 25 92%
Otros 5 18%




Grafico# 8
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Comentario:

Los presupuestos mas elaborados en FUNSALPRODESE son el
presupuesto de materiales, de compras y de ingresos y gastos.
Dichos presupuesto son utilizados por la mayoria de unidades
dentro de la fundacién.

Pregunta N° 9
¢Estan reflejadas las atribuciones y responsabilidades de las

unidades en algun documento de la fundacioén?

Objetivo: conocer si existe un documento que refleje las

atribuciones y responsabilidades de las diferentes unidades.

Cuadro # 9
Alternativa Frecuencia %
Si 21 78%
No 2 7%
No contestaron 4 15%
Totales 27 100%




Gréafico #9
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Comentario:

Los resultados de la encuesta reflejan que existe un documento
que contiene Qlas atribuciones vy responsabilidades de Ilas
unidades dentro de la fundacion.

Esto contribuye a que la fundacidén funcione de manera eficiente

al tener organizada sus unidades.

Pregunta N° 10
De las siguientes herramientas administrativas ¢;Cuales posee la

fundacioén?

Objetivo: Ildentificar las herramientas administrativas con las

que cuenta la fundacion.

Cuadro # 10
Alternativa Frecuencia %

Reglamento interno de trabajo 26 96%
Contrato de trabajo por escrito 26 96%
Manual de politicas 9 33%
Manual de procedimientos 21 78%
Manual de organizacion 7 26%
Manual de descripcion de puestos 13 48%
Manual de reclutamiento y 3 11%
seleccion de personal

Otros 4 15%




.. O Reglamento interno de trabajo
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Comentario:

Segun los encuestados, la fundacioén posee diferentes
herramientas administrativas, entre las mas conocidas vy
utilizadas estan: el Reglamento Interno de trabajo y el Contrato
de Trabajo por escrito; ademas poseen manuales que ayudan al

desarrollo de las actividades.

Pregunta N° 11
¢En su unidad se desarrollan atribuciones y responsabilidades

gque no le corresponden a ésta?

Objetivo: Conocer si en las unidades se desarrollan atribuciones

y responsabilidades que no le corresponden.

Cuadro # 11
Alternativa Frecuencia %
Si 4 15%
No 17 63%
Ocasionalmente 6 22%
Totales 27 100%
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Comentario:

De todo el personal encuestado, el 63% respondié que no
desarrollan atribuciones y responsabilidades que no les
corresponde, pero existe una minoria que las desarrollan de
forma permanente o en algunas ocasiones.

Por 1o que al realizar actividades que no le corresponden a la
unidad, puede provocar deficiencia en el desarrollo de Ilas

actividades.

Pregunta N° 12
SiI su respuesta es afirmativa ¢Cuales son las atribuciones y

responsabilidades que no le corresponden a su unidad?

Objetivo: Enlistar las atribuciones y responsabilidades que no

le corresponden a la unidad.

Cuadro # 12
Alternativa Frecuencia %

Elaboracion de informes técnicos 1 10%
Actividades operativas 2 20%
Consultorias 1 10%
Apoyo en actividades generales y 2 20%
especificas de la regiodn

Instrucciones a técnicos 1 10%
Apoyo en servicios generales 1 10%
Cotizacion para eventos 1 10%
Irrelevante 3 30%




B Elaboracién de informes técnicos

Gréafico # 12
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Comentario:

De las diez personas que respondieron afirmativamente la
pregunta anterior, entre las atribuciones y responsabilidades
que no le corresponden a las unidades, las mas frecuentes son
las actividades operativas y las de apoyo en algunas actividades
de la regib6n, ya que estas atribuciones y responsabilidades les
corresponden a otras unidades.

Por 1o que se concluye que no existe claridad en las
atribuciones que realiza cada unidad, 1o que generalmente
provoca confusién y desorden en el desarrollo de las actividades

e i1neficiencias del Recurso Humano

Pregunta N° 13
¢Conoce usted el organigrama de FUNSALPRODESE?

Objetivo: Determinar si el personal conoce el organigrama de la

fundacion.
Cuadro # 13
Alternativa Frecuencia %
Si 25 93%
No 2 7%

Totales 27 100%
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Comentario:

ElI 93% del personal conoce el organigrama de FUNSALPRODESE,
mientras que un 7% no lo conoce. Esto indica que el personal
tiene conocimiento de cual es la ubicacidén jerarquica en la que

se encuentra y la linea de autoridad a seguir.

Pregunta N° 14
Si contesté positivamente a la pregunta anterior, realmente se

cumple lo siguiente:

Objetivo: Verificar si la estructura organizativa cumple con los

aspectos mencionados.

Cuadro # 14

Alternativa Frecuencia %
La delegacion de autoridad esta acorde a 18 72%
la estructura
Hay conocimiento de cual es la linea de 23 92%

autoridad a seguir

La asignacion de atribuciones Yy 18 72%
responsabilidades de las unidades son

adecuadas

Hay problemas de coordinacién entre las 13 52%

unidades

Otros 4 16%
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Comentario:

De las veinticinco personas que contestaron afirmativamente la
pregunta N° 13, la mayoria considera que se conoce la linea de
autoridad a seguir, otro porcentaje significativo considera que
el organigrama cumple con la delegacidon de autoridad y que las
atribuciones y responsabilidades de las unidades son adecuadas,
sin embargo se puede notar que existe contradicciéon con la
pregunta N° 12 en la cual el personal menciona que existen
atribuciones y responsabilidades que son desarrolladas por las

unidades a las cuales no les corresponden.

Pregunta N° 15
¢Recibe usted 6rdenes de mas de una persona?

Objetivo: Determinar si existe dualidad de mando en la
fundacion.



Cuadro # 15

Alternativa Frecuencia %
Si 6 22%

No 13 48%
Ocasionalmente 8 30%
Totales 27 100%

Gréafico # 15
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Comentario:

Segun los resultados un 22% del personal recibe Ordenes de méas
de wuna persona de manera permanente y un 30% de manera
ocasional.

Esto indica que existe dualidad de mando a al hora de emitir las
ordenes a los empleados, lo cual genera confusién y conflicto en

el desarrollo de las actividades.




Pregunta N° 16
¢Como se coordina el trabajo dentro de la fundacion?

Objetivo: Conocer como se coordina el trabajo dentro de Ila

fundacion.
Cuadro # 16
Alternativa Frecuencia %
Reuniones 27 100%
Mesas de trabajo 8 30%
Por lineamientos de trabajo 12 44%
Otros 5 18%
Gréfico # 16
18% O Reuniones
O Mesas de trabajo
44% o
0 M Por lineamientos de
100% trabajo
B Otros
30%
Comentario:

Segun los datos obtenidos, el trabajo dentro de la fundacidén se
coordina de diferentes maneras, las mas utilizadas son las
reuniones de trabajo, ya que estas facilitan la coordinacién de
las actividades a realizarse.




Pregunta N° 17
,Como se da la comunicacién dentro de la fundacioén?

Objetivo: Conocer los medios de comunicacién utilizados en la

fundacion.
Cuadro # 17
Alternativa Frecuencia %
Conversaciones personales 27 10%
Conversaciones 23 85%
telefonicas
Memorandum 21 78%
Informes 18 67%
Circulares 7 26%
Correo electroénico 16 59%
Boletines 8 30%
Otros 3 11%
Grafico # 17
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Comentario:

Los resultados muestran que los medios de comunicacidon mas
utilizados por el personal de la fundacién, son las
conversaciones personales y telefénicas; 1o cual indica que la
comunicacion verbal se da en mayor grado y la comunicacioén
escrita es utilizada para informacién que requiera dejar

constancia por escrito.




Pregunta N° 18

¢La comunicacion en FUNSALPRODESE es?

Objetivo: Determinar las

la fundacion.

caracteristicas de

la comunicacidén en

Cuadro # 18
Alternativa Frecuencia %
Clara 13 48%
Concreta 17 63%
Oportuna 29%
Ninguna de las anteriores 18%
Grafico # 18
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Comentario:

Segun el personal, la comunicacion dentro de la fundacidén es
su mayoria concreta, esto significa que
transmitida con las especificaciones necesarias,

importante denotar que una minoria del personal considera que

la informacién

asimismo

en
es
es

la

comunicacion no cumple con ninguna de las tres caracteristicas

planteadas, 1o que muestra que no satisface las necesidades de

comunicacion.




Pregunta N° 19
¢Cuales de los siguientes problemas de comunicacién se dan

dentro de la fundacién?

Objetivo: Identificar los problemas de comunicacién que se dan

en la fundacion.

Cuadro # 19

Alternativa Frecuencia %
Mala interpretacion de la 16 59%
informacion
Malos entendidos 13 48%
Retraso en la informacion 18 67%
Falta de claridad 13 48%
Apatia de la gente 11 41%
Condiciones ambientales (ruido) 4 15%
Otros 4 15%

e B Mala interpretacion de la
Grafico # 19 informacion
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Comentario:

El personal de la fundacidon coincide en que los problemas de
comunicacién mas frecuentes dentro de FUNSALPRODESE, son: el
retraso en la informacién, la mala interpretacion de ésta, la
falta de claridad y los malos entendidos.

Estos problemas afectan el desarrollo normal de las actividades
debido a que no se cuenta con la informacidon necesaria para la

realizacion de dichas actividades.




Pregunta N° 20

Quiénes toman las decisiones en la fundacioéon?

Objetivo: Determinar quien toma las decisiones en la fundacién.

Cuadro # 20

Alternativa Frecuencia %

Nivel directivo (Asamblea General y 24 89%
Junta Directiva)

La Direccion General 22 81%
La Direccién Ejecutiva 21 78%
Jefes de las areas 17 63%
Jefes y personal del &rea 5 18%
Otros 1 4%

Grafico # 20 ONivel directivo (Asamblea
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Comentario:

Segun los resultados, las decisiones son tomadas por el nivel
directivo de la fundacién y es minimo el porcentaje que contesté
que éstas son tomadas por los jefes y el personal de las areas,
lo que indica qua la manera de tomar las decisiones en la
fundaciéon depende de a quiénes involucra, por lo que contribuye

a que el curso de accioéon elegido este acorde a las necesidades.




Pregunta N° 21

¢(Participa usted en la toma de decisiones dentro del area?

Objetivo:

toma de decisiones.

Conocer si

existe participacion del

personal en la

Cuadro # 21
Alternativa Frecuencia %
Si 13 48%
No 6 22%
Ocasionalmente 30%
Totales 27 100%
Gréfico # 21
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Comentario:
El 48% del personal manifiesta que participa en la toma de

decisiones dentro de
compromiso del

decisiones.

personal

las unidades,

para la

realizacion

lo que contribuye a un mayor

de dichas




Pregunta N° 22
¢;De qué forma es supervisado su trabajo?

Objetivo: Definir como se supervisa el trabajo del personal.

Cuadro # 22
Alternativa Frecuencia %
Mediante la observacion 21 78%
Presentacion de informes 21 81%
Evaluaciones 26 96%
Otros 4 15%
Gréafico # 22
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Comentario:

ElI personal contesté que su trabajo es supervisado mediante
evaluaciones, presentacién de informes y mediante la observacioén
de sus jefes en la realizacidon de su trabajo, lo anterior indica
que dentro de la fundacidon se supervisa el desarrollo de las

actividades para lograr un mayor éxito de las mismas.




Pregunta N° 23
¢Con qué frecuencia es supervisado su trabajo?

Objetivo: Conocer la frecuencia de la supervision del trabajo.

Cuadro # 23
Alternativa Frecuencia %

Diariamente 4 15%
Semanalmente 16 59%
Quincenalmente 6 22%
Mensualmente 7 26%
Trimestralmente 6 22%
Anualmente 6 22%

Gréafico # 23
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Comentario:

Segun los resultados, el trabajo es supervisado cada semana,
aunque la frecuencia de la supervisiéon depende del tipo de
actividad que se desarrolle, esto permite a [la Tfundacidn
verificar que las actividades se realicen de tal manera que se

logren mejores resultados.




Pregunta N° 24
¢Qué técnicas de control son utilizadas en la fundacion?

Objetivo: Ildentificar las técnicas de control que se utilizan en

la fundacion.

Cuadro # 24
Alternativa Frecuencia %
Presupuestos 24 89%
Auditoria 24 89%
Informes 25 92%
Registros contables 26 96%
Control de horario de trabajo 26 96%
Control de asistencia del personal 27 100%
Control de inventarios fisicos 24 89%
Otros 4 15%
Grafico # 24 O Presupuestos
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Comentario:

Dentro de FUNSALPRODESE, son utilizadas diferentes técnicas de
control, las mas frecuentes son los controles: de personal,
contables e 1iInformes. Dichos controles permiten evaluar el
desarrollo de las actividades que se realizan dentro de Ila
fundacion.




Pregunta N° 25

.Se evalua el desempefio del personal en la fundaciéon?

Objetivo: Conocer si hay evaluacion del desempefio del personal
en FUNSALPRODESE.
Cuadro # 25
Alternativa Frecuencia %
Si 25 93%
No 0%
Ocasionalmente 2 7%
Totales 27 100%
Gréfico # 25
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Pregunta N° 26
¢Con qué frecuencia se evalua el desempefio del personal?

Objetivo: Conocer la frecuencia de la evaluaciéon del desempefio
del personal.

Cuadro # 26
Alternativa Frecuencia %
Mensualmente 0 0%
Trimestralmente 1 4%
Semestralmente 25 92%
Anualmente 5 18%
Grafico # 26
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Comentario:

EI 92% de los encuestados coincide en que la evaluacién del
personal se realiza semestralmente, lo que significa que
FUNSALPRODESE evalua el desempefio de los empleados de una manera
peridodica, lo que permite que el nivel directivo conozca cuales
son los puntos fuertes y débiles, asi como las necesidades de
los empleados.



Pregunta N° 27
¢Quién evalua el desempefio del personal?

Objetivo: Identificar quien es el responsable de la evaluacidn

del desempeiio del personal.

Cuadro # 27
Alternativa Frecuencia %
Junta Directiva 1 4%
Direccioén 6 22%
Jefes y compaferos de unidad 10 37%
Coordinador de zona 5 18%
Planificacion 7 26%
Administracion 1 4%
Auto evaluacion 5 18%
Todos 6 22%
Gréfico # 27
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Comentario:

ElI 37% de los encuestados dijo que la evaluacidon del desempefio
es realizada por jefes y compafieros de unidad, un 18% manifestd
que se realizan autoevaluaciones y el 22% que ésta es
desarrollada por todo el personal, sin embargo las respuestas

anteriores indican la forma en que se realiza la evaluacion y no




la unidad a la que le corresponde hacerlo; un 26% opiné que la
unidad encargada es Planificacion.

Se observa que el personal no distingue entre la forma en que se
realiza la evaluacion y a quién le corresponde hacerlo; las
diferentes formas en que se evalua en FUNSALPRODESE, no son las
correctas debido a que los datos que se obtienen mediante éstas
no son confiables, ya que la aplicacion y analisis de dichos

datos debe corresponder a una unidad especifica.

Pregunta N° 28
(A quién le corresponde la administracion de 1os recursos

humanos?

Objetivo: Determinar quien administra el recurso humano de la

fundacion.
Cuadro # 28

Alternativa Frecuencia %
Direccion 1 3%
Direccion Ejecutiva 3 11%
Administracion 8 30%
Administracion y 5 18%
Direccion
Administracion y 2 7%
Direccidon Ejecutiva
Administracion y jefes de 2 7%
unidad
Jefes de &reas 1 3%
No tienen quien 1 3%
administre
No contestaron 2 %
Irrelevante 1 3%




. H Direccion
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Comentario:

De acuerdo a los resultados, estos muestran que 0la unidad
encargada de administrar el recurso humano es el area de
Administracién, con la participacién en menor medida de la
Direcciodn, sin embargo con relacién a los demas resultados, el
personal no pudo identificar claramente quién es el encargado de
la administracion del Recurso Humano dentro de la fundaciodn,
esto se debe a que dicha atribucién no esta definida a una
unidad especifica, lo que provoca que la administraciéon del

personal sea deficiente.
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ESQUEMA DE INFORMACION
, ) PLAN ESTRATEGICO ,
FUNDACION SALVADORENA PARA LA PROMOCION SOCIAL Y EL DESARROLLO ECONOMICO (FUNSALPRODESE)

PROGRAMAS ANOS
ANO 1 ANO 2 ANO 3 ANO 4 ANO 5
Programa 1 Nombre del Nombre del Nombre del Nombre del Nombre del
proyecto proyecto proyecto proyecto proyecto
Sub programa 1.1
Sub programa 1.1
Sub programa 1.1
Programa 2 Nombre del Nombre del Nombre del Nombre del Nombre del
proyecto proyecto proyecto proyecto proyecto
Sub programa 2.1
Sub programa 2.2
Sub programa 2.3
Programa 3 Nombre del Nombre del Nombre del Nombre del Nombre del
proyecto proyecto proyecto proyecto proyecto
Sub programa 3.1
Sub programa 3.2
Sub programa 3.3
Sub programa 3.4
Programa 4 Nombre del Nombre del Nombre del Nombre del Nombre del
proyecto proyecto proyecto proyecto proyecto

Sub

programa 4.1

Sub

programa 4.2




Unidad organizativa:

ESQUEMA DE INFORMACION
, ) PLAN ANUAL OPERATIVO ,
FUNDACION SALVADORENA PARA LA PROMOCION SOCIAL Y EL DESARROLLO ECONOMICO (FUNSALPRODESE)

ARo:

Objetivos

Funciones

Metas

Actividades

Personal
Responsable

Recursos

Costos

Periodo

Herramientas
de

control

y monitoreo

Medidas
correctivas

Estrategias
en caso de
imprevistos

Objetivo
General

Objetivo
Especifico
1

Objetivo
Especifico
2

Objetivo
Especifico
3






