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RESUMEN

La Asociacion Azul Originario es una organizacion sin fines de lucro, que dedica su
trabajo en beneficio de las personas de escasos recursos a través de acciones de
participacion social, econémica y politica; esta actividad es posible mediante fondos
recibidos de forma altruista de terceras personas. Es una entidad independiente de la
administracion publica que cumple con fines sociales y humanitarios, es por ello que se
vuelve necesaria una gestion administrativa que responda eficientemente a la atencion
que brindan, que permita mejorar los procesos, una filosofia organizacional y
proporcionar las herramientas adecuadas que ayuden al cumplimiento de los objetivos

del &rea de gestion administrativa.

La Asociacion Azul Originario presentaba probleméticas evidentes debido a una
gestiébn administrativa que no solo representara su estructura organizacional, sino
también las estrategias para alcanzar metas y resultados a corto y largo plazo, de igual
forma delimité una carencia de identidad y directrices sobre la forma de gestion en sus

operaciones diarias.

Dado lo anterior se decidid realizar una investigacion que diera solucién a las
problematicas que enfrentaban en su realidad, para esto se planteé un objetivo el cual
fue elaborar una propuesta de gestion administrativa que contribuyera a fortalecer

organizacionalmente a la Asociacion Azul Originario en el Municipio de San Salvador.

El estudio se realizé en la Asociacion Azul Originario, ubicada en Avenida Isidro
Menéndez, Colonia Médica Block “3” # 30, Municipio de San Salvador, Departamento
de San Salvador. Se realiz6 una investigacion de campo no experimental mediante el
método cientifico utilizando las técnicas de la entrevista y encuesta, obteniendo la
informacion por medio de los instrumentos de guia de entrevista y cuestionario. A
pesar de las limitaciones que se presentaron al momento de realizar el estudio, con el
tiempo limitado de los entrevistados y encuestados para proporcionar la informacion
solicitada, por encontrarnos en tiempos de pandemia por Covid-19 y no poder utilizar el
método de la observacion directa; aun asi fue posible este proceso, que nos permitid

hacer un diagndstico de como se encontraba la gestion administrativa de la Asociacion



y asi determinar las dificultades administrativas que afectan el quehacer diario de la

organizacion y su mejor desenvolvimiento.

Con toda la informacion obtenida a través de los instrumentos de la entrevista y la
encuesta y luego de procesarla, se corrobor6 que no cuentan con una gestion
administrativa que contribuya a fortalecer a la Asociacibn Azul Originario en el
municipio de San Salvador. En consecuencia, en cada una de las etapas del proceso
administrativo se encontraron dificultades que obstruyeron el desarrollo adecuado de la
gestion del administrador, en la etapa de la planeacién carece de una filosofia
institucional como herramienta para transformar la realidad a partir de estrategias para
promover el desarrollo, para la etapa de la organizacion es necesario establecer una
estructura organizacional funcional que describa la jerarquia y rango de los empleados,
gue defina lineas de autoridad y una comunicacion clara, asi como la existencia de
manuales administrativos. En cuanto a la direccion para la Asociacion en estudio,
necesita promover el tema de la comunicacion, liderazgo y motivacion de forma
innovadora y eficaz y para la Ultima etapa del proceso administrativo el control, se
determiné la ausencia de manual de evaluacion, asi como de un plan estratégico, que

sirvan de normas y guia para la ejecucion de sus actividades.

En el documento realizado por el grupo investigador en la fase de planeacién se
encuentra un plan ordenado basado en estrategias y propuestas de una filosofia
institucional que son la misién, visién, valores, objetivos, politicas, en la fase de
organizacion propuesta del ordenamiento de la estructura jerarquica de la Asociacion
con sus debidas relaciones entre puestos y algunos de los manuales administrativos
necesarios para el administrador; en la fase de direccién, mejoras en el tema del
liderazgo, comunicacién, motivacion y toma de decisiones y en la fase de control
propuesta de un manual de evaluacion de desempefio y de un plan estratégico para los

proximos cinco afios.

También para contribuir con el fortalecimiento organizacional, se encuentra apoyo para

la implementacion del Sistema de Gestion de Calidad bajo la Norma ISO9001:2015.

Finalmente se encuentra en un plan de implementacion detallado que complementa la

investigacion.



INTRODUCCION

El presente trabajo de graduacion nos muestra una gestion administrativa para el
fortalecimiento organizacional de la Asociacion Azul Originario en el municipio de San
Salvador, el cual tiene como finalidad contribuir al desempefio de las actividades
administrativas a través de la elaboracion de estrategias y herramientas que permitan
cumplir con los objetivos, alcanzar los resultados esperados y aprovechar de la mejor

manera los recursos disponibles.

El desarrollo de la propuesta de gestion administrativa de la Asociacién Azul Originario

es presentado en tres capitulos los cuales se describen a continuacion:

El primer capitulo contiene las generalidades de las ONG’s, de la Asociacién Azul
Originario, y el marco de referencia de gestiébn administrativa; el cual es la base para

fundamentar la propuesta.

El segundo capitulo contiene un diagndstico administrativo de la situacion actual de la
Asociacion Azul Originario en el municipio de San Salvador, analizando cada una de
las fases del proceso administrativo y finalizando con las conclusiones vy

recomendaciones.

El tercer capitulo presenta la propuesta de una Gestibn Administrativa para el
fortalecimiento organizacional de la Asociacion Azul Originario en el municipio de San
Salvador, el cual consta de propuestas de herramientas organizacionales en funcién de
las etapas del proceso administrativo: Planeacion, organizacion, direccion y control,
que incluyen la propuesta de un plan estratégico para un periodo de cinco afios,
manual de politicas generales, manual de descripcion de puesto, manual de induccién
y bienvenida, manual de evaluacion de desempefio, la descripcién para implementar el
Sistema de Gestion de Calidad 1SO9001 para el fortalecimiento organizacional y un

plan de implementacion para poner en practica dicha propuesta.

Finalmente, el documento presenta las referencias bibliograficas consultadas y los

anexos que complementan la investigacion.



CAPITULO I: GENERALIDADES DE LAS ORGANIZACIONES NO
GUBERNAMENTALES (ONG'S), DE LA ASOCIACION AZUL
ORIGINARIO Y MARCO DE REFERENCIA DE GESTION
ADMINISTRATIVA.

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

“Segun Naciones Unidas, la definicion de ONG es: “Organizacion voluntaria de
ciudadanos sin animo de lucro, nacional o internacional” (Vallejo de la Pava, Adriana,
2001,66). Sin embargo, esta definicion resulta ser demasiado global, impidiendo tener
una idea concreta de lo que se debe entender por ONG. De otro lado se encuentra que
las definiciones mas comunes son desarrolladas a partir de aquellos elementos que no
se asocian con estas organizaciones, aduciendo que “Organizaciones No
Gubernamentales son todas aquellas que no dependen del gobierno” (Baiges, Siscu.
2002, 17).

De esta manera se puede establecer que el objetivo maximo que caracteriza y define a
todas estas organizaciones es la “realizacién plena de las capacidades humanas y el
acompafiamiento en la busqueda de la felicidad individual y colectiva” (Salas Rodas,
Luis Julian, 2004,19).

En la actualidad las ONG han sido clasificadas de acuerdo con sus acciones
especificas: Un primer grupo orientado a labores relacionadas con el desarrollo y el
segundo con la proteccion de los derechos humanos. Por ello, es posible observar que
independientemente del tipo de ONG del que se trate, todas ellas se orientan al
desarrollo integral, a través del ejercicio de sus diferentes funciones, las cuales segun

Montserrat Abud Castelos (2004) se agrupan en:

a. Tareas de asesoramiento, informacion y educacion en ambitos de relevancia

internacional.

b. Vigilancia del Estado, a otros entes y organismos publicos, nacionales e

internacionales, asi como al sector econémico privado.



c. La incidencia o la presion politica sobre los estados, las organizaciones

intergubernamentales, la sociedad civil y los ciudadanos.

d. La ayuda humanitaria, la prevencion de conflictos, la cooperacion al desarrollo y la

prestacion de ciertos servicios sociales publicos.™

1. ANTECEDENTES DE LAS ONG’S.
“El primero de los antecedentes de las ONG esté relacionado con una sociedad creada
en pro de la abolicion de la esclavitud en el afio de 1787, llamada Anti — Slavery
International, grupo abolicionista britanico; la cual de acuerdo con el objetivo que
perseguia, se podria catalogar como una organizacion orientada hacia la proteccion de
los derechos humanos. No obstante, segun Peter J. Spiro, la primera ONG en el
sentido moderno tiene su aparicion en 1838, con la creacién de la Sociedad Anti-
esclavista britanica y extranjera. Afios mas tarde, en 1859 como consecuencia de los
numerosos heridos y muertos que produjo la batalla de Solferino?, se empez6 a gestar
la Cruz Roja Internacional, la cual se ha consolidado como una de las agrupaciones
con mayor trayectoria y reconocimiento internacional en el area de la asistencia médica
y humanitaria. Es necesario aclarar que, si bien esta entidad que no se puede
identificar de manera plena con una ONG al contar con componentes publicos, es
necesario mencionarla dadas sus caracteristicas e importancia en el proceso de

formacioén de las ONG.

Durante este mismo siglo, en 1865, se formé el Ejercit6 de la Salvacion en Londres que
en 1879 se expandié hacia Estados Unidos. Esta asociacidon nace de una iniciativa
religiosa encaminada a “salvar el alma y conducir hacia el cristianismo a ladrones,

prostitutas, alcohdlicos o jugadores empedernidos” (Baiges, Siscu, 2002, 20).

1 Pinzén Camargo, Mario A. El papel de las ONG y sus alcances en la responsabilidad social empresarial.
Revista Opera, Volumen 5 No. 5.

2 La Batalla del Solferino se desarroll6 en el afio de 1959, durante el proceso de independencia de Italia.
En esta batalla, las tropas italianas y francesas derrotaron a la fuerza austriaca, logrando con esto la
independencia de Italia.



En el siglo XX, las dos guerras mundiales se constituyeron en causas para el
fortalecimiento de las ONG, y méas aln para su proliferacion, siendo el principal objetivo

de estos nuevos actores el auxilio y apoyo a las victimas de estos enfrentamientos.™

“Muestra de ello fue la constitucion del Servicio Civil Internacional, el cual se cred luego
de la Primera Guerra Mundial y cuyo objetivo era buscar la convivencia pacifica de los
hombres y el apoyo a la reconstruccion de las zonas asoladas por los enfrentamientos;
la aparicion en 1932 de la ONG Save the Children, fue muy valiosa para ayudar a los
nifios afectados por la Segunda Guerra Mundial. Luego de esta Guerra aparecieron en
la escena internacional, organizaciones como, Oxford Committee for Famine Relief
(OXFAM), creada en 1942 con el propésito de “combatir el hambre que hacia morir a
mas de dos mil personas diariamente en Grecia, sélo en el area de Atenas y el Pireo”
(2002, P. 21).

En 1945, el mismo objetivo de ayudar a las victimas y sobrevivientes de la Segunda
Guerra Mundial, veintidés organizaciones de Estados Unidos se asociaron para crear
CARE (Cooperativa para los Envios Americanos a Europa), cuyo significado de siglas
cambid con el pasar de los afios a Cooperativa para la Asistencia al Auxilio en

Cualquier Lugar del Mundo.

Dentro de esta misma corriente de esfuerzos por asistir a personas afectadas por
guerras, cataclismos y, particularmente motivadas por el sentimiento de caridad

cristiana, surgieron Christian AID, fundada en 1945 y de World Visién en 1950.™

3 Pinzdn Camargo, Mario A. El papel de las ONG y sus alcances en la responsabilidad social empresarial.
Revista Opera, Volumen 5 No. 5.
4 {dem.



2. ANTECEDENTES DE LAS ONG’S EN EL SALVADOR.

“En El Salvador se fundaron con la creacion de la Cruz Roja Salvadorefia en marzo de
1885, con el objetivo de socorrer a los enfermos y heridos militares, de cualquiera de
las partes combatiente, ya sea en el campo de batalla o en los hospitales del ejército”.®
“Fundada por Don Rafael Antonio Zaldivar, presidente de la Republica de El Salvador
de esa época. Esta organizacion sinti6 la necesidad de ser reconocida
internacionalmente y por ello solicité a la Federacion de Sociedades de Cruz Roja y de
la Media Luna Roja, establecida en Ginebra, el permitirle ser miembro de la misma,
afilidndose a esta federacion en el afio de 1906. La Cruz Roja Salvadorefia nacié como
una ONG, pero en la actualidad no es ONG, ya que recibe ayuda del Gobierno.”

“Fue hasta la década de los afios 1940 y 1950, que se constituyeron mas ONG’s, con
el objetivo de satisfacer las necesidades bésicas de la poblacion salvadorefia, de
escasos recursos economicos, a traves de la implementacion de proyectos. A partir de
la década de 1980 las ONG’s tienen mayor participacion en El Salvador debido al
conflicto armado. En esta época tuvieron oportunidad de operar en una forma decisiva,
jugando papeles de asistencia y desarrollo a las comunidades de escasos recursos,
ayudando de este modo al fortalecimiento de la sociedad civil salvadorefia. En este
momento se involucraron en los procesos de reinsercion tanto de los excombatientes
de la fuerza armada como de la guerrilla, asumiendo una gran diversidad de roles
realizando proyectos sociales, productivos y micro financieros. En el aiio de 1996, se
decreta la Ley de Asociaciones y Fundaciones sin fines de lucro, constituyéndose las

ONG's bajo las figuras de asociaciones o fundaciones sin fines de lucro.””

“Las iglesias misioneras y los grupos cristianos laicos, fueron los que mas impulsaron
su desarrollo. En esa misma época se fundaron otras asociaciones integradas por
grupos de voluntarios que organizaron actividades de beneficencia en forma parcial.
Dichas organizaciones actuaban en desacuerdo con una perspectiva puramente de
asistencial, carente de una vision a corto plazo. Su trabajo se limitaba a la recolecta de

fondos y donaciones de recursos para las comunidades mas pobres o para las

5 http://cruzrojasal.org.sv/historia-de-la-cruz-roja-salvadorena/

6 Arévalo A, Lilian Marild, “Disefio de metodologias para Gestionar Financiamiento que Fortalezcan las
Finanzas de las ONG del Departamento de San Salvador, Trabajo de graduacién UES. 2010.

7 https://ri.ufg.edu.sv/jspui/bitstream/11592/6642/2/658.1148-P111d-Capitulo%20l.pdf



instituciones publicas o privadas que se encargaban de atender las necesidades

inmediatas de los ancianos, minusvalidos, enfermos y nifios huérfanos”.®

“La globalizacion de los mercados y la dificultad de los gobiernos en llevar a cabo
eficientemente muchas de las funciones sociales que le son inseparables, han traido
como consecuencia que las personas se vean impulsadas a organizarse en
comunidades y grupos que defiendan intereses comunes para asegurar Su propio

futuro.

Es asi, como entre las organizaciones publicas y privadas, el Estado y las empresas,
han constituido aquellas organizaciones que sin ser publicas se ocupan de aspectos de

caracter social.’

3. CONCEPTOS
Se suele confundir términos en relacién a su funcion, por lo cual es necesario conocer

las definiciones basicas que componen este tipo de agrupaciones:

ONG: “Es la sigla de Organizacion No Gubernamental. Se trata de entidades de
iniciativa social y fines humanitarios, que son independientes de la administracion
publica y que no tienen afan lucrativo. Hay muchos tipos de ONG, pero sus objetivos
s6lo pueden cumplirse mediante la influencia sobre el gobierno, partidos politicos y

medios de comunicacién”.'®

Asociacion sin fines de lucro: “Son asociaciones todas las personas juridicas de
derecho privado, que se constituyen por la agrupacion de personas para desarrollar de
manera permanente cualquier actividad legal. Se entendera que una asociacion y
fundacién es sin fines de lucro, cuando no persiga el enriquecimiento directo de sus
miembros, fundadores y administradores. En consecuencia, no podran distribuir

beneficios, remanentes o utilidades entre ellos, ni disponer la distribucion del

8 Gonzalez, Victor (2003, P.22) “Las Organizaciones no Gubernamentales. Nueva Expresion de la Sociedad
Salvadorefia”. Editorial Preis.

9 Castafieda, A. (2013, P.1) “La Gestion Administrativa de las Organizaciones sin Fines de Lucro, del Sector
Salud, en el Area Metropolitana de San Salvador”. Trabajo de Graduacién. Universidad de El Salvador

10 https://definicion.de/ong/



patrimonio de la entidad entre los mismos al ocurrir la disolucién y liquidacion de la

entidad. 1

Fundacion: “Se entenderan por fundaciones, las entidades creadas por una o mas
personas para la administracién de un patrimonio destinado a fines de utilidad publica,
que los fundadores establezcan para la consecucién de tales fines. Las fundaciones
tienen dos grandes funciones: canalizar donativos econdmicos a individuos a
organizaciones no lucrativas y a otras entidades; y/o proporcionar servicios, realizar

investigacion, organizar conferencias y hacer publicaciones.”

4. DOCUMENTOS JURIDICOS
“Los documentos juridicos que dan sustento a las ONG’S son los siguientes:

a. 1864: Convenios de Ginebra
b. 1945: Carta de las Naciones Unidas
c. 1948: Declaracion Universal de los Derechos Humanos

d. 1968: Resolucion del Consejo Econdémico y Social (ECOSOC)"3

5. CARACTERISTICAS DE LAS ONG'S
a. “Estan formadas por individuos estructuralmente organizados.
b. Son organismos privados, no son de caracter publico.
c. Operan dentro del marco del sistema social establecido y poseen una personeria
juridica.

d. No buscan la ganancia o el lucro, ni el enriquecimiento personal de sus miembros.

D

. Sus empleados reciben salario por las tareas que realizan.

11 Ley de Asociaciones y Fundaciones sin fines de lucro. Decreto Legislativo No. 894 Afio 1996. Art. 9y 11
12 https://goldservice.legal/2017/10/09/las-instituciones-sin-fines-de-lucro-en-el-salvador/#_ftn3
13 https://ri.ufg.edu.sv/jspui/bitstream/11592/6642/2/658.1148-P111d-Capitulo%20l.pdf



f. Sus actividades estan orientadas hacia el desarrollo y el beneficio de personas

ajenas a la ONG.

g. Estan comprometidos con sus beneficiarios a través de programas o proyectos

definidos.

h. Operan proyectos y programas de desarrollo concebidos, como series planeadas de

actividades orientadas hacia la satisfaccion de necesidades de los sectores pobres

de la poblacién.”4

6. CLASIFICACION

Las ONG’s se pueden clasificar en varios tipos en funcién de diferentes factores como
Su orientacion o su area de influencia:

Agricultura
Ambientalistas
Asistencia ancianos
Auxilio motociclismo
Beneficencia cientifica
Benéficos

Cientifica y civica
Comercial
Comunicaciones
Cultural

Demogréfica
Deportivos

Derechos Humanos
Desarrollo comunitario

Desarrollo Humano

Desarrollo industrial
Desarrollo integral
Desarrollo social
Educacion y capacitacion
Empleados estatales
Empresariales
Excombatientes

Familia

Filosofia

Financiera

Gremiales

Género

Informatico y Juridico
Economia y negocios
Meteorologia y mitigacion

de riesgo

Mujeres

Nifiez

Optometrista y Psicologia
Patronatos

Pesqueras

Politicas

Protectoras de animales
Rehabilitacion

Religioso

Restauracion

Salud

Salud VIH SIDA

Sectas

Sociocultural

Tabla 1: “Clasificaciones de Asociaciones, Fundaciones.”15

14 Arévalo, Lilian Marild, (2010) Disefio de Metodologias para gestionar financiamiento que fortalezcan
las finanzas de las Organizaciones No Gubernamentales ONG’S del Departamento de San Salvador.

Trabajo de Investigacion UES.

15 Aporte de las Fundaciones y Organizaciones No Gubernamentales a la Comunidad. Revista FUNDEMAS



7. FINANCIAMIENTO
“Las ONG, sean pequefias o grandes, necesitan de recursos para trabajar en pos de
sus objetivos. Pero el volumen de presupuesto que necesitan varia de una
organizacién a otra; asi, las grandes ONG’s pueden tener presupuestos anuales de

miles o millones de ddlares.

Las principales fuentes de financiacion de las ONG’s son: las cuotas de afiliacion
pagadas por los socios, la venta de mercancias y de servicios, las donaciones de
instituciones internacionales, los aportes de los gobiernos nacionales y las donaciones

privadas de individuos o empresas.

A pesar de que el término "Organizacién No Gubernamental” implica no formar parte
de los gobiernos, muchas ONG’s dependen en gran medida de los gobiernos para su

financiacion.”®

8. COMO SE CONSTITUYEN LAS ONG’'S EN EL SALVADOR.
“Para efectos juridicos, se constituyen mediante estatutos, los cuales son aprobados
por el Ministerio de Gobernacion y Desarrollo Territorial, clasificandolos como tal, con

derechos y obligaciones para ejercer la personeria juridica.

El Ministerio de Gobernacion y Desarrollo Territorial es el ente competente de otorgar
la personalidad juridica de las asociaciones y fundaciones nacionales y extranjeras,
legalmente autorizadas para operar en el pais, su disoluciéon y liquidacién. Es la
institucion rectora que establece los requisitos legales apegados a derecho y
fundamentadas en la Ley de Asociaciones y Fundaciones sin Fines de Lucro y su

Reglamento.”’

16 https://es.wikipedia.org/wiki/Organizaci%C3%B3n_no_gubernamental#Financiaci%C3%B3n

17 Argueta. Vilma Haydee. (abril, 2017) Procedimientos de Auditoria basados en la Identificacién y
Valoracion de riesgos de Malversacién de Fondos en la Ejecucidn de Proyectos Sociales de las ONG’S.
Trabajo de Investigacion. Escuela de Contaduria Publica. UES.



9. REQUISITOS PARA LA INSCRIPCION EN EL REGISTRO DE
ASOCIACIONES Y FUNDACIONES SIN FINES DE LUCRO.
“La documentacion que debera presentarse cuando se solicite la aprobacién de

estatutos y la concesion de personalidad juridica son:

1) Solicitud dirigida al Sefior Ministro de Gobernacién y Desarrollo Territorial, la cual
debera ser suscrita por el Directivo que segun los Estatutos tendra la representacion

legal de la Entidad.

2) Dos Testimonios de la Escritura Matriz de Constitucion de la asociacion o fundacion
de que se trate, en que consten ademas la aprobacion de los Estatutos, la eleccion de
la primera Junta Directiva u organismo directivo de la misma, acompafiada de tres
copias; la escritura Publica de Constitucion debera cumplir con lo que dispone el

Articulo No. 12 de la Ley de Asociaciones y Fundaciones Sin Fines de Lucro.
3) Tres copias de los Estatutos con separacién de articulos;

4) Constancia de la némina de personas que integran la entidad, consignando su

nacionalidad y el documento de identificacion de cada uno;

5) Certificacién de eleccion de los miembros de la Junta Directiva o Consejo o Comité,

en su caso, y

6) Los libros en los cuales se asentaran las Actas de Asamblea General, de la Junta
Directiva y el registro de sus miembros, en caso de ser aplicable y ademas también los

libros del registro contable.” 8

18 Registro de Asociaciones y Fundaciones sin Fines de Lucro, Ministerio de Gobernacién y Desarrollo
Territorial. Modelo o Instructivo de Asociacidn para Solicitar Aprobacién de Estatutos y Reconocimiento
de personalidad Juridica.
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B. GENERALIDADES DE LA ASOCIACION AZUL ORIGINARIO

1. ANTECEDENTES
“Azul Originario fue fundada en el Departamento de San Salvador el 30 de abril de
2016, se abrevia con las iniciales “AZO” y se constituye como una asociacion sin fines
de lucro, una entidad apolitica, no lucrativa, ni religiosa; legalmente inscrita, pudiendo
establecer filiales en todo el pais y fuera de él; recibié la personalidad juridica del
Ministerio de Gobernacion y Desarrollo Territorial el 21 de octubre de 2016 y esta
asentada su acta de constitucién en el Tomo No. 413, folio 196, Acuerdo Ejecutivo No.

235 y divulgada en el diario oficial de la misma fecha.”*®

“Su logo en color azul representa el afil, simbolo de historia salvadorefa y legado
Afro-indigena, fortaleciendo el conocimiento ancestral. La Asociacion Azul Originario
nace a raiz de la necesidad de una trasformacion cultural retomando las buenas
practicas ante un contexto de violencia, injusticia social, individualizacién, patriarcado.
Dio inicio con un colectivo de jévenes artistas, indigenas, afrodescendientes,
feministas, comunicadores, trabajadores sociales, defensoras y defensores de
derechos humanos, lideres y lideresas juveniles que decidieron juntar sus experiencias
para dejar su semilla y trabajar con las poblaciones histéricamente vulneradas en la
busqueda de mejorar su calidad de vida y garantizar sus derechos, brindando las
herramientas para ser los actores y actrices principales de trasformaciones tanto
individuales como colectivas”. °

“La Asociacion Azul Originario nace como iniciativa de juventudes salvadorefias que
través del afiil, profundizan sus conocimientos de las raices negras e indigenas, labor
que realiza por medio de la difusién y concientizacién sobre los derechos humanos a
través de programas, proyectos y procesos formativos.

Como una organizacion sin fines de lucro formada por hombres y mujeres jévenes, que
buscan la transformacién social, trabajando como agentes promotores de cambio y
apoyo para sectores poblacionales en condiciones de vulnerabilidad, contribuye

activamente en la cultura de paz y prevencion de la violencia, en andlisis, propuestas y

1% Diario Oficial (2016, P.13) Tomo No. 413, Numero 196, Escritura Publica, Estatutos de la Asociacion
Azul Originario y Acuerdo Ejecutivo No. 235. Fecha, 21 de octubre de 2016.
20 Asociacidn Azul Originario, (2016) Perfil “Reconociendo nuestras raices”.
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soluciones ante problematicas sociales que afectan a la sociedad salvadorefia,
mediante ejes transversales, los cuales conllevan metodologias de educacion,
fortalecimiento de la organizacion social y comunitaria, desde los enfoques de
derechos humanos, identidad, equidad de género a través del abordaje

multidisciplinario inclusivo, equitativo y de diversidad para la justicia social.”*

C. GESTION ADMINISTRATIVA DE LA ASOCIACION AZUL ORIGINARIO

1. PLANEACION.
“Esta etapa trata de crear el futuro deseado decidiendo con anterioridad qué, cémo,

cuando, donde, quién y con qué se va hacer.”??

El eslogan de la Asociacion es: “Somos Azul Originario”, y es utilizada como lema por
la asociacién, su enfoque metodolégico se basa en la educacion popular, en facilitar el
conocimiento y promover el pensamiento critico desde un enfoque interseccional.
Trabaja por una sociedad civil mas consciente de su realidad, participa en asuntos
publicos comprometidos con las transformaciones sociales con el objetivo de lograr

una sociedad mas justa para todas las personas”.?®

1.1 FINES DE LA ASOCIACION AZUL ORIGINARIO

a. “El rescate y difusion de la identidad de El Salvador.
Contribuir a prevenir la violencia en sus mdltiples formas en El Salvador.

c. Contribuir a visibilizar y a generar mayores y mejores oportunidades para las
poblaciones histéricamente excluidas y marginadas en El Salvador.

d. Generar espacios de educacion, capacitacion, formacion e investigacion para la
poblacion joven.

e. Contribuir a través del arte a la sensibilizacion y prevencion de violencia y

tematica de interés social en El Salvador.”?

21 www.azuloriginario.com

22 www.gestiopolis.com/que-es-proceso-administrativo

B https://azuloriginario.com/

24 Diario Oficial (2016, P.13) Tomo No. 413, Numero 196, Escritura Plblica, Estatutos de la Asociacidn
Azul Originario y Acuerdo Ejecutivo No. 235. Fecha, 21 de octubre de 2016.
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1.2. VISION
“Contribuir a una sociedad salvadorefia sensibilizada y empatica con los temas
referentes a los derechos humanos, poblaciones originarias indigenas vy
Afrodescendientes, y el reconocimiento de las mismas, promoviendo un desarrollo
humano de los sectores histéricamente mas vulnerados y construyendo programas que
generen en nifias, nifios, jévenes y poblaciones vulnerables, agentes de cambio y

lideres de sus procesos de trasformacion social.”?®

1.3 MISION
“La Asociacion Azul Originario busca el reconocimiento y visibilizacion de las culturas
por medio de la educacién, empoderamiento, organizacion, derechos humanos y
difusién de la identidad cultural, abordando a través de esto problemas sociales,
promoviendo una cultura de paz y posibilitando espacios de desarrollo cultural y
artistico para la nifiez y la juventud, la equidad de género y el cuidado al medio

ambiente”?8.

1.4 VALORES
“Promover valores para cultivar en nuevas generaciones, aprendizajes significativos en
armonia con la madre tierra, considera que es de vital importancia sensibilizar a la

poblacién en el reconocimiento de historia salvadorefia. Valores de Azul Originario:

a) Compaierismo b) Solidaridad

c) Cooperacién d) Compromiso

e) Unidad f) Integridad

g) Organizacion h) Transparencia”?’

%5 Asociacidn Azul Originario, (2016) Perfil “Reconociendo nuestras raices
% fdem.
27 fdem.
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1.5 OBJETIVO
“Desarrollar programas educativos apegados a la realidad salvadorefia en diversos
ejes tematicos de interés para la asociacion, generar espacios de socializacion,
construccién y andlisis de problematicas sociales, ademas de brindar servicios de
calidad en las areas de comercializacion de productos artesanales, capacitacion en
tematicas sociales y culturales, consultoria en tematicas multiculturales y Sociales para

contribuir al desarrollo social”?8.

2. ORGANIZACION
“La organizacion combina el trabajo que los individuos o grupos deben efectuar con los

recursos necesarios para hacerlo™®

“Los ejes transversales de la Asociacion son: la educacion, la cultura de paz, el arte, el
género, el medio ambiente y el emprendimiento social. Y estos le permiten establecer
una articulacion fundamentada en la disciplina, en las areas de conocimiento y los
temas relevantes. Su compromiso social es: la solidaridad, la responsabilidad, la
transparencia, la integridad, el respeto y la inclusién. Si hay algo que define a la
Asociacién es precisamente que, a partir de los principios que la sustentan, ha de
emprender acciones que transformen y mejoren la sociedad, asi como ejercitar un

grado de compromiso.”

2.1 ESTRUCTURA ORGANIZATIVA
La Asociacion Azul Originario estd conformada por 14 personas, que trabajan en
conjunto, esta integrada por una sede central y células en los distintos municipios de El
Salvador. Posee un area administrativa dirigida por la direccién general, un coordinador
general, recursos humanos, psicologia, comunicaciones, trabajo social, litigio
estratégico y litigio constitucional. Actualmente tiene dos organigramas como

propuestas:

28 Asociacion Azul Originario, (2016) Perfil “Reconociendo nuestras raices
2 www.gestiopolis.com/que-es-proceso-administrativo
30 www.azuloriginario.com
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1. “Su identidad se considera como un El Salvador pluriétnico, con poblaciones
originarias y legado de herencia africana que se pone en evidencia en las tradiciones,

danza, musica y vocabulario, por lo que el personal que labora en la Asociacion es
considerado como una sola familia AZO - CUAHUIT.”!

FamiliAzo-Cuahuit

Frivverse del sdbast pevl ¥ su mpreicads e S0 s lcaco e bt ee Not, pers b age
Cuahylt 4ot Pem Axsl Dogizara sama una pan
A, o um ek e s s, ereve y
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v can
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s weriicade o natusd en ssETR, M te
Cuaratn Mobdavus de #ad) fih sleryvum &

A0 e Y e e e
SUNRRS vebs co 3 mgameszen, pum boe vekreanse

PO Masstran CaRurma Drkgnarias hace seter Paascton ¥ practcaris por un ado o s
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Figura 1: Organigrama Cuahuit Asociacién Azul Originario.

La palabra CUAHUIT proviene del nahuatl pipil y su significado es arbol. Para la

Asociacion Azul Originario y todos lo que la integran son una gran familia, como un
arbol que da vida, crece y da frutos;

31 Asociacidn Azul Originario, (2016) Perfil “Reconociendo nuestras raices
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2. “El trabajo esta visto desde la horizontalidad y multidisciplinariedad, con autonomia y

dependencia en sus areas, pero bajo un mismo sol u objetivos a seguir.”?

Q20

* Puicosocial
Contabilidad
’

» Comurnicaciones

Dwweccoron «Coordinacion General = . e ¥ - A -

. * Junidicn
Recursos Humanaos

.
Staff Connullona
+ Investigacion
-
u « Manteamnimiento

Figura 2: Organigrama horizontal de Asociacion Azul Originario.

2.2 DEL GOBIERNO DE LA ASOCIACION
En el Art. 7, de la Escritura de constitucion de la Asociacion Azul Originario nos dice:

“El gobierno de la Asociacion sera ejercido por:
a) La Asamblea General y
b) La Junta Directiva.

Art. 8, La Asamblea General debidamente convocada, es la autoridad méaxima de la
Asociacion y estara integrada por la totalidad de los miembros activos y fundadores.

Art. 13, De la Junta Directiva: La direccién y administracion de la Asociacion, estara
conflada a la Junta directiva, la cual estarq integrada por un presidente, un

vicepresidente, un secretario, un tesorero y un vocal.

32 www.azuloriginario.com
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Art. 17, La junta directiva tendra las siguientes atribuciones:

a. Desarrollar las actividades necesarias para el logro de los fines de la Asociacion.
b. Velar por la administracion eficiente y eficaz del patrimonio de la Asociacion.

c. Elaborar la memoria anual de labores de la Asociacion.

d. Promover la elaboracién de planes, programas, proyectos y presupuestos de la

Asociacion e informar a la Asamblea General.

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

f. Nombrar de entre los miembros de la Asociacion los comités o comisiones que

consideren necesarios para el cumplimiento de los fines de la Asociacion.”?

3. DIRECCION
“La direccion orienta la labor del personal hacia el logro de los objetivos de la

organizacion”.®*
3.1 LAS ACCIONES QUE DESARROLLA LA ASOCIACION.

a. Trabajo social: “Brinda atencién individual, grupal y comunitaria, utilizando el
método integrado con enfoque sistémico cognitivo, a partir de un conjunto de
procedimientos, instrumentos y técnicas, que, bajo la direccion del método cientifico,
busca conocer, analizar e interpretar las situaciones problematicas que presentan las
personas y sus familias, para contribuir a sus transformaciones personales y sociales.
También brinda procesos de formacion, sesiones educativas y capacitaciones para el

fortalecimiento individual y colectivo.

33 Diario Oficial (2016, P.13) Tomo No. 413, Numero 196, Escritura Publica, Estatutos de la Asociacién
Azul Originario y Acuerdo Ejecutivo No. 235. Fecha, 21 de octubre de 2016.
34 www.gestiopolis.com/que-es-proceso-administrativo
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b. Psicologia: Atencion psicoldgica a nivel individual, familiar y grupal, la cual cuenta
con plan de tratamiento para procesos psicoterapéuticos enfocados en sanaciones de
traumas, intervencion en crisis, proyecto de vida, estabilidad emocional y salud mental;
y donde el individuo es prioridad. Mediante un acercamiento Unico e irrepetible, se trata
cada caso de una manera particular, sin preconceptos, ni prejuicios que nublen la
realidad del encuentro terapéutico, o la objetividad del diagnostico, como la principal
herramienta para potenciar el alivio de la persona. También brinda talleres de

formacion, sesiones educativas y capacitaciones en temas de salud mental.

c. Juridico: Se encarga de verificar que tanto las detenciones rutinarias y aquellas
que llegan a ser ilegales y/o arbitrarias, realizadas por las instituciones estatales
competentes, que cumplan con los requisitos legales establecidos por el derecho
penal, la constitucion y el derecho internacional, para contribuir a evitar asi, las
detenciones injustas, que han incumplido el debido proceso. Asi mismo, observa el
cumplimiento de los principios que se engloban en el derecho a la defensa y la
presuncion de inocencia; toma denuncias de victimas, sus familiares, amigos/as y
terceros, que posean conocimiento de casos de detencion ilegal y/o arbitraria y brinda
asesoria legal a las victimas y/o sus familiares. Lleva a cabo litigio constitucional, el
cual se enfoca en la interposicibn de recursos Constitucionales cuando existan

violaciones a derechos fundamentales de los sectores mas vulnerables.

d. Comunicaciones: Incide desarrollando conciencia en la sociedad salvadorefia a
través de la produccion, gestion y distribucion de mensajes sobre violaciones a
derechos humanos de las juventudes y poblaciones en condiciones de vulnerabilidad,
en plataformas digitales y medios tradicionales. Produce contenidos de tipo informativo

y educativo desde los diferentes programas y acciones de la asociacion.

e. Asistencia Humanitaria: #MisionAzul, es un programa de asistencia a poblacién en
condiciones de vulnerabilidad durante situaciones de emergencia nacional y/o
desastres naturales, en las cuales la organizacion, puede activarse en funciéon de

diversas actividades y acciones que se requieran, entre ellas, intervencion psicosocial
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en crisis y/o centro de acopio de viveres e insumos, los cuales son gestionados y

distribuidos en terreno por los colaboradores y colaboradoras.”®

3.2 SERVICIOS QUE PRESTA LA ASOCIACION.
“Ofrece sus servicios de capacitacion, asesoria, consultoria entre otros; y la venta de
productos artesanales fabricados con afiil y diversos materiales organicos. Se
especializan en diversos temas sociales y humanitarios, escuelas de ensefianza del
nahuatl, voluntariado, medio ambiente, emprendimiento, talleres de formacion del
tefiido con afil y jornadas educativas. Los cuales son impartidos en sede central de
forma gratuita al publico y en las diferentes células, financiado a través de donativos
nacionales e internacionales. Caso contrario cuando se requiere capacitaciones por
instituciones privadas, elaboran un presupuesto, donde son considerados los servicios

profesionales, duracién, participantes y lugar a impartir.

Los productos artesanales elaborados en la Asociacion, son comercializados en la
sede central y en las células, en ferias de emprendedurismo en diferentes municipios
del pais, en los talleres impartidos de la Asociacion y a través de internet a un precio

accesible a la poblacion.

Para poder hacer uso de los servicios que presta la Asociacion, se debe de completar
un formulario con datos personales o institucionales y son sometidos a una evaluacion
de estudio socioeconémico y junta directiva de la Asociacién. Entre los productos se
encuentran la elaboracion de vestidos, carteras, bolsos, jabones, camisas tefiidos en

aiil y fibras naturales.”®

35 www.azuloriginario.com
36 Asociacidn Azul Originario, (2016) Perfil “Reconociendo nuestras Raices”.



19

3.3 HERRAMIENTAS PARA LA TRANSFORMACION SOCIAL

a) Programa Mis Raices: Tiene como objetivo sensibilizar acerca de la importancia de
revitalizar nuestras culturas originarias, el conocer y también reconocernos en nuestros
saberes ancestrales, los cuales han sido estigmatizados, negados e invisibilizados.
Cree en gque, al profundizar en nuestros origenes, nuestra historia y comprenderla, es
trascendente para el desarrollo integral de una sociedad, mas equitativa, inclusiva y
justa. La raiz es el origen del todo, es la vitalidad y el sustento que se marca a través
de la historia y ser conscientes de donde venimos y trazar el camino hacia dénde

vamos.

b) Programa Afiil: Xiquilite es una planta de encuentro entre la cultura Indigena y
Afrodescendiente. El cultivo, produccién y exportacion del oro azul como fue conocido
en su momento, fue uno de los motivos del asentamiento de personas negras
esclavizadas segun datos e historiadores. Al compartir conocimientos y técnicas de
este tefiido, también comparte la historia de como este, fue el motor de esta familia que
ahora llama Azul Originario; como parte de su identidad y el proceso permanente de

aprendizaje desde la visién emprendedora. “ 3’

3.4 UBICACION

La Asociacion Azul Originario se encuentra ubicado en el Municipio de San Salvador
en Avenida Isidro Menéndez, Colonia Médica, Block 3 #30, Departamento de San
Salvador, teléfono: 2246-2020; redes sociales: Facebook: Asociacién Azul Originario,
Twitter:  @azuloriginario,  WhatsApp:  7945-4753 'y  correo  electronico:

azuloriginario@gmail.com., pagina web: www.azuloriginario.com.

37 https://azuloriginario.com/programas
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4. CONTROL
“El control comprueba que se estan ejecutando las acciones y programas planificados,

se estan obteniendo o no los objetivos propuestos y plantea medidas de correccion y

mejora”.®

4.1 PATRIMONIO

“Segun la Escritura de Constitucion de la Asociacion Azul Originario en el Capitulo 111
Articulo 5: El patrimonio de la Asociacién esté constituido por:

a) Las cuotas de los miembros.

b) Donaciones, herencias, legados, contribuciones de personas naturales o juridicas,

nacionales o extranjeras, respectivamente.

c¢) Todos los bienes muebles e inmuebles que adquiera y las rentas provenientes de los

mismos de conformidad con la ley.

Articulo 6: El Patrimonio serd administrado por la Junta Directiva conforme a las

directrices que le manifieste la Asamblea General.”

El control en la Asociacion es en funcién de medicion de los resultados obtenidos con
el uso efectivo de los recursos, dentro de las herramientas de control con las que

cuentan son las siguientes:
a) Auditorias administrativas,
b) Auditorias contables,

c) Estados financieros,

e) Presupuestos.

38 www.gestiopolis.com/que-es-proceso-administrativo
39 Diario Oficial (2016, P.13) Tomo No. 413, Numero 196, Escritura Publica, Estatutos de la Asociacién
Azul Originario y Acuerdo Ejecutivo No. 235. Fecha, 21 de octubre de 2016.
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D. MARCO INSTITUCIONAL Y LEGAL DE LAS ORGANIZACIONES NO
GUBERNAMENTALES (ONG’S)

1. MARCO INSTITUCIONAL

“Conjunto de instituciones, o6rganos, organismos y agencias en El Salvador,

encargados, mediante politicas y leyes nacionales, estatales y locales que determinan

el marco en que las instituciones del estado y otras organizaciones actian para ofrecer

un servicio y que condicionan su funcionamiento™°

La Asociacion Azul Originario se rige bajo el siguiente marco institucional:

LEYES

Constituciéon de

la Repulblica de El
Salvador

Ley de Asociaciones y Fundaciones sin

Fines de Lucro.

Ley de Impuesto a la Transferencia de
Bienes Muebles y a la Prestacion de
Servicio. (IVA)

Ley de Impuesto sobre la Renta.

Ley contra el Lavado de Dinero y de
Activos

Ley del Sistema de Ahorro para

Pensiones

INSTITUCIONES REGULADORAS

Corte Suprema de Justicia

Ministerio de Gobernacion y Desarrollo

Territorial.

Ministerio de Hacienda.

Ministerio de Hacienda.

Unidad de Investigacién Financiera que
esta adscrita a la Fiscalia General de la
Republica.

del

Superintendencia Sistema

Financiero.

40 http://www.economia48.com/spa/d/marco-institucional/marco-institucional.htm
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Ley del Instituto Salvadorefio del Seguro | Instituto Salvadorefio del Seguro Social.
Social

Cadigo Tributario. Ministerio de Hacienda

Cadigo de Trabajo Ministerio de Trabajo y Prevision Social

Tabla 2: Resumen del Marco Institucional.

2. MARCO LEGAL

2.1 CONSTITUCION DE LA REPUBLICA DE EL SALVADOR
De conformidad a lo establecido en el Art. 7.- “Los habitantes de El Salvador tienen
derecho a asociarse libremente y a reunirse pacificamente y sin armas para cualquier

objeto licito. Nadie podra ser obligado a pertenecer a una asociacion”. 4

2.2 LEY DE ASOCIACIONES Y FUNDACIONES SIN FINES DE LUCRO.
Como una medida de control por parte del gobierno de El Salvador para el sector de
las ONG’s, en 1996 se aprobd el decreto de Ley 894, promulgando la Ley de
asociaciones y fundaciones sin fines de lucro, ésta, como ley especial del sector, rige
algunos puntos principales como creacion, funcionamiento y disolucién de estas
instituciones, asi como responsabilidad tributaria ante terceros, la obligacion a llevar

contabilidad formal, establecimiento del ente supervisor entre otros.

Art. 6.- “Las asociaciones y fundaciones estaran sujetas a las mismas obligaciones
tributarias que establecen las leyes para las personas naturales y juridicas, en cuanto

no estén expresamente excluidas por dichas leyes.

41 Decreto Constituyente No. 38. de fecha 15 de diciembre de 1983. Diario Oficial No. 234 de fecha 16 de
diciembre de 1983. Tomo No. 281.
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Art. 9.- Se entendera que una asociacién y fundacion es sin fines de lucro, cuando no

persiga el enriquecimiento directo de sus miembros, fundadores y administradores.

Art. 28.- Los estatutos de las asociaciones y fundaciones, constituyen el ordenamiento
basico que rige sus actividades y seran de obligatorio cumplimiento para todos los

administradores y miembros de las mismas.

Art. 40.- Las asociaciones y fundaciones quedan obligadas a llevar contabilidad formal
de su patrimonio, de acuerdo con algunos de los sistemas contables generalmente
aceptados y conforme a las normas tributarias, autorizada por la Direccion General del

Registro.

Art. 42.- Las asociaciones y fundaciones que manejen fondos provenientes del Estado,
también estaran fiscalizadas por el Ministerio de Hacienda y la Corte de Cuentas de la
Republica, segun su competencia.

Art. 43.- La Fiscalia General de la Republica, a peticién de parte o de oficio ordenara la
investigacion de alguna asociacion o fundacion, a efecto de defender los intereses del
Estado y de la sociedad y promover la accién de la justicia en defensa de la legalidad,

en los casos siguientes:

a) Cuando exista una manifiesta y evidente incongruencia entre los objetivos y fines

consignados en los estatutos y las actividades desarrolladas por las entidades;

b) Cuando haya elementos de prueba suficiente sobre desvio de fondos de la entidad;
c) Por servir la entidad como medio para eludir la ley o las obligaciones particulares de

sus miembros o dirigentes; y
d) En todos aquellos casos que sean constitutivos de delitos o faltas."4?

2.3 LEY DE IMPUESTO A LA TRANSFERENCIA DE BIENES MUEBLES
Y A LA PRESTACION DE SERVICIO. (IVA)
Las ONG'’s tienen personalidad juridica y estan obligadas a cumplir las disposiciones

de la Ley de Impuesto a la Transferencia de Bienes Muebles y a la Prestacién de

42 Decreto Legislativo No. 894. de fecha 21 de noviembre de 1996. Diario Oficial No. 238 de fecha 17 de
diciembre de 1996. Tomo No. 333.
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Servicios, cuando realicen de manera habitual actividades que incluyan hechos

generadores del impuesto, siendo algunos de estos gravados y otros exentos.

Art. 16.- “Constituye hecho generador del impuesto las prestaciones de servicios
provenientes de actos, convenciones 0 contratos en que una parte se obliga a
prestarlos y la otra a pagar como contraprestacion una renta, honorario, comision,
prima, regalia o cualquier forma de remuneracién. También lo constituye la utilizacion
de los servicios producidos por el contribuyente, destinados para el uso o consumo
propio, de los socios, directivos, apoderados o personal de la empresa, al grupo

familiar de cualquiera de ellos o a terceros.

Art. 46.- Estardn exentos del impuesto los siguientes servicios: f) Operaciones de
depdsito, de otras formas de captacién y de préstamos de dinero, en lo que se refiere
al pago o devengo de intereses, realizadas por bancos o cualquier otra institucion que
se encuentre bajo la supervision de la Superintendencia del Sistema Financiero,
Asociaciones Cooperativas 0 Sociedades Cooperativas de Ahorro y Crédito,
instituciones financieras domiciliados en el exterior que realicen estas actividades
autorizadas por autoridad competente en sus paises de origen y previamente
calificados por el Banco Central de Reserva, asi como las Corporaciones vy
Fundaciones de Derecho Publico o de Utilidad Publica excluidas del pago del impuesto
sobre la renta por la Direccion General de Impuestos Internos de acuerdo al Articulo 6,
de la Ley que regula el referido Impuesto y que se dediquen a otorgar

financiamiento”.*®

Segun este articulo, las corporaciones y fundaciones de derecho publico y utilidad
publica que han obtenido por medio de la Direccién General de Impuestos Internos, la
calificacion para ser excluidas del pago del impuesto sobre la renta segun el Art. 6 de
La Ley del Impuesto Sobre La Renta, estan exentas del pago del impuesto a la

transferencia de bienes muebles y a la prestacién de servicios.

43 Decreto Legislativo No. 296. de fecha 24 de julio de 1992. Diario Oficial No. 143. de fecha 31 de julio
de 1992. Tomo No. 316.
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2.4 LEY DE IMPUESTO SOBRE LA RENTA.
La ley del Impuesto sobre la Renta, sefiala que las asociaciones y fundaciones sin
fines de lucro son excluidas como sujetos pasivos obligados al pago de este impuesto,
también establece que para contar con esta categoria debe tener una previa

calificacion por la Direccion General de Impuestos Internos.
Art, 6.- “No son sujetos obligados al pago de este impuesto:

c) Las corporaciones y fundaciones de derecho publico y las corporaciones y
fundaciones de utilidad publica.

Se consideran de utilidad publica las corporaciones y fundaciones no lucrativas,
constituidas con fines de asistencia social, fomento de construccion de caminos,
caridad, beneficencia, educacion e instruccién, culturales, cientificos, literarios,
artisticos, politicos, gremiales, profesionales, sindicales y deportivos siempre que los
ingresos que obtengan y su patrimonio se destinen exclusivamente a los fines de la
institucion y en ningun caso se distribuyan directa o indirectamente entre los miembros

que las integran.”*

2.5 LEY CONTRA EL LAVADO DE DINERO Y DE ACTIVOS
Las ONG’s deben implementar medidas para prevenir y detectar el lavado de dinero y
de activos. Entre los sujetos obligados estan las organizaciones no gubernamentales
en el “Articulo 2: La presente Ley sera aplicable a toda persona natural o juridica aun
cuando esta Ultima no se encuentre constituida legalmente, quienes deberan presentar
la informaciéon que les requiera la autoridad competente, que permita demostrar el

origen licito de cualquier transaccién que realicen.”®

Art. 9.- “Los sujetos obligados deberan informar a la Unidad de Investigacion

Financiera, por escrito o cualquier medio electrénico y en el plazo maximo de cinco

4 Decreto Legislativo No. 134. de fecha 18 de diciembre de 1991. Diario Oficial No. 242, fecha de
publicacién 21 de diciembre de 1991. Tomo No. 313.

4Decreto Legislativo No. 498, de fecha 2 de diciembre de 1998, Diario Oficial No. 240, Tomo No. 241
fecha de publicacién 23 de diciembre 1998.
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dias habiles, cualquier operacién o transaccion de efectivo, fuere individual o multiple,
independientemente que se considere sospechosa o no, realizada por cada usuario o
cliente que en un mismo dia o en el término de un mes exceda los diez mil délares de
los Estados Unidos de América o su equivalente en cualquier moneda extranjera. El
plazo para remitir la informacion se computara a partir del dia siguiente de realizada la
operacion o transaccion. Iguales responsabilidades tendran si se trata de operaciones
financieras que se efectien por cualquier otro medio, si esta fuere superior a
veinticinco mil délares de los Estados Unidos de América o su equivalente en cualquier

moneda extranjera.

Art. 13.- Los sujetos obligados deben controlar las transacciones que realicen sus
clientes y usuarios, que sobrepase las cantidades establecidas y las condiciones

indicadas en el Art. 9, inciso primero de la presente Ley.

Para llevar el control indicado, los sujetos obligados podran capturar en sus sistemas
en forma automatizada los datos pertinentes para identificar a sus clientes y usuarios,
utilizar el formulario disefiado por la Unidad de Investigacion Financiera para tal

efecto.”®

2.6 LEY DE SISTEMA DE AHORRO PARA PENSIONES
En las AFP’s se deben realizar los tramites correspondientes a la inscripcién de
empleadores y afiliacion de trabajadores para cumplir con lo sefialado en la Ley del

Sistema de Ahorro para Pensiones.

Art. 7.- “La afiliacion al Sistema serd obligatoria cuando una persona ingrese a un
trabajo en relacion de subordinacién laboral. La persona debera elegir una institucion

administradora y firmar el contrato de afiliacioén respectivo.

46 Decreto Legislativo No. 498, de fecha 2 de diciembre de 1998, Diario Oficial No. 240, Tomo No. 241
fecha de publicacién 23 de diciembre 1998.
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Art. 9.- Podran afiliarse al Sistema todos los salvadorefios domiciliados que ejerzan
una actividad mediante la cual obtengan un ingreso, incluidos los patronos de la micro

y pequefia empresa.”™’

2.7 LEY DEL INSTITUTO SALVADORENO DEL SEGURO SOCIAL
En esta institucion se realizan los tramites relacionados con el Régimen del Seguro
Social establecidos en la Ley del Seguro Social: Inscripcion del trabajador y sus
beneficios.

Art.3.- “El régimen del Seguro Social obligatorio se aplicara originalmente a todos los
trabajadores que dependan de un patrono, sea cual fuere el tipo de relacién laboral que

los vincule y la forma en que se haya establecido la remuneracion.

Art. 48.- En caso de enfermedad, las personas cubiertas por el Seguro Social tendran
derecho, dentro de las limitaciones que fijen los Reglamentos respectivos, a recibir
servicios médicos, quirdrgicos, farmacéuticos, odontoldgicos, hospitalarios y de

laboratorio, y los aparatos de prétesis y ortopedia que se juzguen necesarios.” 48

2.8 CODIGO TRIBUTARIO
Obligacion de presentar declaracion. Articulo. 50.- “El representante legal o titular de
las entidades a que se refiere el articulo 6 literal ¢) de la Ley de Impuesto sobre la
Renta, sera solidariamente responsable con el sujeto pasivo, del pago del impuesto
determinado a este Ultimo, proveniente de los valores deducidos indebidamente en
concepto de donacién, cuando a nombre de dichas entidades se documenten valores
superiores al costo del bien o servicios donados, o mayores a las sumas de dinero
recibidas, y ello posibilite la deduccion de tales montos para efectos del Impuesto sobre

la Renta. Lo anterior sin perjuicio de las acciones penales a que hubiere lugar.

47 Decreto Legislativo No. 927. de fecha 20 de diciembre de 1996. Diario Oficial No. 243. fecha de
publicacién 23 de diciembre de 1996. Tomo No. 333.
48 Decreto Legislativo No. 1263. de fecha 3 de diciembre de 1953. Diario Oficial No. 226. fecha de
publicacién 11 de diciembre de 1953. Tomo No. 161.
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Articulo 91.- “Estan obligados a presentar las declaraciones tributarias dentro del plazo
estipulado para tal efecto, los sujetos pasivos de los impuestos bajo la potestad de la

Administracion Tributaria.”®

También exige a las asociaciones y fundaciones sin fines de lucro a responder
solidariamente con el sujeto pasivo en la deduccidon de impuesto sobre la renta en
concepto de donaciones, asi como su revocacion como exclusién del pago del
impuesto si en reiteradas ocasiones proporcionara informacion incorrecta para la

deduccién del impuesto de sus donantes.

El Cédigo Tributario determina la responsabilidad de llevar contabilidad formal por la
técnica contable: Articulo 139.- Para efectos de este Coédigo se entiende por
contabilidad formal la que, ajustandose consistentemente a uno de los métodos
generalmente aceptados por la técnica contable apropiada para el negocio de que se

trate, es llevada en libros autorizados en legal forma. *°

2.9 CODIGO DE TRABAJO
En el Ministerio de trabajo y Prevision Social debe realizarse los tramites relacionados
al cumplimiento de las obligaciones de tipo laboral establecidos en el cédigo de trabajo
y leyes afines; como reglamento interno de trabajo, contrato individual de trabajo, y

cualquier otra disposicién de indole laboral.

Art. 17.- “Contrato individual de trabajo, cualquiera que sea su denominacion, es aquél
por virtud del cual una o varias personas se obligan a ejecutar una obra, 0 a prestar un
servicio, a uno o varios patronos, institucion, entidad o comunidad de cualquier clase,

bajo la dependencia de éstos y mediante un salario.

4 Decreto Legislativo No. 230. Diario Oficial 241. fecha 14 de diciembre de 2000. Tomo 349. fecha de
publicacién 22 de diciembre de 2000.
0pecreto Legislativo No. 230. Diario Oficial 241. fecha 14 de diciembre de 2000. Tomo 349. fecha de
publicacién 22 de diciembre de 2000.
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Art. 302.- Todo patrono privado que ocupe de modo permanente diez 0o mas
trabajadores y las instituciones oficiales autbnomas o semiauténomas, tienen la
obligacion de elaborar un reglamento interno de trabajo, que deberan someter a la
aprobacién del Director General de Trabajo, sin cuyo requisito no se considerara

legitimo. Toda modificacion del reglamento debera hacerse en la misma forma.”!

E. MARCO DE REFENCIA DE GESTION ADMINISTRATIVA

1. ANTECEDENTES DE LA ADMINISTRACION
“La palabra administracion viene del latin ad (hacia, direccién, tendencia) y minister
(subordinacion u obediencia), y significa: aquel que realiza una funcién bajo el mando

de otro, es decir, aquel que presta un servicio a otro” 2

“El padre de la administracién se conoce como Frederick W. Taylor, el cual creo las
bases de la administracion cientifica. Su modelo fue inspirado en el método japonés.
Otro personaje que también se considera como el padre de la administracion moderna
es Henri Fayol, quien es reconocido como el fundador de la escuela clasica y
sistematiz6 los principios claves de la administracion. Taylor, se considera como el
pionero o inventor y Fayol, se puede decir que es el gestor del desarrollo moderno.
Ambos tienen un gran mérito en la sistematizacion y los principios e ideas existentes

gue ya se utilizaban de forma rudimentaria. "3

2. CONCEPTO DE ADMINISTRACION
“Para Henry Fayol en su libro “Administracién industrial y General” define la
administracion como: planear (Visualiza el futuro y traza el programa de accion),

organizar (Construir las estructuras material y social de la empresa), dirigir (Guiar y

51 Decreto Legislativo No. 15. de fecha 23 de junio de 1972. Diario Oficial 142. Tomo No. 236. fecha de
publicacién 31 de julio de 1972.

52 https://www.promonegocios.net/administracion/definicion-administracion.html
Shttps://www.webyempresas.com/quien-fue-el-padre-de-la-administracion-introduccion-teorias-y-
principios/
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orientar al personal), coordinar (Enlazar, unir y armonizar todos los actos colectivos) y
controlar (Verificar que todo suceda de acuerdo con las reglas establecidas y las

ordenes dadas).”*

Para Robbins, Stephen y Coulter, Mary la administracion es la "coordinacion e
integraciéon de las actividades de trabajo de modo que se realicen de manera eficiente

y eficaz con otras personas y a través de ellas"*®

Hitt, Black y Porter, definen la administracion como "el proceso de estructurar y utilizar
conjuntos de recursos orientados hacia el logro de metas, para llevar a cabo las tareas

en un entorno organizacional"®®

“Para Koontz y Weihrich, la administracion es "el proceso de disefiar y mantener un
entorno en el que, trabajando en grupos, los individuos cumplan eficientemente

objetivos especificos" °’

Como equipo de investigacion teniendo en cuenta los anteriores conceptos, se plantea
la siguiente definicibn de administracion: proceso compuesto por cuatro funciones:
planeacion, organizacion, direccion y control; cuya esencia es la eficiencia y la eficacia

de los recursos para el logro correcto de metas individuales y colectivas.

3. CARACTERISTICAS DE LA ADMINISTRACION.
“La administracion posee ciertas caracteristicas inherentes que la diferencian de otras
disciplinas:
a) Universalidad: Existe en cualquier grupo social y es susceptible de aplicarse lo

mismo en una empresa industrial que, en el ejército o en un hospital.

4 https://www.gestiopolis.com/teoria-clasica-administracion-henry-fayol/

55 Robbins Stephen y Coulter Mary, Administracién, Octava Edicidn, de Pearson Educacién, 2005, P4g.7- 9
56 De Hitt Michael, Black Stewart y Porter Lyman. Administracion, Novena Edicién, Pearson Educacion,
2006, P4g. 8

57 Koontz Harold y Weihrich Heinz, (2004, P. 6 y 14). "Administracién una Perspectiva Global", 12a.
Edicion, de McGraw-Hill Interamericana.
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b) Valor instrumental: Dado que su finalidad es eminentemente practica, la
administracién resulta ser un medio para lograr un fin, mediante ésta se busca
obtener determinados resultados.

c) Unidad temporal: Aunque para fines didacticos se distingan diversas fases y
etapas en el proceso administrativo, esto no significa que existan aisladamente.

d) Amplitud del ejercicio: Se aplica en todos los niveles o subsistemas de una
organizacion formal.

e) Especificidad: Aunque la administracién se auxilie de otras ciencias y técnicas
tiene caracteristicas propias que le proporcionan su caracter especifico, es decir,
no puede confundirse con otras disciplinas afines.

f) Interdisciplinariedad: La Administracién es afin a todas aquellas ciencias y
técnicas relacionadas con la eficiencia en el trabajo.

g) Flexibilidad: Los principios administrativos se adaptan a las necesidades propias

de cada grupo social en donde se aplican.”®

4. CONCEPTO DE GESTION
“El término gestion, cuyo origen data de 1884, viene de la raiz etimolégica gesto, que
procede del latin gestos, definido como actitud o movimiento del cuerpo, el cual a su
vez se deriva de gerere, que significa ejecutar, conducir, llevar a cabo (gestiones) y
tiene como sinénimos las palabras gestionar, gestor y administrados (Corominas y
Pascual, 1984).”°

Segun Frederick W. Taylor (1994), considerado padre de la administracion, y con base
en sus principios de la organizacion cientifica del trabajo desarrollados en 1911; la
gestion es el arte de saber lo que se quiere hacer y a continuacion, hacerlo de la mejor

manera y por el camino mas eficiente.

De la misma forma, Henry Fayol, se referia a la gestion en su obra: Administracion
Industrial y General, publicada en 1916 como: Un proceso articulado por cinco

acciones 0 elementos administrativos: Planeacion, organizacion, direccion,

8http://ri.ufg.edu.sv/jspui/bitstream/11592/7079/3/658.022-G934p-Capitulo%20Il.pdf
% Manrique L. Aida. (2016) Gestidon y Disefio: Convergencia Disciplinar. Universidad Nacional de
Colombia. http://www.scielo.org.co/pdf/pege/n40/n40a06.pdf



32

coordinacién y control. Estos elementos, tanto en su estructuracion como en
funcionamiento, deben cumplir los principios administrativos que aseguran la buena
forma y funcionamiento del cuerpo social, como lo son la divisiébn del trabajo, la
autoridad, la disciplina, la unidad de mando, la unidad de direccién, la subordinacién de
los intereses particulares al interés general, la remuneracién, la centralizacion, la
jerarquia, el orden, la equidad, la estabilidad personal, la iniciativa y la union personal
(Fayol, 1969, p.164)

Teorla do la geatidn eatratéglon
Potar F Drucker y Igor Ansalt
Teorin del amblente organizacional
Curiel Kute y Mot | Kahn

Teoria deol comportamiento organizacional

Mary Parkar Folen y Dougine Molegor

Toorin de la gestion administrativa
Henry Fayol y Max Weabe
Teorin de la gestion clemiifica
Frectariok W Tuyior y Henty Lowrencn Quartt

LA - ekl Raiiad e B

“Figura 3: Evolucién de la Gestidn desde sus principales exponentes.”®

“Peter Drucker, define la gestion desde la teoria de la administracion por objetivos en
su obra: La gerencia: tareas, responsabilidades y préacticas, publicada en 1975, como:
“‘un método de planificacion y evaluacién, basado en factores cuantitativos, con el que
directivos y subordinados eligen areas prioritarias, establecen resultados a alcanzar por
la organizacion, dimensionan sus contribuciones y realizan la supervision sistematica
del desempefio. (Drucker, 1981, p.12). A partir de este concepto, se determina que la
planificacién constituye el punto de partida y la base de la toma de decisiones, ya que a
través de esta que se formulan los objetivos organizacionales y se identifica la manera
de alcanzarlos.

A través de la historia, la gestién ha sido reconocida como disciplina, en tanto adopta
un conjunto de principios, métodos, técnicas y practicas derivadas de la teoria

80 Manrique L. Aida. (2016) Gestidn y Disefio: Convergencia Disciplinar. Universidad Nacional de
Colombia. http://www.scielo.org.co/pdf/pege/n40/n40a06.pdf



33

cientifica, cuya aplicacion permite la planificacién, organizacién, direccién y control de
los recursos (humanos, financieros, materiales, tecnolégicos, del conocimiento, entre
otros) de una organizacién, garantizando el logro de objetivos institucionales por medio

de una estructura y a través del esfuerzo humano coordinado.
Asi el concepto de gestion es aplicable a:

Las nuevas empresas, no soélo a las ya existentes.
A pequefias y medianas empresas, no es solo atributo de las grandes empresas.
A las instituciones sociales y publicas (salud, educacion, transporte, entre otros)

A todas las actividades de servicios.

®© a0 T op

A la basqueda y exploracion sistematica de nuevas oportunidades para satisfacer

las necesidades de los individuos en sociedad (Lecuona, 1998, p.20)"¢!

5. CONCEPTO DE GESTION ADMINISTRATIVA

Para Anzola, Sérvulo (2002) “Consiste en todas las actividades que se emprenden
para coordinar el esfuerzo de un grupo, es decir la manera en la cual se tratan de
alcanzar las metas u objetivos con ayuda de las personas y las cosas, mediante el
desempefio de ciertas labores esenciales como son la planeacion, organizacion,

direccién y control”®?

“Gestion administrativa es un conjunto de acciones orientadas al logro de los objetivos
de una institucion; a través del cumplimiento y la éptima aplicacion del proceso
administrativo: planear, organizar, dirigir, coordinar y controlar. Los modelos de gestion
administrativa permiten la optimizacién en la ejecucion de los procesos, con el fin de

incrementar la cantidad y eficacia en la gestion de los servicios.”®?

51 Manrique L. Aida. (2016) Gestién y Disefio: Convergencia Disciplinar. Universidad Nacional de
Colombia. http://www.scielo.org.co/pdf/pege/n40/n40a06.pdf

62 Anzola, Sérvulo (2002) Administracién De Pequefias Empresas. Editorial McGrawhill, México. p.178

83 Sihuay M. Norma A. (2017) Tesis La Administracidn Estratégica y la Gestion de Servicios de Salud de la
Provincia de Huancayo. Universidad Inca Garcilaso de la Vega Escuela de Posgrado. Lima Peru
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6. OBJETIVOS DE LA GESTION ADMINISTRATIVA.
“La Gestion Administrativa persigue los siguientes objetivos:

a. Optimizar los procesos de gestion, logrando un trabajo mas eficaz y facil de realizar.

b. Mejorar los productos o servicios que se ofrecen a los clientes.

c. Establecer procedimientos de seguimiento y control de los procesos internos y de
los productos o servicios, de tal forma que se facilite la toma de decisiones a partir
del conocimiento de la situacién existente y de su evolucion histérica.

d. Incorporar nuevas tecnologias para mejorar e incrementar la oferta de productos o

servicios.”%

“Su principal interés es incrementar la eficiencia en todos los procesos desarrollados,
es decir, mejorar la relacion entre los resultados obtenidos (ganancias, objetivos
cumplidos, productos) y los recursos utilizados (horas-hombre, capital invertido,
materias primas). Reducir costes, con el fin de aumentar las ganancias. El objetivo de
todo negocio es ofrecer servicios de calidad a precios reducidos. Para esto, se
recortan gastos en varios elementos, decrecen los costos porque hay menos
reprocesos, menos equivocaciones y menos retrasos, se utiliza mejor el tiempo, lo cual

lleva a mejorar la productividad.” &

“La gestion administrativa es la forma en que se utilizan los recursos escasos para
conseguir los objetivos deseados. Se realiza a través de cuatro funciones especificas:

Planificacién, Organizacion, Direccién y Control”®®

64 Sihuay M. Norma A. (2017) Tesis La Administracidn Estratégica y la Gestion de Servicios de Salud de la
Provincia de Huancayo. Universidad Inca Garcilaso de la Vega Escuela de Posgrado. Lima Peru

% Deming w. (P.3) Calidad, Productividad y Competitividad. La Salida de la Crisis. Cambridge University
Press. Madrid.

% http://www.abc.com.py/articulos/principios-de-la-gestion-administrativa-1154671.html
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F. PROCESO ADMINISTRATIVO

“Segun el autor Amador, Juan Pablo (2003) establece que: El proceso administrativo,
se refiere a planear y organizar la estructura de érganos y cargos que componen la
empresa, dirigir y controlar sus actividades. El proceso administrativo permite a la
empresa llevar adecuadamente sus actividades, mediante la planificacion, la

organizacion, direccion y control.

De los mismos incluyendo un adecuado desempefio de sus administradores, asi como
también nos permitira medir el grado en que los gerentes realizan su funcién y si
realizan debidamente su trabajo. Generalmente, las etapas del proceso administrativo
son divididas en dos fases:

a. Fase mecanica: Planificacion (¢, Qué se debe hacer?) y Organizaciéon (¢, Cémo se
debe hacer?) En esta se establece lo que se va hacer y se dispone una estructura
para hacerlo.

b. Fase dindmica: Direccién (cédmo se estd haciendo) y Control (cémo se hizo) Se
puntualiza el cbmo se maneja el organismo que se ha estructurado anteriormente.

El proceso administrativo es ciclico, dinamico e interactivo, como se muestra en el

siguiente gréafico:"’

PROCESO ADMINISTRATIVO

1 PEANERCSOON 2 OBCANZA00N 3. DESCOON £ CONIROL

Figura 4: Proceso administrativo®®

5’Mufioz V. Ing. Com. Laura N. (2015, P. 22) Andlisis del Desarrollo de la Gestién del Talento Humano y la
Incidencia en el Desempefio Laboral del Personal Administrativo del Hospital del IESS de Babahoyo. Tesis
Universidad Técnica de Babahoyo. Ecuador.

88 https://economipedia.com/definiciones/proceso-administrativo.html
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El proceso administrativo implica cuatro fases: Planeacién, Organizacién, Direccidon
y Control (todos coordinados). Estas cuatro fases funcionales son ciclicas y repetidas
por cada objetivo establecido por la empresa u organizacion y constituyen el proceso

administrativo:

1. PLANEACION

“La planeacion encierra, ordena e independiza relaciones sujeto-objeto, moviendo a
las organizaciones y a los individuos que trabajan en éstas, a prepararse en tiempo,
modo, conocimiento, equipos y otras herramientas, buscando alcanzar las metas
deseadas.

La planeacion se cataloga como futurista, aunque debe estar presente y actuar en
forma continua dentro de los procesos organizacionales para minimizar los riesgos a
causa de la incertidumbre que se pueda presentar.

La raz6n mas importante de la planeacién es poder tomar decisiones acertadas a
realizar en el futuro. Estas decisiones se tomaran, entre otras, a partir de politicas

organizacionales, procesos y procedimientos.”°

Sobre el concepto de planeacion: “Implica definir los objetivos de la organizacion,
establecer estrategias para lograrlos y desarrollar planes para que integren y coordinen
actividades de trabajo. Tiene que ver tanto con los fines, asi como los medios para

lograrlos”™®

“Consiste en fijar el curso concreto de accién que ha de seguirse, estableciendo los
principios que habran de orientarlo, la secuencia de operaciones para ejecutarlo, y la

determinacion de tiempos y niUmeros necesarios para su realizacion.”

Stoner James A.F. Freeman, R. Edward & Gilbert Jr., Daniel R. (1996), la define:

“Como etapa por medio de la cual se establecen metas y objetivos en base a la

8 http://virtual.umng.edu.co/distancia/ecosistema/ovas/administracion_empresas/administracion

70 Stephen P. Robbins y Coulter Mary (2010, P.144) Administracion, Décima Edicidn, México. Pearson.

71 Reyes Ponce Agustin (1996, P.244) Administracién Moderna, Séptima Edicién, México, Editorial Limusa
Noriega.



37

recopilacién y andlisis de datos tomando en cuenta los recursos disponibles y

adoptando la alternativa de accién mas adecuada.””?

Por lo anterior se puede mencionar que: La planeacion es el proceso y efecto de

organizar con método y estructura los objetivos trazados en un tiempo y espacio.

En resumen, es decir por adelantado, que hacer, como y cuando hacerlo y quién ha de
hacerlo. La planeacién nos dice ddénde estamos y hasta donde queremos ir. La
principal tarea es minimizar el riesgo y aprovechar las oportunidades.

1.1 ELEMENTOS DE LA PLANEACION
Segun Lourdes Munch y José Garcia (1985, p.64), los elementos involucrados se
distinguen:

a. Clarificar el objetivo: estipular que es lo que se persigue.

b. Determinar el sendero a seguir, acciones, actividades, estrategias.

c. Establecer como sera la toma de decisiones, esté ultima como pilar importante de la
planeacion.

d. Tomar las medidas para contingencias y situaciones de incertidumbre.

La planeaciéon implica crear el futuro desde el presente con una vision prospectiva, es
decir como una prolongacién de éste y comprende por lo tanto el establecimiento
anticipado de objetivos, politicas, estrategias, reglas, procedimientos, programas,

presupuestos, prondsticos, entre otros.””®
Segun Reyes Ponce, (2000) las actividades mas importantes de planeacion son:

Aclarar, amplificar y determinar los objetivos.
Pronosticar.
Establecer las condiciones y suposiciones bajo las cuales se haré el trabajo.

Seleccionar y declarar las tareas para lograr los objetivos.

®© a0 T p

Establecer un plan general de logros, enfatizando la creatividad para encontrar

medios nuevos y mejores de desempeiiar el trabajo.

72 James A. F. Freeman Stoner, R. Edward Freeman y Daniel R. Gilbert (1996) Administracidon. México,
D.F.: Prentice Hall Hispanoamericana. 126
73 http://fccea.unicauca.edu.co/old/tgarf/tgarfse60.html
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f. Establecer politicas, procedimientos y métodos de desempefio.
g. Anticipar los posibles problemas futuros.

h. Modificar los planes a la luz de los resultados del control.

1.2 IMPORTANCIA DE LA PLANEACION

“La planeacion hace parte de la columna vertebral de la organizacion y el administrador
es el pilar de ésta.

La planeacion:

a. Busca la coherencia y seguridad en la toma de decisiones, encauzando el proceso
de decisién, minimizando incertidumbres y debilidades, a la vez que demarca
alternativas.

b. Es una via positiva hacia el cumplimiento de acciones y metas en funcion de
consecuencias futuras, realizando procedimientos dentro de procesos para alcanzar
el objetivo dentro de un tiempo establecido.

c. Es promotora de las interrelaciones entre las personas y los equipos de trabajo
pertenecientes a la organizacion, promoviendo la comunicacién corporativa dentro
de todos sus niveles.

d. Impulsa el desarrollo empresarial propiciando la utilizacién de recursos en forma

racional.

De igual manera, apalanca la organizacion para la toma de decisiones acertadas hacia
la mision y visibn organizacional, incrementa moralidad y ética, direcciona y enfoca a

los miembros de la organizacién hacia la consecucién de los objetivos.””*

Mision: Describe el propésito general y central de la organizacion, para poder construir
la misién, es importante que no se confunda la misién con el lema, ya que el lema

puede manifestar un principio, mas no la proyecta como algo permanente y duradero.

Vision: Debe ser compartida, clara, sencilla y facil comunicacién, la cual mencione

hacia donde quiere llegar y los servicios que se brindan. Esto debido a que la vision no

74 http://virtual.umng.edu.co/distancia/ecosistema/ovas/administracion_empresas/administracion_
iii/unidad_2/DM.pdf
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se puede enfocar para un largo periodo de tiempo, sino que se debe ir modificando
segun la situacion social, econémica y politica en la cual se encuentre la organizacion

en ese momento.

Valores: Los valores son los pilares que le brinda a la organizacién, su fortaleza, su
poder y dan vida a la visién, por lo que, si se decide replantearlos o enunciarlos se
debe trabajar con un minimo de 5 y maximo de 7 valores, una cantidad mayor no es

recomendable porque perderian esa fuerza de impulso.

Objetivos: Representan por un lado lo que espera que se cumpla como organismo y
por otro, aquellas otras magnitudes fundamentales para conducir su gestion, planteada

en términos de logros.

Principios: Nos indican los pasos a seguir y que nos permita reaccionar ante posibles
situaciones dentro de la gestion.

1.3 CARACTERISTICAS DE LA PLANEACION
“Las caracteristicas de la planeacion deben ser consideradas como un propdésito

sustancial y permanente dentro de todas las organizaciones, asi:

a. Va orientada al futuro organizacional, conlleva racionalidad y toma de decisiones en
cada uno de los procesos organizacionales y la responsabilidad recae desde el nivel

directivo.

b. Es el camino mas adecuado para el cumplimiento de los propésitos
organizacionales, ejecutando acciones dentro de las respectivas etapas de los
procesos de la entidad, tornandose sistémica e interactuando coordinadamente y en

forma integral.””®

75 http://virtual.umng.edu.co/distancia/ecosistema/ovas/administracion_empresas/administracion_
iii/unidad_2/DM.pdf
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1.4 VENTAJAS DE LA PLANEACION
“La contribucion de la planeacién en las organizaciones puede brindar ventajas y

desventajas, entre ellas estan:

a. Obliga a la administracion a revisar sus problemas y ubicar la mirada en el futuro.

b. Se centraliza mucha informacion de la organizacion, de tal manera que se logra una
secuencia en los esfuerzos de todas las dependencias hacia el logro de los
objetivos, reduciendo reprocesos e impactos financieros.

c. Destaca y confirma necesidades o no de nuevas capacitaciones, sefalando
necesidades de cambios.

d. Establecer fechas de compromiso, ademas de ubicar puntos de control en
momentos criticos.

e. Requiere adaptarse a un orden y propdsitos definidos para el logro de los objetivos
estipulados.

1.5 HERRAMIENTAS DE LA PLANEACION.

“Algunas de las herramientas que existen son:

a. El andlisis FODA: EIl propdsito es establecer e identificar cuédles son los puntos
fuertes y cudles son los puntos débiles de la organizacion, lo que corresponde a la

parte interna.

b. Analisis PETS: el propésito es ayudar a la organizacién a entender su contexto,
identificando las fuerzas y las tendencias que contribuyen a constituir aquellas

oportunidades o amenazas para la organizacion.
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1.6 TIPOS DE PLANEACION
a. Planeacion por objetivos: maneja y desarrolla el cumplimiento de las actividades
de la organizacién para cumplir con sus propésitos. Los objetivos estan clasificados de

acuerdo con el plazo que se proyecta para cumplirlos a corto, mediano y largo plazo.” "

b. Planeacion estratégica: “Es el proceso de documentar y establecer una direccion

para la organizacion, evaluando dénde se encuentra y hacia dénde va.””’

c. Planeacion corporativa: “Es un enfoque sistematico para la clarificacién de los
objetivos corporativos, toma de decisiones estratégicas y control de los procesos hacia

estos objetivos.”’®

d. Planeacién prospectiva. “Disciplina que permite anticipar y pronosticar el futuro

mediante el analisis prospectivo”.”

2. ORGANIZACION
“Organizar es la segunda funcién dentro del proceso administrativo, deriva de la
planeacion y su proposito es facilitar el cumplimiento de los objetivos por medio de la
agrupacion, asignacion de actividades y por la delegacion de la autoridad, tanto como

sea necesario.”®°

Segun Stephen P., R., & Desenzo. (2002) La organizacion es: un grupo de personas,

organizadas de manera sistematica reunidas para un propdsito especifico.

“Etapa por medio de la cual se definen las funciones, responsabilidades y autoridades

que respondan a la consecucion de los objetivos planteados.”®!

78 http://virtual.umng.edu.co/distancia/ecosistema/ovas/administracion_empresas/administracion_
7 https://www.questionpro.com/blog/es/planificacion-estrategica/

78 https://www.geniolandia.com/13098884/definicion-de-planificacion-corporativa

7 https://www.lisainstitute.com/blogs/blog/prospectiva-y-analisis-prospectivo

80 https://es.slideshare.net/magdalena86/organizacion-procesos

81 James A. F. Freeman Stoner, R. Edward Freeman y Daniel R. Gilbert (1996) Administracién. México,
D.F.: Prentice Hall Hispanoamericana. 126
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En este sentido se puede manifestar que es un sistema disefiado para alcanzar metas
y objetivos y consiste en el proceso de ordenar y distribuir el trabajo, la autoridad y los

recursos entre los miembros de la empresa.

“Organizar es la funciébn administrativa que se encarga de agrupar las actividades
planeadas para lograr el cumplimiento de los objetivos. Agrupar las actividades
involucra el proceso de reunir a las personas, asignacion de recursos bajo la direccion
de un jefe. La organizacion necesita tratar con personas, organismos y relaciones de
autoridad y responsabilidad, para lograr la realizacion eficiente de las tareas, y, por
ende, cumplir con los objetivos propuestos en el proceso de planeacion. La
organizacién se puede definir como establecer o reformar una cosa, que debe estar

sujeta a reglas, orden, armonia y dependencia de las partes que la conforman.”®?

2.1 ELEMENTOS DEL PROCESO DE LA ORGANIZACION
“Los elementos basicos que inciden en el desarrollo de un proceso de organizacién

eficiente son:

a. Insumos: Forman parte de los recursos totales con los que cuenta la empresa, y los
podemos definir como: recurso humano, capital, materias primas e insumos,

magquinaria y equipo y, la infraestructura de la empresa.

b. El proceso: Estd dado por el manejo adecuado de los recursos, mediante la
utilizacion de reglamentos y procedimientos, con el fin de que se permita la realizacion

de las actividades empresariales, y que se desarrollen y se cumplan eficientemente.

c. El producto: Es el resultado de la sinergia de cada componente que integran la
empresa. El producto es el esfuerzo por el cual, la empresa desarrolla toda la gestion

administrativa en pro del cumplimiento de los objetivos propuestos.

8 www.centro-virtual.com/recursos/biblioteca/pdf/introduccion_administracion/unidad3_pdf3.pdf
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2.2 IMPORTANCIA DE LA ORGANIZACION
“La importancia del proceso de organizacién en la empresa, esta dado por ser el
dinamizador y activador de los planes disefiados, pero podemos citar otros aspectos
que hacen que el proceso de organizacibn aun sea de mayor importancia en la

empresa:

a. La organizacion permite precisar las actividades requeridas para cumplir los

objetivos propuestos en los planes estratégicos de la empresa.

b. La organizacién permite que se haga la agrupacion o distribucién eficientemente de

las tareas Yy recursos en la empresa.

c. Se crean los mecanismos adecuados para que haya procesos de delegacién de

autoridad, buscando mayor eficiencia en la realizacién en las tareas.
d. Permite desarrollar destrezas y habilidades directivas.

e. Permite que haya una relacion directa con todos los recursos empresariales

requeridos para el funcionamiento de la misma.

f. Permite la minimizacién de costosos puntos débiles, porque evita la duplicidad de
funciones, superposicion de esfuerzos y la ociosidad en la realizacion de los procesos

y actividades empresariales.” 8

2.3 CARACTERISTICAS DE LA ORGANIZACION

a. “La organizacion es un proceso formal: En la organizacion se desarrollan un
sinnUmero de tareas y actividades que realiza una 0 mMAas personas, que son
coordinadas para el logro de los objetivos, es formal porque los miembros de la
organizacion tienen disposicion y voluntad de cumplir con las exigencias, frente a la

responsabilidad adquirida por formar parte de la empresa.

8 www.centro-virtual.com/recursos/biblioteca/pdf/introduccion_administracion/unidad3_pdf3.pdf
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b. La organizacion es un proceso: La eficacia se logra gracias al seguimiento de la
serie de pasos ordenados, que sin ser inflexibles garantizan el disefio de la estructura

mas adecuada para la empresa.

c. La organizacion no es perfecta: La organizacién por ser un proceso desarrollado
por personas, esta sujeto a errores, es decir, debe tener la capacidad de ajustarse a
las nuevas necesidades de la empresa, corregirse y, dar nuevos rumbos al proceso de

acuerdo a las exigencias requeridas

d. La organizacion no es un fin: Es un instrumento al servicio de los administradores,
quienes deben tener la habilidad para aplicarla eficientemente en la empresa, para que
le garantice el cumplimiento a través de la reactivacion de los planes segun sea el

caso.”®*

2.4 PRINCIPIOS DE LA ORGANIZACION
“Todo proceso orientado a realizar la actividad de la organizacién, debera basarse bajo

los siguientes principios rectores:

a. Principio de la especializacion: Se deben orientar los esfuerzos encaminados a
definir con claridad las actitudes y aptitudes de los miembros del equipo de trabajo,
teniendo en cuenta que todos no somos buenos para todo, pero si todos somos
buenos para algo. Por tal motivo, la organizacién debera fundamentarse en division del
trabajo, lo que conlleva a que se asignen las tareas adecuadas a cada persona,
conllevandonos a los que se conoce como la especializacién, que de seguro

incrementara los resultados en la ejecucién de los planes o tareas.

b. Principio de la definicién funcional: El trabajo que realice cada persona, la
actividad de cada organismo y las diferentes relaciones de autoridad y responsabilidad,
son situaciones que deben estar muy bien definidos en la empresa de forma escrita.
Generalmente, en la empresa se utiliza el organigrama, la descripcion de cargos, el

manual de funciones para aplicar este principio. Lo mas importante, es que quede claro

8 jdem.
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cual es la posicién de cada persona en la conformacion de la estructura de la empresa,

su nivel de responsabilidad frente al desempefio y realizacién de las actividades.

c. Principio de igualdad de responsabilidad y autoridad: Proviene de los principios
generales de la administracion, el cual define la autoridad como la capacidad que se
tiene para dar Ordenes y exigir obediencia de las mismas, por otro lado, la
responsabilidad es el deber de dar cuentas a algun superior sobre las daciones
tomadas en el proceso. El principio referente a la igualdad, destaca que debe haber
una correspondencia entre el volumen de autoridad y la responsabilidad atribuida a

cada persona u organismo.

d. Principio de gradacién: Este principio esta orientado a que cada persona debe
tener claro, saber a quién da cuentas y de quién debe recibir érdenes, esta relacionado

con la linea directa de autoridad establecida en la empresa.

e. Principio de las funciones de linea y de staff: Se debe definir de la manera mas
clara posible, no sélo en lo referido a la cantidad de autoridad que se ha dado a cada
persona u organismo, sino también la naturaleza de la misma. Este principio esta
orientado a tener clara la diferencia entre autoridad de linea y de staff dentro la
empresa. Se puede definir la funcion de linea a las actividades que estan directamente
relacionadas con los objetivos generales y principales de la empresa, en tanto que las

funciones de linea staff no estan ligadas a los objetivos principales de la empresa.”®

2.5 OBJETIVOS DE LA ORGANIZACION
“La organizacion sirve como herramienta estratégica para agrupar y estructurar todos
los recursos necesarios para que la empresa pueda funcionar eficientemente, entre
estos recursos tenemos personas, recursos fisicos y financieros, que se requieren para

el cumplimiento de los objetivos. Los cuales podemos mencionar:

8 www.centro-virtual.com/recursos/biblioteca/pdf/introduccion_administracion/unidad3_pdf3.pdf
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a. Agrupar adecuadamente a las personas en la empresa, para que desarrollen las
actividades en conjunto orientadas a cumplir las exigencias de los planes estratégicos

de la empresa.

b. Generar sinergia entre procesos, de tal forma que se puedan realizar las actividades

en armonia, cooperacion, disciplina y responsabilidad.

c. Distribuir eficientemente los recursos de la empresa en los diferentes planes

establecidos.

d. Definir adecuadamente las lineas de autoridad requerida para el Optimo

funcionamiento de la empresa.”®

2.6 ORGANIGRAMA
“Es la representacion de la organizacion formal de la empresa, representa los cargos u
organismos en los cuales estd constituida la empresa, que estan unidos entre si por

lineas que representan las relaciones de comunicacion.

2.7 ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
La palabra estructura, es disposicion u ordenacién de las partes que conforma un
sistema, también se puede decir que la estructura organizacional es la disposiciéon u
orden de los érganos o cargos que conforman una empresa. La estructura
organizacional, es la forma como los 6rganos y cargos estan distribuidos en los
distintos niveles jerarquicos, y en los distintos departamentos que conforman la

empresa.”®’

8 {dem.
87 www.centro-virtual.com/recursos/biblioteca/pdf/introduccion_administracion/unidad3_pdf3.pdf
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3. DIRECCION
“El medio en que operan las organizaciones es muy cambiante. El personal no puede
ser programado totalmente por la empresa, por los procesos productivos, normas y
politicas. Los humanos no son maquinas; incluso éstas requieren de la intervencion del
ser humano para funcionar, un grupo de trabajadores requiere de un coordinador. La
direccion es el elemento del proceso administrativo que tiene como finalidad coordinar
los elementos humanos de las empresas, implica que un responsable con nivel de
autoridad genere liderazgo, asi como motivacion, comunicacion, cambio organizacional

e individual y creatividad.”®®

“Es aquel elemento de la administracién en el que se logra la realizacion efectiva de
todo lo planeado, ejercida a base de decisiones, ya sean tomadas directamente o
delegando y se vigila de manera simultanea que se cumplan en la forma adecuada

todas las 6rdenes emitidas.” &

Harold, K., & Heinz, w. (1998) define direccibn como el proceso de influir sobre las

personas para lograr que contribuyan a las metas de la organizacién y del grupo.

Se puede decir que direccion es el proceso en el cual un lider logra influir en las

personas para contribuir al logro de los objetivos de la organizacion.

“La direccion es de vital importancia porque pone en marcha todos los lineamientos
establecidos por la planeacién y la organizacién, y por medio de éstas se logran las
formas de conducta mas deseables en los miembros de la estructura organizacional,
su calidad refleja el logro de los objetivos organizacionales, y por conducto de la

direccién se establece la comunicacion necesaria para que la organizaciéon funcione.”®

8 http://www.aliat.org.mx/BibliotecasDigitales/economico_administrativo/Direccion.pdf

8 Reyes Ponce Agustin (1996, P.244) Administracién Moderna, Séptima Edicidn, México, Editorial Limusa
Noriega.

% http://www.aliat.org.mx/BibliotecasDigitales/economico_administrativo/Direccion.pdf
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3.1 ELEMENTOS DE DIRECCION.
La direccion, como el proceso administrativo, reine los mismos pasos, mismos que

deberan tomarse en cuenta para desarrollar actividades y poder dirigir a otros:

La planeacion.
La organizacion.
La coordinacion.
La motivacion.

El control.

-~ 0o o 0 T @

Las comunicaciones.

La disciplina.

2 @

Toma de decisiones.”?

3.2 IMPORTANCIA DE LA DIRECCION
a. “Pone en marcha todos los lineamientos establecidos durante la planeacion y la

organizacion.

b. A través de ella se logran las formas de conducta mas deseables en los miembros

de la estructura organizacional.

c. La direccion eficiente es determinante en la moral de los empleados v,

consecuentemente, en la productividad.

d. Su calidad se refleja en el logro de los objetivos, la implementacion de métodos de

organizacion, y en la eficacia de los sistemas de control.

e. A través de ella se establece la comunicacién necesaria para que la organizacion

funcione.”%?

1 http://ual.dyndns.org/biblioteca/Admon_Educativa/Pdf/Unidad_07.pdf
%2 {dem.
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3.3 PRINCIPIOS DE LA DIRECCION
“El ejercicio de la direccibn se sostiene en base a una serie de principios

fundamentales, que son:

a. Coordinacion de intereses. Dado que una organizacién implica un conjunto
organizado de seres humanos trabajando en torno a un objetivo comun, la direcciéon
debe hacer que el foco se mantenga en este ultimo, haciendo converger los objetivos

individuales o sectoriales en un macro proyecto comun.

b. Impersonalidad del mando. Las organizaciones tienen estructuras y jerarquias que
no deben depender de quién las ejerce, sino que deben ser impersonales, objetivas, es
decir, no dependen de simpatias y consideraciones, sino de la logica interna de la

organizacion.

c. Supervision directa e indirecta. La direccion puede ser ejercida, al mismo tiempo,
en comunicacién estrecha con los subordinados, o sea, brindandoles las directrices y la
informacion que requieren para estar motivados y productivos; y en comunicacion
jerarquica, a través de una estructura jerarquica o burocratica que permita el uso

eficiente de la informacién y la toma oportuna de decisiones.

d. Aprovechamiento y resolucion de los conflictos. La direccion de toda
organizacion enfrentara situaciones conflictivas a las que debe poder dar solucién o,
mejor aun, que deber& reconvertir en situaciones ventajosas o provechosas, a través
de una gestion del cambio y de la variabilidad, en lugar de un apego excesivo a la

norma.”®

3.4 OBJETIVOS DE LA DIRECCION

a. "Influenciar sobre las personas para lograr los objetivos planificados.
b. Persuadir para cumplir el objetivo con los recursos y tiempos determinados.

c. Toma de decisiones acertadas para el logro de objetivos.”*

93 https://concepto.de/direccion-administrativa/#ixzz6UChmz3EQ
% https://blog.conducetuempresa.com/2018/08/proceso-de-direccion-administrativa.html
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3.5 TIPOS DE DIRECCION
“Existen diversas formas, tipos o estilos de direccion administrativa, los cuales tienen
que ver directamente con el tipo de liderazgo ejercido, y que deben ser considerados

orientaciones, mas que categorias definidas y concretas. Hablamos de:

a. Direccion autocratica. Aquella en que la autoridad impone sus normas, criterios y
decisiones sin consultar en absoluto a sus subordinados, por lo que suele generar
ambientes de trabajo tensos y dictatoriales, en los que la disciplina y la inseguridad

pueden ir de la mano.

b. Direccién paternalista. Se trata de una flexibilizacion de la direccion autocratica, en
la que los cargos jerarquicos se involucran en la labor de sus subordinados e incluso
en sus vidas personales, pero siempre desde una posicion de poder y de autoridad,
como si fueran una suerte de tutor. Suele aplicarse para organizaciones con personal

muy joven o en formacion.

c. Direccién Laissez-faire (“dejar hacer”). Un modelo de direcciéon que interviene muy
poco en el desempefio de sus subordinados, permitiéndoles un altisimo grado de
autonomia y decisién, lo cual puede hacer de ellos empleados con alta iniciativa, o

puede conducir al desconcierto y al desorden.

d. Direccion democratica. Se inspira en los principios de la igualdad de oportunidades
y de la consulta masiva para tomar decisiones, sin sacrificar por ello la estructura
jerarquica de la organizacion. Suele ser la que mejores resultados arroja en una

organizacion diversa o amplia.”®®

3.6 ETAPAS DE LA DIRECCION.

“A grandes rasgos, podemos esquematizar las etapas de la direccion en:

a. Toma de decisiones: Ante algun tipo de imprevisto, situacion retadora o evaluacion
de la organizacion, se impone la necesidad de una toma eficiente de decisiones, lo cual

pasa a su vez por determinadas etapas:

9 https://concepto.de/direccion-administrativa/#ixzz6 UChRj5Gz
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1. Definir el problema. Comprender la situacion, los retos surgidos y/o los
objetivos que se persiguen y que nos brindaran la orientacion inicial respecto a

cémo abordar el problema.

2. Evaluar las alternativas. Todo problema puede abordarse desde distintos
puntos de vista y puede resolverse o enfrentarse de modos distintos, mas
agresivos, mas pacientes, mas sagaces, entre otros. Antes de decidirse por alguno

se deben revisar todas las opciones.

3. Tomar una decision. Finalmente se debe decidir por alguna opcion y aplicarla
de manera especifica, teniendo en cuenta un panorama de consecuencias posible

y algun tipo de previsiones anticipadas.

b. Integracién: Esta etapa implica la disposiciéon de los elementos y recursos
necesarios para ejecutar la decision previamente tomada, a través también de diversas

estrategias, como son:

1. Reclutamiento. Agrandamiento o reemplazo del capital humano con el personal

necesario para llevar a cabo las labores que acarrea la decision.

2. Capacitacién: Brindar al personal de las herramientas tedricas, conceptuales o

practicas para poder llevar a cabo las labores que acarrea la decision.

3. Renovacion. Adquisicibn de nuevos materiales, nuevos equipos, nuevas

herramientas, etc., para poder llevar a cabo la decision.

c. Motivacién: “El espiritu empresarial y la moral de equipo son también
fundamentales para conseguir los objetivos y materializar el plan decidido, asi que la
direccién deberd llevar a cabo una revision de las dinamicas motivacionales de la
organizacion 'y emplear nuevas, reforzar las existentes o eliminar las
contraproducentes. En su significado mas sencillo, motivar significa: mover, conducir,

impulsar a la accion.

La motivacion es la labor mas importante de la direccion, a la vez que la mas compleja,
pues a través de ella se logra la ejecucion del trabajo tendiente a la obtencion de los

objetivos, de acuerdo con los estdndares o patrones esperados. Multiples son las
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teorias que existen en relacién con la motivacién, ya que a través de ellas se describe
la razdén por la cual los empleados son productivos, o lo que impulsa su conducta, a la
vez que aportan datos valiosos para mejorar dicha conducta. Siendo una de las

teorias: La jerarquia de las necesidades de Maslow.

Esta teoria establece que la naturaleza humana posee, en orden de predominio, cuatro

necesidades basicas y una de crecimiento que le son inherentes:

A. BASICAS.

1) Fisiolégicas: Aquellas que surgen de la naturaleza fisica, como la necesidad de

alimento, reproduccion, entre otros.

2) De seguridad: La necesidad de no sentirse amenazado por las circunstancias del

medio.
3) Amor o pertenencia: Los deseos de relaciones afectivas con las demés personas.

4) De estimacion: La necesidad de confianza en si mismo, logro y competencia, que
se manifiesta en forma de reputacion, prestigio, reconocimiento, atencién, importancia,

entre otros.
B. CRECIMIENTO.

El deseo de todo ser humano de realizarse a través del desarrollo de su propia
potencialidad. Estas necesidades se satisfacen en el orden en que se han anotado; de
esta manera, cuando la necesidad numero uno ha sido satisfecho, el nimero dos se

activa, y asi sucesivamente.

Cuando las personas han cubierto suficientemente sus cuatro necesidades basicas, es

cuando se sienten motivadas por la necesidad de crecimiento.”®

d. Comunicacién: La comunicacién es un aspecto clave en el proceso de direccion.

% http://ual.dyndns.org/biblioteca/Admon_Educativa/Pdf/Unidad_07.pdf
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La comunicacién puede ser definida como el proceso a través del cual se transmite y
recibe informacion en un grupo social. Muy emparentada con la motivacién, la
comunicacion tanto a lo interno como a lo externo, debe ir siempre en concordancia
con las decisiones iniciales que se tomaron, de modo que cada segmento de la
organizacion tenga claro lo que se espera de ella y que cada cliente sepa qué cambios

esperar de la organizacion.

De tal manera vista, la comunicacibn en una empresa comprende multiples
interacciones, que abarcan desde las conversaciones telefonicas informales hasta los
sistemas de informaciéon mas complicados. Su importancia es tal, que algunos autores
sostienen que es casi imposible determinar todos los canales que transmiten y reciben

informacién en una organizacion.”®’

“El ejecutivo, para poner en marcha sus planes, necesita sistemas de comunicacion
eficaces; cualquier informacion desvirtuada origina confusiones y errores, que

disminuyen el rendimiento del grupo y que van en deterioro del logro de los objetivos.
La comunicacion consta de tres elementos basicos:

a. Emisor, en donde se origina la informacion.

b. Transmisor, a través del cual fluye la comunicacion.

c. Receptor, que recibe y debe entender la informacion.

Cualquier minima falla en esta red de comunicacién implica la adulteracién de la
informacion. Con el fin de facilitar el entendimiento de la comunicacion, se mencionara

su clasificacion mas sencilla:

1. Formal. Aquella que se origina en la estructura formal de la organizacion y fluye a
través de los canales organizacionales. Ejemplo: correspondencia, instructivos,

manuales, 6rdenes, entre otros.

9 http://ual.dyndns.org/biblioteca/Admon_Educativa/Pdf/Unidad_07.pdf
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2. Informal. Surge de los grupos informales de la organizacién y no sigue los canales
formales, aunque se puede referir a la organizacion. Ejemplo: chismes, comentarios,

opiniones, entre otros.

Este tipo de comunicacion es de gran importancia, ya que por su caracter no formal
puede llegar a influir mas que la comunicacién formal e, inclusive, ir en contra de ésta;
el administrador debe tratar de lograr que los canales de comunicacién formal se

apoyen en las redes informales.
Estos dos tipos de comunicacion a su vez pueden ser:

a. Vertical. Cuando fluye de un nivel administrativo superior, a uno inferior, o

viceversa: quejas, reportes, sugestiones, 6rdenes, instrucciones.

b. Horizontal. Se da en niveles jerarquicos semejantes: memoranda, circulares, juntas.
c. Verbal. Se transmite oralmente.

d. Escrita. Mediante material escrito o grafico.”®

“Una buena comunicacion implica la existencia de los siguientes requisitos:

1. Claridad. La comunicacion debe ser clara; para ello, el lenguaje en que se

exprese y la manera de transmitirla, deben ser accesibles para quien va dirigida.

2. Integridad. La comunicacion debe servir como lazo integrador entre los
miembros de la empresa, para lograr el mantenimiento de la cooperacién necesaria

para la realizacion de los objetivos.

3. Aprovechamiento de la organizacion informal. La comunicacion, es mas
efectiva cuando la administracién utiliza la organizacién informal para suplir canales de

informacion de la organizacion formal.

4. Equilibrio. Todo plan de accion administrativo debe acompafiarse del plan

de comunicacion para quienes resulten afectados.

% http://ual.dyndns.org/biblioteca/Admon_Educativa/Pdf/Unidad_07.pdf
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5. Moderacién. La comunicacion debe ser la estrictamente necesaria y 1o mas
concisa posible, ya que el exceso de informaciébn puede ocasionar burocracia e

ineficiencia.

6. Difusién. Preferentemente, toda la comunicacion formal de la empresa debe
efectuarse por escrito y pasar solo a través de los canales estrictamente necesarios,

evitando papeleo excesivo.

7. Evaluacion. Los sistemas y canales de comunicacion deben revisarse y

perfeccionarse periédicamente.”®

e. Liderazgo y supervisién: “La supervision consiste en vigilar y guiar a los
subordinados de tal forma que las actividades ser realicen adecuadamente. Este
término se aplica por lo general a niveles jerarquicos inferiores, aunque todo
administrador, en mayor o menor grado, lleva a cabo esta funcion; por esto, de acuerdo
con el personal criterio de los autores, se considerara la supervision, el liderazgo y los

estilos gerenciales, como sinénimos, aunque referidos a diversos niveles jerarquicos.

No solo se debe tomar decisiones y velar por que se implementen correctamente, sino
gue se debe mantener abierto un canal de retroalimentacion y control que permita
percibir la eficacia de los cambios introducidos, que identifique complicaciones, que
perciba amenazas y oportunidades derivadas del cambio, en fin, que suministre a la
direccion la informacion necesaria para poder volver a tomar decisiones y mantener asi

el circuito andando.

Por tanto, el liderazgo esta ligado con la supervision y, de acuerdo con los diversos
estilos de liderazgo que existan en la empresa, variara el grado de eficiencia y

productividad dentro de la misma.” 1%

% http://ual.dyndns.org/biblioteca/Admon_Educativa/Pdf/Unidad_07.pdf
100 https://concepto.de/direccion-administrativa/#ixzz6UCgblwnd
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4, CONTROL
El control es la etapa que cierra el proceso administrativo y permite verificar que lo se
fij6 en la etapa de planeacion se cumpla, es por ello que de esta forma es posible
monitorear cada actividad que se realiza en la organizacion. “Es considerada una
etapa evaluativa de la administracion e implica mecanismos de registro y
establecimiento de datos, para verificar si los resultados se acercan a los objetivos y en

qué medida.”%!

“La funcion gerencial de control es la medicion y correccion del desempefio para
garantizar que los objetivos de la empresa y los planes disefiados para alcanzarlos se
logren. Sin objetivos y planes, el control no es posible porque el desempeiio debe

medirse frente a los criterios establecidos.” 192

Segun Harold, K., & Heinz, w. (1998), control es una funciéon administrativa que
consiste en medir y corregir el desempefio individual y organizacional para asegurar
que los acontecimientos se adecuen a los planes; implica medir el desempefio con
metas y planes; mostrar donde existen desviaciones de los estdndares y ayudar a

corregirlas.

Dicho lo anterior como equipo de investigacion se puede decir que control se refiere a
una de las principales funciones administrativas, junto con la planificacién, la
organizacion y la direccién, la cual tiene como objetivo asegurarse de que las acciones
de la organizacion se realicen de acuerdo a lo planificado por medio de un proceso que
supervise el cumplimiento de las actividades proyectadas para corregir el trabajo

individual y superar errores que sean pertinentes para maximizar la eficiencia.

“Es el ultimo paso que hay que dar, dentro de esta se lleva a cabo la evaluacion del

desarrollo general de una empresa, esta Ultima etapa tiene la labor de garantizar que el

101 James A. F. Freeman Stoner, R. Edward Freeman y Daniel R. Gilbert (1996) Administracién. México,
D.F.: Prentice Hall Hispanoamericana. 126

102 Hernandez, Mirna. (septiembre 2014) Disefio de la organizacion administrativa para fortalecer el
desempefio laboral en la mediana empresa brisas constantes S.A. de C.V. Trabajo de Investigacidn
Universidad de El Salvador.
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camino que se lleva, la va a acercar al éxito. Es una labor administrativa que debe

ejercerse con profesionalidad y transparencia.

El control de las actividades desarrolladas en la empresa ofrece un analisis de los altos
y bajos de las mismas, para luego basado en los resultados hacer las diferentes
modificaciones que sean factibles llevarse a cabo para corregir las debilidades y puntos

bajos percibidos.

La principal funcién del control es efectuar una medicion de los resultados obtenidos,
compararlos con los resultados planeados para buscar una mejora continua. Por ello
esta se considera una labor de seguimiento enfocada a corregir las desviaciones que
puedan presentarse respecto a los objetivos planteados. Luego contrasta lo planeado y
lo conseguido para desatar las acciones correctivas que mantengan el sistema

orientado hacia los objetivos.”%3

4.1 FASES DEL PROCESO DE CONTROL

‘Fase 1: Establecer estandares. En esta fase inicial se afinan y definen los
parametros de medicién o evaluacion, sin los cuales seria imposible saber qué tan bien
o0 mal sale el producto. Esto implica cuatro tipos de estandares: de cantidad (volumen
de produccién, cantidad de existencias, entre otros.), de calidad (exactitud, logro del
producto), de tiempo (tiempos de produccién) y de costos (costo de ventas, costos de

produccién, entre otros).

Fase 2: Evaluacion del desempefio. La mediciéon propiamente dicha de los procesos

organizacionales.

Fase 3: Comparacion de desempefio. Se cotejan los margenes esperados del
desempefio con aquellos obtenidos, se los compara con los estandares iniciales para

determinar el margen de éxito u error.

103 https:// www.webyempresas/proceso-administrativo/
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Fase 4: Accién correctiva. Se elabora un informe que registre todo lo anterior y se
arrojan las acciones necesarias para mejorar o perfeccionar el proceso, como
determinar a qué altura de la estructura empresarial estan los problemas y cuéles son

sus posibles soluciones.”%

4.2 TIPOS DE CONTROL
“Existen los siguientes tipos de control:

a. Control previo o pre control. Al ser previos a la accion, aseguran que ésta
responda a los recursos (humanos, materiales y financieros) planificados. Esto pasa
por identificar los gastos financieros presupuestados, anticipar las actividades por
realizar y prever lo que costard llevarlas a cabo.

b. Control directivo o de direccién. Se les conoce como controles de avance o
controles cibernéticos, y supervisan el recorrido de los procesos organizacionales
antes de que acaben, para tener tiempo de tomar medidas o forzar un cambio de ruta.

Estos controles sélo dan resultado si se posee una retroalimentacion adecuada.

c. Control a corriente. Este control se lleva a cabo a lo largo del proceso empresarial,
es decir, a la par que estan transcurriendo, de la mano de directivos o del propio

personal operario.

d. Control posterior. Se llevan a cabo una vez finalizada la accién productiva y se dan
de manera retrospectiva, evaluando todo el recorrido y extrayendo las conclusiones
pertinentes de lo que salié bien y lo que no tanto. Luego se recoge un informe que sirve

para futuras gestiones y para recompensar o alentar a los trabajadores.”%

104 https://concepto.de/control-en-administracion/#ixzz65Ja95hYS
105 https://concepto.de/control-en-administracion/#ixzz65Ja5QnWQ
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4.3 PRINCIPIOS DEL CONTROL
“Como en las otras funciones, en el control existen una serie de verdades
generalmente aceptadas (principios), los cuales son presentados por Koontz y

O'Donnell segun reflejen el propdésito, la estructura o el proceso del control:

a. Principio de garantia del objetivo: La funcién del control es asegurar que los
planes tengan éxito mediante la deteccion de las desviaciones con respecto a los
planes y el suministro de una base para tomar la accidon necesaria para corregir las

desviaciones reales o potenciales.

b. Principio de controles dirigidos hacia el futuro: Cuanto mas se base un sistema
de control en informacion de pre-alimentacién, mayores oportunidades tendran los
administradores de percibir las desviaciones dafiinas con respecto a los planes antes

de que ocurran, y para tomar con oportunidad la accién necesaria para prevenirlas.

c. Principio de responsabilidad de control: La responsabilidad primordial por el
ejercicio del control descansa en el administrador encargado de la ejecucién de los

planes.

d. Principio de eficiencia de los controles: Las técnicas y enfoques de control son
eficientes si detectan e "iluminan" la naturaleza y las causas de las desviaciones

respecto de los planes, con un minimo de costo u otras consecuencias no deseadas.

e. Principio de control directo: Cuanto mayor sea la calidad de cada administrador

en un sistema administrativo, menor sera la necesidad de controles indirectos.

4.4 PASOS PARA EL PROCESO DE CONTROL.
“Entre los pasos principales para llevar a cabo el proceso de control eficiente dentro de

la organizacion podemos establecer:

a. Establecer normas y métodos para medir el rendimiento: Los objetivos
enunciados con exactitud, se pueden comunicar con facilidad y traducir a normas y

métodos que se pueden usar para medir los resultados.
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b. Medir los resultados: La medicibn es un proceso constante y repetitivo, la

frecuencia con la que se mida dependeré del tipo de actividad que se mida.

c. Determinar si los resultados corresponden a los pardmetros: Comparar los
resultados medidos con las metas o criterios previamente establecidos, si los
resultados corresponden a las normas, los gerentes pueden suponer que todo esta

bajo control.

d. Tomar medidas correctivas: éste paso es necesario si los resultados no cumplen
con los niveles establecidos (estandares) y si el andlisis indica que se deben tomar
medidas. Las medidas correctivas pueden involucrar un cambio en una o varias

actividades de las operaciones de la organizacion.”1%

4.5 HERRAMIENTAS DE CONTROL
“Las herramientas de control se les considera como fundamentales; puesto que los
administradores, al momento de tomar decisiones, planear estrategias y prever
resultados, se deben apoyar en este tipo de herramientas, para que los subordinados

actien de la forma mas racional en el logro de los objetivos y metas, algunos ejemplos:

a. Evaluacion del desempefio: Es el proceso de determinar, en la forma mas objetiva

posible, cémo ha cumplido el empleado las responsabilidades de su puesto.

b. Estadisticas: Se refiere a la informacion estadistica que ya se tiene o de naturaleza
histérica 0 a proyecciones que se pueden inferir a través de la citada informacion, esta

se presenta en forma tabular o gréfica.

c. Contabilidad: Sistema de informacién que expresa en términos cuantitativos y

monetarios las transacciones que realiza una entidad econémica.

d. Auditoria Administrativa: Es el eximen metddico y completo de la estructura

administrativa de una empresa, con el objeto de evaluarlas, apreciar su efectividad y

106 https://aprendiendoadministracion.com/proceso-de-control-basico/
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detectar diferencias o irregularidad para solucionarlas y mejorar la estructura

administrativa.

e. Grafica de Gantt: Este es un método grafico utilizado para evaluar y controlar
programas previstos de actividades y tiempo de realizacion que debe ejecutarse en un

periodo determinado.

f. La observacion personal: Registra la conducta tal y como se produce, debera
complementarse con las diferentes herramientas de control necesarias en un periodo

dado.”07

107 Mejia P., Claudia E. “Modelo Administrativo y su incidencia como herramienta de control para la toma
de decisiones en la empresa Najera y Asociados S.A. DE C.V. ubicada en el Municipio de San Salvador.
Trabajo de Graduacion UES, noviembre 2018.
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CAPITULO Il: DIAGNOSTICO SOBRE LA GESTION
ADMINISTRATIVA ACTUAL DE LA ASOCIACION AZUL
ORIGINARIO, UBICADA EN EL MUNICIPIO DE SAN SALVADOR

A. IMPORTANCIA

La importancia de la investigacion radica en la elaboracién de un andlisis que permita
conocer la situacion actual de la gestion administrativa de la Asociacion Azul Originario,
determinando las condiciones en que el personal desarrolla sus actividades diarias, el
proceso administrativo y los problemas laborales que enfrentan en el lugar de trabajo;
esto para disefiar un instrumento que ayudara a solucionar el problema identificado,

gque de alguna manera obstaculizan su crecimiento y fortalecimiento organizacional.

Para realizar el diagnéstico fue necesaria la participacion de los empleados de la
Asociacion, mediante el llenado de un cuestionario para reunir informacion que sirviera
de base, asi de igual forma, tres entrevistas estructuradas, la primera con la Directora
General, segundo con el Coordinador General y tercero con la Coordinadora de la
Unidad de Recursos Humanos, todo esto para determinar el estado actual de la gestion

administrativa.

B. OBJETIVOS

1. GENERAL
Elaborar un diagnéstico de la situacion actual de la Asociacion Azul Originario, que
permita identificar los principales problemas que afectan el buen desarrollo de la
gestién administrativa y determinar posibles alternativas que contribuya a fortalecer

organizacionalmente a la institucion.



63

2. ESPECIFICOS
a) Realizar un estudio de la estructura administrativa de la Asociacion Azul
Originario en relacion a sus procesos, politicas, funciones y actividades, para identificar

las debilidades de la gestion administrativa.

b) Procesar la informacion obtenida del personal que labora en la Asociacion Azul
Originario, mediante técnicas de recoleccion de datos, utilizando gréficos y su

interpretacion.

C) Presentar un diagnéstico de la situacion actual sobre los problemas de gestion
administrativo, para poder realizar una propuesta de alternativa de mejoras que les

permita fortalecer organizacionalmente a la Asociacion.

C. METODOS UTILIZADOS EN LA INVESTIGACION

Para realizar la investigacibn se hizo uso del método cientifico, por ser un
procedimiento claro, analitico y preciso. Este se adecua a la investigaciéon que se
realiz6 en la Asociaciébn Azul Originario, porque permitid obtener la informacion
oportuna acerca de los sucesos por medio de una serie ordenada de procedimientos
administrativos que realiza el personal que labora en la Asociacién. Por ello se

utilizaron los métodos auxiliares siguientes:

1. ANALISIS
En primera instancia se analizaron de forma individual a los empleados de la

Asociacion Azul Originario en cada una de las areas administrativas con el fin de
conocer su opinion acerca de la gestion administrativa, y asi determinar las relaciones

entre estos.

2. SINTESIS
Una vez analizadas individualmente los resultados del estudio, este método se utilizd
como complemento del andlisis, con la finalidad de obtener una perspectiva global para
establecer el diagnostico de la situacion actual de la gestion administrativa de la

Asociacion Azul Originario.
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D. TIPO DE INVESTIGACION

La investigacion fue de tipo descriptiva, porque a partir de la observacion y utilizando
cuestionarios, se conoci6 informacién de primera mano de los empleados y basandose
en los datos obtenidos, se elabor6 un diagndstico sobre la situacion actual de la
gestion administrativa, identificando caracteristicas positivas y negativas en funcion del
proceso administrativo. Mediante este procedimiento se consiguid medir y recopilar
informacién de manera independiente y conjunta, concerniente a los conceptos y

variables relacionados con la problemética en estudio.

E. DISENO DE LA INVESTIGACION

Se utilizé el tipo de disefio no experimental, ya que se realizO sin manipular
deliberadamente ninguna de las variables, por lo que se enfocd principalmente en la
gestion administrativa; recopilando hechos reales en un ambiente natural, y fue posible

asi, analizar datos veridicos y confiables, no en supuestos.

F. FUENTES DE INFORMACION

1. PRIMARIAS
La informacion recolectada de la investigacién se obtuvo del personal administrativo
por medio de un cuestionario y tres entrevistas virtuales: con la Sefiora Directora
General, con el Coordinador General y la Coordinadora de la Unidad de Recursos

Humanos de la Asociacién Azul Originario.

2. SECUNDARIAS
Para esta investigacion, fue toda documentacion oficial original proporcionada por la
Asociacion Azul Originario, recolectada a través de: articulos virtuales en la web,
revistas, escritura de constitucion, fotografias, videos, libros de textos sobre gestion
administrativa y proceso administrativo, leyes y reglamentos que rigen el marco legal
de las ONG’s, trabajos de graduacion y publicaciones realizadas en los medios de

comunicacion, entre otros.
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G. TECNICAS DE RECOLECCION DE INFORMACION
Dentro de las técnicas de recoleccion de informacién que se utilizaron para la

investigacion fueron:

1. ENTREVISTA
Se solicité por medio virtual a 3 empleados que dirigen a la Asociacién, consistié en
una entrevista con 28 preguntas abiertas, con el propdsito de conocer la gestion
administrativa actual de la Asociacion Azul Originario. Dichas entrevistas fueron

realizadas a las siguientes jefaturas:

a. Directora General

b. Coordinador General

C. Coordinadora del Area de Recursos Humanos.
2. ENCUESTA

Se solicité por medio virtual a los 11 empleados administrativos de la Asociacion Azul
Originario que llenaran un cuestionario con 25 preguntas cerradas, para recabar
informacion que serviria de fundamento para establecer la problematica de la gestion

administrativa de la Asociacion.

3. OBSERVACION DIRECTA
No fue aplicada, por lo que no se pudo completar el objetivo de verificar y fortalecer la
informacién, no se permitié tener acceso general a la Asociacién por encontrarnos en
tiempos de pandemia y cuarentena obligatoria para evitar contagios por Covid-19 en el
afio 2020.
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H. INSTRUMENTOS DE RECOLECCION DE LA INFORMACION.

Dadas las técnicas en la investigacion se procedieron los siguientes instrumentos:

1. GUIA DE ENTREVISTA
Se elabor6 una guia de preguntas en un listado de 28 preguntas abiertas, dirigidas a
tres direcciones importantes de la Asociacion, las cuales estan directamente
relacionado con el tema de gestion administrativa, funcionamiento, manejo y toma de

decisiones.

2. CUESTIONARIO
Consistié en un listado de 25 preguntas cerradas: 5 preguntas con los datos generales
que buscaban describir a los encuestados y 20 preguntas relacionadas al tema de
investigacion, fue dirigido al personal administrativo de la Asociacién Azul Originario
mediante la utilizacion de correos electronicos y medios virtuales, a peticiéon de la
Asociacién para mantener los protocolos de distanciamiento social, establecidos por el

Ministerio de Salud por emergencia de prevencion de contagios por COVID-19.

3. LISTA DE COTEJO
Instrumento para realizar la observacion directa en la cual no se posible utilizar, el
equipo investigador no tuvo acceso al lugar para identificar y analizar las diferentes
necesidades, por lo tanto, no fue posible su uso, por lo que se fortalecid la informacion

obtenida en los instrumentos anteriores, la entrevista y encuesta.
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|. AMBITO DE LA INVESTIGACION

La investigacion se realiz6 en las instalaciones de la Asociacion Azul Originario
ubicada en Avenida Isidro Menéndez Block 3, #30, Colonia Médica, Municipio de San
Salvador, Departamento de San Salvador.

J. OBJETO DE ESTUDIO
El objeto de estudio para la investigacion fue la Asociacion sin fines de lucro, la
Asociacion Azul Originario.

K. UNIDADES DE ANALISIS

Las unidades de analisis para la investigacion fueron:

e La Directora General
e Coordinadores

o Los empleados de la Asociacion.

L. DETERMINACION DEL UNIVERSO Y MUESTRA

1. UNIVERSO

Se estudiaron en la investigacion:
Universo 1: Constituido por la direccién general y dos coordinadores:

Directora General: Es la persona que se encarga de realizar toda la conduccion
estratégica, toma de decisiones y cumplir las metas de la Asociacion sin fines de lucro

Azul Originario.

Coordinador General: Es la persona encargada de la administracion, difusion y

relaciones publicas de la Asociacion.

Coordinadora de Recursos Humanos: Persona encargada de la contratacion,

distribucion del trabajo, elaboracién de manuales y controles de la Asociacion.
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Universo 2. Empleados, estuvo constituido por once personas que laboran en la

Asociacién Azul Originario, profesionales en diferentes areas de trabajo.

2. MUESTRA
Dado que la poblacién es pequefia y brindo la posibilidad de realizar un censo, es decir
obtener informacion de todos los individuos involucrados, por tanto, no se utilizé

muestra.

Area No. De trabajadores
Direccién General 1
Coordinacién General
Recursos Humanos
Juridico

Trabajo social
Asistencia

Psicologia

W P N WODN PP

Comunicaciones y Relaciones Publicas
Total 14

Tabla 3: Desglose por area de trabajo de la Asociacion Azul Originario.

M. TABULACION, ANALISIS E INTERPRETACION DE LA INFORMACION

En el desarrollo de la investigaciébn se obtuvieron los datos en los respectivos
instrumentos disefiados para tal efecto, luego fueron procesados mediante el uso del
software Microsoft Excel, para facilitar la tabulaciébn y su representacién grafica,

favoreciendo la interpretacion efectiva de los mismos.

1. TABULACION
Una vez llenos los cuestionarios por parte de los encuestados se procedio a realizar el
vaciado de los datos obtenidos en tablas disefiadas para facilitar la tabulacion y
presentar los resultados obtenidos en cuadros estadisticos, juntamente con la

representacion gréfica. Se presenté un cuadro con su grafico por cada pregunta del
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cuestionario, conteniendo las respuestas de los encuestados, su frecuencia absoluta y

relativa.

2. ANALISIS E INTERPRETACION DE LA INFORMACION
Al finalizar la tabulacion de los datos obtenidos, se procedid a realizar el analisis de
éstos, para emitir el diagnéstico de la situacién actual, asi como establecer las

conclusiones y recomendaciones.

Los datos recopilados por medio de la entrevista y dirigida a la Sefiora Directora
General, al Coordinador General y la Coordinadora del Area de Recursos Humanos, no
fueron procesados, sino que Unicamente se presentan cada una de las preguntas,
seguidas de las respuestas obtenidas por las tres personas entrevistadas (Ver Anexo

No. 4), haciendo uso de la nomenclatura siguiente:
D.= Directora General.

C.G.= Coordinador General

C.RR.HH.= Coordinadora de Recursos Humanos.

La interpretacion de los cuestionarios se realizé utilizando cuadros y graficas que
permitieron visualizar y comprender de mejor manera los datos obtenidos para lo cual
se disefidé un formato en el que se identificaron aspectos importantes: la pregunta, el
objetivo, el cuadro con las alternativas de respuestas, frecuencias absolutas y relativa
de cada respuesta, el analisis e interpretaciéon en conjunto fueron una guia valiosa

hacia el logro de los objetivos planteados.
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N. DIAGNOSTICO DE LA SITUACION ACTUAL DE LA ASOCIACION AZUL
ORIGINARIO EN FUNCION DEL PROCESO ADMINISTRATIVO.
Durante la investigacidon se obtuvieron resultados importantes a destacar sobre las

generalidades, lo cual destaca lo siguiente:

a. Género: Segun las respuestas obtenidas por los encuestados, la mayoria que
conforma el personal de la Asociacién Azul Originario son mujeres y esto destaca
gque son actividades con fines sociales, que indistintamente puede realizarlas tantos
hombres como mujeres, necesitando asi mas participacion de personal de género
masculino para lograr una igualdad. (Anexo 3, pregunta 1)

b. Edad: La dinAmica nos indica que entre las personas encuestadas estan en edades
arriba de 18 y 30 afios, lo que permite a la Asociacién un dinamismo, energia e
inyeccion de juventud, entre el personal y las actividades que desarrolla. (Anexo 3,
pregunta 2)

c. Nivel educativo: El nivel de estudios de las personas encuestadas se encuentra de
mucha exigencia de alto nivel académico, ya que todo el personal posee una carrera
profesional universitaria a nivel de licenciatura y maestrias, acorde a los fines de la

Asociacion con un alto nivel de profesionalismo. (Anexo 3, pregunta 4)

1. PLANEACION
En la Asociacion Azul Originario la Directora General elabora un plan operativo anual
de los programas: derechos humanos, arte y cultura, mis raices, el afiil, detenciones
ilegales, asistencia humanitaria, entre otros, y de las diferentes é&reas de
administracién, comunicaciones, recaudaciéon de fondos y la sostenibilidad de la
Asociacion, proyectados a los escenarios futuros. Este programa es aprobado por la
junta directiva y ejecutado por los diferentes areas y el coordinador general. Al
consultarle a los empleados si son del conocimiento o no de los diferentes tipos de
planes que tiene la Asociacion, un 91% de ellos manifestd, que son los de tipo
operativo los que conocen, le sigue los estratégicos con un 73%, y un 36% los

institucionales. (Anexo 3, pregunta 8).
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1.1 MISION, VISION Y OBJETIVOS
Se logré identificar que los empleados con el 100% de éstos, manifiestan conocer la
mision, vision y objetivos, esto demuestra que, si los empleados conocen la filosofia
institucional, saben la razén de ser de la Asociacion, a donde se quiere llegar en un

futuro y que es lo que quieren lograr como organizacion. (Anexo 3, pregunta 6).

1.2 ESTRATEGIAS

Entre algunas estrategias que se formulan para el desarrollo de las actividades, es la
actualizacion de los manuales administrativos, el fomentar e impulsar a los empleados.
La directora general como representante y defensora de derechos humanos y activista,
su desarrollo profesional le ha permitido acumular experiencia de campo en trabajo
comunitario con poblaciones en condiciones de vulnerabilidad, juventudes y temas de
género, identidad y derechos sexuales y reproductivos, conocimiento que desea
compartir a los empleados que laboran en la Asociacion y colaboradores que
contribuyan de igual forma con la misma visién y pasién de entrega como agentes
promotores de cambio y apoyo para sectores poblacionales a través de metodologias
de educacion popular y justicia social. Las estrategias que se formulan para el buen
funcionamiento de las actividades que desarrollan los colaboradores se encuentran, los
protocolos y procesos administrativos que puedan facilitar el trabajo, también la
medicion de los resultados, jornadas de autocuidado para mejorar el estrés. (Anexo 4,
Pregunta 11)

1.3 PROYECTOS
La opinion de los empleados si la Asociacion se proyecta al futuro el 82% de los
encuestados manifiesta que, si percibe que hay proyectos a corto, mediano y largo
plazo, (Anexo 3, pregunta 12), lo cual indica que consideran que la Asociacion hay
proyeccion de lo que desean cumplir a largo plazo, denotando que el organismo ha
logrado generar una buena imagen corporativa sobre la manera en que se preparan y

disefian las actividades, los cual debe mantenerse, actualizarse y mejorar los procesos.
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1.4 PROCEDIMIENTOS
Segun datos recopilados en la investigacion, la Directora General actualmente de Azul
Originario, es la encargada de la planificacion, elabora un plan anual operativo en el
gque se consigna cudles son las metas y politicas que se deben seguir, estas se

adecuan a la cantidad de trabajo que exista en el afio.

1.5 EVALUACION
La manera en que se llevan a cabo las actividades de planeacion y establecimiento de
los objetivos es bien evaluada por los empleados, ya que un 73% manifiesta que
evalla como muy buena gestion administrativa actualmente en la Asociacién, mientras
un 18% como excelente, lo cual es esencial en el proceso administrativo para el buen

desarrollo de las actividades que realiza el personal. (Anexo 3, pregunta 16).

2. ORGANIZACION

2.1 ORGANIGRAMA
En cuanto al tema de la estructura organizativa actual los aportes de los empleados
fueron un 91% de aprobacién y consideran que es apropiada para el buen
funcionamiento de la Asociacion. (Anexo 3, pregunta 14), esto contribuye a optimizar
todo el proceso administrativo, establece responsabilidades, agiliza el trabajo y
promueve muy buena comunicacion entre todos los empleados. Sin embargo, la
Asociacion en este momento posee dos organigramas y uno de las principales
acciones a tomar es una mejor planeacién para el redisefio y unificacion de la
estructura organizativa. Aunque tienen claro la jerarquia por que un 100% de los
encuestados mencion6 que conocen quienes son los que toman las decisiones en la
Asociacion. (Anexo 3, pregunta 10). En cuanto a las herramientas organizaciones un
91% de los encuestados manifiestan que son de conocimiento los organigramas, un
91% los manuales y un 91% los procedimientos (Anexo 3%, pregunta 9). El control
administrativo que se aplica en la Asociacion requiere de orden y de conocimiento de

las &reas por lo que es importante establecer con cuanto personal integra cada una de
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las dependencias, por el tipo de actividad a la que se dedica la Asociacion Azul
Originario el personal se encuentra distribuido en un 27% ambas, en el area de trabajo
social y comunicaciones, un 18% ambas areas en juridico y relaciones publicas, y un
9% lo integra el area de psicologia. (Anexo 3, pregunta 5). La estructura permite
cumplir con el objetivo de la Asociacidon, ya que cuenta con equipo y espacios
adecuados para el desempefio de las funciones, pero existe una dualidad de
organigrama, existe confusion en ciertas areas administrativas, sobrecargando de
trabajo solo ciertas areas, (Anexo 4, pregunta 9) por el cual se establecera una
propuesta que ayude a fortalecer dicha debilidad por parte de la Asociacion.

2.2 MANUALES ADMINISTRATIVOS
La claridad en los manuales administrativos es buena, del total de los encuestados el
82% de los empleados manifiesta que el mas necesario en la Asociacién es el manual
de descripcidn de puesto y el 64% respondié que el manual de organizacion y un 55%
el de funcionamiento, y un 18% el de bienvenida (Anexo 3, pregunta 11), esto
representa que consideran que se debe principalmente a que consideran un
instrumento muy importante que la Asociacion, deba tener en cada puesto de trabajo y
las tener claras las funciones correspondientes. Se consulté si conocen si la Asociacion
posee alguno de los siguientes lineamientos administrativos como los manuales,
politicas, reglamentos y procedimientos, un 73% dijo que los manuales, de igual forma
con un 73% los reglamentos, un 64% los de procedimiento y un 45% las politicas,
(Anexo 3, pregunta 7). En este caso, en la Asociacion con un 91% el personal conoce
de los reglamentos y leyes que rigen el funcionamiento de la Asociacién y un 9%

respondié que no lo conoce. (Anexo 3, pregunta 20).



74

2.3 REGLAMENTO INTERNO
En cuanto al reglamento interno de trabajo un 64% del personal lo conoce y un 36%
respondié que no lo conoce (Anexo 3, pregunta 21), en la actualidad esta aun en
construccién, (Anexo 4, pregunta 18), por lo que es necesario disponer de esta
normativa obligatoria que rigen los estatutos laborales entre los empleados y

empleador.

De igual forma cuentan con algunas acciones que obedecen al plan estratégico,
algunas actividades que contemplen estrategias empresariales, sin embargo, considera
que donde mas se ha avanzado en ese tema es en la parte administrativa y de
recursos humanos. Y también poseen estrategias administrativas y organizacionales,
pero adn no estan plasmadas entre estas el reglamento interno de trabajo. (Anexo 4,

pregunta 11),

2.4 DISTRIBUCION DEL ESPACIO FiSICO
Esto esta relacionado con el mobiliario y equipo de trabajo asi como el espacio fisico
en el que se dispone para que realicen las actividades laborales, segun los empleados
encuestados el 64% del personal considera que si es adecuado, mientras el 36%
considera que no lo es (Anexo 3, pregunta 18), por lo que es necesario indicar que las
molestias fisicas repercuten directamente sobre la salud del trabajador y de los
usuarios, es de considerar también, las consecuencias psicolégicas derivadas del
descuido del confort en el lugar de trabajo, los cuales son atribuidas a un mal disefio
del puesto y del espacio del mismo, entre estos, el ambiente, la iluminacién, la
privacidad, la posibilidad de comunicacion, el almacenaje y la distribucién de espacios.

(Anexo 4, pregunta 10).
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3. DIRECCION

3.1 LIDERAZGO
En esta etapa del proceso administrativo comprende como la Directora General y los
Coordinadores lideran para obtener las respuestas positivas de los empleados
mediante la comunicacién, la supervisibn y la motivacion. Segun el personal
encuestado considera con un 64% una muy buena comunicacion entre los directivos y
sub alternos de la Asociacion y un 36% lo considera excelente (Anexo 3, pregunta 15),
esto se debe a que comunicar a sus miembros de cualquier tipo de informacién en el
momento oportuno y velar que se realice por los canales apropiados, es una de las
funciones importantes de la direccion, asi mismo, estos datos manifiestan que al
propiciar entre el personal una comunicacién armoniosa y dindmica, es clave para
desarrollar una buena coordinacion con las actividades, manteniendo una relacion de
trabajo estable y clima organizacional agradable. La manera en que el trabajo y las
funciones de cada empleado se organizan, incide en el logro de buenos resultados y
determina la forma en que las actividades se realizan de una manera Optima vy
profesional. Existe una favorable apreciacion de los empleados respecto a las
indicaciones y forma de trabajo de sus superiores, asimismo, sefialan algunas
sugerencias que consideran convenientes resolver por sus jefes para mejorar el estilo
de liderazgo, entre estas motivar al personal, solidarizarse con el trabajador y

comprometerse con las politicas de la Asociacion. (Anexo 4, pregunta 13).

3.2 MOTIVACION
Al consultar con los empleados, si conoce que se planifiquen en el afio actividades de
esparcimiento en el entorno laboral y que participe todo el personal que trabaja en la
Asociacion, se identific6 que actualmente en los planes de trabajo anuales si se
planifican actividades de esparcimiento para todo el personal, ya que un 100%
respondié que si participan (Anexo 3, pregunta 13) de esta forma la Asociacion busca

integrar al personal.

Para el tema de la motivacion al personal es necesario realizar las evaluaciones del

desempenfio, en la Asociacion el 100% del personal tiene conocimiento que si se
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realizan (Anexo 3, pregunta 22), este componente es fundamental porque ayuda a
implementar las estrategias y afinar la eficacia en el trabajo. De como se encuentre de
motivado el trabajador se vera reflejado el desempefio que éste realice en sus

actividades.

3.3 COMUNICACION
Las reuniones de trabajo son esenciales, debido a esto, la Directora General de la
Asociacion o en su lugar el Coordinador General, convoca a reuniones a través de
medios virtuales en el dltimo afio, ya que antes de ese tiempo las hacian
presencialmente (Anexo 3, pregunta 17), estas son para dar a conocer los lineamientos
y disposiciones en cada area de trabajo. De igual manera, consideran que existe una
buena divisibn del trabajo entre los empleados debido a que existe una mejor
distribucion y que en ocasiones hay un sobrecargo dependiendo de contexto. También
que en su mayoria del personal si se encuentran mas sobrecargadas por la naturaleza
del trabajo, sin embargo, consideran que se ha avanzado y se estd mejorando en este
aspecto. (Anexo 4, pregunta 23), lo que se busca es mantener un clima laboral
agradable de trabajo en que los niveles jerarquicos se respeten y que no exista un

motivo de division entre el grupo de trabajo.

Se manifestdé que efectivamente se mantiene una buena comunicacion en ambas
direcciones, se dan a conocer los manuales administrativos, de funcionamiento y
procedimientos. La Asociacién proporciond los recursos necesarios para que los
empleados puedan desarrollar sus respectivas funciones correctamente. Se realizan
generalmente actividades de involucramiento de todo el personal de manera

permanente para generar lazos de confianza y familiarizacion. (Anexo 3, pregunta 13)
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3.4 TOMA DE DECISIONES

Desde el punto de vista de la Directora General y los Coordinadores de la Asociacion,
entre los aportes coinciden en que, una manera de mejorar el funcionamiento
organizacional en la Asociacion, seria mediante una actualizacién de las estrategias
que poseen Yy la creacidn de otros que sean necesarios, ya que de alguna manera no
se han implementado ni desarrollado en las actividades que realizan, corresponde a la
Direccion General de la Asociacion la toma de decisiones por ser la que mas se
enfrenta a problemas repetitivos, y debera apoyarse de forma eficiente a una pronta
resolucion de asuntos probleméaticos (Anexo 3, pregunta 10)

4. CONTROL

4.1 SUPERVISION
La supervision al personal conlleva la responsabilidad de orientar a otras personas en
sus actividades para alcanzar los objetivos, mas que de vigilar y fiscalizar. El personal
que labora en la Asociacion en un 100% conoce que su trabajo se supervisa
regularmente (Anexo 3, pregunta 19). La evaluacion del desempefio de los empleados
por parte de la direccién como los coordinadores, consideran que la Asociacion ha sido
un espacio de crecimiento para muchos, una oportunidad de poder pulir los
conocimientos, aportar y aprender un sentido de compromiso, pero que falta un poco
de mas de proactividad de parte del equipo. También considera que la mayoria del
personal existe una disposicion e interés de crecimiento tanto personal como colectivo,
pero que aun falta a alguno de éstos, poseer una mayor claridad sobre el sentido de
pertenencia y la proactividad, sin embargo, consideran que se ha tenido avances
significativos, partiendo de una situacion inicial (Anexo 4, pregunta 20). Se pueden
obtener muchos beneficios de una buena supervision entre estos: se conoce mejor el
area supervisada, de igual forma, las responsabilidades que les corresponden, leyes,
normas, nivel de autoridad, capacidad para adiestrar al personal, generando la

capacidad de ser lider, brindando confianza y seguridad.

Las actividades de control son fundamentales para medir y corregir el desempefio de
las actividades de los colaboradores. Al momento de realizar evaluaciones y hacer uso

de las herramientas de control, la Directora General y los coordinadores de la
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Asociacién, expresan que propician la participacion de los empleados de una forma
correcta, pues las criticas e identificacibn de errores y fallas en los procesos,
contribuye a buscar soluciones prontas y adecuadas basadas en la experiencia que
viven a diario desde los inicios de la Asociacion. (Anexo 4, pregunta 3), el personal
conoce de las herramientas de control, un 100% indicé que tienen conocimiento de las
evaluaciones de desempefio y control de asistencia, un 91% los presupuestos y control
de entrada y salida, un 64% de las auditorias (Anexo 3, pregunta 23). De las diferentes
areas de trabajo cada uno de los empleados elabora registros y reportes del trabajo
realizado, esto es en base a las respuestas en un 100% del personal que respondié
gue si lo hace (Anexo 3, pregunta 24), la informacion contenida en los registros no solo
permiten evidenciar que se ha realizado la tarea, sino que también sirve como fuente
de datos para el andlisis, determinar estandares y objetivos, hacer la evaluacion,
comparar valores y facilitar la toma de decisiones y la mejora en los procesos.

4.2 AUDITORIAS
Asi mismo se identificd que un 64% del personal conoce que si se realiza auditoria en
la Asociacion y un 27% desconoce de las auditorias (Anexo 3, pregunta 25), mediante
este instrumento de control, la auditoria es empleada para inspeccionar y verificar que
la contabilidad de la Asociacion reflejen la situacion financiera, el patrimonio y los
resultados al final de un cierto periodo. En la Asociacién es la auditoria contable la que
se utiliza, estos incluyen los estados financieros, (Anexo 4, pregunta 24), de igual
forma realizan las auditorias administrativas internas, esto limita al aprovechamiento de
todas las demas clases de auditorias que se podria hacer uso, entre estas, la auditoria

externa, e interna, operativa, informética, ética, econémico-social, entre otros.

Finalmente se puede decir que la Asociacién Azul Originario en estudio, no cuenta con
una gestion administrativa que represente de manera eficaz y eficiente el trabajo que

ella realiza en beneficio de la poblacion méas necesitada.
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O. ALCANCES Y LIMITACIONES

Para la realizacion de la investigacion se conté con la colaboracién de la Asociacion
Azul Originario, que proporciond informacion para su desarrollo, la cual se tom6 como
unidad de analisis la Direccion General, coordinadores y los empleados, que fueron la
principal fuente para recopilar informacion a través de los diferentes instrumentos con

los cuales fue posible presentar un diagnostico de la gestion administrativa actual.

1. ALCANCES

Entre los alcances obtenidos en el desarrollo de la investigacion, se mencionan:

a) Obtencién de material informativo de la Asociacién Azul Originario: Se obtuvo
material importante para la indagacion por parte de la instituciéon y acceso a todos los
documentos solicitados por parte de la Directora General de la Asociacion.

b) Disponibilidad del entrevistado interno: La disponibilidad de tiempo brindado por
la Directora General de la Asociacion Azul Originario fue muy valioso para el estudio,
ya que, gracias a ella, se obtuvo informacién importante para llevar a cabo la
investigacion y solventar aspectos importantes del tema. Existié apertura y confianza

por parte de la entrevistada y eso favorecié en gran manera el trabajo.

c) Disponibilidad para realizar la encuesta: En la realizacion de la investigacion se
contd con el acceso a realizar la encuesta a los empleados de la Asociacion a través
de un medio virtual, que fue una fuente de informacién relevante, actualizada y

fundamental para el diagndstico de la situacion actual.

d) Disposicién del docente asesor: Disposicion que ha sido muy valiosa para nuestro
equipo de trabajo para resolver dudas y retroalimentacion sobre el tema de

investigacion.

e) Iniciativa: La iniciativa del equipo investigador para realizar la elaboracion del

capitulo 11 del tema.
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2. LIMITACIONES.

Entre las limitaciones obtenidas en el desarrollo de la investigacion, se mencionan:

a) Debido a las caracteristicas de las actividades propias de la Asociacién, se contd
con espacios de tiempo limitados para la realizacién de la entrevista con la Directora
General, haciendo necesario la utilizacion de las herramientas virtuales para el llenado
de las mismas, cumpliendo con el protocolo de distanciamiento social por pandemia

Covid-19, generando atraso en la recoleccion de datos para su analisis.

b) Las visitas a las instalaciones de la Asociacién fueron denegadas por encontrarse el
pais en tiempos de cuarentena y aislamiento social, por lo que fue necesario hacer uso
de las herramientas tecnoldgicas para realizar la encuesta, la recoleccién de la
informacién se limité en relaciéon a los dispositivos electrénicos con los que cada uno
de los empleados disponia. No se hicieron las visitas, no se permitié6 tener acceso

general a la Asociacion, todo fue a través de medios virtuales.

c) La técnica de la observacion directa y su instrumento de lista de cotejo, no fue
aplicada, por lo que no se pudo completar el objetivo de verificar y fortalecer la
informacién, no se permitié tener acceso general a la Asociacién por encontrarnos en
tiempos de pandemia y cuarentena obligatoria de los empleados y para evitar

contagios por Covid-19 en el afio 2020.
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P. CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

1. CONCLUSIONES
a) De acuerdo al andlisis del diagnostico realizado en la Asociacion Azul Originario,
esta se muestra desde sus inicios como una asociacion sin fines de lucro estable,
presentando sostenibilidad desde sus inicios desde el 2016, sin embargo, expuesto lo
anterior se concluye que no cuenta con una gestion administrativa que contribuya a

fortalecer organizacionalmente a la Asociacion.

b) En la etapa de la planeacién la Asociacion Azul Originario, es necesario mejorar los
planes que ya tienen, estructurarlos, concluirlos y presentarlos, hacer estos

documentos administrativos del conocimiento a todos los empleados.

c) En relacion a la etapa de la organizacion, el estudio nos revela que no poseen una
estructura organizacional definida, que les permita ser eficientes y que se encuentre en
completo orden con las actividades que se realizan. No posee los espacios fisicos, ni la
infraestructura adecuada para implementar actividades de emprendimiento, ni
metodologias para la creacién de un area de comercializacion y distribuciéon de los

productos que generan como emprendedores.

d) Para el componente de la direccion, el estudio indica una total delegacion de toda la
responsabilidad de la operatividad y resultados de la Asociacién por falta de liderazgo
organizacional, la comunicacion indica que no es participativa para todos los
empleados, no existe planificacion de reuniones para presentacién de resultados. Y a
esto se suma que el personal no se siente comprometido o motivado con las

actividades a realizar.

e) En cuanto a la etapa de control, aunque la Asociaciébn considera que la
responsabilidad la conlleva cada trabajador que labora y es quien se auto supervisa
personalmente, es necesario contar con la normatividad que regule y describa lo
relacionado en un plan estratégico, las evaluaciones de desempefio, y es necesario
contar con las herramientas para la identificacion de fallas y que contribuya con la

pronta solucién a los problemas como auditorias internas.
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2. RECOMENDACIONES
a) Se recomienda que la Asociacidbn Azul Originario disponga de una gestion
administrativa para el fortalecimiento organizacional en el municipio de San Salvador,
para lo cual debe tener en cuenta el documento propuesto en el presente trabajo de

investigacion.

b) Se recomienda a la Asociacién Azul Originario que lleve a la practica las estrategias
correspondientes a la etapa de la planeacién propuestos en el presente trabajo de
investigacion, a fin de que oriente las actividades de operaciones diarias en cada uno

de las areas funcionales que la integran y acorde a su filosofia institucional.

c) Se propone a la Asociacion Azul Originario que concluya los elementos de la
organizacién correspondiente al proceso administrativo, colocar el organigrama final
aprobado dentro de las instalaciones y se haga del conocimiento a todo el personal los
manuales administrativos como: manual de politicas generales, manual de descripcion
del puesto, manual de bienvenida, entre otros, para facilitar y coordinar la ejecucién de
sus proyectos y realizar las gestiones necesarias para la busqueda espacios

adecuados de trabajo.

d) Se sugiere a la direccién de la Asociacién Azul Originario implementar la etapa de la
direccién del proceso administrativo que involucre diferentes técnicas de liderazgo para
mantener a los empleados motivados, creando interés por cada proyecto,
empoderando la autogestion, delegando en ellos responsabilidad que asuman con total
autonomia y bajo supervision, estableciendo una forma efectiva de comunicacion como
redes sociales, memorandum, correo electrénico, entre otros, estableciendo de

antemano una programacion de reuniones y del conocimiento de los trabajadores.

e) Se recomienda a la Asociacion Azul Originario en la etapa de control disefiar las
herramientas de control administrativo para las diferentes areas de trabajo con el fin de
optimizar los recursos disponibles, contar con un plan estratégico y las evaluaciones de
desempeiio, que normalicen y regulen el actuar del personal que labora en la
institucion y los conduzca a alcanzar una gestibn administrativa adecuada en la

busqueda de los objetivos propuestos.



83

CAPITULO Ill: PROPUESTA DE GESTION ADMINISTRATIVA
PARA EL FORTALECIMIENTO ORGANIZACIONAL DE LA
“ASOCIACION AZUL ORIGINARIO”, UBICADA EN EL
MUNICIPIO DE SAN SALVADOR

A. IMPORTANCIA

La propuesta de una gestion administrativa representa un elemento esencial para
poner en marcha a la Asociacion Azul Originario, para una mejora en la continuidad de
ésta, se especifican los pasos a seguir en las actividades relacionadas con la
planeacion, organizacién, direccion y control. La importancia de la gestion
administrativa consiste en preparar a la Asociacion Azul Originario y disponerla para
actuar, pero de manera anticipada, contemplando todos los medios y procedimientos
que necesita para cumplir con sus objetivos y disminuir los efectos negativos o posibles
problemas. Esta propuesta es importante ya que genera para la Asociacion un insumo

de mejora en la gestién administrativa y la fortalece organizacionalmente.

B. OBJETIVOS

1. GENERAL
Presentar un documento que contenga los elementos necesarios de una gestion

administrativa con los procedimientos necesarios del proceso administrativo que
contribuya a garantizar el buen funcionamiento de la Asociacién Azul Originario, en el

municipio de San Salvador.

2. ESPECIFICOS
a) Describir de forma adecuada todos los componentes de la propuesta de gestion
administrativa que permita mejorar el proceso administrativo de la Asociacién Azul
Originario.
b) Proporcionar el procedimiento adecuado para la implementacion de la propuesta
de gestion administrativa.
c) Proveer las herramientas administrativas que ayuden al cumplimiento de los

objetivos de la Asociacién Azul Originario.
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C. ALCANCE DE LA PROPUESTA.

Con la propuesta de una gestion administrativa se pretende contar con un documento
en el que, la Asociacion Azul Originario, pueda visualizar, leer y comprender de forma
detallada del proceso administrativo de una manera préctica y ordenada enfocada en
los objetivos y que los oriente en la realizacion de las actividades diarias.

Debe de ser del conocimiento y utilizado por el area de recursos humanos, también
deberd ser actualizado cuando la Directora General de la Asociacion y los
colaboradores de &rea, consideren necesario hacer modificaciones, siendo después
sujeto a aprobacion por la Junta Directiva; debido a que la Asociacién esta en
constante crecimiento y en la basqueda de la innovacion a medida avanza al transcurrir

del tiempo.

D. ESTRATEGIAS
La propuesta de una gestion administrativa pretende lograr los objetivos planteados

con anterioridad a través de las siguientes estrategias:

1. Describir cada uno de los elementos del proceso administrativo: planeacion,
organizacion, direccion y control; que le permitan a la Asociacién Azul Originario y que
a través de la practica les permita mejorar su trabajo diario y ademas les ayude a
alcanzar un mayor grado de confianza ante sus financiadores, colaboradores y publico

en general.

2. Proponer los manuales administrativos: politicas generales, induccién y bienvenida,
evaluacion de desempefio y el de descripcién del puesto, del cual estos puedan

alcanzar una mejora y generar una oportunidad de éxito para la Asociacion.

3. Desarrollar un plan estratégico que enmarque el camino a seguir para los préximos
cinco afios, una herramienta de gestion que permita apoyar la toma de decisiones de la
direccion general en torno al que hacer actual adecuada a los cambios y demandas

gue impone el dia a dia con mayor eficiencia y eficacia en el uso de los recursos.
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4. Presentar un plan de implementacion de la propuesta de gestion administrativa en la
Asociacién Azul Originario, que busque la participacion de todos los empleados con el

fin de contribuir y facilitar el cambio de mejora en la organizacion.

E. PROPUESTA DE GESTION ADMINISTRATIVA PARA CADA UNA DE LAS
FASES DEL PROCESO ADMINISTRATIVO.

1. PLANEACION
La planeaciéon es un proceso mediante el cual se establecen las metas y cursos de

accion idéneas para alcanzar dichas metas.

La presente propuesta de planeacion contiene lineamientos generales para que la
Asociacion Azul Originario considere su filosofia institucional con los elementos

necesarios en el proceso administrativo, detallados a continuacion:

1.1 MISION
“Somos una Asociacion que realiza un trabajo dirigido a familias en condicion de
vulnerabilidad social, econémica y cultural, sustentado en un equipo conformado por
profesionales unidos por el compromiso de realizar un esfuerzo fundado en el respeto

a las personas y a sus creencias para construir una sociedad mas justa y solidaria.”

1.2 VISION
“Ser una organizacion que se enraiza en su pasado y se proyecta hacia el futuro, con
una vocacion innovadora y dinamica que contribuya a la generacién de procesos de
participacion y empoderamiento social, una sociedad inclusiva y democratica,
asumiendo nuevos desafios con responsabilidad y compromiso caracterizada por la

defensa de los derechos humanos.”
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1.3 VALORES
1. Respeto: Consideramos el respeto como un valor imprescindible en la Asociacion
Azul Originario, que promueve la paz y la convivencia entre las personas. Y

reconocemos y defendemos la diversidad cultural y social.

2. Justicia Social: Construimos un enfoque de desarrollo orientado a la equidad y
ejercicio pleno y universal de los derechos humanos para una igualdad a todas las

personas y pueblos de las oportunidades que nos brinda la sociedad.

3. Solidaridad: Entendemos que la responsabilidad conjunta con el desarrollo integral
del ser humano, es el valor esencial para el logro del bien comudn y la defensa de la

dignidad de las personas indistintamente pertenezcan a cualquier raza y origen.

4. Dignidad: La dignidad humana como un valor inherente a todas las personas de la
sociedad, que les confiere el derecho de vivir en libertad y en condiciones adecuadas
para desarrollarse como individuos y miembros de una comunidad en todas las

dimensiones posibles del ser humano sin violentar sus derechos.

5. Equidad: La equidad de género y en la creencia en la igualdad de derechos entre
hombres y mujeres ante la ley y por justicia una equidad de oportunidades, en el
acceso y control de los recursos, asi como la toma de decisiones en todos los &mbitos

de la sociedad ya sean publicos o privados.

6. Transparencia: Transparencia en todos los procesos que se realizan, los recursos y
bienes que se dispongan deben de ser para los fines por los cuales la Asociacién fue

creada.

7. Coherencia: Perseguimos la correspondencia entre nuestra misién y valores y las
acciones que llevamos a cabo en la Asociacion. Aspiramos hacer lo que decimos y

creemos fielmente en lo que hacemos, acorde con nuestras creencias y origenes.
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1.4 OBJETIVO GENERAL
“Contribuir al desarrollo de la sociedad generando propuestas, coordinando esfuerzos
en recursos humanos, fisicos y materiales para promover y defender aspectos
sociales, psicoldgicos, étnicos, prestando asesoria, juridica, econémica y técnica para
la proteccién de la familia y los estratos marginados promoviendo el mejoramiento

integral del ser humano.”

1.5 OBJETIVOS ESPECIFICOS

1. Buscar siempre la equidad, justicia social y la disminucion de la pobreza en todos
los programas y proyectos que ejecuta la Asociacion Azul Originario.

2. Impulsar procesos de desarrollo integral y desarrollo sostenible, con el fin de
alcanzar un cambio dentro de la sociedad.

3. Buscar lideres de la comunidad que apoyen a la Asociacion y promuevan los
principios y valores en la region.

4. Promover los derechos humanos de las personas, a través de la informacién vy
capacitacion.

5. Realizar las gestiones para incrementar los recursos econdémicos a través de
alianzas estratégicas con nuevas fuentes de financiamiento para fortalecer
financieramente a la Asociacion Azul Originario.

6. Generar la integracion y participacion plena y efectiva de los colaboradores de la
Asociacion.

7. Fortalecer el ambiente laboral de esta manera evitar conflictos al momento de
realizar.

8. Buscar apoyo para conseguir los recursos a través de campafias, eventos y

actividades que permitan fortalecer a la Asociacion.
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1.6 PRINCIPIOS
1. Voluntad: Reconocemos que la voluntad de cambio y transformacion social es lo
gque perseguimos con nuestras acciones y lo que buscamos es un profundo cambio

social.

2. Transparencia: Basamos nuestra labor en la honestidad, la responsabilidad y el
acceso a la informacion transparente como pilares de una rendicion de cuentas

econdmicas y sociales.

3. Profesionalidad: Creemos fielmente en el entusiasmo y esfuerzo de nuestros
colaboradores, pero acompafiado de la preparacion y formacion como mecanismos
para llevar a cabo nuestro trabajo lo mejor posible, con personal altamente

competente.

4. Independencia: Perseguimos la autonomia y decisiones respecto a cualquier otra
instancia de la misma indole a la nuestra, respetando a cualquier asociaciéon o

fundacién ajena a la institucion.

5.Colaboracién: Creemos que la colaboracion y el trabajo en equipo, respetando
nuestros principios y valores, en el modo mas eficaz de trabajar y perseguir cumplir

nuestra mision.

6. Sostenibilidad social: Estamos convencidos de que es esencial, que el desarrollo y
el bienestar de los pueblos, se produzca un equilibrio con el respeto y proteccion del

medio cultural, social y ambiental, en la busqueda del desarrollo solidario y sostenible.

7. Participacién: Creemos en la participacion ciudadana sin discriminacién, es el

medio necesario para la transformacién social y como fin inherente al desarrollo.
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1.7 ESTRATEGIAS
Para evaluar el servicio que se presta en la Asociacion es necesario determinar los

siguientes factores:
a. DE COMPETITIVIDAD

Para que la Asociacion Azul Originario pueda desarrollar con éxito la estrategia de
competitividad deberé:

1. Cumplir con sus objetivos y metas propuestas de manera eficiente.

2. Ofrecer un excelente servicio con calidad.

3. Crear nuevas propuestas (proyectos) en beneficio de la sociedad.

4. Implementar nuevas areas de servicio.

5. Evaluar frecuentemente el trabajo realizado o los proyectos que se han ejecutado.

6. Buscar la excelencia en las actividades realizadas, complementando el trabajo con
las diferentes estrategias para mejorar la imagen institucional de la Asociacion y de

esta manera logrard alcanzar el reconocimiento ante otras asociaciones y fundaciones.
7. Deberé capacitar continuamente a los empleados de la Asociacion.

8. Crear y mantener estdndares de calidad, asi, mantener una sinergia entre los

miembros de la Asociacion y la poblacion beneficiada.

b. DE CRECIMIENTO

La Asociacion debera siempre buscar los medios con los cuales pueda seguir
creciendo en todos los aspectos tanto economicos, talento humano, infraestructura,

entre otros. Entre algunos indicadores para el crecimiento tenemos:
1. Plantearse metas claras.

2. Dar un buen trato a los miembros de la Asociacion.
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3. Mantener siempre en buenas condiciones su infraestructura, esto fortalecera los
planes que la Asociacion se haya proyectado y permitirh generar un crecimiento en la

Asociacion.

4. Demostrar capacidad institucional para la ejecucion de proyectos y desarrollo de

NUEevos Servicios.

De esta manera lograra conseguir apoyo del Estado o financistas privados, para
obtener nuevos proyectos y buscar alianzas estratégicas con diferentes organizaciones
internacionales y cooperaciones, las cuales les permitan acceder a nuevos campos de

accion, generando crecimiento para la Asociacion.

c. DE DIFERENCIACION
Para esto se mencionan dos estrategias posibles de diferenciacion:
1 Ofrecer servicios basicos y conocidos por usuarios y competir con otros.

2. Ofrecer una variedad de servicios innovadores y garantizar que aporten elementos a

los usuarios y financiadores.

Entre algunas indicaciones debera:

1. Mantener la calidad de los servicios que presta.

2. Acortar los plazos en la prestacion de los servicios.

3. Resolucién pronta de problemas y ejecucion de los proyectos.

d. Cumplir con los objetivos, planes y metas propuestas, y de esta manera creara una
buena imagen institucional, manteniendo siempre la diferencia que se realiza un

trabajo eficiente.
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d. DE ALIANZAS
Entre algunas alianzas se puede indicar:

1. La budsqueda de entidades publicas que financien los proyectos, en los cuales la
Asociacion tenga objetivos en comudn, de esta manera se podra trabajar en nuevas

areas y en conjunto con el Estado.

2. ldentificar cooperaciones internacionales con las cuales se pueda trabajar en
conjunto los proyectos, asi la Asociacién podra apoyar con la capacidad operativa para
la ejecucion de proyectos y la cooperacion proporcionara los fondos necesarios,

3. Realizar convenios con empresa privada con posicionamiento en el mercado
econdmico, el cual permita acordar a través de la responsabilidad social una donacién

directa a proyectos que ejecute la Asociacion.

e. DE POSICIONAMIENTO
Entre las estrategias que permitiran poder alcanzar su posicionamiento estan:

1. Fomentar continuamente el trabajo que realiza la Asociacion dando a conocer los

proyectos que se van a desempefiar.

2. Integrar las estrategias de crecimiento, calidad, competitividad y desarrollo, haciendo
que se cumplan todas las actividades propuestas, las cuales permitiran mediante una
buena ejecucion que la Asociacién, pueda crear una buena imagen institucional y

posicionarse en el sector que las caracteriza.
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f. PUBLICITARIAS
Entre las principales estrategias publicitarias:

1. Propaganda boca a boca; por medio de la ejecucion de proyectos, se puede dar a
conocer a la Asociacion y ganarse una excelente referencia por el trabajo que realiza

con la sociedad.

2. Creacion y actualizacion de pagina Web en busqueda de donativos: es una
estrategia que permitird obtener una ventaja competitiva, ya que por medio de esta se
podra dar a conocer, sus campos de accion, areas, en fin, todo lo que aborda a la
Asociacion, en el cual, el interesado podrd dejar comentarios sugerencias, donar y
espacio para hacer denuncias y solicitudes de ayuda o interés del voluntariado. Esta
deberd mantener una actualizacién constante con los cambios que de igual manera

afecta a la sociedad constantemente.

3. Realizar una campafa enfocada en la calidad y servicios: Dar a conocer por
medio de un corto video tipo comercial innovador, la finalidad de la Asociacion, los
campos en los que se trata de ayudar a la sociedad, y lo que se busca alcanzar, para
esto se utilizard medios diferentes de comunicacion, radio prensa, television, y los

avances tecnolégicos que estén disponibles en el momento.

4. Eventos: a través de esta estrategia publicitaria se puede llamar la atencion tanto de
los usuarios como de los voluntarios dispuestos a apoyar en los proyectos que tiene la
Asociacion, ademas posibles fuentes procuradoras de fondos, apadrinamiento de

proyectos y programas, promocion de nuevos servicios, entre otros.

5. Marketing social: Pretende generar interés y que se produzca un cambio voluntario
y positivo en la conducta del publico objetivo, a fin de mejorar el bienestar social. Este
pasa de tener un objetivo lucrativo a tener el propdsito de establecer relaciones
satisfactorias entre la entidad y el puablico. Entre algunas estrategias de marketing

social son las siguientes:

i. Estrategias online de marketing social: Permitira a la Asociacién a

relacionarse con determinado publico objetivo en tiempo casi real a través de videos y
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fotografias. La Asociacion podra mostrar a sus seguidores sus campafas sociales y
compartir informacién sobre un determinado problema. Puede acercar su trabajo a los
usuarios 0 a personas gue no conocen aun de la Asociacion e incentivarlos a que
quieran colaborar aportando un granito de arena o unirse a un proyecto. Convirtiendo a
los usuarios en los mejores embajadores de los proyectos e involucrandolos en las

campanas.

ii. Lanzamiento de concursos en redes sociales: Una de las mejores
herramientas para generar notoriedad y atraer usuarios es organizar un concurso de
fotos en que los participantes deben subir una imagen e identificarla con el hashtag de
la accion. El uso de etiquetas contribuira a visibilizar la accién y a viralizarla. Los
concursos de fotos son una forma genial de sacar el lado méas creativo de la audiencia.
Incentiva la participacion con un premio relacionado con la propia campafia 0 con
merchandising (técnica de gestion de ventas que se dedica a estudiar la manera de

incrementar la rentabilidad) de la organizacion.

iii. Conmemoraciéon de dias mundiales e internacionales: El calendario esta
lleno de dias destacados que poder celebrar y conmemorar en las redes sociales y que
pueden dar pie a preparar sencillas acciones, cOmo concursos, cuestionarios,
votaciones. Este tipo de acciones puede ayudar a ganar relevancia y a promover las
campafas y proyectos. El Dia Internacional de la Mujer, el Dia Internacional del nifio y
nifia, el Dia Mundial de los Océanos, el Dia del Planeta Tierra, Dia del Trabajo, entre
otros. Encontrar las fechas que mejor encajen con los proyectos y compromisos sera el

mayor reto.

iv. Monitorear las redes sociales: Analizar la conversacion social generada en
las redes sociales en torno a los términos relacionados con las actividades no
lucrativas a las que se dedica la Asociaciéon. Esto nos dara una idea de qué opinion se
genera en las redes sociales, cuales son los temas que mas interesan o cual es la
reputacion de la Asociacion, mostrar su compromiso puede ayudarle a humanizar su

marca y a destacar sobre otras asociaciones y fundaciones.
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g. RELACIONES PUBLICAS

Se propone para la Asociacion Azul Originario un plan de relaciones publicas ya que,
entre organizaciones y publicos, se da un intercambio de valor que beneficia a ambas
partes, la asociacién puede transmitir su mensaje y generar una percepcion positiva de
sus servicios, mientras que el publico, consigue una visibn mas transparente de la

organizacion y obtiene informacion que pueda resultarle potencialmente interesante.
Entre algunas funciones debera:

a. Realizar estudios de mercado para analizar temas de tendencia y opiniones,

comprender el entorno es fundamental para las relaciones publicas.

b. Gestionar contactos y relaciones con las empresas. Las empresas no son una
burbuja, sino que estan integradas en la sociedad y por tanto se relacionan con

multiples actores.

c. Organizar eventos. Organizar diferentes eventos que se encargue de gestionar un
lanzamiento o tema estratégico que pueden ser variados, llamando la atencién del

publico y medios de comunicacion.

d. Preparar, aprobar y difundir noticias a los medios de comunicacion a través de

comunicados de prensa e invitaciéon a los medios.

e. Gestionar crisis y proteger la reputacion de la Asociacion. Ninguna organizacion esta
libre de cometer un error 0 verse en una situacion inesperada que genere crisis de
reputacion, por lo tanto, se debe tener un plan de contingencia y una estrategia de
comunicacion que minimice los comentarios negativos y dafio a la imagen de la

Asociacion.
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h. FUNDRAISING

“El fundraising trata del conjunto de actividades cuya finalidad es aquella de captar y
gestionar recursos humanos y econdémicos provenientes de empresas, fundaciones,

administraciones publicas o de individuos destinados a finalidades no lucrativas.”%®

Como primer paso para echar a andar el plan a través del fundraising es necesario
establecer las necesidades de la Asociacion, que estan directamente relacionadas con
las necesidades de gastos, necesitamos tener una vision general de los gastos de

manera simplificada. De manera se puede ver de la siguiente forma:
a. Gastos directamente realizados en los proyectos (80%)
b. Gastos de administracién (20%)

Una vez se conozca los gastos estimados es necesario cuadrar con los ingresos
necesarios: publicos, privados, empresa individual, estado. En este momento se inicia
una negociacion: ¢Qué tenemos ya y que fondos adicionales tenemos que conseguir?
(Fundraising). La esencia del fundraising es la creacién de bases sostenibles de
donantes regulares, estos pueden ser apadrinamientos, socios, donaciones
individuales, micro donaciones, venta de productos y servicios, mensajes y firmas,

entre otros.

El esquema basico para reflexionar sobre como se debe seguir una campafia de

fundraising:
PROBLEMA + SOLUCION + LLAMADA A LA ACCION.

Finalmente, una campafia de fundraising no se debe olvidar que ademas de una buena

creatividad, necesita ser excelente en la ejecucion y darle la mayor difusion posible.

CREATIVIDAD + EXCELENTE EJECUCION + AMPLIA DIFUSION.

108 Noval Gonzalez, L. (2014) “El Fundraising como herramienta clave de captacién de fondos de
procedencia empresarial en las organizaciones no lucrativas”. Universidad de Oviedo.
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1.8 FINANCIACION POR MEDIO DE PROYECTOS
Se propone para la Asociacion Azul Originario una metodologia para gestionar
financiamiento con propuesta de proyecto, cuyo objetivo es que conozca una forma de
gestionar financiamiento que facilite la obtencidén de recursos financieros. Los pasos a

seqguir seran:

Paso 1: Diversificar las fuentes de financiamientos con mas probabilidades de
proporcionar apoyo a los proyectos: Integrarse activamente en organizaciones
hermanas, Camara de Comercio del pais, foros de la sociedad civil, clubes,

fundaciones, cooperativas, entre otros.

Ademas, debera ubicar directorios con instituciones y organismos internacionales para

establecer contactos y patrocinio a los proyectos.

Paso 2: Elaboracion de los perfiles de los proyectos: Los elementos a seguir para la
elaboracion del proyecto seran:

a) Nombre del proyecto.

b) Lugar donde se ejecutara.

c) Descripcion del proyecto.

d) Metas, objetivos y propdsitos del proyecto.

e) Disefio de la obra

f) Obras a realizar.

g) Justificacion del proyecto.

h) Area de impacto del proyecto.

i) Tamafio del proyecto.

i) Inversién y financiamiento.

k) Supervision y control.
Paso 3: Planificar el proceso de gestion: Planificar el proceso a seguir para la toma de
decisiones a las que estara dirigida la gestion, en la cual se identificara la situacion
actual, donde requiere la participacion de todos los integrantes de la Asociacion,
resolviendo los siguientes cuestionamientos: ¢Qué debemos hacer?, ¢Para quienes?,
¢,Cuales son nuestros objetivos?, ¢ Donde buscar financiamiento? ¢ Como deben de ser

las acciones a seguir?
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Paso 4: Identificar las posibles &reas para financiamientos: Identificar los posibles
donantes y que &reas estardn dispuestos a financiar, elaborando un registro con
determinados proyectos. Buscar instituciones publicas que puedan ser de referentes
para la busqueda de donadores a través de intermediarios. Entablar comunicacién con
diferentes embajadas, asi también agencias de cooperacién internacional radicadas en

el pais que podrian brindar ayuda técnica y econémica.

Paso 5: Realizar los contactos: Elaborar un registro de todos los posibles donantes y
financistas para entablar comunicacién en los siguientes medios, a través de llamadas
telefénicas, visitas personalmente, a través de medios digitales como correos
electrénicos y redes sociales, a través de delegados que soliciten citas para
presentacion, haciendo uso del registro de donantes histéricos que hayan apoyado a la

Asociacion.

Paso 6: Presentacion de las necesidades: Una vez efectuada la comunicacion se
procedera a elaborar una presentacion de las principales necesidades, asi como de los

beneficios de los proyectos con sus diferentes perfiles a ejecutar.

Paso 7: Seguimiento de la gestion: Mantenerse en constante comunicacion para

seguimiento de los proyectos presentados en las diversas instituciones.

Paso 8: De ser positiva las respuestas se preparan las condiciones: Se analiza las

condiciones o exigencias del donante el cual se evaluara segun lo apegado a la ley.

Paso 9: Estudio del convenio y dictamenes de aprobacion: En este punto, se analiza
los objetivos del convenio, la naturaleza, las consideraciones generales, condiciones,
clausulas, vigencia, seguimiento. Sin descuidar los términos legales que puedan

atentar contra el marco juridico y reglamentos vigentes en el pais.

Paso 10. Se firman los convenios correspondientes: Se procede a la firma del convenio

una vez discutidos todos los puntos por ambas partes.

Paso 11: Se coordina la ejecucion del proyecto: Realizar todos los estudios para
resolver la ejecucion del proyecto y se solicitan los trdmites correspondientes y se

prepara la logistica necesaria para la ejecucion del proyecto.
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Paso 12: Seguimiento de la obra: Se verifica la ejecucidbn y se establecen

comparaciones con los planes establecidos para identificar posibles errores o

desviaciones para su correccién temprana, manteniendo un constante monitoreo del

uso de los recursos.

1.9 FINANCIACION POR MEDIO DE DIVERSAS FUENTES.

Se propone para la Asociacion Azul Originario una metodologia para gestionar

financiamiento para obtener fondos de actividades propias internas y externas, entre

las cuales tenemos los siguientes ejemplos:

a.

Creacion de un Area de Mercadeo: Sera el responsable de crear nuevas formas
para obtener recursos financieros e insumos, mediante la formulacion de un plan
de trabajo presentando propuestas de posibles proyectos de marketing.
Elaboracién del plan de trabajo y de los proyectos: El plan debera ser anual y
flexible para cualquier cambio y adaptable a la situacion actual del pais.
Comercializacién y venta de los productos o servicios: Se implementaran las
estrategias del mercado. Si mediante las donaciones se reciben materiales o
insumos, podran ser transformados como, por ejemplo: un donativo de semillas de
cultivo, podra elaborarse viveros de plantas, que luego puedan ser comercializada;
también la venta de servicios profesionales como capacitaciones con temas
innovadores y de interés publico.

Cuota mensual de miembros o socios: Donde los miembros o socios
contribuyan con una cantidad minima obligatoria, mediante la captacion de nuevos
socios a través de actividades sociales y recreativas con el fin de sensibilizacion a
los problemas sociales y los fines de la Asociacion.

Donantes altruistas: Consiste mediante la concientizacion de personas, esta
presentacion podra realizarse por medio de bocetos, videos cortos, mensajes en
redes sociales, publicidad en television y radio.

Donaciones comerciales: Esta incluye a negocios grandes y pequefios que

deseen colaborar con la Asociacion, mediante el contacto y de la buena imagen
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gque esta representa, realizara las solicitudes necesarias para que estas otras
instituciones puedan colaborar con diversos donativos.

g. Trabajo comunal: Est4 relacionado con el tiempo y esfuerzo de las personas en
la elaboracién de diversos productos de forma voluntaria y que puede ser en
diferentes areas, a menudo esta contribucién la ejercen personas que desean
colaborar ejerciendo un trabajo sin establecer un valor monetario por su
contribucidn, pero de un valor muy significativo y altruista.

h. Servicio de alquiler: Podra ofrecer el servicio de alquiler de espacio fisico de la
Asociacion para realizacion de reuniones, eventos sociales, conferencias entre
otros, asignando una cuota con el que se generara ingresos en beneficio de la

Asociacion.

2. ORGANIZACION
Corresponde a toda institucién asignar tareas, responsabilidades y autoridad a cada
uno de los miembros, luego identificar sus necesidades, para que estas funcionen de la

mejor manera, integrando las mismas hacia el logro de los objetivos.

La Asociacion Azul Originario debe establecerse de acuerdo a las funciones que

realizan y las unidades existentes.

2.1 ORGANIGRAMA
Para que la Asociacion Azul Originario lleve en forma mas ordenada y eficiente las
actividades administrativas, se propone la siguiente estructura organizativa, la cual se
elabor6 tomando en cuenta las necesidades actuales, ademéas se determiné que

estructura organizacional de tipo mixto es la que mas se adapta a la institucion.

A continuacién, se presenta el organigrama propuesto para la Asociacion Azul

Originario.
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ORGANIGRAMA ASOCIACION AZUL ORIGINARIO

ATUL ORICEARIO

RS

Asamblea General

Junta Directiva

Auditoria Interna .

Coordinador General y Oficial de
cumplimiento Ley Contra el Lavado de
dinero y activos

Atencion Atencién Psicolégica Trabajo social
Juridica

Direccion General

Coordinador Unidad de
Recursos Humanos

Area de comunicaciones Contabilidad

Simbologia:

@ Representacion grafica de cada unidad orgdnica
| Lineas de autoridad o dependencia jerarquica
— Linea de dependencia funcional.
Fecha de elaboracion: Marzo 2021.

Figura 5: Organigrama elaborado por equipo de trabajo Seminario de Graduacion.
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2.2 DESCRIPCION DE NIVELES JERARQUICOS
Los niveles jerarquicos en la Asociacion, definiran el grado de autoridad y
responsabilidad de cada unidad en particular con relacién a las demas. Para una
correcta clasificacién de los niveles, con poder de decision y de acuerdo a expuesto

anteriormente, se propone los siguientes niveles jerarquicos:

a. NIVEL DIRECTIVO: Estad compuesta por: Asamblea General, Junta Directiva y
Direccion General.

b. NIVEL COORDINADORES: Esta compuesta por: Coordinador general y
Coordinador de Recursos humanos

c. PROMOTORES SOCIALES: Esta compuesta por: Area de atencion juridica,

atencion psicolégica, trabajo social, comunicaciones y contabilidad.

2.3 MANUAL DE POLITICAS GENERALES
De acuerdo a la naturaleza de las actividades que ejecuta la Asociacién Azul
Originario, se recomienda que las politicas se creen basandose en las necesidades y
limitaciones que adolece la institucién, las cuales no han sido contempladas en la ley y
reglamento existente. En la presente propuesta se considera necesario aplicar en la

Asociacion Azul Originario un manual de politicas generales. (Ver anexo No. 5).

Un manual de politicas es un documento necesario que tiene como propésito
fundamental integrar en forma ordenada las normas y actividades que se deben
realizar para que se opere de acuerdo a las necesidades de la Asociacién, ademas de
proporcionar elementos de apoyo en la toma de decisiones y servir de guia en la
induccién de nuevos empleados. Este incluye las intenciones o acciones generales de
la Direccion General, establece las lineas de guia y es un marco legal dentro del cual el
personal pueda obrar las actividades y objetivos. Es por esto que las politicas
generales van a marcar cuales son las intenciones y criterios en el ambito laboral y con
los usuarios de la Asociacion. Ademas, debera ser consciente de que, a raiz de estas
politicas, se crearan otras politicas especificas para distintas areas de la Asociacion.

Por ello, deben formalizarse de forma que vayan en concordancia con la estrategia
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institucional y el cumplimiento de los objetivos generales de la Asociacion Azul

Originario.

2.4 MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS
Este manual esta compuesto por la descripcion basica del puesto, objetivo estratégico

del puesto, funciones basicas, personal relacionado por el cargo, perfil del puesto.

En el entorno de la Asociacién, todas las descripciones de puesto deben seguir el

mismo formato, pero la forma y el contenido, varian de un puesto a otro (Ver Anexo 6).

El andlisis de descripcion de puestos constituye una serie de pasos o actividades que
se deben de realizar, éstas se denominan proceso del analisis de puestos y permite
establecer una secuencia ordenada para la obtencion de los datos necesarios. Estos

cumpliran los siguientes requisitos:

a. Aprobacion por parte de la gerencia: La Directora General sera la encargada de
dar cualquiera aprobacién ya que este es el punto de partida para llevar a cabo
cualquier modificacion en el manual de descripciéon de puestos.

b. Fijar objetivos: Todo manual de descripcion de puestos tendra que fijar un objetivo
para conocer el tipo de factores que seran investigados y la manera de estructurar
los datos que se obtengan.

c. Programa de accién de andlisis y descripcion de puestos: En este proceso servira
para determinar el periodo de revision del andlisis de descripcion de cada puesto
de trabajo en la Asociacion; se propone realizar esta revision anualmente en el
mes de enero.

d. Personal encargado de realizara el andlisis: Los responsables de realizar el
analisis seran los coordinadores de area en conjunto con la persona encargada de

recursos humanos, para obtener un andlisis con mayor veracidad de cada puesto.
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2.5 MANUAL DE INDUCCION Y BIENVENIDA
La estructura de la Asociacion Azul Originario, permite reunir todas estas actividades
en un manual de bienvenida que ayudara al nuevo empleado a tener una vision global,
de su actividad y de sus metas. Contiene lo relacionado con némina, bonificaciones,
incentivos, vacaciones, permisos, entre otros. Asi como las normas relacionadas de

caracter disciplinario. (Ver Anexo 7).

El nuevo empleado no solo debe ser calificado y brillante. Al empezar a integrarlo a la
Asociacién es necesario llevar a cabo un proceso completo de orientacién sobre las
normas, politicas y caracteristicas que posee la institucion. Este proceso es
especialmente necesario si el empleado es de ingreso reciente. Tanto los que acaban
de ser contratados como los empleados mas antiguos, que llegan a un nuevo puesto
mediante una promocion, requieren un proceso completo de orientacion sobre sus
nuevas responsabilidades. El responsable de la induccién serd la coordinadora de

Recursos Humanos.

Para llevar a cabo esta actividad se utilizara una serie de pasos como guia en donde
se detallan aspectos que el nuevo trabajador debe conocer para realizar de forma

eficiente las actividades que le seran encomendadas:
Se propone la siguiente guia de induccion para los nuevos colaboradores:

Darles a conocer los aspectos generales de la Asociacion.
Proporcionar el Manual de Induccién y Bienvenida

c. Realizar un recorrido por las instalaciones de la Asociacién presentando al nuevo
integrante a todos los empleados.

d. El coordinador de area presentara a los compafieros de trabajo al nuevo integrante
dentro de la Asociacion, haciendo una breve descripcion de las funciones de cada
uno y delegar4d a la persona que se encargard del adiestramiento técnico

necesario en el puesto a desempenar.
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2.4 DISTRIBUCION DEL ESPACIO EN LAS AREAS DE TRABAJO
Cuando se refiere de la distribuciéon de los empleados en los espacios de trabajo, nos

indica directamente a la ubicacion fisica de cada uno de ellos va a tener en la oficina.

A primera vista se puede percibir que es un tema aparentemente estético y de disefio,
pero esto va mas alla y que involucra mas factores. Para conseguir que la Asociacion
genere un alto impacto en el desempefio en los colaboradores hace falta mas que un
sistema de practicas de trabajo establecidas: se requiere también integrar las
herramientas y el espacio de trabajo con los que el colaborador se relaciona dia con
dia. Algunas propuestas de los criterios que debe de considerar la Asociacion para

adecuar correctamente a su personal son los siguientes.

a. Funcionalidad: un colaborador que tiene a la mano las herramientas con las que
trabaja y que cuente con el espacio necesario para hacer uso de ellas, lograra
desarrollar sus tareas de una forma mas 6ptima.

b. Aprovechamiento: en este caso se refiere a economizar tiempo, recursos y tratar
de recorrer distancias adecuadas para utilizar o alcanzar alguna herramienta que
sera de utilidad.

c. Comodidad: estar consciente que un espacio cdmodo le dara al colaborador/a un
ambiente en el cual se podra sentir libore y capaz de hacer su trabajo, sin
interrupciones.

d. Elementos arquitectonicos: proveer al colaborador de una iluminacion estable,
entradas de aire necesarias y espacios en los que no le obstruyan al momento de

hacer sus tareas.

Para el tipo de distribuciéon el equipo de trabajo de investigacion propone una
distribucion segun la cultura organizacional de la Asociacion, basado en una cultura
colaborativa: Se centra en el desarrollo interno en un largo plazo, confia fielmente en
los equipos de trabajo, la participacién y el consenso para la realizacion del trabajo,
apoya un entorno laboral flexible, le preocupan las personas y su relaciéon con el
espacio. Las areas de trabajo deben incluir espacios informales, puntos de encuentro

flexibles y un disefio organico.
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3. DIRECCION
Se refiere a la responsabilidad que tiene todo administrador de influir en su personal,
para que estos cumplan con las expectativas deseadas. A continuacion, se describen
los elementos que integran el modelo de direccién que se propone:

3.1 LIDERAZGO
La orientacion a resultados facilitara claramente el liderazgo en la Asociacién. Estamos
pues, ante un ambito que corresponde mas a los lideres, aun cuando, evidentemente,
estos deberan tener un papel muy relevante en la implementacién de los sistemas que
le dan soporte. Se propone un liderazgo orientado a resultados, ya que busca lo mejor
del desempefio propio y de los demas estableciendo unos objetivos medibles, que
representen un reto, y calculando los riesgos que conllevan. Se trata de un liderazgo

que aprende de forma constante y ensefia a otros a mejorar.

De este modo el liderazgo se iniciara cuando la misién de la Asociacién se hace viable,
se concreta mediante la definicion de la estrategia que respeta la identidad de la misma
y se implementa a través de las decisiones que se toman sobre qué actividades llevar
a cabo y cémo ejecutarlas, asi como la distribucion de los recursos y las politicas a
desarrollar, con el fin de garantizar que el personal desempefie su labor con una
filosofia de trabajo en equipo, por lo que la direccion debe convertirse en un lider en la

administracién y conduccion de la Asociacion.

El lider que se espera potenciar, debe ser capaz de trabajar en equipo, siendo

fundamental cumplir, entre otras, las siguientes acciones recomendadas:

1. Distinguir, capacitar y fortalecer a los integrantes de la Asociacibn como piezas

fundamentales de la organizacion.

2. Fusionar los aspectos positivos del individualismo con las ventajas del consenso del

trabajo en equipo.

3. Concentrarse en los detalles que favorezcan y fortalezcan la imagen y prestigio de la

Asociacion.

4. Anteponer la responsabilidad personal.
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3.2 MOTIVACION
La motivacién laboral y la cultura organizacional, constituyen materia prima para el
desarrollo de las relaciones laborales. Las personas que laboran para la Asociacion

Azul Originario deben tener claro los siguientes indicadores:
1. Es un sector en crecimiento y en transformacion.

2. Necesita perfiles completos y muy alineados con sus retos globales, mas alla de las
necesidades especificas de cada unidad.

3. Esta en constante proceso de cambio, asi que las personas que se incorporan a
laborar en este tipo de instituciones han de ser promotores del mismo, proactivas,
dinamicas, flexibles, muy capacitadas (conocimiento y experiencia), comprometidas,
alineadas con los valores y la misién para dar respuestas a situaciones dificiles y

exigentes con entusiasmo y motivacion constante.

Dentro de esta técnica se pretende implementar un sistema de incentivos en efectivo
gue motiven a los empleados a desempefarse de una mejor manera, asi como

también aplicar algunas de las siguientes técnicas de motivacion:

a. Reconocimiento: Ajuste salarial en comparacién con el alto costo de la vida y en
relacién a los precios de canasta basica cada cierto periodo de tiempo, esto viene
a favorecer a los trabajadores y sus familias. Estara determinada de acuerdo a la
evaluaciéon de desempefio y que haya obtenido porcentaje sobresaliente.

b. Celebracion de dias festivos: Organizar y programar celebraciones de los dias
festivos como: dia de la mujer, dia de la madre, dia del padre, dia de la amistad,
cumpleafios, navidad, fin de afio, entre otros, para mejorar las relaciones
interpersonales e integrar mas al personal.

c. Ascenso y promocion: Realizar como primera opcidon convocatorias internas
cuando haya plazas vacantes y se disponga con recurso humano con experiencia

y capacidad.
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3.3 COMUNICACION
El flujo de comunicacion es el proceso que se realiza dentro del interior de la
Asociacién, importante herramienta para transmitir ideas, pensamientos, tomar
decisiones, sentimientos, entre otros, con el objetivo de que sean entendidos y

aplicados en algo de interés comun o particular por los empleados.

1. Politicas de comunicacion interna y externa: Es importante establecer

formalmente algunos espacios y normas basicas de comunicacién y participacion.

2. Uso de correos electrénicos, mensajes o chats: Se propone optar por
consensuar normas alrededor del uso de emails a modo de limitar su volumen
excesivo, por ejemplo, estimulando su uso para compartir informacién, también se
puede clarificar las normas sobre el uso de mensajes o chats (temas, grupos, horarios),

expectativas de tiempo de respuestas entre otros.

3. Reuniones: Se propone establecer reuniones generales de todo el equipo, de
equipos individuales, con coordinadores. Es util contar con un espacio al menos una

vez al mes y definirlas entre algunas reuniones:

Informativas: que pueden en principio involucrar a todo el equipo, ser breves y
ejecutivas, para repasar avances en proyectos, proyectos nuevos, agenda para el

proximo mes, novedades, informes entre otros.

Para discutir un proyecto o iniciativa, lecciones aprendidas u otro tema sustantivo, las

cuales pueden ser larga, la participacién mas selectiva, segun el tema a tratar.
Para discutir tema institucional, por ejemplo, objetivos de un plan, entre otros.
Para tomar decisiones, donde la participacion puede ser mas selectiva.

4. Retroalimentaciéon continta: En la Asociacion Azul Originario la comunicacién que
existe es exclusiva para informar aspectos relacionados con las labores. Por lo que se
recomienda para mantener y mejorar dicha comunicacion, tomar en cuenta las

siguientes sugerencias:

a. Se deberan establecer reuniones semanales, mensuales y Anuales.
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b. Actualizar el periédico mural que informa sobre las actividades de cada mes, como

noticias relevantes de la Asociacidén, cumpleafieros entre otros.

c. Realizar un informe de los temas tratados en las reuniones para que la informacién

sea analizada.
d. Realizar retroalimentacion para asegurar que el mensaje ha sido comprendido.

5. Privacidad de los integrantes del equipo: El area de Recursos Humanos
mantiene toda la informacién personal de los / as integrantes del equipo, incluidos los
contratos, los acuerdos salariales, los resultados de las evaluaciones de desempefio y
cualquier otra documentacion relevante de recursos humanos. Esta informacion esta
restringida a la persona involucrada, al area de recursos humanos y a la Direccion

General, quienes deben manejarla con extremo cuidado y reserva.

6. Derechos de autor: Los derechos de autor correspondientes a los textos,
documentos, publicaciones, imagenes, y otros materiales escritos y / o audiovisuales
generados por integrantes del equipo de trabajo en su calidad de tales son cedidos a la

Asociacion Azul Originario para su uso y difusion

7. Discriminacion o acoso: Se puede incluir una politica especifica para estos casos
indicando que no se tolera la discriminaciéon o el acoso bajo ninguna circunstancia y

pautando un proceso a seguir en caso de que ocurra.
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3.4 TOMA DE DECISIONES

El proceso de la toma de decisiones en la Asociacion comienza con la deteccién de
una situacion que rodea algun problema, seguidamente viene el analisis y la definicion
del problema. Es necesario conocer los factores internos de la Asociacién, como son la
cultura, manuales, politicas, ya que a cada problema le corresponde una metodologia
para abordarlo, comprenderlo y resolverlo. Tomar una decision por tomarla no es
adecuado. Estas posibles opciones deben ser evaluadas con el fin de escoger la que
mejor se ajuste a las necesidades.

La toma de decisiones invade en las cuatro funciones administrativas, planeacion,
organizacion, direccion y control, pero corresponde a la Direccion General de la
Asociacién la que mas se enfrenta a problemas repetitivos, y debera apoyarse de
forma eficiente a una pronta resolucion de asuntos probleméticos. Se propone un
modelo racional para la toma de decisiones. El término racionalidad se refiere a una
“opcidn” que consiste en la maximizacion dentro de limites especificados. Esto indicara

gue el tomador de la decisién puede ser totalmente objetivo y légico.
Para esto debera cumplirse lo siguiente:

a. Sea orientada a un objetivo.

b. Todas las opciones sean conocidas.

c. Las preferencias sean claras.

d. Cada vez se obtendrian los mismos criterios y alternativas.

e. No hay limitantes de tiempo ni de costo, por lo que el tomador de decisiones puede

obtener informacién completa acerca de criterios y alternativas.

f. La opcion final maximizara el resultado. Escogera la alternativa que califigue mas

alto.

Existen multiples teorias alternativas para describir el proceso de toma de decisiones,

pero el modelo racional sigue siendo el dominante en la literatura administrativa, ya
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gque evita tener que considerar que el tomador de decisiones puede no estar dedicado

totalmente a buscar la eficiencia, efectividad y optimizacion del desempefio.

4. CONTROL

Para la etapa de control se propone seguir un proceso de control:

a. Establecer estandares.

b. Medir los resultados.

c. Implementar acciones correctivas para minimizar las desviaciones.

Para el primer punto es necesario establecer los criterios de desempefio y estos
pueden estar expresados exactamente en lo que se quiere o lo que se desea lograr
para ello presentamos una propuesta de plan estratégico a seguir para los proximos

cinco anos.

4.1 PLAN ESTRATEGICO DE LA ASOCIACION AZUL ORIGINARIO
PERIODO 2021-2025
INDICE.

1. INTRODUCCION.
a. Quienes somos.
b. Porque un Plan Estratégico 2021-2025.
2. EL PROCESO.
a. Organizacion.
b. Andlisis estratégico.
c. Planificacion Estratégica
3. ANALISIS DE LA SITUACION ACTUAL.
a. Grupos de interés de la Asociacion Azul Originario.
b. Analisis FODA.
c. Andlisis CAME.

4. AMBITO DE ACTUACION.
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5. EJES PRINCIPALES DE ACTUACION: LINEAS ESTRATEGICAS, OBJETIVOS Y
RESULTADOS PARA PERIODO 2021-2025.

6. OBJETIVOS ESTRATEGICOS.

7. SISTEMA DE SEGUIMIENTO Y EVALUACION DEL PLAN ESTRATEGICO 2021-
2025.

1. INTRODUCCION

SOMOS AZUL ORIGINARIO

Nacemos como organizacién en el afio 2016, como una iniciativa de juventudes
salvadorefias con el objetivo de contribuir a mejorar la realidad social de nuestro
pais. Fue a través del arte en afiil, con el que profundizamos en el conocimiento de

nuestras raices negras e indigenas.

Labor que realizamos por medio de la difusién y concientizacion sobre los derechos
humanos a través de ejecucién de programas, proyectos, y procesos formativos.
Nuestro enfoque metodoldgico se basa en la educacion popular, en facilitar el
conocimiento y promover el pensamiento critico desde un enfoque interseccional.
Trabajamos por una sociedad civil mas consciente de su realidad, participativa en
los asuntos publicos y comprometida con las transformaciones sociales, con el
objetivo de lograr una sociedad mas justa para todas las personas.

a. ¢ Quiénes Somos?
SOMOS JOVENES

Y somos una organizacion sin fines de lucro formada por mujeres y hombres jovenes
salvadorefios, que buscamos la transformacion social, trabajando como agentes
promotores de cambio y apoyo para sectores poblacionales en condiciones de

vulnerabilidad.

Contribuimos activamente en la cultura de paz y prevencion de violencia, en analisis,
propuestas y soluciones ante probleméticas sociales que afectan a la sociedad
Salvadorefia, mediante ejes transversales, los cuales conllevan metodologias de

educacion popular, para el fortalecimiento de la organizacion social y comunitaria,
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desde los enfoques de derechos humanos, identidad y equidad de género, a través
del abordaje multidisciplinario inclusivo, equitativo y de diversidad para la justicia
social.

b. Porque un Plan Estratégico 2021-2025

ASOCIACION AZUL ORIGINARIO

Ha nacido de la buena voluntad de un grupo de jovenes afines a la misma causa que
trabajamos bajo los ejes de educacion, derechos humanos, participacion, incidencia
politica, organizacion juvenil comunitaria, arte y cultura con un enfoque de prevencion
de violencia promoviendo la cultura de paz, fomentando la revitalizacion de nuestras
raices originarias Afro-indigenas, por medio de las ensefianzas de la cosmovision,
difusién del idioma N&huatl por medio de juegos educativos, la elaboracién de arte en
afil, la muasica con tambores, las danzas y el teatro, utilizando herramientas ludo
pedagdgicas, con la metodologia de educacion popular, apagadas al contexto de cada
comunidad, en busqueda de un aprendizaje significativo y de calidad, erradicando el
sistema bancario por un enfoque de la nueva escuela, siendo el arte una herramienta

de transformacién social y prevencion de violencia.

Azul Originario nace el 2015 a raiz de la urgente necesidad de una trasformacién
cultural retornando nuestra raices y las buenas practicas ante un contexto de
violencia, injusticia social, individualizacion, patriarcado, educacién bancaria y vertical,
como un colectivo de jovenes artistas, indigenas, Afrodescendientes, feministas,
comunicadores, trabajadoras sociales, defensoras y defensores de derechos humanos,
lideres y lideresas juveniles que deciden juntar sus experiencias para dejar su semilla 'y
trabajar con las poblaciones histéricamente vulneradas en la busqueda de mejorar su
calidad de vida y garantia de sus derechos, brindarles herramienta para ser los actores

y actrices principales de sus trasformaciones tanto individuales como colectivas.

Y es por ello, y en estos momentos en que es necesario adaptarse al periodo de
cambio de la sociedad actual, creemos que el Plan Estratégico 2021-2025 es la

columna vertebral del trabajo a realizar en los proximos cinco afios.
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Es verdad que son momentos dificiles para poner sobre un papel los objetivos a cinco
afios, pero estamos convencidos que, con este plan, el trabajo de la Asociacion Azul
Originario ira encaminados al éxito, a una intervencion estable y duradero en el pais

con cooperacion al desarrollo.
2. EL PROCESO
a. Organizacion

Con el objetivo de promover el proceso participativo que implique al mayor nimero de
personas dentro de la Asociacion, se establecieron una serie de fases para la
elaboracion del presente PLAN.

Analisis Planificacion

Organizacion Estratégico Estratégica —

1. Identidad

1. Tomar la de los grupos
declsién de de Interés.

planificar 2. Andlisis de

1. Vision / -
Mislién Redaccién
del PLAN

2. Definicion de

2. ldentidad los Valores, bhlevvas.

de la 3. Anélisis
organizacién interno y

externo

3. Formulacion
y seleccion de
astrategias

b. Analisis estratégico.
El proceso de elaboracion del Plan Estratégico se dividio en las siguientes fases:
FASE O. Reuniones previas. Analisis de documentacion.
FASE 1. Andlisis y diagnéstico de la situacion actual.
i. Revision documental.
ii. Andlisis FODA
iii. Entrevistas abiertas.
FASE 2. Establecer la misién y vision.

FASE 3. Determinacion de objetivos y estrategias.
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Para el desarrollo de este Plan Estratégico se trabajé sobre 4 lineas de accién:
i. Cooperacion al desarrollo.

ii. Sensibilizacion y participacion.

iii. Sostenibilidad econémica.

iv. Gestion interna.

FASE 4. Redaccion del Plan de accién o Plan Estratégico y recomendaciones para

su puesta en marcha.

FASE 5. Como parte de la entrega del Plan se realizdé una reunién con el Grupo de
Trabajo en la que se analizaron los procesos de implementacién del Plan Estratégico y

su seguimiento.

c. Planificacién Estratégica

TIEMPO PRODUCTOS PRODUCTOS
ESPERADOS LOGRADOS
[. JUNIO 2021 * Analisis de Valores * Analisis de Valores
* Andlisis Interno y Externo | * Andlisis Interno y Externo
* FODA * FODA
[I.JULIO-SEPTIEMBRE * Definicion de Mision — | * Definicibn de Mision y
2021 Vision Vision
* Objetivos Estratégico * Desarrollo de objetivos

estratégicos.

lll. OCTUBRE 2021 * Redaccion del Plan * Plan Estratégico
Asociacion Azul Originario

version borrador.




115

3. ANALISIS DE LA SITUACION ACTUAL
a.Grupos de interés de la Asociacion Azul Originario.
INTERNOS

Usuarios: Son la razén de ser de la Asociacibn. Demandan servicios, expresan
necesidades, sentimientos, situaciones en base a lo cual la asociacion pone en marcha

recursos, actividades y servicios, en los cuales ellos participan de forma activa.

Donantes: Nos permiten dar continuidad a nuestra labor y en el buen desarrollo de la

misma.

Voluntariado: Apoya parte de las actividades que organiza la Asociacion
principalmente en sensibilizacion y eventos. Realizan actividades de difusion y

captacion de fondos.

Personal asalariado: Nos permiten desarrollar las actividades y servicios de la
Asociacion.

EXTERNOS

Administraciones Publicas: Contribuyen al desarrollo de la Asociacion, a su
mantenimiento y a que la entidad pueda llevar a cabo su labor mediante la financiacion
de proyectos. La Asociacion les rendira cuentas de forma transparente acerca de sus

actuaciones y de la gestion eficiente de los recursos aportados

Entidades Privadas: Contribuyen al desarrollo de la Asociacién, a su mantenimiento y
a que la entidad pueda llevar a cabo su labor mediante la financiacion de proyectos. La
Asociacién les rendird cuentas de forma transparente acerca de sus actuaciones y de

la gestion eficiente de los recursos aportados.

Otras Entidades no lucrativas: Posibilidad de trabajar en red e intercambiar

informacioén y servicios.

Poblacién en general: aportan sensibilizacion, colaboracion y respaldo a través de la

informacion, y en algunas ocasiones poder colaborar en actos puntuales.



116

Medios de comunicacion: Para dar a conocer nuestra Asociacion y difundir el

mensaje a la poblacion.

b. Andlisis FODA

DEBILIDADES
(Estrategia de mejora ante aspectos
negativos internos)

FORTALEZAS
(Estrategia de actuar ante aspectos
positivos internos)

a. Poco recurso humano del cual disponer
para el desarrollo de los objetivos que se
persiguen en la Asociacién.

a. Organigrama institucional (poseen dos
organigramas)

b. El personal no practica los objetivos,
asi como las estrategias establecidas, a
pesar de la existencia de éstas.

b. Poseen
comunicacion
establecidos.

canales y medios de
presencial 'y  virtual

c. Se conoce la existencia de manuales
de procedimientos en creacién, pero su
accionar es diferente en la realizacion de
las actividades.

c. Existencia de filosofia empresarial
como organismo sin fines de lucro.

d. La Asociacibn no posee definidas
politicas de incentivos a los empleados, lo
cual puede causar inconformidad o un
ambiente hostil.

d. Existencia del departamento de
recursos humano dentro de la a
Asociacion para la atraccion del talento
humano.

e. Carece de la técnica de transmitir la
informacion por un medio escrito, lo cual
no deja constancia de responsabilidades,
ni de indicaciones claras, no se deja
informes para registro de memorias de
actividades.

e. Existencia de planes de trabajo anual.

f. No se acostumbra a capacitar al
personal.

f. Personal joven con la competencia de
liderazgo.

g. Dualidad de mando.

g. Se fomenta el trabajo en equipo y
multifuncional.

h. Escasez de espacio de trabajo y de
material tecnolégico de vanguardia para
el desemperio de labores.

i. No existe una buena distribucion de
trabajo equitativo, por lo que se recarga
de trabajo a una parte del personal.
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AMENAZA
(Estrategia de mejora ante amenazas
externos)

OPORTUNIDADES
(Estrategia de posicionamiento ante
oportunidades externas)

a. La ausencia constante de la Direccién
en la Asociacion, interviene directamente

a. Accesibilidad a tecnologia.

en la accesibilidad con la que los

empleados retrasan la toma de

decisiones y puede generar

inconformidad para un  resultado

inmediato.

b. Las leyes y reglamentos de la|b. Se conocen las lineas de mando y

Asociacién son parte importante de los
instrumentos normativos por lo cual es
imprescindible mantenerlos actualizados,
o de crearlos si fuese necesario.

coordinacién del area lo que facilita las
indicaciones para el desarrollo de las
actividades.

c. Para desarrollar los proyectos vy
programas de la Asociacion, depende del
apoyo economico externo para
implementarlos, esto limita el nivel de
sostenibilidad financiera.

c. Existen evaluaciones del desempefio lo
cual ayuda a identificar las deficiencias
para la atencién de los errores.

d. Se desvia el esfuerzo del recurso
humano de las programaciones
establecidas, para cubrir urgencias de
imprevistos.

d. Creacion de nuevos proyectos para el
logro de estabilidad financiera vy
autogestion.

e. Creacion de alianzas estratégicas con
nuevos socios de diferentes sectores para
el financiamiento de programas Yy
proyectos sociales.

c. Anédlisis CAME

FORTALEZAS

ESTRATEGIAS DEFENSIVAS

Transparencia

Reforzar mecanismos de participacion.

Aprovechar las redes sociales

Implicacion del personal

Acciones motivadoras. Buenas

condiciones laborales

Buena coordinacién entre equipos

Refuerzo de las capacidades técnicas

Equilibrio financiero

Fidelizaciéon de financiadores.

Buena imagen publica

Reforzar sistema de comunicacién

internos y externos.

Dinamicos

Posibilidad de adaptarse a la realidad y a

nuevas oportunidades.
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DEBILIDADES

ESTRATEGIAS DE REORDENACION

Improvisacion

Desarrollo de una planificacion adecuada

Personal ajustado

Planificar tareas

No hay formacién personal

Formacion continua

Dificultades en cuanto a definicién del

perfil y el papel del voluntariado

Desarrollar un plan de voluntariado.

Difundir lo ya existente.

Dificultad de comunicacién

Desarrollar un plan de comunicacién

Ausencia de organigrama consensuado y

descripcion de puestos.

Organigrama aprobado por la Junta

directiva a largo plazo.

Liderazgo personalizado

Reforzar estructuras de gerencia.

AMENAZAS

ESTRATEGIAS DEFENSIVAS

Crisis

Fijar alternativas de ingreso y ajuste de

gastos

Excesivamente centrada

actividad.

una

sola

Estrategias para descentralizar acciones
de captacion de fondos y focalizar la
visién en el ambito sectorial de trabajo de

campo.

OPORTUNIDADES

ESTRATEGIAS OFENSIVAS

Prestigio

Potenciar los sistemas de comunicacion
con la poblacion y las administraciones

publicas.
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4. AMBITO DE ACTUACION

TrabajoSocial
Psicologia
Juridico

Comunicaciones

o > 0D PE

Asistencia Humanitaria

5. EJES PRINCIPALES DE ACTUACION: LINEAS ESTRATEGICAS, OBJETIVOS Y
RESULTADOS PARA PERIODO 2021-2025

En funcién de los retos que nos plantea el entorno, los grupos de interés y nuestras
propias capacidades nos planteamos para el proximo periodo 2021-2025, los
siguientes ejes estratégicos, estableciendo asi los objetivos y principales lineas de
actuacion.

EJE UNO: Cooperacion al desarrollo.
EJE DOS: Sensibilizacién y participacion.
EJE TRES: Sostenibilidad econémica

EJE CUATRO: Gestion Interna

6. OBJETIVOS ESTRATEGICOS
Linea estratégica uno: Fortalecimiento de la cooperacion al desarrollo.

Linea estratégica dos: Definicibn de la linea de actuacién en voluntariado y

participacion.
Linea estratégica tres: Fortalecer el sistema de captacion de fondos.

Linea estratégica cuatro: Desarrollo de una direccion estratégica como elemento clave

para la mejora de la gestion interna.
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7. SISTEMA DE SEGUIMIENTO Y EVALUACION DEL PLAN ESTRATEGICO 2021-
2025

Durante la vigencia del Plan se llevara cabo una evaluacion intermedia y final del
mismo, que tendra como finalidad servir para la identificacién de futuras estrategias, o

el ajuste y revision de las que se hayan puesto en marcha.

Para el adecuado seguimiento del Plan se creard una Comision de Seguimiento del
mismo, que se reunird una vez cada semestre para valorar la marcha de la
implantacion del Plan. La composicion de dicha comision debera de dar cabida a los
diferentes miembros de la base social de la Asociacion: socios, voluntarios,

profesionales y directivos.

Dicha Comisién debera emitir un informe de cada una de las reuniones semestrales
gue se lleven a cabo, en los cuales se debera recoger el avance de la implementacién
del Plan.

El seguimiento que lleve a cabo dicha Comisién servird de base para la evaluacion
intermedia y final. Esta Ultima servird de base para la siguiente Planificacién cada

cuatro meses.

El seguimiento nos debe permitir conocer en cada momento la situacion de la
implementacion de nuestro Plan, detectar desviaciones y facilitar la toma de
decisiones, para reorientar la accion de la Asociacion hacia el logro de los objetivos

gue se han propuesto para los préximos cinco afos.

Los resultados obtenidos en la evaluacion del Plan, atendiendo a criterios de
transparencia y rigor, seran difundidos de la forma mas amplia posible entre los grupos

de interés.

FIN DELPLAN ESTRATEGICO..........
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4.2 MANUAL DE EVALUACION DE DESEMPERNO
Para el segundo punto que consiste en la medicion de los resultados, se propone la
implementacién del manual de evaluacion del desempefio a través del Sistema de
Evaluacién del desempefio 360° (Ver Anexo 9), también conocida como evaluacion
integral, es una herramienta que pretende dar a los empleados una perspectiva de su
desempefio lo mas adecuada posible, al obtener aportes desde todos los angulos:

jefes, compafieros, subordinados, clientes internos.

El método a emplear tomando las ponderaciones de la tabla, es el de Escala
Discontinua con descripcion de factores y asignacion de puntos y consiste en juzgar el
desempefio en términos de determinados factores relativos al trabajo y al
comportamiento del evaluado, segun cada factor que se establece una escala de
juicios; es decir, que cada factor de valoracion esta subdividido en cierto numero de
grados, entre los cuales el evaluador seleccionara el que a su criterio representa mejor

el nivel alcanzado por el evaluado en el factor correspondiente.

Cada factor tiene un valor en puntos y para cada grado se establece un puntaje
especifico. ElI desempefio total del evaluado, por lo tanto, se obtiene al sumar los

puntos obtenidos en todos los factores considerados.
La evaluacion del desempefio persigue ciertos objetivos con el fin de beneficiar a:

1. La Asociacion Azul Originario, ya que proporciona un criterio objetivo para realizar
las promociones, estableciendo mecanismos transparentes. Descubrir oportunidades
de capacitaciéon y aceptar o rechazar con base técnica al candidato que se encuentra a

prueba.

2. Permite a la direccién general hacer evaluaciones objetivas y sistematicas sobre el
desempefio laboral. Incrementa la comunicacion e interrelacién con las personas.
Distinguen las personas que mas trabajan y aportan en términos de resultados y se

fundamentan ascensos, traslados, despidos, capacitaciones, entre otros.

3. El trabajador es informado periddicamente el grado de efectividad en su desempefio
laboral. Recibe el apoyo necesario de parte de su jefe para superar deficiencias y

proyecta su propio ascenso conforme a su desempefio laboral.
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4.3 CONTABILIDAD INTERNA O DE GESTION
La contabilidad tiene la misién de crear una imagen sobre el estado econdémico de una
organizacién y necesaria para el cumplimiento de las obligaciones fiscales, la cual nos
indica una referencia sobre el valor del negocio por lo que existe la necesidad de llevar
la contabilidad por si misma, lo cual provoque algun temor pero que hoy en dia es
necesario que exista control, sin que les lleve demasiado tiempo en conocer los

movimientos de ingresos y gastos.

Dado que la Asociacion Azul Originario tiene responsabilidades sociales y legales que
van mas alla de gastar sabiamente el escaso presupuesto, la contabilidad permite

reunir estas responsabilidades en una sola via, para lo cual se recomienda:

1. Implementar un sistema de contabilidad interna que se encargue de recaudar y
analizar la informacién financiera y datos econémicos de los procesos que ocurren en
la Asociacion, que ofrezca informacion importante para la toma de decisiones y la

eleccién adecuada de estrategia en la planificacion de proyectos.

2. Realizar a través del sistema de contabilidad interna las tareas basicas concerniente
a la némina de empleados, disefiar un presupuesto periédico, seguimiento continuo de

gastos e ingresos, entre otras tareas.

3. A través de un departamento de contabilidad interno pueda realizarse las funciones
primordiales de gestion: salida de dinero, controles e informes financieros y entradas

de dinero.

4. Muchas seran las opiniones en cuanto a cémo llevar la contabilidad y aunque el
costo de mantener un departamento interno contable es mas alto, son mayores los
beneficios que contratar un despacho externo, se recomienda a la direccion de la
Asociacion, no delegar esa responsabilidad, un mayor involucramiento en los nimeros

y de conocer la situacion financiera de la Asociacion.
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F. SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD BASADA EN LAS NORMAS
1ISO9001:2015.

1. INTRODUCCION
“La ISO (Organizacion Internacional de Normalizacion) es una federacion mundial de
organismos nacionales de normalizacion comUnmente aceptadas que regulan el
proceso de disefio, implementacion y certificacion de las organizaciones, basados en
modelos como herramientas que permiten planificar, sistematizar, documentar y

asegurar sus procesos de negocios.

Al implementar el Sistema de Gestién de Calidad (SGC) la Asociacién Azul Originario
tendra mayores oportunidades, serd capaz de negociar y de poner sus propias
condiciones, en especial, tendran mayores posibilidades de acceder a la financiacién
de proyectos por el Estado o por instituciones de cooperacién; una de las acciones
para el fortalecimiento organizacional es la certificacion como Asociacion, una
organizacion no gubernamental sin fines de lucro dispuestos a la entrega y
participacion, que promueve la transformacion social como agentes promotores de

cambio y apoyo a sectores de la poblacién necesitada.

Es de esta manera, para lograr este objetivo es necesario implementar y certificar con
un “Sistema de Gestién de Calidad bajo la Norma Internacional 1ISO 9001:2015”, esta

norma puede ser implantada en la Asociacion y con ella se pretende:

a. Incrementar la confianza de instituciones privadas y publicas, nacionales e

internacionales, El Estado y la poblacién en general.
b. Mejorar las sinergias con las instancias relacionadas con la Asociacion.

c. Aumentar el atractivo de la Asociacion para desarrollar nuevas alianzas estratégicas

de cooperacion.
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2. OBJETIVOS DE LA IMPLEMENTACION
La Asociacion Azul Originario alcanzard una serie de beneficios al implementar un

Sistema de Gestién de Calidad basado en la norma ISO 9001- 2015, entre los cuales

los objetivos que se persiguen son:

a. Satisfacer al usuario.

b. Obtencion de nuevos usuarios.

c. Mejora los procesos de la organizacion.

d. Reduccion de costos sin afectar la calidad.

e. Cumplir con las exigencias que se derivan de la pertenencia a un grupo.

3. RECURSOS

3.1 HUMANOS
Para el desarrollo de los contenidos de este plan el recurso humano seran los 14
empleados que laboran en la Asociacion Azul Originario. Evento a realizarse en las
instalaciones de la Asociacién e impartido por un profesional experto, auditor y

evaluador de calidad certificado para impartir este plan.

3.2 MATERIALES
1. Espacio fisico, mobiliario y equipo: se realizara en las instalaciones de la
Asociaciéon Azul Originario, cuenta con los insumos y materiales necesarios como

sillas, mesas, computadora, entre otros.
2. Papeleria: Se entregaré a los participantes un paquete.

Material de apoyo que contendra:

a. Antecedentes de la norma
b. Principios de la Gestién de Calidad

c. Estructura de la Norma
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d. Cambios relevantes

e. Diagnostico de un SGC bajo la Norma ISO 9001:2015

f. La organizacion y su contexto. Identificacién, seguimiento y control a cuestiones
internas y externas pertinentes al propésito de la organizacion.

g. Comprension de las necesidades de partes interesadas. Definir las partes
interesadas, sus requisitos y hacer seguimiento a su cumplimiento.

h. Determinacion del alcance del sistema de Gestion de Calidad.

i. Enfoque Basado en procesos.

Incluird también:

j.  material del tema.

k. Enlace a plataformas virtuales.

|.  Cumplimiento de los objetivos de la capacitacion.

m. Diploma de médulo completado.

n. Guia para la certificacion

3.3 FINANCIEROS
Inversion: $150.00 Mas IVA mensuales. Fondos que se dispondran de donadores

altruistas o patrocinador que colaboran con la Asociacion.

4. PERIODO DE DURACION
Programa desarrollado en tres fases por un periodo de cuatro trimestres (12 meses) en

los dias que se asignen para el desarrollo completo por etapas.

5. ESTRUCTURA DEL PROGRAMA A IMPARTIR

5.1 IMPLANTACION

La implantacion de la Norma ISO 9001se desarrolla por etapas:
a. Diagnéstico.

b. Compromiso y responsabilidades de la direccion.
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c. Formacion inicial.

d. Gestion de los procesos.

e. Documentacioén de los elementos del sistema.

f. Implantacién de los elementos del sistema.

g. Seguimiento y mejoramiento.

h. Auditorias internas y revisiones al sistema de gestion de la calidad.

i. Certificacion del sistema de calidad.

5.2 CONTENIDO
a. Titulo: Gestion y Diagnostico de la Norma 1SO9001:2015

b. Objetivo General: Ofrecer a los participantes las herramientas necesarias para
implementar el sistema de gestion de calidad bajo los lineamientos de la Norma
ISO9001:2015, desarrollando una metodologia eficaz y utilizando el enfoque por
procesos, con el fin de lograr una mejor competitividad en el mercado, considerando

las exigencias actuales.

c. Perfil del participante: Gerentes, coordinadores, jefes, lideres, colaboradores,

empleados integrantes de una organizacion.

d. Introduccioén: El presente Plan de capacitacion se ha desarrollado con la finalidad
de identificar y facilitar las teméaticas necesarias, que permitan fortalecer los
conocimientos del personal de la Asociacion Azul Originario, en relacion al desarrollo
del Sistemas de Gestion de la Calidad ISO 9001:2015, implementados en muchas

otras entidades de El Salvador.

e. Contenido: Este Plan estara conformado por los siguientes temas y se desarrollara

en tres fases:

1. Conceptos, definiciones y alcances de la Norma 1SO9001:2015



2. Implementacion del Sistema de Gestién de la Calidad.

2.1 Interpretacion y Analisis de los requisitos de la Norma ISO9001:2015

2.2 Auditoria al Sistema de Gestion de Calidad.

Programa FASE I[:
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Duracion: 60 horas como minimo.

Dirigido a: Personal (Jefes y Administrativo)

Recursos a utilizar: Computadora, Proyector de Cafién, Videos, Talleres grupales e

individuales.

Perfil del Facilitador y Co-facilitador: Profesional interno o externo con amplios
conocimientos en el Sistema de Gestién de la Calidad basado en la Normas

Internacional ISO 9001:2015

Temas Contenido Tiempo
1. Técnica para Determinar la intencién, interpretacion y 60
interpretar cada evidencias de un SGC I1SO 9001:2015. horas
Numeral de la Norma.
2. Ciclo PHVA Sistematica aplicada a los 100
(Planear, Hacer, numerales de la norma 1ISO horas
Verificar, Actuar) 9001:2015.
3. Numerales de la Analisis e interpretacion de los requisitos 80
Documentacion. de la Norma 1S09001:2015 horas
4. Numerales Andlisis e interpretacion de los requisitos 80

de la Norma ISO9001:2015 horas

Compromiso de la
Direccion.




Programa FASE II:
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5. Numerales de Andlisis e interpretacion de los 110
Gestion de Recursos. requisitos de la Norma 1SO9001:2015 horas
6. Numerales de la Andlisis e interpretacion de los 150
realizacion del requisitos de la Norma 1SO9001:2015 horas
producto.

7. Numerales de Andlisis e interpretacion de los 60
medicion, Andlisis y requisitos de la Norma ISO9001:2015 horas
mejora

Programa FASE llI:

Duracion: 60 horas como minimo.

Dirigido a: Personal (Jefes, auditores y Administrativo)

Recursos a utilizar: Computadora, Proyector de Cafén, Videos, Talleres grupales e

individuales.

Perfil del Facilitador y Co-facilitador: Profesional interno o externo con amplios
conocimientos en el Sistema de Gestion de la Calidad y auditorias basado en la

Normas Internacional ISO 9001:2015 y auditorias.

Temas Contenido Tiempo
1. Concepto, El enfoque y la estructura de la Norma 30
definiciones y alcances ISO horas
de la Norma
1ISO19011:2015
2. Fuqdamentos o El ciclo PHVA, la politica de calidad, 30
esenciales de la auditoria los objetivos de la calidad y los ocho horas
interna de calidad principios de la gestion de la calidad
3. Requerimientos a Evaluacion de los requisitos de la 30
evaluar del SGC Norma 1SO9001:2015 horas

1ISO9001:2015
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4. Funciones y

Actores de la auditoria: auditores y

responsabilidades de auditado. hfrgs
los protagonistas de la

auditoria

5. Los elementos y las Procedimientos de la auditoria 30
fases de la auditoria horas
6. Tipos de auditoria: La auditoria de procesos 30
vertical y horizontal (por horas
procesos y por

producto)

7. Proceso de una Norma ISO 22
auditoria y su horas
administracion

8. Ciclo PHVA de las Norma ISO 30
auditorias internas de horas
calidad

9. Acciones correctivas Procedimientos obligatorios y 28
y Su seguimiento seguimiento de las acciones horas
10. Formulacién de no Producto no conforme, informes de 30
conformidades, tipos de auditorias y seguimiento de la auditoria horas
no conformidades y

reporte final

11. Competencias Desarrollo de la Norma 1ISO9001:2015 30
requeridas para los horas

auditores de calidad

Tabla 4: Fase |, Il y Il Plan de temas de contenido SGC ISO 9001.
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5.3 CERTIFICACION
Los sistemas de calidad constituyen una herramienta para la mejora continua y
requiere de una inversién a largo plazo. El punto inicial para su implementacion es
gestionar y documentar los procesos que se realizan para luego tomar las medidas
necesarias para optimizarlos. La certificacion permite a las empresas reducir costos,
mayor productividad y un mejor control de la gestion interna y externa, incide
favorablemente en el posicionamiento y en la competitividad de los productos y

servicios ofrecidos.

El certificado de calidad acredita a las empresas que se cumple la normativa vigente en
la elaboracion o ejecucion de un producto o servicio. Es un distintivo de garantia y
seguridad ante sus clientes y prestigio ante la sociedad, también es una decisién
estratégica para aquellas empresas que buscan la mejora continua. El Salvador se
encuentra posicionado en cuanto a la cantidad de organizaciones que poseen la
certificacion de calidad 1SO 9001, existen 400 certificados 1SO 9001 distribuidos entre
empresas, entidades publicas y fundaciones.

5.4 PRESUPUESTO DEL SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD 1S0O9001

PRODUCTO CANTIDAD PRECIO UNITARIO TOTAL
Computadora 1 $400.00 $400.00
Escritorio 1 $100.00 $100.00
Silla secretarial 1 $75.00 $75.00
Capacitaciones 12 $150.00 $1,800.00
Alimentacion 12 $60.00 $720.00
Materiales 12 $28.00 $336.00
Total $3,431.00

Tabla No. 5. Presupuesto para implementar el SGC ISO9001. Precios no incluyen IVA.
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G. PLAN DE IMPLEMENTACION DE LA PROPUESTA DE GESTION
ADMINISTRATIVA DE LA ASOCIACION AZUL ORIGINARIO.

Con el plan de implementacién se busca plantear los lineamientos generales, con el fin
de contribuir y facilitar la apropiada implementaciéon de la propuesta de gestién

administrativa en la Asociacion Azul Originario.

Para que la implementacion de dicha propuesta sea efectiva, es indispensable crear
una iniciativa al cambio a las diferentes partes involucradas acerca de la necesidad de
estos cambios a corto y mediano plazo que se ampara en el diagnéstico que presenta
la Asociacion.

Para alcanzar la meta y objetivos proyectados es fundamental que se tenga el apoyo
de la Junta Directiva de la Asociacion Azul Originario, asi como también, del personal
gue labora en la Asociacion, ya que son los protagonistas principales de esta accion.

1. RESPONSABLES DEL PLAN DE IMPLEMENTACION.
La implementacion de la propuesta de gestion administrativa estara a cargo de la
Direccion General de la Asociacién y la Junta directiva. Dicha actividad estara bajo la

responsabilidad del grupo investigador.

Posteriormente la aprobacién de la propuesta y el presupuesto de gastos por la junta

directiva en la préxima reunion de la Asamblea general.

Todos deberan trabajar en conjunto para lograr cumplir los objetivos que se plantean

en esta propuesta y esa manera fortalecer organizacionalmente a la institucion.
2. RECURSOS NECESARIOS PARA LA IMPLEMENTACION.

2.1 RECURSO HUMANO
Para implementar esta propuesta se debe tener un personal idéneo en cada area que
se desarrollara y a la vez tener una amplia aptitudes y competencias, las cuales son
adquiridas por el aprendizaje, estudio, practica y experiencia que se ha desenvuelto a
través de los afios un profesional. Contar con un personal altamente competente nos

facilitara la puesta en marcha dicha propuesta.
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De igual manera es importante que el personal posea cualidades y caracteristicas de
un trabajador de una ONG, contar con una fuente de motivacion humanitaria, de
caracter abierto, con capacidad de adaptarse a las circunstancias y, sobre todo,

dispuesto a trabajar en condiciones adversas dentro y fuera de la Asociacién.

No. De Recurso Elemento Sueldo anual
humano
1 Coordinadora del area de recursos $ 6,000.00
humanos
1 Aporte patronal ISSS (7.5%) $450.00
1 Aporte patronal AFP (7.75%) $465.00
Total $6,915.00

Tabla No. 6 Presupuesto recursos humanos para el plan de implementacion de la propuesta.

2.2 RECURSOS MATERIALES.
Este se refiere a designar un espacio dentro de sus instalaciones, en este caso puede
utilizarse un cubiculo extra dentro de las instalaciones de la Asociacion, considerando
gue una persona utilizara el espacio exclusivamente para las actividades del desarrollo
de la propuesta, por lo tanto, es necesario que se aproveche el espacio con el que ya
cuenta la institucién. Cabe mencionar que dicha oficina debe estar equipada con el
mobiliario de oficina correspondiente: computadora, archivador, escritorio, equipo

informatico entre otros necesarios.

Cantidad Elementos Costo
1 Escritorio $150.00
20 Sillas pléasticas $100.00
1 Silla de escritorio $75.00
1 Archivero metélico $65.00
1 Pizarra acrilica $60.00
1 Papelera de escritorio $15.00
1 Material y utiles (papel bond, $35.00

marcadores, fastener, grapas, folder,
engrapadora, impresiones, boligrafos,
lapices y otros)
Total $500.00
Tabla No. 7, Presupuesto recursos materiales para el plan de implementacién de la propuesta.
Precios no incluyen IVA.
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2.3 RECURSOS FINANCIEROS.
Este recurso consiste en que se debe asignar una parte del presupuesto anual de la
Asociacién a gastos destinados capacitaciones, incentivos, mejoras, infraestructura,

entre otros.

Para la implementacién de esta propuesta de gestion administrativa requiere de un
costo para su materializacién, lo cual es necesario un financiamiento que permita la

disponibilidad inmediata para su ejecucion, a continuacion, presentamos un

presupuesto:

Determinacion Elemento Sueldo anual
1 Recurso humano $6,915.00
1 Recursos materiales $500.00
1 Capacitaciones $3,431.00

Total $10,846.00
Tabla No. 8, Resumen del presupuesto recursos financieros para el plan de implementacién de
la propuesta.

3. CRONOGRAMA.
Esta trata acerca de la administracion del tiempo, es decir, desarrollar las actividades
con base a un cronograma, el cual, debera especificar el tipo de accién, periodo de

duracion de la tarea a realizar.

Al finalizar la implementacion de esta propuesta, se debera evaluar los resultados de

la siguiente manera:

La evaluacion de la propuesta se hara cada afio, ya que este es un tiempo prudencial
para verificar si se ha efectuado las recomendaciones mencionadas en la propuesta.
Se evaluara el desempefio esperado de las responsabilidades asignadas al personal
qgue labora en la Asociacion, asi como el resultado esperado después de la

capacitacion y de la implementacion de las 1S09001.

A continuacion, se presenta el cronograma para poner en marcha dicha propuesta de

gestion administrativa.
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CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES PARA LA IMPLEMENTACION DE LA PROPUESTA DE GESTION ADMINISTRATIVA

TRIMESTRE| | TRIMESTREN | TRIMESTRE Il | TRIMESTRE IV RESPONSABLE DE LA
No. ACTIVIDADES
MESES MESES MESES MESES EJECUCION
FASE| 123|123 |1 |23 |1[2]3
| 1 |Reunion de inicio de la implementacion |Deben asistir todo el personal) Directora Ejecutiva
2 |Revision de la propuesta y sus implicaciones en la Asociacion Coordinadora de REHH
| 3 |Gestionar sofware para unidad organizativa y equipo de oficina Coordinador General
4 |Reunién con encargado de la Asociacion y con la Junta Directiva Facilitador experto
5 |Revision de |amisidn, vision v objetivos de |a Asociadan Grupo inve stigador
6 |Revisidn del diagnostico de la propuesta Facilitador experto
FASEII
7 |Actade apertura de auditoria interna, Coordinador General
E |Aprobar proyectos de mejora a implementary conformar equipos de trabajo Facilitador experto
9 |Desarrollar capacitaciones para imple mentacion de la propuesta Facilitador experto
10 [Realizar las evaluaciones sistematicas de las mejoras Facilitador experto
11 |Comunicar actividades y resultados de requisitos para implementar los cambios Facilitador experto
12 |Desarrollar capacitaciones de seguimiento para laimplementacion 150 Facilitador experto
13 |Entrega de informes y conclusiones de las mejoras a junta directiva Facilitador experto
FASE Il
15 |Realizar negodacion con el organizmao certificad or para desarrollo auditoria Directora Ejecutiva
16 |Enviar solicitud y actividades de desarrollo de auditoria Coordinagdor General
17 |Realizar auditoria de certificacion de tercera parte Auditoria interna
18 |Elaborar plan de accion para subsanar no conformidades si las hubiere Facilitador experto
19 |Implementar acciones para subsanar no conformidades encontradas Facilitador experto
20 [Realizar auditorias de seguimiento segin el plan de acciones cormectivas Auditoria interna
21 |Entrega del certificado de la 1505001 por parte del Ente certificador Ente certificador

Tabla 9: Cronograma del plan de implementacién de la propuesta elaborado por Equipo de trabajo seminario de graduacion.
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ANEXO 1: CUESTIONARIO DIRIGIDO A LOS EMPLEADOS DE LA ASOCIACION
AZUL ORIGINARIO

Universidad de El Salvador
Facultad de Ciencias Economicas 5 g

Escuela de Administracion de Empresas

CUESTIONARIO DIRIGIDO A LOS EMPLEADOS
Objetivo: Conocer la situacion actual de la Asociacion Azul Originario, que permita
identificar los principales problemas que afectan el buen desarrollo de la gestion
administrativa y determinar posibles alternativas que contribuya a fortalecer
organizacionalmente a la institucion.
Esta investigacion es estrictamente con fines académicos y la informacion
proporcionada se administrara de forma confidencial.

Indicaciones: El presente instrumento esta estructurado con una serie de preguntas,
marque con una “X” la alternativa que usted considere correcta.
|. DATOS GENERALES

1. Género:
Femenino Masculino
2. Edad:
De 18 - 30 afios De 31 -45 De 46-55 afos Mas de 56
anos anos

3. Tiempo de laborar:

Delal2 Dela? De 2 a 5 afos Mas de 5 afos
Meses anos

4. Nivel académico:

Educacion Bachillerato Educacioén Otros
basica superior estudios

5. ¢ En qué &rea se desempefia en la Asociacion?

Trabajo social Psicologia

Contabilidad Desarrollo Organizacional
Comunicaciones y Relaciones Publicas Juridico

Recursos Humanos Otro




ll. DATOS ESPECIFICOS.

6. ¢, Conoce la misioén, visién y objetivos de la Asociacion Azul Originario?
SI NO

7. ¢Conoce usted si la Asociacion posee alguno de los siguientes lineamientos
administrativos?

Manuales [ | Politicas [ | Reglamentos | |  Procedimientos | |

8. De los siguientes tipos de planes, ¢ Cuales conoce?
Estratégicos [ | Operativos [ | Institucionales [ | Otros | ]

9. De las siguientes herramientas organizacionales, ¢ Cudles tiene la Asociacion?
Organigrama [ |  Manuales Procedimientos | | Otros | ]

10. ¢ Conoce quiénes son las personas que toman las decisiones en la Asociacion?
si|_] NO [ |

11. ¢Qué tipo de manuales administrativos considera que son necesarios en la
Asociaciéon Azul Originario?
Organizacién

Descripcion de puesto

Funcionamiento

Bienvenida
Otros

12. ¢ Considera que la Asociacion Azul Originario se proyecta al futuro?
st ] NO

13. ¢ Tiene conocimiento si se planifican en el afio actividades de esparcimiento en el
entorno laboral y que participe todo el personal que trabaja en la Asociacion?
Sl NO

14. ¢ Considera que la estructura organizativa actual es apropiada para el buen
funcionamiento de la Asociacién Azul Originario?
st ] NO[ |

15. ¢(Cbémo considera la comunicacion entre los directivos y sub-alternos de la
Asociacion?

Excelente |:| Muy buena |:| Buena |:| Regular :|



16. ¢ Como evalla la gestién administrativa actualmente en la Asociacion?
Excelente Muy buena |:| Buena |:| Regular |:|

17. ¢ De qué manera la Asociacion comunica la informacion a todos los empleados?
Convoca a reunién al personal

Publica informacién en cartelera

Lo transmite por medios impresos

Envia informacién por medios

virtuales

Otros medios

No comunica

18. ¢ Considera que el mobiliario y equipo, asi como el espacio fisico es adecuado para
gue se realicen las actividades eficientemente en el trabajo?
si[_] NO [ ]

19. ¢ Se supervisa su trabajo regularmente?
SE NO [ |

20. ¢Conoce usted los reglamentos y leyes que rigen el funcionamiento de la
Asociacién Azul Originario?

SE NO [ |

21. ;Conoce el reglamento interno de trabajo?
SE NO
22. ¢ Tiene conocimiento si se realiza evaluacién del desempefio al personal?
SE NO [ |
23. Indique si conoce las siguientes herramientas de control de la Asociacion Azul
Originario.

Presupuestos

Evaluacién del desempefio

Control de asistencia

Control de horario de entrada y salida

Auditorias

Otros

24. ¢ Elabora algun registro o reporte de su trabajo realizado?
S| NO [ |

25. ¢ Conoce que tipo de auditorias se llevan a cabo en la Asociacion?



si| ] NO [ |

iiiMuchas gracias por su colaboracién!!

ANEXO 2: GUIA DE ENTREVISTA DIRIGIDA A: DIRECTORA, COORDINADOR
GENERAL Y COORDINADORA DE RECURSOS HUMANOS.

RN Universidad de El Salvador @

o 7 1 Facultad de Ciencias Economicas
T Escuela de Administracion de Empresas

ENTREVISTA DIRIGIDA A: DIRECTORA, COORDINADOR GENERAL Y
COORDINADORA DE RECURSOS HUMANOS.

Objetivo: Conocer la situacion actual de la Asociacion Azul Originario, que permita
identificar los principales problemas que afectan el buen desarrollo de la gestion
administrativa y determinar posibles alternativas que contribuya a fortalecer
organizacionalmente a la institucion.

Esta investigacion es estrictamente con fines académicos y la informacién
proporcionada se administrara de forma confidencial.

Indicaciones: El presente instrumento esta estructurado con una serie de preguntas,
responda como considere mas favorable. De antemano agradecemos su colaboracion.

|. DATOS GENERALES
1. Nombre del entrevistado:

2. Sexo:

3. Tiempo de laborar:
4. Grado Académico:
5. Cargo que desempeifia:

ll. DATOS ESPECIFICOS

6. ¢, Conocen cual es la mision, vision y objetivos sus colaboradores?

7. ¢Cuales de estas normativas pone en practica la Asociaciéon? Por ejemplo,

manuales, politicas, reglamentos, procedimientos, otros.

8. ¢Qué tipo de planes se elaboran en la Asociacion? Por ejemplo, estratégico,

operativos, politicas, institucionales, otros.



9. ¢ De las siguientes herramientas organizacionales, ¢ Cudles tiene la Asociacién?, Por
ejemplo, organigrama, manuales, procedimientos, otros.
10. ¢Considera que la Asociacion posee el mobiliario y equipo, asi como el espacio

fisico necesario para desarrollar las actividades de la mejor manera?

11. ¢Mencione las estrategias que se formulan en la Asociacién para el buen
funcionamiento de los colaboradores? Por ejemplo: administrativas, organizacionales,

empresariales, funcionales, otros.
12. ;Qué proyecciones tiene la Asociacion a largo plazo?

13. A su consideracién, ¢De qué manera la Asociacion puede mejorar su
funcionamiento organizacional en relacion a los procedimientos y procesos con el

personal que labora en ella?

14. ¢(Qué medios utilizan para comunicarse con el personal que labora en la
Asociacion? Convoca a reunion al personal, publica informacion en carteleras, lo

transmite por medios impresos, envia informacion por medios virtuales, otros.

15. De las siguientes herramientas de control ¢(Cuales son las que utiliza la
Asociacién? Presupuesto, Evaluacion del desempefio, control de asistencia, Control de

horario de entrada y salida, auditorias, otros.
16. ¢ Qué método de supervision utiliza para el personal?

17. ¢Cudles de los siguientes manuales, tiene la Asociacion? Organizacion,

descripcion de puestos, funcionamiento, bienvenida, otros.

18. ¢ Disponen de un reglamento interno de trabajo?

19. ¢ La Asociacion tiene metas establecidas a corto, mediano y largo plazo?
20. ¢ Como evalua el desempefio de sus colaboradores?

21. ¢Qué reglamentos y leyes rigen el funcionamiento de la Asociacion Azul

Originario?



22. ¢ Qué tipo de actividades realiza la Asociacién en donde participa todo el personal?
23. ¢ Existe una adecuada division del trabajo en la Asociacién?

24. ¢ Qué tipo de auditoria realizan en la Asociacion?

25. ¢ Cémo califica la comunicacién entre los directivos y subalternos de la Asociacion?

26. ¢ Cuales son los principales problemas administrativos que actualmente enfrenta la

Asociacion?
27. ¢ Se aplica 'y se pone en practica el proceso administrativo?

28. ¢ Qué recomendaria para mejorar la gestién administrativa?

iiiMuchas gracias por su colaboracion!!



ANEXO 3: TABULACION E INTERPRETACION DE CUESTIONARIO DIRIGIDO A
LOS EMPLEADOS.

|. DATOS GENERALES

1. Género:

Objetivo: Determinar el porcentaje de mujeres y hombres que laboran en la Asociacion
Azul Originario y que respondieron la encuesta.

Cuadro No. 1

RESPUESTAS FRECUENCIA

ABSOLUTA RELATIVA
FEMENINO 8 73%
MASCULINO 3 27%
TOTAL 11 100%

Grafico No. 1

# MASCULINO
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Analisis.

Se determin6 que la mayoria del personal pertenece al sexo femenino y un menor
porcentaje lo conforma el sexo masculino. Este dato refleja que la fuerza de trabajo

mas numerosa en la Asociacion esta conformada por las mujeres.



2. Edad:

Objetivo: Conocer el rango de edad de los empleados de la Asociacion Azul Originario

en la actualidad.

Cuadro No. 2

RESPUESTAS FRECUENCIA
ABSOLUTA RELATIVA
18-30 Afos 6 55%
31-45 Afios 5 45%
46-45 Afos 0 0%
Mas de 56 Anos 0 0%
TOTAL 11 100%

Grafico No. 2
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Analisis.

Del total de los empleados encuestados indica que la fuerza laboral la conforma una
poblaciébn en su mayoria jovenes, lo cual existe la oportunidad de inyeccion de
dinamismo y carisma, sin embargo, un porcentaje menor lo conforman adultos lo cual
promueve una madurez en su desempefio por ser un personal con experiencia y

responsabilidad, se destaca que no cuenta con personal mayores de 46 afios.



3. Tiempo de laborar:

Objetivo: Investigar la antigiiedad y experiencia del empleado en el desempefio de sus

actividades en la Asociacion Azul Originario.

Cuadro No. 3

RESPUESTAS FRECUENCIA
ABSOLUTA RELATIVA
De 1 a 12 Meses 5 46%

De 1 a 2 Afios 3 27%

De 2 a 5 Afos 3 27%

Mas de 5 Afos 0 0%
TOTAL 11 100%

Grafico No. 3
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Analisis.

Los datos reflejan que la mayor parte del personal tiene menos de un afio de laborar en
la Asociacion, aunque cuenta con personal antiguo entre dos y cinco afios, lo que
concluye que es una institucién con mas personal que acaba de ingresar a trabajar y
gue en los ultimos meses se esta apropiando de un aumento de capital humano

caracteristico de una vision de crecimiento para la Asociacion.



4. Nivel Educativo:

Objetivo: Determinar qué tipo de formacion académica tienen los empleados de la
Asociacién Azul Originario.

Cuadro No. 4

RESPUESTAS FRECUENCIA
ABSOLUTA RELATIVA
Educacion Béasica 0 0%

Bachillerato 0 0%
Educacién Superior 10 91%

Otros estudios 1 9%
TOTAL 11 100%

Grafico No. 4
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Analisis.

Se puede concluir que la Asociacién cuenta con un personal altamente competente, ya
gue en su mayoria poseen estudios superiores, representando una ventaja al momento
de desarrollar las actividades que requieren de conocimientos con formacion
universitaria y es bueno para la institucién contar con diversidad de profesionales, un

porcentaje menor respondi6 otros estudios que en este caso es una Maestria.



5. ¢ En qué area se desempefia en la Asociacion?

Objetivo: Identificar las diferentes areas en las que se desempefia el personal que

labora en la Asociacion Azul Originario.

Cuadro No. 5
RESPUESTAS FRECUENCIA
ABSOLUTA RELATIVA
Trabajo Social 3 27%
Psicologia 1 9%
Contabilidad 0 0%
Desarrollo Organizacional 0 0%
Comunicaciones 3 27%
Juridico 2 18%
Recursos Humanos 0 0%
Otro (Relaciones Publicas) 2 18%
TOTAL 11 100%

Grg,zico No.5
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Analisis.

El personal de la Asociacion Azul Originario cuenta con el personal distribuido de forma
equilibrada, pero en las areas donde cuenta con mas personas son el area de trabajo
social y el area de comunicaciones y relaciones publicas, esto se debe al rubro al que

se dedica la asociacion de tipo asistencialista.



Il. DATOS ESPECIFICOS
6. ¢, Conoce la misién, vision y objetivos de la Asociacion Azul Originario?

Objetivo: Determinar si la Asociacion Azul Originario tiene mision, vision y objetivos y si
son del conocimiento de los empleados que ahi laboran.

Cuadro No. 6

RESPUESTAS FRECUENCIA

ABSOLUTA RELATIVA
Sl 11 100%
NO 0 0%
11 100%
Grafico No. 6
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Analisis.

Se identifica que todo el personal tiene conocimiento de la mision, vision y objetivos.
Para la asociacion es de mucha importancia que los empleados conozcan la filosofia,

la identidad, las metas, la razén de ser y los proyectos a corto y largo plazo.



7. ¢Conoce usted si la Asociacion posee alguno de los siguientes lineamientos

administrativos?

Objetivo: Determinar si el personal conoce de los lineamientos administrativos con los

gque la Asociacion orienta la ejecucion del proceso administrativo.

Cuadro No. 7

RESPUESTAS FRECUENCIA

ABSOLUTA RELATIVA
WETIEIES 8 73%
Politicas 5 45%
Reglamentos 8 73%
Procedimientos 7 64%
n=11
Grafico No. 7
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Analisis.

La Asociacion Azul Originario cuenta con lineamientos administrativos, ya que se
puede identificar que es del conocimiento que los manuales, asi como el reglamento
esta claramente definidos por el personal, éstos derivan el buen funcionamiento interno
de la asociacion, por lo que es de vital importancia la difusion a todos los empleados de
todo el conjunto de disposiciones formales que rigen a la institucion para logro de los

objetivos.



8. De los siguientes tipos de planes, ¢ Cuales conoce?

Objetivo: Identificar si los empleados conocen los tipos de planes que pueden guiar el

trabajo a ejecutar por la Asociacion de Azul Originario.

Cuadro No. 8

RESPUESTAS FRECUENCIA
ABSOLUTA RELATIVA
Estratégicos 8 73%
Operativos 10 91%
Institucionales 4 36%
Otros 0 0%
n=11

Grafico No. 8
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Andlisis.

Se identifica que la mayoria del personal conoce el plan operativo, pero la Asociacion
cuenta con otros planes que de igual forma es importante que sean del conocimiento
del personal. La planificacién es importante para la Asociacidn, porque une las

fortalezas con las oportunidades y brinda una direccion para cumplir con los objetivos.



9. De las siguientes herramientas organizacionales, ¢ Cudles tiene la Asociacion?

Objetivo: Identificar si los empleados conocen las herramientas organizacionales con
las que cuenta la Asociacion.

Cuadro No. 9

RESPUESTAS FRECUENCIA
ABSOLUTA RELATIVA
Organigrama 10 91%
Manuales 10 91%
Procedimientos 10 91%
Otros 0 0%
n=11

Grafico No. 9
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Analisis.

Se identifica que la mayoria del personal que labora en la Asociacion conoce las
herramientas organizacionales que poseen, de acuerdo a lo anterior, es necesario que
todo el personal haga uso de estos insumos que contribuyen a la creacién de un
entorno favorable para el desempefio laboral y definir las tareas por realizarse de una

manera ordenada y de acuerdo a las capacidades y motivaciones del personal.



10. ¢, Conoce quiénes son las personas que toman las decisiones en la Asociacion?

Objetivo: Identificar si los empleados tienen conocimiento de las lineas de mando que
existe en la Asociacion Azul Originario.

Cuadro No. 10

RESPUESTAS FRECUENCIA
ABSOLUTA RELATIVA
Sl 11 100%
IN[@) 0 0%

11 100%

Grafico No. 10
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Analisis.

Todos los empleados identifican quienes son las personas encargadas de la toma de
decisiones de la Asociacién, esto nos ayuda a definir las lineas de mando, de la
estructura organizacional que delimita los roles tanto de jefes y empleados, ademas
establece relaciones de autoridad y define posicion y funciones dentro de la

Asociacion.



11. ¢Qué tipo de manuales administrativos considera que son necesarios en la
Asociacion Azul Originario?

Objetivo: Identificar si el personal que labora en la Asociacién Azul Originario considera
necesarios los diferentes tipos de manuales administrativos.

Cuadro No. 11

RESPUESTAS FRECUENCIA

ABSOLUTA RELATIVA
Organizacién 7 64%
Descripcion de puesto 9 82%
Funcionamiento 6 55%
Bienvenida 2 18%
Otros 2 18%
n=11
Grafico No. 11
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Analisis.

Se identifica que entre los diferentes tipos de manuales administrativos es el de
descripcion del puesto es el que consideran mas necesario la mayoria del personal de
la Asociacion, esto se debe a que los empleados consideran que es una herramienta
que describe las tareas y las responsabilidades de los puestos y un precedente del
perfil que se requiere para aspirar a un puesto.



12. ¢ Considera que la Asociacion Azul Originario se proyecta al futuro?

Objetivo: Determinar si la Asociacion Azul Originario se proyecta al futuro y si de

alguna manera los empleados conocen los planes o proyectos a largo plazo.

Cuadro No. 12

RESPUESTAS FRECUENCIA
ABSOLUTA RELATIVA
Sl 9 82%
NO 0 0%
NO RESPONDIO 2 18%
TOTAL 11 100%

Grafico No. 12
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Analisis:

La mayoria del personal tiene conocimiento que la Asociacién Azul Originario posee
una proyeccion de futuro, que incluyen objetivos de mejora continua y que planifica una
estrategia a desarrollar a corto, mediano y largo plazo. De igual forma un porcentaje
menor del personal que llen6é el cuestionario, respondi6 que no conoce que la
Asociacion se proyecte al futuro, por lo que es importante la difusién de los proyectos a

todo el personal.



13. ¢ Tiene conocimiento si se planifican en el afio actividades de esparcimiento en el

entorno laboral y que participe todo el personal que trabaja en la Asociacién?

Objetivo: Determinar si en la Asociacién Azul Originario se planifican actividades
anualmente de esparcimiento en donde se incluya la participacion de todo el personal
de la organizacion.

Cuadro No. 13

RESPUESTAS FRECUENCIA
ABSOLUTA RELATIVA
Sl 11 100%
IN[@) 0 0%

11 100%

Grafico No. 13
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Analisis:

En la Asociacion Azul Originario todo el personal participa en las actividades de
esparcimiento que se incluyen dentro del plan anual de trabajo, como un beneficio que
brinda a sus trabajadores un momento de distraccién en el cual se pueda recrear y
convivir en conjunto, generando satisfaccion, bienestar fisico y psicolégico en el
entorno laboral que ayuda en la integracién y en la creacion de lazos de confianza,

mejorando el ambiente institucional.



14. ¢Considera que la estructura organizativa actual es apropiada para el buen

funcionamiento de la Asociacion Azul Originario?

Objetivo: Determinar si el personal de la Asociacién Azul Originario, considera que la

estructura organizativa actual es apropiada para el buen funcionamiento.

Cuadro No. 14

RESPUESTAS FRECUENCIA
ABSOLUTA RELATIVA
Sl 10 91%
NO 0 0%
NO RESPONDIO 1 9%
TOTAL 11 100%

Grafico No. 14
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Analisis:

Los datos nos indican que para la mayoria que trabaja en la Asociacion, ve de buena
manera la estructura organizacional actual, ya que en ella consideran que se ven
delimitada las responsabilidades y puestos acordes a una posicion jerarquica dentro
del organigrama, esto logra que la institucién sea mas ordena, eficiente y productiva
cumpliendo los objetivos de la misma. Un porcentaje menor se abstuvo de responder a

la pregunta por lo que indica que no todo el personal aprueba el organigrama.



15. ¢Como considera la comunicacion entre los directivos y subalternos de la

Asociacion?

Objetivo: Identificar como consideran que es la comunicacion entre los directivos y

subalternos que laboran en la Asociacién Azul Originario.

Cuadro No. 15

RESPUESTAS FRECUENCIA
ABSOLUTA RELATIVA
Excelente 4 36%
Muy Buena 7 64%
Buena 0 0%
Regular 0 0%
TOTAL 11 100%

Grafico No. 15
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Analisis:

La mayoria del personal encuentra satisfactorio la manera que los directivos les
comunican a sus subalternos, calificandolo de muy buena, esto significa que la
comunicacion se da, de una manera organizada, clara y directa en lo que respecta al
trabajo, los objetivos, metas y expectativas, de igual forma existe un porcentaje del
personal que lo considera excelente y consideran que de esta forma propicia espacios

abiertos de buen ambiente laboral.



16. ¢ COmo evalla la gestion administrativa actualmente en la Asociacion?

Cuadro No. 16

RESPUESTAS FRECUENCIA

ABSOLUTA RELATIVA
Excelente 2 18%
‘Muy buena 8 73%
Buena 0 0%
Regular 0 0%
No respondié 1 9%
___TOTAL 1 0
Grafico No. 16
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Analisis:

Para la mayoria de los empleados de la Asociacion Azul Originario considera que se
hace una muy buena gestion administrativa actualmente y otro porcentaje lo califica de
excelente, esto es muy positivo, pero para llevar a cabo esta tarea requiere de
organizar los procesos, necesidades y recursos, concentrandose en los objetivos y

potencializando al maximo el desempefio de cada uno de los colaboradores.



17. ¢ De qué manera la Asociacion comunica la informacién a todos los empleados?

Objetivo: Conocer que medios son los méas utilizados por la Asociacion para

comunicarse con sus empleados.

Cuadro No. 17

RESPUESTAS FRECUENCIA
ABSOLUTA RELATIVA
Convoca a reunion al personal 10 91%
Publica informacion en cartelera 1 9%
Lo transmite por medios impresos 0 0%
Envia informacion por medios virtuales 10 91%
Otros medios 0 0%
No comunica 0 0%

Grafico No. 17
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Analisis.

La mayoria del personal de la Asociacion, cuando los jefes desean comunicarles
informacion los medios que utilizan es que los convoca a reunién a través de los
medios virtuales: por email, WhatsApp o redes sociales, siendo este el medio de

comunicacion més efectivo para transmitir la informacion.



18. ¢ Considera que el mobiliario y equipo, asi como el espacio fisico es adecuado para
gue se realicen las actividades eficientemente en el trabajo?

Cuadro No. 18

RESPUESTAS FRECUENCIA
ABSOLUTA RELATIVA
Sl 7 64%
NO 4 36%
11 100%

Grafico No. 18
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Analisis:

Para la mayor parte del personal, considera que el mobiliario y equipo de oficina, asi
como el espacio fisico es adecuado para realizar las labores diarias, aunque un
porcentaje menor considera que no lo es. El mobiliario y el equipo de oficina, son
elementos claves para que el espacio de trabajo sea perfectamente funcional, en tanto
gue eso permite que el personal se sienta comodo y agradable al realizar sus
actividades, por lo tanto, disponer de una buena distribucién y ubicacion de los

muebles de oficina hara que el ambiente sea mas funcional.



19. ¢ Se supervisa su trabajo regularmente?

Cuadro No. 19

RESPUESTAS FRECUENCIA
ABSOLUTA RELATIVA
Sl 11 100%
NO 0 0%

11 100%

Grafico No. 19

@ Sl @ NO

Analisis:

Todo el personal que labora en la Asociacion Azul Originario se le supervisa el trabajo
de manera regular, esto significa que se hace uso de la técnica de supervisibn como
herramienta del control administrativo, por medio del cual se evalta el rendimiento y
cuyo objetivo es mejorar la productividad de los empleados, desarrollar un uso éptimo
de los recursos, monitorear las actitudes de los subordinados, contribuir a mejorar las
condiciones laborales, entre otros.



20. ¢Conoce usted los reglamentos y leyes que rigen el funcionamiento de la
Asociaciéon Azul Originario?

Objetivo: Determinar si la Asociacion Azul Originario posee reglamentos y leyes que

rigen su funcionamiento y si es del conocimiento de los empleados.

Cuadro No. 20

RESPUESTAS FRECUENCIA
ABSOLUTA RELATIVA

Sli 10 91%
NO 1 9%
11 100%
Grafico No. 20
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Analisis:

El personal encuestado respondié que si conoce los reglamentos y leyes que rigen el
funcionamiento de la Asociacibn Azul Originario. Esto refleja que existe una
convivencia armonica entre los empleados y es de mayor facilidad lograr los objetivos
planteados. En la Asociacion es necesario que existan normas que determinen
claramente el actuar esperado de los individuos que ahi colaboran y las actividades
gue deberan realizarse en el tiempo, para contribuir a las metas, por lo que es

necesaria la difusion de reglamentos y leyes dentro de la asociacion.



21. ;Conoce el reglamento interno de trabajo?

Objetivo: Identificar si la Asociacion Azul Originario tiene reglamento interno de trabajo

y si es del conocimiento de los empleados.

Cuadro No. 21

RESPUESTAS FRECUENCIA
ABSOLUTA RELATIVA

Sl 7 64%
NO 4 36%
11 100%

Grafico No. 21
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Analisis.

La mayoria del personal que labora en la Asociacion Azul Originario conoce el
reglamento interno de trabajo, pero existe personal que aun no lo conoce. Es
importante que todo empleado conozca el reglamento interno de trabajo ya que es un
documento importante como norma reguladora de las relaciones internas del
empleador y el empleado, ésta se encarga de completar aquellos aspectos que
expresa el Cédigo de trabajo.



22. ¢ Tiene conocimiento si se realiza evaluacién del desempefio al personal?

Objetivo: Identificar si la Asociacion Azul Originario realiza evaluaciones del

desempefio al personal.

Cuadro No. 22

RESPUESTAS FRECUENCIA
ABSOLUTA RELATIVA

Sl 11 100%
NO 0 0%
11 100%
Grafico No. 22
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Analisis:

Todo el personal que labora en la Asociacion Azul Originario respondié que si se
realizan evaluaciones del desempefio. Se puede identificar que la tarea de evaluar el
desempefo se utiliza para comprobar el grado de cumplimiento de los objetivos
propuestos por la Asociacion, mediante esta accion se obtiene informacion para una
toma de decisiones acerca de los procedimientos que se ejecutan a diario, reconocer la
labor de los colaborados e identificar deficiencias en los procesos y corregir

oportunamente.



23. Indique si conoce las siguientes herramientas de control de la Asociacion Azul

Originario.

Objetivo: Identificar si la Asociacion Azul Originario tiene herramientas de control y si

es del conocimiento de los empleados.

Cuadro No. 23

RESPUESTAS ~ FRECUENCIA
ABSOLUTA RELATIVA
Presupuestos | 10 91%
 Evaluacion del desempefio 11 100%
Control de Asistencia 11 100%
Control de horario de entraday G —
salida
Auditorias 7 64%
otos 0 0%

Control de Asistencia jl === 100%
Control de horario de entrada y salida | 100%
Auditorias ] e : gh%
Otros 1' 0% ‘_%K'J 64%|

|
) )

Analisis.

La herramienta de control de mayor conocimiento por los empleados, son la evaluacion
de desempenio y de control de asistencia, por ser la mas inmediata y de mas uso en la
Asociacion Azul Originario, de igual forma se identifica que las auditorias

indistintamente cuales sean, son de poco conocimiento por los empleados.



24. ¢ Elabora algun registro o reporte de su trabajo realizado?

Objetivo: Determinar si se utiliza algin medio de registro o reporte para control de las

actividades realizadas por el personal que labora en la Asociacion.

Cuadro No. 24

RESPUESTAS FRECUENCIA
ABSOLUTA RELATIVA

Sl 11 100%
NO 0 0%
11 100%
Grafico No. 24
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Analisis.

Todo el personal que trabaja en la Asociacion Azul Originario, elabora un registro o
reporte. Esto debido a que, en todas las areas o proyectos en marcha, es necesario
reportar frecuentemente las actividades realizadas a los superiores para informar sobre
el desarrollo y logros obtenidos. De estos informes dependera la toma de decisiones a

futuro para los nuevos proyectos.



25. ¢ Conoce que tipo de auditorias se llevan a cabo en la Asociacion?

Objetivo: Determinar si en la Asociacion Azul Originario se realiza algun tipo de

auditorias y si es del conocimiento de los empleados.

Cuadro No. 25

RESPUESTAS FRECUENCIA
ABSOLUTA RELATIVA
Sl 7 64%
NO 3 27%
NO RESPONDIO 1 9%
TOTAL 11 100%

@Sl
#NO
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Analisis:

Se identifica que si la mayoria del personal tiene conocimiento de las auditorias que se
realizan, pero una parte no conoce, por lo que es importante la divulgacién de estas
herramientas para controlar el manejo de la instituciéon en todas sus areas, ya que al
nombrar la palabra auditoria es sinénimo de estar alerta en todos los procesos
financieros, contables, administrativos, entre otros; asimismo emite recomendaciones
para las mejoras.



ANEXO 4: SINTESIS DE LA ENTREVISTA REALIZADA A LA DIRECTORA,
COORDINADOR GENERAL Y COORDINADORA DEL AREA DE RECURSOS
HUMANOS DE LA ASOCIACION AZUL ORIGINARIO.

Los datos recopilados por medio de las entrevistas se presentan cada una de las
preguntas seguidas de las respuestas obtenidas por las tres personas entrevistadas

haciendo uso de la nomenclatura siguiente:
D.= Directora General.
C.G.= Coordinador General

C.RR.HH.= Coordinadora del Area de Recursos Humanos.

R Tt
L3 UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR

BT A FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS o
D= ESCUELA DE ADMINISTRACION DE EMPRESAS

ENTREVISTA DIRIGIDA A: DIRECTORA, COORDINADOR GENERAL Y
COORDINADORA DE RECURSOS HUMANOS.

Objetivo: Conocer la situacion actual de la Asociacion Azul Originario, que permita
identificar los principales problemas que afectan el buen desarrollo de la gestion
administrativa y determinar posibles alternativas que contribuyan a fortalecer
organizacionalmente a la institucién. Esta investigacion es estrictamente con fines
académicos y la informacion proporcionada se administrara de forma confidencial.

Indicaciones: El presente instrumento esta estructurado con una serie de preguntas,
responda como considere mas favorable. De antemano agradecemos su colaboracion.

. DATOS GENERALES

1. Nombre del entrevistado:

D.: Wendy Morales.
C.G.: Gustavo Arturo Martinez.
C.RR.HH.: Elena Velis Nifo.



2. Sexo:

D.: Femenino.

C.G.: Hombre.
C.RR.HH.: Femenino.

3. Tiempo de laborar:
D.: 5 Afios.

C.G.: 5 Afios.
C.RR.HH.: 7 meses.

4. Grado Académico:
D.: Licenciada en Trabajo Social.
C.G.: Postgrado.

C.RR.HH.: Licenciada en Administracion de Empresas.

5. Cargo que desempefia:
D.: Directora General de la Asociacion Azul Originario.
C.G.: Coordinador General.

C.RR.HH.: Coordinadora del Area de Recursos Humanos.

ll. DATOS ESPECIFICOS

6. ¢, Conocen cual es la misién, vision y objetivos sus colaboradores?

D.: De algunos compafieros si, porque hay compafieros que se empiezan a incorporar
y estamos en ese proceso de conocernos.

C.G.: Considero que no textualmente y no todas y todos, hay algunas nuevas
incorporaciones al equipo.

C.RR.HH.: Si.



7. ¢Cudles de estas normativas pone en practica la Asociacion? Por ejemplo,
manuales, politicas, reglamentos, procedimientos, otros.

D.: De todos lo que mencionan si se implementan, los de procedimientos, habra que
crear algunas politicas estamos luchando para crear alguna politica de proteccién para
cuando se realizan trabajos en las comunidades, nifiez, y género.

C.G.: Todas las anteriores, sin embargo, aun faltan mas de estas normativas para
complementar el trabajo.

C.RR.HH.: Basado en el reglamento interno, estamos implementando: Manual
organizacional, manual de descripcion de puestos, manual de envio y recepcion de
donaciones, politica de seleccién y contratacién de personal, procedimientos de control
de asistencia, entradas y salidas, permisos personales, proceso para llevar a cabo
actividades, proceso para reservar salones, proceso para solicitar equipo, proceso de
evaluacion del desempefio y otras mas que se irdn implementando segun las

necesidades de la organizacion. Lo anterior se esta estructurando actualmente.

8. ¢Qué tipo de planes se elaboran en la Asociacién? Por ejemplo, estratégico,
operativos, politicas, institucionales, otros.

D.: Tenemos el plan operativo, estratégico, plan de incidencia y también hay un plan de
sostenibilidad financiera que ese se esta trabajando, pero digamos que hay algin
avance de ese plan porque hay que reforzarlo.

C.G.: Tenemos plan estratégico, operativos, también de incidencia.

C.RR.HH.: Plan estratégico y politicas administrativas.

9. ¢ De las siguientes herramientas organizacionales, ¢ Cuales tiene la Asociacion?, Por
ejemplo, organigrama, manuales, procedimientos, otros.

D.: Si hasta hace poco ya contamos con un organigrama.

C.G.: Se cuenta con todas las anteriores.

C.RR.HH.: Organigrama, manuales y procedimientos.

10. ¢Considera que la Asociacion posee el mobiliario y equipo, asi como el espacio
fisico necesario para desarrollar las actividades de la mejor manera?
D.: Actualmente si hemos logrado obtener digamos, lo minimamente necesario para

ejecutar nuestras acciones en inmobiliario y equipo. Aunque si alguna de las



dificultades que tenemos es que si una persona quiere venir en silla de ruedas el bafio
actualmente no estad adaptado ni tampoco la entrada porque es de gradas no tiene
rampa se carece de espacio grande para dar formacion.

C.G.: Considero que se cuenta con mobiliario y equipo suficiente, sin embargo, la
mayor dificultad, considero que es el espacio, debido que cuando se quieren realizar
talleres, el espacio queda muy poco cuando se quieren actividades grandes.

C.RR.HH.: Por el momento si lo poseemos.

11. ¢Mencione las estrategias que se formulan en la Asociacion para el buen
funcionamiento de los colaboradores? Por ejemplo: administrativas, organizacionales,
empresariales, funcionales, otros.

D.: Protocolos y procesos administrativos que nos puedan facilitar el trabajo también la
medicion de los resultados, jornadas de autocuidado para mejorar el estrés.

C.G.: Se cuenta con algunas acciones que obedecen al plan estratégico, habra
algunas actividades que contemplen estrategias empresariales, sin embargo, considero
que donde méas se ha avanzado en ese tema, es en la parte administrativa y de
recursos humanos.

C.RR.HH.: Estratégicas: Tenemos estrategias administrativas y organizacionales, pero

aun no estan plasmadas.

12. ;Qué proyecciones tiene la Asociacion a largo plazo?

D.: Poder tener una sostenibilidad financiera como les comentaba ya hay mas o menos
un plan en el cual se tiene que trabajar y estructurar de mejor manera, pero creo que
una de las visiones a futuro que la organizacién no dependa Unicamente de los fondos
de la cooperacion, sino que podamos tener diversas fuentes de financiamiento que nos
permita ejecutar nuestras acciones

C.G.: Estructurar y poner en funcionamiento, una estrategia de sostenibilidad financiera
y diversificacion de ingresos, que permita tener una mayor solvencia y proyeccién a
mediano y largo plazo. Por otro lado, se busca también el crecimiento de las areas
profesionales actuales y fortalecerlas.

C.RR.HH.: Generar fondos propios.



13. A su consideracién, ¢De qué manera la Asociacion puede mejorar su
funcionamiento organizacional en relaciébn a los procedimientos y procesos con el
personal que labora en ella?

D.: Creeria yo que hay como manuales y politicas o alguna forma de monitorear o
evaluar que pueden mejorar.

C.G.: Considero que, se requiere en algunos casos, contar con el apoyo de una
consultora/o, que permita construir algunas politicas, manuales y/o protocolos que
faciliten la aprehensién de conocimientos y la implementacion de los mismos; por otro
lado, considero que la organizacién necesita contar con una estrategia para promover y
generar el fortalecimiento del sentido de pertenencia de la organizaciéon y la vision del
espacio.

C.RR.HH.: Estructuraciébn e implementacion de los manuales organizacionales,
descripcion de puestos, politicas, reglamentos.

14. ;(Qué medios utilizan para comunicarse con el personal que labora en la
Asociacion? Convoca a reunion al personal, publica informacion en carteleras, lo
transmite por medios impresos, envia informacion por medios virtuales, otros.

D.: Reuniones generales de los lunes que ahi se actualiza y se da la informacién con
todo el equipo también las &reas tienen sus reuniones bilaterales, se envian correo,
redes sociales como WhatsApp.

C.G.: Se han establecido reuniones semanales los dias lunes para actualizar sobre los
avances del proyecto, presentar manuales, protocolos, formularios y/o formatos al
personal, solventar dudas, y/o proponer actividades. Este espacio sirve, ademas, para
que cada area pueda conocer qué estd haciendo las otras areas y presentar sus
avances. Por otro lado, se envia documentacion via correo electrénico, y también
existe un grupo de WhatsApp del equipo. No se utilizan medios impresos y tampoco se
cuenta con informacion en carteleras, aunque se ha intentado una especie de periodico
mural, principalmente, su uso fue para los cumpleafieros del mes.

C.RR.HH.: Todos los lunes se realiza una reunién general con el equipo para informar,
notificar sobre la creacion e implementacion de procesos internos, llenado de formatos,

generalidades y para que el equipo notifique el procedimiento de sus trabajos como



logros y dificultades que hayan experimentado, uso de correo electrénico para solicitar,
hacer alguna convocatoria, presentar informes, uso de pizarron para dar a conocer

agendar actividades generales del equipo, grupo de WhatsApp.

15. De las siguientes herramientas de control ¢Cudles son las que utiliza la
Asociacién? Presupuesto, evaluacion del desempefio, control de asistencia, control de
horario de entrada y salida, auditorias, otros.

D.: El de desempefio anual, aunque se le estdn haciendo unos reajustes.

C.G.: Todas las anteriores se implementan, y estan en constante revision y
actualizacion de ser necesario.

C.RR.HH.: El de desempefio anual, aunque se le estan haciendo unos reajustes.

16. ¢ Qué método de supervision utiliza para el personal?

D.: Controles de entradas, asistencias, informes que entregan de manera mensual en
el cual elaboran un consolidado de actividades realizadas y una bitdcora donde se
detallan reuniones.

C.G.: Reuniones directas con cada colaboradora/or, reuniones colectivas, control de
asistencia, evaluacioén individual y también de coordinadora/or por area.

C.RR.HH.: Estableciendo normas de comunicaciéon constante, evaluacion del

desempeiio.

17. ¢Cudles de los siguientes manuales, tiene la Asociacion? Organizacion,
descripcion de puestos, funcionamiento, bienvenida, otros.

D.: De los que mencionan no contamos con el de bienvenida.

C.G.: Todos los anteriores, creo que el manual de bienvenida aun esta pendiente, pero
creo que existen insumos para solventar este punto.

C.RR.HH.: Tenemos el manual de organizacién y descripcién de puestos a mitad, se
est4 en el proceso de construccion, el manual de bienvenida ain no, pero esta en

proyeccion.

18. ¢ Disponen de un reglamento interno de trabajo?
D.: Todavia no contamos con un reglamento interno de trabajo.

C.G.: Estéa en construccion, se podria decir que ya hay un buen avance del mismo.



C.RR.HH.: EIl reglamento interno también esta en proceso de estructuracién para

entrar al proceso de revision y aprobacion por el Ministerio de Trabajo.

19. ¢La Asociacién tiene metas establecidas a corto, mediano y largo plazo?

D.: Si tenemos, pero las que estan con claridad son las de los proyectos que por lo
general son a corto o mediano plazo, creeria que debemos reforzar las metas a largo
plazo porque no estan bien definidas.

C.G.: Existen metas por proyecto, y algunas a nivel estratégico, sin embargo,
considero que este es un punto que requiere mayor atencion y trabajo.

C.RR.HH.: Si.

20. ¢ Como evalla el desempefio de sus colaboradores?

D.: Ha sido un espacio de crecimiento para muchos de una oportunidad de poder pulir
los conocimientos, aportar y aprender en ese sentido hay un compromiso, falta un poco
de mas de proactividad de parte del equipo.

C.G.: Considero que, en la mayoria del personal, existe una disposicion e interés de
crecimiento tanto personal como colectivo, aun falta a una parte del personal tener una
mayor claridad sobre el sentido de pertenencia y la proactividad, sin embargo,
considero que se ha tenido avances significativos, partiendo de una situacion inicial.
C.RR.HH.: Término medio.

21. ¢Qué reglamentos y leyes rigen el funcionamiento de la Asociacion Azul
Originario?

D.: Estan los estatutos, el reglamento que esta en construccion, los protocolos que
tiene las areas para darle seguimiento al trabajo que hacemos, la ley que rigen el
funcionamiento de las organizaciones sin fines de lucro que de igual manera las que
rigen el ministerio de hacienda, la ley de lavado de dinero que nos toca regirnos, ya
gue los bancos nos piden documentacion que demuestre sustento de todo.

C.G.: Se cuenta con los estatutos, esta en construccién un reglamento, se han definido
protocolos por area y desde la parte administrativa y de recursos humanos, también se
cuentan con algunos documentos para estos procedimientos.

C.RR.HH.: Reglamento interno, ley de salarios, ley del seguro social, ley de AFP, NIC
21.



22. ¢Qué tipo de actividades realiza la Asociacion en donde participa todo el personal?
D.: Trabajo en equipo, auto cuido que es para mejorar el estrés, cohesion grupal que
se hace con la compafera psicoldgica.

C.G.: Reuniones generales, actividades psicosociales de autocuidado, actividades que
requieran la participacion de todo el equipo y que responden a actividades de
proyectos, entre otras.

C.RR.HH.: Jornadas para mejorar la cultura organizacional del equipo de trabajo.

23. ¢ Existe una adecuada division del trabajo en la Asociacion?

D.: Ya existe una mejor distribuciéon a veces si hay un sobrecargo dependiendo de
contexto.

C.G.: Considero que en su mayoria si, sin embargo, habra algunas areas que estan
mas sobrecargadas por la naturaleza del trabajo, sin embargo, considero que se ha
avanzado y se esta mejorando en este aspecto. Esto no quiere decir que se puede y/o
debe mejorar la division del trabajo y equilibrar en todas las areas.

C.RR.HH.: Si, por las diferentes areas de trabajo.

24. ¢ Qué tipo de auditoria realizan en la Asociacion?

D.: Las auditorias contables que se hacen después de cada proyecto.
C.G.: Auditoria Contable.

C.RR.HH.: Contable.

25. ¢ Cémo califica la comunicacién entre los directivos y subalternos de la Asociacion?
D.: Se trata de ser los mas horizontal posible lo mas directo y tener confianza que el
equipo pueda hablar con confianza los problemas que se dan en cada proyecto.
Aunque falta mejorar para tener soluciones prontas.

C.G.: Desde mi perspectiva, considero que se busca realizar de la manera mas
horizontal, inclusiva y directa posible. Hasta el momento la veo muy bien, en algunos
casos, considero que lo que se puede mejorar, es la confianza del personal para poder

comunicar con prontitud algunos elementos que identifican en su trabajo y que



requieren atencion. Por ejemplo, comportamientos o0 acciones que realizan otras
compafieras/os que se podrian mejorar y no se comunican a tiempo.
C.RR.HH.: Constante, fluida, accesible.

26. ¢ Cuales son los principales problemas administrativos que actualmente enfrenta la
Asociacion?

D.: Finalizar politicas, manuales, reglamento interno y también finalizar con éxito la
evaluacién de desemperfio porque eso es dificil porque la realidad de cada area hay
que adaptar cada formato.

C.G.: El establecimiento de algunas politicas administrativas que requieren de mas
tiempo, asi como definir una estrategia clara de sostenibilidad financiera.

C.RR.HH.: Pocos cooperantes.

27. ¢, Se aplica y se pone en practica el proceso administrativo?

D.: Hay registros, controles, seguimientos que se pueden mejorar para que sean mas
efectivos

C.G.: Considero que si, y cada dia, se estd mejorando estos procedimientos.
C.RR.HH.: Si.

28. ¢ Qué recomendaria para mejorar la gestiobn administrativa?

D.: El poder equilibrar tiempo, recursos ejecucion que las planificaciones se vayan
cumpliendo que se tenga un proceso 0 que se vaya monitoreando mejor porque a
veces hay dificultades para revisar la planificacion.

C.G.: Mejorar la planificacion respecto a los proyectos, que permitan distribuir de mejor
manera el tiempo que se utiliza para construir dichas politicas y protocolos.

C.RR.HH.: En nuestro caso estructurar bien nuestro plan estratégico, manuales,
politicas, procedimientos, reglamentos, entre otros; ya que todos nuestros procesos

internos (incluyendo los formatos) se estan estructurando para luego implementarlos.
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INTRODUCCION

En ejercicio de una de las atribuciones denominadas por la Asociacién Azul Originario, y en
cumplimiento con la responsabilidad de establecer y aprobar las politicas de la Asociacion,
las mismas seran de cumplimiento obligatorio y en funcion de éstas se revisaran y se
elaboraran los planes, programas, procedimientos y presupuestos, se administraran los

recursos, se organizara la administracion y funcionamiento de la Asociacion.

La iniciativa de identificar y establecer politicas, tiene ademas la finalidad de permitir a sus
integrantes, colaboradores y trabajadores a encausar sus iniciativas, fomentar el trabajo en
equipo, de tal forma que integremos y coordinemos los esfuerzos de todas las areas de la
empresa en una misma direccién, dentro de un marco de confianza el mismo que es
fundamental seguir para cumplir con los objetivos que se trace la administracion. Los
sistemas organizativos modernos y el mejoramiento de los procesos internos son
extremadamente importantes para que la Asociacibn incremente sus niveles de

productividad, eficiencia y eficacia en su gestion.

Queremos implementar una nueva filosofia de administracion, estableciendo politicas
enfocadas a los procesos de la Asociacion y orientadas a la atencion social, para ello es
necesario que nuestros mayores esfuerzos estén centrados en éstas personas, razén de
nuestra permanencia como ONG y en reforzar nuestros valores éticos y morales para que

inspiren nuestros actos.

1. POLITICAS ORGANIZACIONALES

1.1 POLITICA DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL

PROPOSITO: Mantener un proceso de actualizacion y mejoramiento permanente de la
organizacién, que permitan alcanzar los objetivos estratégicos de la Asociacion.
EXPOSICION DE LA POLITICA DE LA ESTRUCTURA ORGANICA.

a) La Administracion debera redisenar y posteriormente mantener la estructura organica de
la compania enfocada hacia el cliente, orientada a satisfacer sus necesidades y al
desarrollo de productos y servicios innovadores, acordes con los avances tecnolégicos. b)
Toda modificacion en la estructura organizacional debera ser aprobada por la Junta

Directiva, en base a estudios y analisis de procesos organizacionales.



¢) La organizacion estructural contara con unidades internas autbnomas y coordinadas,
potenciadas, autogestionarias y facultadas con capacidad de decision; areas operativas

que ejecuten los lineamientos de la alta administracion y la retroalimenten.

d) Para presentar un proyecto de reestructuracion se deberd adjuntar un documento de
analisis de procesos organizacionales retrospectivo y prospectivo, que debera contener las

recomendaciones pertinentes.

e) Se debera limitar al maximo posible la creacién de unidades organizacionales. La
creacion y funcionamiento de nuevas unidades seran factibles en la medida que conlleve la
creacion de nuevos servicios o la mejora de los existentes, en términos de costo,

tecnologia, oportunidad y calidad.

f) El Coordinador General en el mes de noviembre de cada afo presentara un estudio
actualizado de los procesos de la organizacion, a la Junta Directiva para el analisis y de ser
el caso, proceder a realizar cambios en la estructura organizacional; para mantenerla
adecuada a la estrategia y al entorno. También debera asegurar que los procedimientos y
manuales estén al alcance de los usuarios internos y externos y puedan continuamente ser

renovados.

® De la organizacion

a) La Asociacién propondra a la descentralizacion, donde se creen dependencias a nivel
nacional o internacionales que tengan sus propias areas de apoyo. La asignacion de
recursos se realizara en funciéon de la demanda y su productividad y cada director general
sera el responsable de sus decisiones, y rendirdn cuentas a la Junta Directiva o en funcién

a la Direccion General Ejecutiva.

b) La Asociacion debera contar con un manual de delegacion que permita a los
coordinadores enfocarse en la ejecucion del plan estratégico y del analisis competitivo del

entorno.

¢) La organizacién debera proponer a la Direccion General la politica de cero papeles
utilizando los medios electronicos de que dispone la compania y complementandola con

seguridades y nuevas tecnologias como la firma electrénica.



d) Las areas de coordinacion deberan orientar sus actividades a lograr una mayor

interaccion entre las distintas areas de especializacion de la compania.

® De |los procesos y proyectos

a) Las unidades y areas operativas de la Asociacion deberan guardar relacién con los
procesos que realizan, evitando duplicidad de funciones y atribuciones.
Independientemente de la especializacion, cada proceso debe contar con un responsable

(dueno del proceso) que sera quién responda por la eficiencia y eficacia del proceso.

b) La Direccion General, mediante disposicion de los coordinadores nominara a los
encargados de proyectos, quienes tendran todo el apoyo de las Direcciones, Coordinadores
y Unidades en el cumplimiento de sus objetivos. También podra crear comisiones (equipos
de trabajo) de manera temporales y/o comités de manera permanente, para la solucién de
asuntos especificos, en todos los casos definira los miembros, el responsable y unidades
participantes, sus propoésitos, funciones a desarrollar, tiempo de funcionamiento vy

resultados a lograr.

® De los planes y programas

a) En el mes diciembre de cada afo, la Direccion General y Coordinadores de Areas
presentaran el Plan Operativo de su area en funcidon del Plan Estratégico, junto al
presupuesto del ano siguiente. Posteriormente y en forma trimestral presentaran informes
de avance de gestion a la Direccion General de sus respectivas actividades y resultados.

Dichos informes seran puestos en conocimiento de la Junta Directiva.

b) Los planes, programas y presupuestos se realizaran en base al Plan Estratégico de la

Asociacion.

c) El desarrollo de planes, programas y proyectos de la Asociacion, incluido el desarrollo de
nuevos proyectos y servicios debera obedecer a un proceso de planeacion integral que

garantice su continuidad y culminacion.



® Del desempeno gerencial

a) El desempeno de la Direccién Ejecutiva y Coordinadores se medira en funcion de
indicadores de gestion y reportes gerenciales los mismos que incluiran el nivel de
cumplimiento de metas establecidas semestralmente durante el periodo econémico. Esta

informacion debera ser puesta en conocimiento de la Junta Directiva.

b) El desempeno de los diferentes coordinadores de areas, se medird en funcién de
reportes gerenciales e indicadores de gestion partiendo de su situacion actual y las metas
establecidas trimestralmente durante el periodo econémico. De no cumplirse las metas

establecidas la direccion entrara en un proceso de observacion y auditoria.

1.2 POLITICA DE REGULACION INTERNA

PROPOSITO: Ordenar y difundir el marco normativo interno de la compafiia.
EXPOSICION DE LA POLITICA.

a) Es politica de la Asociacion Azul Originario, mantener informados a sus colaboradores
sobre las Politicas, Reglamentos, Normas, Procesos, Estructura y Procedimientos, de
manera que todo el personal tenga plenamente identificado cual es su rol dentro de la
organizacion, su relacién con todas las areas, y como ejecutar sus funciones de acuerdo a

los procesos y procedimientos en vigencia.

b) Se deben publicar los documentos organizacionales aprobados con la leyenda “Vigentes”
para que los usuarios dispongan de todos aquellos que les son necesarios para el
desempeno de sus funciones, los cuales podran consultar, imprimir o copiar. De igual
manera, se publicaran los documentos organizacionales no aprobados identificados con la
Leyenda “Borrador” para que el anteproyecto o proyecto circule con suficiente antelacion a
todas las dependencias para que emitan sus criterios, con vistas a considerar otra vision

del proceso.

c) La estructura de la documentacion esta integrada de la siguiente manera:



a. ler Nivel. - Las Politicas y de éstas se derivan los siguientes niveles de la

documentacion.
b. 2do Nivel. - Lo integran los Reglamentos.

c. 3er Nivel. - Se constituye por los Manuales que contendran las instrucciones de

trabajo en forma detallada para realizar una actividad.

d) Los coordinadores, son los responsables de que, en su area operativa se documenten
sus principales actividades y procesos, ya que tienen la autoridad para organizar, controlar,

ejecutar y asegurar el cumplimiento de las aplicaciones.

e) Es obligacion del responsable de cada proceso, el asegurar que éste y la documentacion
asociada, se revise y se mantenga actualizada para garantizar la correcta ejecucion del

proceso que le ha sido asignado.

f) La Direccion General debe asegurar que los Manuales de procedimientos sean revisados

y actualizados al menos una vez al ano.

g) La elaboracion de documentos relacionados con los procesos, estructura y reglamentos
sera dirigida por la Direccion General, en conjunto con las areas involucradas en el tema
objeto de documentacién. Una vez concluida su elaboracién, la misma Direccion se

encargara de su presentacion a la Junta Directiva para su tramite de aprobacion.

h) La elaboracion de los Manuales de Procedimientos sera responsabilidad de los
Coordinadores de Areas, las que utilizaran el formato aprobado por la Direccion General. La

Directora General en estos casos actuara como facilitadora.

i) Una vez aprobadas las politicas y/o reglamentos o los manuales por la Junta Directiva de
la Asociacion, deberan ser entregados a la Directora General para la custodia de los

originales.



1.3 POLITICA SALARIAL

Propésito: Crear un sistema de remuneracién ordenado, equitativo para la Asociacion y para
los empleados, que motive eficazmente el trabajo productivo y el cumplimiento de los

objetivos y metas de la Asociacion.
EXPOSICION DE LA POLITICA.

a) El sistema de remuneracion de la Asociacion obedecera a un modelo aceptado y su

valoracién estara de acuerdo con todas las prestaciones de ley del pais.

b) El cumplimiento del sistema de remuneracién se normara en base lo reglamentado en
base al tipo de contratacion que sera aprobado por la Junta Directiva de la Asociacion. c) Se
procurara establecer un sistema de remuneracion variable en funcion del cumplimiento de

objetivos y metas.

d) Los aumentos salariales se realizaran Unicamente como consecuencia de la evaluacion
de desempeno y la situacion financiera de la Asociacion, se exceptlian las disposiciones
gubernamentales y legales aplicables a la Asociacion La Direccidon General debera proponer
el cumplimiento de indices internacionales en la relacion gastos de personal versus

ingresos netos totales.

e) Todo requerimiento de pago de horas extras y viaticos deberd obedecer a una
programacion de trabajo previamente establecida y en funcién de su costo beneficio; y
deberan ser autorizados por la Direccion General o Coordinadores de area dentro de sus
respectivos presupuestos aprobados; hara uso la Junta Directiva o Direccion General en

caso de tratarse de una unidad que dependa de éstos.

f) Bajo ninglin concepto se pagaran horas extras a personal de confianza: Coordinadores,

gerentes, auditores, vicedirectores y directores ejecutivos.

g) Los empleados sometidos a condiciones y horarios especiales de trabajo, de acuerdo a
normas nacionales del trabajo, no podran laborar horas extraordinarias y/o suplementarias

a fin de precautelar su salud y bienestar.



1.4 POLITICA DE SELECCION Y CONTRATACION DE PERSONAL

PROPOSITO: Establecer las normas aplicables a las actividades de seleccion y contratacion
del recurso humano que permitan escoger personas idoneas, que se ajusten a los
requerimientos de la Compania y a los perfiles establecidos para alcanzar sus objetivos

estratégicos y asegurar su futuro desarrollo.
EXPOSICION DE LA POLITICA

a) Todo proceso de seleccion de personal se iniciara con la elaboracion del correspondiente
“Requerimiento de Personal”, el mismo que debera estar firmada por la Direccién General.
Esto se aplicara para todos los casos de vacantes, reemplazos y creacion de nuevos
puestos. La Direcciéon General aprobarad los requerimientos de personal, en base a la
documentaciéon sustentatoria que justifique la decisidon. En el caso de creaciones, debera,

ademas contarse con la autorizacion de la Junta Directiva.

b) En caso que se genere una vacante, se dara preferencia al personal estable de la
Asociacion, que se ajuste al perfil del cargo, mediante un concurso interno. En caso de
declararse desierto el concurso debido a que no existe personal que cumpla con el perfil

requerido, se buscaran fuentes de reclutamiento externo.

c) No se podra realizar ninguna contrataciéon de personal que no haya cumplido con el

proceso de seleccion.

d) Para la incorporaciéon de personal en los niveles de Coordinaciones, Gerencias y
Jefaturas de Unidades, previamente, la Coordinadora de Recursos Humanos confirmara con
la Direccion General la existencia del cargo dentro del organigrama aprobado por la Junta

Directiva.

e) Se podran reemplazar vacantes Unicamente en aquellos cargos que ejecuten labores

técnicas y/o que estén en areas definidas en el organigrama.

f) La contratacion de personal nuevo deberd ser efectuada preferentemente bajo la

modalidad de contrato permanente.



g) En todo contrato de trabajo se establecera la obligatoriedad de que, vencido el plazo
convenido, el empleado se comprometa a no ingresar a su lugar de trabajo sin autorizacién
expresa de la Direccion General. Los modelos de contratos de trabajo a utilizarse en la

Asociacion deberan previamente ser aprobados por la Junta Directiva.

h) La eleccién del candidato a ser contratado constituye responsabilidad exclusiva del Area
de Recursos Humanos, quién tomara su decision en base a la informacién provista por el

proceso de seleccién respectivo.

i) No se aceptaran reingresos de ex empleados o ex trabajadores de la Asociacion, del cual

se haya prescindido de sus servicios profesionales por:
- Visto Bueno de Direccion General.

- Carta de Renuncia Voluntaria.

- Jubilados.

- Carta de Despido

- Abandono de trabajo.

1.5 POLITICA DE PLAN DE CARRERA PROFESIONAL

PROPOSITO: Establecer los criterios y normas que permitan optimizar el desarrollo del
recurso humano dentro de la Asociacion Azul Originario, de acuerdo con sus competencias
laborales y profesionales, con relacion a las necesidades y estructuras funcionales de la

Asociacion.
EXPOSICION DE LA POLITICA

a) La ruta de desarrollo de los empleados es horizontal y vertical, por lo que se procurara en
primera instancia la rotacion en diferentes puestos y cargos del mismo nivel ocupacional,
para favorecer la pluralidad del personal y enriquecer sus competencias profesionales,
generando asi bases mas sélidas y amplias para el desempeno futuro de quienes sean

promovidos.



b) Las promociones o0 ascensos se otorgan cuando las necesidades y estructuras de la
Asociacion se satisfagan con los perfiles de los trabajadores que han demostrado alto
desempeno y potencial para posiciones de mayor responsabilidad, cumplan los requisitos

académicos y de experiencia exigidos en el nuevo cargo.

c) La Direccion General, por medio de sus Colaboradores efectuara un programa de
evaluacion de desempefno al menos una vez al ano, debera ser entregada en el mes de
enero y tendra relacion directa con el grado de cumplimiento de los objetivos
organizacionales, para lo cual se aplicara la evaluacion por objetivos cumplidos y resultados
alcanzados en todas las areas de la empresa. Esto servira de base imprescindible para

promociones y ascensos.

d) Toda promociéon o ascenso incluira la remuneracién del nuevo cargo, de acuerdo a la
politica salarial vigente. Previa a la titularizacion, el promocionado debera cumplir un
periodo de tres meses en el ejercicio de su cargo y haber ganado el correspondiente

concurso de méritos.

e) La Direcciéon General racionalizara el recurso humano actual, mediante planes de retiro

voluntario.

1.6 POLITICA DE VACACIONES

PROPOSITO: Establecer la directriz bajo la cual la administracién debera planificar las
vacaciones de sus trabajadores, con la finalidad de propiciar su necesario descanso anual,
asegurando que la ausencia temporal de aquellos no cause inconvenientes al normal

desarrollo de actividades.
EXPOSICION DE LA POLITICA

a) El goce de vacaciones se realizara en base a la programaciéon anual que la Unidad de

Recursos Humanos, presentara como parte de su plan operativo anual.

b) Cuando por necesidades imperiosas de la Asociacion, el trabajador se vea imposibilitado
de hacer uso de las vacaciones, el coordinador inmediato del area y el trabajador deberan
acordar una nueva fecha de goce de las mismas y comunicarlo a Recursos Humanos. En

casos de requerimiento extremo, plenamente justificado y aprobado por la Direccién



General, se podra compensar en dinero las vacaciones no gozadas, hasta por dos periodos

consecutivos.

1.7 POLITICA DE CAPACITACION

PROPOSITO: Establecer directrices para desarrollar competencias laborales en sus

trabajadores, que contribuyan a conseguir los objetivos organizacionales.

EXPOSICION DE LA POLITICA

a) El Plan Anual de Capacitacion deberd ser sustentado por La Unidad de Recursos
Humanos y presentado para aprobacion de Direccidon General, en base al Plan Estratégico
de la Asociacién y a la deteccion de necesidades y realidades. Este Plan formara parte del

Plan Operativo Anual de la Asociacion.

b) Todo personal contratado o ascendido por la compania debera participar del proceso de

Induccién Empresarial del cargo a desempenar.

c¢) El Coordinador General procurara capacitar a la mayor cantidad posible de trabajadores,
en un proceso continuo, priorizando los objetivos estratégicos de la Asociacion. El
adiestramiento debera ser otorgado en consideracién a las actividades que realice el
trabajador y las necesidades de actualizaciébn del area, para que pueda mejorar su

desempeno.

d) Para la capacitacion de todo tipo de Postgrado o Programa Superior, la Asociacion en
base a disponibilidad cubrird un porcentaje del mismo en funcién de las necesidades de la
Asociacion, en base al costo y los ingresos del empleado. Para estos casos, se firmara con
el empleado un convenio de convenio de beca; el trabajador podra optar por una maestria,

una sola vez en su carrera empresarial.

e) El trabajador que participe de la capacitacion debe comprometerse a cumplir con el Plan
de Estudios y aprobarlo, caso contrario debera reintegrar, si los hubiere, el valor cubierto

por la Asociacion, a excepcion de caso fortuito o fuerza mayor.



1.8 POLITICA DE RELACIONES PUBLICAS

PROPOSITO: Mejorar la imagen corporativa ante los nuevos clientes y la ciudadania en

general.
EXPOSICION DE LA POLITICA

a) La Direccion General implementara un programa de comunicacién corporativa que

difunda los planes de ejecucion, las metas y objetivos alcanzados.

b) Los voceros de la Asociacion frente a los medios de comunicacién serd la Direccion
General y el Coordinador General, en los ambitos de sus competencias. La Direccién

General, en caso de considerarlo necesario, podra asignar un delegado.

2. POLITICAS TECNOLOGICAS

2.1 POLITICA DE DESARROLLO TECNOLOGICO

PROPOSITO: Fijar una direccién para la modernizacion de la plataforma tecnolédgica actual
de la Asociacion, su crecimiento y desarrollo, y la incorporaciéon de nuevos productos y

servicios, en funcion de las tendencias tecnolégicas.
EXPOSICION DE LA POLITICA

a) La Direccion General orientara el desarrollo de su tecnologia hacia redes que permita la
prestaciéon de servicios, ya sea a través de voz, video, datos y otros de manera integrada de

forma virtual.

b) La Asociacion dara prioridad al fortalecimiento de la infraestructura de datos a través del
uso de nuevas tecnologias que mejor se adapten a los requerimientos de la sociedad en

funcién de un andalisis costo - beneficio, y que permita la provisién de nuevos servicios.

c) Los sistemas utilizados para atencién de los usuarios debe basarse en sistema de Gltima

tecnologia para automatizacion de los procesos y la interaccion con los usuarios.



2.2 POLITICA DE SEGURIDAD DE INFORMACION

PROPOSITO: Proteger la informacién estratégica de la Asociacién y normar sus niveles de

acceso y confidencialidad.
EXPOSICION DE LA POLITICA

a) El tratamiento de la informacién y documentaciéon confidencial debe contar con todos los
aspectos de seguridad, para que el manejo de la misma se realice de forma segura, para

que personas ajenas no tengan acceso a nuestras actividades

b) Los duefos de la informacion seran los responsables de verificar que existan
procedimientos y procesos de Seguridad para asegurar el manejo y la integridad de la

informacion que reside en medios magnéticos o en documentos.

¢) Toda informacion critica que viaje a través de un ambiente publico, debe ser previamente

autorizada por la Direccion General.

d) Toda alta o baja del archivo maestro de personal debe ser oportuna y adecuadamente

informado para una correcta administracion de claves de acceso.

e) Todos los empleados que manejen informaciéon sensible de la Asociacion, deberan firmar

un acuerdo de confidencialidad.

f) Todos los contratos para los nuevos empleados deben incluir una clausula de

confidencialidad.

g) Respecto al manejo de documentos, la empresa dispone que toda la informacién debera
estar clasificada por niveles de seguridad acorde al contenido siguiendo la codificacion

establecida por la Asociacion.



3. POLITICAS OPERACIONALES

3.1 POLITICA DE OPERACIONES

PROPOSITO: Normar las actividades del area de operaciones, dentro de los lineamientos

establecidos en el Plan Estratégico, para cumplir la misién y buscar alcanzar la vision.
EXPOSICION DE LA POLITICA

a) Las actividades técnicas se deberan programar de acuerdo con lo establecido en el plan

operativo del area y en su presupuesto anual.

b) Se deberan establecer los mecanismos necesarios y la utilizacién de las herramientas
administrativas adecuadas que permitan un control y evaluacién continuo de los servicios
prestados por la Asociacion, los que deberan cumplir con los indices establecidos y que se

cumplan con los plazos definidos.

c¢) La ingenieria y desarrollo de proyectos debera ejecutarse en base a lo presentado ante la
Direccion General, lo cual debera identificar con claridad las actividades y sus

justificaciones, en caso de ser necesario de imposibilitara la continuidad de los mismos.

d) Deberan presentarse informes técnicos de las actividades realizadas por la Asociacion
siendo el responsable de éstos la persona asignada para el desarrollo de la ejecucion al

final de cada trimestre del ano.

4. POLITICAS COMERCIALES

4.1 POLITICA DE NEGOCIOS

PROPOSITO: Redefinir el portafolio de servicios con orientacién a la creacion de nuevos
servicios y productos satisfaciendo los requerimientos de los usuarios, optimizando los

recursos de la Asociacién, maximizando recursos y fomentando la innovacion.
EXPOSICION DE LA POLITICA

a) La Direccion General de la Asociacion, priorizara los proyectos orientados a incrementar

el valor de la institucion, manteniendo en lo posible la sostenibilidad fomentando el



desarrollo de nuevos productos y/o servicios, que permita a la Asociacion ampliar su

cartera de ingresos, maximizando la rentabilidad de su infraestructura.

b) La Asociacion explotara comercialmente su infraestructura ofreciendo servicios de
capacitaciéon en sus instalaciones, apertura de talleres, asesorias juridicas a bajo costo,
produccién de productos de emprendedores y sala de ventas al publico. Dichas relaciones

estaran enmarcadas en acuerdos de estrategias comerciales en el plan estratégico anual.

¢) Brindar atencion y prioridad a usuarios cuya actividad genere facturacion y recaudacion

de ingresos a la Asociacion.

d) La Direccion General definira estrategias sostenibles en el tiempo, para lo cual debera
explotar todas las fuentes de financiamiento, desarrollando interrelaciones con empresas y

entidades afines que agregan valor monetario y sostenibilidad.

e) Se debera orientar a la Asociacion hacia su innovacion e internacionalizacién para lo cual
debera contar con un plan de negocios que considere todas las acciones necesarias para
tener presencia en diferentes paises, especialmente aquello donde exista un antecedente

de donaciones a paises sub desarrollados.

4.2 POLITICA DE ATENCION Y SERVICIO AL CLIENTE

PROPOSITO: Crear, estructurar e implantar una eficaz y eficiente gestion de Servicio al
Cliente, que estimule y apalanque el desarrollo y crecimiento de la identidad corporativa y

cultura de servicio dirigida al cliente.
EXPOSICION DE LA POLITICA

a) La atencién y servicio al cliente, seran acciones de alta prioridad y de caracter
estratégico. El Coordinador General debera asegurarse de que la Asociacion esté orientada
a servir con efectividad al cliente sea este interno o externo, utilizando normas de cortesia,

amabilidad y cordialidad.

b) El personal que labore en atencion al cliente, debera ser seleccionado en funcién de un
perfil especifico y estar capacitado para atender cualquier necesidad del cliente,

simplificando los procesos y la eficiencia.



c) Todas las areas que brinden atencion al publico, deberan contar con la infraestructura
necesaria y tener integrados todos los sistemas de atencién, comercializacion vy

recaudacion; bajo ninguna circunstancia se podra brindar servicios aislados.

d) Toda peticion de servicios debera estar correctamente registrada en un formato
estandar; para cuyo efecto se deberd implementar la utilizacién de “Formularios para la

prestaciéon de servicios”.

e) Todo material de publicidad, flyers, o cualquier informaciéon que promocione nuestros
productos y servicios, debera estar a disposicion de todos en el area de atencién al cliente,
los que contaran con una cartelera, para colocar la informaciéon y/o disposiciones de
caracter interno y otra para la difusion de nuevos productos y servicios, requisitos para

acceder a ellos, e informacion y/o noticias que de alguna forma puedan afectar el servicio.

f) El Coordinador General propondra la implementacion de la operacion de un CallCenter,
para atender en forma agil y oportuna a los usuarios, el mismo que podra servir para la
atencion y venta productos y servicios que provee, para lo cual se integraran los diferentes

servicios de informacion.

4.3 POLITICA DE MERCADEO

PROPOSITO: Establecer politicas para comunicar, persuadir y recordar al cliente sobre los

distintos productos y servicios disponibles.
EXPOSICION DE LA POLITICA

a) El Coordinador General potenciara el area de mercadeo, de tal forma que se constituya
en una base sustentable para la comercializacion de productos y servicios que presta la

Asociacion, mejorando su posicionamiento e imagen corporativa.

b) El Marketing de la Asociacion Azul Originario, debe ser focalizado, con una orientacion
hacia el servicio social que ofrece o planea ofrecer, mejorar la imagen externa o difundir

informacion relevante.



c¢) La Asociaciéon podra explotar la publicidad en los distintos productos y servicios siempre y
cuando no atente contra la moral ciudadana, imagen e intereses de la Asociacion ni sus

usuarios, ni atente con la violacion de la alguna ley vigente de nuestro pais.

d) Toda campana publicitaria, promociéon o difusién de proyecto o noticias, tendran

correspondencia con la estrategia comercial de la Asociacion.

e) La estrategia de marketing y publicidad de la compania debera definir y establecer
estandares en el uso de colores institucionales, decoracion, senalética, papeleria, formatos

previamente autorizados por la Direcciéon General.

5. POLITICAS FINANCIERAS

5.1 POLITICA DE PRESUPUESTACION

PROPOSITO: Establecer el presupuesto como una herramienta de decision que le permita a
la Asociacién planificar y optimizar el uso de los recursos financieros, para desarrollar sus
actividades, establecer bases de operacion sélidas y contar con los elementos de apoyo
que le permitan medir el grado de esfuerzo y cumplimiento que cada area tiene para el

logro de metas fijadas por la administracion.
EXPOSICION DE LA POLITICA

a) La elaboracion del presupuesto para el afno siguiente debera iniciarse en el mes de
agosto, cada area elaborara sus presupuestos individuales y estos se consolidaran en un
presupuesto global, el cual se presentara para aprobacion de la Junta Directiva mas tardar

a mediados de octubre del ano corriente.

b) Los estados financieros proyectados, flujo de caja y punto de equilibrio son parte

integrante del presupuesto.

¢) Los ingresos se presupuestaran de manera conservadora y los incrementos estaran

debidamente justificados.

d) Se debera contar con un Plan de Negocios actualizado para la implementacion de

alternativas de financiamiento que permitan generar los ingresos presupuestados.



f) Los gastos siempre se presupuestaran aplicando la mayor austeridad posible sin afectar

la operatividad de la Asociacion.

g) Las cifras que los presupuestos contengan no se aceptaran sin analisis previo del area
responsable y a su vez se adjuntaran los debidos soportes y premisas utilizadas para la

elaboracion de los presupuestos de cada Coordinador de Area.

h) El propdsito de la inversion se clasificara en funcion de: Reduccion de costos,
mejoramiento y expansion de productos y servicios existentes, expansion de nuevos

productos o servicios e incremento de ingresos.

5.2 POLITICA DE PAGOS

PROPOSITO: Establecer los parametros que aseguren el cumplimiento oportuno de las

obligaciones econémicas contraidas por la empresa a proveedores de bienes y servicios.
EXPOSICION DE LA POLITICA

a) Se entiende por proveedores a todas aquellas personas naturales o juridicas, e
instituciones que tengan firmado un contrato de servicios, provision de bienes, equipos o

cualquier tipo de convenio que genere obligaciones de pago a la Asociacion Azul Originario.

b) Todo pago que realice la compania deberad fundamentarse en obligaciones contraidas
por los funcionarios responsables, que previamente hayan cumplido con lo dispuesto en el
contrato firmado con la Asociacién, para lo cual, la Direccién General debera establecer los
procedimientos correspondientes que aseguren su correcta verificacion al momento de

realizarse el pago.

c) Todo pago debera tener su correspondiente asignacion presupuestaria, es decir ningln
pago podra realizarse sin estar previamente contemplado en el presupuesto anual de la

Asociacion, salvo casos de excepcion previamente autorizados por la Junta Directiva.

d) El Coordinador General y el area de Contabilidad debera realizar la programacion de
pagos de la Asociacion, mediante un flujo operativo de caja, en el que estaran

contemplados todos los vencimientos que correspondan a los periodos programados,



debiendo cumplir adecuadamente los pagos a la fecha de su vencimiento de acuerdo con el

cronograma de pagos contemplado en las obligaciones para la Asociacion.

5.3 POLITICA DE INFORMACION FINANCIERA

PROPOSITO: Orientar los procesos de elaboracion y entrega de la informacién financiera y
contable asegurando que se cumplan con las normas contables y la legislacion vigente
respecto a su formulacion y presentacion, de tal forma que la administracion cuente con

informacién oportuna, completa y adecuada para la toma de decisiones.
EXPOSICION DE LA POLITICA

a) El Departamento de Contabilidad, es el area responsable por la preparacion, analisis y

presentacion de los estados financieros mensuales y anuales.

b) ElI Departamento de Contabilidad tienen bajo su responsabilidad la presentacién
oportuna de todas las declaraciones de impuestos a los que la Asociacion esta legalmente
obligado, incluyendo los impuestos municipales y en general cualquier clase de gravamenes

que son de cumplimiento obligatorio.

c) Se debera elaborar y mantener actualizados los procedimientos contables, impositivos y
de cualquier naturaleza que aseguren la adecuada fluidez de los procesos contables y su
interaccion con las demas areas generadoras de informacién contable y presentaciéon de

los estados financieros mensuales y anuales.

6. POLITICAS JURIDICAS

6.1 POLITICA DE LA GESTION JURIDICA

PROPOSITO: Permitir a la Asociacion, que los actos y hechos que se generen y tengan
efectos juridicos, cuenten con el soporte legal adecuado; y, a sus administradores tener la

debida asesoria legal al momento de tomar las decisiones en el ejercicio de sus funciones.
EXPOSICION DE LA POLITICA

a) La administracion debera orientar su gestion a la profesionalizacion y especializacion de

su personal del area juridica, en las distintas ramas del derecho.



b) Se debera dar especial atencion al estudio de los aspectos relacionados con las

regulaciones nacionales e internacionales del sector de organismos sin fines de lucro.

c¢) La Junta Directiva podra otorgar las procuraciones judiciales necesarias para

salvaguardar los intereses de la Asociacion.

d) Los Coordinadores de area deberan contar con un asesor juridico, los cuales coordinaran

sus acciones con el area juridica.

e) La administracion dotara de los recursos financieros para el pago de las tasas y gastos
en los procesos judiciales a través de mecanismos que permitan tiempos de respuesta

oportunos.

f) El area de procesos judiciales debera estar organizada en funcion de los diferentes tipos

de procesos y de acuerdo a las necesidades de la compahia.

g) La administracién procurara llevar con su propio personal todos los procesos judiciales,

salvo casos excepcionales.

h) Las consultas juridicas deberan ser motivadas y fundamentadas en el ordenamiento
juridico vigente y, absuelto con oportunidad luego de haber recibido la informacion

necesaria.

i) La administracién facilitara las herramientas para realizar estudios juridicos y absolver

consultas juridicas necesarias, a través de textos, medios magnéticos y electronicos.

7. POLITICAS DE AUDITORIAS

7.1 POLITICA DE AUDITORIA Y CONTROL

PROPOSITO: Definir las bases para un adecuado control y seguimiento de las operaciones
técnicas, financieras y administrativas de la Asociacion Azul Originario, orientado a
precautelar la correcta administracion de los recursos, y el cumplimiento de normas,
reglamentos y leyes aplicables, de acuerdo a la naturaleza legal y estatutaria de la

compaiia.

EXPOSICION DE LA POLITICA



a) El area de Auditoria sera responsable de la vigilancia, control y seguimiento de las
operaciones técnicas, informaticas, administrativas y financieras, su campo de accioén y
responsabilidades se centrara en la vigilancia de la correcta aplicacion de las politicas,

normas, reglamentos y procedimientos en todas las demas areas de la Asociacion.

b) El area de Auditoria elaborara anualmente un programa de auditoria para las areas de la
Asociacion, especialmente para aquellas que tienen directa relacion con el manejo de los
recursos financieros, fisicos y técnicos de la institucion, el mismo contemplara también
actividades de revision y arqueos sorpresivos de fondos, cajas, y en general en toda la

oficina donde se realice recaudacion de fondos.

¢) La Administracion estructurara este equipo de trabajo con especialistas en auditoria

técnica, informatica, financiera y administrativa; con el personal del area.

d) El area de auditoria también efectuara auditorias o examenes especiales a solicitud de la

Direccion General.

e) El area de auditoria debera realizar revisiones y evaluaciones de la situacién de los
contratos celebrados, en particular a aquellos que involucra riesgos y complejidades de

administracién y manejo de recursos econémicos.

f) Como parte de sus responsabilidades esta unidad deberd mantener informados a la
Direcciobn General y Junta Directiva, del resultado de sus auditorias con las
recomendaciones y la determinacion de responsabilidades aplicables a las auditorias

practicadas.

g) La administraciébn y en general toda la Asociacion debera asegurarse de que la
informacion contable y operativa entregada a los auditores internos y externos hayan
cumplido con las normas contables y operativas adecuadas, de manera que el informe que

elaboren los auditores externos contenga una opinion limpia.



ANEXO N 6: MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS

® Contenido
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e INTRODUCCION

El Manual de Descripcion de Puestos es una herramienta administrativa que describe las
actividades (tareas) y las responsabilidades de los puestos que existen en la institucion, asi
como también sus interrelaciones internas y externas, el perfil que se requiere para aspirar

a un puesto.

Las ventajas y beneficios derivados del Manual de Descripcion de Puestos en una
organizacion justifican de sobremanera su preparacidon y mantenimiento ya que se debe
adecuar de acuerdo con las necesidades institucionales; por lo tanto, es recomendable

dedicar esfuerzos con el fin de mantenerlo actualizado

El presente manual, contiene la descripcion de cada uno de los puestos de la estructura

organizacional de Asociacion Azul Originario, vigente a la fecha.

Cada descripcion de puesto contiene el Nombre del Puesto, A quien se Reporta, A quien
Supervisa, Requisitos Minimos, la Descripcion General y Especifica, Especificaciones y las

Relaciones de Trabajo.

Es importante mencionar, que con la aplicacion del Manual de Descripcion de Puestos de la
organizacién se le facilita la coordinacién interna de trabajo y por lo tanto efectia una

administracion eficiente y efectiva.

® OBJETIVOS

® General

Definir los requisitos minimos y la descripcion general, de referencia para el reclutamiento y

seleccion del personal, asi de las promociones internas.



® Especificos

a) Facilitar el proceso de induccién del nuevo personal.

b) Establecer una descripcion clara y concisa del puesto para que el trabajador tenga una
vision oportuna y objetiva de sus funciones.

c) Determinar los perfiles de los puestos, conforme a las funciones obtenidas en el
formato de descripcién de los mismos, con objeto de que contribuya a normar criterios
para la toma de decisiones dentro de la planeaciéon del desarrollo profesional de los
trabajadores.

d) Ubicar a los trabajadores en los puestos adecuados y contratar el personal idoneo para
la organizacion.

e) Analizar cargas de trabajo e incentivos.

® Alcance

El Manual tiene como alcance la definicion de todos y cada uno de los puestos de trabajo
existentes en la Asociacion Azul Originario, por tanto, es de obligatorio cumplimiento por las
autoridades, direcciones, y el personal seglin el puesto de trabajo que ocupa en la

organizacion.

® Ficha de descripcion del puesto

1. Direccion Ejecutiva
2. Coordinacion General
3. Recursos Humanos
4. Trabajo social

5. Psicologia

6. Comunicaciones

7. Juridico



MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS

A CRLNIO

Area: Direccion Ejecutiva Fecha de revision

Procedimiento: Descripcion de Puestos Marzo 2021

1. ldentificacion

NOMBRE DEL PUESTO: DIRECCION EJECUTIVA
SE REPORTA A: Presidente Junta Directiva

SUPERVISA A: Coordinador General, Coordinadora De Recursos Humanos.

2. REQUISITOS MINIMOS

GRADO ACADEMICO: Graduado en Psicologia, Trabajo Social y/o Administracién de Empresas de
preferencia con Grado de Maestria.

CONOCIMIENTOS ESPECIALES: Dominio completo de paquetes computacionales, en
procesadores de texto, hoja de calculo, Power Point para presentaciones, idioma inglés,
creacion de estrategias organizacionales, Elaboracion de presupuesto de gastos, conocimiento
de las leyes.

HABILIDADES ESPECIALES: Trabajo en equipo, excelentes relaciones interpersonales, habilidad

para tratar a empleados, capacidad de organizacion.

3. DESCRIPCION GENERAL

Planear y dirigir la estrategia técnica y administrativa de la Asociacion, que la lleve al logro de su
misién, vision y objetivos establecidos. Interactuando con la Junta Directiva para definir el plan
estratégico del organismo, definiendo las estrategias fundamentales que permitan cumplir con
las expectativas de estabilidad deseada, grado de crecimiento, costo-beneficio de las acciones,
potencial humano, entre otros. Celebrar convenios y acuerdos de colaboracion, contratos y
actos juridicos que sean indispensables para el cumplimiento de los objetivos de la asociacion,
con instancias publicas estatales y municipales, organismos publicos descentralizados e
instancias privadas, dedicados a trabajar por la poblacién salvadorena vulnerable. Revisar,
analizar y aprobar el presupuesto de gastos trimestralmente, basado en la necesidad planteada

por la Junta Directiva, y determinada en el Plan Estratégico.

4. DESCRIPCION ESPECIFICA

1. Planear y dirigir la estrategia técnica y administrativa de la Asociacion.
2. Celebrar convenios y acuerdos de colaboracion, contratos y actos juridicos que sean

indispensables para el cumplimiento de los objetivos de la Asociacion, con instancias publicas




estatales y municipales, organismos publicos descentralizados e instancias privadas.

3. Revisar, analizar y aprobar el presupuesto trimestral de gastos de la Asociacion.

4. Efectuar el seguimiento de la operacién de los programas y proyectos de la Asociacion.

5. Efectuar el control estratégico de los procesos operativos internos para la ejecucion de los
programas.

6. Vigilar la correcta administracién de los recursos financieros.

7. Definir y vigilar la implementacion de los cambios estructurales de organizacion y de
operacién de la Asociacién y su documentacion en manuales, instructivos y reglamentos para
que sean aprobados por la Junta Directiva.

8. Impulsar y aprobar la modernizacion de los sistemas de informacion de la Asociacion que
agilicen la toma de decisiones y la presentacion de los informes requeridos por la Junta
Directiva.

9. Verificar la adecuada atencién y respuesta a las observaciones hechas por los organismos de
auditores en los procesos de la Asociacion.

10. Presentar a la Junta Directiva los programas anuales de inversion, proyectos, planes de
trabajo, presupuesto e informes y estados financieros que reflejen la situaciéon y funcionalidad

de la Asociacion.

5. ESPECIFICACIONES

RESPONSABILIDADES: Por informacién relacionada con el desempeno de sus funciones,
relacion con empleados internos y/o con usuarios. Custodia y buen uso del equipo asignado.

AMBIENTE: Condiciones dentro de los limites deseables de aceptacion.

6. RELACIONES DE TRABAJO

7. RELACIONES INTERNAS: Todas las areas de la Asociacion
8. RELACIONES EXTERNAS: Ministerio de Relaciones Exteriores, juzgados, Alcaldias,

Entidades financieras, entre otros.




® Coordinacion General

MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS

A CRLNIO

Area: Coordinacion General Fecha de revision

Procedimiento: Descripcion de Puestos Marzo 2021

1. ldentificacion

NOMBRE DEL PUESTO: COORDINADOR GENERAL
SE REPORTA A: Directora Ejecutiva
SUPERVISA A: Coordinadora De Recursos Humanos, Areas de: psicologia, trabajo social,

comunicaciones, litigio.

2. REQUISITOS MINIMOS

GRADO ACADEMICO: Graduado en Psicologia, Trabajo Social y/o Administracién de Empresas,
ciencias Juridica o carreras afines.

CONOCIMIENTOS ESPECIALES: Dominio completo de paquetes computacionales, en
procesadores de texto, hoja de calculo, Power Point para presentaciones, idioma inglés,
creacion de estrategias organizacionales, Elaboracién de presupuesto de gastos.

HABILIDADES ESPECIALES: Trabajo en equipo, excelentes relaciones interpersonales, habilidad

para tratar a empleados, capacidad de organizacion.

3. DESCRIPCION GENERAL

Participar en la metodologia de trabajo integral que realiza la Asociacion, supervisién a las
acciones que se realizan en la Asociacion. Compromisos con las causas sociales, elaboraciéon de
politicas pulblicas de juventudes, facilitador de procesos organizativos con hombres y mujeres

jovenes en temas de liderazgo, organizacion comunitaria e incidencia politica.

4. DESCRIPCION ESPECIFICA

1.Gestiéon de alianzas con otras instituciones locales e internacionales,
2. Generar repuestas oficiales a instituciones puUblicas y privadas,

3. Asistir en la implementacion y coordinacién de actividades grupales de las Asociacion.

5. ESPECIFICACIONES

RESPONSABILIDADES: Por informacion relacionada con el desempeio de sus funciones,

relacion con empleados internos y/o con usuarios. Custodia y buen uso del equipo asignado.

AMBIENTE: Condiciones dentro de los limites deseables de aceptacion.




6. RELACIONES DE TRABAJO

RELACIONES INTERNAS: Todas las areas de la Asociacion

RELACIONES EXTERNAS: Ministerio de Relaciones Exteriores, juzgados, Alcaldias, Entidades

financieras, entre otros.

® Recursos Humanos

MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS

A CRCNNEO

Area: Recursos Humanos Fecha de revision

Procedimiento: Descripcion de Puestos Marzo 2021

1. ldentificacion

NOMBRE DEL PUESTO: COORDINADOR/A DE RECURSOS HUMANOS
SE REPORTA A: Directora Ejecutiva
SUPERVISA A: Ninguno

2. REQUISITOS MINIMOS

GRADO ACADEMICO: Graduado en Psicologia, Administracion de Empresas o carreras afines.
CONOCIMIENTOS ESPECIALES: Dominio completo de paquetes computacionales, en
procesadores de texto, hoja de calculo, Power Point para presentaciones, leyes laborales y
tributarias.

HABILIDADES ESPECIALES: Habilidad para manejar tiempos y calendarios, resolucién de

conflictos.

3. DESCRIPCION GENERAL

Supervisar y asegurar el cumplimiento de las diferentes metas y tareas referente al area de

recursos humanos.

4. DESCRIPCION ESPECIFICA

1. Desarrollar e implementar junto a los empleados las politicas organizacionales, incluyendo
manuales, reglamento interno, descriptores de puestos y otros documentos afines al area.

2. Registrar y coordinar todos los permisos personales, tiempo compensatorio, permisos de
estudio de todo el personal

3. Aprobar y supervisar la asistencia e implementacion de las capacitaciones y talleres

implementados para el desarrollo profesional del personal.




4. Velar por el cumplimiento legal de la organizacién (Leyes laborales)
5. Supervisar y apoyar en la ejecucion e implementacion de seguridad ocupacional.
6. Responsable del proceso de reclutamiento y seleccion del personal requerido en la

organizacion.

5. ESPECIFICACIONES

RESPONSABILIDADES: Por informacion relacionada con el desempeno de sus funciones,
relacion con empleados internos y/o con usuarios. Custodia y buen uso del equipo asignado.

AMBIENTE: Espacio cerrado, con iluminacién natural.

6. RELACIONES DE TRABAJO

RELACIONES INTERNAS: Todas las areas de la Asociacion

RELACIONES EXTERNAS: Posibles candidatos para la organizacion, INSAFORP, ISSS, AFP.

Ministerio de Trabajo.

® Trabajo social

MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS

AR ChTHO

Area: Trabajo social Fecha de revision

Procedimiento: Descripcion de Puestos Marzo 2021

1. Identificacion

NOMBRE DEL PUESTO: COORDINADOR/A DE TRABAJO SOCIAL
SE REPORTA A: Coordinador General
SUPERVISA A: Trabajador/a social

2. REQUISITOS MINIMOS

GRADO ACADEMICO: Graduado de Licenciatura en Trabajo Social

CONOCIMIENTOS ESPECIALES: Dominio completo de paquetes computacionales, en
procesadores de texto, hoja de calculo, Power Point para presentaciones, conocimiento de las
leyes del pais.

HABILIDADES ESPECIALES: Trabajar en equipo, transmitir conocimientos y facilitar
capacitaciones, relaciones efectivas con diferentes publicos, alta confiabilidad, confidencialidad
y discrecién en el manejo de la informacion, capacidad de analisis y sintesis, técnicas redaccion

y lenguaje, conocimiento en planificacion estratégica y operativa.

3. DESCRIPCION GENERAL




Participar en la metodologia de trabajo integral que realiza la Asociacion, el trabajo se concreta
por medio de acciones de atencion social, a nivel individual, grupal y comunitaria, en derechos
humanos, inclusién social, género, derechos sexuales y reproductivos. Facilitadora de procesos
formativos con la nifez y adolescencia, que permita mejorar la calidad de vida del grupo
familiar, poniendo en practica el enfoque de derechos humanos y género, actuando con ética
profesional y objetiva, atencién con igualdad e inclusiébn a los diferentes sectores de la
sociedad, principalmente a la juventud, asi como la ninez, adultos y adultos mayores, en

relacion a derechos humanos y liderazgo.

4. DESCRIPCION ESPECIFICA

1. Apoyar al equipo de Construccién en la elaboracién y autorizacién de solicitudes de personas
con denuncias sociales.

2. Asistir en la implementacion y coordinacion de actividades grupales con familias y/o
actividades de la Asociacion.

3. Brindar atencién social y monitoreo a familias por medio de visitas domiciliarias, en donde se
identifican necesidades y problematicas familiares.

4. Visitas institucionales a centros de detencion, unidades de Salud, entrevistas colaterales;
haciendo gestiones para atender de forma puntal e individualizada a ninos, ninas adolescentes
y personas adultas.

5. Generar reportes a nivel estadistico de atencién social brindada; asi como también elaborar
planes de atencion psicoldgica a la poblacion participante en la asociacion.

6. Recepcidn de denuncias, apoyo y acompanamiento, asesoria y asistencia.

5. ESPECIFICACIONES

RESPONSABILIDADES: Por informacion relacionada con el desempeno de sus funciones,
relacion con empleados internos y/o con usuarios. Custodia y buen uso del equipo asignado.

AMBIENTE: Condiciones ambientales dentro de los limites deseables de aceptacion.

6. RELACIONES DE TRABAJO

RELACIONES INTERNAS: Todas las areas de la Asociacion

RELACIONES EXTERNAS: Gestionar acciones a favor de familias, con Juzgados Especializados,
Juntas de Proteccion, Fiscalia General de la Republica, Procuraduria General de la Republica,

entre otras instituciones publicas o privadas.




® Psicologia

MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS

A CRLNIO

Area: Psicologia Fecha de revision

Procedimiento: Descripcion de Puestos Marzo 2021

1. ldentificacion

NOMBRE DEL PUESTO: COORDINADOR/A DE PSICOLOGIA
SE REPORTA A: Coordinador General.
SUPERVISA A: Psicélogo/a clinico.

2. REQUISITOS MINIMOS

GRADO ACADEMICO: Graduado de Licenciatura en Psicologia y registro en la Junta de Vigilancia
de la profesion de Psicologia.

CONOCIMIENTOS ESPECIALES: Conocimiento de las leyes violencia contra la mujer, y marcos
normativos sobre abuso policial, personas con discapacidad, poblacién afro-indigena, poblacion
LGBTI.

HABILIDADES ESPECIALES: Trabajar en equipo, transmitir conocimientos y facilitar
capacitaciones, relaciones efectivas con diferentes publicos, alta confiabilidad, confidencialidad
y discrecion en el manejo de la informacion, capacidad de analisis y sintesis, Técnicas redaccion

y lenguaje, conocimiento en planificacién estratégica y operativa.

3. DESCRIPCION GENERAL

Participar en la metodologia de trabajo integral que realiza la Asociacion, el trabajo se concreta
por medio de acciones de atencion social, a nivel individual, grupal y comunitaria, en derechos
humanos, inclusién social, género, derechos sexuales y reproductivos. Facilitadora de procesos
formativos con la ninez y adolescencia, que permita mejorar la calidad de vida del grupo
familiar, poniendo en practica el enfoque de derechos humanos y género, actuando con ética
profesional y objetiva, atenciéon con igualdad e inclusiébn a los diferentes sectores de la
sociedad, principalmente a la juventud, asi como la ninez, adultos y adultos mayores, en

relaciéon a derechos humanos y liderazgo.

4. DESCRIPCION ESPECIFICA

1. Recepcion de denuncias, apoyo y acompanamiento, asesoria y asistencia.

2. Brindar atencion psicologica individual a nifnos, ninas, adolescentes, adultos y mayores, a




nivel de seguimiento psicologico familiar y reportando los elementos y logros de cada
intervencion por medio de informes escritos para uso interno y en algunas ocasiones,
externo (Procuraduria General de la Republica, PNC, ISNA y otras instituciones).

3. Calendarizar acciones a nivel de atencion psicologica especializada y generar seguimiento a
dichas acciones.

4. Realizar visita inicial y evaluaciones psicolégicas a potenciales familias candidatas a ser
beneficiarios la asociacion.

5. Brindar apoyo técnico en procesos legales a las autoridades competentes colaborando en
procesos de evaluacion psicoldgica y de seguimiento de las familias del Programa.

6. ldentificar instrumentos requeridos a nivel psicologico y aplicar pruebas psicolégicas que

coadyuven el proceso de atencién integral.

5. ESPECIFICACIONES

RESPONSABILIDADES: Adquisicién y actualizacion de casos provenientes de instituciones de
gobierno, Participacion en espacios publicos para posicionamiento y participacion institucional
en espacios pulblicos relacionados

AMBIENTE: Condiciones ambientales dentro de los limites deseables de aceptacion.

6. RELACIONES DE TRABAJO

RELACIONES INTERNAS: Todas las areas de la Asociacion

RELACIONES EXTERNAS: Gestionar acciones a favor de familias, con Juzgados Especializados,
Juntas de Proteccion, Fiscalia General de la Replblica, Procuraduria General de la Republica,

entre otras instituciones publicas o privadas.




. Comunicaciones

MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS

A CRCPNEO

Area: Comunicaciones Fecha de revision

Procedimiento: Descripcion de Puestos Marzo 2021

7. ldentificacion

NOMBRE DEL PUESTO: COORDINADOR/A DE COMUNICACIONES
SE REPORTA A: Coordinador General.
SUPERVISA A: Ninguno

8. REQUISITOS MINIMOS

GRADO ACADEMICO: Graduado de Periodismo, conocimiento de multimedia, especialista de
comunicaciones estratégicas.

CONOCIMIENTOS ESPECIALES: Redaccion ejecutiva, elaborar informes técnicos, técnicas para
hablar en publico, manejo de redes sociales, manejo de paquetes computacionales, manejo de
pagina web.

HABILIDADES ESPECIALES: Trabajar en equipo, transmitir conocimientos vy facilitar
capacitaciones, relaciones efectivas con diferentes plblicos, alta confiabilidad, confidencialidad
y discrecién en el manejo de la informacion, capacidad de analisis y sintesis, técnicas redaccion

y lenguaje, conocimiento en planificacién estratégica y operativa.

9. DESCRIPCION GENERAL

Participar en la metodologia de trabajo integral que realiza la Asociacion, el trabajo se concreta
por medio de acciones de atencion social, a nivel individual, grupal y comunitaria, en derechos
humanos, inclusién social, género, derechos sexuales y reproductivos. Facilitadora de procesos
formativos con la ninez y adolescencia, que permita mejorar la calidad de vida del grupo
familiar, poniendo en practica el enfoque de derechos humanos y género, actuando con ética
profesional y objetiva, atencién con igualdad e inclusiébn a los diferentes sectores de la
sociedad, principalmente a la juventud, asi como la ninez, adultos y adultos mayores, en

relaciéon a derechos humanos y liderazgo.

10. DESCRIPCION ESPECIFICA

1. Proponer memorias de labores, anuarios, catalogos de las acciones que realiza la Asociacion.

Excelentes relaciones interpersonales, facilidad para dirigir e integrar trabajo en equipo,




excelente presentacion

2. Asesorar a todas las areas para la organizacion de actividades sobre el uso de las
comunicaciones y sacar el mejor provecho.

3. Registrar y publicar las acciones de la Asociacion.

4. Auditar el uso correcto de redes sociales, papeleria y todo tipo de herramientas audiovisual
que hace uso la Asociacion.

5. Elaborar borradores de discursos para funcionarios de la Asociacion.

6. Disenar presentaciones para la direccion ejecutiva.

7. Servir de enlace entre la Asociacion y los medios de comunicacion.

8. Mantener contacto con otras unidades de comunicacion para la coordinacion de eventos.

9. Planificar eventos institucionales.

10. Garantizar el cumplimiento del protocolo en cada evento

11. Relaciones con medios de comunicacion y prensa en general.

12. Proporcionar a las unidades organizacionales las estructuras de la memoria anual, rendicién
de cuentas y otros documentos similares.

13. Asesorar a la direccion ejecutiva en materia protocolaria.

11. ESPECIFICACIONES

RESPONSABILIDADES: Manejo de redes sociales y multimedia, disenar la estrategia
comunicacional de la Asociacion, supervisar las paginas de las redes sociales, institucionales y
pagina web, revisar boletines o comunicados para el personal de la Asociacién, apoyar al Area
de Recursos Humanos en la elaboracion de material publicitario para la captacion de fondos,
administrar el presupuesto de comunicaciones.

AMBIENTE: Condiciones ambientales dentro de los limites deseables de aceptacion, dentro y

fuera de las instalaciones de la Asociacion.

12. RELACIONES DE TRABAJO

RELACIONES INTERNAS: Todas las areas de la Asociacion

RELACIONES EXTERNAS: Disponibilidad para trabajar fuera de la jornada de laboral,

disponibilidad para viajar al interior del pais.




® Juridico

MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS

A CRLNIO

Area: Juridica Fecha de revision

Procedimiento: Descripcion de Puestos Marzo 2021

1. ldentificacion

NOMBRE DEL PUESTO: COORDINADOR/A DE LITIGIO ESTRATEGICO y CONSTITUCIONAL.
SE REPORTA A: Coordinador General y Direccion Ejecutiva
SUPERVISA A: Abogados

2. REQUISITOS MINIMOS

GRADO ACADEMICO: Graduado de Licenciatura en Ciencias Juridicas y notario de la Republica.
CONOCIMIENTOS ESPECIALES: Manejo de office, legislacion de su area de trabajo.
HABILIDADES ESPECIALES: Auto organizacién, atencién al detalle, juicio, analisis de problemas,

integridad, responsabilidad, comunicacion oral y escrita.

3. DESCRIPCION GENERAL

Participar en la metodologia de trabajo integral que realiza la Asociacion, el trabajo se concreta
por medio de acciones de atencion social, a nivel individual, grupal y comunitaria, en derechos
humanos, inclusién social, género, derechos sexuales y reproductivos. Facilitadora de procesos
formativos con la ninez y adolescencia, que permita mejorar la calidad de vida del grupo
familiar, poniendo en practica el enfoque de derechos humanos y género, actuando con ética
profesional y objetiva, atencidon con igualdad e inclusion a los diferentes sectores de la
sociedad, principalmente a la juventud, asi como la nifez, adultos y adultos mayores, en

relaciéon a derechos humanos y liderazgo.

4. DESCRIPCION ESPECIFICA

1. Analizar y estudiar expedientes de caracter legal y elaborar los informes correspondientes.

2. Participar en la redaccion de anteproyectos de controles, leyes, decretos, resoluciones,
reglamentos, entre otros.

3. Registrar y llevar controles de leyes, decretos, resoluciones, ordenes departamentales y otros
documentos relacionados con la Asociacion.

4. Preparar y tramitar documentos legales que le sean encomendados.

5. Mantener actualizado el archivo de leyes, decretos y documentos juridicos de la Asociacion.




6. Ofrecer informaciones legales a las diferentes areas de la Asociacion que se le soliciten.

5. ESPECIFICACIONES

RESPONSABILIDADES: Auxiliar a la justicia en el aspecto legal, conocer y estudiar expedientes
para opinar y determinar si procede la denuncia en las instituciones, presentar alternativas y
participar en conciliaciones de casos, interponer recursos de apelacion, asistir a vistas o
audiencias como abogado de la Asociacion ante los tribunales.

AMBIENTE: Condiciones ambientales dentro de los limites deseables de aceptacion, dentro y

fuera de las instalaciones de la Asociacion.

6. RELACIONES DE TRABAJO

RELACIONES INTERNAS: Todas las areas de la Asociacion

RELACIONES EXTERNAS: Disponibilidad para trabajar fuera de la jornada de laboral,

disponibilidad para viajar al interior del pais.

® ... Fin del manual de Descripcion del puesto.
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® Mensaje de Bienvenida

AREA DE RECURSOS HUMANOS
Estimado/a colaborador/a:

Con este documento que tienes en tus manos le damos la bienvenida a la Asociacion Azul
Originario, y le agradecemos que haya decidido unirse a este proyecto, una organizacion sin
fines de lucro, formada por mujeres y hombres, jévenes salvadorefos que buscamos la
transformacién social, trabajando como agentes promotores de cambio y apoyo para

sectores poblacionales en condiciones de vulnerabilidad.

Esperamos que este manual de acogida sirva para facilitar su incorporacion e integracion a
nuestra organizacion y hacerle participe de este proyecto. Este manual se convertira en una
guia para proporcionarle la informacién basica de nuestra Asociacién, para que pueda
familiarizarse con su estructura organizacional, sus funciones y ademas como material de

consulta permanente.

Bienvenido y a partir de ahora contamos con su participacion constante para lograr las
actividades que se le asignen con rigor, respeto y responsabilidad hacia las personas que

integramos esta familia Azul Originario.

Un fuerte abrazo.

® |ntroduccion

El manual que le ha sido entregado, se ha elaborado con el propésito de servir de guia para

su adecuada integracion al que ahora es su lugar de trabajo.

Dentro del manual se encuentra la informacion primordial para la adaptacion al ambiente
de trabajo. Al formar parte del grupo de trabajo te hace participe de alcanzar el logro de

nuestra vision y mision al brindar un trabajo de calidad a través de su persona.

¢Qué es el manual de induccion y bienvenida?



Es el conjunto de actividades y practicas definidas en politicas y programas de personas
destinadas a insertar, socializar y orientar adecuadamente a las personas que ingresan a
una organizacion respecto a sus actividades, funciones, responsabilidades y relaciones

interpersonales de trabajo.

® Objetivos del manual

e Facilitar a los nuevos colaboradores en su proceso de integracion a la cultura
organizacional de la asociacién, orientado al bien comln y al interés general de
todas las personas.

e Resolver todas las dudas relacionadas con las actividades laborales, la operacion,
las obligaciones y prestaciones

e Brindar informacién general que le permita su ubicacion laboral para fortalecer su

sentido de pertenencia y su libre compromiso

® Alcance

Este manual sera aplicable a todo nuevo integrante que forma parte de la Asociacion Azul
Originario, con el fin de contar con colaboradores idoneos y comprometidos en el ejercicio

de sus funciones.

® ;Qué espera la Asociacion Azul Originario de
ti?

La asociacion tiene muchas expectativas sobre ti y queremos darte a conocer algunas de
ellas, al igual se compromete a proporcionar los medios técnicos y materiales necesarios

con el propdsito que el empleado:

e Desempene el trabajo con diligencia, eficiencia y eficacia.

e Contribuya al logro de la misidon y comparta la aspiraciéon plasmada en la vision
organizacional.

e Adopte empatia con los companeros, al igual con las familias atendidas por la

asociacion.



e Adopte los diversos valores de la asociacion y que estos se vean reflejados en su
actuacion laboral y personal.

e Cumpla con las politicas y acuerdos establecidos en el reglamento de la asociacion.

® Normas de conducta y comportamiento.

Se debe practicar en todo tiempo una actitud de transparencia, honestidad e integridad en
las diferentes transacciones que se realizan. Se prohibe cualquier tipo de acoso sexual y
otros por parte de cualquier empleado. El acoso sexual es ofensivo y va en contra de los
propositos de esta organizacion. Se espera de los empleados que se traten unos a otros
con respeto por su dignidad. El acoso sexual o cualquier otro, por parte de cualquier

empleado se convierte en terminacién inmediata de su contrato.

Cada empleado se considera como un embajador de Jesucristo. Cualquier conducta no
consistente con los valores cristianos afectard en una manera no favorable el avance de
nuestro propodsito social y danara la buena voluntad y reputacion de la Asociacion. La

conducta no consistente con los valores cristianos puede incluir despido del mismo.

® Prevencion de la violencia.

Cualquier grado de violencia, incluyendo, pero no limitado a la intimidaciéon, amenazas,

agresiones fisicas, o danos a la propiedad esta estrictamente prohibida.

Los empleados que violen esta politica seran sujetos a la accion disciplinaria hasta incluir el
despido (sin proceso de amonestacion). Personas que no son empleados que violen esta
regla seran sujetas a expulsion de la propiedad y se le negara el acceso a la propiedad en el

futuro.

La Asociacion Azul Originario, busca proveer un ambiente seguro. La violencia, las

amenazasy la intimidacidon no son coherentes con este objetivo y con los valores cristianos.

Los empleados que se sienten amenazados en la propiedad de AZO por los otros
empleados, clientes, cényuges, miembros de familiares, conocidos o extranos son

animados a reportar estas situaciones a su jefe inmediato. Los empleados que tengan un



conocimiento especifico de las situaciones potencialmente violentas estan invitados a traer

este tipo de situaciones a la atencion de la Direccion.

e Horas laborales.

De acuerdo al Articulo 161 del Codigo de Trabajo de la Republica de El Salvador, la jornada
semanal de trabajo es de 44 horas. A razon de esta disposicion el personal debera respetar

el siguiente horario de entrada y salida:

DIAS MANANA TARDE
LUNES A VIERNES 8:00 AM. A 12:00 PM. 1:00 PM. A 5:00 PM.
SABADO 8:00 AM. A 12:00 PM.

Cuando los trabajos requeridos para cumplir con los compromisos de la Asociacion se
alcancen, laborando de lunes a viernes, los trabajadores pueden prescindir de la jornada
del sdbado. La Asociacion se reserva el derecho de hacer uso de este tiempo en época de

mayor demanda de trabajo o situaciones de emergencia/urgencia.

e Remuneracion

El salario sera pagado de forma quincenal, cada 15 y 30 de mes o Ultimo dia habil de la
quincena. Se realiza una indemnizacion anualmente a cada empleado en el mes de

diciembre.

e Puntualidad

La asistencia diaria y puntual sera tomada en cuenta para todos los empleados, y se llevara
un registro de marcacién con tarjeta de marcacion cada dia. La asistencia de cada
empleado se revisara cada mes. Si un empleado reincide en ser impuntual en su trabajo,

recibird un llamado de atencion por parte del jefe inmediato.

e Pausas laborales

El receso de 12:00 a 1:00 pm. Se destina para el almuerzo. El trabajador puede hacer dos
breves pausas, una por la manana y una por la tarde, no pasando de los 10 minutos. Si el

jefe inmediato percibe que el trabajador estd tomando cantidades de tiempo excesivos,




tiene el derecho de hacer el reclamo verbal al trabajador. Si el problema persiste se iniciara

un proceso de amonestacion por escrito.

e \Vacaciones anuales

Todo el personal de la Asociacién Azul Originario esta obligado a tomar sus vacaciones en el
periodo establecido en tres secciones. Una semana en vacaciones de semana santa, una
semana en vacaciones de agosto y una semana en vacaciones de fin de afio. Unicamente a
quiénes es requerido que en dicho periodo deben trabajar, estaran en la posibilidad de
tomar sus vacaciones en un periodo diferente, lo cual requerird de una aprobaciéon de la
Direccion, debiendo exponer los motivos que justifican el cambio y la tarea a realizar en el

periodo en que estaran trabajando.

e Dias feriados

Ano Nuevo - 1 de Enero

Semana Santa - (jueves, viernes y sabado)
Dia de Trabajador - 1 de Mayo

Dia de la madre - 10 de Mayo

Dia del padre - 17 de Junio

Vacaciones Agostinas -3, 5y 6 de Agosto
Dia de Independencia - 15 de septiembre
Dia de los santos difuntos - 2 de noviembre

Navidad- 25 de diciembre.



® Prestaciones

Las prestaciones que se le otorgaran seran:
De Ley:

o AFP
¢ SEGURO SOCIAL
o  INDEMNIZACION ANUAL

e INSAFORP
e ASUETO REMUNERADO
e AGUINALDO

e Conclusion del manual

Ahora que ya forma parte de la Asociacion Azul Originario, le toca empezar a moverse y

trabajar, aqui tiene algunas indicaciones para esos primeros pasos:

e Acuda a las reuniones del grupo y no dude en preguntar el nombre de todos y en
que tarea trabajan, asi ird haciendo su propio esquema del grupo.

e Dese de alta en nuestra red de comunicacién donde podra ver y compartir articulos,
ideas, desarrollo de proyectos, busque por la red los documentos relacionados que
le ayudaran a comprender mejor el trabajo de Asociaciéon y comenzar su formacion.

e Asista a encuentros, potenciara las relaciones y la comunicacion con todos. Le
permitira profundizar y aprender mas sobre AZO.

e Acude a las convocatorias hechas por AZO, participe de los actos de movilizacion y
siga nuestras redes sociales.

Es muy importante para nosotros que cumpla con el tiempo de dedicacion al que se ha
comprometido. Si las circunstancias cambian, haznoslo saber por cualquier medio, siempre

estamos dispuestos a escucharle.

e . Fin del Manual de bienvenida



ANEXO 8: MANUAL DE EVALUACION DE DESEMPENO

e Contenido

INTRODUCCION

OBJETIVOS

CONCEPTUALIZACION DE LA EVALUACION DEL DESEMPENO
OBJETIVOS DE LA EVALUACION DEL DESEMPENO
METODOS Y FACTORES DE EVALUACION

NORMAS

PROCESO GENERAL

FORMULARIOS A UTILIZARSE EN LA EVALUACION
INSTRUCCIONES PARA CALIFICAR

REVISION DE CALIFICACIONES

COMUNICACION A EMPLEADOS Y ENVIO DE CALIFICACIONES A RR.HH.
OTRAS DISPOSICIONES

VIGENCIA

ANEXOS



® |Introduccion

El presente manual se ha preparado para la Asociacion Azul Originario, con el propoésito de
suministrar a todos los niveles de la estructura organizacional, un instrumento apropiado de
Evaluacién de Desempeno, de los empleados bajo su mando, consistente en lineamientos y
criterios que deben emplearse para ponderar los rendimientos individuales del personal, a
fin de que en forma sistematica y objetiva, se puedan promover acciones de personal,
contribuyendo con ello al desarrollo integral de los empleados, al mejoramiento de su

productividad y eficiencia institucional.

El manual consta de la conceptualizacién global sobre Evaluacién del Desempeno, como
funcion direccional y permanente. A continuacion, se definen los objetivos que se
pretenden con dicha evaluacion y en las siguientes partes se definen los métodos de
calificacién a utilizar, se establecen normas basicas aplicables y el proceso basico a seguir

en el periodo de evaluacion.
® Objetivos

® (General

Medir el rendimiento y el comportamiento de trabajador en su puesto de trabajo y de
manera general en la organizacion, al igual sobre esa base establecer el nivel de su
contribucion a los objetivos de la Asociacion, determinando el nivel de desempefo del
personal, identificando las habilidades, destrezas, conocimiento y las necesidades de
capacitacion en el puesto de trabajo, ademas servir como guia estableciendo criterios que

regulen el proceso de evaluar a los colaboradores.

® Especificos

a) Valorar periédicamente la importancia del aporte individual de cada trabajador y de las

unidades o grupos de trabajo.



b) Proporcionar datos para efectuar promociones de los colaboradores a puestos o cargos
de mayor nivel.
c) Prever informacién de retroalimentacion para mejorar el comportamiento laboral de los

trabajadores.

. Conceptualizacion de la evaluacion del

desempeno

La evaluacion del desempeio, consistente en la evaluacién objetiva del desempefio de
cada empleado en su puesto de trabajo. Estd orientada a la determinaciéon e
implementacion de soluciones a los obstaculos que puedan presentarse al desempefo
exitoso, y a la canalizacién adecuada de los recursos de cada trabajador en beneficio propio

y por ende de la Asociacion Azul Originario.

Compete a cada jefe la responsabilidad de evaluar el desempeno del personal subalterno,
hacerle saber los resultados de las calificaciones y orientarlo para el mejor

aprovechamiento de sus potencialidades y para la superacion de sus puntos débiles.

Todos los empleados de la Asociacion Azul Originario seran sometidos a evaluaciones del

desempeno.

A fin de que la evaluacion sea objetiva debe realizarse con pleno conocimiento del
contenido de las funciones de cada cargo y de las condiciones en que el mismo se efectla.
Asi mismo, el método de calificacién debera ser uniforme, utilizando factores idénticos para

cargos similares.

Finalmente, para que la evaluacion conduzca al mejoramiento efectivo de la productividad
individual e institucional, sus resultados deberan estar presentes en las oportunidades de
reclutamiento, ascensos, traslados, oportunidades de capacitacion, becas, entre otros, del
personal de tal manera que éstas constituyan los principales factores de la motivacién

individual.



® Viétodos y factores de evaluacion

® Método sistema de evaluacion del

desempeno 360°

La evaluacion de 360 grados, también conocida como evaluacion integral, es una
herramienta que pretende dar a los empleados una perspectiva de su desempeno lo mas
adecuada posible, al obtener aportes desde todos los angulos: jefes, companeros,

subordinados, clientes internos.

Lideres o jefes [B] (2] Autloevaluacion

Colaboradores [#] [#] Clientes

] Compalfieros

El propésito de aplicar la evaluacibn de 360 grados es darle al empleado la
retroalimentaciéon necesaria para tomar las medidas para mejorar su desempeino, su
comportamiento o ambos. En este método, el evaluador compara al empleado con todos
los demas que pertenecen al mismo grupo de trabajo o area de trabajo. Todos participan en

la evaluacion y tienen la oportunidad de emitir su juicio.

El método a emplear tomando las ponderaciones de la tabla, es el de Escala Discontinua
con descripcion de factores y asignacion de puntos y consiste en juzgar el desempeno en
términos de determinados factores relativos al trabajo y al comportamiento del evaluado,
segln cada factor que se establece una escala de juicios; es decir, que cada factor de
valoracién estd subdividido en cierto nimero de grados, entre los cuales el evaluador
seleccionara el que a su criterio representa mejor el nivel alcanzado por el evaluado en el

factor correspondiente.



Cada factor tiene un valor en puntos y para cada grado se establece un puntaje especifico.
El desempeno total del evaluado, por lo tanto, se obtiene al sumar los puntos obtenidos en

todos los factores considerados.

Cada factor evaluado tiene un valor en puntos. EI desempeno total del empleado, por lo
tanto, se obtiene al sumar los puntos obtenidos en todos los factores considerados y

aplicando una tabla de ponderacién segln la calidad del evaluador.
PONDERACION SEGUN CALIDAD DEL EVALUADOR

Calidad del Evaluador Ponderacion
Subalterno o companero de trabajo (Par
evaluador)

Autoevaluacion

Sub alterno / par evaluador(Cliente)

Jefe Inmediato
TOTAL

La interpretacion de la calificacion se harad ubicando el puntaje total obtenido por el
empleado en uno de cuatro rangos siguientes, a cada cual corresponde una categoria o

nivel global de desempeno:

RANGOS DE PUNTOS CATEGORIA
90-100 A= Excelente
80-89 B= Muy Bueno
70-79 C= Bueno
Menor que 70 D= Deficiente

Los perfiles descriptivos de los empleados en términos de su desempeno son los

siguientes:

CATEGORIA PERFIL DEL EMPLEADO

90-100 - Empleado con rendimiento sobresaliente por su alta calidad de trabajo.




- Se relaciona perfectamente con el personal de cualquier nivel
jerarquico,

- Su comportamiento se rige siempre por admirables principios
personales y por normas y reglamentos establecidos por la Institucion.

- Empleado con excelente disciplina, responsable y con excelente

asistencia laboral.

80-89

- Empleado con rendimiento superior al promedio.

- Sus relaciones interpersonales en el trabajo son muy satisfactorias.

- Muestra cualidades personales y principios que lo distinguen de la
mayoria de empleados.

- Actla con mucha lealtad, disciplina y responsabilidad respecto a las

exigencias del puesto y normas de la Institucion.

70-79

- Rinde a un nivel promedio en cantidad y calidad.
- Sus relaciones interpersonales y de autoridad son satisfactorias.
- Empleado con muestras de disciplina, responsabilidad y lealtad

satisfactoria.

Menor que 70

- Empleado con rendimiento en el trabajo debajo de promedio.
- Empleado con algunos conflictos en relaciones sociales y de autoridad.
- Empleado con frecuencia de faltas de asistencia a sus labores.

- Hay indicios de indisciplina y /o irresponsabilidad.

® Factores de evaluacion

Para puestos de Jefaturas: DIEZ FACTORES.

1- Conocimiento del trabajo que realiza

2- Cumplimiento de metas

3- Habilidad para planificar y organizar

4- Habilidad para dirigir y controlar

5- Habilidad para tomar decisiones

6- Habilidad para el desarrollo de personal




7- Relaciones interpersonales

8- Iniciativa

9- Responsabilidad

10- Apego a las politicas institucionales

Para puestos promotores sociales: DIEZ FACTORES

1- Conocimiento del trabajo que realiza
2- Calidad del trabajo

3- Cantidad de trabajo

4- Habilidad para organizar el trabajo
5- Responsabilidad

6- Relaciones Interpersonales

7- Disciplina

8- Discrecion

9- Iniciativa

10- Cooperacion

Para puestos administrativos: DIEZ FACTORES

1- Conocimiento del trabajo que realiza
2- Calidad del trabajo

3- Responsabilidad

4- Discrecion

5- Cantidad de trabajo



6- Iniciativa

7- Relaciones Interpersonales

8- Respeto a las instrucciones recibidas
9- Disciplina

10- Cooperacion

Par evaluador: CUATRO FACTORES.

1- Habilidad para tomar decisiones ante problemas que involucren ambas areas.
2- Relaciones interpersonales.

3- Iniciativa.

4- Colaboracion.

Subalternos a jefaturas: CUATRO FACTORES.

1. Conocimiento del trabajo.
2. Habilidad para organizar.
3. Habilidad para dirigir.

4. Habilidad para desarrollo de la experiencia profesional de personal.



® Normas

1. Seran sujetos de evaluacion del desempeno todos los empleados de |la Asociacion Azul
Originario, para lo cual la Coordinadora de Recursos Humanos entregara a cada empleado
los formularios que correspondan, los completan y se lo entregan para las tabulaciones
respectivas. La nota de la Directora Ejecutiva corresponde al promedio general de las

calificaciones de todo el personal.

2. Se establece la evaluacion cada ano, en el cual el empleado obtendra una calificacion de

evaluacién del desempeno.

3. La evaluacion del desempeno de cada empleado sera hecha por el correspondiente jefe
inmediato, el subalterno (en caso de no tener subalterno la evaluacion la hard un par
evaluador), el par evaluador y su autoevaluacion, el jefe inmediato debera, ademas,

comunicar los resultados al interesado en forma clara y oportuna.

4. Para que la calificacion de cada empleado sea representativa del desempefio real, la
relacion del jefe con el subalterno y sus pares evaluadores, debe haberse mantenido por lo

menos durante tres meses.

5. Si el empleado no estuviere de acuerdo con su calificacion, tendra derecho a solicitar
revision durante los quince dias habiles siguientes a la fecha de notificacién, lo cual hara
por escrito al Departamento al que corresponda, enviando una copia al Coordinador

General.

6. El sistema de evaluacion del desempeno sera objeto de revisiones periddicas a fin de
introducir oportunamente los ajustes que sean necesarios para el logro de los objetivos

definidos.

7. La coordinadora de Recursos Humanos sera la responsable de realizar la evaluacién del
desempefo una vez al ano para lo que elaborara un cuadro con los resultados, incluyendo
las recomendaciones que puntualicen las jefaturas, lo presenta al Coordinador General

para su firma y presentacion a la Directora Ejecutiva.



® Proceso General

1. EL jefe, los pares evaluadores, subalternos, y el mismo empleado evaluado realizaran la
evaluacion correspondiente; entregaran las hojas de calificacion a Recursos Humanos, para

hacer las tabulaciones necesarias y obtener la nota del empleado.

2. El jefe inmediato comunicara a los empleados evaluados la calificacién obtenida y les

asesorara para mejorar su desempeno o felicitarles segln sea el caso.

3. El empleado firmara el formulario de calificacion en senal de enterado, si no esta de

acuerdo con la calificacion podra presentar solicitud de revision ante la jefatura superior.

4. El formulario de calificacion que contiene la calificacion final seran entregados a los
subalternos por la Directora Ejecutiva, y enviran una copia a Recursos Humanos para

guardarla en el expediente del empleado

® Formularios a utilizarse en la evaluacion

El desempeno de un empleado se analiza por medio de factores relacionados con el trabajo
y la conducta que puede ser observable, los cuales se definen en los formularios Se
dispone de hojas de calificacion diferentes para cada tipo de puestos, asi: Jefaturas,

Promotores sociales. Administrativos, Par Evaluador.
a) Hoja de calificacion para personal de jefatura.

Se aplicara a los empleados con personal bajo su mando. Direccién Ejecutiva y coordinador

general.
b) Hoja de calificacion para personal técnico.

Se aplicara a empleados que desempeian puestos técnicos y que no tienen personal bajo

su cargo: Trabajo social, comunicaciones, psicologia.

¢) Hoja de calificacion para personal administrativo:



Se aplicara a empleados que desempenan puestos administrativos y que no tienen

personal bajo su mando. Area juridica, secretarias, encargado de relaciones publicas.

® |nstrucciones para calificar

OBJETIVIDAD REQUERIDA

El evaluador asumira una actitud de objetividad teniendo en cuenta el desempeno del
evaluado la. la apreciacién no debe estar influenciada por lazos afectivos, por sentimientos
0 actitudes hacia el empleado, por sucesos extraordinarios protagonizado por el mismo.
Simplemente se debe calificar, tratando de que las alternativas seleccionadas, reflejen el

patron usual de trabajo y comportamiento del evaluado.

La evaluacion sera contestada por el empleado (autoevaluacion), por el Jefe inmediato y
por los subalternos y pares evaluadores La aplicacion de la evaluacion debe ser la

siguiente:

Evaluacién par evaluador o cliente: Se evalla dependiendo del desempeino que ha tenido

su companero durante el periodo evaluado.

Evaluacién del jefe inmediato: Se evalla dependiendo del desempeio que ha tenido su

colaborador durante el periodo evaluado.

Evaluacion Subalterno Jefatura: Se evalia dependiendo el desempeio que haya tenido el

Jefe del Departamento o Jefe del Laboratorio, durante el periodo evaluado.

Auto evaluacion: Se Auto evaluara dependiendo del desempefio que ha tenido durante el

periodo cada empleado.



e Llenado de hoja de calificacion

a. Llene los datos generales que contiene el formulario: nombre del evaluado, nombre del
evaluador y su firma, fecha de evaluacion. No deje ninglin espacio en blanco.

b. Lea el primer factor de la lista con sus respectivas alternativas. Luego analice el
significado del factor, y el de cada una de las alternativas. Cuando haya decidido,
marque con una X el cuadro que corresponde a la alternativa por factor.

c. Continue contestando el segundo factor, tomando en cuenta el procedimiento anterior,
pero cuidando que el nivel que seleccioné en el primer factor, no influya en la alternativa
gue escoja para el segundo factor. Es decir, considérelas en forma independiente.

d. Conteste los siguientes factores siguiendo el mismo procedimiento cuidando de
contestarlos todos, sin omitir ninguno.

e. Cuando haya terminado la hoja de calificacién, puede hacer una revision. Si al efectuar
la revision, cree que debe cambiar una respuesta proceda de la siguiente manera:

e 1. Encierre en un circulo la alternativa que desea anular asi:
e 2. Acontinuacién marque la nueva alternativa seleccionada.

f. Remita las evaluaciones a Recursos Humanos para su Tabulacion.

® Revision de calificaciones

En caso que el empleado no esté de acuerdo con su calificacion, se tomaran en cuenta los

siguiente:

a) El superior inmediato de cada jefe revisara las calificaciones efectuadas por éste, a fin
de obtener de esa manera un criterio adicional sobre el desempeno del personal

correspondiente.

b) Si el jefe que realiza la revision estda de acuerdo con las calificaciones efectuadas,
firmara las hojas de calificacidon en el espacio respectivo. Si por el contrario no esta de
acuerdo expondra esta situacién en el apartado correspondiente. Se recomienda que antes
de hacer anotaciones en la hoja de calificacion, el jefe que revisa converse con el

evaluador, con el propésito de lograr acuerdos sobre las anotaciones que deben hacerse.



® Comunicacion a empleados y envio de

calificaciones a Recursos Humanos

a) La comunicacién de calificaciones la hara cada jefe inmediato en entrevistas con cada
uno de sus empleados, explicando el significado de la calificacion efectuada, resaltando los

aspectos de su desempeno y aquellos en los cuales debe mejorar.

b) Si el empleado esta de acuerdo con la calificacion obtenida firmara la hoja en el espacio

correspondiente. Si no esta de acuerdo, puede solicitar revision.

¢) Concluida la comunicacion, todas las hojas de calificacion seran remitidas a la

coordinadora de Recursos Humanos para los efectos consiguientes.

® QOtras disposiciones

Las situaciones no previstas en el presente manual seran resueltas por la Unidad de

Recursos Humanos.

® \igencia

El presente documento entrara en vigencia a partir de acuerdo por Junta Directiva de la

Asociacion Azul Originario en Asamblea General en el afio 2021.



® Anexos

® Puestos de jefatura y coordinadores

Instrucciones: Lea detenidamente la descripcion de cada factor y el significado de sus

respectivas alternativas.

Factores

Descripcion de alternativas

1. Conocimiento

del trabajo.

A
Posee completo
dominio de los

conocimientos de

B
Muy buen
dominio de los

conocimientos 'y

C
Dominio de
conocimientos

necesarios en su

D
Carece de
algunos

conocimientos en

su area y los | técnicas para | area. su area.
aplica realizar su
correctamente. trabajo.
2.Cumplimiento D C B A
de metas Algunas veces no | Cumple las | Siempre cumple | Supera
cumple las metas | metas con las metas | ampliamente las

establecidas.

establecidas

establecidas de

metas

manera establecidas.
satisfactoria.
3. Habilidad para | A B C C
planificar Sobresale en su | Planifica y | Planifica y | Tiene dificultades
habilidad para | organiza muy | organiza el | para planificar y
planificar y | bien el trabajo en | trabajo de rutina, | organizar su
organizar el | su érea. pero tiene | trabajo.
trabajo en su dificultades en | Casi siempre
area. situaciones improvisa.
nuevas
4. Habilidad para | D C B A
dirigir Tiene dificultad | A veces tiene | Conduce y | Tiene gran
para orientar al | dificultad para | supervisa muy | facilidad para
personal en su | orientar al | bien a su | orientar al
area. personal en su | personal personal a su




area. reorientando las | cargo y para
actividades implementar
cuando es | medidas
necesario. correctivas,
acertadas y
oportunas.
5. Habilidad para | A B C D
tomar decisiones | Sus  decisiones | Sus  decisiones | Tiene alguna | Muy indecisa
son siempre | son siempre | dificultad para | para seleccionar
rapidas, rapidas, tomar decisiones | alternativas o}
oportunas y | oportunas y | oportunas y | cursos de accion
acertadas, aln | acertadas. acertadas. y para resolver
en  situaciones problemas.
muy complejas y
dificiles.
6. Habilidad para | D C B A
desarrollar la | No contribuye al | Ocasionalmente Descubre y | ldentifica con
experiencia desarrollo del | descubre desarrolla con | suma facilidad
profesional  del | personal en su | aptitudes y | bastante facilidad | las aptitudes,
personal area. habilidades de | el potencial de su | habilidades e
los empleados personal. intereses
ocupacionales de
los empleados de
su area y
fomenta
intensamente su
desarrollo en
beneficio de la
Asociacién.
7. Relaciones | A B C D
interpersonales Sus relaciones | Las relaciones | Las relaciones | El trabajo con
son excelentes y | con jefes, | con jefes, | jefes,

contribuyen
sustancialmente

al éxito en el

subalternos y
visitantes son

armoniosas y

companeros y
visitantes

provocan quejas

companeros y
visitantes es
dificil.




desarrollo del | estables. ocasionalmente
trabajo.
8. Iniciativa D C B A
No aporta | Contribuye con | Frecuentemente Excelente  para
nuevas ideas, su | ideas aporta nuevas | hacer mejoras en
trabajo es | constructivas, ideas que | el trabajo,
rutinario cuando se le | contribuyen a | siempre esta
solicita. mejorar el trabajo | desarrollando
ideas nuevas.
9. A B C D
Responsabilidad | Asume total | Es muy | Algunas veces no | Evade el

responsabilidad
de su cargo,
muestra notable
interés y

preocupacion por

responsable,
muestra interés

por su trabajo.

cumple con sus

responsabilidades

cumplimiento de
su

responsabilidad

su trabajo.
10. Apego a las | D C B A
politicas Su actuacion no | Algunas veces su | Su actuacidon se | Su actuacién se
institucionales se cife a las | actuacion se | cine bien a los | cine
politicas aparta de las | lineamientos de | completamente a
establecidas politicas politicas los lineamientos.

establecidas.

institucionales.




AZO

AZUL ORICINARIO

ASOCIACION AZUL ORIGINARIO
UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS
HOJA DE CALIFICACION DEL DESEMPENO PARA PUESTOS CON JEFATURA Y
COORDINADORES CON PERSONAL A SU CARGO

NOMBRE DEL EVALUADO

NOMBRE DEL EVALUADOR

PERIODO EVALUADO

INSTRUCCIONES: En la columna que dice PUNTOS escriba el puntaje correspondiente a la
alternativa que refleja objetivamente el desempefio del empleado segun las alternativas
planteadas en los factores y alternativas correspondientes.

Evalle todos los factores y escriba el TOTAL DE PUNTOS de la evaluacion.

No. | FACTORES VALOR PUNTOS
NUMERICO

A B CcC | D

Conocimiento del trabajo

Cumplimiento de metas

Habilidad para planificar y organizar

Habilidad para dirigir y controlar

Habilidad para tomar decisiones

Habilidad para desarrollo del personal

Relaciones interpersonales

Iniciativa

Responsabilidad

Blo|o|N|o|a|s|w|n| e

Apego a las politicas institucionales

TOTAL DE PUNTOS

TOTAL DE PUNTOS SEGUN %

OBSERVACIONES

FIRMA DEL EVALUADO FIRMA DEL EVALUADOR



® Puestos promotores sociales.

Instrucciones: Lea detenidamente la descripcion de cada factor y el significado de sus

respectivas alternativas. NOTA: Este es un formulario de Referencia para evaluar los

factores que asignara en la hoja de calificacion del Desempeno

Factores

Descripcién de alternativas

1. Conocimiento

del trabajo.

A
Posee completo
dominio de los

conocimientos 'y

B
Tiene buen
dominio de los

conocimientos 'y

C
Muestra algunas
deficiencias en sus

conocimientos e

D
Los
conocimientos

que posee son

técnicas técnicas para | inseguridad en el | insuficientes
requeridas para | realizar su | dominio de | para
realizar su | trabajo. algunas técnicas, | desempenar el
trabajo para desarrollar su | puesto.
trabajo.

2.Calidad de | D C B A

trabajo Comete errores Muy buena calidad | Excelente calidad
constantemente, | Frecuentemente | de trabajo, raras | de trabajo, no es
no puede | es necesario | veces comete | necesario
confiarsele un | rectificar Su | errores. corregir su
trabajo, es | trabajo, puede trabajo.
descuidado/a mejorar.

3. Cantidad de | A B C C

trabajo Siempre supera | A veces supera | Muchas veces no | No cumple las
las metas | las metas | cumple las metas | metas
establecidas. establecidas establecidas establecidas.

4. Habilidad | D C B A

para organizar su | Es desordenado, | Algunas veces es | Organiza muy bien | Excelente

trabajo pierde mucho | desorganizado su trabajo, | habilidad para
tiempo por falta | en su trabajo distribuye y utiliza | organizar sus

de orden en su

trabajo

su tiempo en

forma adecuada.

tareas y distribuir
su tiempo en

forma logica.




5.

A

B

C

D

Responsabilidad | Absolutamente Muy responsable, | Demuestra  poca | Es irresponsable,
responsable, muestra preocupacion por | no cumple con
siempre cumple | verdadero interés | su trabajo. sus
con sus | por su trabajo. compromisos.
obligaciones y
compromisos

6. Relaciones | D C B A

interpersonales Las relaciones | Sus  relaciones | Mantiene buenas | Desarrolla su
son sus jefes, | con jefes, | relaciones con sus | trabajo en
companeros/as, companeros/as, | jefes, companeros | completa
y visitantes son |y visitantes a | y visitantes. armonia con sus
deficientes. veces  generan jefes,

roces. companeros y
visitantes.

7. Disciplina A B C D
Acepta, cumple | Cumple sin | Eventualmente No acata |Ia
con prontitud vy | objetar las | protesta y | normas y
acata las | érdenes y | reacciona reglamentos.
ordenes y | disposiciones, a | desfavorablemente
disposiciones menos que exista | ante las érdenes o
generales. una razén, la |las disposiciones

cual hace saber | generales.
a sus superiores.

8. Puntal | D C B A

asistencia No cumple con la | Con mucha | Su asistencia es | Su asistencia es
puntualidad en | frecuencia falta a | muy buena ejemplar.

Su asistencia sus labores o
llegadas tardias.

9. Iniciativa A B C D
Constantemente | Muchas veces | Contribuye con | No aporta ideas
plantea y | plantea y | ideas constructivas | constructivas
desarrolla ideas | desarrolla las | cuando se les

novedosas y se

las ingenia para

ideas novedosas

y las lleva a la

solicita.




llevarlas a la

practica.

practica.
10. Cooperacion D C B A
No colabora en | Actla con poca | Su participacion es | Siempre ofrece

tareas
adicionales a las

asignadas

colaboracién en
tareas
adicionales a las

asignadas.

muy buena,
colabora con
frecuencia en

trabajos fuera de

sus obligaciones.

colaboracion
espontanea.
Colabora
incondicional-
mente en tareas
fuera de su

obligacion.




AZO

AZUL ORICINARIO

ASOCIACION AZUL ORIGINARIO
UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS
HOJA DE CALIFICACION DEL DESEMPENO PARA PUESTOS PROMOTORES SOCIALES y
ADMINISTRATIVOS SIN PERSONAL A SU CARGO

NOMBRE DEL EVALUADO

NOMBRE DEL EVALUADOR

PERIODO EVALUADO

INSTRUCCIONES: En la columna que dice PUNTOS escriba el puntaje correspondiente a la
alternativa que refleja objetivamente el desempefio del empleado segun las alternativas
planteadas en los factores y alternativas correspondientes.

Evalle todos los factores y escriba el TOTAL DE PUNTOS de la evaluacion.

No. | FACTORES VALOR PUNTOS
NUMERICO

A B CcC | D

Conocimiento del trabajo

Calidad del trabajo

Cantidad del trabajo

Habilidad para organizar su trabajo

Responsabilidad

Relaciones interpersonales

Disciplina

Puntual asistencia

Iniciativa

Blo|o|N|o|a|s|w|n| e

Cooperacién

TOTAL DE PUNTOS

TOTAL DE PUNTOS SEGUN %

OBSERVACIONES

FIRMA DEL EVALUADO FIRMA DEL EVALUADOR



