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RESUMEN

El disefio del Modelo Administrativo propuesto para el personal
que dirige el Centro de Acopio de la Fundacién ABA tiene como
objetivo principal lograr que la gestidén administrativa se
realice en forma ordenada y que todos los recursos disponibles
y necesarios para el buen desarrollo de las actividades que ahi
se ejecutan, sean orientados hacia el logro de los objetivos

organizacionales de una manera eficiente.

La actividad principal a que se dedica la Fundacidén ABA, es la
recoleccidén, acopio y tratamiento de los desechos sdélidos a
través de una red de Empresas Cooperativas, identificando como
se organiza y que procesos utiliza para llevar a cabo tal
actividad; todo esto se determino a través de un diagnostico
interno gque se hizo al Centro de Acopio de 1la Fundaciédn,
mediante la aplicacién de las fases del Proceso Administrativo.
La informacién se obtuvo haciendo wuso de dos instrumentos
(cuestionarios) de los <cuales wuno se dirigié al personal
operativo y otro al personal de direccidén, obteniéndose como
resultado de las diferentes opiniones, una serie de deficiencias

tanto administrativas como operativas, detallandose asi:

No poseen un documento escrito que establezca las politicas,
procedimientos, manuales de descripcién de puestos y reglamento
interno para el personal; la mayoria de los empleados no conocen

los objetivos, visidén y misidén, razén por la cual se les



dificulta tener un panorama real de lo que la Fundacidén ABA es y
lo que pretende ser en el futuro, ademés no existen métodos de
control sobre el trabajo realizado, no existe unidad de mando,
ni tampoco se a dado a conocer una estructura organizativa que
muestre de gque manera estd organizado el Centro de Acopio, no
existe integracién de las Cooperativas miembro, sumando a todo
esto que los recursos financieros son insuficientes para generar

inversidén y obtener mayor produccién.

Lo anterior conduce a presentar la propuesta final denominada
“Disefio de un modelo Administrativo para la Eficiente Gestidn
Empresarial del Centro de Recoleccidn, Acopio y Tratamiento de

Desechos S6lidos de la Fundacidn ABA”.

Este Modelo ofrece una guia ©para establecer los ©planes
necesarios para obtener los mejores resultados de acuerdo a los
objetivos requeridos y a los recursos disponibles, con relacidn
a la Organizacién, se establece una estructura organizativa que
define claramente las lineas de accidén y un manual de puestos
que describe Dbrevemente las caracteristicas, requisitos 'y
funciones de cada uno de los puestos para gque cada empleado
tenga por escrito y conozca cual es su papel y lo que se espera
de ellos, con el propdsito de obtener el menor margen de error

posible en desempefio de las distintas tareas.

Finalmente se sugiere un sistema de Direccidén y Control que
ayude a mejorar el rendimiento, la comunicaciédn y las relaciones

personales entre los empleados.



INTRODUCCION

La Fundacién ABA a través de su Centro de Acopio se encarga de
la recoleccidén y tratamiento de los desechos sélidos, con el
propdésito de contribuir al mejoramiento del medio ambiente y a
la generacidén de nuevas oportunidades de empleo para todas las
personas que de forma individual o por medio de cooperativas se

organizan para la realizacidén de esta actividad.

Tomando como base 1lo expuesto anteriormente se presenta el
informe final del trabajo de investigacidén titulado "“Disefio de
un Modelo Administrativo para la Eficiente Gestidén del Centro de
Recoleccién, Acopio y Tratamiento de Desechos Sélidos de 1la

Fundacidén ABA”.

Con este estudio se pretende integrar, organizar y ordenar todas
las actividades relacionadas a 1la tarea de recolectar los
desechos sb6lidos, con el fin de mejorar las operaciones vy
gestiones que se desarrollan en el Centro de Acopio y obtener

los resultados esperados.

En la elaboracidén de la propuesta se siguid un proceso ordenado
para la obtencién de la informaciédn tanto ©primaria como

bibliogréfica, desarrollados de la misma manera:

El primer capitulo contiene tres espacios especificos que son las

Generalidades y Marco Legal de las Fundaciones no Gubernamentales,



el cual contiene definiciones, caracteristicas y aspectos esenciales
de las ONGS a nivel general; luego se presentan las generalidades
de la fundacién ABA, en donde se consideran aspectos como
antecedentes, importancia, objetivos, estructura organizativa vy
marco juridico regulatorio; concluyendo con la conceptualizacidn

del proceso Administrativo, sus ventajas, principios y etapas.

El segundo capitulo representa un diagnostico de las actividades
administrativas y operativas del Centro de Acopio de 1la
fundacién ABA, en el se detalla la formulacién del problema
principal como objeto de la investigaciédn, los objetivos
alcanzados y la metodologia que se utilizd para la recoleccidn,
tabulacidén, andlisis y presentacidén de la informacidén obtenida;
luego se describe en base a la investigacidén realizada y a
través de la aplicacién de las fases del Proceso Administrativo,
la situacidén administrativa y operativa actual del Centro de
Acopio, finalizando con las respectivas conclusiones y
recomendaciones dirigidas a mejorar el desarrollo de las

actividades a través del trabajo en equipo.

El tercer capitulo se fundamenta en el Disefio de un Modelo
Administrativo propuesto para que la gestién empresarial del
Centro de Acopio de 1la Fundacidén ABA, se ejecute de manera
ordenada y eficiente, siguiendo una guia de aplicacién de las fases

del Proceso Administrativo, necesarias para sustentar vy dar



cumplimiento técnico a todas las actividades tanto administrativas
como operativas; finalmente y como toda implementacién de un modelo
O sistema se presentan los pasos a seguir para orientar su puesta en

marcha, desarrollo y retroalimentacidn.

Es de mucha necesidad y urgencia que las autoridades de la
Fundacién ABA brinden interés, apoyo y seguimiento a la presente
propuesta para tener un mejoramiento continuo en el desarrollo
de las diferentes actividades que contribuyen al logro de los
objetivos de manera eficiente, llevando a la Red de Recoleccidn,
Acopio y Tratamiento de Desechos Sélidos a wuna integracidn

formal y mejora continua.



A. GENERALIDADES Y MARCO LEGAL DE LAS ORGANIZACIONES
NO GUBERNAMENTALES.

1. DEFINICION.
Una ONG es una entidad no lucrativa que lleva a cabo actividades
que persiguen el interés general en aspectos sociales,

solidarios y de cooperacidn.

Las Asociaciones no gubernamentales (ONG'S) son consideradas como
sistemas sociales, encaminados a una serie de objetivos orientados

a mejorar los niveles de vida de una comunidad o regién.

En E1 Salvador estas organizaciones de caracter neutral y sin
fines de lucro surgieron desde el siglo pasado y es en la década
de los sesenta que cobraron mayor auge. Con los acuerdos de paz
del 16 de enero de 1992 se propicidé el crecimiento y desarrollo
para el pais, lo que contribuyé al surgimiento de otras
asociaciones no gubernamentales (ONG'S) dedicadas a la formacién
profesional, medio ambiente, salud, cultura, educacibén formal,

entre otras actividades.

Un concepto més amplio de ONG es aquella que, ademas, incluye
las asociaciones y fundaciones del &ambito social, gque opera
solidariamente, cuya caracteristica principal es la base social
que tienen normalmente muy participativa a la gque se suman en

muchas ocasiones el voluntariado.



2. CARACTERISTICAS DE LAS ONG'S

. Segun Criterios Econdmicos
— Produccidén vy distribucidén de bienes y servicios.
— Autonomia de Gestiédn.
— Fuerza de trabajo remunerada, al menos un minimo

Carécter innovador del servicio.

] Segun Criterios Sociales

Iniciativa emprendida por un grupo de ciudadanos

— Tener relacidén directa con el territorio

— El1 poder de decisidén no se basa en la posesidn de
capital, sino en la participacidén de las personas

— Participacién democratica en la gestidén de las

actividades.

— Limitacidén en la distribucidén de beneficios.

3. ASPECTOS ESENCIALES PARA FORMAR UNA ONG.

Bidsicamente los pasos para constituir una Corporacidén son los

siguientes:

1. Lo esencial es tener un grupo de personas dispuestas a
trabajar con un objetivo social o cultural que no persiga

el lucro. El objetivo debe ser claro y concreto.



Este grupo de personas para constituirse en Corporacidn
tiene que organizarse y formar una directiva y tener un

lugar fisico donde actuar.

Luego deben escribir 1los estatutos de su organizacidn
donde  determinan el caracter 'y objetivos de la
organizacién, el modo de afiliacién de los socios, 1los
derechos y los deberes (incluso pecuniarios) de estos, y
también de cada miembro de la directiva. Ademés, debe
determinar el modo de elecciones, de disolucidén y el
destino final de sus bienes patrimoniales entre otras
cosas. También es posible ir a buscar al Ministerio de

Justicia los estatutos tipo para una corporaciédn.

Estos estatutos, que van firmados por todos los socios
fundadores y acompafiados por el Acta de Constitucién de
la corporacidén, deben ser revisados y aprobados por el
Presidente de la RepUblica a través de su Ministerio de

Justicia.

Una vez inscritos deben enviar un mail con los datos de
su organizacién al equipo ONG.CL para que puedan
incorporarlos en su base de datos y enviarles informaciédn

de utilidad.



4. MARCO LEGAL DE LAS ASOCIACIONES Y FUNDACIONES SIN FINES

DE LUCRO

4.1. Marco Legal de las Asociaciones.

Tanto las asociaciones o fundaciones como las cooperativas, son
entes juridicos legalmente establecidos y universalmente
aceptados, existiendo leyes vy reglamentos que las regulan vy

avalan su legitimidad.

Las acciones de las personas estdn reguladas por normas para
vivir en paz y armonia dentro de una sociedad, las organizaciones
no gubernamentales también estadn regidas por un marco legal que
regula la creacidén de estas asociaciones sin fines de lucro, en
este rubro se definen las asociaciones y fundaciones, las cuales
son reguladas por el Decreto No. 894 Ley de Asociaciones y
Fundaciones sin fines de Lucro, publicado en el Diario Oficial,

el Martes 17 de Diciembre de 1996.

El marco legal de las Asociaciones se encierra en los articulos

11, 12, 13 y 14 de la mencionada ley.

Art. 11. Son asociaciones todas las personas Juridicas de
derecho privado, que se constituyen por la agrupacidén de
personas para desarrollar la manera permanente cualquier

actividad legal.



Art. 12. Las asociaciones se constituyen por escritura publica
en la cual los miembros fundadores establezcan la nueva entidad,
aprueben el texto de sus estatutos y elijan los primeros

administradores.

Podrdn comparecer a la constitucién de wuna asociacidén los

extranjeros que acrediten su residencia en el pais.

Art. 13. La administracién de las asociaciones estard a cargo
de las personas y organismos que sean establecidos en 1los

estatutos.

La relacidén entre las asociaciones y sus administradores no sera
de caracter laboral, a menos que tal caracter sea estipulado en
sus estatutos, que sus obligaciones consistan en la
administracién directa y continua de los asuntos ordinarios de

la entidad y gque sus cargos sean ejercidos a tiempo completo.

Art. 14. Los estatutos de las asociaciones establecerdn también
los derechos y obligaciones de los miembros dentro de la entidad
y las condiciones de afiliacién de nuevos miembros y la pérdida

de tal calidad.

La calidad de miembro no puede enajenarse, transferirse ni es
hereditaria, ni podréd cederse a otro el ejercicio de los

derechos respectivos.



Los estatutos de 1la asociacién seradn obligatorios para los
miembros que 1ingresen a la entidad con posterioridad a la

aprobacién de los mismos.

De acuerdo <con el Art. 28 de la Ley dque rige a estas
instituciones, los estatutos constituyen el ordenamiento béasico
que rige sus actividades y seran de obligatorio cumplimiento

para todos los administradores y miembros de las mismas.

Al Estado por medio de la Fiscalia General de la Republica, le
corresponde velar por la transparencia en el manejo de los fondos
que realizan estas entidades, vya dque parte de estos fondos
provienen del ©publico, de donantes extranjeros o terceras
personas, con esto se evitan los incumplimientos a las leyes del

pais.

El reconocimiento y existencia de 1la personalidad Jjuridica,
segun el Art. 64 de la Ley que rige a estas asociaciones vy
fundaciones, se adquiere mediante la inscripcidén del instrumento
constitutivo de la entidad en el Registro, previo Acuerdo
Ejecutivo para el <caso de las Asociaciones y por Decreto

Ejecutivo para las fundaciones.

Muchas organizaciones se cifien al marco legal para garantizar su
estabilidad y legalidad de sus opciones, el proceso para obtener

la personeria juridica se inicia solicitando su reconocimiento



a través del Ministerio de Gobernacién, el cual revisa la
inscripcidén de los estatutos de la organizacidén, mediante la
escritura publica de constitucidédn ante un notario debidamente

inscrita en el registro correspondiente.

Después de revisada se sefialan observaciones si las hubiere; de
lo contrario se envia al Ministerio de Presidencia para su
aprobacidén por parte del oérgano ejecutivo y su publicacidén en
el diario oficial, este tramite puede durar de uno a tres afios
dependiendo de las politicas del gobierno con relacidén a este

rubro.

Otro aspecto caracteristico de estas instituciones, es que
tienen responsabilidad tributaria al igual que las establecidas
para las personas naturales y Jjuridicas aunque en determinada
circunstancia previa wuna solicitud especifica, pueden estar
excluidas de la Ley del impuesto sobre la Renta o de la Ley de
Impuesto al wvalor Agregado, producto de alguna concesidn
especial que le concedan las autoridades correspondientes debido
a gque segun el Art. 46 de 1la Ley del IVA los servicios
orientados a la educacidén se encuentran exentos de pago de este

impuesto.

Es importante expresar que en cuanto al aspecto contable, las
organizaciones sin fines de lucro se caracterizan por gque estéan

en la obligacidén de llevar contabilidad formal de acuerdo con



registros exigidos por la técnica contable y necesidades propias
de la institucidén, ademéds dicha contabilidad debe ser congruente
con los sistemas contables generalmente aceptados y conforme a
las normas tributarias y autorizada por la Direccidn General

del Registro de Asociaciones y fundaciones sin fines de lucro.

4.2. Marco Legal de las Fundaciones.

Las fundaciones al igual que las asociaciones tienen establecido
su régimen juridico en la ley de Asociaciones y Fundaciones
sin fines de lucro, y su marco legal se encierra en 1los

articulos 18 al 22.

Art. 18. Se entenderad por fundaciones, las entidades creadas por
una o mas personas para la administracién de un patrimonio
destinado a fines de wutilidad publica, que los fundadores

establezcan para la consecucidén de tales fines.

Art. 19. Las fundaciones se constituirdn por escritura publica o
por testamento en los que el fundador establezca 1la nueva
entidad, seflale sus fines, aporte su patrimonio y dice 1los

estatutos que la regiran.

Art. 20. Las Fundaciones seran administradas por la persona o por
el organismo colegio que disponga el fundador. Las fundaciones no
podradn tener membresia ni obligar a sus integrantes al pago de

cuotas para el incremento de su patrimonio.



Art. 21. Los administradores de una fundacidén tienen la facultad
de administrar y disponer del patrimonio de la misma en 1los
términos que establezcan las leyes vy los estatutos de la

entidad.

El ejercicio del —cargo de administrador requiere de 1la
aceptacién del misma. Se considerara que el designado ha
aceptado el cargo por el hecho de realizar las funciones qgque se

le encomienden a los organismos.

Art. 22. La aportacién de Dbienes a una fundacidn es

indispensable para la construccién de la misma.

El fundador podrad aumentar el patrimonio fundacional cuando asi
lo deseare vy las fundaciones podran recibir donaciones de
terceras personas para incrementar su patrimonio, siempre que no
lo haya prohibido expresamente el fundador y tales donaciones

sean destinadas a fin para el cual la entidad fue creada.

Otro de los elementos legales de relevancia es que este tipo de
organizaciones podran ser declaradas instituciones de wutilidad
publica, previa calificacién de la Direccidén General de
Impuestos Internos del Ministerio de Hacienda, <con lo cual
pueden solicitar a esta misma dependencia gubernamental la
excepcién del pago del impuesto sobre la renta y gquedando

Unicamente obligadas a la presentacién del formulario con la
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declaracién del impuesto sobre la renta, pero sin gque sean

gravados.

También se mencionan otras leyes como:

Ley General de Asociaciones Cooperativas, la cual se creo
por decreto legislativo No. 559 del 09 de Diciembre de 1969
reconociendo a las asociaciones cooperativas como
instrumentos eficaces para promover el desarrollo econdmico

y social del pais.

Ley de la Superintendencia de Sociedades 'y Empresas

Mercantiles. Art. Del 9 al 12

Ley del Impuesto sobre la Renta

Cébdigo de Comercio

Cédigo de Trabajo

5. FISCALIZACION DE LAS ASOCIACIONES Y FUNDACIONES

Con

respecto a la fiscalizacién de las asociaciones o

fundaciones, compete al estado por medio de:

La Fiscalia General de la Republica a través del Ministerio
de Gobernacidén, articulo 43 de la citada Ley, velar por la
transparencia con el manejo de los fondos que realizan estas
entidades, vya que parte de estos fondos provienen del

publico, de donantes extranjeros o terceras personas.
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Instituto Salvadorefio del Seguro Social, en lo referente al
pago respectivo de las cotizaciones obrero-patronales que
cubren prestaciones médico hospitalarias, invalidez, vejez y

muerte.

Ministerio de Hacienda y Corte de Cuentas de la Republica,

cuando se manejan fondos del Estado, Art. 42 de la Ley de

Asociaciones y Fundaciones.
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B. GENERALIDADES DE LA FUNDACION ABA.

1. ANTECEDENTES.

La Fundacién ABA es una empresa dedicada a promover la
aplicacién de un modelo alternativo para el manejo y tratamiento
de los desechos sdé6lidos, desarrollando conciencia ambiental en
la sociedad; contribuyendo de esta forma a la disminucidén de la
contaminacién ambiental por desechos sélidos, para mejorar la
calidad de wvida de los y las salvadoreflas principalmente en

sectores populares.

Se coordina con Instituciones ambientales, Instituciones de
Salud, Instituciones Culturales, Instituciones de Género,
Instituciones Financieras, Escuelas y Universidades, Gobierno
Locales y Microregionales y publico en general interesado con la

problemdtica de los desechos sdlidos.

Nace en el afio de 1999, por la necesidad de concentrar los
esfuerzos de otras Cooperativas en la recoleccidén de desechos
sélidos, yv a la wvez por la necesidad de generar ingresos

adicionales a la Fundacidén a la cual pertenecen.

Comenzdé como una idea de un grupo de personas visionarias
comprometidas con el desarrollo social de EI1 Salvador. Al
principio solo operaba como centro de acopio para desechos

s6lidos que eran llevados a fabricas fuera de San Salvador para
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su venta, la cual era mal remunerada. Por tanto surge la
necesidad de poder reducir los costos de transporte, y para ello
se cred el centro de reciclaje de donde hoy dia se producen
nuevos productos que son vendidos a diferentes empresas de
acuerdo a la actividad que realizan, entre estas empresas
podemos mencionar Kimberly Clark, Cartotecnia, Cajas y Bolsas.
Esta operacidén es més rentable y ha tenido un notable desarrollo

en el Gltimo ano.

Actualmente funciona como una entidad independiente y ha logrado
generar 30 empleos; otro logro alcanzado es que se ha convertido
en un centro de acopio de cartdn, lata, vidrio y pléstico.
Ayudando asi a reducir la cantidad de basura en los rellenos

sanitarios y calles de San Salvador.

Pero a pesar de todo el avance logrado, aun no ha podio lograr
una red comercial con todas las cooperativas miembros gque estan
bajo su responsabilidad, ya que cada una de ellas funcionan en

forma independiente buscando solamente su beneficio individual.

La necesidad principal de la Fundacidén ABA es formar una red de
recoleccidédn de desechos s6lidos, a través de un modelo
administrativo que permita coordinar e integrar las actividades
de sus seis Cooperativas, generando un ambiente econdmico,
ordenando y atractivo que favorezca la incorporacidén de otras

entidades.
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Estas cooperativas tienen el mismo objetivo en comln, el cual es
contribuir con el medio ambiente mediante el tratamiento de 1los

desechos sdélidos.

Sus cooperativas miembros son:

ABAZAC de R.L.; se dedica a la recoleccidén y barrido de calles y

mercados (Compostaje).

ABATILOPANGO de R.L.; recoleccidn domiciliar y mercados,

reciclaje de textiles, vivero, compostaje y lombricultura.

ABACORDESQOY de R.L.; Recoleccidén Domiciliar y mercados, barrido
de calles, reciclaje de papel, aluminio, plastico, wvidrio,

compostaije.

ABANIC de R.L.; recoleccidén domiciliar, barrido de <calles,
servicios especiales a Industrias vy maquilas, reciclaje de

pléstico y vidrio.

ABAIBERIA de R.L.; recoleccidén domiciliar, barrido de calles,

reciclaje de vidrio.

ABAZURITA de R.L.; recoleccidén domiciliar y barrido de calles,

reciclaje de cartédn.

A todas estas cooperativas se les Dbrinda servicios de
contabilidad, asesoria y apoyo en lo referente a la recolecciédn,

acopio y tratamiento de desechos sélidos.
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Hoy en dia la Fundacidén ABA, tiene su centro de operaciones en
la 25 Calle Oriente, No. 135 Barrio San Miguelito, San Salvador
y su planta de acopio y reciclaje en el Barrio Candelaria, Calle
Pert, entre Calle Francisco Menéndez y Calle Modelo, No. 122,

San Salvador.

2. IMPORTANCIA.

La fundacién ABA es una organizacién no gubernamental, que
fomenta, la creacidédn de empresas cooperativas para la

recoleccidén y tratamiento ambiental de los desechos sdbélidos.

Entre las principales actividades que realiza se menciona, el
fortalecimiento de grupos recolectores y procesadores de desechos,
tanto en lo gremial y empresarial, como en sus relaciones con las
comunidades y municipalidades; promueve y organiza a nuevos Jgrupos,
proporcionédndoles equipo y desarrollando programas de produccidn,
reciclaje, salud, género, crédito, desarrollo empresarial vy
educaciétn en medio ambiente. Da seguimiento a programas de
educacidén ambiental referente al manejo de los desechos s6élidos con
la participacién de centros escolares, mercados, cooperativas,
ONG’'s, universidades, instituciones vy alcaldias; colaborando con
las diferentes actividades que cada cooperativa desarrolla
localmente, a través de la concientizacidén y sensibilizacidén de la
poblacién en el manejo adecuado de los desechos sdélidos y el medio

ambiente.
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La fundacién ABA cuenta con una planta experimental para el
tratamiento de los desechos organicos para la produccién de
compostaje 'y lombrihumus, en el Centro de Capacitacién e
Investigacién en Desechos Sé6lido, Shangallo TIlopango. En dicho
lugar se produce abono organico proveniente del Mercado Municipal,

desechos domiciliares, agroindustrias, establos y otros.

3. MISION Y VISION

3.1. Misién de la Fundacién ABA

e Somos una Fundacién No Gubernamental integrada por
personas comprometidas con la sustentabilidad ambiental,
la Jjusticia social, la equidad entre los géneros y la

solidaridad humana.

e Promovemos la aplicacidén de un modelo alternativo para el
manejo y tratamiento de los desechos sélidos, hacemos
incidencia politica y desarrollamos conciencia ambiental
en la sociedad; contribuyendo de esta forma a la disminucién
de la contaminacién ambiental por desechos sélidos para
mejorar la calidad de vida de 1los y 1las salvadorefias,

principalmente de los sectores populares.

3.2. Visién de la Fundacién ABA.
e Contribuir a la disminucidén de la contaminacidn ambiental
por desechos sdélidos para mejorar la calidad de vida de 1la

poblacidén salvadoreifia.
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4. OBJETIVOS ESTRATEGICOS.
Estos objetivos describen lo que se espera lograr y son la razdn
para lo cual se trabaja, yva que estdn directamente vinculados al

logro de los resultados.

4.1. Aplicar un manejo y tratamiento alternativo de los desechos
sélidos.

Lo alternativo del modelo incluye la participacién activa de 1la
poblacidén; la generacidédn de empleo a través de la formacidén de
cooperativas de manejo y recolecciodn; el desarrollo,
diversificacién y comercializacidédn de productos reciclables, a
través del montaje de centros de produccidén y comercializaciédn,
bajo la coordinacidén directa de ARA.

Este objetivo tiene tres resultados:

4.1.1. Empresas Cooperativas incrementadas, sostenibles Yy
rentables.
Este resultado se basa en el desarrollo de la competitividad vy
visidén empresarial de las cooperativas a través de: Capacitacidn
técnica enfocada en el tema de desechos sdélidos; inversidn en
equipo, estructuracidén de un sistema de costos; la promocidn y
publicidad; el fortalecimiento de la organizacién de las
cooperativas a través de la consolidacién de las actuales y la

formacidén de nuevas; la legalizacidén; la rentabilidad de las



18

operaciones, a través de la venta de productos y servicios;
contratos que garanticen estabilidad; el ahorro y las
inversiones; y  una contabilidad formal y confiable que

contribuya a la toma de decisiones.

4.1.2. Productos reciclables desarrollados, diversificados vy
comercializados.
La accién de este resultado es la ampliacidén de la capacidad de
produccidén y comercializacidén de desechos orgénicos, a través
del montaje y funcionamiento de 4 centros de produccidn; iniciar
el desarrollo de un modelo para el manejo y comercializacidn de
desechos inorgéanicos con el montaje de su propio centro de
acopio, manejo y comercializacidn; garantizar la sostenibilidad
de los centros mediante una produccién de calidad, respaldada
por una marca registrada legalmente, ofreciendo en forma
periddica productos nuevos, estructurando un sistema que
promueva la demanda de este tipo de productos y que garantice su

distribucidén de acuerdo a las exigencias del mercado.

4.1.3. Modelo de intervencién de ABA, generado y aplicado.

Lo anterior se basa en la construccién de un modelo con informe
de género, a través de la sistematizacidédn; aplicar una replica
del modelo en la formacién de nuevas cooperativas y
perfeccionarlo periddicamente mediante un control y

retroalimentacidén de su comportamiento.
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4.2. Influir en la sociedad para cambiar actitudes y paradigmas
en relacién al tratamiento de los desechos sélidos.

Se Dbusca modificar las précticas familiares en la reduccidén vy

separacidén de los desechos sdbdélidos y en la disminucidén de basura

en los rellenos sanitarios a través de campafias de educacidén vy

concientizaciédn.

Ademés se pretende influir en el marco regulatorio municipal
para reducir los volUmenes de desechos sélidos y buscar otra
alternativa para el tratamiento de estos.

Este objetivo tiene dos resultados.

4.2.1. Iniciativas de Incidencia Politica relacionada con los
desechos sélidos, promovidas.

Mantener un trabajo directo vy ©planificado de incidencia

politica, que tenga como objetivo el mejoramiento del marco legal

municipal en cuanto al manejo y tratamiento de los desechos

s6élidos, a través de la participacidédn en espacios, redes nacionales

y regionales que consideren el tema del medio ambiente.

4.2.2. Conciencia ambiental incrementada en la poblacién usuaria
de las cooperativas y de ABA.

Tomar acciones educativas a través del desarrollo de cursos

educativos, talleres nacionales e internacionales, elaboracidén vy

distribucidn de material educativo; sensibilizar a nivel
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comunitario la promocidén para la separacidén y reciclaje de la
basura; divulgar informacidén sobre la problemética a través de

la publicacidén de articulos en medios de comunicacidén masivos.

4.3. Desarrollo y fortalecimiento Institucional.

Se pretende implementar y perfeccionar un sistema administrativo
que disefie el proceso de planificacidén, organizacidn, direccidn vy
control, implementando un flujo de informacién interna que garantice
que todo el personal cuente con la informacién necesaria para el

desempefio de su trabajo. Este objetivo tiene cuatro resultados.

4.3.1. Recursos Humanos especializados y satisfechos
laboralmente.
Acciones en capacitacién especializada; mantenimiento de

actividades recreativas y salud mental; desempefio del personal
en cargos compatibles de acuerdo a su calificacién profesional
y/o habilidades personales; implementar una politica de
personal, que incluya un plan de incentivos para mejorar la
motivacién 'y estabilidad del personal; implementacidén de
espacios y mecanismos de comunicacién interna, que contribuya al

mejoramiento de las relaciones interpersonales.

4.3.2. Gestidén Gerencial eficiente y eficaz.
Disefio y perfeccionamiento de 1los sistemas de planificacién,

organizacidn, direcciédn % control; reducir los costos
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administrativos y optimizar el uso de los recursos; mantenimiento de
un STAFF de Asesores, equipamiento e infraestructura adecuados a las

necesidades y exigencias del trabajo que se desarrolla.

4.3.3. Estructura organizativa participativa, funcionando
eficiente y eficazmente.

Fortalecimiento de los mecanismos internos de informacién,
comunicacién y coordinacidén, en forma participativa, en la blsqueda
de la integracién del trabajo, la eficiencia 'y eficacia
institucionales; readecuacidén, ordenamiento y adaptabilidad de 1la
estructura organizativa y su funcionamiento; incremento de la
membresia e involucramiento activo de los socios; funcionamiento
efectivo de los 6rganos de conduccién institucionales, a través de

la implementacién de una politica de motivacidén y compensacidn.

4.3.4. Generacién de recursos propios, incrementada.

Venta de servicios de capacitacién y asesorias especializadas,
con recursos humanos nacionales e internacionales; venta de
servicios administrativos y de asistencia técnica a cooperativas
especializadas en desechos sélidos; venta y/o distribucidén de
productos, equipos y/o herramientas, con tecnologia apropiada;

estructurar un area de comercializacidn.
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5. OBJETIVOS SOCIALES.

— Fomentar con enfoque de género, la actividad organizativa,

gremial y empresarial en grupos de la poblacién, dedicados

a la recoleccién y tratamiento de desechos sélidos.

- Promover con enfoque de género, la educacidén ambiental

para la disminucidén, reutilizacidén y reciclaje de los

desechos s6lidos a escala comunal, empresarial y
municipal.
— Fortalecer con enfoque de género, actividades de

desarrollo local relacionadas <con la elaboracidén vy
ejecucidn de politicas ambientales, municipales %
nacionales, orientadas a la regulacién en el origen vy

disposicién final de los desechos sélidos.

6. MARCO JURIDICO QUE REGULA A LA FUNDACION ABA.

6.1. Naturaleza, Denominacién, Domicilio y Plazo.

Articulo 1. Créase en la ciudad de San Salvador, Departamento
de San Salvador, la Fundacién de Nacionalidad Salvadorefia, que
se denominard FUNDACION PARA EL FOMENTO DE EMPRESAS PARA LA
RECOLECCION Y TRATAMIENTO AMBIENTAL DE LOS DESECHOS SOLIDOS, que

podrd abreviarse “FUNDACION ABA”, como una entidad de utilidad
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publica, apolitica, no lucrativa ni religiosa, la gque en los

presentes Estatutos se denominard “La Fundacidén”.

Articulo 2. El domicilio de la Fundacién serd la ciudad de San
Salvador, Departamento de San Salvador, pudiendo establecer

filiales en todo el territorio de la RepUblica y fuera de él.

Articulo 3. La Fundacidén se constituye por tiempo indefinido.

6.2. Objeto o Finalidad.

Articulo 4. La Fundacidén ABA tendrd como objetivos.

a) Fomentar la actividad organizativa gremial y empresarial en
grupos de la poblacidén para la recoleccidn y tratamiento de
desechos sélidos.

b) Promover la educacién ambiental para la disminucién en la
produccién de desechos sbélidos y el tratamiento adecuado de
los mismos, a nivel comunal, de las empresas y de los
municipios.

c) Fortalecer las actividades de desarrollo local vy las
relacionadas con la elaboracidén y ejecucidén de politicas
ambientales, municipales y nacionales, orientadas a la
regulacidén en el origen y disposicién final de los desechos
sélidos, en coordinacién con los principios de la Politica
de Desechos S6lidos en la Entidad Gubernamental

correspondiente.
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Articulo 5. Para cumplir con los objetivos la Fundacidén ABA,

desarrollard las actividades siguientes:

a)

6.3.

Fortalecer las relaciones gremiales vy empresariales al
interior de las empresas y de estas con las comunidades vy
las municipalidades a través de la permanente asesoria
técnica, la revalorizacidén de su actividad y las relaciones
equitativas entre los géneros.

Coordinar y concertar con las Entidades relacionadas con el
medio ambiente, dependencias gubernamentales, sectores
politicos, organizaciones de salud, de género y de crédito,
acciones conjuntas que contribuyan a la solucidén del
problema de los desechos sélidos.

Promocionar y concientizar permanentemente sobre el problema
de los desechos sélidos a las comunidades a través de la
educacién comunal.

Fomentar un marco legal adecuado y especifico sobre la
generacién y disposicién final de los desechos sélidos, a
través de iniciativas ciudadanas.

Establecer centros de ensefianza y vocacional previa

autorizacidn del Ministerio de Educacidn.

De los Miembros Fundadores.

Articulo 6. Son Miembros Fundadores todas aquellas personas que

han

contribuido al fondo inicial con el cual se constituye la
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Fundacién. Los Fundadores podréan designar distinciones
honorarias a todas aquellas personas que por su labor y mérito a
favor de la Fundacién para el fomento de empresas para la
recoleccidén y tratamiento ambiental de 1los desechos sélidos,
sean asi nombrados por la Asamblea General, asi como también a
todas aquellas personas naturales o Jjuridicas, instituciones,
entidades vy organismos nacionales o extranjeros, asi como
empresas que mediante invitacién de la Junta Directiva aporten
contribuciones significativas a la fundacidén en efectivo o en
especies de acuerdo al criterio que para tal efecto establezca

la Junta Directiva.

Articulo 7. Son Derechos de los Miembros Fundadores:

a) Gozar de los beneficios derivados de la Fundacidn

b) Tener voz y voto en las deliberaciones de la Asamblea General.

c) Optar a cargos directivos llenando los requisitos que sefialen
los estatutos de la Fundacién.

d) Optar a cargos Administrativos cuando no se estén
desempefiando cargos directivos a la vez.

e) Los demas que le seflalen los Estatutos y el Reglamento

Interno de la Fundacidn.

Articulo 8. Son deberes de los Miembros Fundadores:
a) Asistir a las sesiones ordinarias y extraordinarias de

Asamblea General
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b) Cooperar en el desarrollo de aquellas actividades propias de
la Fundaciédn.

c) Cumplir y hacer cumplir los presentes Estatutos, Reglamento
Interno, Acuerdos y Resoluciones de la Asamblea General.

d) Los deméds que le sefilalen los presentes Estatutos y el

Reglamento Interno de la Fundacién.

6.4. De las Sanciones

Articulo 9. La calidad de miembro se perderd por las causas
siguientes:

a) Por renuncia presentada por escrito a la Junta Directiva

b) Por expulsidén acordada por la Asamblea General de acuerdo a

estos Estatutos.

Articulo 10. Los miembros de la Fundacidén podradn ser sancionados

por las faltas siguientes:

I) Faltas Leves
a) Por la inasistencia continua e injustificada a las
sesiones de Asamblea General y de Junta Directiva segun
sea el caso.
b) Por el incumplimiento de 1las funciones o comisiones
asignadas

c) Por mala conducta en perjuicio de la Fundaciédn.
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ITI) Faltas Graves
a) Por promover actividades contrarias a los fines de 1la

Fundacidén

b) Por obtener por medios fraudulentos beneficios de 1la

Fundacidén para si o para terceros.

c) Por disponer del patrimonio de la Fundacién para fines

particulares

d) Por malversacidén de fondos de la Fundacidn.

e) Por wviolacidédn grave a estos Estatutos, Reglamento
Interno, acuerdos y resoluciones de la Asamblea General

o de Junta Directa.

Articulo 11. Los miembros de la Fundacidén se hardn acreedores a
las sanciones siguientes:
a) Si cometiere una falta leve, serd amonestado por escrito por

la Junta Directiva.

b) Si el miembro amonestado reincidiere en la falta, seréa
suspendido temporalmente en sus derechos. No obstante el
miembro suspendido podréd apelar ante la Asamblea General
dentro de los quince dias siguientes a la notificacidédn por

parte de la Junta Directiva.

c) Al cometer una falta grave, sera expulsado por acuerdo

tomado en Asamblea General.
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6.5. Del Patrimonio.
Articulo 12. El patrimonio de la Fundacidén estard constituido

por:

a) Un aporte inicial de Quince Mil Quince Colones, dgue los
Miembros Fundadores han pagado a razdédn de Un Mil Ciento
Cincuenta y Cinco Colones, cada uno en efectivo. La
aportacién en dinero relacionado queda en poder y bajo la

responsabilidad de la Junta Directiva.

b) Donaciones, herencias, legados, contribuciones de personas

naturales o juridicas, nacionales o extranjeras respectivamente.

c) Todos los bienes muebles e inmuebles que adquiera vy las

rentas provenientes de los mismos de conformidad con la ley.

d) Los aportes que los Miembros Fundadores puedan hacer en el

futuro.
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C. EL PROCESO ADMINISTRATIVO.

CONCEPTO.

Proceso Administrativo es el conjunto de fases o etapas a través

de las cuales se efectla la administracidédn (integrar y coordinar

el trabajo con los recursos) las cuales se interrelacionan vy

formando un proceso integral.

2. GENERALIDADES.

De acuerdo a diferentes criterios vertidos por algunos autores,

el proceso administrativo, estd constituido por cuatro etapas

badsicas que son:

Planeacidén: Esta etapa implica las tareas de definir los
objetivos o metas de la organizacidn, establecer una
estrategia general para alcanzar esas metas y desarrollar una
jerarquia completa de planes para integrar y coordinar las
actividades. En la planeacién se determinan propdbdsitos,
objetivos, estrategias, politicas, programas, presupuestos,

procedimientos.

Organizacidn: Es el procedimiento por el cual se crea el
marco formal o estructura de las relaciones entre las

personas, para dividir, agrupar y coordinar el trabajo.
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- Direccidn: Comprende la influencia del administrador en la
realizacién de los planes, mediante 1la comunicacién, la

supervisién y la motivacidn.

- Control: Es el proceso de determinar lo que se estd llevando
a cabo, a fin de establecer las medidas correctivas necesarias y

asi evitar desviaciones en la ejecucidén de los planes.

3. VENTAJAS DEL PROCESO ADMINISTRATIVO.

El proceso administrativo tiene aplicacidén universal no
importando el tipo de empresa de que se trate, es utilizado
donde varias personas trabajan juntas para el logro de objetivos

comunes; sus principales ventajas son:

3.1. Se ofrece un marco de trabajo conceptual

3.2. Proporciona fundamentos para el estudio de la
administracidén promoviendo el entendimiento de lo que es la

administracidn.

3.3. Es factible aplicar 1la contribucidén que hacen 1los
doctrinarios a través de los diferentes enfoques o escuelas
del proceso administrativo ya que puede usarse 1o mejor del

pensamiento contempordneo administrativo.

3.4 Se obtiene flexibilidad, se le proporciona al usuario un

margen necesario para adaptarlo o cualquier situaciédn.
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Se proporciona un marco conceptual, que permite que el
gerente analice el problema y lo lleve a determinar los

objetivos y los medios para alcanzarlos.

Los principios de las diferentes etapas del ©proceso
administrativo sirven como directrices para una atil

investigacién administrativa.

Se estimula el desarrollo de una filosofia determinada de
la administracién; cada wuna de las fases requiere de
valores, convicciones del gerente y el entendimiento de los

objetivos.

4. PRINCIPIOS GENERALES DE ADMINISTRACION.

(SEGUN FAYOL)

A.

Divisidén de Trabajo: Este principio lleva a la
especializacidén y consiste en dividir el trabajo total o
global, en una serie de actividades mé&s pequefias,

especificas o de facil realizacidn.

Autoridad y responsabilidad: Ambas marchan de la mano, es
decir, que a mayor autoridad existiera mayor
responsabilidad, por el contrario, a menor autoridad,
habréa menor responsabilidad. Sin embargo la

responsabilidad Gltima no se delega.

Disciplina: Fayol declara que la disciplina requiere

buenos superiores en todos los niveles, la disciplina como
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respecto por los acuerdos que estan encaminadas a obtener

obediencia y aplicacién.

Unidad de mando: Significa que los empleados deben recibir

6rdenes solamente de un superior.

Unidad de direcciédn: De acuerdo con esto, cada grupo de
actividades teniendo los mismos objetivos, deben tener un
jefe y un plan. La unidad de direccidén estd relacionada

con el personal eso lo diferencia de la unidad de mando.

Subordinacidén del interés particular al interés general:
Cuando las dos difieren la administracién debe
reconciliarlos. Se deben de coordinar los intereses de
grupo e individuales de quienes ©participan de los

objetivos.

Remuneracidén: La remuneracidén y los métodos de pago deben
ser Jjustos y proporcionar la médxima satisfaccién posible a

empleados y empleadores.

Centralizaciédn: Fayol hace referencia la forma en que
la autoridad esté concentrada o dispersa en una
empresa. Las circunstancias individuales determinaran
el grado de contabilizacidén que dard el mejor rendimiento

de conjunto.
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Jerarquia: Fayol considera la jerarquia como una
cadena de superiores desde los rangos mas altos a los méas

bajos.

Orden: Este es un principio esencialmente de organizacidn
en la disposicidén de cosas y personas. Es decir “un lugar

para cosa y cada cosa en su lugar”.

Equidad: La lealtad vy la devocidén deben obtenerse del
personal mediante una combinaciédn de benevolencia y justicia

en el trato de los superiores con los subordinados.

Estabilidad del personal: Fayol sostiene que los cambios
innecesarios del personal son a la vez la causa y el
efecto de la una mala administracidén y seflala sus peligros

y costos.

Iniciativa: La iniciativa es concebida como la elaboracién
y ejecucidédn de un plan. Fayol exhorta a los ejecutivos de
sacrificar su vanidad a fin de permitir a los subordinados

el ejercicio de la iniciativa.

Espiritu de Cuerpo: Aqui se pone en relieve la necesidad
del trabajo en equipo, y la importancia de la comunicacidén

para llegar a formar el espiritu de cuerpo.
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5. FASES DEL PROCESO ADMINISTRATIVO.

5.1. Planeacién

- Es la funcién que comprende la seleccidén de los objetivos de
la empresa, asi como también de las metas y programas de cada
departamento % la determinacidn de los medios para
alcanzarlos (Koontz y O Donnell)

Importancia

Propicia el desarrollo de la empresa.

Reduce al maximo los riesgos.

Maximiza el aprovechamiento de los recursos y tiempo.

Elementos de la Planeacién

a)

Los propdsitos: Son las finalidades de tipo cualitativo que

persigue en forma permanente o semipermanente un grupo social.

La investigacidén: La investigacién aplicada a la planeacidn
consiste en la determinacidén de todos los factores que
influyen en el logro de los propdbdsitos, asi como de 1los

medios 6ptimos para conseguirlos.

Los objetivos: Representan los resultados que la empresa
desea obtener, son fines a alcanzar, establecidos
cuantitativamente vy determinados para realizarse en el

transcurso de un tiempo especifico.
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Las estrategias: Son cursos de accidén general que muestran
la direccidén y el empleo de recursos y esfuerzos, para

lograr los objetivos en las condiciones mas ventajosas.

Politicas: Son guias para orientar la accidén; son criterios,
lineamientos generales a observar en la toma de decisiones,
sobre cualgquier objetivo o problemas que se dan dentro de

una organizacidn.

Programas: Son esquemas en donde se establece la secuencia
de actividades gque habran de realizarse para lograr
objetivos y el tiempo requerido para efectuar dichas

actividades.

Presupuestos: Es el esquema total de operaciones de una empresa,

para un periodo futuro expresado en términos monetarios.

Procedimientos: Establecen el orden <cronoldégico vy la
secuencia de actividades que deben seguirse en la

realizacién de un trabajo repetitivo.

Método: Establecer la manera en que cada trabajador debe

ejecutar cada operacidn de un procedimiento.

Estdndar: Son criterios establecidos para medir resultados

reales.
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Ventajas de la Planeacién.

Existe muchas ventajas al planear y podemos sefialar algunas:

a) Da una imagen clara y precisa del trabajo que realiza un
gerente, podrd ver de mejor forma las relaciones existentes
entre los diferentes componentes de la empresa aprovechando

los recursos con los que cuenta.

b) Permite que la realizacién de las actividades sea de forma

ordenada y enfocada hacia el alcance de las metas.

c) Se logra ahorrar esfuerzos puesto que ya estan sefialados los
trabajos a realizar asi como los elementos necesarios a
utilizar. Todo esto conlleva a una reduccidén de costos si

no se hubiera planeado el trabajo.

Limitaciones

La planeacién sirve para la actividad futura, y por lo tanto se

debe tomar en cuenta hasta el UGltimo detalle que pueda influir

en la realizacidén del plan. Por esta razdédn se deben considerar

las limitaciones y asi estudiar las variables que afectan

directa o indirectamente el desarrollo de lo planeado. Algunas

de las limitaciones que se pueden mencionar son:

a) Dificultad para conocer el futuro (no se sabe con exactitud
lo que sucederd en el futuro por lo tanto no se puede
predecir con certeza lo que sucederd siempre existe un

margen de error).
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Cambios socio-econdémicos (esta limitacidén viene dada por la
misma sociedad y entre los factores que influyen en 1los
cambios tenemos la situacidén politica, la politica fiscal,

situacidén demografica, etc.

Tipos de Planes

Las

formas méds comunes en que se pueden describir los planes

organizacionales se basan en la amplitud de los mismos:

En cuanto a su amplitud

Planes estratégicos y planes operacionales

En cuanto al marco temporal

Planes a corto plazo, mediano plazo y planes a largo plazo.

En cuanto a su grado de especialidad

Planes direccionales y planes especificos.

En cuanto a su frecuencia de uso

Planes de uso Unico y planes permanentes.

Planes Estratégicos
Son los planes que abarcan toda la organizacidén establecen
objetivos generales y posiciona a una organizacidén en funcidn

de su ambiente.

Planes Operacionales
Son aquellos en que se especifican los detalles acerca de la

forma en que los objetivos tendrdn que ser alcanzados.
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Planes a Mediano Plazo.

Planes que abarcan un periodo de mads de un afio, hasta tres afios.

Planes a largo plazo

Planes que abarcan un periodo de mas de tres afios.

Planes a Corto Plazo

Planes que abarcan un periodo de un afio o menos.

Planes Especificos
Planes que estédn claramente definidos y gque no dejan ningun

aspectos a la interpretacidn.

Planes direccionales
Planes flexibles en las que se establecen lineamientos

generales.

Planes de uso unico

Estos planes se elaboran especificamente para satisfacer las
necesidades de una situacidn gque no se repetird y se crean en
respuesta a las decisiones no programadas que toman los

gerentes.

Planes permanentes

Son planes continuos que proporcionan una guia para las
actividades que se realizan en forma repetitiva en la
organizacidén y que se elaboran en respuesta a las decisiones

programadas que toman los gerentes.
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5.2. Organizacién.

Es la agrupacidén de actividades necesarias para el cumplimiento
de metas y planes, la asignacidén de estas actividades a 1los
departamentos apropiados, y la provisién para la delegacidén vy
coordinacidén de la autoridad. (Koontz y O Donnell).

Es la estructura oéptima que permite la Divisidén del Trabajo y la

correlativa asignacién de responsabilidades.

Importancia.
Determina las Jjerarquias necesarias y agrupa las actividades,
con el fin de simplificar las mismas y sus funciones dentro del

grupo social.

Elementos de la Organizacidn.

a) Divisién del trabajo: Para dividir el trabajo es necesario
seguir una secuencia que abarca las siguientes etapas:
Primera (jerarquizacidén) que dispone de las funciones del
grupo social por orden de rango, grado o 1importancia.
Segunda (departamentalizacidén) que divide y agrupa todas las
funciones y actividades, en unidades especificas, con base a

su similitud.

b) Coordinacidn: Es la sincronizacién de los recursos y los
esfuerzos de un grupo social, <con el fin de lograr
oportunidad, unidad, armonia y rapidez en el desarrollo de

los objetivos.
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Propésitos del Proceso de Organizacién
e Dividir el trabajo por realizar en tareas y departamentos
especificos.

e Asignar las tares y responsabilidades relacionadas con las

tareas individuales.
e Coordinar las diferentes tareas de caracteres organizacional.
e Agrupar las diferentes tareas en unidades.
e FEstablecer relaciones entre individuos, grupos y departamentos.
¢ Determinar las lineas formales de autoridad.

e Asignar y desplegar los recursos de la organizacidn.

5.3. Direccién.

Se define como el proceso de influir sobre las personas para lograr
que contribuyan a las metas de la organizacidén y del grupo. La
direccidédn concierne a todos 1los ejecutivos. Su propdsito es
claro: lograr que los subordinados integren sus esfuerzos en pro
de los objetivos de la empresa, y para lograrlo deben poseer la
orientacidén, comunicacidén, informacién y motivacidn necesaria

para realizar un trabajo eficiente.

Importancia.
Comprende la influencia del administrador en la realizacidén de
los planes, obteniendo una respuesta positiva de sus empleados

mediante la comunicacidén, la supervisidédn y la motivaciédn.
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Todo Jjefe debe conocer los adelantos referentes a materia de
administracién de personal y entre ellos tenemos el estudio de
las relaciones humanas, ya que con ello se verd facilitada su

labor de dirigente de personal.

Ventajas.

Las ventajas de tener buenas relaciones humanas son muchas vy

especialmente en el campo administrativo tenemos las siguientes:

- Elevan al maximo la cooperacidédn y minimiza las obstrucciones.

- Hay unidad entre el personal lo que conlleva a una mejor
productividad.

- Las relaciones entre Jjefes vy subalternos a medida van
mejorando, entonces, la empresa se beneficia al igual que sus

objetivos.

Funciones de la Direcciédn.

e TLiderazgo
Consiste en guiar a los subordinados influyendo sobre ellos
de manera positiva para lograr la cooperacidén, la mejor
voluntad para desempefilar en forma efectiva las atribuciones

de su puesto.

e Coordinaciédn:
Consiste en que el administrador debe unir coherentemente los

recursos materiales, humano y técnicos de la organizacidn.
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La eficacia de una organizacidén depende de la capacidad de

ordenar los recursos para lograr las metas.

Comunicacién
Es la transmisién de ideas, sentimiento y acciones de una
persona llamada emisor hacia otra persona llamada receptor a

través de un canal o medio de comunicacidn.

Supervisidén
Comparar el rendimiento de la ©persona con el trabajo
realizado, esta comparacidén se tiene que verificar

constantemente para proporcionar la informacién adecuada.

Motivacidn

Es la labor mas importante de la direccidén, a la vez que la
es la mas compleja, pues a través de ella se logra la
ejecucidén del trabajo, de acuerdo a normas o patrones de la

conducta esperados.

Se relaciona con el impulso y el esfuerzo por satisfacer un

deseo o una meta.

Voluntad de desarrollar altos niveles de esfuerzo para
alcanzar las metas de la organizacidén, condicionada por la
posibilidad de que dicho esfuerzo permita satisfacer algunas

necesidades del individuo.
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5.4. Control.

Es la fase del proceso administrativo que consiste en verificar
que todo ocurra de conformidad con el plan adoptado, con las
instrucciones emitidas y con los principios establecidos. Tiene
como fin sefialar debilidades y errores a fin de ratificarlos e

impedir que se produzcan nuevamente.

Importancia.

— Establece medidas para corregir las actividades, de tal
forma que se alcance los planes exitosamente.

— Determina y analiza las causas que pueden originar
desviaciones para gque no vuelvan a presentarse en el futuro.

— Su importancia estriba en que ayuda a reducir y minimizar,
hasta donde sea posible las desviaciones entre lo planeado y
lo que se estéd realizando.

- Reduce costos y ahorra tiempo al evitar errores.

Pasos del Proceso de Control.
El proceso de control se lleva a cabo aplicando dos pasos que a
continuacidén se detallarén:
e FEstablecimiento de Norma o Estandares.
Es la aplicacién de una unidad de medida, que servird como
modelo, guia o patrdén que se tomard de base para efectuar el

control.
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La comparacién del rendimiento real con un estéandar
En este proceso se determina el grado de variacidén entre el
rendimiento real y el estédndar, por lo que es de vital

importancia determinar el rango de variacidn aceptable.

La accidén administrativa para corregir las desviaciones o
estandares inadecuadas.

Este proceso de control consiste en poner en manera una
accidén administrativa. Se puede elegir tres cursos de accidn
posibles; no hacer nada, corregir el rendimiento real o

revisar los estandares.
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CAPITULO II
DIAGNOSTICO DE LAS ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS
Y OPERACIONALES DEL CENTRO DE ACOPIO DE

LA FUNDACION “ABA”

Este capitulo comprende el diagndéstico que se le realizd al Centro
de Acopio de la Fundacidén “ABA”, aplicando las fases que integran
el Proceso Administrativo, necesarias para el buen desarrollo vy
ordenamiento de las diferentes actividades tanto administrativas

como operativas que conforman su gestidén empresarial.

Por lo tanto, ©para efectos de una mejor coordinacién vy
comprensién, el estudio se divididé en seis partes esenciales que
en conjunto proporcionan un panorama amplio y detallado del objeto
principal de 1la investigacidén, asi como también, el método,
técnicas e instrumentos que se utilizaron para el desarrollo de la
misma. Y finalmente las conclusiones vy recomendaciones dque se

obtuvieron de todos los elementos analizados.

A. FORMULACION DEL PROBLEMA

La formulacién conceptual de la situacidén problemadtica actual
del Centro de acopio de la Fundacién “ABA” y para la cual se ha
realizado la investigacidén, se simplifica de la siguiente

manera:



¢En qué medida el disefio de un Modelo Administrativo contribuira
a la eficiente gestidén empresarial del Centro de Acopio de la

Fundacién “ABA”?

B. OBJETIVOS

1. GENERALES

® Obtener datos reales acerca de las actividades administrativas
y operativas que se desarrollan en el Centro de acopio de la
Fundacién “ABA”, para realizar un diagnbéstico que permita
identificar la aplicacién de las etapas del proceso

administrativo.

2. ESPECIFICOS

" Tdentificar las principales limitantes en el desarrollo de las
funciones administrativas gque se ejecutan en ABA, para sugerir

una solucidén que contribuya a mejorar su gestidn.

= Conocer el proceso de reciclaje de los desechos sélidos que
recolecta el Centro de acopio, para proponer un plan operativo

mas viable que mejore y agilice su produccidn.

" Conocer los beneficios del proceso de reciclaje, para proponer
programas de divulgaciédn, dirigidos a la sociedad y

proveedores de desechos sélidos.



C.

HIPOTESIS

Las respuestas provisionales 1ligadas al problema y sujetas a

comprobacidén con la ejecucién de la investigacidn, se presentan:

GENERAL

El disefio de un modelo administrativo contribuird a 1la
eficiente gestidén empresarial del Centro de Acopio de 1la

Fundacidén “ABA”.

ESPECIFICAS

La organizacién metddica de las actividades administrativas y
operativas, contribuiréa a mejorar la coordinacidn e

integracidén de sus cooperativas miembro.

La coordinacidén e integracidédn de cooperativas de la Fundacidn
ABA, unificara, las tareas de recolecciédn, acopio,
procesamiento y venta de productos reciclables, lo que ayudaré

al incremento de sus beneficios econdmicos.

El incremento de los beneficios econdémicos de la Fundacidn
ABA, contribuird a la incorporacidén de nuevas cooperativas

dedicadas a la recoleccidédn de desechos sdélidos.



D. METODOLOGIA, TECNICAS E INSTRUMENTOS PARA REALIZAR LA

INVESTIGACION.

1. METODOS Y TECNICAS

El método que se utilizdé en la investigacidén para descubrir la
aplicacién de las etapas del proceso administrativo en el Centro
de acopio de la Fundacidén “ABA” fue el método de analisis vy
sintesis, ya que a través de el se han estudiado por separado
cada una de las partes y elementos que componen las fases de
planeacién, organizacidén, direccidn y control considerados como un
todo que integran un proceso ordenado y lbégico para el Dbuen
funcionamiento de las diferentes actividades que se desarrollan
dentro de 1la fundacidén, haciendo una comparaciédn entre la Dbase
tedbrica que nos sirve de guia y la realidad actual descubierta a
través del diagnéstico realizado a las actividades

administrativas y operativas que ahi se ejecutan.

Con relacién a la técnica que se refiere al manejo de
procedimientos que nos ayudan a recoger los datos de la realidad
para la obtencidén del conocimiento, se utilizaron la entrevista,

la observacidédn directa y la encuesta.

1.1 Entrevista
Se utilizdé una guia de preguntas que permitieron sostener una

platica formal con el personal de direccidén de la Fundacidn ABA,



con el objeto de obtener la informacidén necesaria y relacionada

con su gestidén empresarial.

1.2 Observacién Directa

Se realizaron visitas peridédicas a las instalaciones de la
Fundacién ABA, con el propdésito de verificar directamente sus
procesos, actividades vy funcionamiento general para obtener

conclusiones de la forma en que realizan sus operaciones.

1.3 Encuesta

Se utilizdé una guia de preguntas escritas de tal manera que
encierran en forma ordenada los diferentes aspectos o elementos
mas esenciales de cada una de las etapas del ©proceso
administrativo, con el propdésito de obtener informacidén por
parte de los empleados acerca del desarrollo de las diferentes
actividades operativas que realizan. Para este fin se hizo uso

del instrumento del cuestionario.

2. FUENTES DE DATOS

Para la obtencién de los datos se wutilizdé la investigacidn
bibliografica y la investigacidén de campo con el apoyo de las
técnicas descritas anteriormente que permitieron reunir la
informacién requerida para la realizacidén del estudio,

proporcionando dos fuentes de datos principales:



2.1 Datos Primarios

Se obtuvieron directamente a través de la investigacién de campo
efectuada en la Fundacién ABA, por medio de las respuestas
obtenidas de la entrevista al ©personal de direccidén y el
cuestionario dirigido a empleados en general, asi como también de

la observacidédn directa que se tuvo de los procesos y actividades.

2.2 Datos Secundarios

Estos datos se obtuvieron a través de fuentes bibliograficas
como registros de la Fundacidén, folletos informativos, datos
publicitarios, documentos legales, asi como trabajos de
Graduacién relacionados con la actividad econdémica que

desarrolla la Fundacidén “ABA”.

3. TIPO DE INVESTIGACION

Debido a 1la naturaleza del estudio que es en si una
presentacién del fondo y forma de elementos, caracteristicas,
conceptos y préactica, la presente investigacidén es de tipo
descriptiva y explicativa ya gque se hace una narracidén de
hechos actuales, bibliograficos e histdricos que recogen
informacién interna y externa, cualidades y circunstancias,
procesos y actividades gque lo entornan; ademds requiere de

una verificacidén explicativa de las hipdtesis planificadas vy



del conocimiento de la teoria, los métodos y técnicas de
investigacién a fin de efectuar un proceso de abstraccidn

para comprender los resultados.

4. ALCANCES Y LIMITACIONES

En este apartado se hace mencidén de los logros y limitantes

obtenidos y observados durante la investigacidn.

Entre los alcances tenemos:

= Se logrd obtener la informacidn requerida para realizar el
diagnéstico.

= Se contdé con la amabilidad y colaboracidén de la persona
encargada de la coordinacidén general de la Fundacidn.

" Se obtuvo la colaboracidén de todo el personal de la Fundacidn.

"= Se verificd la situacidn problemdtica que presenta ABA ante la
necesidad de integrar bajo un mismo régimen a sus cooperativas
miembro.

" Se conoci6 el proceso de reciclaje de los desechos sbé6lidos.

Las principales limitaciones fueron:

" Que no se respondié algunas interrogantes del cuestionario
debido a la falta de comprensién de parte de algunos empleados
de la Fundacién.

"= Las visitas a la Planta de Reciclaje fueron esporadicas,

debido a problemas de horario.



" No se pudo visitar a cada una de 1las siete cooperativas
miembro de la Fundacidén ABA, debido a 1la distancia de su

ubicacién y al factor tiempo.

5. DETERMINACION DEL UNIVERSO Y MUESTRA

" Universo

El universo fue representado por la poblacidédn objeto de estudio,
conformada por todo el personal que 1labora en el Centro de
Acopio de la Fundacidén ABA, que hacen un total de diecisiete
personas las cuales son: Un coordinador general, dos
coordinadores de gestidén, un ingeniero de ©planta y trece
colaboradores encargados de realizar las diferentes actividades

operativas que conllevan al fin comin.

" Muestra

Por tratarse de wuna investigacidén de caracter interna vy
existiendo una poblacidén demasiado finita, no se utilizd ninguna
formula estadistica para determinar la muestra ya que esta es
representada por la totalidad de 1la poblacidén, lo cual se

convierte en un censo.

6. RECOLECCION DE DATOS
Todos 1los datos necesarios para el estudio se recopilaron a
través del cuestionario presentado a cada uno de los empleados

del Centro de acopio de la Fundacidén ABA, guienes respondieron



de acuerdo a su conocimiento y experiencia a cada interrogante

planteada.

También se recolectaron datos por medio de 1la entrevista
realizada al personal de direccidn qguienes proporcionaron la
informacidén solicitada; y ademds se recogieron datos a través de
documentos narrativos de la misma fundacidén. Toda esta informacidén
se agrupbd, ordend y clasificd para su posterior tabulacidén vy

andlisis.

7. TABULACION, ANALISIS E INTERPRETACION DE DATOS.

La tabulacidén encierra los resultados de la informacidén obtenida,
afiadiendo el <correspondiente andlisis e interpretacién. Este
proceso se realizdé con la elaboracidén de cuadros de frecuencias vy
porcentajes para cada interrogante con el objeto de establecer un
diagnéstico de la situacidn actual en lo referente a determinar
la aplicacién de 1las etapas del proceso administrativo en el
Centro de acopio de la Fundacidén ABA. Cada cuadro contiene cuatro
columnas en donde se detallan 1las alternativas, el numero de
respuestas, la frecuencia de las respuestas y el porcentaje
respectivo; posteriormente luego de tabulada la informacidén se

analizaron los resultados presentando el respectivo comentario.

La formula que se utilizdé para el calculo del porcentaje de cada

alternativa es:



o°

i= Fi x 100%

XFi

%1= Porcentaje de la frecuencia

2Fi= Frecuencia Total

E. SITUACION ADMINISTRATIVA Y OPERACIONAL ACTUAL DEL CENTRO

DE ACOPIO DE LA FUNDACION “ABA”

Luego de realizar un andlisis general a través de la
informacidén que se obtuvo por medio de la investigacidédn sobre
la aplicacién de cada una de las etapas gque conforman el
proceso administrativo y que son aplicadas dentro del Centro
de acopio de la Fundacidén ABA, se han detectado una serie de
debilidades que obstaculizan el Dbuen funcionamiento de las
diferentes actividades que se desarrollan, restando de esta

manera eficiencia a la gestidén administrativa de la misma.

El diagnéstico se ha realizado de forma sistemdtica tomando
en cuenta los principales aspectos tanto administrativos como
operativos que reflejan la situacidén actual en gque se

encuentran el Centro de Acopio de la Fundacidén ABA.



1. PLANEACION

La Fundacidén ABA elabora planes de desarrollo a mediano plazo
(anuales), los cuales sirven de guia a los directivos en la
realizacidén de las diferentes actividades, sin embargo estos
planes no son comunicados directamente a los niveles inferiores
lo gue indica que no existen lineas verticales de comunicacidn

fluidas, es un tipo de planeacidén informal.

1.1 Objetivos

Los fines descatados por ©parte de la Fundacidén ABA son
elaborados uUnicamente por la alta gerencia, gquienes tiene un
panorama completo del accionar interno, y establecen 1los
objetivos de manera muy general, dando origen a que los deméas
empleados no tengan conocimiento claro de estos y por lo tanto
no saben cuales son los resultados que se esperan de ellos para
contribuir al fin comUn, ademds se disminuye la eficiencia del
trabajo en equipo por que los trabajadores desconocen due
mediante la cooperacidédn vy la ayuda mutua, se llegard al

resultado general.

1.2 Politicas
Con relacidén a los lineamientos gque determinan y regulan el
funcionamiento interno de la Fundacidén y la manera de actuar en

la toma de decisiones ante cualquier situacidén vya sea de



cardcter permanente o de contingencia, se determindé gue no
existen politicas elaboradas por escrito, por tanto en el
desempefio de las labores no se cuentan con un marco regulatorio
formal que sirva de guia al accionar general tanto operativo

como administrativo.

1.3 Programas

En la Fundacién ABA no existe una programacién definida que
establezca el orden y prioridad en que se deben de realizar las
distintas actividades, vya que no existe wuna coordinacidén e
integracién de las misma, situacidén que da origen a confusidén y

atrasos en el momento de llevarlas a cabo.

1.4 Procedimientos

Con respecto a los procedimientos se determindé que no existen
esquemas que reflejen la relacidédn y la secuencia de cada uno de los
pasos necesarios para la realizacidén de las diferentes actividades
operativas y administrativas de cada puesto de trabajo aunque
existen procedimientos generales que se desarrollan de forma

empirica pero no estédn plasmados a través de un documento.

1.5 Presupuesto
En la Fundacién ABA no se ha implementado un sistema de control

presupuestario que esquematice el plan de operaciones para un



periodo futuro vy su respectiva cuantificacidén en términos
monetarios, por lo tanto al personal de direccién se le
dificulta realizar wuna verificacién de 1lo planeado con 1lo
realmente ejecutado, lo que impide hacer un andlisis concreto de
las variaciones surgidas para realizar los ajustes o

correcciones de manera tal que se logren las metas establecidas.

2. ORGANIZACION

La Organizacidén General de la fundacién “ABA” estd basada en
planes operativos los cuales son muy limitados, debido a que
dependen directamente del recurso financiero que el centro de
acopio genera a través de sus actividades. Dichos ingresos
también son reinvertidos para seguir operando en el centro de

acopio.

Cabe mencionar que actualmente los margenes de ganancia son muy
reducidos; por lo tanto no se pueden cubrir todas las
necesidades que el centro de acopio demanda, asi como también no
se cubre de manera satisfactoria el territorio que le
corresponde trabajar. Los recursos son escasos en todos las

aspectos tanto financieras, materiales, humano, técnico, etc.

Los 1ingresos que actualmente se generan sirven para pagos de
planillas y el ©pobre mantenimiento de los vehiculos que

recolectan 1la Dbasura; lo cual hace imposible incorporar un



personal pues no existe la posibilidad de incrementar 1la
planilla. Se detalla a continuacién la organizacidédn por rubro

con que el centro de acopio labora actualmente.

2.1 Recurso Humano

Actualmente el centro de acopio de la Fundacidén ABA esté

compuesto de la siguiente manera:

Una Coordinadora General; una Coordinadora de Gestidn
Empresarial, un Ingeniero de Planta, un Supervisor de Planta,
una Secretaria, una Jefe Administrativo, 4 Recolectores, 2
Motoristas, 7 Obreros y 2 Operarios de Maquinaria. Es necesario
mencionar gque estas personas no son constantes en su trabajo vya
que uno de los grandes problemas que sufre el centro de acopio
es la desercidén de personal, esto genera que el nUmero de
empleados en el &rea operativo pueda variar de un mes a otro por
tanto la produccién sufre también esa variacidén en el mayor de

los casos con saldo negativo.

Otro aspecto que se destaca es el hecho de no contar con un
proceso de reclutamiento y seleccidén de personal en donde se
ponga de manifiesto que la persona a contratar relna 1los
requisitos minimos del puesto y que a la vez exista por escrito
una obligacidén mutua entre empleado - empresa. Esto hace que las
personas entren o salgan de la organizacidén sin ningln problema

ni sientan compromiso con la misma.



Ademds wuna vez laborando el personal carece de programas de
induccidén, capacitacidén, desarrollo y evaluacidén de su puesto de
trabajo que pueda enriquecer los conocimientos de estas personas
y que de alguna manera sientan afeccidén por la compafiia y su
trabajo. Pero lo méds importante es que podria mejorar la calidad
y cantidad del trabajo lo cual generaria mayores demandas y mas
productividad. Aunque la mayor parte del personal directivo
considera que su personal realiza sus actividades de muy buena
manera pero existe todavia actividades negativas hacia el

trabajo.

2.2 Recursos Materiales

Los recursos materiales con los que cuenta el sistema de
recoleccidén son dos camiones y dos pick up. Ademéds dentro del
centro de acopio existe wuna Dbascula, wuna cortadora vy una

compactadora.

Los vehiculos tiene rutas asignadas distribuidas en seis dias de
trabajo semanal, horario que a su vez por estar saturado no
permite afiadir otra ruta para cada vehiculo, sbélo en caso dque
eventualmente algunos de los proveedores no ofrezca nada en una
semana se improvisa una ruta de recoleccidén. Pero formalmente
ante esta situacidén es imposible generar mas visitas
comprometidas. Cabe mencionar que estos cuatro vehiculos no

tienen mantenimiento adecuado por 1lo que eventualmente se ha



detenido alguna ruta de recoleccidén debido a la falla mecénica

de alguno de ellos, y este problema sigue repitiéndose.

Dentro del centro de acopio la maguinaria existente es vieja y
en mal estado, aunque todavia funciona y realiza el trabajo
necesario la hace de forma lenta tanto la cortadora como la

compactadora.

Ademds solo hay tres personas capacitadas para su operacién
incluyendo al supervisor de campo lo que implica que en ausencia

de uno de ellos habria retraso de la produccidn.

El presupuesto con que cuenta la Fundacidén no cubre las

necesidades de mantenimiento de maquinaria, vehiculos, etc.

2.3 Equipo de Trabajo

La Fundacién ha brindado al 100% de los empleados, equipo de
seguridad industrial para uso personal tal como guantes, botas,
uniformes, gabachas, cascos. Pero nadie utiliza hoy en dia este
recurso ya que no lo consideran necesario, ni tampoco existe
exigencia por parte de los superiores para utilizarlo, lo que
indica que ademéds de poseer escaso recursos, se desperdicia o

subutiliza el que ya poseen.



Estructura Organizativa

Coordinadora General

Jefe Administrativa

Coordinadora de Gestién Empresarial

Ingeniero de Planta

Secretaria

Supervisor de Planta

Motorista

Recolector

Obreros

Operaria

DESCRIPCION DE LA ESTRUCTURA ORGANIZATIVA.

E1l organigrama que
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Fundacidn

actualmente.

la organizacién del centro de

se presenta en esta estructura es bajo el

acopio de 1la

Es la coordinadora general quien dirige la cabeza de todo el

staff de personal administrativo y operativo.
tres gerencias
administrativa,
ingeniero de planta.
los niveles

secretaria,

obreros,

operario cada uno de ellos

que le reportan directamente;
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una Jjefe

una coordinadora de gestidén empresarial y un

subsiguientes son clases

Hasta agqui llega el personal directivo vy

operativas desde

supervisor de planta, motorista,

respetando las

recolectores,

lineas de




accién que el organigrama presenta y reportando a su superior

inmediato tal como se presenta en el esquema.

El presente organigrama fue elaborado por la coordinadora
general vy el ingeniero de planta del centro de acopio vy
posteriormente aprobado por la Junta Directiva de la Fundacién
ABA; representa unica y exclusivamente la seccidédn que
corresponde al centro de acopio, reciclaje y procesamiento de
desechos sdélidos que es parte integral del total de actividades
que la Fundacién ABA, funciona asi desde su elaboracién en
Enero de 2000 y no ha sufrido modificacidén en su forma solamente
en el numero de ©personas que a nivel operativo se han

incorporado en los ultima afios en las casillas ya existentes.

2.5 Funciones

En general las funciones administrativas vy operativas no se
encuentran plasmadas en un documento escrito; solamente una
pequefla parte de la unidades tienen un manual de funciones y es
a nivel ejecutivo, especificamente en la coordinacidén general y
junta directiva pero esto solo representa un 20% del total de
actividades que el centro de acopio de la Fundacidén realiza por
tanto la mayoria de empleados aprende y desarrolla su trabajo de

manera empirica.



2.6 Unidad de Mando.
Significa que los empleados deben recibir ordenes solamente de
un superior, es decir que el subordinado tiene la

responsabilidad de informar a un solo superior.

En varias ocasiones sucede que un subordinado recibe ordenes de
dos o mé&s superiores, y légicamente sus actividades précticas se

dificultan al servirle a varios Jjefes.

La autoridad y la responsabilidad estédn relacionadas pero la
responsabilidad es personal, y la autoridad cuando es ejercida

por mads de una persona probablemente genere conflicto.

Este principio es Util para determinar la relacién de autoridad
y responsabilidad ya que no es conveniente que un subordinado
esté sujeto a obligaciones con varios Jjefes, debido a que
produce confusiones y genera una ineficiencia de forma general
en todos los departamentos (Produccidn, Ventas, Finanzas,

contabilidad, etc.)

2.7 Manuales

2.7.1 Manual de funciones y descripcién de puesto.
En el centro de acopio de la Fundacidén ABA no existe un manual

que describa los diferentes puestos que las unidades poseen, ni



la dependencia jerdrquica, alcances, limitaciones y

responsabilidades del mismo.

2.7.2 Manual de Procedimientos

Este es otro recurso administrativo del cual carece el centro de
acopio y cada uno de los procedimientos también se ha establecido en
base a una cultura organizacional informal tomando en cuenta la

experiencia de los directivos, administrativa y personal operativo.

3. DIRECCION

En lo relativo a la Direccidén se observa que el personal que
conforma la Fundacidén ABA trabaja con buen esmero y esfuerzo
para lograr los objetivos de la fundacidén. Sin embargo es
necesario que la Fundacidén sea dirigida por un personal iddbneo,
capaz de motivar a sus empleados, para que estos trabajen
motivados e influenciados para lograr los objetivos propuestos

por la fundaciédn.

3.1 Supervisién

Dentro de la seccidén operativa de la Fundacién ABA se observa
que la evaluacidén se ejerce de manera eficiente en la mayoria de
sus unidades o departamentos, pero se pudo observar que el
periodo en que se realiza dicha evaluacidén es anual, por lo que

se considera que es un periodo muy largo. Por otra parte no se



cuenta con estidndares de medicidén del desempefio; los cuales
ayudan a determinar la cantidad y calidad del trabajo realizado

durante una jornada establecida.

Existe supervisidédn pero no esta estructurada en el Centro de

Acopio, es decir que la supervisidén no esta establecida.

3.2 Motivacién

En relacidén a la motivacién dentro del personal del Centro de
Acopio se observd que las labores encomendadas de acuerdo al
cargo asignado son desarrolladas, pero no existen los incentivos
necesarios y adecuados para motivar al empleado a desarrollar

mejor su trabajo.

Se detectd que la mayor parte de los empleados se siente
desmotivados debido a una serie de factores que influyen en su
desempefioc como son: Limitaciones de prestaciones sociales vy
saladriales. Tampoco existen programas de capacitacién por 1lo
tanto el personal no puede asumir un cargo directivo debido a

gque no han recibido capacitacidén necesaria al respecto.

3.3 Comunicacién
En lo relacionado a la comunicacidén el personal encuestado de la
Fundacién manifesto no conocer los planes de desarrollo de la

empresa; por lo que se detecto gque existe una comunicacidn



inadecuada entre el Jjefe y subalternos, a pesar de que realizan
reuniones laborales semanales en los que predominan los medios de
comunicacién verbal, informes y memorandum. Los cuales se realizan
para unificar criterios de accidn a seguir y asi realizar de manera
eficiente las actividades diarias para laborar en condiciones

adecuadas, tomando en cuenta los recursos disponibles.

3.4 Liderazgo

Se pudo detectar que en el centro de acopio aunque existe una
direccién jerdrquica que es respetada en la mayoria de acciones,
el jefe posee segun lo manifestaron ellos mismos en la encuesta
realizada, la suficiente autoridad para dirigir los recursos que
se le han asignado, pero no asumen todavia el papel de lider que
se necesita para mantener al personal motivado e inyectarle amor
propio al trabajo y asi lograr que la eficiencia de cada uno
crezca naturalmente, lo cual es mucho mds efectivo que la
busqueda de objetivos basados en la autoridad, el temor y la

presidén constante.

4 . CONTROL
De acuerdo a los resultados obtenidos del personal de direccién
encuestados, manifestaron que en el Centro de Acopio, si cuentan

con herramientas de control aungque son minimos.



En cuanto a los planes de ejecucidén planificados que tiene la
fundacién, estos si son comparados de acuerdo con las
operaciones realizados diariamente. Dentro de los medios de
control que se utilizan, estédn los informes de produccidén que
presente el ingeniero de planta, dicho informe es elaborado en
base a la capacidad productiva que se evalla diariamente en el

personal operativo.

La contabilidad es nada mads que una actividad formal ya que no
se aprovecha como herramienta de control; es decir no cuentan
con técnicas de control presupuestario como lo son control de

bodega y tesoreria (caja chica).

F. CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES.

Considerando el estudio realizado en el Centro de Acopio se
detecto las diferentes deficiencias tanto administrativas como
operativas, por lo que se plantea conclusiones extraidas de la
misma informacidén; y recomendaciones con el objetivo de aportar
soluciones viables y aplicables a la empresa en estudio.

1. CONCLUSIONES

1.1 El1 centro de acopio de 1la Fundacién ABA no tiene un
documento formal en el cual se establezca politicas,
procedimientos, definicién de puestos, reglamento interno
que rijan el buen funcionamiento de todas las unidades que

integran.



No poseen un adecuado proceso de reclutamiento y seleccidn
de personal lo gque conlleva muchas veces a no tener la
persona idbébnea para cada puesto de trabajo, ademas no
cuentan con programas de capacitaciédn, incentivos vy
desarrollo para aquellos que vya laboran dentro de la

empresa.

Poseen método de control dentro de los cuales se detecto
que no brindan la informacidén necesaria, es decir gque son
método demasiado incompletos, lo que conlleva a no tener
una informacidén real del trabajo desempefiado por el

trabajador.

En cuanto a los recursos materiales estos son demasiado
escasos para poder cubrir el &rea de recoleccidén y cumplir
con la demanda que poseen; respecto a la maguinaria esta es
obsoleta y falla constantemente lo que afecta los niveles

de produccidn.

Los recursos financieros que actualmente genera la
Fundacidén ABA son insuficientes para generar inversidn vy
obtener mayor capacidad de produccidn; como también
incorporar mas personal a la planilla administrativa vy

operativa.



1.6 No existe una integracién entre las cooperativas que forman
parte de la Fundacién ABA, algunas veces trabajan de forma
independiente y no buscan la unificacién para lograr mayor

fuerza y bienestar comun.

2. RECOMENDACIONES

2.1 Elaborar un documento en donde se establezca bien definidas
las politicas, reglamento interno, Definicién de puestos y
procedimientos del centro de acopio vy sus diferentes

unidades.

2.2 Establecer un método adecuado de reclutamiento y seleccidn
de personal para cada puesto de trabajo, dque permita
escoger a la persona idbénea de acuerdo al perfil del puesto
que se busca. También se debe contar con programas de
capacitacidén simples impartidos por los Jjefes de cada
unidad y organizar actividades grupales gque incentiven la

integracién del equipo de trabajo a 1la Organizacidn

2.3 Establecer periodos mas cortos de evaluacién de personal y
formatos que permiten detectar las principales deficiencias

de cada trabajador.

2.4 Fomentar el acopio de desechos sélidos para incrementar los
insumos y de esta manera poder cubrir la demanda

insatisfecha.



Realizar wvisitas técnicas a las empresas dJue Jeneren
desechos soé6lidos con el objeto de exponerle los beneficios
del —centro de acopio vy lograr nuevos clientes ©para
incrementar los insumos, todo esto conlleva a mejorar la

oferta y la demanda de productos reciclables.

Desarrollar una campafia constante y persuasiva que haga ver
a las cooperativas los beneficios de trabajar en forma

ordenada e integrada.
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CAPITULO III

PROPUESTA DE UN MODELO ADMINISTRATIVO QUE PERMITA LA
EFICIENCIA, EN LA GESTION EMPRESARIAL DE LA RED DE
RECOLECCION, ACOPIO Y TRATAMIENTO DE DESECHOS SOLIDOS

DE LA FUNDACION ABA.

1. MODELO ADMINISTRATIVO PROPUESTO.

Es importante definir las etapas que se deben de seguir para
lograr la accién de administrar con eficiencia vy esfuerzo
conjunto, llevando a un ordenamiento sencillo, claro y ldégico
todas las actividades que se desarrollan dentro de la Fundacién
ABA, especificamente las que se ejecutan en el Centro de Acopio
y Tratamiento de 1los desechos sélidos, para lograr una mejor
coordinacidén e integracidén de las diferentes cooperativas que la
integran, las que se dedican a la recoleccidén vy venta de

productos reciclables.

Este Modelo Administrativo contribuird a ese ordenamiento vy
ayudaréd al personal de direccidén a efectuar la administracidn de
tal manera que puedan interrelacionar todas y cada una de las
actividades que se desarrollan formando un proceso integral,
ademéds les permitird tener un mejor control del funcionamiento

normal de dichas actividades para alcanzar los fines propuestos.
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1.1. Planeacién

Es indispensable llevar a cabo el proceso de planificar para
asegurar al centro de acopio de la Fundacidén ABA, un curso de
accidén a seguir que propicie su desarrollo, reduzca al maximo
los riesgos, maximice el aprovechamiento de los recursos con que
cuenta y defina el “que”, “porque” y “para que” de cada una de
las actividades que hay que llevar a cabo para gque estén

direccionadas al cumplimiento del fin comin.

El planear debe de ser una funcidén esencial y prioritaria en el
personal de direccidén de la Fundacidén ABA, por consiguiente se
recomienda que la ejecute la persona encargada de la
coordinacién general de la Fundacidén en cooperacidn con el
coordinador y supervisor del Centro de Acopio, por ser ellos
quienes dirigen y tienen un mayor conocimiento del proceso de
seleccidén, acopio, tratamiento y venta de los desechos sdélidos

que constituyen su giro principal.

Para llevar a cabo la planeacidén es necesario considerar una
serie de elementos que pueden variar seguin la autoridad,
naturaleza y amplitud de la empresa; para el caso del centro
de acopio de 1la Fundacidén ABA, se propone gue se tomen en

consideracidén los siguientes elementos de la planeacidn:
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1.1.1. Objetivos

Deben de representar los resultados que el Centro de Acopio de
la Fundacién ABA, desea obtener, dichos resultados se tienen que
dar a conocer por escrito a todo el personal para que cada
empleado tenga una idea del porque de su esfuerzo y se sientan

comprometidos al logro de los mismos.

Ademés estos objetivos, son los que marcaran el inicio de la

planificacidén y serviran de guia para la direccién y el control.

A. General.

Incrementar la cartera de clientes que utilizan productos
reciclados por medio de una eficiente investigacidén de mercado
para hacer atractiva a las diferentes cooperativas miembro la
venta de desechos sdélidos al centro de acopio de la Fundaciédn

ABA, mejorando asi la situacidédn financiera del mismo.

B. Especificos.
1. Definir los pasos a seguir en el proceso de seleccidn,
acopio, reciclaje y venta de desechos sélidos para ordenar

el proceso de produccidén dentro del centro de acopio.

2. Detallar, clasificar y asignar adecuadamente todas y cada
una de las actividades que se desarrollan en el centro del

trabajo en equipo.



74

3. Dar a conocer mediante un mecanismo continuo de divulgacidn
e informacién, los beneficios que el reciclaje proporciona
a la sociedad y medio ambiente para incrementar la cadena

de proveedores de desechos sdélidos.

4., Proporcionar servicio de transporte a las cooperativas
miembro en el proceso de recoleccidédn para integrarlas a la
red de recoleccidén y venta de desechos sélidos del centro

de acopio de la Fundacidén ABA.

5. Unificar esfuerzos a través de una comunicacidén persuasiva
que detalle las ventajas de trabajo en conjunto con las
cooperativas para asegurar un trabajo méas fuerte \

organizado que traiga prosperidad y beneficios para todos.

1.1.2. Propésitos.

Se recomienda elaborar por escrito 1las aspiraciones de tipo
cualitativo que se ©persigue en forma permanente y qgue
constituyen la tarea béasica del centro de acopio de la Fundacién
ABA; asi como lo que se pretende ser en el futuro; esto se

refiere a la misién y visidédn de la Fundacidn ABA.

MISION

° Somos una Fundacién no gubernamental integrada por personas

que promueven la aplicacidén de un método para el manejo y
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tratamiento de los desechos sb6lidos, desarrollando
conciencia ambiental en la sociedad para contribuir a la
disminucién de estos desechos y mejorar la calidad de vida

de los salvadorerfios.

VISION

] Pretendemos contribuir a la disminucién de la contaminacién
ambiental a nivel nacional, permitiendo una mayor
concentracién en cantidad y variedad de desechos sdélidos
para su respectivo reciclaje ayudando de esta manera a
mejorar la calidad de vida de la poblacién salvadorefla a
través del fortalecimiento y mantenimiento del medio

ambiente.

Tanto la misién como la visidén deben de darse a conocer a todos
los empleados para que tengan la certeza de saber que es la
Fundacién ABA y su centro de acopio, a que se dedica, a quien

beneficia y cual es su proyeccidn para el futuro.

1.1.3. Politicas.

En el centro de acopio de 1la Fundacién ABA, se debe de
establecer ciertos lineamientos generales que orienten las
acciones cotidianas al personal operativo y administrativo vy
ademéds que sirvan de guia en la toma de decisiones al personal

de direcciédn.
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Se recomienda lo siguiente:

— Dar a conocer de forma escrita la visidén y misidén de la
Fundacidén ABA y su centro de acopio a todo el personal que
labora en ella, asi como también a todos los miembros
y personal que labora en las cooperativas que se dedican a

la recoleccidédn y venta de desechos sdédlidos.

— Dar a conocer de forma verbal y escrita a todo el personal
ya sea de nivel alto, medio o bajo, los planes establecidos

por la direccidn.

— Proporcionar a cada empleado un manual en el que se detalle

cada una de las actividades y funciones de su puesto.

— Proporcionar 'y exigir el uso adecuado de equipo vy
herramientas de trabajo requerido tales como: Dbotas,
guantes, casco y mascarilla segun el requerimiento tanto

para empleados o visitantes del centro de acopio.

— Dar induccidén y capacitacidén a todo el personal que labora
en el centro de acopio, para asegurar el aprendizaje de las
labores al nuevo empelado y la destreza y retroalimentacidn

de los empleados antiguos.

— Proporcionar incentivos afectivos a los trabajadores para
aumentar su autoestima y mejorar la motivacidén hacia su

trabajo.
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1.1.4. Programas

Se propone la elaboracién de esquemas en donde se establezcan
las secuencias de actividades gque han de realizarse ya sean
de caréacter permanentes o eventuales, estos esquemas
proporcionan una guia para seguir un curso de accidédn pues en
ellos se pueden detallar el nUumero y tipo de actividad a
realizar, el tiempo requerido para su ejecucidén vy demas
eventos involucrados para su consecucidén; por otro lado

constituyen un medio de control.

Pueden programarse las actividades <cotidianas, cursos de
capacitacién y desarrollo, reuniones de caréacter
administrativo y cualquier evento que conlleve una serie de

elementos a tratar.

A continuacidén se presenta un esquema muy sencillo y
préactico, gque puede ser de mucha utilidad para orientar el
inicio y terminacidén de diversas actividades se denomina
“Grafica de Gantt” y consiste en numerar las actividades de
forma secuencial y ordenada, estableciendo el tiempo en que

se deben ejecutar.
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PROGRAMA DE ACTIVIDADES PERMANENTES DEL CENTRO DE ACOPIO

Actividad Descripcién Predecesores | Estimacién Tiempo
Inmediatos Probable de | Esperado
Tiempo
A Recopilacién
B Separacién A 2 dias 2 dias
C Corte B 3 dias 2 dias
D Compactar C 2 dias 2 dias
E Pesar D 1 dias 1 dias
F Empacar v E 4 dias 3 dias
entarimar
G Despacho F 1 dias 1 dias
H Entrega G 1 dias ¥ dia
Total 14 dias 11 ¥ dias

1.1.5. Procedimientos.

Los procedimientos son elementos permanentes que establecen el
orden cronoldégico de los pasos que se deben seguir para realizar
un trabajo repetitivo, por lo tanto el conjunto de actividades
que se desarrollan en el centro de acopio deben de tener su
procedimiento claramente establecido para estandarizar el
proceso operativo que ahi se ejecuta y evitar de esta manera una

desviacién que pueda ser significativa para los resultados.
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Primero se deben conocer todas las actividades que se
desarrollan y que forman parte integral del proceso general que
se utiliza para el tratamiento de los desechos sdélidos y luego
detallar el conjunto de instrucciones que indicarédn la forma de

ejecutarlas.

El proceso de produccién de productos reciclables del centro de
acopio de la Fundacidén ABA, podria esquematizarse de la

siguiente manera.
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CENTRO DE ACOPIO, RECOLECCION Y TRAMIENTO DE DESECHOS

SOLIDOS DE LA FUNDACION ABA.

HOJA 1

DE 2

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Tratamiento de Desechos sdélidos

DEPENDENCIA: Centro de SITUACION
Acopio

ACTUAL X PROPUESTA
OBJETIVO: Describir los pasos necesarios para el

tratamiento de desechos sbé
obtener el producto final y su respectiva venta.

lidos

hasta

el momento de

ACTIVIDAD

Motorista

Serv.
Varios

Operario

Recolector | Supervisor

1. Descarga: Bajar la
carga que el camiédn
recolecta y 1lleva a
bodega del centro de

acopio.
2. Separacidn v
Selecciédn: Acto de

separar los desechos
sbélidos, por material

vy aquellos en
condiciones para ser
procesados.

3. Corte: Cortan en
tamafo adecuado el

cartédn y el papel con
magquina cortadora.

O,

®

4
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HOJA 2 DE 2

NOMBRE DEIL PROCEDIMIENTO: Tratamiento de Desechos sdélidos

DEPENDENCIA: Centro de SITUACION
Acopio

ACTUAL X PROPUESTA
OBJETIVO: Describir los pasos necesarios para el

tratamiento de desechos sélidos hasta el momento de
obtener el producto final y su respectiva venta.

ACTIVIDAD Motorista Serv. Operario | Recolector | Supervisor
Varios

4. Compactar: Comprimir
para reducir volumen
del material.

5. Pesado de Paca:
Colocar en bascula
para homogenizar peso
de las pacas.

6. Empaque: Acto de
amarrar \% empacar
mercaderia lista para
despacho.

7. Entarimado: Ordenar en
tarima.

8. Carga (Camidén: Colocar
las pacas en el camiédn
lista para la venta.

— O O——O

9. Despacho: Aprobar la
salida de camidén vy
mercaderia.

) 4
©

10. Entrega al Cliente:

Proceso final de 1la
venta.

A
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Luego se identifican todas las actividades involucradas vy se

procedo a describir los pasos de cémo se hard tal actividad.

1.1.6. Presupuestos.

La elaboracidén de presupuestos es 1importante y a la vez
saludable para cualquier empresa, ya que a través de este tipo
de planes se puede prever con anticipacién los recursos

financieros que se reservan para determinadas actividades.

> YZ n
AN = ——————- X —--- Pxx = Afio base + A
»z? 2
Y Z YZ 72
300 -2 -600 4 1,320 4
A = —===== X =
550 -1 -550 1 10 5
ANO BASE 710 0 0 0
790 1 790 1 A = 264
840 2 1,680 4
1,320 10

Poooa = 710 + 264

P20 = 974



PRESUPUESTO DE VENTAS

Proyecciones de Venta para el 2004.

Datos de Venta histéricos de toneladas de cartdn

(Centro de Acopio)
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ANO VENTA EN VALOR DE VALOR TOTAL
TONELADAS TONELADA
1999 300 $24.86 $7,458.00
2000 550 $24.86 $13,673.00
2001 710 $24.86 $17,650.60
2002 790 $24.86 $19,639.40
2003 840 $24.86 $20,882.40
2004 (974) ($24.806) $24,213.64
(5N)
PRESUPUESTO DE PRODUCCION
Para el Ano 2004.
(Centro de Acopio)
2000 2001 2002 2003 2004
Presupuesto de Ventas 550 710 790 840 974
+ Inventario Final deseado 50 100 90 50 60
Subtotal 600 810 880 990 1,034
— Inventario Inicial 10 50 100 90 50
Unidades Producidas 590 760 780 900 984

Requeridas
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1.2. Organizacién

El conjunto de actividades que realiza el centro de acopio de la
Fundacién ABA, para lograr sus objetivos y poniendo en practica
sus propias politicas debe estar basada en una clara, sencilla
pero bien definida organizacién que define cada una de las
funciones que sus miembros deben cumplir, las interrelaciones
entre ellos; procedimientos y conjunto de operaciones que guie a

través del tiempo el buen funcionamiento del mismo.

Es por ello que a continuacidén se presenta una propuesta
organizativa basada en las principales necesidades %
deficiencias encontradas en el Centro de Acopio de la Fundacidn

ABA y su estructura organizativa actual.

1.2.1. Recursos.

1.2.1.1. Recurso Humano.

La propuesta de distribucidén del recurso humano y la definicidn
de sus funciones se encuentra definida en el siguiente cuadro
matricial entre puesto vy actividades desempefiadas. Con la
finalidad Unica de aclarar cada una de las responsabilidades que
cada empleado tiene para con la compafiia y asi agilizar los
procesos internos ya que a mayor claridad en la linea de accidn

habrd menos tiempo ocioso tanto del personal como del equipo.
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Es importante recalcar que: El cargo de la coordinadora general
no se incluye en nuestra propuesta pues su participacidén es de
manera indirecta en el <centro de acopio vya que atiende
actividades relacionadas con la demds gque la Fundacién ABA
realiza y no especificamente con el Centro de Acopio pues es
importante recalcar que este centro de acopio ya tiene funcidn
auténoma y se financia por si mismo. Ademés se ha incluido una
nueva figura que definiremos como gestién empresarial quien se
encargarad de hacer visitas técnicas a diferentes empresas u
cooperativas que sean posibles clientes o proveedores. Quien a su
vez explicard los Dbeneficios del reciclaje de 1la basura vy
ofrecerd los servicios del centro de acopio con todas sus
diferentes 4&reas. El1 4rea de gestidén empresarial también se
encargard de ofrecer los servicios de transportar a otras
cooperativas que se dediquen a la recoleccidén de Dbasura vy/o
desechos sb6lidos, pues de esta manera se busca gue las relaciones
con ella se acorten y poder integrarlas de una vez por toda a una
red de recoleccidén, acopio y tratamiento teniendo como Centro de

Acopio principal el de la Fundacién ABA.

El ofrecimiento del servicio transporte es posible ya gque se
cuenta con dos camiones y dos pick up pero solamente dos
motoristas, lo gque indica que siempre existen dos vehiculos sin
realizar ninguna actividad y es recurso que puede ser explotado
y mejor aun si es en busca de un objetivo comin entre

cooperativas.
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1.2.1.2. Cuadro Propuesto de Distribucién de Funciones.
Puesto Ingeniero de | Supervisor de Motorista Recolector Operario Servicios Gestién
Actividad Planta Planta Varios Empresarial
Supervisién — Controla — Supervisa — Visita
Produccid cada posibles
n Diaria puesto de clientes
- Elabora trabajo —  Ofreceréa
ruta de| — Ordena servicios
recolecci los — Conseguiré
én procesos més
- Cierra - Controla proveedo-
negocios productiv res.
con idad por
proveedor persona
es — Orden
— Elabora y disciplin
transmite ario
objetivos
y metas
Recoleccién Recorre Recolecta
una ruta basura en
estableci cualquier
da zona
Recolecta La lleva
todo tipo al centro

de basura
Lleva al
centro de
acopio

de acopio
Recibe
pago  por
peso de
su tarea

Separacidén vy
seleccidn

Lleva su
tarea
superada
y
seleccion
ada




89

Puesto Ingeniero de | Supervisor de Motorista Recolector Operario Servicios Gestidn
Actividad Planta Planta Varios Empresarial
Procesamiento Uso de Cuando la
maquinari produccid
a que se n es
usa en el abundante
proceso ayudara
Bascula, al
compacta- proceso
dora,
Cortadora
Empaque Cada paca
que sale
del
proceso
se pesa
Empaque
Entarima
Envio Hace ruta
de
reparto
de
producto
terminado
Entrega
al
cliente
Retorna

al Centro
de Acopio
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1.2.1.3. Recurso Material.

Al lograr un aumento en la cartera de clientes que hoy dia se
encuentra basada en dos clientes fijos y algunos esporéadicos, se
obtendrd secuencialmente un aumento de la demanda, producciédn vy
por tanto ingresos. Paralelamente a esta operacidédn debe de
afiadirse al proceso la incorporacidén de nuevos proveedores. Lo
anterior nos asegura que los 1ingresos del centro de acopio
pueden mejorar sustancialmente, 1o cual nos ayudara al
mantenimiento de la maquinaria, equipo y  vehiculos de
transporte; mejorar las condiciones ambientales de las
instalaciones para poder crear un mejor ambiente laboral que
siempre se traduce en un mejor servicio para nuestros clientes y
esto cerrard el circulo pues a mayores clientes satisfechos méas

se incorporaran a trabajar con el centro de acopio.

1.2.1.4. Estructura Organizativa

El disefioc organizativo gque se presenta no varia demasiado las
lineas de accidén que actualmente se tienen lo Unico que
incitamos al cumplimiento formal del mismo pues asi ya no
existirdn dualidad de mandos y no confusiones en la toma de
decisiones. Tomando en cuenta entonces las relaciones vy
dependencias Jjerarquicas que existen dentro del <centro de
acopio; ademés se respetardn los niveles Jerdrquicos y su

autoridad.



“ORGANIGRAMA PROPUESTO PARA EL CENTRO DE ACOPIO,
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RECOLECCION Y TRATAMIENTO DE DESECHOS SOLIDOS DE LA

FUNDACION ABA”

Coordinacidn General

Auditoria Interna T
|

Coordinacidén de

Planta
Gestidn Empresarial Supervisidén de
Planta
Motorista Operarios Recolec- Servicios
tores Varios

DESCRIPCION DE LA ESTRUCTURA ORGANIZATIVA PROPUESTA

Estructura propuesta elaborada por:

Fecha: Enero/ 2004.

Grupo de

tesis

La estructura organizativa propuesta es valida solamente para el

Centro de Acopio, recoleccidédn y tratamiento de desechos de 1la
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fundacién ABA el cual es el centro de estudio de la presente
investigaciédn. Dicho organigrama solamente presenta la
estructura que el centro de acopio posee no asi las &reas de
apoyo administrativa, financiera y de personal ya que esas areas
estan contempladas en el organigrama general de la fundacidén de

cual no es objeto de estudio en la presente tesis.

Se propone solamente una auditoria interna para el centro de
acopio que serd dirigida por la administracidén de la Fundacidn
ABA y que vigilard por el buen funcionamiento y control de los

recursos en el centro de acopio.

Una vez presentada la propuesta administrativa a los directivos
de la fundacidén ABA quedard a opcidén de ellos la evaluacidn e
implementacidén de esta estructura organizativa propuesta de

acuerdo a sus recursos y necesidades

1.2.1.5. Manual de Descripcién de Puestos.

Este manual se ha elaborado con la finalidad de definir las

funciones de cada puesto de trabajo dentro del centro de acopio.

Los requerimientos, limites y alcances de cada puesto y servira
de guia para Jjefes y empleados sobre las tareas a desempefiar y

la toma de decisiones.
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Objetivos del manual de puestos propuestos.

Proporcionar una herramienta administrativa que guie el

desempefio diario del personal.

Orientar a los jefes en el proceso de seleccidn de personal

y el perfil minimo requerido.

Servir de guia par la toma de decisiones y supervisién de

tareas.

1.2.1.6. Instrucciones para el uso del manual de puestos

propuesta.

Las personas a cargo de algun puesto descrito en este
manual debe orientar sus esfuerzos al cumplimiento del

mismo.

El jefe a cargo de la unidad debe unificar criterios para

la integracidén de esfuerzos.

No debe ejecutarse tareas que no correspondan al puesto.

Si se afladen tareas al puesto deben igual afiladirse en el

manual.

El uso del manual debe usarse para fines de coordinaciédn,

control y evaluacidén del desempefio personal.
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La revisidén del manual serd cada 6 meses y el contenido de

los puestos URS, el desempefio individual de cada empleado.

No pueden trasladarse las responsabilidades entre puestos.

El manual describe el puesto de trabajo sin acondicionar

personas a él por tanto su cumplimiento no es negociable.
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MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS PROPUESTOS

UNIDAD : CENTRO DE ACOPIO, RECOLECCION Y
TRATAMIENTO DE DESECHOS SOLIDOS.

NOMBRE DEL PUESTO : COORDINACION DE PLANTA

DEPENDE DE : COORDINADORA GENERAL DE LA
FUNDACION ABA.

SUPERVISA A : SUPERVISOR DE PLANTA, COORDINADOR
GESTION EMPRESARIAL

DESCRIPCION GENERAL : Elaborar planes de desarrollo,
responsabilidad directa sobre los
resultados del centro de acopio.
Control de planillas, comunicacidn
y seguimiento de objetivos.

TAREAS TIPICAS:
— Elaborar los objetivos mensuales de produccidn
— Dirigir y controlar al personal del centro de acopio.

— Solucionar problemas técnicos, financieros, etc, que
necesiten su intervencidn.

— Controlar produccidén y hacer planilla por empleado

REQUISITOS MINIMOS QUE EXIGE EL PUESTO

— Educacidén

e Graduado de Ingenieria Industrial o Administracidn
de Empresas.

— Experiencia Laboral.

e Experiencia en manejo de presupuestos, manejo de
personal y procesos productivos.
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UNIDAD : CENTRO DE ACOPIO, RECOLECCION Y
TRATAMIENTO DE DESECHOS SOLIDOS.

NOMBRE DEL PUESTO : SUPERVISION DE PLANTA
DEPENDE DE : COORDINACION DE PLANTA
SUPERVISA A : MOTORISTAS, OPERARIOS,

RECOLECTORES, SERVICIOS VARIOS.

DESCRIPCION GENERAL : Supervisar el buen desempefio de
cada empleado llevar controles de
eficiencia % hacer cumplir
politicas, normas y condiciones
generales del centro de acopio.

TAREAS TIPICAS:
— Organizar y distribuir tareas en el centro de acopio
— Controlar la produccién por hora - hombre y total
diario
— Hacer cumplir orden disciplinario interno
— Manejo de metas individuales y logro de las mismas

REQUISITOS MINIMOS QUE EXIGE EL PUESTO

— Educacién
e Bachiller Graduado en cualquier rama

— Experiencia Laboral.
e Supervisiédn de personal, un afioc minimo en
puestos similares.
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UNIDAD : CENTRO DE ACOPIO, RECOLECCION Y
TRATAMIENTO DE DESECHOS SOLIDOS.

NOMBRE DEL PUESTO : MOTORISTA
DEPENDE DE : SUPERVISOR DE PLANTA
SUPERVISA A : NINGUNO

DESCRIPCION GENERAL : Recolectar desechos sbélidos y
entrega de producto terminado.

TAREAS TIPICAS:
— Cubrir una ruta de recoleccidédn determinada
— Servicio de carga y descarga a clientes
— Transportar los desechos sbélidos hacia el centro de
acopio.
— Cuidar de la unidad de transporte asignado

REQUISITOS MINIMOS QUE EXIGE EL PUESTO

- Educacidn
e Noveno Grado Minimo

— Experiencia Laboral.
e Motorista minimo 5 afios, licencia pesada
e Conocimientos de nomenclatura de San Salvador.
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UNIDAD : CENTRO DE ACOPIO, RECOLECCION Y

TRATAMIENTO DE DESECHOS SOLIDOS.

NOMBRE DEL PUESTO : OPERARIO
DEPENDE DE : SUPERVISOR DE PLANTA
SUPERVISA A : NINGUNO

DESCRIPCION GENERAL : Manejar la maquinaria necesaria

la produccién de materia prima.

en

TAREAS TIPICAS:

Manejar la bascula, cortadora o compactadora
Limpieza y mantenimiento de la maquinaria
Procesar el maximo de toneladas diarias
Pesar el material al area de empagque

REQUISITOS MINIMOS QUE EXIGE EL PUESTO

Educacidn
e Noveno Grado Minimo

Experiencia Laboral.

e Manejo de aparatos eléctricos, no necesita

experiencia previa en el A&rea.
e Conocimiento de mecénica.
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UNIDAD : CENTRO DE ACOPIO, RECOLECCION Y
TRATAMIENTO DE DESECHOS SOLIDOS.

NOMBRE DEL PUESTO : RECOLECTOR
DEPENDE DE : SUPERVISOR DE PLANTA
SUPERVISA A : NINGUNO

DESCRIPCION GENERAIL : Recolectar desechos s6lidos en

barrios, colonias o) rellenos
sanitarios y las lleva al centro de
acopio.

TAREAS TIPICAS:
— Cubrir una ruta determinada
— Llevar los desechos sé6lidos al centro de acopio
— Recibir pago por peso de su tarea semanal
— Labores de informacidén sobre los beneficios del
reciclaje en su ruta asignada

REQUISITOS MINIMOS QUE EXIGE EL PUESTO

— Educacién
e Saber leer y escribir

— Experiencia Laboral.
e Conocimientos de la ciudad de San Salvador.
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UNIDAD : CENTRO DE ACOPIO, RECOLECCION Y

TRATAMIENTO DE DESECHOS SOLIDOS.

NOMBRE DEL PUESTO : SERVICIOS VARIOS
DEPENDE DE : SUPERVISOR DE PLANTA
SUPERVISA A : NINGUNO

DESCRIPCION GENERAL : Realizar tareas de empaque
entarimado, ademds de servir como
auxiliar a cualguier otro puesto

operativo en el momento necesario.

Yy

TAREAS TIPICAS:
Elaborar pacas del producto saliente del proceso de

maguinas.

Pesar cada una de las pacas para estandarizar
peso

Entarimar las pacas para su carga al camidn
reparto.

Cargar y descargar de camidén de reparto.

REQUISITOS MINIMOS QUE EXIGE EL PUESTO

Educacidn
e Tercer Grado Minimo.

Experiencia Laboral.
e No necesita previa experiencia.

su

de
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UNIDAD : CENTRO DE ACOPIO, RECOLECCION Y
TRATAMIENTO DE DESECHOS SOLIDOS.

NOMBRE DEL PUESTO : GESTION EMPRESARIAL
DEPENDE DE : COORDINACION DE PLANTA
SUPERVISA A : NINGUNO

DESCRIPCION GENERAL : Visitar posibles clientes para
incrementar la cartera vy promueve
los servicios del centro de acopio.

TAREAS TIPICAS:

— Visitar a empresas que puedan requerir los servicios
del centro de acopio.

— Explicar los beneficios del reciclaje y la capacidad
del centro de acopio.

— Ampliar los <canales de proveedores de desechos
sb6lidos.

— Visitar otras cooperativas para lograr su
integracién a una red de recoleccidn, acopio,
tratamiento de desechos sdélidos.

REQUISITOS MINIMOS QUE EXIGE EL PUESTO

— Educacidn

e FEstudiante de segundo afo de  Mercadeo 6
Administracién de Empresas.

— Experiencia Laboral.

e Minimo un  afio. Experiencia en ventas de
servicios.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PROPUESTO PARA EL CENTRO DE

ACOPIO, RECOLECCION Y TRATAMIENTO DE DESECHOS SOLIDOS.

— El1 manual describe los objetivos y la respectiva simbologia

utilizada en el flujograma

— Este manual es un instrumento Dbéasico ya que en el se
detallan los procedimientos principales que se ejecuten
dentro de la seccidén, asi mismo se presentan los flujogramas

que indican los pasos en forma cronoldgica a seguir.

OBJETIVOS DEL MANUAL.

— Proporcionar al jefe del centro de acopio un documento gue
le permita la orientacidédn eficaz y el conocimiento de las

labores que ejecuten sus subalternos.

— Servir de guia a los empleados gque intervienen en la

ejecucidén del trabajo

— Facilitar el <control a través de procedimientos Dbien
definidos asi como la revisidén periddica de las diferentes

actividades.

— Agilizar las operaciones que se realizan en cada
procedimiento, reduciendo tiempo % simplificando el

trabajo.



103

INSTRUCCIONES PARA EL USO DEL MANUAL

— El1 personal es el responsable de asegurarse dque las
actividades necesarias para el funcionamiento de 1la

seccidn, se ejecuten con el minimo de demora.

— La persona asignada, no podrd ejecutar acciones que no le

correspondan realizar

— Si el personal desea modificar procedimientos, deberé

solicitarlo al jefe y expresar por escrito sus motivos.

— Las actividades deben ejecutarse en orden, sin perder la

secuencia.

— Es obligacién del personal completar procedimientos sin

dejar detalles para tiempos posteriores.

— No podréa transferirse procedimientos a personas que no le

corresponda ejecutarlos.
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SIMBOLOGIA

Inicio — fin

Se utiliza para indicar el
inicio o) finalizacidn del
procedimiento

Operacidn

Se utiliza para indicar aquella
accidn que realizan las
personas involucradas en el
procedimiento.

Decisidn

Esta figura sirve para
evidenciar decisiones que se
manifiestan como preguntas con
respuestas (si o no), también
puede evidenciar una condicidn
o situacién que origina 1 6 3
caminos de accién.

Documento

Se utiliza para representar un
documento que hace su apariciédn

en forma de formulario,
tarjeta, recibo, mandamiento,
expediente, etc. % son

generadas en el proceso o el
uso de otro.

Archivo

Este simbolo significa archivar
documentos en forma temporal vy
permanente.

EFntrar -
Salida

Entrada o salida, traslado o
envio de un envio de un
documento hacia otro puesto o
unidad.

Conector

Indica el enlace de una parte
del diagrama de flujo con otra
parte del mismo o transferencia
de un documento a otro puesto o
unidad sin especificar las
acciones posteriores que sobre
el se realicen.

Conector
fuera pagina

Jon<ule|al

Representa entrada y salida del
flujo en una pagina o enlace de
una parte del diagrama de flujo
con otro del mismo




FLUJOGRAMA DE OPERACIONES Y PROCEDIMIENTOS

CENTRO DE ACOPIO DE LA FUNDACION ABA.

Operarios Otras areas

( INICIO )

\ 4

Manejo de

maquinaria

\4
Cubrir Recibe
produccién N empaque

diaria

A

FIN
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Gestién Empresarial Cliente

( INICIO )

Visita
cliente

Recibe
informa-
cidén

Cubrir
produccién
diaria

106

Centro de Acopio

Pasa orden
de
> produccidn

Recibe
materia

A\

prima

A\ 4

Elabora
pago

A

FIN
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Motorista Cliente Centro de Acopio

( INICIO )

Recibe
Trasporte carga
Material cliente

Cubrir
ruta
completa

\ 4

Llenar
formulario en
cada cliente

\& Traslado
Material
Centro de
Acopio

Descarga
material

_/

FIN
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Recolector Ruta Centro de Acopio

Visita a
ruta de
recoleccidn

INICIO

Completa
Ruta
determinada

—

Traslado
Material
Centro de
Acopio

A\ 4

Peso de la
tarea

Recibe pago
semanal




Servicios Varios Otras Areas

( INICIO )
\ 4

Empaque

Entarima

Apoyo si
es
necesario

Carga y
descargas

109
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Coordinacidén de Subalterno Fundacién
Planta

( INICIO )

A4

Elabora
objetivos
mensuales

Recibe
objetivos

Metas
establecidas

Evalua
resulta
dos

A

Recibe

resultados

Elabora mensuales y
planillas planilla

Archiva /
documentos /o
<

de mes

FIN
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Supervisién de Subalterno Coordinacién de
Planta Planta
( INICIO )
A 4

Elabora g@cibe
objetivos
metas —
. .. mensuales
individua

les

Distribuir
tareas

Evalta
desempefio

A 4

Acciones Recibe
correcti- resulta

vas > dos por
/ empleado

Suma su
produccidn
mensual

A

FIN
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1.3. Direcciédn.

La direccién debe tener como finalidad que todos los empleados
tengan el deseo de contribuir con su madximo esfuerzo al logro de
los objetivos; ademas debe existir wuna armonia entre los
objetivos individuales y los del grupo. Como consecuencia de 1lo
anterior los objetivos deben lograrse con el médximo de eficacia,

el minimo de costo y una excelente planeacidén y organizacidn.

1.3.1 Liderazgo

Se propone qgque los jefes asistan a capacitaciones para mandar y
guiar a los subordinados con mejor calidad. Pues aunque un Jjefe
si bien es cierto posee poder para hacer gque un subordinado
cumpla con su deber, es preferible gque posea la habilidad
necesaria para guiarlo en el cumplimiento del mismo, otorgandole
las mejores oportunidades para gque estos puedan alcanzar sus
objetivos personales. Es necesario que el jefe influya de manera
eficiente en 1los empleados para dque estos cumplan con su
trabajo; y asi asegurarse dque las funciones se realicen de
acuerdo a lo planeado. Por lo tanto la adecuada delegacidén de
autoridad evitara el monopolio de poder en la fundacién vy
permitird a cada seccién resolver los problemas que le

corresponden déndole mayor dinamismo a la toma de decisiones.

Hoy dia cada jefatura basa su liderazgo en la simple tarea de

lograr funciones y evaluar el desempefio de la misma; pero no
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tiene la capacidad y herramienta administrativa necesaria para
hacer correcciones durante y después de cada tarea. Por tanto
se busca formar lideres que no solo velen por el buen
funcionamiento del trabajo sino también por buscar la calidad y
desarrollo del empleado. El enfoque principal que se propone es
el recurso humano para que los resultados sean mas beneficiosos
y eficaces. Pues recordemos que cada tarea es elaborada por un
empleado que rendird mds y mejor medida su capacidad,
experiencia y motivacidén en lo que realiza se encuentran en su

maximo potencial.

Cada Jjefe es responsable de sus empleados y de lograr que cada
uno de ellos rinda lo que el trabajo y la nueva perspectiva
exigen, esto involucra directamente en una interrelacién de

desarrollo a cada empleado con su superior inmediato.

1.3.2 Supervisién

Se recomienda al Jjefe ejercer una labor de vigilancia y asi
dirigir a sus empleados en las actividades que deben realizar,
mostrando un estilo mas sensible para con sus subalternos,
sabiendo escuchar lo que estos tienen que decir en cuanto a una
situacidén problematica laboral y a la vez atender las ideas de
las posibles soluciones que estos plantean. Es decir debe ser un

orientador que ayude a los empleados a establecer metas
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personales que lo encaminen al logro de los objetivos de la

fundacién.

Se recomienda a la vez apoyarse en estructuras o formatos de
evaluacidén que dejen constancia por escrito como el empleado va
evolucionando en su trabajo o caso contrario si fuese necesario

capacitarlo més en su trabajo.

La supervisidén debe basarse en la confianza no sin dejar las
exigencias propias de las funciones de cada puesto. Pero a la
vez se deben tener las herramientas de control necesario para
que se puedan efectuar y corregir los errores a tiempo y asi
mismo elaborar acciones proactivas de trabajo para quitar
contratiempos repetitivos. Actualmente la fundacidén funciona de
forma reactiva ante cada problema se busca una solucién que
pueda ser inmediata o tratar algun tiempo en resolverse, es
parte del trabajo de aquellos dque supervisan funciones vy
personas visualizar las &reas deficientes y empezar a trabajar

para su fortalecimiento.

1.3.3. Comunicacién

Se propone que la comunicacién en la Fundacidén ABA, debe ser de

forma vertical (ascendente y descendente) y horizontal.

La comunicacidén vertical descendente se llevard a cabo por medio

de politicas, reglas, instrucciones, ordenes, circulares, etc.
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La comunicacién vertical ascendente se debe realizar a través de

reportes, informes, sugerencias, etc.

La comunicacién horizontal comprende las asambleas, Jjuntas vy

otro tipo de reuniones.

Se deberd comunicar a los mandos intermedios 1los planes a
realizar \% las instrucciones generales acerca de su
funcionamiento; por lo que el Jjefe intermedio deberd ser un

interprete de las instrucciones y no un mensajero de las mismas.

La importancia de la informacidén radica en su recepcidén y no en
su forma de envio, pues no basta que gquien la suministra la
conozca perfectamente y la comunique, sino que es necesario que
quien la reciba la comprenda para que pueda realizar el trabajo

que el superior desea.

Se sugiere que para mejorar la calidad de la comunicacidédn entre
informantes e informados, es necesario presentar un material
realmente legible y que en la medida de lo posible, 1lleve
dibujos y simbolos que ayuden a visualizar vy comprender la
informacién. En cuanto a la informacidén financiera es preferible
presentar pocos datos pero significativos a fin de evitar

confusiones a la hora de presentar la informacidn.
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1.3.4. Motivacién.

Debido a que la Fundacidén ABA cuenta con un recurso financiero
limitado, vy no se puede implementar un sistema de incentivos en
efectivo, se propone que la motivacidén sea de caréacter afectivo
y de reconocimiento, estimulando a los empleados, haciéndoles
saber que son muy importantes para la Fundacién Asi como también

reconociendo y satisfaciendo sus necesidades sociales.

Se propone implementar un modelo de motivacién a través de las
Relaciones Humanas para crear entre los empleados y jefes afecto
y armonia ya que el aburrimiento y repeticidébn de las actividades
reducen la motivaciédn 1lo cual se puede contrarrestar con los

contactos sociales entre ambas partes.

Puntualmente se propone organizar excursiones, reconocimientos
en publico vy la oportunidad para aquellos que sean mas
destacados de lograr un ascenso; esto ldgicamente a las personas
en constante auto superacidén y buscar por si mismo el Dbuen

desempefio de sus funciones.

En la parte de necesidades sociales se pueden organizar
actividades en conjunto como practicar un deporte u organizar
momentos de convivencia sanos que sean propuestos y organizados
por los jefes para que los empleados sepan que se les toma en
cuenta tanto en el trabajo como en los momentos de esparcimiento

de el Centro de Acopio y sobre todo que los jefes inmediatos vy
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supervisores piensen en ellos como empleados y no como maguinas

productivas.

MODELO DE MOTIVACION A TRAVES DE LAS RELACIONES HUMANAS

— Hacer sentir a los empleados que son utiles e importantes
para la fundacidén, compartiendo con ellos informacidén de los
planes y permitir que intervengan con decisiones de tipo

rutinarias.

— Reconocer las necesidades sociales de cada empleado,
tratédndolos con consideraciédn y permitirles establecer sus
normas de grupo, asi como también escucharlos y ayudarlos en

sus problemas.

— Dar libertad a los empleados para tomar ciertas decisiones
con respecto a su trabajo, permitiéndoles ejercer un poco de

autodireccidén y autocontrol con asuntos rutinarios.

— Reconocer el buen desempefio a través de una felicitacidén y

agradecimiento ya sea verbal o escrito.

1.4. Control

Es necesario que la persona encargada de dirigir se asegure de
que todas las actividades que se realizan dentro del centro de
acopio, correspondan a las actividades proyectadas segun el plan

de trabajo elaborado.
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La funcién ejecutiva de Control consiste en la medicién vy
correccidédn del rendimiento de los subordinados, a fin de
asegurar que se alcancen los objetivos de la empresa y los
planes ideados para lograrlos asi, pues, es funcidén de todo
ejecutivo, desde el gerente general al capataz, asegurar que 1lo

que se hace es lo que se pensod.

El control implica la medicién de lo logrado en relacién con el
estadndar y la correccién de las desviaciones, para asegurar la
obtencién de los objetivos de acuerdo al plan realizado. E1l
control esta estrechamente relacionado con la planificacién. Es
decir que una vez que un plan se pone en funcionamiento, el
control es necesario para medir el progreso, para descubrir las
desviaciones en relacién con los planes y para indicar la accidn
correctiva. La accidédn correctiva puede involucrar simples
medidas, tales como cambios menores en la direccidn. En otros
casos, un adecuado control puede significar el establecimiento
de nuevas metas, formulacidédn de nuevos planes, cambios en la
estructura organizativa, cambios importantes en las técnicas de

direccidn.

El verdadero control indica que la accién correctiva puede vy
debe ser tomada para volver a su curso a las operaciones qgque se

han salido de el.
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En conclusidén podemos decir que el control consiste en verificar
si todo ocurre en conformidad con el plan adoptado, con las
instrucciones emitidas y con los principios establecidos. Y
tiene como fin seflalar las debilidades vy errores a fin de

rectificarlos e impedir que se produzcan nuevamente.

1.4.1. Estandares

Actualmente en el centro de acopio cada operario debe cumplir
con un estandar de produccién de 2,100 libras. Pero existe el
inconveniente de que el supervisor no cuenta con un formato de
produccién y eficiencia adecuado; con el que pueda determinar
con exactitud cual es el desempefio de cada trabajador en una

jornada de trabajo.

Se propone que el centro de acopio debe de contar con un
formato, en donde se evalué el estidndar de calidad en el proceso
de seleccidén del material recolectado. Ademds debe de realizar
estandares de ejecucidn, procedimientos, produccidén y tiempo de

entrega del material a vender.

Es importante realizar un control de calidad en el proceso de
seleccidén del material, ya que luego este es vendido. Por 1o
que la empresa debe de asegurarse de la calidad del producto que

estd vendiendo.
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Todos estos estdndares deben ir de acuerdo a las metas y al

crecimiento de la demanda proyectada.

1.4.2. Medicidén y correcciédn.

De acuerdo con la actividad que tiene el centro de acopio la
medicidén del desempefio en los trabajadores debe ser constante vy
repetitiva; vya gque a diario se estan recolectando de 3 a 4
toneladas de desechos sélidos. Se recomienda que el centro de
acopio lleve a diario un formato de produccidn por trabajador,
en donde se pueda evaluar su rendimiento diario por Jjornada Yy

por hora.

De acuerdo a lo que se evalue diariamente de cada trabajador, se
determinard si este cumple con los niveles establecidos
(esténdares); y a la vez este anédlisis indicard si se requiere

la intervencidén de una medida correctiva.

Actualmente el centro de acopio cuenta con un estandar de
produccidén para cada trabajador de 2,100 libras y cada libra la
paga a $0.0022 es decir que cada trabajador gana $4.80 diarios;

haciendo un total de $144.00 (Sueldo Minimo) .

Se propone pagar a $0.0034 1la 1libra con el propdésito de
incrementar también la produccidén diaria, y de esta manera se
incentiva al trabajador a mejorar su produccidén de acuerdo a un

salario mé&s atractivo.
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(FORMATO DE PRODUCCION PROPUESTO)
Cuadro General de Produccidén Diaria

Centro de Acopio y Recoleccidn

Fecha:

Empleado | Cargo Hora de |Produccién Produccién por Hora de
Entrada Total hora salida
Juan Pérez |Operario|8:00 a.m. |2,100 lbs 7:00 — 8:00 = 60 Lbs [5:00

8:00 - 9:00 = 40 Lbs |p.m.

Trabajador Supervisor

De acuerdo con este formato de produccidén se considera que es de
gran importancia para la elaboracién de la planilla de pago, ya

que aqui se analiza su produccidén diaria y por hora.

1.4.3. Retroalimentacién.

En esta etapa se le recuerda al trabajador como debe realizar su
trabajo; por tal motivo es necesario tener controles y vigilar

el avance del trabajo realizado para poder corregir errores.
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Una vez evaluado y supervisado el desempefio de cada trabajador
por medio de estandares de produccién, ejecuciédn,
procedimientos, etc. se determina quienes estan cumpliendo con
los estandares establecidos; y vienen los reconocimientos para
aquellos trabajadores que 1lo estdn haciendo bien vy las
correcciones para 1los que no estdn cumpliendo su labor. Se
propone como medida de retroalimentacidén la programacidn de
capacitaciones constantes con el propdésito de mejorar la calidad

del trabajo.

2. PLAN DE IMPLEMENTACION DEL MODELO ADMINISTRATIVO
PROPUESTO.

Como todo sistema o modelo a implementar es necesario seguir una

serie de pasos que orientaran su puesta en marcha y desarrollo.
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CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES CONFORME AL PLAN DE IMPLEMENTACION DEL

MODELO ADMINISTRATIVO PROPUESTO

(ANO 2004)
ETAPAS ABRIL MAYO JUNIO | JULIO |AGOSTO| SEPT. OCT. NOV. DIC.
PERIODO
1. Aprobacién y
Autorizacidn

2. Reproduccidn y
Distribucidn

3. Andlisis al
modelo propuesto

4. Desarrollo 6
puesta en marcha
del modelo
propuesto.

5. Retroalimentacidn
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Aprobacién y Autorizacién.

Esta etapa consiste en la aprobacién del Modelo Administrativo
Propuesto, por parte de la Direccidén de la Fundacidén ABA, guien
previo conocimiento y revisidén del mismo, esté de acuerdo en que
sea 1implementado en el Centro de Acopio vy tratamiento de

desechos sdélidos.

Reproduccién y Distribucién.

Luego de obtener la autorizacidédn por parte de la direccidn, para
su puesta en marcha, se debe de dar a conocer por escrito al
coordinador o Jjefe del centro de acopio de 1la Fundacidén, a
través de la reproduccidén y distribucidén del material que

contiene dicho modelo administrativo.

Analisis al Modelo Propuesto.

En esta etapa el personal de direccidén estudiardn y analizaran el
modelo propuesto, con el propdsito de efectuar algun ajuste que
consideren conveniente para adecuarlo a los recursos con gue
cuenta el centro de acopio.

El recurso mé&s importante para el centro de acopio y del cual
depende el éxito es el entusiasmo y empefio que cada empleado

ponga a cada una de sus labores.
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Los recursos financieros serdn un resultado del seguimiento
constante y eficiencia de 1la puesta en préactica del nuevo
modelo. Ya que hoy dia son muy limitados y no hay posibilidades

de una pre-inversidn.

Los recursos materiales que actualmente posee el centro de
acopio de 1la fundacidén ABA serdn suficiente para iniciar el
nuevo modelo administrativo, solamente se requiere hacer méas
eficiente estos recursos 'y ©posteriormente evaluar si es

necesario incrementarlos.

Cualquier apoyo adicional debe ser brindado por la fundacidédn ABA
como matriz del centro de acopio que pertenece a ella asi como
la buena administracién de fondos y 1la decisidén correcta de
inversidén y/o cualquier otra erogacidn. El1 apoyo técnico vy
administrativo también es por cuenta de la fundacidén como hasta

el momento ha sido.

Desarrollo o puesta en marcha del Modelo Propuesto.

Luego de efectuar el anédlisis respectivo y teniendo el
conocimiento y aceptacidén del coordinador del centro de acopio
de la Fundacidén, se procede a difundirlo entre todo el personal
tanto administrativo como operativo para que se adecuen y
procedan sus labores conforme a las disposiciones establecidas

en dicho documento.
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Retroalimentacién.

Finalmente es recomendable realizar reuniones periddicas entre
el personal de direccidén y subalternos para obtener puntos de
vista, realizar mediciones y correcciones si es necesario,
encaminadas a mejorar o modificar algunos aspectos, segun las
necesidades imperantes y que contribuyan a incrementar la

eficiencia en la gestidén administrativa.
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ANEXOS



CUESTIONARIO PARA EL DIAGNOSTICO ADMINISTRATIVO
DE LA FUNDACION ABA

Para: Personal de Direccion
Obijetivo: Conocer la gestion administrativa que implementa actualmente la Fundacién
ABA, en el desarrollo de sus actividades. Con el fin de presentar una propuesta de un

modelo administrativo.

l. Datos de Identificacion

a) Cargo que desempefia:

b) Departamento al que pertenece:

c) Afos de laborar en la institucion:

d) Nivel académico:

1. Datos de contenido:
A) Aspectos relacionados con la Administracion de la fundacion ABA
1. ¢Posee la fundacion algun tipo de planes para su desarrollo?

Si [ No []

2. ¢Para que periodo se definen los planes?
Mensual [ Trimestral [ Semestral [
Anual [ Otros

3. ¢Se realizan las labores en base a lo planificado?

Si [1 No [

4. ¢Existen politicas administrativas que regulen el funcionamiento de la fundacion?

Si [ No []

5. ¢Existe un manual de los principales procedimientos en la fundacion?
Ssi L1 No[ Desconozco [



6. ¢Cuentan los departamentos 0 unidades con un manual de funciones para cada
puesto?
si O Nold Desconozco [

7. ¢Posee la empresa programas de incentivos para los empleados?

Si L1 No [

8. ¢De los siguientes incentivos, cuales proporciona la fundacion?

Incremento salarial [] Estabilidad Laboral ]

Capacitaciones [ Bonificaciones []

Reconocimientos [l Buenas condiciones de trabajo ]

ya sea verbales o escritos [] Prestaciones adicionales a la ley []
Otros

9. ¢Cuales son los medios de comunicacién formal mas utilizados en la fundacion?

Memorandum  [] Forma verbal [
Periddico Mural [] Altavoces L]
Instructivos ] Circulares L]
E-mail ] Otros

10. ¢Realiza reuniones con el personal a su cargo?

Si [ No [ Aveces []

11. Si las realiza con qué periodicidad:

Semanal ] Semestral []
Mensual ] Trimestral ]
Otros

12. ¢Cuenta con la debida autoridad para dirigir la unidad a su cargo?

si [ No []



13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

¢ Toma en cuenta a los subalternos en la toma de decisiones?

si [ No [] A veces []

¢Como considera el desempefio del recurso humano a su cargo?
Excelente [ Regular []
Muy Bueno [] Malo []

¢Si la respuesta fue regular 6 mala, elija a que se debe?

a) Preparacion académica Inadecuada [ ]

b) Actitud hacia el trabajo []
¢) Clima organizacional inadecuado  []
d) Otros

¢Existen estandares 6 normas de medicion del desempefio de los empleados?

Si [ No []

¢Si la respuesta es afirmativa, cuales son esos estandares?

Calidad [] Cantidad ]
Oportunidad [] Horas-Hambre ]
Otros

¢Sabe usted si se realizan evaluaciones a los empleados?

Si 1 No U

¢Cada cuanto tiempo se realizan las evaluaciones a los empleados?

Mensual [] Trimestral [ Semestral [ ]
Anual [ Otros




20.

B)

21.

22.

23.

24.

¢Cuando se realizan observaciones a los empleados, provenientes de las
evaluaciones. ¢Estas se corrigen?.
Si [] No []

Porque:

Aspectos relacionados con el reciclaje y Medio Ambiente
¢Que tipo de basura se recicla en el centro de acopio de la fundacion ABA?
a. Basura Orgéanica

b. Papel

c. Plasticos

¢Considera que la aplicacion del reciclaje de los desechos sélidos es una alternativa
viable?
Si [ No []

Por que:

¢Considera usted que con el centro de acopio de la fundacion ABA se esta
colaborando en gran medida a la reduccién de la basura en el area metropolitana de
San Salvador?
Si No
Por que:

¢Cual es el desecho sélido mas rentable para el centro de acopio de la fundacion
ABA?
Vidrio plastico

Cartén Otros (Mencione)

Papel



25.

C)

26.

27.

28.

29.

30.

¢Que se extrae del procedimeinto de los desechos solidos?
a) Materia prima para produccion

b) Producto terminado

c) Otros (Mencione)

Aspectos relacionados con la recoleccion de desechos solidos
¢Que medios utiliza para la recoleccion de la basura?

a) Camiones ¢Cuantos?

b) Pick Up ¢Cuantos?

c) Carretones

d) Recolectores

e) Otros (Mencione)

(Considera que con los recursos de recoleccion que tiene la Fundacién “ABA”, se
cubre la produccién de desechos sélidos del municipio de San Salvador?

Insuficiente [ ] Regular []

Muy Poco [ Bastante []

¢En su opinion de donde se obtiene la mayor cantidad desechos solidos?
a) De empresas ]
b) De las zonas marginales [ ]
c) De hogares urbanos L]

d) De hogares rurales []

¢Aproximadamente cuantas toneladas de basura se recolecta diariamente?

¢De acuerdo a la cantidad de desechos solidos recolectados considera que la
Fundacion “ABA” tiene la capacidad para cubrir su demanda?
si [ No []

Por que:




CUESTIONARIO PARA EL DIAGNOSTICO ADMINISTRATIVO
DE LA FUNDACION ABA

Para: Personal Administrativo y operativo.

Obijetivo: Conocer la gestion administrativa que implementa actualmente la Fundacion

ABA, en el desarrollo de sus actividades. Con el fin de presentar una propuesta de un

modelo administrativo.

Datos de Identificacion

Cargo que desempefia:

Departamento al que pertenece:

Afos que tiene de laborar en la institucion:

Nivel académico:

Datos de contenido:

¢Conoce la existencia de algun tipo de planes para el desarrollo de la empresa?

Si [] No []

¢Si la respuesta es afirmativa que tipo de planes utiliza la empresa?
Administrativos [] Financieros [] Técnicos []
Otros

¢Sabe usted si existen objetivos definidos por escrito en la Fundacién ABA?

Si [ No [

¢Conoce usted si existen por escrito un reglamento interno disciplinario bajo el cual

se rigen los empleados de la fundacion?
Ssi LI No [

Si la respuesta es afirmativa mencione las principales reglas que conoce:




10.

11.

¢ Conoce usted la vision de la Fundacién ABA?
Si [ No []

Si la respuesta es afirmativa, mencionela:

¢ Conoce usted la misién de la Fundaciéon ABA?
Si [] No []

Si la respuesta es afirmativa, mencionela:

¢Sabe usted si existe un organigrama por escrito de la estructura jerarquica de la
Fundacion?
Si [ No [ Desconozco []

¢Si la respuesta es positiva, mencione como esta estructurado el puesto que
desempefia en cuanto a:?

a) De que puesto o cargo depende usted:

b) Puestos o cargos que dependen de usted:

¢Las funciones que usted realiza, se encuentran definidas por escrito?

Si [ No []

¢Recibe usted ordenes de un solo jefe?
Si [ No []

¢Existen programas de Capacitacion periédicos y permanentes en la fundacion?
Si [ No [ Desconozco []



12.

¢Ha recibido capacitacion durante el afio?

si [ No []

13. ¢ Sabe usted si existen programas de incentivos para los empleados?

14.

15.

si [ No []
Si la respuesta es positiva que clases de incentivo son:
Incremento salarial ] Estabilidad Laboral [

Prioridad para participar

en cursos de capacitacion u Buenas Condiciones de Trabajo []
Reconocimientos Ptblico [] Excursiones ]
Bonos de calidad ] Prestaciones adicionales
alaley L
Otros

(Cuenta la Fundacion “ABA”, con un reglamento de higiene y seguridad
industrial?
Si [ No [ Desconozco []

¢Utiliza dispositivos de seguridad en su trabajo?

si [ No []

Si la respuesta es positiva que clase de dispositivos de seguridad poseen:
Guantes ] Uniforme de Trabajo Adecuado []
Mascarillas ] Zapatos especiales ]

Otros




TABULACION, ANALISIS E INTERPRETACION DE DATOS

PERSONAL ADMINISTRATIVO Y OPERATIVOS

Pregunta No. 1: ;Conoce la existencia de algun tipo de planes

para el desarrollo de la empresa?

Objetivo : Determinar si la Fundacidédn ABA da a conocer sus

planes de desarrollo a los empleados del Centro de

Acopio.
Alternativas Fr. %
Si 4 33.0
No 8 67.0
Abstenciones 0 0.0
Total 12 100

Interpretacidn: Del total de las personas encuestadas el 67%
manifestd no conocer las existencias de planes, mientras gque un

33% dijo que si.

De estos resultados se deduce que la Fundacidén ABA no tiene como
norma dar a conocer sus planes de trabajo al personal
administrativo y operativo del centro de acopio y por lo tanto
no hay lineas de comunicacién fluidas hacia los niveles méas

bajos de la organizacién.



Pregunta No. 2: ;Qué tipo de planes utiliza la empresa®?

Objetivo: Conocer los tipos de planes que la Fundacidén ABA

desarrolla para llevar a cabo su gestidn.

Alternativas Fr. %
Administrativas 4 33.0
Financieras 0 0.0
Técnicos 0 0.0
Otros 0 0.0
Abstenciones 8 67.0
Total 12 100

Interpretacion: Del total de las personas encuestadas el 33% que
manifestd conocer la existencia de planes de desarrollo dentro
del centro de acopio de la Fundacidén ABA, respondieron que los
tipos de planes que se implementaron son Administrativos,
mientras que el 67% dijo no saber, por lo tanto se confirma que
si bien existen estos planes ya sea administrativos, técnicos u
otros, estos no se dan a conocer en forma general a todo el

personal.



Pregunta No. 3: ;Sabe usted si existen objetivos definidos por

escrito en la Fundacién ABA?

Objetivo : Determinar si la Fundacién ABA da a conocer sus

objetivos a todo el personal.

Alternativas Fr. %
Si 2 16.7
No 9 75.0
Abstenciones 1 8.3
Total 12 100

Interpretacion: Del total de las personas encuestadas el 75%
respondieron que no existen objetivos definidos por parte de la
Fundacién ABA, mientras que un 16.7% manifesto que si, por 1lo
que se concluye gque no se dan a conocer por escritos los logros
que la Fundacidén pretende alcanzar y por consiguiente la mayoria
de los empleados no tienen claro ni establecidos los objetivos
que ayuden a estimular vy facilitar el desarrollo de sus

actividades que deben de contribuir a un fin comun.



Pregunta No. 4: ;Conoce usted si @existen por escrito un
reglamento interno disciplinario bajo el cual se

rigen los empleados de la Fundacién?

Objetivo : Conocer si existe un reglamento disciplinario para

los empleados de la Fundacién ABA.

Alternativas Fr. %
Si 7 58.4
No 4 33.3
Abstenciones 1 8.3
Total 12 100

Interpretacidn: Del total de las personas encuestadas el 58.4%
manifesto que si existe un reglamento que rige la disciplina
interna de los empleados de la fundacidén, mientras que el 33.3%
respondieron que no existe tal reglamento; por lo que se deduce
que existen una serie de reglas de carédcter disciplinario bajo
el cual laboran los empleados, pero que no se han dado a conocer

por escrito en forma clara y detallada a cada uno de ellos.



Pregunta No. 5: ;Conoce usted la Misién de la Fundacién ABA?

Objetivo : Conocer si los empleados de la Fundacidén ABA

conocen la misidén de la misma.

Alternativas Fr. %
Si 2 16.7
No 10 83.3
Abstenciones 0 0.0
Total 12 100

Interpretacion: Del total de las personas encuestadas el 83.3%
respondié que no conoce la misién de la Fundacidédn ABRA, vy un
16.7% manifesto conocerla, por lo que se deduce que si bien 1la
Fundacién ABA a definido su misidén, los empleados para que ellos
tengan informacién clara de lo que la Fundacidén es, a que se

dedica y a quien beneficia.



Pregunta No. 6: ;Conoce usted la visién de la Fundacién ABA?

Objetivo : Determinar si los empleados de 1la Fundacidén ABA

conocen su visién.

Alternativas Fr. %
Si 2 16.7
No 10 83.3
Abstenciones 0 0.0
Total 12 100

Interpretacion: Del total de las personas encuestadas el 83.3%
respondieron que no conocen la visidén de la Fundacidén ABA, y el
16.7% manifesto que si la conocen; por lo tanto se determina que
la Fundacidén ABA tiene su proyeccidén de lo que pretende hacer en
el futuro, ©pero le falta comunicarla vy darla a conocer

claramente a todos los empleados.



Pregunta No. 7: ;Sabe usted si existe un organigrama por escrito

de la estructura jerarquica de la Fundacién?

Objetivo : Determinar si existe y se da a conocer a los

empleados el organigrama de la fundacidn.

Alternativas Fr. %
Si 0 0.0
No 2 16.7
Desconozco 7 58.4
Abstenciones 3 24.9
Total 12 100

Interpretacion: Del total de las personas encuestadas el 58.4%
manifestaron desconocer la existencia de un organigrama,
mientras que el 16.7% afirmaron que no existe; por lo
consiguiente se determina que la Fundacién ABA no ha
proporcionado a los empleados un organigrama que le informe
sobre las diferentes niveles jerarquicos y lineas de autoridad y
responsabilidad, para que ellos tengan claro a quien dirigirse o
comunicar alguna situacidén ya sea personal o laboral. Por 1lo
tanto como la pregunta # 7 no fue contestada de forma
afirmativa, no se puede determinar la estructura del puesto, 1lo

cual estéd reflejado en la pregunta # 8.



Pregunta No. 8:

¢Si la respuesta es positiva, mencione como esta
estructurado el puesto que desempefia en cuanto

a:?

Objetivo Determinar como estd estructurado el puesto de
cada empleado de acuerdo al organigrama de la
Fundacidén ARA.
Alternativas Fr. %
De qué puesto o 0 0
cargo depende
usted.
Puesto o cargos 0 0
que dependen de
usted.
Total 0 0
Interpretacidon: Por lo tanto como la pregunta # 7 no fue

contestada de

forma afirmativa, no se puede determinar la

estructura del puesto, lo cual esta reflejado en la

pregunta # 8.



Pregunta No. 9: ;Las funciones que usted realiza se encuentran

definidas por escrito?

Objetivo : Determinar si la Fundacidén ABA proporciona a cada
empleado un manual en el que se describe las

principales funciones del puesto.

Alternativas Fr. %
Si 0 0.0
No 10 83.3
Abstenciones 2 16.7
Total 12 100

Interpretacidn: Del total de las personas encuestadas el 83.3%
respondidé que no tienen por escrito las diferentes funciones que
requieren sus puestos de trabajo y un 16.7% se abstuvo a
contestar; por lo que se existen manuales de descripcidn de
puestos que indiquen a cada empleado las caracteristicas,
habilidades, relaciones vy responsabilidades gque requieren sus

puestos de trabajo



Pregunta No. 10: ;Recibe ordenes de un solo jefe?

Objetivo : Determinar si existe el principio de Unidad de

mando dentro de la Fundacidén ABA.

Alternativas Fr. %
Si 4 33.0
No 8 67.0
Abstenciones 0 0.0
Total 12 100

Interpretacion: Del total de las personas encuestadas el 67.0%
respondidé que no reciben ordenes de un solo jefe, mientras que
el 33.0% respondieron que si, a lo cual se concluye que el
principio administrativo de unidad de mando, gque establece que
cada empleado debe de recibir ordenes de un solo jefe, no cumple

en su totalidad.



Pregunta No. 1l1l: ;Existen programas de capacitacién peridédicas y

permanentes de la Fundacién?

Objetivo : Conocer si la Fundacidén ABA Dbrinda cursos de

capacitacidén o adiestramiento a su personal.

D) Alternativas
Fr. %
Si 2 16.7
No 10 83.3
Abstenciones 0 0.0
Total 12 100

Interpretacion: Del total de las personas encuestadas el 83.3%
dijo gque no existen programas de capacitacidén para el personal
y un 16.7% dijo que si; por lo tanto se considera que la
Fundacién ABA no ha establecido programas de capacitacidén de
caracter periddico o permanente que involucre a nivel general a
todos los empleados y si bien a promovido este tipo de
programas, solamente han sido impartidos a una pequefia parte del

personal y de forma muy esporadica.



Pregunta No. 12: ;Ha recibido capacitacién durante el afio?

Objetivo : Conocer con que frecuencia se imparten cursos de

capacitacién a los empleados de la Fundacidén

ABA.
Alternativas Fr. %
Si 2 16.7
No 10 83.3
Abstenciones 0 0.0
Total 12 100

Interpretacion: Del total de las personas encuestadas el 83.3%
manifestaron gque no han recibido ningtn tipo de capacitacién
durante el afio, mientras que el 16.7% dijo que si; por lo que
confirma que no se involucra a todo el personal en este tipo de
actividades, originando poca motivacidén 3% mejorar las

habilidades de los empleados para que tengan un mejor desempefio.



Pregunta No. 13: ;Sabe usted si existen programas de incentivos

para los empleados?

Objetivo : Conocer si 1la Fundacién ABA incluye en su

gestidén programas que ayuden a motivar a los

empleados.
Alternativas Fr. %
Si 1 8.33
No 11 91.67
Abstenciones 0 0.0
Total 12 100

Interpretacion: Del total de las personas encuestadas el 91.67%
respondié que la Fundacidén ABA no cuenta con programas de
motivacidén, mientras que el 8.33% respondieron que si. Por 1lo
que se concluye que la mayoria de los empleados no rinde de gran
manera en el desempefio de sus labores; debido a gque estan
desmotivados por no recibir incentivo ya sea de tipo salarial o

a través de mejores prestaciones sociales.



Pregunta No. 14: ;Cuenta la Fundacién ABA con un reglamento de

higiene y seguridad industrial?

Objetivo : Conocer si la Fundacién ABA establece normas de

higiene % seguridad industrial para los

empleados.
Alternativas Fr. %
Si 0 0.0
No 12 100.0
Abstenciones 0 0.0
Total 12 100

Interpretacion: Del total de las personas encuestadas todas
respondié gque no existe o no conocen ningun reglamento de
higiene y seguridad industrial, por lo que se concluye que la
Fundacién ABA no ha tomado en cuenta medidas de seguridad vy

salubridad que brinden seguridad fisica a los empleados.



Pregunta No. 15: ;Utiliza dispositivos de seguridad en su

trabajo?

Objetivo : Conocer si la Fundacidén ABA posee dispositivos

de seguridad ©para realizar las diferentes

labores.
Alternativas Fr. %
Si 4 33.0
No 8 67.0
Abstenciones 0 0.0
Total 12 100

Interpretacidn: el 33% de los encuestados respondidé que la
Fundacién ABA si posee dispositivos de seguridad, mientras que
el 67% dijo que no. por lo tanto se concluye que la Fundacidn
ABA no cuenta con los implementos de seguridad industrial

necesarios para desempeflar las funciones del personal operativo.



TABULACION, ANALISIS E INTERPRETACION DE DATOS

PERSONAL DE DIRECCION

Pregunta No. 1: ;Posee la Fundacién algin tipo de planes para su

desarrollo?

Objetivo : Determinar si a nivel de direccidén de la
Fundacién se elaboran algin tipo de planificacidn
en la cual se base el trabajo realizado por el

centro de acopio.

Alternativas Fr. %
Si 5 100
No 0 0.0
Abstenciones 0 0.0
Total 5 100

Interpretacidon: E1 100% de las encuestadas dijeron dque la
Fundacién posee planes para su desarrollo, por tanto se deduce
que la Fundacidén ABA, elabora planes para sus actividades sobre

los cuales basa sus operaciones diarias.



Pregunta No. 2: ;Para que periodo se definen los planes?

Objetivo : Conocer si la planificacidén de la Fundacidén ABA es

a corto, mediano o largo plazo.

Alternativas Fr. %

Mensual 1 20.0
Trimestral 0 0.0
Semestral 0 0.0
Anual 4 80.0
Otros 0 0.0
Abstinencia 0 0.0
Total 5 100

Interpretacion: Del total de personas encuestadas el 80% dijo
que los planes de la Fundacidén se realicen anualmente mientras
que un 20% dijo que se elaboran mensualmente. Lo cual refleja
que la mayoria de personal directivo elabora planes a mediano
plazo y tiene oportunidad de modificarlos sin problema alguno
una minoria de jefes elaboran planes mas operativa cada mes
esto implica que la Fundacién vya tiene periodos establecidos

para la elaboracidén de sus planes.



Pregunta No. 3: ;Se realizan 1las labores en base a 1lo

planificado?

Objetivo : Determinar si se respetan los planes elaborados o

sufren variaciones en el desarrollo de las

labores.
Alternativas Fr. %
Si 5 100
No 0 0.0
Abstinencia 0 0.0
Total 5 100

Interpretacidn: Del total de personas encuestadas el 100% dijo
que la Fundacidén realiza sus tareas en base a lo planificado. Lo
cual implica que los planes son estrictamente cumplidos y todas
las actividades se enfocan al cumplimiento de estos planes en

toda las &reas de la Fundacidén ABA.



Pregunta No. 4: ;Existen politicas administrativas que regulen

el funcionamiento de la fundacidén?

Objetivo : Conocer si existe un marco regulatorio de las
actividades administrativas bajo el cual se rige

el personal de la Fundacidén ABA.

Alternativas Fr. %

Si 1 20.0
No 4 80.0
abstinencia 0 0.0
Total 5 100

Interpretacidn: Del total de personas encuestadas el 80% dijo
que no existen politicas administrativas regulatoria mientras
un 20% dijo que si. Esto implica que la Fundaciédn ABA no posee
por escrito Normas, reglas o politicas que sirvan de marco
regulatorio en el desempefio de las labores y gue su
funcionamiento es mas bien informal ya que trabajan sin una guia
adecuada que mantenga a todo el personal encauso en un mismo

marco regulatorio formal.



Pregunta No. 5: ;Existe un manual de las principales

procedimientos en la fundacién?

Objetivo : Conocer si existe por escrito cuales son las
labores a 1las que se dedica 1la Fundacidén y el

objetivo concreto de sus diferentes actividades.

Alternativas Fr. %
Si 1 20.0
No 4 80.0
Desconozco 0 0.0
Abstinencia 0 0.0
Total 5 100

Interpretacidn: Del total de personas encuestadas el 80% dijo
que no existe un manual de los procedimientos de la Fundacidn
mientras un 20% dijo que si. De lo cual se deduce que la mayor
parte de los principales procedimientos no tienen una guia
formal por escrito para que cualquier persona dque se incorpore
los pueda poner en practica y mas bien se trabaja en base a lo
entendido y tradicional lo cual no ayuda al momento de tener
discusiones pues cada quien pone en practica su percepcidén por

tanto no hay uniformidad incluso en una misma unidad.



Pregunta No. 6: ;Cuenta los departamentos o unidades con un

manual de funciones para cada puesto?

Objetivo : Determinar si cada uno de los empleados posee por

escrito los roles de su puesto de trabajo.

Alternativas Fr. %

Si 0 0.0
No 4 80.0
Desconozco 1 20.0
Abstinencia 0 0.0
Total 5 100

Interpretacion: Del total de personas encuestadas el 80% dijo
que los diferentes departamentos no cuentan con un manual de
funciones para cada puesto mientras un 20% dijo que si. De esto
se puede concluir que cada empleado no posee una guia en la cual
dar una guia por escrito de las actividades que cada puesto
requiere esto complica la solucidén de problema y la toma de

decisiones.



Pregunta No. 7: ;Posee la empresa programas de incentivos para

los empleados?

Objetivo : Saber si la Fundacién incentiva a sus empleados

para que su trabajo sea méds satisfactorio.

Alternativas Fr. %

Si 2 40.0
No 3 60.0
Abstinencia 0 0.0
Total 5 100

Interpretacion: Del total de personas encuestadas el 60% dijo
que la Fundacién no posee programas de incentivos para los
empleados mientras un 40% dijo que si. De esto se deduce que
son mas las unidades gque no incentivan a sus empleados mientras

otra ya lo estan haciendo; lo cual debe ser uniforme para no

desmotivar al personal.



Pregunta No. 8: ;De los siguientes incentivos; cuales

proporciona la fundacién?

Objetivo : En caso de existir algun tipo de incentivos
conocer cuales son especificamente las que la

Fundacién brinda a sus empleados.

Alternativas Fr. %

Incremento salarial 1 20.0
Capacitaciones 0 0.0
Reconocimientos 1 20.0
Ya sea verbales o escritos 0 0.0
Estabilidad laboral 0 0.0
Bonificaciones 0 0.0
Buenas condiciones de trabajo 0 0.0
Prestaciones adicionales a la ley 0 0.0
Otros 0 0.0
Abstinencia 3 60.0
Total 5 100

Interpretacidén: Del total de personas encuestadas el 60% no
respondié sobre la clase de incentivos recibidos en la Fundacidén
mientras que un 20% dijo que existe incremento salarial y otro
20% que existen reconocimientos. Lo que implica que el 60% no
recibe ningin incentivo por parte de la Fundacién y que una
minoria ha experimentado incremento salarial al igual gque un
reconocimiento esto refleja a su vez el pobre énfasis en el

personal de trabajo por parte de la Fundacidén ABA.



Pregunta No. 9: ;Cuales son los medios de comunicacién formal

mas utilizados en la fundacién?

Objetivo : Conocer los medios utilizados para que la
comunicacién formal circule dentro de la
fundacidn.

Alternativas Fr. %
Memorandum 5 100.00
peribédico mural 0 0.0
Instructivos 0 0.0
E-mail 0 0.0
Forma verbal 0 0.0
Alta voces 0 0.0
Circulares 0 0.0
Otros 0 0.0
Abstinencia 0 0.0

Total 5 100

Interpretacion: Del total de personas encuestadas el 100% dijo
que los Memorandum es el medio formal de comunicacidén utilizado.
De 1lo cual se puede deducir que si existe un medio de
comunicacidén aunque no cita de acuerdo a las necesidades y es

muy obsoleto respecto a otros existentes hoy dia.



Pregunta No. 10: ;Realiza reuniones con el personal a su cargo?

Objetivo : Saber si los jefes de personal tienen contactos

directo con sus subalternos.

Alternativas Fr. %
Si 5 100.0

No 0 0.0
Abstinencia 0 0.0
Total 5 100

Interpretacion: el 100% de el personal directivo dijo realizar
reuniones con el personal a su cargo. Esto implica que todos los
jefes de la Fundacidén ABA mantienen contacto con sus empleados a
través de reuniones formales y que no los dejan solos en sus

tareas.



Pregunta No.1ll: ;Si las realiza con que periodicidad?

Objetivo : Saber que tan frecuentes son las reuniones de los

jefes con sus subalternos.

Alternativas Fr. %
Semanal 3 60.0
Mensual 2 40.0
Semestral 0 0.0
Trimestral 0 0.0
Otros 0 0.0
Abstinencia 0 0.0
Total 5 100
Interpretacion: Del total de ©personas encuestadas el 60%

realizan reuniones semanales y un 40% lo hace mensualmente 1o
cual implica que poseen periodos aceptables para realizar sus
reuniones y no dejan pasar por alto demasiado tiempo sin hacer

ajustes a su planificacién.



Pregunta No. 12: ;Cuenta con la debida autoridad para dirigir la

unidad a su cargo?

Objetivo : Conocer si las diferentes jefaturas cuentan con la

libertad de tomar decisiones y dirigir a sus

subalternos.

Alternativas Fr. %
Si 5 100.0
No 0 0.0
Abstinencia 0 0.0

Total 5 100

Interpretacidn: Del total de personas encuestadas el 100% dijo
contar con autoridad suficiente para dirigir la unidad a su
cargo. Lo cual indica que a niveles de jefatura la Fundacidén no
tiene problemas para agilizar cualquier problema que se presente
que tampoco sufre retrasos por no poder tomar una decisidn en

cualquiera de las unidades de la Fundacidén ABA.



Pregunta No.13: ;Toma en cuenta a los subalternos en la toma de

decisiones?

Objetivo : Determinar si los empleados de la Fundacidén tienen
participacidén en las decisiones gque toman sus
jefes y si existe integracién y compromiso por

parte de los niveles bajos.

Alternativas Fr. %
Si 5 100.0
No 0 0.0
A veces 0 0.0
Abstinencia 0 0.0

Total 5 100

Interpretacion: Del total de personas encuestadas el 100% dijo
tomar en cuenta a sus subalternos en la toma de decisiones de 1lo
cual se deduce que en la Fundacién ABA los empleados tiene
participacién activa en la toma de decisiones por tanto

adquieren mayor compromiso en el trabajo.



Pregunta No.l4: ;Como considera el desempefio del recurso humano

a su cargo?

Objetivo : Conocer la percepcién de los diferentes - Jjefatura

respecto a al trabajo que sus empleados estéan

realizando.
Alternativas Fr. %
Excelente 1 20.0
Muy bueno 3 60.0
Regular 1 20.0
malo
0 0.0
abstenciones
Total 5 100
Interpretacion: Del total de personas encuestadas el 60%

considera que el desempefio de sus empleados es muy Dbueno
mientras un 20% lo considera excelente y otro 20% regular. De lo
cual se deduce que la mayoria del personal directivo considera
que sus empleados estdn realizando una buena labor y son muy
pocos los Jjefes que tienen la percepcidén de que el personal no
rinde lo suficiente. Y que la mayor parte del recurso Humano
administrativo y operativo estdn realmente comprometidos con la

operaciédn.



Pregunta No. 15: ;Si la respuesta fue regular o mala diga a que

se debe?

Objetivo : En caso de existir deficiencias en la percepcidn
de los jefes respecto al trabajo de sus empleados

conocer la causa que atribuye esta falla en el

desempefio.
Alternativas Fr. %
Poca preparacidén académica 0 0.0
Actitud hacia el trabajo 1 20.0
Clima organizacional inadecuado 0 0.0
Otros 0 0.0
abstenciones 4 80.0
Total 5 100
Interpretacidn: Del total de personas encuestadas el 80% se

abstuvo a contestar y un 20% considera que la deficiencia en su
personal es actitud hacia el trabajo. De esto se deduce que la
mayoria de los empleados tiene muy buen desempefio en sus labores
y muy pocas son las personas que aun no tiene actitud positiva

hacia el trabajo.



Pregunta No. 16: ;Existen estandares o normas de medicién del

desempeiio de los empleados?

Objetivo : Determinar si existe algun método o forma de medir
cuantitativamente el trabajo de los empleados de

la Fundacidén ABA.

Alternativas Fr. %
Si 2 40.0
No 3 60.0
Abstinencia 0 0.0
Total 5 100

Interpretacidn: Del total de personas encuestadas el 60% dijo
que no existen estidndares o normas de medicién para los
empleados mientras un 40% dijo que si. De lo que se deduce que
no todos los empleados poseen medicidén de su desempefio y que no
todos los departamentos o unidades han procurado formalizar vy
estandarizar este método de evaluacidén que ayuda a mejorar

deficiencias y prevenir errores frecuentes.



Pregunta No.l17: ;Si la respuesta es afirmativa; cuales son 1los

estandares?

Objetivo : Conocer bajo que criterios se formulan los método

de evaluacidén de desempeiio de los empleados.

Alternativas Fr. %

Calidad 0 0.0
Oportunidad 0 0.0
Cantidad 2 40.0
Horas 0 0.0
Otros 0 0.0
Abstenciones 3 60.0

Total 5 100

Interpretacion: 60% de los encuestados se abstuvieron de

contestar mientras un 40% dijo evaluar a su personal con base a
cantidad de trabajo. Lo que implica primero que las evaluaciones
son demasiado pobres ya que no toma en cuenta la calidad del
trabajo y segundo son mas las unidades que no ponen en practica
esta evaluacidén por tanto mayor numero de empleados trabajando

sin una verdadera guia.



Pregunta No. 18:;Sabe usted si se realizan evaluaciones a los

empleados®?
Objetivo : Saber si la Fundacidén evallla a sus empleados.
Alternativas Fr. %
Si 4 80.0
No 1 20.0
Abstinencia 0 0.0
Total 5 100

\

Interpretacion: 80% de los encuestados dijo que si realizan
evaluaciones a los empleados mientras un 20% dijo que no. de
esto se deduce que la Fundacidén ABA tiene como norma evaluar a
sus empleados al menos en la mayoria de unidades e}
departamentos y que debido a ello trata de mantener el mejor

recurso humano.



Pregunta No. 19: éiCada cuanto tiempo se realizan las

evaluaciones a los empleados?

Objetivo : Conocer los periodos de evaluacidén para cada
empleado de la Fundacidén en caso de que se

realicen dichas evaluaciones.

Alternativas Fr. %

Mensual 0 0.0
Trimestral 0 0.0
Semestral 0 0.
Anual 4 80.0
Otros 0 0.0
Abstenciones 1 20.0
Total 5 100

Interpretacidn: El1 80% de los encuestados contesto que las
evaluaciones a empleados es anualmente y un 20% no contesto. Lo
que indica que la Fundacidén ABA posee un estandar de tiempo para
que todas sus unidades evaluen a sus empleados y una parte de
esta aun no ha puesto en practica estos método de seguimiento

laboral de los empleados.



Pregunta No. 20: iCuando se realizan observaciones a los

empleados provenientes de las evaluaciones

.Estas se corrigen?

Objetivo : Determinar si existe algin método correctivo que
ayude a superar las deficiencias de cada empleado

y de la Fundacidén en general.

Alternativas Fr. %
Si 4 80.0
No 1 20.0
Abstinencia 0 0.0

Total 5 100

Interpretacidn: Un 80% de los encuestados dijo que si corrigen
las observaciones hechas en la evaluacidén de los empleados
mientras que un 20% dijo que no. esto implica que el método de
evaluacidén implementado por la Fundacidén ABA es efectivo ya que
el objetivo final de cada evaluacién es precisamente corregir

varias y evitar errores futuros lo cual en este caso es asi.



Pregunta No.21l: ;Que tipo de basura se recicla en el centro de

acopio de la Fundacién ABA?

Objetivo : Determinar las diferentes clases de desechos
s6lidos con que trabaja el centro de acopio de la

Fundacidén ABA.

Alternativas Fr. %
Basura organica 1 20.0
Papel 5 100.0
Plasticos 5 100.0
Cartdédn, vidrio 4 80.0
Textiles 1 20.0
Interpretaciodn: El 100% de 1los encuestados manifesto que el

papel y el pléstico es la basura que mas se recicla en el centro
de acopio; mientras un 80% menciono que el cartdn y el wvidrio
también son parte de los materiales reciclables, en tanto solo
un 20% menciono a los textiles y la basura organica como parte
de la basura procesada. Esto autométicamente refleja que el
papel y los plésticos son los materiales mas frecuentemente
tratados siguiéndole el cartdédn y vidrio. Aun asi el cartdn sigue
siendo el material mas rentable pero necesita mas recursos para

transportarlos ya que ocupa mas espacio.



Pregunta No.22: ;Considera que la aplicacién del reciclaje de

los desechos sdbélidos es una alternativa wviable?

Objetivo : Determinar la percepcién del personal directivo
del centro de acopio de la Fundacidn respecto al

tratado de los desechos sdélidos.

Alternativas Fr. %
Si 5 100.0
No 0 0.0
Abstinencia 0 0.0
Total 5 100
Interpretacidn: Del total de personas encuestadas el 100%

contesto que consideran al reciclaje una alternativa de
recoleccién viable. Esto refleja que todos los niveles
directivos estadn concientes que el trabajo realizado es una
forma eficaz de ayudar a la poblacién y a las instancias
gubernamentales de reducir la basura y la contaminacién de 1la

ciudad.



Pregunta No.23: ;Considera usted que el centro de acopio de 1la
Fundacién ABA esta colaborando en gran medida a
la reduccién de la basura en el area

metropolitana de San Salvador?

Objetivo : Conocer si el centro de acopio de la Fundacidn
tiene una participacidén notable en el proceso de
la reduccidén de la basura en el &rea metropolitana

de San Salvador.

Alternativas Fr. %
Si 5 100.0
No 0 0.0
Abstinencia 0 0.0
Total 5 100

Interpretacidn: Del total de personas encuestadas el 100% de
ellos considera que la Fundacidén colabora en gran medida a la
reduccidén de la basura en el area metropolitana. De lo cual se
deduce que al menos cuatro toneladas diarias de basura segtn lo
expresado por el personal directivo no llegan a los rellenos
sanitarios, ademés de ser Util en un proceso de produccidén vy
generar empleos para las personas mas necesitadas. Y no necesita
mayor inversidén para su tratamiento esto sumado a otros
esfuerzos reduce en gran cantidad también la basura en la ciudad

y el riesgo de contaminacién y enfermedades.



Pregunta No.24: ;Cual es el desecho sélido mas rentable para el

centro de acopio de la Fundacién ABA?

Objetivo : Determinar entro todos los desechos sdélidos que el
centro de acopio de la Fundacidén trata cual de
ellos es mas rentable a la operacidén vy genera

mejores ingresos.

Alternativas Fr. %

Vidrio 0 0.0
Cartédn 3 60.0
Papel 1 20.0
pléastico 1 20.0
Otros (Mencione) 0 0.0
Abstenciones 0 0.0

Total 5 100

Interpretacidn: De todos los encuestados el 60% manifesto que el
cartdén es el producto mas rentable para la Fundacidén mientras un
20% dijo que el papel y otro 20% manifesto que en el pléastico.
Lo cual indica gque el mayor numero de ingresos proviene de el
tratamiento del cartédn y el igual es el producto gque mas se
recolecta diariamente y es el que sostiene la operacidén pues su

demanda es mayor.



Pregunta No.25: ;Que se extrae del procedimiento de desechos

sbélidos?

Objetivo : Determinar que tipo de producto es el resultado
final mas frecuente del proceso de tratamiento de
desechos sélidos en el centro de acopio de la

Fundacidén ABA.

Alternativas Fr. %

Materia prima para produccién 5 100.0

Producto terminado

0 0.0
Otros
0 0.0
Abstinencia
0 0.0
Total 5 100

Interpretacidon: E1 100% de los encuestados manifesto que el
producto final obtenido del proceso de desechos sdélidos es
materia prima para produccidén. Lo que indica que la Fundacién
ABA no elabora producto terminado y que su trabajo sirve como
insumo para otras empresas dgque lo incorporar a algin proceso
productivo esto hace que no tengan que invertir demasiado en su
tratamiento pues no se necesita mayor magquinaria ni esfuerzo

humano.



Pregunta No.26: ;Que medios utiliza para la recoleccién de 1la

basura®?

Objetivo : Conocer el recurso material y la cantidad con que

cuenta el centro de acopio para la recoleccidn de

basura.

Alternativas Fr. %
Camiones y Pick up 5 100.0
Carretones 0 0.0
Recolectores 0 0.0
Otros 0.0
Abstenciones 0.0

Total 5 100

Interpretacion: E1 100% de 1los encuestados dijeron que los
recursos utilizados por la Fundacidén son camiones y pick up.
Esto implica gque los medios utilizados actualmente para la
recoleccidén de basura son adecuados aunque insuficientes para
cubrir geograficamente el territorio metropolitano de san
Salvador vy la demanda de producto que actualmente tiene la

Fundacidén de todos sus clientes.



Pregunta No. 27: ;Considera que con los recursos de recoleccién
que tiene la Fundacién ABA se cubre 1la
produccién de desechos sélidos del municipio

de San Salvador?

Objetivo : Conocer que calidad tiene la cobertura de la
recoleccién que tiene al Fundacidédn ABA con 1los

recursos que ©posee en el municipio de San

Salvador.

Alternativas Fr. %
Insuficiente 3 60.0
Muy poco 1 20.0
Regular 0 0.0
Bastante 1 20.0
Abstenciones 0 0.0

Total 5 100

Interpretacion: Un 60% de los encuestados respondieron que la
Fundacién ABA cuenta con una cobertura insuficiente para la
recoleccidén de desechos sdlidos, mientras que el 40% se reparte
en que la recoleccidn es muy poca; y otros respondieron que si
es suficiente. Esto implica que la Fundacién ABA no cuenta con
los recursos necesarios para poder cubrir més Areas del
municipio de san salvador; por lo tanto si la recoleccidn es
insuficiente no se puede satisfacer la demanda que posee la

Fundacidén ABA.



Pregunta No. 28: En su opinién de doénde se obtiene la mayor

cantidad de desechos sélidos?

Objetivo : Determinar la fuente de la mayor parte de insumos

que obtiene el centro de acopio de la fundacidn.

Alternativas Fr. %

De empresas 5 100
De zonas marginales 0 00.0
De Hogares Urbanos 0 0.0
De Hogares rurales 0 00.0
Abstenciones 0 0.0
Total 5 100

Interpretacion: E1 100% de los encuestados respondid que de las
empresas es donde recolectan més desechos sbélidos. Esto
significa que la mayor fuente de insumos proviene de 1las
empresas; por lo que es necesario seguir cubriendo mé&s zonas

empresariales y asi incrementar la recoleccidédn de insumos.



Pregunta No. 29: ;Aproximadamente cuantas toneladas de basura se

recolecta directamente?

Objetivo : Determinar un promedio de la cantidad de 1los
diferentes desechos sbélidos que ingresan al centro

de acopio diariamente?

Alternativas Fr. %
1 - 2 Toneladas
3 - 4 Toneladas 5 100

5 - 6 Toneladas

abstenciones

Total 5 100

Interpretacion: E1 100% de 1los encuestados respondidé que el
Centro de Acopio recolecta de 3 a 4 toneladas diarias de
desechos sbé6lidos. Esto implica que el Centro de Acopio debe de
incrementar la recoleccidén de desechos sélidos, para poder

cubrir su demanda.



Pregunta No. 30: ;De acuerdo a la cantidad de desechos sélidos
recolectados considera que 1la Fundacién ABA

tiene la capacidad para cubrir su demanda?

Objetivo : Conocer la relacidén entre lo que la Fundacién
recolecta contra la demanda que tiene de desechos

s6lidos tratados.

Alternativas Fr. %
Si
No 5 100
Abstenciones
Total 5 100

Interpretacidon: E1 100 5 de los encuestados respondid gque la
Fundacién no recolecta lo suficiente de desechos sdélidos para
cubrir la demanda. Esto significa que si la Fundacién ABA, no
alcanza a cubrir su demanda; los planes de desarrollo de la

empresa no se realizan eficientemente por falta de recursos.
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