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RESUMEN

Asociacion de Desarrollo Progresivo y Vivienda Digna (ADEP-V-DIGNA) es una organizacién de servicio
social, no lucrativa, ni religiosa la cudl fue creada para desarrollar diferentes proyectos encaminados a

mejorar las condiciones de vivienda de la poblacién mas vulnerable de El Salvador.

El objetivo primordial de esta investigacion es proporcionar mediante un modelo de gestion administrativa,
un mejor funcionamiento, gestion y desarrollo de cada una de los departamentos de la organizacion, con
la finalidad de tener una guia que le permita implementar de una forma mas eficiente cada una de sus

operaciones.

Para poder realizar la presente investigacion, fue necesario recolectar informacién de fuentes primarias las
cuales proporcionaron fundamentos de mucha importancia que se obtuvieron a través de instrumentos de

recoleccion de datos como la entrevista y el cuestionario.

La entrevista se le realizé a cuatro de los miembros de la junta directiva para extraer informacion acerca

de cdmo surgi6 la organizacion, toma de decisiones, tipo de donativos.

Los cuestionarios se realizaron a empleados y usuarios, para determinar las necesidades y opiniones que
se tienen. Con estos instrumentos fue posible hacer un diagndstico de los problemas existentes y asi
poder definir los aspectos a mejorar dentro de la organizacion, ademas se utilizarén fuentes secundarias

como libros, tesis, leyes, paginas web que respaldaron la investigacién.



Posteriormente al obtener el diagndstico de la organizacién se efectud la propuesta para ADEP-V-DIGNA
en la cual se reestructurd desde la mision, visién, organigrama con las funciones determinadas para cada

puesto y mejora en cada una de las areas administrativas que la Asociacién lleva a cabo.



INTRODUCCION

El presente trabajo de investigacién tiene como finalidad la propuesta de un modelo de gestidn
administrativa para la Asociacién de desarrollo progresivo y vivienda digna (ADEP-V-DIGNA), esto bajo la
consideracion de proporcionar a todo el personal del mismo las guias administrativas en cada uno de los
departamentos de la organizacion. La cual facilitara tomar decisiones correctas y oportunas, asi como
visualizar el futuro y accionar de acuerdo a los objetivos que se persiguen. El desarrollo del documento

comprende tres capitulos desarrollados cada uno de la siguiente forma:

El primer capitulo contiene el marco teérico sobre las Organizaciones no Gubernamentales en El
Salvador, historia de la organizacién, su filosofia y definicién de la estructura organizacional actual, los
proyectos de vivienda, describiendo después los aspectos generales del modelo administrativo, los

elementos que contiene, tipos de modelos, conceptos de planeacion y organizacion.

En el segundo capitulo se muestra la metodologia que se utilizé para la investigacion y los instrumentos
de recoleccién de datos que fueron utilizados (cuestionarios, entrevistas, observacién directa), para
obtener la informacién proporcionada por las diferentes unidades de analisis, la cual fue indispensable
para la elaboracion del diagndstico de la situacion actual de la asociacion. Se identificaron a su vez las

fortalezas y debilidades que posee actualmente la organizacion.

En el tercer capitulo se presenta la propuesta del Modelo de Gestién Administrativa para el Desarrollo,
Funcionalidad y Competitividad de ADEP-V-DIGNA, en la cual se describe la nueva filosofia, estructura

organizacional, funciones de cada uno de los puestos y diversas estrategias que permitiran a la



organizacion mejorar cada uno de sus procesos internos, incrementar sus ingresos por medio de las

donaciones y por consecuencia promover un mayor numero de proyectos de vivienda.



CAPITULO|
GENERALIDADES Y MARCO TEORICO DE LA ASOCIACION DE DESARROLLO
PROGRESIVO Y VIVIENDA DIGNA (ADEP-V-DIGNA) DEL MODELO DE GESTION
ADMINISTRATIVA PARA EL DESARROLLO, FUNCIONALIDAD Y COMPETITIVIDAD.
A. Generalidades de Asociaciones y Fundaciones sin Fines de Lucro.

1. Generalidades de las organizaciones no gubernamentales (ONG).

El Término ONG (Organizaciones No Gubernamentales) surge en la Carta de las Naciones Unidas, siendo
definidas en 1950 como “organizaciones cuya constitucion no sea consecuencia de un tratado
internacional”. Se consideran independientes de las instituciones y poderes publicos, sin fines de lucro, y
con una labor sustentada en una estructura auténoma y propia. Hoy, la labor de las ONG en la lucha
contra la pobreza y la exclusion, es totalmente reconocida. Pero, ante el reclamo que supone el dinero que
circula en torno a la ayuda, la solidaridad y la privatizacién de la “asistencia social’, han aparecido
entidades que actlan de manera lesiva, deteriorando la imagen de otras organizaciones que persiguen un

desarrollo positivo de los que se ha venido llamando en los Ultimos tiempos sociedad civil. !

Con el aumento de los problemas sociales y la incompetencia del estado para resolverlos, la sociedad
empez0 a organizarse para cuidar de si misma. Se consolidaron las organizaciones no gubernamentales,
que se han convertido en socias de las empresas en programas de asistencia social, proteccion del
ambiente y defensa de intereses especificos. Las ONG, que constituyen al tercer sector, representan
agentes econémicos expresivos y es necesario que se administre con eficiencia. La administraciéon del

tercer sector se convierte asi en una disciplina con vida propia.?

*http://www.nodo50.org/derechosparatodos/DerechosRevista/Derechos4-Editorial.htm
*Antonio Cesar Amaru Maximiano. Fundamentos de administracion. Teoria general y proceso administrativo. (1°.
Ed.). (México, PEARSON EDUCACION, 2009), P. 14



Las ONG'S son militantes, efectivas y disponen de un amplio apoyo econdémico. Su actividad permite los
contactos y los acuerdos transfronterizos sin que los gobiernos se vean involucrados, como es el caso de
la Cruz Roja que es una de las mas antiguas aunque en la actualidad posee caracteristicas no propias de
una ONG. Son aceptadas como parte de las relaciones internacionales y, al influir sobre las politicas

nacionales y multilaterales, adquieren cada vez un mayor protagonismo.

En América Latina tiene su punto de partida a finales de 1950 y existe una diversidad de estas que
trabajan en programas de ayuda humanitaria, sobre todo a la poblacién de escasos recursos, a pesar que
éstas estan constantemente ajustandose a situaciones y fenémenos sociales y politicos a los que muchas
de éstas benefician a buena parte de un sector de éstos y otras se enfrentan a situaciones de conflicto por

indole politico.

a) Clasificacion de las ONG’S.3

Una clasificacion usada para los tipos de ONG, puede ser:
»  Organizaciones voluntarias.

Agencias y organismos de servicios no lucrativos.

Organizaciones comunitarias o populares.

Organizaciones no gubernamentales para el desarrollo (ONGD).

vV V V VY

Organizaciones de inmigracion.

b) Actividades a nivel internacional afrontadas por las ONG'S .4

» Garantias de la aplicacién de tratados internacionales humanitarios.

*http://es.wikipedia.org/wiki/Organizaci%C3%B3n_no_gubernamental
4.
Ibid.


http://es.wikipedia.org/wiki/ONGD

Promocion y denuncia de los abusos de los derechos humanos.
Vivienda social.

Ayuda humanitaria.

Proteccion del medio ambiente.
Mejoras laborales y medioambientales.
Cooperacion para el desarrollo.

Ayuda a la infancia.

Ayuda y orientaci6n a la tercera edad.
Migracion.

Gestion de riesgos de desastres.
Comunicacion para el desarrollo.
Participacion ciudadana.

Investigacion cientifica.

vV Vv Vv VY Vv ¥V V¥V ¥V V VY VYV V VYV V

Ayuda a la educacién y cultura.

2. Las ONG'S en El Salvador.®

Desde 1950 a 1980 las Organizaciones No Gubernamentales de carécter neutral y sin fines de lucro se
expanden, operando con fines caritativos y de asistencia humanitaria dentro de las cuales se mencionan
Asociacion Nacional Pro-Infancia, Patronato Anti tuberculosis, Ateneo de El Salvador, Etc. Se crea Caritas
de El Salvador, administrando inicialmente programas de la Asociacion Internacional del Desarrollo (AID),

distribuyendo alimentos a la comunidad de escasos recursos a través de las parroquias. Mas tarde las

> Carlos Acosta., Josué Molina y Fatima Montoya. (2009). Informacidn financiera por segmentos en las
ONG’S dedicadas a la educacion formal. Tesis de licenciatura. Universidad de El Salvador, San Salvador, El
Salvador. p. 2, 3.



ONG'S se establecen para ejecutar programas de desarrollo orientados a la satisfaccion de las

necesidades de los sectores mas pobres de la poblacion.

Dentro de las ONG'S dedicadas a la educacion formal, se encuentran las que tienen sus origenes y son
auspiciadas por congregaciones cristinas, algunas de las cuales se remontan en El Salvador a principios
del siglo pasado, como es el caso de la Asociacién Instituciéon Salesiana que comenzd con su labor
educativa en 1903 en el Colegio San José de Santa Ana; afio a partir del cual comenz6 la expansién de su
obra a nivel nacional, hasta llegar a poseer actualmente el Instituto Técnico Ricaldone, la Casa de Retiros
Ayagualo, el Colegio Don Bosco, la Imprenta Ricaldone, la Libreria Salesiana, por mencionar algunas.
Otro ejemplo parecido es la Corporacién Hermanos Maristas de El Salvador que llegaron al pais en 1923,
contando actualmente entre su patrimonio con el Liceo Salvadorefio, el Colegio Champagnat, el Centro

Escolar Catolico Marista en Mejicanos, entre otros.

Otras como la Asociacion Fe y Alegria, fundada por la Congregacién de Loyola (Orden de los Jesuitas)

iniciaron en 1969, siendo pionera en la formacion profesional.

Diferentes organizaciones sin fines de lucro operan en el pais desde los afios 1950, pero fue en la década
de los afios 80, cuando se vivia un conflicto armado en el Salvador, es aqui cuando surgen nuevas
necesidades de urgencia en ayuda social, por ello después de finalizado el conflicto armado, en la década
de los afios 90, surge el auge de organizaciones de ayuda humanitaria como gran apoyo a la
reconstruccion del pais, éstas contribuyen hasta la actualidad en diferentes fines sociales dentro de todo
el territorio nacional, a pesar que muchas de éstas son instituciones internacionales que mantienen

operaciones y se encuentran instalados en nuestro pais. Dicho de otra forma, estas organizaciones son



creadas con finalidad de ayuda y éstas se consideran sin fines de lucro, conocido como tercer sector de la

sociedad civil econémica.

3. Definicion de ONG'S.6

Las organizaciones no gubernamentales (ONG'S) son organismos que no persiguen lucro como la
empresa privada, las cuéles se diferencian de éstas, las ONG'S trabajan en funcidn social para atender a
un sector de la poblacién que es de escasos recursos o en diferentes proyectos de conservacion del

medio ambiente y problemas de la sociedad civil, entre otras.

Las ONG’S como toda organizacion bien establecida cuenta con leyes y aspectos normativos que rigen su
accionar dentro del marco que establece la ley, asi mismo poseen ciertas caracteristicas y funciones que
las distinguen de las empresas privadas y aun entre si mismas debido a los métodos de trabajo que

utilizan y al tipo de organizacion que poseen.

B. Generalidades de la Asociacién de Desarrollo Progresivo y Vivienda Digna (ADEP-
V-DIGNA)
1. Antecedentes.

Segun el presidente de la organizacién Francisco Zarcefio comenta, que se tuvo la idea de formar una
organizacion que velara por proporcionar un espacio habitacional a familias de escasos recursos, en el
afio de 1996, creando asi la Asociacién de Desarrollo Progresivo y vivienda Digna en el afio 1997, cuyo

nombre se comprueban en sus estatutos de constitucion, ésta comenzé con fuertes negociaciones con

®Maria de Los Angeles Contreras, Manuel Alexander Molina y Karim Regalado. Planeacion estratégica como
herramienta administrativa para la toma de decisiones para la Fundacién Seraphim INC. 2002, Universidad de EI
Salvador.



organismos de personas dispuestas a aportar una ayuda como lo es la gran comisidén de iglesias

evangélicas y diferentes fuentes como embajadas internacionales destacadas en nuestro pais.

Desde el entonces fundada la ADEP-V-DIGNA, han venido desarrollando actividades y proyectos
diferenciados para las familias menos desprotegidas, entre éstos proyectos habitacionales, suman
esfuerzos en apoyo al programa de Nuevos Asentamientos Organizados (NAOS), asi mismo pequefios
proyectos en apoyo comunales de auto sostenibilidad tales como el cultivo de peses y hortalizas, en éstos
brindan asesoria técnica en diferentes lugares de todo el territorio nacional. En la actualidad estan
gestionando nuevos proyectos habitacionales en la cual plantean la necesidad de contar en los mismos

con centros de ensefianza, talleres y capacitacién continua en diferentes oficios de subsistencia familiares.

2. Base Legal.

a) Estatutos de Constitucion.

En la ciudad de San Salvador a los 9 dias del mes de enero del afio 1997, en su publicacion en el Diario
Oficial de la Republica de El Salvador, tomo N° 374, nimero cinco, se hace publico los estatutos de la
asociacion, la cual establece en su Capitulo Primero:

Articulo Uno: Créase en la Ciudad de San Salvador, departamento de San Salvador, la “ASOCIACION
DE DESARROLLO PROGRESIVO Y VIVIENDA DIGNA’, que puede abreviarse “ADEP-V-DIGNA”, de
Nacionalidad Salvadorefia, como entidad apolitica, no lucrativa, ni religiosa.

Articulo Dos: El domicilio de la Asociacién sera la Ciudad de San Salvador, Departamento de San
Salvador, pudiendo establecer filiales en todo el territorio de la Republica y fuera de él.

Articulo Tres: La Asociacién se constituye por tiempo indefinido.

Estos tres articulos primarios son tres de los mas importantes que comprueban la existencia de la

organizacion, en ellos determinan el nombre, domicilio y por cuanto tiempo existira la organizacion. El



resto de articulos rigen aspectos y politicas obligatorias de constitucién de la junta directiva, asi mismo las
funciones de cada uno de ellos y los tiempos de servicio, también el tiempo en que se celebrara la
eleccion de la misma y cuanta duracién tendra la misma sin olvidar quienes pueden formar parte de dicha

junta, entre otras.

b) Constitucion de la Republica de El Salvador.

Decreto Constituyente No. 38, 15 de diciembre de 1983.

Titulo 5, Articulo 113.

Seran fomentadas protegidas las asociaciones de tipo econdmico que tiendan a incrementar la riqueza
nacional mediante un mejor aprovechamiento de los recursos naturales y humanos y a promover una justa
distribucion de los beneficios provenientes de sus actividades. En ésta clase de asociaciones, ademas de

los particulares podra participar el estado, los municipios y las entidades de utilidad publica.

La Asociacion de Desarrollo Progresivo y Vivienda Digna establece su finalidad, la cuél es el fomento del
desarrollo habitacional, estableciendo para las familias mas necesitadas un apoyo que brinde a la
obtencién de las mismas a través de las diferentes gestiones desarrolladas por la misma, asi mismo

contribuir al sostenimiento y funcionamiento de cada uno de los asentamientos.

C) Ley de Asociaciones y Fundaciones sin Fines de Lucro.

Decreto Legislativo No. 894, 17 de diciembre de 1996.

Capitulo Primero, Articulo No. 1

Objeto de la ley.

La presente ley tiene por objeto establecer un régimen juridico especial, que se aplicara a las

asociaciones y fundaciones sin fines de lucro.



Dicha ley, regiré el funcionamiento de las Asociaciones y Fundaciones sin fines de lucro las cuéles en el
marco de lo permitido en la ley y bajo un orden moral, operando de acuerdo a su norma interna, orden
publico, buenas costumbres y para alcanzar sus fines establecidos. Por tanto la Ley de Asociaciones y
Fundaciones sin Fines de Lucro es aplicada en su totalidad a las responsabilidades, obligaciones y

derechos a la Asociacion de Desarrollo Progresivo y Vivienda Digna.

d) Ley de Impuesto a la Transferencia de Bienes Muebles y a la

Prestacion de Servicios.

Decreto Legislativo No. 296, 24 de julio de 1992.

Titulo Preliminar del Impuesto, Articulo 1

Por la presente ley se establece un impuesto que se aplicara a la transferencia, importacién, internacién,
exportacion y al consumo de los bienes muebles corporales; prestacion, importacidn, internacion,

exportacion y el autoconsumo de servicios, de acuerdo con las normas que se establecen en la misma.

Esto significa que la asociacién (ADEP-V-DIGNA) en la adquisicion de bienes muebles para su utilizacion
y consumo esta obligada a pagar el impuesto conocido como IVA, al igual en el caso de la construccion

de viviendas, todos los materiales utilizados llevan el impuesto al valor agregado, de acuerdo a esta ley.

e) Ley de Impuesto Sobre la Renta.

La asociacién (ADEP-V-DIGNA) por ser una asociacién de ayuda humanitaria del rubro de vivienda y la
cual no busca beneficio de ninguno de los miembros sino trabajar con fondos provenientes de donaciones
internacionales para proveer de viviendas dignas a las personas que mas lo necesitan y a la vez lograr
que los asentamientos sean auto sostenibles econdmicamente, por lo cual se incluye en sujetos no

obligados al pago de este impuesto.



3. Filosofia actual de la asociacion.
a) Misién.
“Somos una fundacién en Busca del desarrollo integral de la poblacion en situacién marginal o de escasos

recursos, a través de donaciones o ayudas economicas para  vivienda, y asi lograr que cada

asentamiento poblacional sea econémicamente sostenible”.

b) Vision.
“Ser una Organizacién no Gubernamental que pueda constituirse a nivel nacional e internacional, y que
sirva como agente generador propuestas y soluciones que mejoren el status vivienda de nuestra

poblacién”.

C) Objetivos
Gestionar con personas naturales y/o juridicas, nacionales e internacionales del sector publico y/o privado,

la implementacién de programas en funcién de apoyo econdémico para la auto sostenibilidad de las

familias salvadorefas.

Promover y desarrollar programas de orientacion en el ambito financiero, para financiamientos en la

vivienda.

4, Estructura Organizativa.
a) Organigrama.

En la actualidad la estructura organizativa de la Asociacién de Desarrollo Progresivo y Vivienda Digna, se

conforma de la siguiente manera:
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Asociacion de Desarrollo Progresivo y Vivienda Digna, ADEP-V-DIGNA

Estructura Organizativa

JUMNTA DIRECTIVA
[Miembros hororarios Electas)

[
Administracian
Gerencial
[Franclsco £arcefio)

Departamenta de

Departamento Juridica
Recursos Humanos

Fuente: Asociacion de Desarrollo Progresivo y Vivienda Digna, proporcionada por el presidente de la

Junta Directiva.

La simbologia explicativa utilizada para la realizacién de este organigrama no fue proporcionada por la

asociacion, por consiguiente quedd claro que no se contaban con la misma.

(1) Funciones.

Junta directiva: La constituyen los miembros honorarios electos, segiin como estad comprendido en los
estatutos de constitucion de la misma, el cual estd conformada por, un presidente, un vicepresidente, un
secretario, un tesorero, un sindico y un vocal. La junta directiva es la encargada de tomar decisiones, se

fundamentan en una decision unanime de todos los miembros, también se encarga del buen
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funcionamiento y todo tipo de negociacién que logre proporcionar ayuda humanitaria a las necesidades

habitacionales de los sectores mas necesitados del pais.

Administracion gerencial: Esta a cargo de una sola persona, en este caso la lleva a cabo el presidente
de la Junta Directivay sus funciones principales son: primero delegar funciones a las diferentes areas de
la organizacion, segundo la toma de decisiones a nivel operativo, tercero mantener el control de todas las
actividades desarrolladas dentro y fuera de la ONG, cuarto velar por el cumplimiento de metas y objetivos,

y por ultimo estructurar y coordinar todos los proyectos que se lleven a cabo.

Departamento de recursos humanos: Esta a cargo del vicepresidente de la organizacion, delega
funciones a los promotores de proyectos, la secretaria y delega funciones a contabilidad tales como el
pago de planillas, los libros de compra y venta, los cumplimientos legales a las responsabilidades

tributarias, ademas esta a cargo del personal voluntariado.

Departamento juridico: Esta a cargo de una sola persona, y se encarga de mantener un orden legal en
la organizacién, lleva a cabo las atribuciones de organizar y coordinar legalmente todo tipo de negociacién
con los organismos o instituciones participantes en proporcionar una ayuda, ademas dejar establecido el

aspecto legal para cada uno de los beneficiarios.

Contabilidad: Se encuentra en funcién del departamento de Recursos humanos y esta a cargo de un
contador que trabaja de forma externar las funciones contables de la ONG, segun como afirma el
administrador general. Esta encargada del pago de planillas y de llevar todos los registros legales como el

manejo de libros y responsabilidades tributarias.
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5. Servicios.

Gestionar Proyectos de Viviendas.
Gestionar Proyectos de Auto-sostenibilidad Familiar.
Asesoria Técnica.

Ayuda Econdmica Financieros.

Los antes mencionados son algunos de los servicios que presta la asociacién, su principal trabajo
realizado en la prestacion de servicios es la gestion de proyectos de vivienda, actualmente se en cuentan
en negociacion de realizar un proyecto habitacional en el municipio de santo tomas, por el apoyo que la
alcaldia del sector les ha proporcionado, sin embargo en sus visiones esperan tener un auge de

proyectos que contribuyan a la auto sostenibilidad de las familias.

C.  Marco tedrico sobre el modelo de gestion administrativa.

1. Desarrollo.

Consiste en acrecentar o dar incremento a algo de orden fisico, intelectual o moral. Si el concepto de
desarrollo se aplica a una realidad humana, se refiere al proceso econdémico, social, cultural, tecnolégico o

politico.”

La persona crece, ya sea en su trabajo, en su negocio, en su familia o al prosperar econémicamente. Con
el fin de ser mejor respecto a un tiempo atrés. Por lo tanto, dentro de la asociacion el desarrollo es
fundamental, ya que a través de éste se logra obtener la mejor satisfaccion del cumplimiento de los

deberes y el crecimiento continuo de la misma.

7 http://definicion.de/modelo-de-desarrollo/
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En la Gestion Administrativa, el Desarrollo es un esfuerzo libre e incesante que se vale de todos los
recursos de la organizacion principalmente en el recurso humano a fin de hacer creible, sostenible y
funcional a la organizacién en el tiempo requerido. Ademas que, dinamiza los procesos y crea un estilo

propio.

2. Funcionalidad.

Podemos definir la funcionalidad dentro de la organizacion como un conjunto de caracteristicas que hacen
que algo sea practico y utilitario, que logre un buen funcionamiento dentro de la asociacion a fin de

contribuir con el logro de los objetivos.

La funcionalidad va dirigida a cada uno de los departamentos con que cuenta la ONG, que estan
presentados por medio del organigrama. En la cual, estan directa o indirectamente relacionada con los
objetivos previamente establecidos. En este caso, la funcionalidad seria la efectividad y la coordinacion
balanceada entre cada una de las etapas del proceso administrativo y la adecuada realizacién de las

actividades de las principales areas.

Segun el Diccionario de la Lengua Espafiola vigésima segunda edicidén funcionalidad es cualidad de
funcional, por tanto es una cualidad de todo aquello en cuyo disefio u organizacion se ha atendido, sobre
todo, a la facilidad, utilidad y comodidad de su empleo. De hecho cuando las funciones de un proceso se

realizan correctamente se vuelve practico y utilitario y por tanto es funcional.


http://www.monografias.com/trabajos4/refrec/refrec.shtml
http://www.monografias.com/trabajos901/evolucion-historica-concepciones-tiempo/evolucion-historica-concepciones-tiempo.shtml
http://www.monografias.com/trabajos14/administ-procesos/administ-procesos.shtml#PROCE
http://es.wikipedia.org/wiki/Administraci%C3%B3n
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3. Competitividad.

La competitividad, como principio, es la capacidad de la organizacion para hacer que los usuarios la elijan

en vez de elegir otras organizaciones similares (competidores).8

La competitividad se refiere a la habilidad de una empresa para desarrollar y posicionarse en una parte
del mercado, sostenerse a lo largo del tiempo y crecer continuamente. Se basa, fundamentalmente, en la
creciente y sistematica innovacion e incorporacion de conocimientos en la organizacion, para responder

eficazmente a los desafios (internos y externos) y mantener sus ventajas comparativas.®

Por esta razén, las empresas con fines de lucro o sin fin de lucro estan obligadas a definir sus estrategias
e incorporar, dentro de su proceso administrativo, las herramientas de gestion que garanticen su
materializacion. En tal sentido, es de vital importancia el disefio e implementacién de un adecuado sistema

de gestion Administrativo y el desarrollo de alternativas innovadoras.

A través de la competitividad es como la asociacién logra la obtencion de nuevas fuentes de
financiamiento, aceptabilidad y satisfaccion de los usuarios en el cumplimiento de los proyectos, dicho

esto es como se logra tener mejor forma de hacer las cosas en asimilacién a las asociaciones afines.

8Sergio Hernandez y Rodriguez. Introduccion a la administracion. Teoria general administrativa: evolucion y
vanguardia. (42, Ed.). (México: McGraw-Hill, 2006), P. 27.
*http://mejoratugestion.com/mejora-tu-gestion/importancia-de-la-gestion-empresarial-y-profesional/


http://mejoratugestion.com/mejora-tu-gestion/category/blog/management/
http://mejoratugestion.com/mejora-tu-gestion/category/blog/management/
http://mejoratugestion.com/mejora-tu-gestion/que-es-un-sistema-de-gestion/
http://mejoratugestion.com/mejora-tu-gestion/que-es-un-sistema-de-gestion/
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4, Planeacion.

Es el proceso consiente y sistematico de toma de decisiones acerca de las metas y actividades que un

grupo, una unidad de trabajo o una organizacién perseguiran en el futuro.'0

Un elemento primordial en la investigacidén es la planeacion la cual podemos describirla de diferentes
puntos de vista, como:
e Forma concreta de la toma de decisiones que aborda el futuro especifico que los gerentes
quieran para sus organizaciones.
o Es la funcién que tiene por objetivo fijar el curso concreto de accién que ha de seguirse,
estableciendo los principios que habra de orientarlo, la secuencia de operaciones para realizarlo
y las determinaciones de tiempo y nimeros necesarios para su realizacion. 2
e Esorganizar una produccion, un servicio, un proyecto o una empresa conforme un plan.'
o Es el proceso consiente y sistematico de toma de decisiones acerca de las metas y actividades

que un grupo, una unidad de trabajo 0 una organizacién perseguiran en el futuro.

La planeacion en todo proceso de gestion administrativa es indispensable, pues por medio de ella los
niveles de error e incertidumbre se reducen, al igual que proporcionara un camino estipulado, por el cual

todas sus funciones y actividades se dirigiran hacia sus metas y objetivos.

“Thomas S. Bateman y Scott A. Snell. Administracién. Liderazgo y colaboracién en un mundo competitivo.(82 Ed.).
(México, D. F.: McGraw-Hill, 2009), p. 132.

11Stoner, James, Freeman, Gilber “Administracién” 6° Edicion 1994 Pag. 287

12 Mejia, Rodolfo, Caldera “Planeacién estratégica de Recursos Humanos “ 2004 Pag. 1

13 Trujillo, Lépez, Marcelo; Correa, Jorge Ivan “Planeacion Estratégica de tecnologia y sistemas de informacién” 1°
Edicion 2007 Pag. 22

“Thomas S. Bateman y Scott A. Snell. Administracién. Liderazgo y colaboracién en un mundo competitivo. (82 Ed.).
(México, D. F.: McGraw-Hill, 2009), p. 132.
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Mediante la planeacion se identifican areas problematicas, se elaboran alternativas y de esta forma se
proyecta la accidn. Al planear se prevén los problemas y se toman medidas antes de que estos se hagan

criticos.

En toda Organizacién, sea con fines de lucro o asociacién alguna la planeacién logra precisar los
resultados que quieren alcanzarse, se superan los simples deseos y se establecen los planes concretos
de accién. Con la planeacion dotamos a la organizacion de instrumentos y mecanismos claros y precisos

que orientan su desarrollo y contribuyen alcanzar mayores niveles de coordinacion.

a) Planeacion estratégica.

Un conjunto de procedimientos para la toma de decisiones sobre las metas y estrategias de larga plazo de

la organizacion.s

La planeacion estratégica se basa siempre con vista al futuro motivo del cual sus metas van a largo plazo,
en el cual se toma en cuenta el entorno cambiante y es por eso que sus acciones se van adaptando

acorde a las necesidades que se presenten en un determinado momento.

b) Planeacion operativa.

El proceso de identificacion de procedimientos y procesos especificos requeridos en los niveles inferiores

de la organizacion.

Blpid., p. 137.
16lpid., p. 138.
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Esta planeacidn es mas especifica ya que la ejecutan principalmente los jefes de menor rango jerérquico,
sus resultados son préximos ya que sus operaciones son en forma constantes y consistentes. En toda
organizacion se debe implementar de una manera clara y ordenada, sencilla y pueda entenderse

faciimente, asi se obtendran mejores resultados en el tiempo asignado.

d. Organizacion.

a) Definiciones.

La organizacion es la segunda fase del proceso administrativo. A través de ella el sistema establece la

division del trabajo y la estructura necesaria para su funcionamiento.

Con sus principios y herramientas, se establecen los niveles de autoridad y responsabilidad, se definen las
funciones, los deberes y las dependencias de las personas o grupos de personas. Fayol (1972), define la
organizacion diciendo que consiste en dotar al organismo de elementos necesarios para su
funcionamiento a través de operaciones tipicas, las funciones técnicas, financieras, contables,

comerciales, de seguridad y administrativas.'

La organizacion es la coordinacién de las actividades de todos los individuos que integran una empresa,
con el propdsito de obtener el méximo de aprovechamiento posible de elementos materiales, técnicos y

humanos, en la realizacion de los fines que la propia empresa persigue. '8

17 William Mendoza, “La organizacién como fase del proceso administrativo” Universidad Nacional Experimental del
Yaracuy, Venezuela, Afio 2009.
http://www.monografias.com/trabajos11/moconta/moconta.shtml


http://www.monografias.com/trabajos11/empre/empre.shtml
http://www.monografias.com/trabajos11/empre/empre.shtml
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b) Instrumentos de Organizacion.

Los manuales representan una herramienta esencial para todo tipo de empresa, ya que con ellos
podemos cumplir, controlar y vigilar todas las funciones y procesos que presenta la organizacion de una
manera Clara y sencilla. El principal fin u objetivo de éste tipo de manual es precisamente eso, ser una

guia para que la empresa pueda adquirir un buen funcionamiento.

Es aqui donde hacemos énfasis en los elementos esenciales dentro de la asociacion, tomando en si
cuatro manuales organizativos muy importantes para el desarrollo y funcionalidad dentro de toda
organizacion, entre estos tenemos el manual de organizacion, politicas, procedimientos y descripcion de

puestos.

En si como manuales entendemos, instrumento de control sobre la actuacién del personal, pero también
es algo mas, ya que ofrece la posibilidad de dar una forma méas definida a la estructura organizacional de
la empresa, que de esta manera pierde su caracter nebuloso y abstracto, para convertirse en una serie de
normas definidas, a su vez, estos representan un medio de comunicacion de las decisiones de la

administracion, concernientes a objetivos, funciones, relaciones, politicas y procedimientos.'®

(1) Manual de organizacion.

Toda organizacién, independientemente de su tamafio o actividad que desarrolle necesita un documento
en el cual se describa su funcionamiento, para que empleados, administrativos, directivos, propietarios y
ajenos a la organizacion lo entiendan de la forma mas sencilla, este documento se conoce como “Manual

de Organizacién”.

**Joaquin Rodriguez Valencia. Cémo elaborar y usar los manuales administrativos. (32. Ed.). (México: Thomson,
2002), P. 55.
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El manual de organizacién detalla la estructura organizativa con sus departamentos y funciones, areas

especificas, puestos y la relacion que existe entre ellos dentro de la organizacion.

Objetivos del Manual de Organizacion

e Presentar una visién de conjunto de la organizacion.

o Precisar las funciones encomendadas a cada unidad organica para deslindar responsabilidades,
evitar duplicaciones y detectar omisiones.

e Coadyuvar a la ejecucién correcta de las labores encomendadas al personal vy propiciar la
uniformidad en el trabajo.

o Evitar la repeticidn de instrucciones para ahorrar tiempo y esfuerzos en la ejecucion del trabajo.

o Facilitar el reclutamiento y seleccion de personal.

o Orientar al personal de nuevo ingreso para facilitar su incorporacién a las distintas unidades
organicas.

o Propiciar el mejor aprovechamiento de los recursos humanos y materiales.

Importancia del Manual de Organizacion.

La accion de organizar no se limita a desarrollar un manual de organizacion, también se ocupa de
centralizar los objetivos del organismo; el andlisis de los bienes o servicios, comercializacion, finanzas,
administracion de personal, presupuesto y una apreciacion de las habilidades y capacidades del personal

con que se cuenta.

Las etapas del proceso administrativo se ven reflejadas en el manual de organizacién comenzando por la

planeacién organizacional, siguiendo por la organizacion, direccién y control.
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En la medida en que el manual contenga objetivos, canales de comunicacion, bases por las que se disefio
la estructura organica, relaciones del personal con autoridad de linea o de asesoria y los deberes y
responsabilidades de cada puesto especifico; para la direccion serd mas facil coordinar y que las cosas

funcionen mejor dando a cada persona su trabajo y por el cual debe responder.

La importancia se fundamenta en que la administracién tiene organizado los puestos, tareas y niveles
jerarquicos y por lo tanto al administrador, las personas que laboran y los que estan por integrarse se les

facilita la organizacion de los recursos humanos y para indicar dénde y quien debe hacer el trabajo.

Contenido del Manual de Organizacion.
El contenido de un manual de organizacién varia de acuerdo al tipo y la cantidad de material que se desea
detallar, en este caso se incluyen las variantes que pudieran presentarse para manuales mas especificos.
Para uniformar la presencia de un Manual de Organizacién debe contener:
» |dentificacion.
indice.
Introduccidn.
Objetivos del manual.
Ambito de aplicacion.
Autoridad.
Como usar el manual.
Directorio.
Antecedentes histéricos.

Base legal (en caso de organismos publicos).

vV Vv Vv VY VvV VY VYV V VYV V

Organigrama.
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> Estructura funcional.

(2)  Manual de politicas.

Entendemos por manual de politicas, un documento que incluye las intenciones o acciones generales de
la administracion que es probable que se presenten en determinadas circunstancias, por lo tanto, las
politicas escritas establecen lineas de guia, un marco en el que el personal operativo pueda obrar para
balancear las actitudes y objetivos de la direccion superior segun convenga a las condiciones del

organismo social.

Objetivos del manual de politicas.

» Presentar una vision de conjunto de la organizacién para administrarla en forma adecuada.

» Precisar expresiones generales para llevar a cabo acciones que deben realizarse en cada unidad
administrativa.

» Proporcionar expresiones para agilizar el proceso decisorio.

» Orientar e informar al personal.

» Facilitar la descentralizacidn al suministrar a los niveles intermedios lineamientos claros a seguir en
la toma de decisiones.

» Servir de base para constante y efectiva revision administrativa.

Importancia del manual de politicas.

Representa un recurso técnico para ayudar a la orientaciéon del personal. Puede ayudar a establecer
politicas y procedimientos, o proporcionar soluciones rapidas a los malos entendidos y mostrar cémo
puede contribuir el empleado al logro de los objetivos del organismo, de oftra forma libera a los

administradores de tener que repetir informacion, explicaciones o instrucciones similares. En conclusién el
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manual de politicas se relaciona practicamente con todos los demas tipos de manuales y su importancia

radica en que puede influir sobre ellos.

Ventaja de los manuales de politicas.
> Las politicas escritas requieren que los administradores se apoyen en ellos y predeterminen que
acciones se tomaran en diversas circunstancias.
» Proporcionan un panorama general de accién para muchos asuntos, de modo que sélo los asuntos

poco comunes o inesperados requieren la atencion de los altos directivos.

A\

Proporcionan un marco de accién en el cual el administrador puede operar liboremente.

A\

Ayudan a asegurar un trato equitativo para todos los empleados.
Generan seguridad de comunicacién interna en todos los niveles.

Son fuente de conocimiento inicial, rapido y claro, para ubicar en su puesto a nuevos empleados.

YV V V

Facilitan el desarrollo de las auditorias administrativas.

(3)  Manual de procedimientos.

Los manuales de procedimiento son aquellos instrumentos de informacién en los que se consigna, en
forma metddica, los pasos y operaciones que deben seguirse para la realizacién de las funciones de una
unidad administrativa. En el manual se describen, ademas, los diferentes puestos o unidades

administrativas que intervienen en los procedimientos y se precisa su responsabilidad y participacion.

Objetivos del manual de procedimientos.
» Presentar una vision integral de cémo opera la organizacion.
> Precisar la secuencia légica de los pasos de que se compone cada uno de los procedimientos.

» Precisar la responsabilidad operativa del personal en cada area de trabajo.
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» Describir graficamente los flujos de las operaciones.
» Servir como medio de integracion y orientacion para el personal de nuevo ingreso con el fin de
facilitar su incorporacién a su unidad organica.

» Propiciar el mejor aprovechamiento de los recursos humanos y materiales.

Importancia del manual de procedimiento.

Es un medio valioso para la comunicacién que permite registrar y tramitar la informacion, respecto a la
organizacion y operacion de un organismo social. Consiste en describir la secuencia logica y cronolégica
de las distintas operaciones o actividades concatenadas, sefialando quien, como, cuando, dénde y para
qué han de realizarse, éste manual debe reservarse para informacién de caracter estable relacionada con

la estructura procedimental de la organizacion.

(4)  Manual de descripcion de puestos.

Podemos definir Manual de Descripcion de puestos como un documento conciso de informacion objetiva
que identifica la tarea por cumplir y la responsabilidad que implica el puesto. Ademas bosqueja la
relacién entre el puesto y otros puestos en la organizacion, los requisitos para cumplir el trabajo y su

frecuencia o &mbito de ejecucion.?

Este instrumento, comprende dos fases que son el Andlisis y la descripcion de puestos. El analisis de
puestos pretende estudiar y determinar los requisitos, responsabilidades y condiciones que el puesto

exige para desempefiarlo adecuadamente.

*%http://www.buenastareas.com/ensayos/Manual-De-Descripcion-De-Puestos/3150888.html
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Para Chiavenato, Idalberto (2007), la descripcion de puestos es un simple inventario de las tareas o
responsabilidades que desempefia el ocupante de éste, el analisis de puestos es la revisidn comparativa
de las exigencias (requisitos) que esas tareas o responsabilidades le imponen. Es decir, cuales son los
requisitos intelectuales y fisicos que deben tener el ocupante para desempefiar exitosamente el puesto,

cuales son las responsabilidades que el puesto le impone y en qué condiciones debe ser desempefiado.

El analisis de puesto se concentra en cuatro tipos de requisitos que se aplican a cualquier tipo o nivel de
puesto, a su vez, estos pueden dividirse en factores de analisis segun afirma (Chiavenato, 2007):

» Requisitos intelectuales.

» Requisitos fisicos.

» Responsabilidades que adquiere.

>

Condiciones de trabajo.?!

En cambio, la descripcion de puestos se preocupa por el contenido del puesto, es decir, que hace el
ocupante, como lo hace, cuando lo hace y por qué lo hace; plasmando en un escrito las tareas o
atribuciones que conforman el puesto, imprimiéndole asi su caracter distintivo respecto de los demas

puestos de la empresa.

De manera que, aplicando este manual administrativo a la asociacion, lograremos precisar las funciones y
relaciones de cada unidad de trabajo para una mejor asignacion de responsabilidades y evitar su
duplicidad. Ademas, podra servir como medio de integracion y orientacion al personal de nuevo ingreso

facilitando su incorporacion a las distintas funciones operacionales.

*!|dalberto Chiavenato. Administracién de recursos humanos: El capital humano de las organizaciones. (8. Ed.).
(México: McGraw-Hill, 2007), P. 228.
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6. Direccion.

a) Definiciones.

Direccidn es la etapa del proceso administrativo en la cual comprende la influencia del administrador en la
realizacién de los planes, obteniendo una respuesta positiva de sus empleados mediante la comunicacion,

la supervision y la motivacion.

Direccién es la influencia o capacidad de persuasion ejercida por medio del Liderazgo sobre los individuos
para la consecucion de los objetivos fijados; basado esto en la toma de decisiones usando modelos

ldgicos y también intuitivos de toma de decisiones.2

En otras palabras, en esta parte del proceso administrativo es cuando se ejerce el liderazgo y cada uno de
los subordinados dirige cada una de sus actividades hacia los objetivos previamente establecidos. Es por
€s0, que se logra la realizacion efectiva de todo lo planeado por medio de la autoridad del administrador

ejercida en base a sus decisiones.

En ADEP-V-DIGNA la Direccion se efectla de una forma general, la cual es ejercida por el Administrador

Gerencial y cada jefe en sus respectivas areas.

b) Elemento Principales en la Direccion.

Los elementos se establecen con la intencion de proporcionar una guia a seguir, para que al momento de
llevarla a cabo se pueda alcanzar un alto grado de eficiencia. Ademas, que se le facilite al lider el poder

implementarla. Los elementos son:

http://es.wikipedia.org/wiki/Administraci%C3%B3n


http://www.monografias.com/trabajos14/administ-procesos/administ-procesos.shtml#PROCE
http://www.monografias.com/trabajos10/habi/habi.shtml
http://www.monografias.com/trabajos12/fundteo/fundteo.shtml
http://www.monografias.com/trabajos13/conce/conce.shtml
http://www.monografias.com/trabajos28/saber-motivar/saber-motivar.shtml
http://es.wikipedia.org/wiki/Liderazgo
http://es.wikipedia.org/wiki/Pensamiento_intuitivo
http://es.wikipedia.org/wiki/Toma_de_decisiones
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Ejecucion de los planes de acuerdo con la estructura organizacional.
Motivacion.

Guia o conduccidn de los esfuerzos de los subordinados.
Comunicacion.

Supervision.

V. Vv Y Vv V VYV

Alcanzar las metas de la organizacion.

C) Importancia de la Direccion.

Como en toda organizacién la direccién es una etapa trascendental en su funcionamiento tanto individual

como colectivo, su principal importancia se detalla a continuacion:

>

>

Pone en marcha todos los lineamientos establecidos durante la planeacion y la organizacion.

A través de ella se logran las formas de conducta méas deseables en los miembros de la estructura
organizacional.

La direccion eficiente es determinante en la moral de los empleados y, consecuentemente, en la
productividad.

Su calidad se refleja en el logro de los objetivos, la implementacion de métodos de organizacién, y en
la eficacia de los sistemas de control.

A través de ella se establece la comunicacion necesaria para que la organizacion funcione.

d) Principios de la Direccion.

Como en todo proceso administrativo existen factores que fundamentan cada una de sus etapas, al

momento de dirigir podemos mencionar los siguientes como sus principales principios:

» De la armonia del objetivo o coordinacion de intereses:


http://www.monografias.com/trabajos15/etica-axiologia/etica-axiologia.shtml
http://www.monografias.com/trabajos11/conge/conge.shtml
http://www.monografias.com/trabajos11/veref/veref.shtml
http://www.monografias.com/trabajos11/teosis/teosis.shtml
http://www.monografias.com/trabajos14/control/control.shtml
http://www.monografias.com/trabajos12/fundteo/fundteo.shtml
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La direccion sera eficiente en tanto se encamine hacia el logro de los objetivos generales de la empresa.
Asi mismo, establece que los objetivos de todos los departamentos y secciones deberan relacionarse

armoniosamente para lograr el objetivo general.

Se refiere al que toda organizacion con o sin fines de lucro, debe existir union de esfuerzos en cada uno

de sus departamentos para el logro de objetivos establecidos.

» De la supervision directa:
Se refiere al apoyo y comunicaciéon que debe proporcionar el dirigente a sus subordinados durante la
ejecucion de los planes, de tal manera que éstos se realicen con mayor facilidad. La supervisién como un
método importante para poder conocer mejor cada uno de sus procesos, a la vez determinar fallas en el

mismo 0 como puede mejorarse en busca de la efectividad.

» De la via jerarquica:
Postula al apoyo y comunicacién que debe proporcionar el dirigente a sus subordinados durante la
ejecucion de los planes, de tal manera que éstos se realicen con mayor facilidad. Principalmente se refiere
a situaciones de dudas o de opinidn que puedan surgir en determinado proceso, para que la atencion sea

inmediata y la solucion en la mayor brevedad posible.

> De la resolucion del conflicto:
Indica la necesidad de resolver los problemas que surjan durante la gestion administrativa, a partir del
momento en que aparezcan. Como se mencionaba en el principio anterior, siempre que se supervisa y
dirige se conoce mejor cada procedimiento que se esta llevando a cabo y es aqui donde surgen

soluciones a determinado problema, con el fin de optimizar procesos y volverlos asi mas factibles.


http://www.monografias.com/trabajos15/sistemas-control/sistemas-control.shtml
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e) Direccion actual en organizacién ADEP-V-DIGNA.

La direccidn es un elemento fundamental y ademas es el motor que determina el rumbo o destino de toda
empresa u organizacién, es ahi donde se trazan los lineamientos a seguir, con el Unico propésito de
alcanzar los objetivos y metas que desde un principio se ha trazado el departamento, area o la misma
organizacion. Con respecto a la direcciéon que implementa ADEP-V-DIGNA se puede apreciar que existe
un alto grado de dependencia de presidencia hacia la organizacidn, porque sin él los empleados no tienen
la motivacion o iniciativa de trabajar por mejorar o alcanzar los objetivos, a pesar de que cada empleado

sabe y conoce de las necesidades que carecen.

Supervision:

Actualmente la labor realizada por los empleados de la Organizacién es supervisada la mayor parte del
tiempo por el administrador general; sin embargo no existe una direccion bien definida dando como
resultado confusion entre los empleados al momento de recibir observaciones acerca del desempefio de

su trabajo.

Liderazgo:
Actualmente dentro de organizacion ADEP-V-DIGNA la Unica persona que ejerce liderazgo dentro de ella,
es el Administrador General Sr. Francisco Zarcefio, por lo cual existe deficiencia en éste punto cuando se

encuentra ausente en la Organizacion.

Comunicacion:
La falta de comunicacién entre Administrador General y subordinados afecta el desarrollo de las
actividades, debido a que no existe una comunicacién fluida entre los miembros al momento de informar

decisiones importantes para la Organizacion, ademas dificimente son tomadas en cuenta las opiniones.
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7. Control. 23

El control es la funcién administrativa por medio de la cual se evalia el rendimiento.

También se puede definir como el proceso de regular actividades que aseguren que se estan cumpliendo

como fueron planificadas y corrigiendo cualquier desviacion significativa del mismo.

El control administrativo en toda organizacién permite la comparacion de actividades proyectadas con las

obtenidas en un tiempo determinado, también permite sefalar faltas y errores, a fin de poder repararlos y

evitar su repeticién.

a) Elemento Principales en El Control.

Como en todo proceso administrativo, el control posee ciertos elementos que son basicos o esenciales

como se detalla a continuacion:

>

>

En primer lugar, se debe llevar a cabo un proceso de supervision de las actividades realizadas.

En segundo lugar, deben existir estandares o patrones establecidos para determinar posibles
desviaciones de los resultados.

En un tercer lugar, el control permite la correccién de errores, de posibles desviaciones en los
resultados o en las actividades realizadas.

Y en ultimo lugar, a través del proceso de control se debe planificar las actividades y objetivos a

realizar, después de haber hecho las correcciones necesarias.

En conclusion podemos definir el control como la funcidn que permite la supervisiéon y comparacion de los

resultados obtenidos contra los resultados esperados originalmente, asegurando ademas que la accion

23http://Iwww.monografias.com/trabajos12/cofas/cofas.shtml
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dirigida se esté llevando a cabo de acuerdo con los planes de la organizacion y dentro de los limites de la

estructura organizacional.

Este es un procedimiento que en la organizacién ADEP-V-DIGNA es mal y poco empleado, ya que
solamente se revisa o compara al final de cada proyecto, es por eso que existen discrepancias a la hora

de dichas comparaciones.

b) Importancia Del Control Dentro Del Proceso Administrativo.

El control se enfoca en evaluar y corregir el desempefio de las actividades de los subordinados para
asegurar que los objetivos y planes de la organizacidn se estan llevando a cabo.
De aqui puede deducirse la gran importancia que tiene el control, pues es solo a través de ésta funcién
que lograremos precisar si lo realizado se ajusta a lo planeado y en caso de existir desviaciones,

identificar los responsables y corregir dichos errores.

Sin embargo es conveniente recordar que no debe existir solo el control a posteriori, sino que, al igual que
el planteamiento, debe ser, por lo menos en parte, una labor de prevision. En éste caso se puede estudiar
el pasado para determinar lo que ha ocurrido y porque los estdndares no han sido alcanzados; de ésta
manera se puede adoptar las medidas necesarias para que en el futuro no se cometan los errores del

pasado.

Ademas siendo el control la Ultima de las funciones del proceso administrativo, tiene que ser una prioridad
en la organizacién ya que se debe de controlar los resultados por cada uno de los departamentos para
que al final de cada proyecto se puedan cumplir los objetivos y logre eficiencia en cada uno de sus

proyectos.


http://www.monografias.com/trabajos6/lide/lide.shtml
http://www.monografias.com/trabajos15/todorov/todorov.shtml#INTRO
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C) Tipos De Control

Los principales tipos de control a implementar son los siguientes:

» Control preliminar
Este tipo de control tiene lugar antes de que aborden las operaciones e incluye la creacion de politicas,
procedimientos y reglas disefiadas para asegurar que las actividades planeadas seran ejecutadas con
propiedad. En vez de esperar los resultados y compararlos con los objetivos es posible ejercer una

influencia controladora limitando las actividades por adelantado.

Son deseables debido a que permiten a la administracion evitar problemas en lugar de tener que
corregirlos después, pero desafortunadamente este tipo de control requiere tiempo e informacién oportuna

y precisa para una buena implementacioén.

En la organizacion ADEP-V-DIGNA es un tipo de control indispensable de llevar a cabo, ya que se

encuentra deficiente politicas y procedimientos, por lo que seria una parte fundamental en el estudio.

»  Control concurrente
El Control concurrente tiene lugar durante la fase de la accion de ejecutar los planes e incluye la direccion,
vigilancia y sincronizacion de las actividades segun ocurran, en otras palabras, pueden ayudar a

garantizar que el plan seré llevado a cabo en el tiempo especifico y bajo las condiciones requeridas.

La forma mejor conocida del control concurrente es la supervision directa. Cuando un administrador
supervisa las acciones de un empleado de manera directa, el administrador puede verificar de forma

concurrente las actividades del empleado y corregir los problemas que puedan presentarse.


http://www.monografias.com/trabajos10/poli/poli.shtml
http://www.monografias.com/trabajos13/mapro/mapro.shtml
http://www.monografias.com/trabajos16/romano-limitaciones/romano-limitaciones.shtml
http://www.monografias.com/trabajos15/calidad-serv/calidad-serv.shtml#PLANT
http://www.monografias.com/trabajos7/plane/plane.shtml
http://www.monografias.com/trabajos10/habi/habi.shtml
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Por parte de ADEP-V-DIGNA se tiene que definir perfectamente los roles en cada departamento para que
pueda ejercerse este tipo de control, ya que se efectia en una forma directa de jefe a subordinado, y

también ayudara a disminuir errores.

> Control de retroalimentacion
Este tipo de control se enfoca sobre el uso de la informacion de los resultados anteriores para corregir
posibles desviaciones futuras de estandar aceptable. El control de retroalimentacion implica que se han
reunido algunos datos, se han analizado y se han regresado los resultados a alguien o a algo en el
proceso que se esta controlando de manera que puedan hacerse correcciones. El principal inconveniente
de éste tipo de control es que en el momento en que el administrador tiene la informacién el dafio ya esta

hecho, es decir, se lleva a cabo después de la accion.

Sin lugar a dudas, sera importante para la organizacion manejar este tipo de control ya que si no se ha
efectuado bien los procedimientos, se puede corregir en la mayor brevedad y en proyectos futuros no

vuelvan a cometerse. Y asi lograr mayor eficiencia y eficacia en sus procesos de trabajo.

Dentro de la Asociacion ADEP-V-DIGNA el control es el que permitirad evaluar los resultados y saber si
éstos son adecuados a los planes y objetivos que desea conseguir. Solo a través de esta funcidn se
pueden precisar los errores, identificar a los responsables y corregir las fallas, para que la organizacion se

encuentre encaminada de manera correcta.

El control debe llevarse en cualquier nivel de la asociacion, pero hay que aclarar que el control no solo

debe hacerse al final del proceso administrativo, sino que por el contrario, debe ser realizado


http://www.monografias.com/trabajos11/basda/basda.shtml
http://www.monografias.com/trabajos28/dano-derecho/dano-derecho.shtml
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conjuntamente en cada parte de los procesos para que de esta forma, se solucionen de manera méas

eficaz y en el menor tiempo posible todas las desviaciones que se presenten.

D. Proceso de gestion.2

1. Proceso basico.

Desde la comprensién del proceso de gestién cabe hablar de un proceso basico de gestién que se da en
todo caso y que puede, a su vez, descomponerse en tres procesos de gestion: el proceso de planificacion,
el proceso de interlocucion y el proceso de evaluacion. A continuacién una breve descripcion de estos

procesos basicos:

a) Planificacion.
Se toman decisiones que establecen objetivos, estos son los que pretenden alcanzar y en los que se

sefialan las actividades y los recursos necesarios para el funcionamiento de la organizacion.

b) Interlocucion.

Son los conjuntos de momentos y actividades que las personas que representan la organizacion se
comunican entre si, 0 con personas externas, el cual cuyo prop6sito es velar por la actuacidn de la

asociacion.

**Fernando Fantova Azcoaga. (1999). Investigacién y desarrollo de un modelo de gestién para organizaciones no
lucrativas de servicios sociales. Tesis doctoral. Universidad de Deusto, Bilbao, Espana. p. 310, 311.
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C) Evaluacion.

Con el fin de producir descripciones, anélisis y valoraciones con respecto a la asociacién y sus miembros.
Es aqui, donde se construye un sistema dinamico, participativo e integrado de evaluacion en el que todos

los miembros de la asociacion estén involucrados.

2. Proceso especializado.

Dentro o0 a partir de la existencia de un proceso basico de gestidn, pueden ir desgajandose y
configurandose procesos de gestion especializados en los diferentes tipos de recursos involucrados en el
macro proceso organizacional, entre estos: el proceso de Gestién de recursos humanos, el proceso de
gestiéon econdmico-financiero, el proceso de gestién de la informacién y el proceso de gestidén de los

recursos materiales. A continuacién una breve descripcion de estos procesos especializados:

a) Gestion de Recursos Humanos.

Es donde se pretende contar con todas las personas necesarias y adecuadas a cumplir con las funciones
en los diferentes procesos de la asociacion, ésta permite influir en las personas, de manera eficiente.
Tomando en cuenta la incorporacion de personas de las diferentes redes sociales, profesionales y

voluntariados.

b) Gestion Econdmico Financiero.

En fin, que sus diferentes procesos cuentes en todo momento con los recursos financieros necesarios,
aqui se emiten toda politica que permite alcanzar objetivos de liquidez, solvencia y rentabilidad. De
manera que es de vital utilidad contar con la departamentalizacion necesaria para llevar a cabo tal

andlisis, y a su vez con el personal necesario.
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C) Gestion de la informacion.

En esta se construye un proceso via actividades y politicas propias del proceso, que regulan otras
actividades tales como cantidad, regularidad, variedad o calidad y velocidad de difusidn, ademas tomar en
cuenta la cobertura o accesibilidad para mantener conectado e informado a todos los involucrados dentro

y fuera de la asociacion.

d) Gestion de Recursos Materiales.

Es la construccion de procesos orientados a velar por la adecuacion de dichos recursos y de su
tratamiento en la asociacion, donde tienen lugar su consecucidn, utilizacién, mantenimiento etc.,

presentando especial atencidn a la imagen positiva de la asociacion y sus clientes.

3. Proceso avanzado.

Existe, por ultimo un tercer nivel entre los procesos de gestion que hemos denominado de gestion
avanzada, al que nos referimos cuando hablamos de procesos que se ocupan de los tres grandes tipos de
fendmenos de cambio que tiene lugar en la organizacién entre estos tenemos: Gestidn del intercambio,

gestion de la estructuracion y gestion del aprendizaje.

a) Gestion de Intercambio.

Esta es de gran importancia, es decir, que por ser parte de organizaciones sin fines de lucro (tercer
sector), se encuentra inmersa en una red de intercambio, ya sean tangibles e intangibles, que a su vez
pueden ser lucrativos o no lucrativos. A todo esto, lleva la necesidad de desarrollar procesos de gestion de

estos intercambios, con la posibilidad de plantearse en forma estratégica, con la cuestion de la imagen
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corporativa y de la imagen de marca a la que quieren verse asociadas y obtener un posicionamiento

diferenciado respecto de otras entidades similares.

b) Gestion de la Estructuracién.

Esta se trata de procesos complejos que son necesarios para definir las partes de la organizacion, las

relaciones entre los puestos en términos de autoridad y jerarquia funcional.

C) Gestion del Aprendizaje.

Son actividades y procesos de gestién que se ocupan de los procesos de aprendizaje organizacional, de
disefiarlos, de dinamizarlos o de evaluarlos. Entre estos, proyectos de investigacion y desarrollo con fin de
producir nuevos saberes, actitudes y opciones de los que son portadores cada uno de los miembros de la

asociacion.
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CAPITULO Il
DIAGNOSTICO A LA CONDICION ACTUAL DE LA GESTION ADMINISTRATIVA EN
LA ASOCIACION DE DESARROLLO PROGRESIVO Y VIVIENDA DIGNA DE EL
SALVADOR.

A. Importancia de la Investigacion.

El llevar a cabo un diagndstico a la condicidén actual de la gestién administrativa de la Asociacion de
Desarrollo Progresivo y Vivienda Digna fue de suma importancia para conocer puntos de cambios
transcendentales a la asociacion en estudio, ya que a través de éste se logré optimizar recursos que
logren eficiencia y eficacia para la realizacion de un modelo de gestion administrativa para el desarrollo,

funcionalidad y competitividad de la antes mencionada.

B. Objetivos de la Investigacién.

1. General.

Realizar un diagnostico de la situacion actual de la Asociacion de desarrollo progresivo y vivienda digna
(ADEP-V-DIGNA), que permita conocer los problemas actuales que imposibilitan el buen funcionamiento

de la misma y el desarrollo de sus proyectos.

2. Especificos.

» Conocer la administracién, organizacion y funcionamiento del recurso financiero, recurso humano,
entre otros, que posee actualmente la Asociacion de desarrollo progresivo y vivienda digna (ADEP-V-
DIGNA).

> Identificar los factores internos y externos sobre el funcionamiento y desarrollo de (ADEP-V-DIGNA),

para implementar acciones y medidas correctivas necesarias en vista de futuros proyectos.
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» Analizar integralmente la informacion obtenida con el propésito de elaborar las conclusiones y

recomendaciones de la investigacion realizada.

C. Metodologia de la investigacion.

Para llevar a cabo dicha investigacion se llevé a cabo métodos y técnicas expuestas a continuacion:

1. Método de la Investigacion.

El método es el camino planeado o la estrategia que se siguié para descubrir o determinar las

propiedades del objeto de estudio. Para la realizacion de la investigacion se aplicé:

a) Anélisis.
Es una operacion mental que consiste en desagregar o descomponer un todo en sus partes para

identificar y estudiar cada uno de sus elementos, las relaciones entre si y el todo.

Este método permitié estudiar cada uno de los elementos y las variables relacionadas a la propuesta de
un modelo de gestion administrativa para el desarrollo, funcionamiento y competitividad, ademas que

establecio los factores internos y externos que seran determinantes para la propuesta de dicho modelo.

b) Sintesis.

Es una operacion inversa y complementaria al andlisis. Sintesis quiere decir reunir las partes en el todo,
éste proceso conduce a la generalizacion, a la vision integral del todo como una unidad de diferentes

elementos.
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Este método permitié agrupar todos los elementos que integran el Modelo de Gestion Administrativa para
el desarrollo, funcionalidad y competitividad, de tal forma se accedio a relacionarlos, ademas se tuvo
vision integrada de todos sus elementos, lo cual facilito la creacion de los procedimientos para la

elaboracién de la propuesta de dicho Modelo de Gestién Administrativa.

2. Tipo de investigacion.

El tipo de investigacidn que se realizé es el correlacional, en este tipo de estudios correlacidnales se tiene
como finalidad conocer la relacion o grado de asociacidon que exista entre dos 0 mas conceptos,

categorias o variables en un contexto en particular.2

Con el fin de haber llevado a cabo la investigacién, se pudo tener la informacidn que nos proporciond una
explicacién clara del comportamiento de los conceptos y variables, con ella pudimos conocer la
sociabilidad que existe entre unas y ofras; en nuestro caso, se logré una vision de como contar con la
atraccion de donaciones y una mejor prestacion de servicios por parte de la asociacion, puntos muy
importantes que seran necesarios en el modelo de gestion administrativa, en el que nos permita en

nuestro modelo establecer las estrategias necesarias y Utiles a la preferencia de los donantes y usuarios.

3. Tipo de Disefio de la Investigacion.

Fue necesario efectuar el disefio no experimental, esos son estudios que se realizan sin la manipulacién
deliberada de variables y en los que sdlo se observan los fenémenos en su ambiente natural para

después analizarlos.2

25 Roberto Hernandez Sampieri, Carlos Fernandez Collado y Pilar Baptista Lucio. Metodologia de la investigacion. (52
Ed.). (México: McGraw-Hill, 2010), p. 81.

2Roberto Hernandez Sampieri, Carlos Fernandez Collado y Pilar Baptista Lucio. Metodologia de la investigacion. (52
Ed.). (México: McGraw-Hill, 2010), p.
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Por consiguiente, las observaciones de los fendmenos ya existentes en la investigacion, en su ambiente
natural, los estudios se realizaron sin la manipulacion de las variables independientes que son las que
ocurren, es por eso que estos fendmenos se observaron tal como se dan en la realidad, de tal forma que
estos se pudieron analizar, en éste caso la asociacion y su entorno real del tercer sector que permitio la

realizacion de sus respectivos analisis.

4, Fuentes de Informacion.

En la recoleccion de la informacién necesaria Util a la investigacion se conté con las siguientes que se

detalla a continuacion:

a) Primarias.

Estas fueron las entrevistas, cuestionarios y la observacion, las cuales constituyo el objeto de la
investigacion geografica, recopilar y resumir el &rea del conocimiento en particular. Es decir procesamos
informacién de primera mano que contribuy6 grandemente al andlisis y la resolucion de la problematica,

de manera que fueron de utilidad y que nos permitié hacer un mejor trabajo de investigacion.

b) Secundarias.

En la investigacion se tuvo en cuenta como fuentes de informacion secundarias, datos de primera mano:

libros, leyes, tesis, documentos representativos y reportes de la asociacién en particular.
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5. Ambito de la investigacion.

a)  Ambito Poblacional.

Esta se llevd a cabo por medio de todo su personal, en su desarrollo interpersonal y laboral, realizada en

La Asociacion de desarrollo progresivo y vivienda digna (ADEP-V-DIGNA).

b)  Ambito Territorial.

En este ambito la investigacion se orientd en las instalaciones de la asociacion y a todas aquellas
personas involucradas con ella, la cual esta ubicada en Municipio de San Salvador, departamento de San

Salvador, ubicada en la Colonia Atlacatl del distrito uno.

6. Técnicas e instrumentos utilizados en la investigacion.

a) Encuesta.

Estan destinadas a la obtencién de datos de una poblacién determinada para conocer una situacion a

través de una serie de preguntas a través del cuestionario.?’

Para este diagndstico se contd con un cuestionario dirigida a los usuarios cuya estructura consta de 19
preguntas cerradas y una pregunta abierta, ademas un cuestionario dirigido a los empleados de la misma,

en ésta se contaba con 11 preguntas cerradas y 16 abiertas.

Los rasgos que caracterizan a una encuesta son los siguientes:
> Consiste en la observacion no directa de los hechos, sino a través de las manifestaciones

realizadas por los propios interesados.

2l|glesias Mejia, Salvador. Guia para la elaboracién de trabajos de investigacion monogréfico o tesis. El Salvador.
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»  Es un método de obtencion de datos preparado especialmente para la investigacion socioldgica.
» Permite una aplicacién masiva facultando ademas para la obtencion de informaciones sobre un

amplio abanico de cuestiones a la vez.

En el desarrollo de esta investigacion se encuestd a 157 usuarios y cuatro miembros del personal

administrativo y operativo de la Asociacion de Desarrollo Progresivo y Vivienda Digna de El Salvador.

b) Entrevista.

La entrevista es una forma especifica de interaccion social que tiene por objeto recolectar datos para una
indagacién. Se realizan entrevistas a las personas que dirigen y orientan la organizacién, capaces de
aportar datos de interés, estableciendo un dialogo, donde una de las partes busca recoger informaciones y
la otra es la fuente de esas informaciones.?? Esta fue dirigida en su mayor parte a los cuatro de seis
miembros que conforman La Junta Directiva de la asociacién, con un instrumento conocido como

entrevista que contaba con dos preguntas cerradas y 17 preguntas abiertas.

C) La observacion directa.

Fue la contemplacion fisica en el lugar de donde se llevd a cabo la investigacion, adentrarnos en
profundidad a la situacion organizativa que se tiene actualmente en la asociacion a través de las
diferentes visitas a la misma y con una simple observacion, describimos cada uno de los detalles, sucesos

0 cualquier otro evento que ocurrié dentro de la misma.

28 http://www.monografias.com/trabajos 16/recoleccion-datos/recoleccion-datos.shtmi#entrevista



43

7. Determinacion del universo y muestra.

Las diferentes muestras que se tomaron para la investigacion fueron: la empresa y usuarios de la

organizacion.

a) Universos.
(1) Junta Directiva de la Asociacion de Desarrollo Progresivo y

Vivienda Digna.

El universo para la Junta Directiva se conformd para seis personas como lo mostramos a continuacion:

MIEMBROS DE LA JUNTA DIRECTIVA
ORGANIZACION DE DESARROLLO PROGRESIVO Y VIVIENDA DIGNA
(ADEP-V-DIGNA)

CUADRO No.1

POSICION NUMERO DE PERSONAS
PRESIDENTE 1
VICEPRESIDENTE
SECRETARIO
TESORERO
SINDICO
VOCAL
TOTAL
Fuente: Informacion proporcionada por el presidente de junta.

N N[

(2)  Personal Administrativo y operativo de la Asociacion de

Desarrollo Progresivo y Vivienda Digna.

Area Administrativa y operativa conformada por cuatro empleados, que son:
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PERSONAL ADMINISTRATIVO Y OPERATIVO DE LA
ORGANIZACION DE DESARROLLO PROGRESIVO Y VIVIENDA DIGNA

(ADEP-V-DIGNA)
CUADRO No.2

POSICION NUMERO DE PERSONAS
ASESOR JURIDICO 1
CONTADOR GENERAL 1
PROMOTOR DE PROYECTO 1
SECRETARIA 1
TOTAL 4

Fuente: Informacion proporcionada por el presidente de junta.

(3)  Usuarios.

El universo para los usuarios del proyecto lo comprendieron todas las personas representante de una
familia inscritos y en espera de un beneficio préximo, segun registro de la asociacién estos son en su

totalidad 2,700 personas afiliadas.

b) Muestra.
(1) Junta Directiva de la Asociacién de Desarrollo Progresivo y

Vivienda Digna.

La muestra para la Junta Directiva, se estudi6 en su totalidad por ser una cantidad de miembros menor, y
la muestra fue (n) = 6. Sin embargo al momento de llevar las respectivas entrevistas por motivos fuera de
nuestro alcance, solo se puedo entrevistar a cuatro miembros, es decir que en el momento de citar a dos
de los miembros de la Junta Directiva, nunca disponian de tiempo y por consiguiente se dificulté realizar

las entrevistas con dichos miembros.



45

(2)  Personal Administrativo y operativo de la Asociacion de

Desarrollo Progresivo y Vivienda Digna.

La muestra para el personal administrativo y operativo, se estudié en su totalidad por ser una cantidad de

miembros menor, la muestra fue (n) = 4.

(3)  Usuarios.

Para calcular estd muestra se realizo a través de la formula para poblaciones finitas que se detalla a

continuacion:

Dénde:

Z = nivel de confianza

n = Tamafo de |la muestra
p = Probabilidad de éxito

q = Probabilidad de fracaso
e = Error maximo

N = Tamafio de la poblacién.

Para:

Z =1.81(93% del nivel de confianza)
P=0.50

Q=0.50

e=0.07

N =2,700

Z?Npq

n= e?(N—1)+Z%pq
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B (1.81)2%(2700)(0.50)(0.50)
n= (0.07)2(2700 — 1) + (1.81)%(0.50)(0.50)

_ 2211.3675
"= 14.044125

Por lo tanto el total de usuarios encuestados fue de:

n= 157 Usuarios.

D. Diagnéstico de La situacién actual de La Asociacién (ADEP-V-DIGNA).
1. Filosofia actual de la asociacion.

a) Misién actual.

“Somos una fundacion en Busca del desarrollo integral de la poblacién en situacion marginal o de escasos
recursos, a través de donaciones o ayudas economicas para  vivienda, y asi lograr que cada

asentamiento poblacional sea econémicamente sostenible”.

b) Vision actual.

“Ser una Organizacién no Gubernamental que pueda constituirse a nivel nacional e internacional, y que
sirva como agente generador propuestas y soluciones que mejoren el status vivienda de nuestra

poblacién”.

2. Contexto, perfiles y perspectivas de la organizacion.

a) Comunicacion.

La comunicacion entre jefes y subordinados afecta hasta cierto punto el desarrollo de las actividades

debido a que no existe una comunicacién fluida entre los miembros al momento de informar decisiones
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importantes para la organizacién, ademas no son tomadas en cuenta las opiniones lo cual incide en la
ejecucion de los programas y alcance de los objetivos establecidos.

Desde el momento en que la comunicacion se presenta de forma descendente, refleja que los
subordinados no tienen opcién alguna de poder presentar o expresar mejora en alguno de sus procesos
que ellos consideren deficientes. Ya que solamente reciben ordenes sin oportunidad de expresarse. La
comunicacion externa se maneja de una forma personalizada tanto con Gobiernos y empresa privada,
pero a la vez debe existir una mejora acorde la que se maneja con las alcaldias, lo cual puede afectar

poner en marcha dicho proyecto.

Todo esto refleja falta de interés por parte del personal y también deficiencia, porque no cuentan con una

programacion o un plan que les sirva de guia para el desarrollo y funcionamiento de la organizacion.

Por eso se menciona que en un futuro la organizacién crezca tanto en empleados como en proyectos
debe de establecerse un sistema comunicacion mas eficiente. (Tomado de cuestionario de empleados

Pregunta 17 y entrevista a directores pregunta 13, 14).

b) Liderazgo.

Tomando en cuenta, que es el proceso de influir sobre las personas para que se esfuercen de buen grado

y con entusiasmo hacia el logro de una meta u objetivo en comun.

Actualmente dentro de ADEP-V-DIGNA la unica persona que ejerce liderazgo dentro de ella, es el
Presidente, ya que a pesar que los empleados tienen la iniciativa no pueden tomar el liderazgo frente a

situaciones de ausentismo por parte del dirigente en ocasiones, debido a que estando presente en la
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fundacién no siempre son tomadas en cuenta la opinién de los empleados y esto como consecuencia

desmotiva al personal.

Por eso mismo, existen problemas al momento de establecer distribucidén de responsabilidades, no existe
un procedimiento establecido acorde la supervision de actividades diarias a los subordinados, problemas
que deberian ser solucionados por un lider el cual no estd cumpliendo su rol de una manera

adecuada.(Tomado de cuestionario de empleados pregunta 8 y entrevista pregunta numero 2).

C) Motivacion.
La motivacion esta constituida por todos los factores capaces de provocar, mantener y dirigir la conducta

hacia un objetivo determinado.

Hoy en dia es un elemento importante en la administracion de personal por lo que se requiere conocer las
debilidades que posee el personal que labora dentro de la organizacidn y més que conocerlas, dominarlas

y solo asi la empresa estara en condiciones de formar una cultura organizacional sélida y confiable.

Segun el diagnostico realizado se logré determinar que los empleados no se encuentran motivados debido
a que no reciben incentivos que permitan desarrollar mejor su trabajo, de los pocos empleados que
afirmaron estar motivados, consideran que el crecimiento personal, profesional y la experiencia adquirida,

son elementos que permitira dar lo mejor de ellos al momento de llevar a cabo sus funciones.

Ademés de falta de incentivos en la Organizacion, no se encuentran con un plan de desarrollo y
crecimiento establecido tanto para la Organizacién como para ellos en el ambito profesional, 0 al menos

no tienen conocimiento alguno de él.
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Si dentro de ADEP-V-DIGNA los empleados obtienen la motivacion adecuada, esto permitira que la labor
realizada sea la esperada, con lo que aumentaran la produccién y la eficiencia serd aceptable. (Tomado

del cuestionario de los empleados pregunta numero 9).

d) Valores.

Los valores de la empresa son los pilares mas importantes de cualquier organizacién. Con ellos en
realidad se define a si misma, porque los valores de una organizacién son los valores de sus miembros, y

especialmente los de sus dirigentes.

En ADEP-V-DIGNA no existen definidos algin tipo de valores a poner en practica, mas bien en
situaciones complejas como tomas de decisiones, establecer cultura empresarial, es cuando estos valores

se ponen en marcha.

Mencionaban valores importantes como Prudencia, Justicia, trabajo en equipo, los cuéles los directivos
ponen en practica para servir de ejemplo a sus subordinados.

Ademas de eso, los usuarios mencionan en su encuesta que gran parte de ellos estan conocedores de los
valores de la organizacion y eso nos refleja que si se estan poniendo en practica para beneficio de la

organizacion. (Tomado de encuestas a usuarios pregunta numero 9).

e) Compromiso.

El compromiso es importante en toda organizacion, ya que es el grado en que un empleado se identifica
con una empresa en particular y las metas de ésta, y desea mantener su relacion con ella, por eso mismo

el trabajador aporta un esfuerzo para cumplirlas al momento de identificarse.
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En la organizacion ADEP-V-DIGNA existe un alto grado de compromiso por cada uno de los empleados,
muestra de ello es que cada uno sabe sus responsabilidades y la de los demas, y esto ayuda a un mejor
trabajo en equipo. Aunque también por parte de los directivos o jefes inmediatos hay llamados de atencién
verbal o escritos cuando no se refleja compromiso por parte de subordinado en alguna tarea

encomendada, aunque esto rara vez sucede. (Tomado de entrevista a directores pregunta numero dos).

f) Trabajo en equipo.
Para empezar hablar de trabajo en equipo es necesario saber que la razén de ser y hacia donde se quiere
llegar esté clara para las personas que conforman las unidades de analisis, los empleados el 50 % no
sabe la mision y la vision de la ADEP-V-DIGNA, mientras que los objetivos si los conocen la totalidad
segun lo muestran las preguntas dos, tres y cuatro del cuestionario dirigido a los empleados. Guardan una
estrecha relacién las preguntas uno y dos de las entrevistas a los miembros de la junta directiva referentes
a la finalidad de la asociacién y los cuales saben con claridad la finalidad de la asociacién, no asi con la
distribucion de responsabilidades en los niveles jerarquicos y en tales respuesta se observa que el trabajo
en equipo empezando con aspectos como mision, vision, objetivos , finalidad, estructura organica y el
cumplimiento de las obligaciones de manera que es necesario mejorarlo y que se reflejara en resultados

satisfactorio .

Podemos observar que el trabajo en equipo esta incluido en todas las etapas del proceso administrativo y
aqui se nota una deficiencia en la planeacién y que necesita alinear y dar un unico sentido a la
organizacion, y por lo cual es necesario definirlo claramente y que cada uno los lea dia a dia en la entrada
de la sede de Asociacién de Desarrollo Progresivo y Vivienda Digna. (Tomado de Cuestionario a

empleados, preguntas 2, 3, 4, 12. Y entrevista a directivos, preguntas 1, 2)
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o)) Mejora a los procesos e infraestructura.

Los empleados en el cuestionario especificamente en la pregunta nueve mencionan sobre la ausencia de
estimulos que son indispensables para desempefiarse mejor y desarrollar capacidades con el fin principal

de aportar a las mejoras continuas de la ONG.

Ademas, en la pregunta dieciséis del cuestionario, el personal menciona aspectos que a su criterio
consideran se mejoren en la organizacion y se sabe que el area operativa es quien conoce a la perfeccion
el funcionamiento y detalles en que se necesita mejora, los cuales son primeramente referentes a la
estructura organica incluyendo definir areas o departamentos, asi como los niveles jerarquicos y las

funciones y obligaciones respectivas.

La junta directiva manifiesta en las pregunta numero cinco que las relaciones con instituciones de
gobierno y alcaldias son algunas de las dificultades que tiene ADEP-V-DIGNA y que son aspectos en los
que principalmente necesita mejorar y asi permitir abrir puertas y acceder a los permisos necesarios para

la ejecucion de los proyectos.

Algunos aspectos en los que se necesita mejorar de acuerdo a la pregunta siete dirigida a los directivos, y
mencionan:
v" Necesitan mejorar la infraestructura de las instalaciones ya que no son lo suficientemente grandes ni
adecuadas para el funcionamiento normal y menos en un futuro.
v Necesitan asesorias para poder mejorar los procesos.
v Mejorar en la organizacion administrativa empezando por la estructura organica.
v Mejorar en el aumento del numero en voluntariado.

v" El manejo eficiente de los recursos.
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En la entrevista los miembros de la junta directiva en la pregunta ocho, sugieren mejoras en el area
administrativa especificamente de organizacion tales como a la elaboracién de perfiles de puestos para
que los puestos los cubran personas capaces y desempefiarse de acuerdo a sus conocimientos. Ademas

sugieren la creacion de una cooperativa de ahorro y crédito dentro de la ONG.

Referente a las mejoras los directivos mencionan en la pregunta nueve de la entrevista la pronta mejora
en el area financiera, ya que actualmente no cuentan con la liquidez necesaria para mejorar las
infraestructuras el mobiliario y equipo ademas del pago del disefio de planos y la arquitectura de la obra

civil.

También los usuarios aportan sobre las mejoras que podrian tener, expresando asi en la pregunta tres de
las encuestas pasadas a los usuarios del proyecto ya que un 80% tienen la visién clara de dénde quiere
llegar la ADEP-V-DIGNA pero atrés de esto estd un veinte por ciento que no tiene clara la visidn y es
necesario que los usuarios tengan plenamente clara el futuro y dénde quiere llegar la asociacion y sus
proyectos de vivienda. (Tomado de encuesta a usuarios, pregunta 3. Cuestionario a empleados, preguntas

9, 16.Y entrevista a directores, preguntas 5, 7, 8, 9)

h) Planificacion.
En la pregunta tres de la entrevista a los directivos se pregunta si existe un proceso de gestion
administrativa, esto encierra desde mision, vision, objetivos, politicas estrategias, metas, manuales de
funcionamiento, etc. Las respuestas obtenidas muestran que no tienen la idea del significado ni de la
existencia de una planeacién estratégica y operativa, que incluye y en que podria mejorar a la

organizacion.
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En la pregunta seis de la misma entrevista se puede observar que no hay un plan especifico para el
interés primordial que es atraer donantes y voluntariados para mover la asociacion, saben dénde buscar
ayudas pero no existe la solidez necesaria para que una institucién decida hacer una donacion grande
porque no hay planes especificos que garantice la canalizacion eficaz de los fondo con un personal bien
organizado y que inspire la confianza a los donantes y usuarios del éxito y seguimiento de la mision de

ADEP-V-DIGNA. (Tomado de entrevista a directivos, preguntas 3, 6)

i) Cooperacion.
De acuerdo a la pregunta diez dirigida a los empleados podemos decir que existe cooperacion entre
empleados pero que no pasa de un nivel jerarquico a otro y es donde se desaprovecha los conocimientos
practicos de los empleados y de acuerdo a su experiencia proponer las buenas ideas para que el nivel
jerarquico mayor las mejore y ponga en practica. Aqui manifiestan que no se toman en cuenta las
opiniones de los empleados y por lo cual se deduce que los flujos de informacion y comunicacion son

deficientes.

La opinién de los directivos respecto a la cooperacion se muestra en la pregunta diez y once, menciona
las entidades que cooperan financieramente y recursos materiales con ADEP-V-DIGNA 'y por lo que se
deben mantener y buscar nuevos apoyos logrando asi los proyectos deseados. (Tomado de encuesta a
usuarios, preguntas 2, 6, 10, 11. Cuestionario a empleados, pregunta 10. Y entrevista a directivos,

preguntas 10, 11, 12)

) Intercambio.

El intercambio se relaciona a la comunicacion interna en la organizacion y se muestra en la pregunta

diecisiete dirigida a los empleados y respondieron que los flujos de informacién deben de adaptarse a las



54

necesidades y actualizarse de acuerdo a los procesos. Los directivos opinan que los flujos internos de la
comunicacion funcionan bien por ser sencillos actualmente, pero en un futuro sera necesario definir un

buen sistema de flujo de informacién.

Respecto a la comunicacion externa los directivos en la pregunta catorce dicen que no tiene relacion con
instituciones de gobierno, por consiguiente estas piden que se cumplan los requisitos para conseguir
permisos necesarios para realizar posibles proyectos, debido a falta de documentacién y estudios que
estas instituciones requieren para permitirles o brindarles la marcha de un proyecto. Esto es un dilema y

se saldra siempre y cuando se mejoren las relaciones y lograr intercambios y consensos satisfactorios.

Respecto al intercambio con los usuarios funciona con la base de datos en donde tiene la informacion

completa de cada familia.

El intercambio con las instituciones donantes debe de mostrar una transparencia y confiabilidad del buen
uso de los recursos para que éstos puedan dar el dinero en calidad de donacién a una institucién bien
organizada, correcta y con la vocacién de ayudar a los necesitados de una vivienda digna, y no para

beneficios personales.

En la encuesta pasada a los usuarios del proyecto, la pregunta cinco habla de la opinién de las personas
respecto a la legalidad de los procesos de ADEP-V-DIGNA y ésta es la relacion que hay con los usuarios
y con la o las instituciones correspondientes a la verificacion de la legalidad. La poblacién dice que si

confian en la legalidad de ADEP-V-DIGNA.
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En la pregunta ocho nos manifiestan que un sesenta y cinco por ciento de los usuarios si conocen los
directivos y un treinta y uno por ciento no los conocen, eso significa que debe haber un intercambio o
acercar las relaciones con las personas necesitadas que es la razén de ser de la asociacion. (Tomado de
encuesta a usuarios, preguntas 5, 8. Cuestionario a empleados, pregunta 17. Y entrevista a directivos,

preguntas 13, 14)

k) Oportunidad de participacion.
En la encuesta dirigida a los usuarios, se incluyé andlisis de participacion, estas reflejaron que la
organizacion cuenta muy poco con un voluntariado, ademas no cuentan con politicas que ayuden o brinde
el apoyo para la busqueda del voluntario, los usuarios en su mayoria afirman contribuir a éste fin, claro
estd ademas que la organizacion cuenta con el minimo de medios comunicativos tecnoldgicos que
mantengan al tanto al publico de las actividades que se estan llevando a cabo. (Cuestionario a usuarios

preguntas de investigacion 3, 11, 15)

En el cuestionario dirigido a los empleados, el 75% afirma que sus opiniones de las decisiones que toma
la asociacidén no son tomadas en cuenta, es importante indagar en este resultado ya que muchas veces
los empleados tienen capacidades a las que se puede explotar mucho mejor, ademas se aquejan que las
instalaciones no son las pertinentes para lograr una participacion seria ante la competencia. (Cuestionario

dirigido a los empleados pregunta de investigacion 10, 19)

En la entrevista a los directivos se evidencia que urge la necesidad de tener un mayor reconocimiento con
el exterior de la asociacion, instituciones gubernamentales, instituciones y empresas del sector privado y
organismos internacionales, todo eso no lo pueden conseguir si no se cuenta con una estructura que les

permita la participacién con este entorno, sin embargo considerar que es necesario aspectos publicitarios
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y capacidad instalada que reflejen el buen funcionamiento de la misma. (Entrevista dirigida a los directivos

preguntas de investigacion 7, 12)

1) Innovacién.

La innovacién es un punto muy estratégico el cual merece mayor atencion en la asociacidn, es
preocupante desde el punto de vista de los usuarios que 58% de estos piensan que la misma no es
competente en el entorno de su mismo rubro, esto es evidente en la forma de comunicacién que no
cuenta con apoyo tecnologico informatico ni mucho menos spot radiales o televisivos. (Encuesta a los

usuarios pregunta de investigacion 4, 15)

En consecuencia a la poca atencion tecnoldgica la comunicacion internamente no es la mas adecuada
afirman los empleados y plantean que es necesario innovar en un sistema en el cual haya acceso a
mantener informado de actividades cotidianas, ademas, no cuentan con sistemas informaticos adecuados
para la realizacion de informes, planos o maquetacion de propuesta a futuros proyectos. (Cuestionario

dirigido a empleados preguntas de investigacién 17, 21)

Urge la necesidad de contar con el mejor planteamiento informativo, segun los directivos no cuentan con
un aparato que informe de como se lleva a cabo los proyectos, que futuros proyectos se tienen, que
municipio o comunidad han sido o seran beneficiadas entre otros. La asociacion no crea fuentes
publicitarias innovadoras en la que a través de éstas no solo se tenga informado de lo que se hace sino
que refleje un mejoramiento y reconocimiento continuo a través del uso de medios como el internet o sitios

como redes sociales. (Entrevista a directores pregunta de investigacién 12)



57

m) Capacitacion, desarrollo y aprendizaje.

Este punto va enmarcado en vista del personal o de las personas vinculadas internamente en la
asociacién por consiguiente a los usuarios se preguntd en qué medida la asociacion hace uso de
procedimientos apegados a la ley, el 72% afirma que si, de manera que es importante mantener en un
constante aprendizaje al personal ya sea por medio de capacitaciones o talleres, en las que no solo se
rijan regulaciones sino formas de comunicar a las personas sus derechos. (Encuesta dirigida a los

usuarios, pregunta de investigacion 5)

Por otra parte estan la relacién con la parte tecnolégica, los empleados afirman que hay poca inversion
tecnolégica o carecen de un sistema informatico adecuado, esto mismo lleva o descuidar los controles
contables que es muy importantes mantener su propio sistema el cual no cuenta con ello, asi mismo
necesitan desarrollar habilidades de cémo manejar de manera mas eficiente y eficaz los suministros y
herramientas asignadas a cada empleado. (Cuestionario dirigido a empleados, preguntas de investigacion

17,18, 21)

Los directivos afirman que es necesario cambiar las instalaciones, contar con asesoria y un mejor manejo
de los recursos, asi mismo programas de capacitacion para el manejo de los recursos, ademas no se
desarroll6 a los empleados a través de un ambiente agradable y ergonomico, que contribuya al
mejoramiento de su salud y las capacidades operativas de la misma. (Entrevista a directivos, preguntas de

investigacion 7, 13)
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Alcances y Limitaciones.

1. Alcances.

La investigacién permiti6 conocer las condiciones actuales de la Asociacion de desarrollo
progresivo y vivienda digna (ADEP-V-DIGNA), y en base a ésta informacion elaborar el sistema

de gestion administrativa que contribuya al funcionamiento y desarrollo de la organizacion.

El apoyo incondicional por parte del presidente de la organizacién Francisco Zarcefio y demas

miembros de la Asociacion, el cual fue estratégico para el desarrollo de la investigacion.

Otro de los alcances obtenidos fue el apoyo por parte de los usuarios, ya que a pesar de tantas
dificultades, brindaron valiosa informacién al momento de encuestarlas. Ademas permitieron dar

a conocer las condiciones reales en la cual se encuentra la organizacion.

Y la Gltima pero no la menos importante es la disposicion del Lic. Abraham Vasquez Sanchez por

brindarnos su orientacion y conocimiento para poder realizar una buena investigacion.

2. Limitaciones.

Al realizar la investigacion, algunos de los censados se negaron a responder algunas preguntas

alegando falta de confianza por la situacion de inseguridad que atraviesa el pais.

Al realizar la entrevista a los miembros de (ADEP-V-DIGNA) no se logrd contar con la presencia
del cien por ciento, esto porque dos de ellos no se encontraban disponibles y casi nunca

disponian de tiempo. Limitando asi conocer el punto de vista de la poblacién determinada.
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» Durante cierto periodo de la investigacion se dieron problemas al momento de localizar a los
miembros de la junta directiva en las instalaciones, como resultado se generd un pequefio atraso

en el proceso de investigacion al momento de recolectar la informacién.

F.  Conclusiones y recomendaciones.

1. Conclusiones.

» No cuenta con un buen sistema de comunicacién en cada una de las areas, por lo que afecta en

el apoyo y trabajo en equipo de la organizacion.

» Existe falta de liderazgo segun los encuestados, ésta falta de compromiso de cada uno de los

jefes limita a llevar una buena supervision y control de las actividades.

» El personal no tiene la suficiente responsabilidad y compromiso en cada actividad a realizar, esto

debido a falta de motivacion que existe en la organizacion.

» Existe falta de planificacién en toda la organizacion tanto en los procesos a llevar a cabo, como el

rumbo que lleva la organizacion.

> Existe falta de apoyo de personas naturales, empresas publicas y privadas que brinden

donaciones ya sea en especie o dinero para la ejecucion de los proyectos.

» No se cuenta con el espacio ni la infraestructura adecuada para el desarrollo de las actividades

cotidianas de la organizacion.
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» Falta de recursos tecnoldgicos y publicitarios, para dar a conocer los proyectos que desarrolla

ADEP-V-DIGNA tanto a usuarios como otras organizaciones.

» Actualmente no se desarrollan capacitaciones ni talleres hacia los empleados, por lo que sus

procesos son desfasados y esto limita a un crecimiento-desarrollo hacia la organizacion.

2. Recomendaciones.

» Implementar entre los empleados sistemas de comunicacién sencillos, como pequefias

reuniones o talleres semanales el cual brindaria mayor comunicacién, apoyo y trabajo en equipo.

» Crear conciencia a cada uno de los jefes de la organizacién de sus obligaciones asignadas,
principalmente en la supervision y control de actividades a sus subordinados, a la vez de brindar

apoyo en lo que sea requerido.

» Generar motivacion en cada una de las areas de la organizacion, usando diferentes tipos de

incentivos como: remuneraciones economicas, crecimiento personal y profesional, etc.

» Realizar reuniones mensuales o trimestralmente por parte de la Junta directiva y presidente,
para crear planes de trabajo a corto y largo plazo acorde procesos, asi como el futuro de la

organizacion.

» Crear alianzas estratégicas que permitan la incorporacién de nuevos donantes y fidelizacién de

los mismos para aumentar donaciones hacia proyectos.
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Buscar un lugar adecuado que posea una infraestructura acorde a las necesidades y exigencias

de los beneficiarios.

Crear una pagina web de la organizacién que esté vinculada a otras ONG’S del mismo rubro, y

de ésta forma crear otros medios electrénicos para dar a conocer la asociacién.

Capacitar al personal para un mejor desempefio en cada una de sus funciones, aclarar dudas y

aumentar eficiencia en la organizacién.
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CAPITULO Il
PROPUESTA DE UN MODELO DE GESTION ADMINISTRATIVA PARA EL
DESARROLLO, FUNCIONALIDAD Y COMPETITIVIDAD DE LA ASOCIACION DE

DESARROLLO PROGRESIVO Y VIVIENDA DIGNA DE EL SALVADOR.

A. Modelo de planeacion.
1. Planeacion estratégica.
a) Mision.

Somos la asociacion sin fines de lucro que trabaja constantemente para disminuir la pobreza poblacional
en El Salvador, dando alternativas de auto sostenibilidad econdmica en cada asentamiento por medio de

la capacitacién y con un amplio compromiso en promover el cambio social habitacional.

b) Vision.
Ser la asociacion sin fin de lucro en El salvador, responsable de mejorar la calidad de vida poblacional y
regional con la integridad de las instituciones publicas, privadas y sin animos de lucro. Permitiendo a las
familias mejorar sus condiciones habitacionales y auto-sostenibles econémicamente, llevandolos a ser

mas productivos.

C) Valores.

> Servicio: La vocacion de servicio es el primer requisito para poder pertenecer a ADEP-V-DIGNA.
» Solidaridad: Responsabilidad compartida entre las los directivos y personal operativo ante los

usuarios y todo el entorno.
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Transparencia: Inspirar confianza en el uso 6ptimo de los recursos ante el entorno y aumentar las
donaciones para lograr eliminar la pobreza poblacional en el pais.

Equidad: Justicia social e igualdad de oportunidades para la construccién de una sociedad
salvadorefia en la que todas las personas tengan su vivienda digna.

Compromiso: Trabajar a conciencia, con la mejor voluntad y con una direccion clara de la razén de
ser de la asociacion y la razon de estar dentro de la misma.

Coherencia: Entre los planes presentados Y los resultados obtenidos, demostrando la capacidad

de su cumplimiento de manera honesta y responsable.

d) Objetivos.
Crear programas de auto sostenibilidad que brinden apoyo financiero interno, sin necesidad de
incurrir a instituciones gubernamentales, organizaciones sin fin de lucro y empresa privada para
cubrir gastos de uso administrativos. (propuesta en el punto C. — 2. — b. Gestion econdmico-
financiera de este mismo capitulo, paginas 133 y 134)
Indagar en la capacidad instalada de la asociacion para mejorar las condiciones de labor a los
empleados y brindar espacios necesarios para la atencién de los usuarios. (propuesta en el punto C.
- 1. —a. Planificacién, de este mismo capitulo, paginas 127-129)
Fortalecer el aprendizaje continuo, interno de los empleados para el mejoramiento de sus
actividades. (propuesta en el punto C. - 3. — c. Gestién del aprendizaje de éste mismo capitulo,
paginas 138-141)
Construir comités de ciudadanos y voluntariado para dar seguimiento a actividades informativas
realizadas por la asociacion.
Fortalecer el sector voluntariado para tener la calidad y cantidad de individuos necesarios que

brinden apoyo representativo a la asociacion.
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e) Estrategias.

» Para la obtencién de fondos para la auto-sostenibilidad de la asociacion es necesario la creacién de
auto financiamiento, este puede ser obtenido en parte a través de un porcentaje en descuento de
planilla de cada uno de los empleados, siendo éste previamente acordado en contrato de los
empleados acompafiado de buenas politicas salariales. (propuesta en el punto C. — 2. — b. Gestién
economico-financiera de este mismo capitulo, pagina133)

» Formar procedimientos organizacionales que fortalezcan las funciones, actividades y toma de
decisiones que llevan a cabo la junta directiva, asi mismo planes estratégicos que den seguimiento al
desarrollo organizacional de la asociacion.

» Para la atraccién del voluntariado crear incentivos de aprendizaje y desarrollo, como capacitaciones
auto financiado y talleres constructivos de talento humano, con ello poder sacar el mejor provecho de
este sector. (propuesta en el punto C. — 3. — c. Gestion del aprendizaje de este mismo capitulo,
pagina 138-141)

» Para el cambio estructural actual es necesario una reingenieria de la junta directiva, dejando solo

piezas claves con perfiles profesionales y trayectoria reconocida en servicio social.

2. Planeacion operativa.

Construir a través de los siguientes puntos los lineamientos y asignacién previa de tareas especificas,
realizables para cada uno de los departamentos y contribuir al buen camino de la asociacion. En éste
punto se determina los seguimientos previos a dar marcha y cumplimiento de la mision, basado en dar
puntos mas especificos a la planeacion estratégica antes mencionada a través de objetivos, estrategias y

programas que permitan la funcionalidad de la asociacion.
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a) Objetivos.
Incentivar a una mejor comunicaciéon entre empleado y jefe inmediatos, en cada uno de los
departamentos para lograr mayor eficiencia participativa y comunicativa.
Agilizar a través de cronogramas los procesos operativos llevados a cabo por cada uno de los jefes
inmediatos de los diferentes departamentos, en funcion de previas asignaciones de tareas.
Promover la consolidacién de reuniones constantes o al menos mensuales y establecer procesos,
resolucion de conflictos, problemas para dar seguimiento y buscar alternativas de solucion, asi
mismo lograr una comunicacion.
Promover el aprendizaje continuo, en cada uno de los departamentos, de manera que se permita la
oportunidad de trasmitir unos con otros sus conocimientos siempre y cuando no desvié sus

actividades y funciones.

b) Estrategias.

Para lograr la comunicacion se debera promover las reuniones constantes o0 mensuales, donde se
permita aportar ideas y sugerencias por cada uno de los empleados, ademas estar siempre abiertos
a la critica.

Al momento de tener que agilizar ciertas actividades, sera el jefe inmediato quien promovera los
cambios y establecera nuevos rumbos de ejecucion.

Se efectuaran anuncios, actas 0 memorandum constantemente para mantener informado a todo el
personal cualquier promocion o ejecucion de actividades dentro y fuera de las instalaciones, segun
sea el caso.

En el control de inventario, todo el personal estd sujeto a darle seguimiento e informar
periodicamente lo que ha correspondido por su parte, a su vez estara sujeto la exigencia del jefe

inmediato notificarlo al departamento competente.
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C) Programas.

Es necesario la creacién de programas especificos y a corto plazo segun la necesidad que se requiera,

estos tendran que ser por departamentalizacién, a través de estos se resolveran muchas de las

actividades individuales de cada empleado. A medida se conozcan nuevas actividades se desarrollara el

programa mas adecuado y correspondera al departamento administrativo y financiero la creacion de los

mismos, con el apoyo del departamento solicitante.

En vista que se cuenta con ciertas actividades ya llevadas a cabo, se sugiere la creacion de los siguientes:

>

Un programa por departamentalizacién de control de inventario. (propuesta en el punto C. — 2. - b.
Gestion econdmico-financiera de este mismo capitulo, pagina 133 y 134)

Programa de aprendizaje y desarrollo al personal voluntariado, como incentivo a la obtencién del
mismo. (propuesta en el punto C. — 3. — ¢. Gestidn econémico-financiera de éste mismo capitulo,
paginas 138-141)

Un programa que permita la promocion interna del personal, siendo este de igual aportacién para el
sector voluntariado.

Seguimiento de actividades por medio de cronograma o cualquier otro grafico representativo.

Modelo de organizacién.
1. Organigrama.
a) Normas técnicas para la elaboracion.

El rectangulo correspondiente al nivel mas alto debe ser de tamafio mayor que los demés o por lo
menos igual, pero nunca menor.
De la base inferior del rectdngulo debe salir la linea jerarquica central.

En el nivel inmediato inferior, a la direccién debera aparecer las asesorias externas.
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» Luego de las asesorias externas, estaran los departamentos.

» En el nivel inmediato inferior a los departamentos, estardn cada una de sus dependencias y
clasificaciones.

» El organigrama debera tener: equilibrio en la distribucién de los rectangulos, tipografia clara y de facil
lectura, proporcionalidad en los tamafios, lineas cuyo trazado no se cruce y debe ser de facil lectura

e interpretacion, sobre todo sobriedad en el esquema.

b) Niveles jerarquicos de la organizacion.

Primer nivel:

Asamblea de fundadores

Junta directiva

Direccion General

Segundo Nivel:

Departamento de Proyectos
Departamento de Transparencia y Control
Departamento Administrativo y Financiero
Tercer nivel:

Coordinacion de Proyectos

Supervision de Obras

Comision de Usuarios

Comision de Cooperacion

Recursos Humanos

Contabilidad y Presupuestos

Relaciones Publicas



C) Estructura organizativa propuesta.
Asociacion de Desarrollo Progresivo y Vivienda Digna (ADEP-V-DIGNA)

ASAMBLEA DE
FUNDADORES

JUNTA DIRECTIVA

DIRECCION
GENERAL

Asesoria
___________ Juridica

Departamento
Administrativo y
Financiero

Departamento de
Transparencia y Control

Departamento de
Proyectos

— 1
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Coordinacién de
Proyectos Obras

Contabilidad y
Presupuestos

Comisién de
Cooperacién

Comisién de
Usuarios

Supervision de Recursos

Humanos

Relaciones
Piblicas

SiMBOLO

UTILIZADO PARA REPRESENTAR

Unidades permanentes de trabajo propias de ADEP-V-DIGNA, que representan los
diferentes niveles tales como: Asamblea de fundadores, Junta Directiva, Direccion

General y Departamentos Respectivos y sus Dependencias.

Unidad externa que sesiona esporadicamente y no recibe recurso de ADEP-V-DIGNA

MAs que pago por servicios consultivos.

Jerarquia lineal que representa a ADEP-V-DIGNA y siempre debera ser mas gruesa

que la de las unidades descentralizadas.

Relacion que existe entre el primer nivel y sus asesores consultivos externos y

siempre es conectada de la parte inferior de la figura geométrica.

Elaboro: Equipo de Investigacion.




69

d) Funciones de las nuevas unidades.

Las diferentes funciones de las nuevas unidades, se describen con detalle y orden en el manual de
organizacion propuesto en este mismo capitulo, de manera que a continuacion se detallan estos, segun

titulo nombre de puesto establecido para cada uno de ellos.

Asamblea de Fundadores:

Su funcién principal se marca a través de ente vigilante que deben apoyar en reuniones con instituciones
donantes, para mantener y fortalecer los lazos de confianza que se han logrado en su tiempo de servicio y
gestion operativa en ADEP-V-DIGNA. La asamblea proporciona apoyo e ideas con las que aportan al
cumplimiento de la razén de ser, que como asociacién son importantes en cada paso que se dé en

beneficio de la misma.

Direccién General:

Su principal funcién es planificar las actividades por realizar, organizar los planes para que se echen andar

bajo la direccion del ejecutivo encargado, controlar y supervisar a toda la asociacién.

Departamento de proyectos:

Sus principales funciones son, hacer estudios y analisis correspondientes, gestionar permisos y los

tramites necesarios para las construcciones, asi mismo de corresponder la arquitectura y obra civil.

Departamento de Transparencia y Control:

La funcién de este departamento es dar seguimiento al sistema de control para el aprovechamiento
adecuado de los recursos y mantener informado a todos los interesados, el destino de los fondos

adquiridos.



70

Departamento Administrativo y Financiero:

Las funciones principales son las de tomar decisiones, administrar la funcionalidad, establecer cargos y

dar cuenta de los procedimientos llevados a cabo.

Coordinacion de proyectos:

Sus funciones son llevar a cabo la supervision requerida en campo a los proyectos en desarrollo y velar

por el buen funcionamiento de los recursos destinados para cada uno de ellos.

Supervisién de Obras:

Las funciones principales es estar directamente en el campo de desarrollo de las obras, disponer salidas

de materiales y establecer trabajos a obreros.

Comisién de Usuarios:

La funcion principal es establecer vinculos y dialogo con los usuarios sobre los avances y las necesidades

en los proyectos.

Comisién de Cooperacion:

Su funcién es de mantener un vinculo y dar informacion requerida a las instituciones u organizaciones que

aportan la ayuda.

Recursos Humanos:

Sus funciones fundamentales seran de crear y establecer recurso necesario para el funcionamiento de
toda la asociacion y disponer de la documentacion necesaria por cada individuo interno en funcién de un

cargo.
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Contabilidad y Presupuestos:

Se encargara de manejar todo lo relacionado a la contabilidad y llevar en buen funcionamiento el sistema

contable, asi mismo crear las formas presupuestarias de cada asignacion y proyecto.

Relaciones Publicas:

Se encargara de entablar toda negociacion que se pueda llevar a cabo dentro y fuera de la asociacion,

siempre y cuando sea con el fin comun de la existencia de la ONG y los usuarios.

e) Perfiles de las nuevas unidades.

Los diferentes perfiles a las nuevas unidades, se describen con detalle y orden en el manual de
descripcion de puestos propuesto en este mismo capitulo, de manera que a continuacion se detallan
estos, segun titulo nombre de puesto establecido para cada uno de ellos:
> Director/a o General.
Jefe/a de Proyectos.
Coordinador/a de Proyectos.
Supervisor/a de Obras.
Jefe/a de Transparencia y Control.
Encargado/a de Comisién de Usuarios.
Encargado/a de Comision de Cooperantes.
Jefe/a Administrativo y Financiero.
Encargado/a de Recursos Humanos.

Contador/a de Contabilidad y Presupuesto.

YV Vv VvV VY Vv VY Vv V V V

Encargado/a de Relaciones Publicas.
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f) Cuadro de gastos por los nuevos perfiles.

Perfiles Gasto mensual | Gasto anual
Director/a o General. $1,200.00 $14,400.00
Jefe/a de Proyectos. $800.00 $9,600.00
Coordinador/a de Proyectos. $550.00 $6,600.00
Supervisor/a de Obras. $550.00 $6,600.00
Jefe/a de Transparencia y Control. $800.00 $9,600.00
Encargado/a de Comision de Usuarios. $550.00 $6,600.00
Encargado/a de Comision de Cooperantes. $550.00 $6,600.00
Jefe/a Administrativo y Financiero. $800.00 $9,600.00
Encargado/a de Recursos Humanos. $550.00 $6,600.00
Contador/a de Contabilidad y Presupuesto. $550.00 $6,600.00
Encargado/a de Relaciones Publicas. $550.00 $6,600.00
Totales $7,450.00 $89,400.00

Los anteriores datos corresponden a sueldos iniciales a considerar, los cuales pueden ser modificados a
medida se dé un mejor desarrollo y funcionalidad dentro de la asociacién. La organizacion tiene que tomar
en cuenta las politicas salariales no contempladas en este cuadro cono lo es prestaciones y demas
calculos en planilla, por consiguiente estos datos corresponde a sueldos iniciales base con los que contar

para la contratacién de cada uno de los perfiles aca expuestos.
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2. Manuales administrativos.

a) Manual de organizacion.

En la siguiente pagina presentamos el inicio de lo que respecta el manual de organizacion, lo hacemos de
la siguiente manera para poder conservar la estética y disefio del mismo, sin alterar el titulo mismo del

manual.
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PRESENTACION

Para la Asociacion de Desarrollo Progresivo y Vivienda Digna éste documento es la forma de representar
fisicamente la estructura organizacional de la asociacion y que por medio de éste manual informa a los
miembros de la junta directiva, direccién y gerentes de cada departamento, siendo responsabilidad de

cada uno, el manejo correcto y darlo a conocer al resto de empleados segun atribuciones

correspondientes.

Se recomienda a ADEP-V-DIGNA operar de acuerdo a los lineamientos presentados en éste
documento, respetando los niveles jerarquicos y de la forma mas organizada operar con eficiencia y
optimizando el uso de los recursos que con rumbo al beneficio del pueblo salvadorefio se gestiona de la
forma més confiable y transparente. Ademéas cumplir puntualmente la misién y acercarnos a la visién

propuesta en el menor tiempo posible.
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OBJETIVOS

» Presenta la razon de ser de ADEP-V-DIGNA y su visién para su publicacion a los interesados.

» Dar a conocer la estructura misma de la organizacion y sus niveles de mando.

» Contribuir a la direccién en el manejo de las funciones del personal, segin su dependencia
jerarquica.

» Contribuir a la ejecucion de las labores con eficiencia y eficacia del personal, en tareas
encomendadas.

» Tener una herramienta administrativa precisa que contribuya a la funcionalidad de la asociacion.

» Ayudar a la inducci6n del personal.

» Respetar los niveles jerarquicos de ADEP-V-DIGNA.

IMPORTANCIA
La existencia del manual de organizacion en la Asociacion de Desarrollo Progresivo y Vivienda Digna es
necesaria para definir la estructura organizacional, en la que se establezca la jerarquia, cuéles seran sus
tareas, funciones y responsabilidades dentro de la misma. Es de suma importancia el conocimiento de
dicha herramienta y el respeto mismo por parte de todos los miembros de la asociacién, asi mismo es una

guia a seguir para tener los mejores resultados y el cumplimiento de los objetivos organizacionales.

DESCRIPCION DE LA ASOCIACION
La Asociacion de Desarrollo Progresivo y Vivienda Digna conocida por las siglas ADEP-V-DIGNA es una
organizacién sin animos de lucro dedicada al rubro de vivienda y con sede en Colonia Atlacatl, San

Salvador, El Salvador, Centro América.
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ADEP-V-DIGNA se identifica por el logo formado por un elipse color verde que representa el medio
ambiente, poniendo parte a la responsabilidad social, con ello demuestran su preferencia de construir de
forma verde, es decir siempre inculcando el cuido de la naturaleza. Al centro una vivienda que es la razén
de ser de su fundacién y su abreviatura al interior, en la parte inferior de la vivienda el nombre de la

asociacion.

LOGO ADEP-V-DIGNA

MISION
Somos la asociacion sin fines de lucro que trabaja constantemente para disminuir la pobreza poblacional
en El Salvador, dando alternativas de auto sostenibilidad econdmica en cada asentamiento por medio de

la capacitacién y con un amplio compromiso en promover el cambio social habitacional.

VISION
Ser la asociacion sin fin de lucro en El salvador, responsable de mejorar la calidad de vida poblacional y
regional con la integridad de las instituciones publicas, privadas y sin &nimos de lucro. Permitiendo a las
familias mejorar sus condiciones habitacionales y auto-sostenibles econémicamente, llevandolos a ser

mas productivos.
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ORGANIGRAMA GENERAL
Este grafico sencillo denominado tedricamente como “Autoridades de Linea” muestra los niveles
jerarquicos y sus respectivas relaciones.

Asociacion de Desarrollo Progresivo y Vivienda Digna ADEP-V-DIGNA

i-i i-i---

COMPOSICION DEL ORGANIGRAMA GENERAL DE ADEP-V-DIGNA

Primer nivel de linea: Asamblea de fundadores.
Segundo nivel de linea: Junta directiva.
Tercer nivel de linea: Direccién general.
Cuarto nivel de linea: Asesoria juridica.

Quinto nivel de linea: Departamentos especificos.

YV Vv VY ¥V V V

Sexto nivel de linea: Descentralizacion de departamentos.
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ATRIBUCIONES Y PRINCIPALES ACTIVIDADES DE CADA NIVEL

Asociacion de Desarrollo
Progresivo y Vivienda Digna
(ADEP-V-DIGNA).

LOGO:

PRIMER NIVEL
Asamblea de Fundadores

ASOCIACION DE DESARROLLO PROGRESIVO Y VIVIENDA DIGNA

Jerarquia: Asamblea de Fundadores

Puestos del que Depende Jerarquicamente: Ninguno

Puesto que Supervisa Directamente: Junta Directiva

Descripcion General de la
Jerarquia

Es el nivel mas alto de ADEP-V-DIGNA como un ente vigilante que
garantice el rumbo de la asociacion de acuerdo a los estatutos con
que fue fundada. La asamblea de fundadores tienen vos pero no voto

en las decisiones de junta directiva.

Descripcion de Actividades
Principales

La participacion en actividades es su principal responsabilidad, ya
que como ente vigilante deben apoyar reuniones con instituciones
donantes, para mantener y fortalecer los lazos de confianza que se
han logrado en su tiempo de servicio y gestion operativa en ADEP-V-
DIGNA. La asamblea proporciona apoyo e ideas con las que aportan
al cumplimiento de la razon de ser, que como asociacién son

importantes en cada paso que se dé en beneficio de la misma.




81

Asociacion de Desarrollo
Progresivo y Vivienda Digna
(ADEP-V-DIGNA).

LOGO:

SEGUNDO NIVEL
Junta Directiva

ADERSUBDNGN A

ASOCIACION DE DESARROLLO PROGRESIVO Y VIVIENDA DIGNA

Conformacion de la Junta

Presidente
Vicepresidente
Secretario
Tesorero
Primer Vocal
Segundo Vocal

YVVVVYY

Jerarquia: Junta Directiva

Puestos del que Depende Jerarquicamente: Asamblea de Fundadores

Puesto que Supervisa Directamente: Direccién General

Descripcion General de la
Jerarquia

Esta compuesto por seis miembros, los cuales conocen toda la
operatividad de la organizacion y por lo tanto pueden tomar las
mejores decisiones responsables y con resultados favorables para

todos los vinculados a la ONG.

Descripcion de Actividades
Principales

La toma de decisiones es su actividad principal, la cual son

aprobadas por mayoria absoluta de votos.
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Asociacion de Desarrollo
Progresivo y Vivienda Digna
(ADEP-V-DIGNA).

LOGO:

TERCER NIVEL
Director General

ADECRUBRIGN A

ASOCIACION DE DESARROLLO PROGRESIVO Y VIVIENDA DIGNA

Jerarquia: Director General

Puestos del que Depende Jerarquicamente: Junta Directiva

Puesto que Supervisa Directamente:

Departamento de Proyectos.

Departamento de Transparencia y Control.

Departamento Administrativo y Financiero.

Descripcion General de la
Jerarquia

Tiene a su cargo tres departamentos los cuales debe administrar y

responder a la junta directiva por los resultados obtenidos.

Descripcion de Actividades
Principales

Planificar las actividades por realizar, luego se organiza los planes
para que se echen andar bajo la direccidn de este ejecutivo y

controlado por el mismo.
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Asociacion de Desarrollo
Progresivo y Vivienda Digna
(ADEP-V-DIGNA).

LOGO:

CUARTO NIVEL
Asesoria Juridica

ASOCIACION DE DESARROLLO PROGRESIVO Y VIVIENDA DIGNA

Jerarquia: Asesoria Juridica

Puestos del que Depende Jerarquicamente:

Asamblea de Fundadores.
Junta Directiva.

Direccion General.

Descripcion General de la
Jerarquia

Es un ente externo que asesora respecto a la legalidad de los

procesos con los que opera la ONG.

Descripcion de Actividades
Principales

Ejecutar los pasos legales para cualquier procedimiento a realizar,
brindar respaldo legal y recomendar proceso a seguir para gestiones

que realicen la junta directiva y direccién general.
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DEPARTAMENTOS ESPECIFICOS

LOGO:
Asociacion de Desarrollo QUINTO NIVEL , \
Progresivo y Vivienda Digna Departamento de Proyecto | ,
(ADEP-V-DIGNA). ADERSUSDIGNA

ASOCIACION DE DESARROLLO PROGRESIVO Y VIVIENDA DIGNA

Jerarquia: Departamento de Proyecto

Puestos del que Depende Jerarquicamente: Direccion General

Puesto que Supervisa Directamente:
Coordinacion de Proyectos.

Supervision de Obras.

Este departamento se entiende con lo referente a los proyectos
Descripcion General de la
Jerarquia después de la aprobacion de la junta directiva.

Presentar carpetas de proyectos después de hacer los estudios y
andlisis correspondientes, gestionar permisos y los tramites
Descripcion de Actividades
Principales necesarios para las construcciones, asi mismo de corresponder la

arquitectura y obra civil.
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LOGO:
Asociacion de Desarrollo QUINTO NIVEL \ ‘
Progresivo y Vivienda Digna | Departamento Transparencia y | ]
(ADEP-V-DIGNA). Control ADEESUEHIGNA

ASOCIACION DE DESARROLLO PROGRESIVO Y VIVIENDA DIGNA

Jerarquia: Departamento de Transparencia y Control

Puestos del que Depende Jerarquicamente: Direccion General

Puesto que Supervisa Directamente:
Comision de Usuarios.

Comisién de Cooperacion.

Administrar un sistema de control para el aprovechamiento adecuado

Descripcion General de la de los recursos y mantener informado a todos los interesados, el
Jerarquia
destino de los fondos adquiridos.

Disponer de recursos necesarios para el funcionamiento del
departamento, establecer bases de decisiones para sus
Descripcion de Actividades
Principales dependencias, informar a la direccion de los avances vy

requerimientos.
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LOGO:
Asociacion de Desarrollo QUINTO NIVEL
Progresivo y Vivienda Digna | Departamento Administrativo y
(ADEP-V-DIGNA). Financiero

ASOCIACION DE DESARROLLO PROGRESIVO Y VIVIENDA DIGNA

Jerarquia: Departamento Administrativo y Financiero

Puestos del que Depende Jerarquicamente: Direccion General

Puesto que Supervisa Directamente:
Recursos Humanos.
Contabilidad y Presupuestos.
Relaciones Publicas.

Tomar decisiones, administrar la funcionalidad, establecer cargos y

Descripcion General de la dar cuenta de los procedimientos llevados a cabo por ese
Jerarquia
departamento.

Revision de documentos y aprobacion de los mismos, proporcionar el
equipo y materiales necesarios, establecer cargos y actividades,
Descripcion de Actividades
Principales mantener informado a la direccién de todas las actividades y

establecer y revisar funciones a sus dependencias.
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DESCENTRALIZACION DE DEPARTAMENTOS.

Asociacion de Desarrollo
Progresivo y Vivienda Digna
(ADEP-V-DIGNA).

LOGO:

SEXTO NIVEL
Coordinacion de Proyectos

ADERQUENIGNA

ASOCIACION DE DESARROLLO PROGRESIVO Y VIVIENDA DIGNA

Jerarquia: Coordinacién de Proyectos

Puestos del que Depende Jerarquicamente: Departamento de Proyectos

Puesto que Supervisa Directamente: Todos los necesarios y establecidos por la asociacidn

Descripcion General de la
Jerarquia

Llevar a cabo la supervision requerida en campo a los proyectos en
desarrollo y velar por el buen funcionamiento de los recursos

destinados para cada uno de ellos.

Descripcion de Actividades
Principales

Coordinar con el personal los proyectos en marcha, desarrollar
recorridos e inspeccion en el area y campo donde estan las obras

civiles, manejar adecuadamente el equipo y materiales establecidos.
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Asociacion de Desarrollo
Progresivo y Vivienda Digna
(ADEP-V-DIGNA).

LOGO:

SEXTO NIVEL
Supervision de Obras

ADEERUIDIGN A

ASOCIACION DE DESARROLLO PROGRESIVO Y VIVIENDA DIGNA

Jerarquia: Supervisién de Obras

Puestos del que Depende Jerarquicamente: Departamento de Proyectos

Puesto que Supervisa Directamente: Todos los necesarios y establecidos por la asociacién

Descripcion General de la
Jerarquia

Estar directamente en el campo de desarrollo de las obras, disponer

salidas de materiales y establecer funciones a los obreros.

Descripcion de Actividades
Principales

Despachar la maquinaria y los materiales requeridos, disponer de
todo lo necesario para la marcha de las obras, establecer funciones a

los obreros y mantener el cuido y aprovechamiento del equipo.
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LOGO:
Asociacion de Desarrollo SEXTO NIVEL s ‘
Progresivo y Vivienda Digna Comisién de Usuarios | i
(ADEP-V-DIGNA). ADERRUEWIGNA

ASOCIACION DE DESARROLLO PROGRESIVO Y VIVIENDA DIGNA

Jerarquia: Comision de Usuarios

Puestos del que Depende Jerarquicamente: Departamento de Transparencia y Control

Puesto que Supervisa Directamente: Todos los miembros que conforman la comisién

Establecer vinculos y dialogo con los usuarios sobre los avances y las
Descripcion General de la
Jerarquia necesidades en los proyectos.

Establecer un vinculo permanente con los usuarios, mantener
informado todas las inquietudes de las partes, pactar reuniones de
Descripcion de Actividades
Principales convivencia y participacion con los usuarios y crear directivas de

apoyo entre los usuarios.
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LOGO:
Asociacion de Desarrollo SEXTO NIVEL )
Progresivo y Vivienda Digna Comisidn de Cooperacién A |
(ADEP-V-DIGNA). ADERSUSHIGINA

ASOCIACION DE DESARROLLO PROGRESIVO Y VIVIENDA DIGNA

Jerarquia: Comisién de Cooperacion

Puestos del que Depende Jerarquicamente: Departamento de Transparencia y Control

Puesto que Supervisa Directamente: Todos los miembros que conforman la comisién

Mantener un vinculo y dar informacion requerida a las instituciones u
Descripcion General de la
Jerarquia organizaciones que aportan la ayuda.

Contribuir al sistema de informacién de los avances y logros
obtenidos en los proyectos, estrechar relacion con las partes
Descripcion de Actividades
Principales cooperante y difundir un intercambio de opiniones que fortalezcan el

buen uso y funcionamiento de los fondos.
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Asociacion de Desarrollo
Progresivo y Vivienda Digna
(ADEP-V-DIGNA).

SEXTO NIVEL
Recursos Humanos

LOGO:

ASOCIACION DE DESARROLLO PROGRESIVO Y VIVIENDA DIGNA

Jerarquia: Recursos Humanos

Puestos del que Depende Jerarquicamente: Departamento Administrativo y Financiero

Puesto que Supervisa Directamente: Todos los miembros necesarios y establecidos por la asociacién

Descripcion General de la
Jerarquia

Crear y establecer recurso necesario para el funcionamiento de toda

la asociacion y disponer de la documentacion necesaria por cada

individuo interno en funcién de un cargo.

Descripcion de Actividades
Principales

Llevar a cabo el control y pago de planillas, desarrollar el aprendizaje

y capacidades de los empleados, establecer las funciones y cambios

de personal, mantener informes de cada uno de los miembros de la

asociacion, crear estudios de mejora en el personal de ADEP-V-

DIGNA.
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LOGO:
Asociacion de Desarrollo SEXTO NIVEL \ ‘
Progresivo y Vivienda Digna Contabilidad y Presupuesto , ]
(ADEP-V-DIGNA). ADERSUEDIGNA

ASOCIACION DE DESARROLLO PROGRESIVO Y VIVIENDA DIGNA

Jerarquia: Contabilidad y Presupuesto

Puestos del que Depende Jerarquicamente: Departamento Administrativo y Financiero

Puesto que Supervisa Directamente: Todos los miembros necesarios y establecidos por la asociacién

Manejar todo lo relacionado a la contabilidad y llevar en buen

Descripcion General de la funcionamiento el sistema contable, asi mismo crear las formas
Jerarquia
presupuestarias de cada asignacion y proyecto.

Manejar todo el sistema contable y de auditoria interna, crear formas
presupuestarias para las asignaciones segun departamentos y
Descripcion de Actividades
Principales ademas formas a los proyectos, presentar en tiempo establecido las

legalidades tributarias asi como sus calculos segun periodo.
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Asociacion de Desarrollo
Progresivo y Vivienda Digna
(ADEP-V-DIGNA).

SEXTO NIVEL
Relaciones Publicas

LOGO:

ASOCIACION DE DESARROLLO PROGRESIVO Y VIVIENDA DIGNA

Jerarquia: Relaciones Publicas

Puestos del que Depende Jerarquicamente: Departamento Administrativo y Financiero

Puesto que Supervisa Directamente: Todos los miembros necesarios y establecidos por la asociacién

Descripcion General de la
Jerarquia

Se encarga de entablar toda negociacion que se pueda llevar a cabo

dentro y fuera de la asociacion, siempre y cuando sea con el fin

comun de la existencia de la ONG y los usuarios.

Descripcion de Actividades
Principales

Encargado de la comunicacion con entidades, instituciones y

organizaciones cooperantes en términos de negociaciones, entablar

la comunicacién inicial a todo visitante que desea conocer la

asociacion, gestionar todo tipo de comunicacion sea esta: prensa,

instituciones de gobierno, personal interno de la asociacion, eventos,

escenarios y toda la sociedad que asi lo requiera.
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REVISION Y ACTUALIZACION

La utilidad del manual de Organizacion, radica en que se encuentre a la expectativa competitiva para el

funcionamiento y desarrollo de la gestion administrativa en la actualidad y venidera de ADEP-V-DIGNA,

por lo que se hace necesario mantenerlos permanentemente actualizado por medio de revisiones

periédicas y en relacién a los cambios progresivos de la asociacion, por lo menos en periodos de corto

plazo como un semestre o anualmente.

Para ello se sugiere mantener las siguientes valoraciones:

>

YV VvV VYV V

Establecer un calendario para la actualizaciéon del manual.

Dejar en responsabilidad del Departamento Administrativo y Financiero.

Tomar en cuenta sugerencias y analisis de las evaluaciones y requerimientos de actualidad.
Indagar mucho en el profesionalismo y conocimiento de cada uno de los miembros.

Tomar en cuenta las nuevas exigencias de la asociacion.
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b) Manual de Politicas.

El siguiente manual de politicas, lo hemos colocado en el anexo N2 6 con el objetivo de minimizar cantidad
de pagina internas en el capitulo en seguimiento, este conserva su estética y disefio del mismo modo que

los demas manuales.

C) Manual de procedimientos.

En la siguiente pagina presentamos el inicio de lo que respecta el manual de procedimientos, lo hacemos
de la siguiente manera para poder conservar la estética y disefio del mismo, sin alterar el titulo mismo del

manual.



MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS

£V1

LABORD: féagba de ﬁrw&tg’ga&r'ﬂﬁ(
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INTRODUCCION
El manual de procedimientos estd dirigido a todas las personas que a un nivel administrativo, se
encuentren vinculadas a ADEP-V-DIGNA vy se constituye en un elemento de apoyo Util para el
cumplimiento de las responsabilidades asignadas y para coadyuvar conjuntamente con el control
interno, en la busqueda del logro de la mision de la asociacion y bajo los estatutos de fundacién de ADEP-

V-DIGNA.

Este documento describe los pasos y procesos administrativos necesarios para la consecucion de los
proyectos y expone en una secuencia ordenada las principales operaciones 0 pasos que componen cada
procedimiento, ademas la manera de realizarlo. Contiene también, diagramas de flujo, que expresan
gréficamente la trayectoria de las distintas operaciones, incluyendo la departamentalizacion

administrativa que intervienen, precisando sus responsabilidades respectivas.

OBJETIVOS

» Ayuda a mantener el control interno.

A\

Proporcionar a ADEP-V-DIGNA una herramienta que facilite el proceso de induccion y capacitacion
del personal nuevo e incentivar la polifuncionalidad al interior de cada Departamento.

Facilita la asignacién de actividades.

Promover la pro actividad del personal ya sea empleados o voluntarios.

Mantener un orden especifico de llevar a cabo los proyectos.

vV V V VY

Distribuir funciones segun corresponde a cada nivel de jerarquia.



UTILIDADES
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» Permite conocer el funcionamiento interno con lo que respecta a descripcion de tareas,

requerimientos y a los puestos responsables de su ejecucion.

> Auxilian en la induccion del puesto y al adiestramiento facilitando la capacitacién del personal ya que

describen en forma detallada las actividades de cada puesto.

» Proporciona ayudas para el emprendimiento en tareas como, la simplificacion de trabajo.

» Aumenta la eficiencia de los empleados, indicandoles lo que deben hacer y cdmo deben hacerlo.

» Evita que dos personas ejecuten un mismo trabajo.

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS FUNCIONALES PARA LA EJECUCION DEL DESARROLLO

DE LOS PROYECTOS.

Asociacion de Desarrollo
Progresivo y Vivienda Digna
(ADEP-V-DIGNA).

PROCEDIMIENTOS
FUNCIONALES

LOGO:

AD EERUBDIGNA

ASOCIACION DE DESARROLLO PROGRESIVO Y VIVIENDA DIGNA

Titulo del Procedimiento: Procedimientos Funcionales para la Ejecucién del Desarrollo de los Proyectos

>

>
>
>
>

Niveles jerarquicos involucrados:

Junta directiva.
Direccion General.
Departamento de proyectos.

Departamento de Transparencia y Control.
Departamento Administrativo Financiero.

Secuencia de Etapas

Actividades

Responsabilidad Inmediata

Etapa primera: Discute,
documenta, dicta acuerdos y

delega funciones frente a una
existencia de un nuevo proyecto.

1.

Discute la posibilidad de
realizar un nuevo proyecto
segun la necesidad y Ila
obtencién o existencia de
nuevos fondos.

. Documenta toda informacion

para la realizacion  del
proyecto.
Dicta los acuerdos y delega

funciones especificas para la

Junta Directiva de la Asociacion.
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marcha del proyecto.

Etapa segunda: Acata
lineamientos, despacha

requerimientos y delega
funciones.

. Acata los

lineamientos a
sequir, exigidos por la junta
directiva y establece sus
ambitos de operacion.

. Firma y despacha todos los

requerimientos.
. Delega las funciones vy
establece  lineamientos a

seguir.

Direccion General.

Etapa tercera: Realiza los
presupuestos, establece
relaciones con los donantes,
asigna requerimientos de
contratacion, asigna fondos,
dispone materiales e informay
complementa lo necesario para

el estudio y marcha del proyecto.

. Establece

. Pone en

. Establece

. Crea los presupuestos segun

requerimientos del proyecto.
relaciones vy
negociaciones  con  los
posibles donantes.

marcha  los
requerimientos de
contratacion adecuados para
la ejecucion del proyecto.
asignacion  de
fondos.

. Delibera la disposicién de

materiales.

. Complementa la informacion

necesaria para el proyecto en
marcha.

Departamento Administrativo y
Financiero

Etapa cuarta; Comprende, crear
las carpetas, planos,
requerimientos de equipo y
materiales, requerimientos de
personal, requerimiento de
fondos, establecer viabilidad y
factibilidad, ejecutar y elaborar
informe final.

. Creacion e

. Decide el

. Establece

. Dar seguimiento a la creacion

de carpetas requeridas para la
ejecucion del proyecto.
impresién  de
planos de la obra civil.

. Gestionar requisiciones de

equipo y materiales para el
proyecto.

. Gestionar las requisiciones de

personal.

requerimiento
necesario para la ejecucion
del proyecto e informa al
departamento competente
para la elaboracion de
presupuestos y disposicion de
més requerimientos para la
marcha del proyecto.

la viabilidad 'y
factibilidad del proyecto.

. Decide cuando ya puede ser

Departamento de Proyectos
Departamento administrativo y
financiero
Direccion general.
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ejecutado el proyecto y lo
notifica a la direccién general,
quien es el que recibe el
informe detallado, hace las
correcciones y si marcha bien,
pues no hay mayor cabio y
continua el procedimiento.

. Finalmente si es aprobado por

la direccion general, elabora
las carpetas de informe para
el conocimiento de las
comitivas  observantes vy
vigilantes.

Etapa quinta: Recibe toda
informacién necesaria del
proyecto, analiza y da a conocer
el proyecto, ase los
planteamientos de inversion y
afirma la buena ejecucién de los
fondos adquiridos.

. Recibe toda documentacion y

carpetas de la ejecucion del
proyecto.

. Analiza la honestidad vy

legalidad y da a conocer a los
interesados el proyecto.

. Plantea en que se invertiran

los fondos y su procedencia.

. Afirma y dispone el

conocimiento de los servicios
y beneficios a adquirir los
usuarios.

Departamento de Transparencia
y Control.

Etapa sexta: Recibe el proyecto a
ejecutar y lo avala para su
aprobacion.

. Recibe  documentado el

proyecto listo y observado
para la ejecucidn del mismo.

. Le da el aval para que este

sea aprobado por junta
directiva.

Direccion General.

Etapa séptima: Recibe el
proyecto a ejecutar, lo analiza y

lo valora, concretan discusiones
y conflictos, para finalmente
aprobar la ejecucion total del
mismo.

. Recibe todo lo sugerido para

la aprobacion del proyecto.

. Lleva a cabo toda valoracién y

analisis del proyecto a
aprobar.

. Lleva a cabo las discusiones y

analiza posibles conflictos que
puedan surgir de aprobar este.

. Aprueba y da la ejecucion y

marcha inmediata del
proyecto.

Junta Directiva de la Asociacion.

Etapa octava: Recibe la
notificacion total de la marcha
del proyecto y determina las
nuevas funciones.

. Recibe notificacion y

aprobacién total del proyecto
para la pronta realizacién del
mismo.

. Determina y establece las

Direccion General.
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nuevas funciones a destinar,
para pronta marcha vy
ejecucion del proyecto.

Etapa novena: Recibe
notificacion de la marcha

inmediata del proyecto, establece

los desembolsos, despacha
equipo, materiales y demas
necesidades sugeridas para el
proyecto.

. Acredita vy

. Recibe la notificacion para el

despacho y marcha inmediata
del proyecto.

. Tramita las formas de
desembolso de fondos.
. Despacha el equipo vy

materiales necesarios para la
ejecucion del proyecto.
destina las
necesidades para la marcha
inmediata del proyecto.

Departamento Administrativo y
Financiero

Etapa decima: Recibe la
acreditacién para la marcha

inmediata del proyecto y decide
la ejecucion misma.

. Recibe la acreditacion de

inicio y marcha inmediata del
proyecto.

. Decide la marcha del proyecto

Departamento de Proyectos.

Etapa decima primaria: Posee
garantia de todo el seguimiento
del proyecto.

. Recibe

comprobantes  de
todos los despachos y la
documentacion completa del
proyecto.

Departamento de Transparencia
y Control.

DIAGRAMA DE PROCEDIMIENTOS FUNCIONALES PARA LA EJECUCION DEL DESARROLLO DE

LOS PROYECTOS.

Se representara graficamente el seguimiento de cada uno de los procesos, obteniéndose una descripcion

detallada de como debe funcionar el mismo, este seréd de utilidad para la investigacion de oportunidades y

mejora continua de lo que se esta haciendo, permitiendo establecer de forma clara los puntos sensibles

del desarrollo de los procesos, ademas su simbologia simple permite establecer un estandar facil de

interpretar.

Dicho diagrama sera utilizado como herramientas de apoyo al entendimiento del procedimiento en su

totalidad ya que el mismo establece el tipo de relaciones entre componentes de la organizacion y los flujos

de informacion generados producto de la interaccion de los mismos.
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Para una mayor comprensién de los procedimientos, a continuacion se representa graficamente la

simbologia utilizada en el levantamiento de los mismos:

Terminal: Indica el inicio o terminacién del procedimiento.

Actividad: representa la realizacién de una actividad relativa

a un procedimiento.

Distribucion: indica que un documento utilizado, es

distribuido en una actividad determinada.

Conector de Actividad: representa una conexién o enlace de
una actividad del programa, con ofra parte del mismo,
pudiendo estar en la misma pagina o de una pagina a otra, el

ndmero indica la actividad del procedimiento en cuestion.

Decision o Alternativa: indica un punto dentro del flujo en

que son posibles cambios alternativos.
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Conector de Pagina (Fin de Pagina): representa la conexion
o0 enlace de pagina con otra diferente en la que continuara.

Utiliza conectores alfabéticos.

Conector de Pagina (Inicio de Pagina): representa la
conexion o enlace de pagina con ofra diferente de la que

proviene. Utiliza conectores alfabéticos.

Direccion de Flujo o Linea de Union: Conecta los simbolos
sefialando el orden en que se deben realizar las distintas

actividades.
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DIAGRAMACION DE PROCEDIMIENTOS.

LOGO:

Asociacion de Desarrollo DIAGRAMACION

Progresivo y Vivienda Digna
(ADEP-V-DIGNA).

PAGINA1/4

ASOCIACION DE DESARROLLO PROGRESIVO Y VIVIENDA DIGNA

PROCEDIMIENTO FUNCIONAL PARA EJECUCION DEL DESARROLLO DE LOS PROYECTOS

Junta Directiva

Direccién

Departamento de
Proyecto

Departamento de
Transparencia y Control

Departamento Administrativo y
Financiero

Inicio

|

Discute la posibilidad de
realizar un proyecto

!

Documenta toda
informacién para la
realizacién del proyecto

l

Dicta los y delega
funciones especificas

Acata los a
seguir

|

Firma y despacha todo los
requerimientos

l

1

}

}

Recibe informe detallado
del proyecto

|

Lleva a cabo las corecciones
¥ sujerencias

Delega funciones y
e I . a Crea los pi 1
seguir
Establece relaciones y
> negociaciones con los
posibles donantes

I

Pone en marcha los
requerimientos de
contratacién

!

Establece asignacién de
fondos

l

Delibera la disposicién de
materiales

'

A
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LOGO:

Asociacion de Desarrollo DIAGRAMACION
Progresivo y Vivienda Digna )
(ADEP-V-DIGNA). PAGINA2/4

ASOCIACION 0 DESARROLLO PROGRESIVO Y VIVIENDA DIGNA

PROCEDIMIENTO FUNCIONAL PARA EJECUCION DEL DESARROLLO DE LOS PROYECTOS

ot e Departamento de Transparencia Departamento Administrativo
Junta Directiva Direccién Departamento de Proyecto P P ¥ P Z : y
Control Financiero
A
Complementa la informacién
Da imi a la creacidn ia para el proy en
de carpetas. marcha
Planos de la obra civil
Requisicion de equipo y
materiales
Requisicién de personal
‘ |
Requerimientos de
fondos
Establece la viabilidad y
factivilidad del proyecto
i }
t—., Ejecutar
L Elabora carpeta e informe Recibe carpeta y ejecucién del‘
final — proyecto
inal
B
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LOGO:

DIAGRAMACION

Asociacion de Desarrollo

Progresivo y Vivienda Digna )
PAGINA3/4

ASOCIACION DE DESARROLLO PROGRESIVO Y VIVIENDA DIGNA
PROCEDIMIENTO FUNCIONAL PARA EJECUCION DEL DESARROLLO DE LOS PROYECTOS
Departamento
Junta Directiva Direccion Departamento de Proyecto | Departamento de Transparencia y Control Administrativo y
B
Analiza y da a conocer el
proyecto
Plantea en que se invertirdn
los fondos y su procedencia
Recibe el proyecto listo para AT ey
L beneficios a adquirir
Aprueba y avala la
e ejecucion
Recibe todo lo sugerido para
la aprovacién del proy: |
| ]
Llevan a cabo toda valoracion
y andlisis del proyectos
Llevan a cabo las discusiones
'y posible conflictos que
pueden surgir
- . L
< 'hpmebanh Ajacnclbn_‘_ -
I Recibe natificacién y
ion del proyecto
C
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LOGO:
Asociacion de Desarrollo DIAGRAMACION
Progresivo y Vivienda Digna )
(ADEP-V-DIGNA). PAGINA4/4

ASOCIACION DE DEARROLLO PROGRESIVO Y VIVIENDA DIGNA

PROCEDIMIENTO FUNCIONAL PARA EJECUCION DEL DESARROLLO DE LOS PROYECTOS

Junta Departamento Administrativo y
Directiva Direccion Departamento de Proyecto Departamento de Transparencia y Control EiRarEiara

e

l

ina las i a |
destinar ‘

Recibe acreditacion de
inicio y marcha del cte

P

b

\'_ Marcha del ety _';.

]

FIN
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REVISION Y ACTUALIZACION.

La utilidad del manual de procedimientos, radica en que se encuentre a la expectativa competitiva para el
funcionamiento y desarrollo de la gestion administrativa en la actualidad y venidera de ADEP-V-DIGNA,
por lo que se hace necesario mantenerlos permanentemente actualizados por medio de revisiones
periédicas y en relacién a los cambios progresivos de la asociacion, por o menos en periodos de corto

plazo como un semestre o anualmente.

Para ello se sugiere mantener las siguientes valoraciones:
» Establecer un calendario para la actualizacion del manual.
» Dejar en responsabilidad de departamento administrativo financiero.

» Tomar en cuenta sugerencias y analisis de las evaluaciones y requerimientos de actualidad.
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d) Manual de descripcion de puestos.

En la siguiente pagina presentamos el inicio de lo que respecta el manual de descripcion de puestos, lo
hacemos de la siguiente manera para poder conservar la estética y disefio del mismo, sin alterar el titulo

mismo del manual.



ASQCIACION DE DESARROLLO PROGRESIVO Y VIVIENDA DIGNA

MANUAL DE
DESCRIPCION DE
PUESTDS

£V13

LIABOKO: fy-«gbd de ﬁzaxa@fy'.»(zar’a}r

FECHA: Abeil de 2073

\_.-
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INTRODUCCION

El presente manual permite conocer cada una de las tareas y actividades que se deben realizar en los
distintos puestos de trabajo que componen la estructura jerarquica de La Asociacion de Desarrollo
Progresivo y Vivienda Digna (ADEP-V-DIGNA). De manera que aplicandolo se logre precisar las funciones
y relaciones de cada unidad de trabajo para una mejor asignacion de responsabilidades y evitar

duplicidad de actividades.

Se espera que este manual sirva de guia y fuente de informacion para los empleados, con el fin de

proveerles los parametros adecuados en sus labores y actividades dentro del puesto y la Asociacion.

Ademas es parte de la induccion y el requerimiento para cada uno de los puestos, sin embargo el manual
debe ser del conocimiento de todos los trabajadores dentro de un rango en la estructura organica, segun

su responsabilidad o actividad a desarrollar.
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IMPORTANCIA DEL MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS
La importancia de este manual, radica en informar los procedimientos a seguir para ejecutar un
determinado cargo. Este describe en su secuencia légica las distintas operaciones 0 pasos que componen
un proceso, sefialando generalmente quién, como, cuando y para qué haya de realizarse, de esta manera
a la asociacién se le facilitara el entrenamiento y capacitacion de los empleados optimizandose asi su

calidad y eficiencia.

OBJETIVOS DEL MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS
> ldentificar, ordenar y clasificar las funciones en cada uno de los diferentes puestos que conlleve la
asociacion (ADEP-V-DIGNA).
» Establecer los requerimientos especificos de conocimientos, destrezas y actitudes de cada uno de los
elementos de la competencia y los requerimientos genéricos complementarios de cada ocupacion.

> Definir los niveles de direccion y de autoridad de (ADEP-V-DIGNA).
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PERFILES NECESARIOS DENTRO DE LA ASOCIACION:

PERFIL DE DIRECTOR/A GENERAL.

LOGO:

Asociacion de Desarrollo
Progresivo y Vivienda Digna PERFIL DEL PUESTO
(ADEP-V-DIGNA).

ADERSURBIGN A

ASOCIACION DE DESARROLLO PROGRESIVO Y VIVENDA DIGNA

Titulo del Puesto: Director/a General.

Jefe Inmediato: Junta Directiva.

Direccién, Departamento o Unidad a la que Pertenece: Junta directiva.

A. DATOS GENERALES

Sexo: Indiferente

Edad: 30 a 35 Afios

Estado Civil: Indiferente

Requisitos Académico: Graduado de Licenciatura en Administracién de Empresas, Mercadeo
o Carreras afines.

Experiencia: 5 Afios

Sueldo Inicial: $1,200.00

B. DESCRIPCION DEL PUESTO Y PRINCIPALES ACTIVIDADES

Tiene a su cargo tres departamentos los cuales debe administrar y responder a la junta directiva por los
resultados obtenidos.

Descripcion de principales actividades: Planificar las actividades por realizar, luego se organiza los planes
para que se echen andar bajo la direccién de este ejecutivo y controlado por el mismo.

C. CARACTERISTICAS Y HABILIDADES PERSONALES

Conocimientos Especificos: » Administrador de proyectos enfocados en el desarrollo de
viviendas.

» Manejo de personal.

» Amplio conocimiento en direccién y control de fondos.

» Dominio de paquetes informaticos Microsoft office en especifico.

> Inglés intermedio.

Competencias: » Capacidad para el anlisis y sintesis.

> Orientado al cumplimiento de metas y resultados.
» Excelente presentacion personal.

> Liderazgo y compromiso hacia el trabajo.

» Comunicativo.

D. OBSERVACIONES

Si existe algun otro aspecto que considere importante del puesto y que no esté considerado en el
presente documento, anotarlo en el siguiente recuadro.

E. FIRMAS DE

ADMINISTRADOR APROBACION SECCION DE RECURSOS
HUMANOS
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PERFIL DE JEFE/A DE PROYECTOS.

LOGO:

Asociacion de Desarrollo
Progresivo y Vivienda Digna PERFIL DEL PUESTO
(ADEP-V-DIGNA).

ADERRUANGN A

ASOCIACION DE DESARROLLO PROGRESIVO Y VIVENDA DIGA

Titulo del Puesto: Jefe/a de Proyecto.

Jefe Inmediato: Director/a General

Direcciéon, Departamento o Unidad a la que Pertenece: Direccion General

A. DATOS GENERALES

Sexo: Indiferente

Edad: 28 arios en adelante

Estado Civil: Indiferente

Requisitos Académico: Graduado de Licenciatura en Administracién de Empresas o carreras
afines, enfocado a proyectos.

Experiencia: 3 afnos 0 més.

Sueldo Inicial: $800.00

B. DESCRIPCION DEL PUESTO Y PRINCIPALES ACTIVIDADES

Se entiende con lo referente a los proyectos después de la aprobacién de la junta directiva, y segun
lineamientos exigidos por la direccion general, en si estd a cargo de la administracion de todo el
departamento de proyectos.

Descripcidn de principales actividades: Presentar carpetas de proyectos después de hacer los estudios y
andlisis correspondientes, gestionar permisos y los tramites necesarios para las construcciones, asi
mismo le corresponde llevar a cabo la arquitectura y obra civil.

C. CARACTERISTICAS Y HABILIDADES PERSONALES

Conocimientos Especificos: » Manejo y control de proyectos de media 0 gran envergadura,
destinados a obras de vivienda o afines.

» Manejo de personal.

» Manejo de inventario de materiales.

» Manejo de fondos.

» Manejo de vehiculo terrestre liviano.

» Manejo de paquetes informaticos, Microsoft Office en especifico.

> Inglés intermedio.

Competencias: » Responsable, honrado y ordenado.

» Orientado al cumplimiento de metas y resultados.
» Capacidad de anélisis de informacion.

» Excelente presentacion.

D. OBSERVACIONES

Si existe algun otro aspecto que considere importante del puesto y que no esté considerado en el
presente documento, anotarlo en el siguiente recuadro.

E. FIRMAS DE APROBACION

ADMINISTRADOR SECCION DE RECURSOS HUMANOS
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PERFIL DE COORDINADOR/A DE PROYECTOS

LOGO:

Asociacion de Desarrollo PERFIL DEL PUESTO
Progresivo y Vivienda Digna
(ADEP-V-DIGNA).

ADERSUEMIGNA

ASOCIACION DE DESARROLLO PROGRESIVO Y VIVENDA DIGNA

Titulo del Puesto: Coordinador/a de proyectos

Jefe Inmediato: Jefe/a de Proyectos

Direccién, Departamento o Unidad a la que Pertenece: Departamento de Proyecto

A. DATOS GENERALES

Sexo: Indiferente

Edad: 23 afios en adelante

Estado Civil: Indiferente

Requisitos Académico: Estudiante egresado o de Ultimo afio de Licenciatura en
Administracién de Empresas o carreras afines.

Experiencia: 1a 2 afos.

Sueldo Inicial: $ 550.00

B. DESCRIPCION DEL PUESTO Y PRINCIPALES ACTIVIDADES

Llevar a cabo la supervision requerida en campo a los proyectos en desarrollo y velar por el buen
funcionamiento de los recursos destinados para cada uno de ellos.

Descripcion de principales funciones: Coordinar con el personal los proyectos en marcha, desarrollar
recorridos e inspeccidn en el area y campo donde estan las obras civiles, manejar adecuadamente el
equipo y materiales establecidos.

C. CARACTERISTICAS Y HABILIDADES PERSONALES

Conocimientos Especificos: » Capacidad de trabajo en equipo.

» Alto grado de coordinacion.

» Manejo de inventario de materiales.

» Manejo de vehiculo terrestre liviano.

» Dominio de paquetes informaticos, Microsoft Office en especifico.
» Conocimiento de inglés intermedio.

Competencias: » Responsable, dindmico y excelente presentacion.

» Excelentes relaciones humanas y trabajo en equipo.
> Excelente criterio y nivel de andlisis.

» Disponibilidad de horarios.

D. OBSERVACIONES

Si existe algun otro aspecto que considere importante del puesto y que no esté considerado en el
presente documento, anotarlo en el siguiente recuadro.

E. FIRMAS DE

ADMINISTRADOR APROBACION SECCION DE RECURSOS
HUMANOS
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Asociacion de Desarrollo
Progresivo y Vivienda Digna
(ADEP-V-DIGNA).

PERFIL DEL PUESTO

LOGO:

ASOCIACION DE DESARROLLO PROGRESIVO Y VIVENDA DIGNA

Titulo del Puesto: Supervisor/a de Obras

Jefe Inmediato: Jefe/a de Proyecto

Direccién, Departamento o Unidad a la que Pertenece: Departamento de Proyectos

A. DATOS GENERALES

Sexo: Indiferente
Edad: 23 afios en adelante
Estado Civil: Indiferente

Requisitos Académico:

Estudiante egresado o de Ultimo afio de licenciatura en Arquitectura o
carreras afines.

Experiencia:

1 a2 afios

Sueldo Inicial:

$ 550.00

B. DESCRIPCION DEL PUESTO Y PRINCIPALES ACTIVIDADES

Estar directamente en el campo de desarrollo de las obras, disponer salidas de materiales y establecer

funciones a los obreros.

Descripcion de principales actividades: Despachar la maquinaria y los materiales requeridos, disponer de

todo lo necesario para la marcha de las obras, establecer funciones a los obreros y mantener el cuido y

aprovechamiento del equipo.

C. CARACTERISTICAS Y HABILIDADES PERSONALES

Conocimientos Especificos:

> Conocimiento en construccion.

» Conocimiento e identificacion de material de construccion.

» Administracion de obras.

» Capacidad del manejo de personal (indispensable).
» Dominio de paquetes informaticas, Microsoft Office en especifico.

Competencias:

» Capacidad de trabajo en equipo.
> Orientado de toma de decisiones.

» Excelente nivel de observacion y analisis.

» Liderazgo.
» Motivacion.

D. OBSERVACIONES

Si existe algun otro aspecto que considere importante del puesto y que no esté considerado en el
presente documento, anotarlo en el siguiente recuadro.

ADMINISTRADOR

E. FIRMAS DE

APROBACION

SECCION DE RECURSOS
HUMANOS
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PERFIL DE JEFE/A DE TRANSPARENCIA'Y CONTROL

LOGO:

Asociacion de Desarrollo
Progresivo y Vivienda Digna PERFIL DEL PUESTO
(ADEP-V-DIGNA).

ADERSUEMIGNA

ASOCIACION DE DESARROLLO PROGRESIVO Y VIVIENDA DIGNA

Titulo del Puesto: Jefe/a de Transparencia y Control

Jefe Inmediato: Director/a General

Direcciéon, Departamento o Unidad a la que Pertenece: Direccion General

A. DATOS GENERALES

Sexo: Indiferente

Edad: 28 afios en adelante.

Estado Civil: Indiferente

Requisitos Académico: Graduado de Licenciatura en Administracién de Empresas, Mercadeo
o carreras afines.

Experiencia: 3 afios

Sueldo Inicial: $800.00

B. DESCRIPCION DEL PUESTO Y PRINCIPALES ACTIVIDADES

Administrar un sistema de control para el aprovechamiento adecuado de los recursos y mantener
informado a todos los interesados, el destino de los fondos adquiridos.

Descripcidén de principales actividades: disponer de recursos necesarios para el funcionamiento del
departamento, establecer bases de decisiones para sus dependencias, informar a la direccién de los
avances y requerimientos.

C. CARACTERISTICAS Y HABILIDADES PERSONALES

Conocimientos Especificos: » Orientado a coordinar, supervisar y controlar funciones.

» Conocimiento de formulacién de presupuestos.

» Buen manejo en toma de decisiones.

» Conocimiento en finanzas.

» Dominio de paquetes informaticos, Microsoft Office en especifico.
> Ingles intermedio.

Competencias: » Responsable, ordenado y honrado.
» Capacidad de trabajo en equipo.

> Excelente prestacion personal.

» Capacidad de andlisis y sintesis.

D. OBSERVACIONES

Si existe algun otro aspecto que considere importante del puesto y que no esté considerado en el
presente documento, anotarlo en el siguiente recuadro.

E. FIRMAS DE

ADMINISTRADOR APROBACION SECCION DE RECURSOS
HUMANOS
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PERFIL ENCARGADO/A COMISION DE USUARIOS

LOGO:

Asociacion de Desarrollo
Progresivo y Vivienda Digna PERFIL DEL PUESTO
(ADEP-V-DIGNA).

ADERSUEMIGNA

ASOCIACION DE DESARROLLO PROGRESIVO Y VIVIENDA DIGNA

Titulo del Puesto: Encargado/a comisién de usuarios

Jefe Inmediato: Jefe/a de Transparencia y Control

Direccién, Departamento o Unidad a la que Pertenece: Departamento de Transparencia y Control

A. DATOS GENERALES

Sexo: Indiferente

Edad: 25 afios en adelante.

Estado Civil: Indiferente

Requisitos Académico: Graduado Universitario, preferiblemente en Areas de Trabajo social o
carreras afines.

Experiencia: 2 afos 0 mas.

Sueldo Inicial: $ 550.00

B. DESCRIPCION DEL PUESTO Y PRINCIPALES ACTIVIDADES

Establecer vinculos y dialogo con los usuarios sobre los avances y las necesidades en los proyectos.
Descripcion de principales funciones: Establecer un vinculo permanente con los usuarios, mantener
informado todas las inquietudes de las partes, pactar reuniones de convivencia y participacién con los
usuarios y crear directivas de apoyo entre los usuarios.

C. CARACTERISTICAS Y HABILIDADES PERSONALES

Conocimientos Especificos: » Orientado a coordinar y comunicar funciones con junta.

» Conocimiento de situacién social a nivel nacional.

> Alto enfoque periodistico y mercadeo empresarial.

» Excelente comunicador.

» Dominio de paquetes informaticos, Microsoft Office en especifico.
> Ingles intermedio.

Competencias: » Responsable, ordenado y honrado.
» Capacidad de trabajo en equipo.

» Excelente prestacion personal.

» Buenas relaciones humanas.

D. OBSERVACIONES

Si existe algun otro aspecto que considere importante del puesto y que no esté considerado en el
presente documento, anotarlo en el siguiente recuadro.

E. FIRMAS DE

ADMINISTRADOR APROBACION SECCION DE RECURSOS
HUMANOS
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PERFIL ENCARGADO/A COMISION DE COOPERANTES

LOGO:

Asociacion de Desarrollo
Progresivo y Vivienda Digna PERFIL DEL PUESTO
(ADEP-V-DIGNA).

ADERRADIGNA

ASOCIACION DE DESARROLLO PROGRESIVO Y VIVENDA DIGNA

Titulo del Puesto: Encargado/a comisién de Cooperantes.

Jefe Inmediato: Jefe/a de Transparencia y Control

Direccién, Departamento o Unidad a la que Pertenece: Departamento de Transparencia y Control

A. DATOS GENERALES

Sexo: Indiferente

Edad: 25 Afios en adelante.

Estado Civil: Indiferente

Requisitos Académico: Graduado Universitario, preferiblemente en Areas de Relaciones
publicas o carreras afines.

Experiencia: 2 Afos 0 més.

Sueldo Inicial: $ 550.00

B. DESCRIPCION DEL PUESTO Y PRINCIPALES ACTIVIDADES

Mantener un vinculo y dar informacién requerida a las instituciones u organizaciones que aportan la
ayuda.

Descripcion de principales actividades: Contribuir al sistema de informacién de los avances y logros
obtenidos en los proyectos, estrechar relacién con las partes cooperante y difundir un intercambio de
opiniones que fortalezcan el buen uso y funcionamiento de los fondos.

C. CARACTERISTICAS Y HABILIDADES PERSONALES

Conocimientos Especificos: » Conocimiento en proyectos enfocados a vivienda o afines.

» Amplio conocimiento financiero en proyectos sin fines de lucro.
» Capacidad toma decisiones a corto y largo plazo.

» Excelentes relaciones interpersonales.

» Manejo de personal.

> Inglés Avanzado.

Competencias: » Orientado al cumplimiento de metas y resultados.
» Excelente presentacion personal.

> Responsable, honrado/a y ordenad/a.

» Comunicativo.

D. OBSERVACIONES

Si existe algun otro aspecto que considere importante del puesto y que no esté considerado en el
presente documento, anotarlo en el siguiente recuadro.

E. FIRMAS DE

ADMINISTRADOR APROBACION SECCION DE RECURSOS
HUMANOS
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PERFIL DE JEFE/A ADMINISTRATIVO Y FINANCIERO

Asociacion de Desarrollo
Progresivo y Vivienda Digna
(ADEP-V-DIGNA).

LOGO:

PERFIL DEL PUESTO

ADERSURBIGN A

ASOCIACION DE DESARROLLO PROGRESIVO Y VIVIENDA DIGNA

Titulo del Puesto: Jefe/a Administrativo y Financiero.

Jefe Inmediato: Director/a General

Direcciéon, Departamento o Unidad a la que Pertenece: Direccion General

A. DATOS GENERALES

Sexo: Indiferente
Edad: 28 Afios en adelante.
Estado Civil: Indiferente

Requisitos Académico:

Graduado de Licenciatura en Administraciéon de Empresas, Mercadeo
o carreras afines.

Experiencia:

3 afos

Sueldo Inicial:

$ 800.00

B. DESCRIPCION DEL PUESTO Y PRINCIPALES ACTIVIDADES

Tomar decisiones, administrar la funcionalidad, establecer cargos y dar cuenta de los procedimientos
llevados a cabo por ese departamento.
Descripcion de principales actividades: Revision de documentos y aprobacion de los mismos, proporcionar

el equipo y materiales necesarios, establecer cargos y actividades, mantener informado a la direccion de
todas las actividades y establecer y revisar funciones a sus dependencias.

C. CARACTERISTICAS Y HABILIDADES PERSONALES

Conocimientos Especificos:

» Conocimientos en manejo y contabilidad de fondos.

» Finanzas internacionales.

» Finanzas publicas.

» Conocimiento en formulacién de presupuestos.

» Manejo de personal.

» Manejo de vehiculo terrestre liviano.

» Dominio de paquetes informaticos, Microsoft Office en especifico.
> Ingles intermedio.

Competencias:

» Responsable, ordenado y honrado.
» Orientado al cumplimiento de metas y resultado.
» Excelente presentacion personal.

» Capacidad de analisis y sintesis.

D. OBSERVACIONES

Si existe algun otro aspecto que considere importante del puesto y que no esté considerado en el
presente documento, anotarlo en el siguiente recuadro.

E. FIRMAS DE

ADMINISTRADOR

APROBACION SECCION DE RECURSOS
HUMANOS
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PERFIL DE ENCARGADO/A DE RECURSOS HUMANOS

LOGO:
Asociacion de Desarrollo
Progresivo y Vivienda Digna PERFIL DEL PUESTO
(ADEP-V-DIGNA).

ASOCIACION DE DESARROLLO PROGRESIVO Y VIVENDA DIGNA

Titulo del Puesto: Encargado/a de Recursos Humanos.

Jefe Inmediato: Jefe/a Administrativo y Financiero

Direccion, Departamento o Unidad a la que Pertenece: Departamento Administrativo y Financiero

A. DATOS GENERALES

Sexo: Indiferente

Edad: 23 afios en adelante

Estado Civil: Indiferente

Requisitos Académico: Estudiante egresado o de Ultimo afio de Licenciatura en Psicologia,
Administracién de Empresa o carreras afines.

Experiencia: 1a 2 afos.

Sueldo Inicial: $ 550.00

B. DESCRIPCION DEL PUESTO Y PRINCIPALES ACTIVIDADES

Crear y establecer recurso necesario para el funcionamiento de toda la asociacion y disponer de la
documentacion necesaria por cada individuo interno en funcion de un cargo.

Descripcion _de principales actividades: Llevar a cabo el control y pago de planillas, desarrollar el
aprendizaje y capacidades de los empleados, establecer las funciones y cambios de personal, mantener
informes de cada uno de los miembros de la asociacion, crear estudios de mejora en el personal de
ADEP-V-DIGNA.

C. CARACTERISTICAS Y HABILIDADES PERSONALES

Conocimientos Especificos: » Leyes laborales.

> Elaboracién de planillas de salario, ISSS, AFP’S, RENTA, ETC.
» Manejo de clima organizacional.

» Coordinacion de capacitaciones.

» Conocimiento en supervision de personal.

» Manejo de paquetes informaticos, Microsoft Office en especifico.

Competencias: » Buenas relaciones humanas y trabajo en equipo.
» Organizado, colaborador, responsable y dindmico.
» Disponibilidad de horarios.

D. OBSERVACIONES

Si existe algun otro aspecto que considere importante del puesto y que no esté considerado en el
presente documento, anotarlo en el siguiente recuadro.

E. FIRMAS DE

ADMINISTRADOR APROBACION SECCION DE RECURSOS
HUMANOS
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PERFIL DE JEFE/A CONTABILIDAD PRESUPUESTO

LOGO:

Asociacion de Desarrollo
Progresivo y Vivienda Digna PERFIL DEL PUESTO
(ADEP-V-DIGNA).

A D ERRUBMIGN A

ASOCIACION DE DESARROLLO PROGRESIVO Y VIVENDA DIGHA

Titulo del Puesto: Contador/a de Contabilidad y Presupuesto.

Jefe Inmediato: Jefe/a Administrativo Financiero

Direccién, Departamento o Unidad a la que Pertenece: Departamento Administrativo Financiero

A. DATOS GENERALES

Sexo: Indiferente

Edad: 23 afios en adelante

Estado Civil: Indiferente

Requisitos Académico: Estudiante egresado o de Ultimo afio de Licenciatura en Contaduria
Publica o carreras afines.

Experiencia: 1a 2 afos.

Sueldo Inicial: $ 550.00

B. DESCRIPCION DEL PUESTO Y PRINCIPALES ACTIVIDADES

Manejar todo lo relacionado a la contabilidad y llevar en buen funcionamiento el sistema contable, asi
mismo crear las formas presupuestarias de cada asignacion y proyecto.

Descripcion de principales actividades: Manejar todo el sistema contable y de auditoria interna, crear
formas presupuestarias para las asignaciones segin departamentos y ademas formas a los proyectos,
presentar en tiempo establecido las legalidades tributarias asi como sus calculos segun periodo.

C. CARACTERISTICAS Y HABILIDADES PERSONALES

Conocimientos Especificos: » Conocimiento legal tributario.

» Formulacién de presupuestos.

» Conocimientos en control de ingresos y gastos contable de
operacion.

> Revisién de tipos de controles.

» Dominio de paquetes informaticos, contables y Microsoft Office en
especifico.

» Contabilidad en general.

> Inglés basico.

Competencias: » Capacidad de andlisis de informacion presupuestaria.
> Orientado al cumplimiento de metas y resultados.

» Habilidad para los nimeros.

» Responsable, honrado y ordenado.

D. OBSERVACIONES

Si existe algun otro aspecto que considere importante del puesto y que no esté considerado en el
presente documento, anotarlo en el siguiente recuadro.

E. FIRMASDE

ADMINISTRADOR APROBACION SECCION DE RECURSOS HUMANOS
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PERFIL ENCARGADOJ/A DE RELACIONES PUBLICAS

LOGO:
Asociacion de Desarrollo
Progresivo y Vivienda Digna PERFIL DEL PUESTO
(ADEP-V-DIGNA).

ASOCIACION DE DESARROLLO PROGRESIVO Y VIVENDA DIGNA

Titulo del Puesto: Encargado/a de Relaciones Publicas.

Jefe Inmediato: Jefe/a Administrativo y Financiero

Direccion, Departamento o Unidad a la que Pertenece: Departamento Administrativo y Financiero

A. DATOS GENERALES

Sexo: Indiferente

Edad: 23 afios en adelante

Estado Civil: Indiferente

Requisitos Académico: Graduado Universitario, preferiblemente en Areas de Ciencias de la
Comunicacion o carreras afines.

Experiencia: 1a 2 afos.

Sueldo Inicial: $ 550.00

B. DESCRIPCION DEL PUESTO Y PRINCIPALES ACTIVIDADES

Se encarga de entablar toda negociacion que se pueda llevar a cabo dentro y fuera de la asociacion,
siempre y cuando sea con el fin comun de la existencia de la ONG y los usuarios.

Descripcion de principales actividades: Encargado de la comunicacién con entidades, instituciones y
organizaciones cooperantes en términos de negociaciones, entablar la comunicacion inicial a todo
visitante que desea conocer la asociacidn, gestionar todo tipo de comunicacion sea esta: prensa,
instituciones de gobierno, personal interno de la asociacion, eventos, escenarios y toda la sociedad que
asi lo requiera.

C. CARACTERISTICAS Y HABILIDADES PERSONALES

Conocimientos Especificos: » Conocimiento del entorno socio-politico y econdémico.

» Manejo de medios de comunicacion.

» Habilidad para escribir discursos.

» Editor de audio y video.

» Dominio del idioma inglés, hablado y escrito.

» Manejo de paquetes informéticos, Microsoft Office en especifico.

Competencias: > Excelentes relaciones inter-personales.
» Excelente comunicador.

> Trabajo en equipo.

» Excelente presentacion personal.

» Liderazgo y compromiso.

D. OBSERVACIONES

Si existe algun otro aspecto que considere importante del puesto y que no esté considerado en el
presente documento, anotarlo en el siguiente recuadro.

E. FIRMASDE

ADMINISTRADOR APROBACION SECCION DE RECURSOS HUMANOS




126

REVISION Y ACTUALIZACION

La utilidad del manual de descripcidn de puestos, radica en que se encuentre a la expectativa competitiva

para el funcionamiento y desarrollo de la gestion administrativa en la actualidad y venidera de ADEP-V-

DIGNA, por lo que se hace necesario mantenerlos permanentemente actualizados por medio de

revisiones periodicas y en relacion a los cambios progresivos de la asociacion, por lo menos en periodos

de corto plazo como un semestre o anualmente.

Para ello se sugiere mantener las siguientes valoraciones:

>

>
>
>

Establecer un calendario para la actualizacién del manual.
Dejar en responsabilidad de Recursos Humanos.
Tomar en cuenta sugerencias y andlisis de las evaluaciones y requerimientos de actualidad.

Indagar mucho en el profesionalismo y conocimiento de cada uno de los miembros.
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C. Modelo del proceso de gestion.
1. Modelo del proceso basico de gestion.
a) Planificacion.
En la organizacién se llevara a cabo por el modelo de planeacion, esta compuesto por la estratégica y
operativas comprendido en el punto A—1.Y A - 2. de este mismo capitulo. En ella se propone una serie
de componentes a tomar muy en cuenta para el modelo de gestion administrativa para el desarrollo,
funcionalidad y competitividad de ADEP-V-DIGNA, entre éstos componentes la mision y la visién que son

fundamentales tener en cuenta por todos los miembros de la asociacion, ademas se describen los valores,

estrategias, objetivos y programas que son otros factores en la propuesta.

La propuesta de construccién de las instalaciones de ADEP-V-DIGNA, consta de dos niveles, tomando en
cuenta que ya se posee el inmueble. En el primer nivel se encuentra el parqueo con capacidad de cuatro
vehiculos dejando el espacio del centro libre para la entrada, se encuentra el area de recepcion, a su lado
izquierdo, gradas de acceso al segundo nivel, sala de espera y a su derecha los bafios. De frente puede
ver el area de los cubiculos los cuales estan distribuidos e identificados por departamento y divisiones de

cada uno para poder realizar las gestiones necesarias en un espacio cémodo.

En el segundo nivel a la derecha de las gradas est4 la oficina del Director General ademés de la sala de
espera y los respectivos bafios. Frente a las gradas esta el salon de capacitaciones, al lado la sala de

juntas y luego el salon de usos multiples tipo auditorium.
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Como un estandar de la construccién en El Salvador se pueden definir tres niveles de inversion en

construcciones residenciales:
> Nivel basico (Precio promedio por m% $180.00)
> Nivel intermedio (Precio promedio por m% $316.00)

> Nivel alto (Precio promedio por m $476.00)

Se ha tomado un el nivel intermedio como un balance de buena imagen y durabilidad con los costos, no

incurriendo en lujos que no son necesarios y que pueden ser de mejor provecho para ADEP-V-DIGNA.

En el nivel intermedio incluye los siguientes acabados:

» Paredes repelladas y pintadas

>

vV V V VY

Piso de ceramica

Techo de Duralita

Accesorios sanitarios mejores que los estandar

Cielo falso de tabla roca o similar

Griferia, interruptores y tomacorriente son estandar.

CAPACIDAD INSTALADA PROPUESTA
ADEP—V—DIGNA

Primer Nivel

Segundo Nivel

Ealrclonamle]’lto

[ITITTITE

Sala de

espera

Recepci6n

Area de Cubfcules

Bafio

Bafio
odega

Area de CubTculos

Oficina
Direccién
General

Sala de
espera

([T

([T

Salén de Capacitacion

Sala de Juntas

Bafio

Bafio

Salén de Usos Maltiples

Fuente: Imagen creada por grupo de investigacion.
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Presupuesto propuesto para la inversion civil de instalaciones ADEP-V-DIGNA.

DATOS CANTIDAD DESCRIPCION

Ancho 15 Metros
Largo 19 Metros
Numero de niveles 2 Niveles
Tiempo de realizacion 2 meses

DESCRIPCION VALOR EN DOLARES US. NOTAS
Materiales, accesorios e $108,072.00 60%
instalacion eléctrica.
Imprevistos $9,006.00 5%
Mano de Obra $63,042.00 35%
Valor total de la Obra $180,120.00 Nivel Intermedio

Fuente: http://www.loconstruyo.com/precios_construccion.html

b) Interlocucion.

Todo el representante de la organizacidn tendra que estar debidamente enterado de las situaciones
llevadas a cabo en cada uno de los proyectos, es necesario gestionar capacitaciones que contribuyan a la
parte comunicativa y de relaciones interpersonales dentro de la asociacion, sobre todo para aquellos

nuevos integrantes de la organizacion.

También deben de llevar una serie de reuniones constructivas en el que las partes en cada uno de los
niveles jerarquicos estén debidamente enteradas de las labores responsabilidades y compromisos de sus
jefaturas y subordinados, esto para mantener un control, limitaciones de responsabilidades y un respeto

entre jefe y subordinado.


http://www.loconstruyo.com/precios_construccion.html
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Esquema grafico de interlocucion propuesta para ADEP-V-DIGNA.

SiMBOLO DESCRIPCION

Representa la asamblea general y la junta directiva.

Representa a la persona a cargo de la direccion.

Representa a la persona a cargo de jefatura de cada uno de los
departamentos.

Representa a la persona encargada de una subordinacion departamental.

Representa a la institucion, organizacién o entidad que de una u otra forma
contribuye de forma cooperante con la asociacién, ya sea de forma financiera
0 material.

Representa a todas las ONG’'S de apoyo e intercambio que proporcionan
ayuda a la asociacion.

Representa a la unidad de usuarios de ADEP-V-DIGNA.

Representa la relacion interna existente y la forma de comunicacion de primer
nivel estructural.

Representa la relacion interna existente y la forma comunicativa de segundo y
mas niveles estructurales.

Representa la relacion interna existente y la forma comunicativa de uno a uno.

Representa la relacion externa existente y la forma comunicativas con todos
aquellos que estan vinculados con la asociacion.
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JEFE/A DE ENCARGADO/A ENCARGADO/A
DIRECTOR/A GENERAL TRANSPARENCIA Y CONTROL DE L

ASAMBLEA DE FUNDADORES  yNTA DIRECTIVA

SUPERVISOR/A DE OBRAS

ONG’S DE INTERCAMBIO usuamos

Fuente: Gréfico creado por grupo de investigacion.

C) Evaluacion.

Sugerimos construir un sistema informativo de evaluacion para cada uno de los departamentos de la
asociacion que esté integrado en las actividades cotidianas o periddicas, estas evaluaciones serviran para

conocer qué areas estan deficientes en la ONG y poder gestionar e impartir capacitaciones futuras.

A continuacién mostramos una guia a considerar de evaluacién que debera ser aplicado por cada uno de

los departamentos.
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GUIA PROPUESTA PARA ELABORAR LA EVALUACION

Departamento o area:

Fecha:

Jefe inmediato:

1. Sobre la experiencia

¢ Qué experiencia se obtendran con los resultados?

Codigo:

¢ Qué fue mas importante en la evaluacion? (para el equipo, las actividades en su momento actual...)

¢ Breve descripcion de la evaluacién?

2. Sobre los planes de evaluacion.
» Para qué se va a realizar esta evaluacion. (Objetivos)
> Que aspecto(s) central(es) de la experiencia nos interesa indagar més en la evaluar.
» Como se realizara la evaluacion.
» Que producto buscamos surgir de esta evaluacion.
3. Periodos y cronogramas.
» Tiempo total que tomara la evaluacion.
» Proyecciones en el tiempo y pasos a seguir.
Detalle de Evaluacién
Actividades Empleado Requerimientos Resultados

2. Modelo de proceso especializado de gestion.

a) Gestion de recursos humanos.

En la gestidn de recurso humano, deberan de tomar en cuenta todo el aparato construido en este capitulo,

como lo son los manuales, los programas, estrategias, politicas entre otras. En un principio tenemos un

manual de descripcion de puestos, este es importante para tener al personal idéneo que puede realizar

actividades especificas internamente en la organizacion, junto a procesos y procedimientos continuos que

debera realiza y cumplir toda politica vinculada a sus funciones.
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b) Gestion econdmico-financiera.

Dicha gestién debe ser supervisada por el departamento Administrativo financiero a cargo del Jefe de

departamento y realizada por la dependencia denominada como Contabilidad y Presupuesto.

Algunas de las gestiones a realizar son:

>

>

>

Presupuestar y asignar los fondos principalmente provenientes de donaciones.

Manejo eficaz de los fondos provenientes de financiamientos.

Gestionar los fondos recolectados de politicas de auto-sostenibilidad: aca establecemos un
descuentos del 20% 6 25% a la planilla de todo el personal de la asociacion, lo cual estara reflejado
en el contrato individual de cada uno de ellos. Esto servira para la auto-sostenibilidad de ADEP-V-
DIGNA en momentos de poca liquides u otros gastos administrativos de urgencia.

Velar por el cumplimiento de la legalidad fiscal.

Garantizar el pago a tiempo de las obligaciones de la asociacion.

Manejo adecuado de un sistema contable de ADEP-V-DIGNA: Nuestra propuesta es manejar un
sistema general contable y financiero como “Exactus ERP  Financiero”, a continuacién una

estimacién de su base presupuestal segun datos del proveedor:
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“Sistema robusto para manejar su informacion financiera—contable cumpliendo con las Normas
Internacionales de Informacion Financiera y con las practicas locales. Exactus ERP Financiero
esta compuesto por los médulos: Administracién del Sistema, Contabilidad General, Cuentas por
Pagar, Cuentas por Cobrar, Control Bancario, Activos Fijos, Caja Chica, Presupuesto Financiero y
Control Presupuestal”.

Area Financiera

B | Médulos incluidos en Exactus ERP estandar. I | Médulos adicionales.
SISTEMA PROVEEDOR PRECIO EN DOLARES
Us.
Exactus ERP Financiero mas capacitacion de Grupo $1,798.64
usuarios Softland
Total $1,798.64

Fuente: http://www.softland.com.sv/exactus-erp-financiero

C) Gestidn de la informacion.

La gestion de la informacion es muy amplia y va relacionado con la modernizacion tecnoldgica y asi estar
al nivel de cualquier otra institucién o personas relacionadas con ADEP-V-DIGNA, todo esto incluye tanto

a nivel interno como externo.

Bajo el area administrativa financiera de la asociacion surge una dependencia llamada Relaciones

Publicas y es el encargado de la Gestion de la Informacién con la ayuda de las siguientes herramientas:

> Redes sociales: A través de ella se construira una fan page, utilizando una plataforma FACEBOOK

segun se detalla asi:
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Especificaciones Costos
facebook .
Cuenta de Perfil. Sin costo
Introduccién y redaccion | Sin costo
de informacion.
Creacion y Disefios de | $35.00
imagenes, maximo cinco.
e e e Creacion de mini sitios
_— w ntr la fan
eb, dg o de la fan page, $75.00
E——— — se sugiere hacer solo uno
e ﬁ---“’---e que muestre un portafolio
s de proyectos.
oo m— Asesoria para uso y | $25.00
EYe mantenimiento.
Totales $135.00

Proveedor: Expresién & Disefio S.A. de

C.V.

Nota: segln en detalle el término “sin costo” representa al trabajo hecho por el equipo de investigacion.

» Pégina web: A través de ella se tendra un amplio recurso de informacién, este contribuira tanto

interna como externamente a empleados, usuarios y cooperantes de la organizacion, asi damos a

conocer la plataforma principal del sitio web, disefiada por el grupo de investigacion:
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| QUIENES SOMOS I ACTIVIDADES

i!& ‘.!"a

Semes la aseciacidn sin fines de lucve

@raelas dl apoye Ge 05 Coo
cesarrella Geste o5 aries Ol
Hapitaconal.

AIPEESVADIGIN/ACR erchia para contibuir con
[a5ifarmilias MEneSs desprotegidas de El Salvador.

Los comités de los ususrios son parte fundamental
para el desamallo de los proyecios. su paco aporte
financiero es indispensable para generar la
comunicacién entre la ONG y la comunidad, & fravés |

de pequefias reuniones y falleres participativas.
El mayor éxilo de la asodiacién parte del hecho de
administrar de manera eficiente y eficaz los fondo

‘adquiridos per los eosperantes.

ADEP-V-DIGNA, en armonia con las comunidades.

‘en funcién social con las necesidades habitacionaes y aufo-sostenibles de las f

Proyectos Documentos

Derechos EF Elaboro: Equipo de Investigacion, Facultad de Ciencias Econamicas, UES, Abri

Fuente: aglna web creada por grupo de investigacion

Detalles Proveedor Costos

Plataforma de sitio web: Equipo de Investigacién Sin coste alguno.
Consta de cinco paginas con un
disefio igualitario sin perder su
textura, redaccion y montaje de
imagenes, enlaces a redes
sociales y botones inferiores
para agilizar el contenido,
ademas un enlace de busqueda.

El sitio es de categoria simple o
como se dice en mercado,
“paquete de bronce”

Dominio: www.GoDaddy.com $12.99
Sugerido y disponible en el
mercado por 12 meses
(www.adepvdigna.com)

Alojamiento: www.GoDaddy.com $35.88
Mejor conocido en el mercado en
inglés como “hosting”, por 12
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meses comprende.

> Asistencia técnica
telefénica 24/7.
Ancho de banda ilimitado.
Sistema operativo,
Windows/Linux.

Un sitio web.

Espacio en disco 100 GB.
10 bases de datos.

100 direcciones de correo
electrénico con 100 MB de
almacenamiento total.

Total $48.87

VVVY VY

Nota: El proveedor recomendado es “GoDaddy” con gran trayectoria a nivel mundial, un dominio con el
“.SV” es mucho mas costoso y este proveedor no dispone de dichos dominios, solo los tiene empresas de
alojamiento Salvadorefias y son mucho mas costosas.

» Sistema de informacién interna: la principal fuente de este programa de informacién, es el uso
eficiente de pizarras informativas en puntos estratégicos, redaccion de acuerdos de junta segun sea
el caso, uso cotidiano y necesario de memorandum, libros de asistencia y uso eficiente de cuentas
de correo electrénico internas. Tomando en cuenta que se tiene un sitio web y redes socias,

formarian en parte al sistema de informacién interna segun sea necesario.

d) Gestion de recursos materiales.

Debido que a diferencia de los demas sectores de una economia, el tercer sector que incluye
asociaciones y fundaciones sin fines de lucro, por el mismo hecho de ser sin fines lucrativos y deben

responder con el eficiente uso de los recursos econémicos y materiales ante los donantes.

Los encargados de este tipo de gestion son el director general y los jefes de cada departamento, estos
dardn comprobantes y cuentas a contabilidad para su registro, ademas que proporcionaran toda

informacién requerida al departamento de transparencia y control.
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3. Modelo de proceso avanzado de gestion.

a) Gestion de intercambio.

En ADEP-V-DIGNA se maneja el intercambio entre miembros internos de la asociacion como a nivel
externo, es decir con otras entidades, asociaciones y empresa privada, siempre sin perder la finalidad de

servicios hacia los usuarios de la misma.

Dentro de la asociacion es importante compartir conocimientos, experiencias, habilidades; lo cual es una

cultura que se debe difundir y conservar dentro de ADEP-V-DIGNA.

La gestion de intercambio externa es también con otras instituciones pertenecientes siempre al tercer
sector, que se puede compartir informacién sobre posibles donaciones que no las puede recibir ADEP-V-
DIGNA por razones de cobertura territorial 0 por ser de otro rubro, etc. y viceversa. Es cuando existen las

relaciones de intercambio referente a ayudas humanitarias.

b) Gestion de la estructuracién.

Es todo lo referente a la gestién organizativa en base a la estructura organizacional, el correcto
funcionamiento y los cambios que sean necesarios hacer para actualizar las operaciones. El conjunto
completo de todo el aparato estructural de la asociacion, sus operaciones y sus deberes realizables por

cada uno de las partes involucradas directamente en la estructura.

C) Gestion del aprendizaje.

La gestion del aprendizaje se refiere a las capacitaciones y preparacion académica que como ADEP-V-

DIGNA se da a sus empleados para que se desarrollen dentro de la asociacion.
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Los proyectos de investigacion y desarrollo que la asociacion debe promover y fortalecer potencial mente
al personal, asi como institucional. Se propone desarrollar al personal en los diferentes temas, en la
medida que se pueda incluir al personal voluntariado, a continuacion su presupuesto en base a la

consultoria propuesta.

3, - ]
DALE CARNEGIE® Resid. Escaldn 2,000, Avenida 2,000 #12,
TRAINING Colonia Escalan, San Salvador, 01101, El Salvador

San Sakador, 2 de mayo de 2013
Sefioresias
ADEP-%-DIGMA,
Preserntes.

Saludas cordiales.

A continuacion le presentamos nuestra oferta de servicios solicitados a mi persong por realizacion de
cap acn:an:lon 3 ADEP '\-" DIGNA

_DATOS DE ¢ SOLICIT:-‘LNTE

T

OEP- WGNA

Nambre de laempresa

DATOS DE LA PERSONA CON TACTANTE
Ne mbm{s} Ri.;;!:'é.'-?
__Apeifzdo{s_} Ceron
Carga: CO""'S”"IO"' - S S
E-mail: rubenctron&j@gma.'.'mm Tekfonofs): ' TE5E-2352
' DATOS DEL CURSO DE ESPECIALIZACION _ -
Cﬂrzhdﬂd de Pﬂrﬁcz}pﬂnt&s ) |  Id
| N:LEI de prepaoracidnde IosPﬂmczpﬂntes B-:.'_,'o ~ .'ntermed.'o Al
3 Lugm" Ir} desamiiﬂr!’ﬂ caparitacidn: | Lom.‘sugendo oLl .'-:.' .'nst.tuc.'on ADEP— GNA
Tema dt’ COpECifGeior ENADQUES COLABORATIOE Yﬂ.PLn‘CAC:‘G‘N OEL
| PEMSAMIENTO CREATIVE EM EL TRABAID.
DESCRIPCION CANTIDAD PREGO UMITA ﬂn'ﬂ ToOTAlL
Faciitador | 1 ' S450.00 | sasp00 |
Matenm‘ﬂzdachm = : | = e
| Mﬂtend Tecmfogaﬂo - =
Tmnspo far] ' - . §
| Befrigerios | sa | $ 300 | gzdvo0 |
L L I L | swoeo |
Pasiblesfechasde lo capacitoridn De: a4 [ 11 2013
| Hasta: | w8 [ 2 | zeas
| be: N S BN S 1
S S S _| Hasta. |35 | a1 | 2028
Cantided promed i de hores del curso (normelmente de 24 o ¢ Thoras): | 34
Atertamente. h = '
Barbara Rodriguez
Certified Instructor QRECIETp )
Dale Carnegie® Training El salvador & "?. .
o A= Telsli=Taciasc-lei=Naal, >,
!)r.fjf?rrg.,ll.-; _->I/.._|.._.J"l_.1.6\ t.lr.'.:ﬁ_:;.m_rt?.ﬂ.s'.f ; ]_YEAFES . e,
wwiv.elsalvador.dalecarnegie.com forEAE EaE o0,

Marca Autorizada para ser Distribuida Exclusivamente por Cursos Educacionales S.A. de C.V.
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DAI E CARNFGIF & Resid. Escaldn 2,000, Avenida 2,000 #12.
TMINING Colonia Escalén, San Salvador, 01107, El Salvador

San Sakvador, 2 de rayo de 2013
Lefiores as
ADEP-W-DIGMNA,
Presentes.

Saludos cordiales,

A& continuacidn le presentamos nuestra oferta de servicios solicitadosa mi persong por realizacion de
capacitacion a ADEP-Y-DIGMA,

DATOS DE SOLICITANTE
Nombrede loemprese | ADEP - 1D GNA
DATOS DE LA PERSONA CONTACTANTE
o mbre fs]: Rubén
Apellidafs} Cerdn
Carga: Conzultor,
E-mail: ruberceror®3 @graail.com | Tekrforofs]: | FRE9-23899
DATOS DEL CURSO DE ESPECIALIZACION
Contidad de parti-ipanizs | 10
wagl de preparacion de los Partipantes __ Bgjo _ imtermedio _x Alto
Lugaradeserrallarla copac itacidn: Local sugerido por ha institvcidn ADEP-V-DIGNA
Te ma de capacifaeion CALIDAD EW EL SERINCIO.
DESCRIPCION CANTIDAD PRECIO HMNITARD Taral
Facilitador il S450.00 S450.00
iﬂﬂtﬁn’&'ﬁz’dﬂ’ch’m - = _5“1_0_0__00:
Materidl Tecnoldgin : = S180.00
Transpo e = & 50000
_Refngen’os L) 5300 £240.00
TOTAL 5970.00
FPoshlesfecharde la capacitar i D! 1F 21 2013
Hasta: 22 11 2013
L. 25 11 2017
Hasta: 27 11 201
Cantided promed i de hores del curse formelmente de 20 o 4 0horas): 30
ATErtarmente.
Barbara Rodriguez
Certified Instructor SemEilny -
Dale Carnegie® Training El salvador 5‘5" ”}, .
brodriguez@dalecarnegie.com.sv X 1

www.elsalvador.dalecarnegie.com L

Marca Autorizada para ser Distribuida Exclusivamente por Cursos Educacionales 5.A. de CV.
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DALE CARNEGIE® Resid. Escalon 2,000, Avenida 2,000 #12,
TRAINING Colonia Escalon, San Salvador, 01101, El Salvador
%an %akador, 2 de mavo de 2013
Sefiores)as
ADEP-Y-DIGHA.
Presentes.

saludos cardiales,

A continuacion le presentamos nuestra oferta de servicios solicitados a mi persona por realizacion de
capacitacidn a ADEP-4-DIGMNA,

DATOS DE SOLICITANTE
Nombredelaempresa [ ADER-AGHA
DATOSDE LA PERSONA CONTACTANTE
Mo mbre (5 A bén
Apellidafah Cerdn
- Carga: Corsitor,
Sedtoel rubencerondi@gmailoom | Telfonols): | 78592399
DATOS DEL CURS0 DE ESPECTALIZACION
Cantidad de participantes | 10
Mael de preporacidn de los Perticipantes __ Bajo ___irtenmedic  _ x  Alo
Lugar adesarroll arle cop o itacidn Localsugerido porla fnstitucidn ADEP-L-DIGNA
Te ma de capacifacion TRASAID SOCIAL PARA SERIMBGRES EN COOPERACION
HLE AR T AR,
DESCRIPCION CANTIDAR PREGO HMTARIOD TOTAL
Facilitadarn 1 2300.00 530000
Material Diddetics r c S100.00
Materid Tecnoldg oo 5 3 S160.00
Transpo re = 5 5 00.00
Refrigerios 50 $ 500 $150.00
Bl L | $730.00
FPoshlesfechasde lacopaciton i De: oz 1z 2013
Hasta: 06 2 2013
De:
. Hasta: |
Contidad pro med o de hores del curso Mmormalmente de 20 o 4 0harash 20
Atentamente.
Barbara Rodriguez
Certified Instructor A
Dale Carnegie® Training El salvador éf" F’i
E:'mdrrgu.?z-,g._n.-dm'emrrrpgm.r-:Jlrr].s'.f ¥ ]_YEARS 4
www.elsalvador.dalecarnegie.com T e

Marca Autorizada para ser Distribuida Exclusivamente por Cursos Educacionales 5.A. de CV.



D. Plan de implementacion.

1.

Cronograma.

A continuacion, presentamos la propuesta del cronograma a seguir en la realizacién de las diferentes etapas de implementacion del modelo de gestion

administrativa para el desarrollo, funcionalidad y competitividad de la asociacion.

Cronograma de ejecucion de propuesta del Modelo de Gestiéon Administrativo para ADEP-V-DIGNA

MESES

Julio Agosto Septiembre Octubre Noviembre Diciembre
12 28 18 28 18 28 12 28 1@ 28 12 28
ACTIVIDAD Quincena | Quincena | Quincena | Quincena | Quincena | Quincena | Quincena | Quincena | Quincena | Quincena | Quincena | Quincena
Modelo de Estratégica
Planeacion )
Operativo
Modelo de Organigrama
Oraanizacié
rganizacion Manuales
Modelo del | Basico
Procesode | Especializado
Gestion

Avanzado

142
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2. Costo de inversion.

A continuacién mostramos los costos de inversion propuesto para la ejecucion del modelo de gestion
administrativo para el desarrollo, funcionalidad y competitividad de la asociacion. Estos costos son en

base a cotizaciones y precios en el mercado, analizados e investigados por el grupo.

RUBROS COSTO ESPECIFICO | COSTO PRINCIPAL

Modelo de Planeacion Sin coste

» Planeacion Estratégica Sin coste

» Planeacién Operativa Sin coste

Modelo de Organizacion $ 89,400.00

» Organigrama Sin coste

» Gastos por los nuevos perfiles (anuales) $ 89,400.00

» Manuales Administrativos Sin coste
Modelo del Proceso de Gestion $184,772.51

» Modelo del proceso basico de gestién $180,120.00

» Modelo del proceso especializado de gestion $1,982.51

» Modelo del proceso avanzado de gestion $2,670.00
Subtotal $274,172.51
Imprevistos 5% $ 13,708.63
TOTAL DEL PROYECTO $287,881.14
Nota: las etiquetas “sin coste”, representan los rubros que no posee costo alguno por motivo que el
grupo de investigacion los absorbe a través de su propuesta realizada para la asociacion. El alto costo
se debe a la propuesta de construccién de un inmueble que brindara mayor capacidad instalada y
mejores condiciones de vida al trabajador.
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3. Financiamiento.

Nuestra propuesta financiera para la implementaciéon del modelo de gestion administrativo para el

desarrollo, funcionalidad y competitividad de ADEP-V-DIGNA, se necesita el apoyo de las donaciones, por

ello es indispensable reforzar las negociaciones existentes dentro de la asociacién y presentar ante los

diferentes organismos la puesta en marcha del modelo.

Estos apoyos se enmarcan con las alianzas existentes en la asociacidn, entre las cuales estan:

>

La gran comision: la mayor participacion financiera que siempre ha sostenido la asociacion ha sido
con esta entidad, por lo tanto es la primera en pedir apoyo para desarrollar la propuesta.

ONG’S aliadas nacionales e internacionales: organismos dentro y fuera del pais, siempre han
tenido participacion para el desarrollo de programas de ayuda humanitaria, entre estos se
encuentran cooperantes europeos y norteamericanos, a través de ellos se puede presentar la
propuesta y lograr convencer un porcentaje de participacion.

Personas naturales: en este punto entran todas aquellas personas que por su gran capacidad
economica, participan en beneficio a instituciones que estan brindando ayuda a comunidades en
naciones tercermundistas.

Empresa privada con una amplia participacion en responsabilidad social: en nuestro pais
actualmente la empresa privada comienza a fortalecer su responsabilidad con las comunidades, por
medio de ellas se puede gestionar, presentar la propuesta y lograr una pequefia participacion.
Instituciones financieras nacionales e internacionales: en esta fuente de financiamiento es méas

complicada, dependeria del tipo de liquides que mantiene la asociacién.
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4. Seguimiento y Evaluacion.

Sequimiento:

Seguimiento se convierte en una tarea continua, y permanente a través de la aplicacién de un control
interno a los capacitados y al facilitador, para esto es necesario apoyarse en la evaluacion, la que también
ayudara a saber si el plan se esta desarrollando adecuadamente. La persona encomendada seré la
direccién general ya que es quien coordinara esfuerzos con los distintos departamentos jerarquicamente
de arriba hacia abajo lo cual se debe evaluar y medir los alcances, tomando en cuenta criterios como los

avances alcanzados semanales, quincenales, mensuales y al final del afio programado en cronograma.

Evaluacion:

La evaluacion la llevara a cabo el jefe inmediato de cada uno de los departamentos, orientado a conocer
el nivel de percepcion y el nivel de satisfaccion de los empleados en cuanto al contenido de los temas
tratados, al igual se evaluaran diferentes aspectos como iniciativa, espiritu colaborador, participacion,

puntualidad, el cual se consideran aspectos vitales para el desarrollo de sus labores cotidianas.

Una vez finalizado cada médulo evaluativo, el encargado deberd realizar un informe que contenga los
resultados mas significativos y asi también un reporte de aquellas areas que deberan ser reforzadas. Se
recomienda que ADEP-V-DIGNA realice por lo menos dos veces al afio estas evaluaciones con el
proposito de medir el desempefio de los empleados en relacion a las funciones encomendadas, a fin de

tomar las medidas pertinentes.
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ANEXO N* 1
CUESTIONARIO DIRIGIDO
A LOS USUARIOS DE
ADEP-V-DIGNA




UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR
FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS
ESCUELA DE ADMINISTRACION DE EMPRESAS

PROGRESIVO Y VIVIENDA DIGNA (ADEP-V-DIGNA)
Nosotros, estudiantes egresados de la carrera de Licenciatura en Administracién de Empresas,
a fin de contribuir con llevar a cabo una investigacion de campo para buscar soluciones y
propuestas a la problematica administrativa de ADEP-V-DIGNA, le solicitamos de antemano su
apoyo para responder de forma clara y objetiva las siguientes interrogantes. La informacion
obtenida a través de la presente encuesta serd con fines académicos, en busca de cumplir
nuestro requisito de grado indispensable para culminar nuestros estudios. Le agradecemos por

su valiosa colaboracion.

|. DATOS GENERALES

1. Sexo:

Masculino Femenino
2. Edad:
De 15a20 De21a 35 De 36 0 mas

3. Estatus Familiar;

Casado/a

Acompafiado/a

Soltero/a

Divorciado/a
Viudo/a

4. Profesion u oficio:

5. Tiempo de conocer la ONG'S:

De 0 a1 afo De 1 a 3 afos Mas de 3 afos

IIl. DATOS DE INVESTIGACION
1. ¢ Cual de estos beneficios espera recibir de la ADEP-V-DIGNA?

Vivienda Asesoria técnica Aporte Financiero




¢ Conoce alguna de las entidades o instituciones donantes de los fondos que hacen posible la

realizacion de los beneficios?

Si

No

¢ Considera favorables y con vision clara de resultados esperados de las reuniones convocadas como

beneficiados de los proyectos habitacionales?

Si

No

4. ;Considera usted, que la organizacién ADEP-V-DIGNA es competente en el entorno de su mismo

rubro para cumplir y disminuir la pobreza poblacional?

5. ¢Conoce si ADEP-V-DIGNA desarrolla

o

~

©

Si

Si

No

No

procedimientos apegados a ley?

¢ En su comunidad la alcaldia local cuenta con proyectos iguales a ADEP-V-DIGNA?

Si

No

¢ Estaria dispuesto/a a habitar en cualquier lugar donde ADEP-V-DIGNA desarrolle sus proyectos?

Si

No

¢, Como usuarios conoce los miembros de la Junta Directiva de ADEP-V-DIGNA?

Si

No

¢ Qué es lo que mas le agrada de ADEP-V-DIGNA?

La administracion.
Sus miembros.

Los proyectos.

Los beneficios por obtener.

10. ;, Contribuye participativamente en todas las actividades de convocatoria de ADEP-V-DIGNA?

Si

No

11. ¢ Al obtener un beneficio por parte de ADEP-V-DIGNA, estaria dispuesto a contribuir voluntariamente

con ella misma?
Si

No

12. ¢ Conoce los valores, y politicas de ADEP-V-DIGNA?

13.  Conoce las instalaciones de AEP-V-DIGNA?

Si

Si

No

No




14. ; Valora y avala hasta el momento la administracion llevada a cabo por ADEP-V-DIGNA?
Si No

15. i Por qué medios les informa ADEP-V-DIGNA, las convocatorias y los procedimientos de apoyo

llevados a cabo?

Hojas Volantes.

Radioy TV Locales.

Telefonia mévil o residencial.

Pequefias Reuniones Participativas.

Fuentes cibernautas (internet).

De voz en voz.

Encuesto: Fecha:




ANEXO N* 2
CUESTIONARIO DIRIGIDO
A LOS EMPLEADOS DE
ADEP-V-DIGNA




UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR
FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS
ESCUELA DE ADMINISTRACION DE EMPRESAS

CUESTIONARIO DIRIGIDO A LOS EMPLEADOS DE ASOCIACION DE DESARROLLO PROGRESIVO Y

VIVIENDA DIGNA (ADEP-V-DIGNA).

Nosotros, estudiantes egresados de la carrera de Licenciatura en Administracion de Empresas, a

fin de contribuir con llevar a cabo una investigacion de campo para buscar soluciones y propuestas

a la problematica administrativa de ADEP-V-DIGNA, solicitamos de antemano su apoyo para

responder de forma clara y objetiva las siguientes interrogantes. La informacion obtenida a través

del presente cuestionario serd con fines académicos, en busca de cumplir nuestro requisito de

grado indispensable para culminar nuestros estudios. Le agradecemos por su valiosa colaboracion.

|. DATOS GENERALES

16. Sexo:
Masculino
17.Edad:

Femenino

De 15 a 20 afios De 21 a 35 afios

18. Profesion u oficio:

De 36 0 mas afios

19. Tiempo de servicio:

De 0 a1 afio

De 1 a5 afios

II. DATOS DE INVESTIGACION

1. ¢ Cudl es el cargo que desempefia actualmente?

Mas de 5 afios

2. ¢ Conoce la mision de la organizacién?

Si No
3. ¢Conoce la vision de la organizacion?
Si No

4. ;Conoce los objetivos del rea en que labora?

Si

No




5. ¢ Considera que se estan alcanzando los objetivos de la organizacién?
Si No Tal vez

¢ Por qué?

7. ¢ Al momento de ingresar a la asociacion que tipo de manuales le presentaron?

Manual de Bienvenida

Manual de Objetivos

Manual Descripcion Puestos

Manual de Procedimientos
Otros

Ninguno

8. ¢ Quién es la persona encargada de supervisar las labores que realiza en representacion de la asociacion?

9. ¢ Recibe algun tipo de incentivo que ayude a realizar mejor su trabajo?
Si No

Si su respuesta es si, ;Cudles son esos incentivos?

10. ;,Son tomadas en cuenta las opiniones de los empleados en las decisiones de la asociacion?
Si No
11. ¢ Se siente satisfecho al pertenecer a la Asociacién de desarrollo Progresivo y Vivienda Digna ADEP-V-
DIGNA?
Si No
12. ; Cual considera que son las debilidades que posee ADEP-V-DIGNA?

13. ; Cudles considera que son las amenazas que afectan a ADEP-V-DIGNA?




14. ; Cudles son las fortalezas que posee ADEP-V-DIGNA actualmente?

15. ¢ Cudles son las oportunidades que tiene ADEP-V-DIGNA?

16. ¢ Qué aspectos considera necesario mejorar en la estructura organizativa?

17. ; Cédmo funciona internamente la comunicacién e informacién?

18. ¢ Cuéles son los controles llevados a cabo en la utilizacion eficiente de los recursos?

19. ¢ Las instalaciones son adecuadas para llevar a cabo la realizacion de las actividades?, si no lo son. ;Qué

aspectos considera que deben ser mejorados?




20. 4 Como se lleva a cabo el control financiero y en qué medida se les informa sobre ello?

21. ¢ Cuales son los sistemas informaticos de uso especifico que utiliza la asociacion, para la realizacién de

todos los informes y funcionamiento de los registro?

22. ¢ Qué valoracién le da al proyecto que estamos llevando a cabo, considerando que el mismo le puede

traer mejoras funcionales a la asociacion?

Encuesto: Fecha:




ANEXO N” 3
ENTREVISTA DIRIGIDA
A LOS MIEMBOS DE LA
JUNTA DIRECTIVA DE

ADEP-V-DIGNA




UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR
FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS
ESCUELA DE ADMINISTRACION DE EMPRESAS =
ENTREVISTA DIRIGIDA A LOS MIEMBROS HONORARIOS DE LA JUNTA DIRECTIVA DE ADEP-V-
DIGNA

Nosotros, estudiantes egresados de la carrera de Licenciatura en Administracion de Empresas, a
fin de contribuir con llevar a cabo una investigacién de campo para buscar soluciones y propuestas
a la problematica administrativa de ADEP-V-DIGNA, le solicitamos de antemano su apoyo para
responder de forma clara y objetiva las siguientes interrogantes. La informacidn obtenida a través
de la presente entrevista sera con fines académicos, en busca de cumplir nuestro requisito de

grado indispensable para culminar nuestros estudios. Le agradecemos por su valiosa colaboracion.

|. DATOS GENERALES
20. Sexo:
Masculino Femenino
21.Edad:
De15a20 De21a 35 De 36 0 méas

22. Profesion u oficio:

23. Tiempo de ser miembro:

24. Puesto directivo dentro de la junta:

II. DATOS DE INVESTIGACION

1. ¢ Cudl es la finalidad de la asociacion?

N

. ¢ Conociendo la jerarquia organizacional, ; Considera que cada quien cumple con los fines establecidos y
las responsabilidades de cada nivel jerérquico?

3. ¢Cuentan con un proceso de gestion administrativa claramente definido, al que los miembros puedan dar
seguimiento?

4. ;Qué factores impiden el crecimiento y desarrollo de la asociacion?

5. ¢Cuadles son algunas dificultades que han afrontado para la apertura de nuevos proyectos?

6. ¢Qué se esta haciendo actualmente para atraer nuevos donantes y voluntarios que contribuyan a la
asociacion?

7. ¢Qué considera que seria necesario cambiar para que la asociacion se desarrolle?

8. ¢En qué aspectos podria mejorar las funciones administrativas?



9. ¢Qué aspectos de la organizacion necesita una pronta mejora?

10. ; Cudles son sus mejores fuentes de apoyo, en calidad de donacion financiera?

11. ¢ Cudles son sus mejores fuentes de apoyo, en calidad de donacion de recursos materiales?

12. ; Qué aspectos publicitarios ocupan para la imagen e identidad de la organizacién?

13. ¢ Cuentan con la debida comunicacién interna con todos los miembros y empleados de la asociacion?
14. ; Cuentan con la debida comunicacion externa considerando a diferentes organizaciones, gobiernos

locales, empresa privada y usuarios de la misma?

Encuesto: Fecha:




ANEXO N* 4
TABULACION DEL
CUESTIONARIO DIRIGIDO
A LOS USUARIOS DE
ADEP-V-DIGNA




Tabulacion a usuarios

Datos.
» Pregunta: 1
i Sexo?
» Objetivo: Conocer el género que tiene mayor participacién con la ONG y el porqué de su

participacion.
»> Tabla:
Respuesta Frecuencia total Porcentaje
sujetos

Femenino 109 69%
Masculino 48 31%
No contesto 0 0%
TOTAL 157 100%

» Gréfico:

M Femenino
M Masculino

k4 No contesto

» Comentario:

La mayor participacion que tiene la ONG, en relacién participativa por parte del género, proviene de la
parte femenina con un 69.4%, la cual es poco més del doble de la que le corresponde a la parte
masculino. A pesar que las encuestas se desarrollaron aprovechando reuniones realizadas por la ONG
con sus usuarios, esta parte tuvo mayor presencia ya que son las mas necesitadas a lo que la

organizacion les promete.



» Pregunta 2
¢Edad?
» Objetivo: Determinar un rango de edades de los usuarios que pueden ser mas econdémicamente

activos para promover proyectos futuros de parte de la ONG.

> Tabla:
Respuesta Frecuencia Total Sujetos Porcentaje
De 15 a 20 afios 13 8%
De 21 a 35 afos 40 26%
De 36 o mas aios 103 66%
No contesto 1 1%
Total 157 100%

> Gréfico:

¢Edad?

1%

M De 15 a 20 afios
M De 21 a 35 anos
id De 36 0 mas afios

H No contesto

» Comentario:

Con respecto a la edad de los usuarios el que mas se repite se encuentran entre la edad de 36 o mas
afos lo que significa un 66% el resto de los usuarios se encuentran entre la edad de 21 a 35 afios con
25%, siendo los menores de 20 afios los de menor porcentaje. Por lo tanto se puede ver que las personas

mayores de 36 afios son las que tienen mayor interés y necesidad acorde el proyecto en estudio.



» Pregunta 3
¢ Estatus Familiar?
» Objetivo: Conocer un estatus de la situacion de vivencia que tienen los sujetos para poder determinar

estrategias por las cuales dirigir la ayuda prioritaria de parte de la ONG.

» Tabla:
Respuesta Frecuencia Total Sujetos Porcentaje
Casadol/a 54 34%
Acompanado/a 41 26%
Soltero/a 34 22%
Divorciado/a 15 10%
Viudo/a 12 8%
No contesto 1 1%
Total 157 100%

» Gréfico:

éEstatus Familiar?
0%

M Casado/a

H Acompafiado/a
M Soltero/a

H Divorciado/a

M Viudo/a

M No contesto

» Comentario:

La mayor participacion que tiene la ONG, en relacion participativa al estatus familiar, proviene de tres
partes principales como es casado/a con un 34.4%, Acompafiado/a con un 26.1% y Soltero/a con un
21.7%. Los de menor porcentaje como lo son Divorciado/a y Viudo/a por sus condiciones tendrian mayor
prioridad por parte de la ONG tomando en cuenta la necesidad presentada.



» Pregunta 4
¢ Profesién u Oficio?

» Objetivo: Conocer si los usuarios de la ONG cuentan con la capacidad econoémica de contribucién
propia en las ayudas que la misma brinda y entre estos promover el voluntariado.

» Tabla:

Respuesta Frecuencia Total Sujetos Porcentaje
Domestica 52 33%
Empleadol/a 31 20%
Estudiante 28 18%
Operario 17 1%
Obrero 10 6%
Albaiiil 3 2%
Otros 16 10%
TOTAL 157 100%

> Gréfico:

éProfesion u oficio?

H Domestica
M Empleado/a
M Estudiante
H Operario

i Obrero

i Albapiil

i Otros

» Comentario:

La interpretacién de estos resultados induce a reflexionar que la capacidad y probabilidad de estas
familias para comprar una casa es casi minima, es por lo que ADEP-V-DIGNA pretende ayudar a las
personas que en verdad necesitan, predominando las personas que trabajan en oficios domésticos el cual
se sabe que es mal remunerado. Operarios, obreros y albafiiles entre otros siempre forman parte de las
personas con ingresos bajos y los cuales la ONG valora si aplican a la ayuda o no.



» Pregunta 5
¢, Tiempo de conocer la ONG?
» Objetivo: determinar un periodo de tiempo en el cual los sujetos tengan mayor conocimiento de la

ONG, a través de ello sacar mayor provecho a los puntos de investigacion.

» Tabla:
Respuesta Frecuencia Total Sujetos Porcentaje
De 0 a1 afio 74 47%
De 1 a 3 Afos 55 35%
Mas de 3 Afos 26 17%
No contesto 2 1%
Total 157 100%

» Gréfico:

¢Tiempo de conocer la ONG?
1%

HMDeOalafo
M De 1 a 3 Ahos
i Mas de 3 Afios

H No contesto

» Comentario:

Segun los resultados obtenidos por parte de los usuarios con respecto desde cuando conocen la
organizacion es bastante irregular, pero la mayoria con un 47.1% la conocen menos de un afio, seguido
con un 35% por usuarios que la conocen de 1 a 3 afios, el resto de los usuarios la conocen por mas de 3
afios, lo que significa que en su mayoria son usuarios nuevos con menos de 3 afios de conocer la
organizacion. Por lo tanto se puede ver que en estos ultimos afios se han ingresado mas usuarios, y eso

ayuda que aumente la credibilidad hacia la organizacion.



Investigacion.

» PREGUNTA 1
¢,Cual de estos beneficios espera recibir de la ADEP-V-DIGNA?

» Objetivo: Esta pregunta busca conocer si las personas encuestadas tienen claro el rubro de la
asociacion y también si saben que otros beneficios podrian obtener al ser beneficiado.

» Tabla:

Respuesta Frecuencia Total Sujetos Porcentaje

Vivienda 156 99%

Asesoria técnica

Aporte financiero

No contesto 1 1%
Total 157 100%

> Gréfico:

éCual de estos beneficios espera
recibir de ADEP-V-DIGNA?

1%

M Vivienda
M Asesoria técnica
i Aporte financiero

H No contesto

» Comentario:
Con los resultados obtenido se sabe que el total de la muestra conoce claramente el rubro de la
organizacion por lo tanto la ADEP-V-DIGNA puede sobrepasar las expectativas de los beneficiarios no

solo dando casas sino asesorias o un valor agregado.



» PREGUNTA 2
¢ Conoce alguna de las entidades o instituciones donantes de los fondos que hacen posible la
realizacion de los beneficios?

> Objetivo: saber el conocimiento de las personas sobre las instituciones que proveeran los fondos de

los proyectos.

» Tabla:
Respuesta Frecuencia Total Sujetos Porcentaje
Si 77 49%
No 67 43%
No contestd 13 8%
Total 157 100%
» Gréfico:

éConoce alguna de las entidades o instituciones
donantes de los fondos que hacen posible la ralizacién
de los beneficios?

M Si
H No

i No contestd

»  Comentario:
Un poco menos de la mitad manifiesta que no conoce de parte de que institucion provendran los fondos
para la construccion de sus casas, podria servir ese resultado para que la donacion no se vaya destinar a
otras entidades del mismo rubro por fuga de informacién, pero asi como poco mas del cincuenta por
ciento saben el origen de los fondos todos tienen el derecho de tener acceso de la misma manera. Las

mujeres estan mas informadas referentes a las fuentes de financiamiento.



» PREGUNTA3
¢,Considera favorables y con vision clara de resultados esperados las reuniones convocadas como
beneficiados de los proyectos habitacionales?

»  Objetivos: verificar la credibilidad y confianza que inspira la ADEP-V-DIGNA ante los usuarios.

» Tabla:

Respuesta Frecuencia Total Sujetos Porcentaje
Si 126 80%

No 28 18%

No contestd 3 2%
Total 157 100%

> Gréfico:

é¢Considera favorables y con vision clara de
resultados esperados las reuniones convocadas
como beneficiados de los proyectos
habitacionales?

2%

M Si
M No

id No contestd

» Comentarios:
El 80% siente confianza en recibir beneficios de la asociacion ya que en cada reunién ven clara la vision y
esperan beneficios préximos. El 17.8% que no considera favorables nos demuestra una deficiencia en la
claridad y objetividad de las reuniones, por lo que seria un punto de mejora a esas mas de 25 personas

evaluadas.



» Pregunta 4
¢, Considera usted, que la organizacién ADEP-V-DIGNA es competente en el entorno de su mismo rubro
para cumplir y disminuir la pobreza poblacional?
» Objetivo: saber si los usuarios conocen otras organizaciones del mismo rubro para considerar el
destino de las donaciones y las ventajas o desventajas que se tiene respecto al entorno.
» Tabla:

Respuesta Frecuencia Total Sujetos Porcentaje
Si 64 41%
No 91 58%
No contestd 2 1%
Total 157 100%

» Gréfico:

é¢Considera usted, que la organizacion ADEP-V-
DIGNA es competente en el entorno de su mismo
rubro para cumplir y disminuir la pobreza

poblacional?
1%

M Si
H No

i No contestd

» Comentario:

Los usuarios piensan que no es tan competente ante otras organizaciones porque por medios de
comunicacion se dan cuenta que en el entorno mucha gente es beneficiada de ayudas internacionales
canalizadas por otras organizaciones y que actualmente no ven resultados palpables, pero sin embargo
un 40% opina que es competente ante las otras instituciones del mismo rubro y sin fines de lucro.

Hombres y mujeres comparten las mismas opiniones.



» Pregunta 5

¢,Conoce si ADEP-V-DIGNA desarrolla procedimientos apegados a ley?

» Objetivos: verificar si los usuarios confian en la legalidad de la asociacion.

» Tabla:
Respuesta Frecuencia Total Sujetos Porcentaje
Si 113 2%
No 41 26%
No contestd 3 2%
Total 157 100%
» Gréfico:

éConoce si ADEP-V-DIGNA desarrolla
procedimientos apegados a ley?
2%

M Si
HNo

i No contestd

> Comentario:

Los hombres y mujeres inscritos/as como usuarios de la ADEP-V-DIGNA confian en un 70%
aproximadamente en la legalidad de las actividades de la ONG ya que saben que cumple lo que la ley
requiere para un debido funcionamiento dentro del pais y de igual manera saben que los procedimientos
realizados son apegados a ley. El 30% desconoce la legalidad de la organizacién, sin embargo si estan

asistiendo a las reuniones es porque saben que no es una mala direccién y por tanto esperan resultados

satisfactorios.




> PREGUNTA6
¢ En su comunidad |a alcaldia local cuenta con proyectos iguales a ADEP-V-DIGNA?

» Objetivo: Identificar si los gobiernos locales trabajan en disminuir la pobreza poblacional y saber si se
puede buscarlos para trabajar de la mano con el fin de ayudar a los méas necesitados.

» Tabla:

Respuesta Frecuencia Total Sujetos Porcentaje
Si 89 57%
No 60 38%
No contestd 8 5%
Total 157 100%

> Gréfico:

¢En su comunidad la alcaldia local cuenta con
proyectos iguales a ADEP-V-DIGNA?

M Si
HNo

i No contestd

» Comentario:

En dos tercios de las personas las alcaldias trabajan en disminuir la pobreza poblacional, se supone
porque a ADEP-V-DIGNA busca apoyo en el gobierno municipal del lugar de los futuros asentamientos y
es en un tercio aproximadamente de los gobernantes de la poblacion no apoyan dichos proyectos o no
trabajan en el rubro de vivienda para sus habitantes. Las mujeres sienten mas apoyo de parte de las

municipalidades los hombres nada més un 58% avala.



» PREGUNTA7
¢ Estaria dispuesto/a a habitar en cualquier lugar donde ADEP-V-DIGNA desarrolle sus proyectos?
» Objetivo: obtener el dato del porcentaje de gentes que en verdad necesita tener casa propia, ay por

lo tanto trasladarse al lugar que la asociacion decida ejecutar el proyecto.

» Tabla:
Respuesta Frecuencia Total Sujetos Porcentaje
Si 153 97%
No 2 1%
No contestd 2 1%
Total 157 100%
» Gréfico:

éEstaria dispuesto/a a habitar en cualquier lugar

donde ADEP-V-DIGNA desarrolle sus proyectos?
1% __ 1%
£ =

M Si
HNo

i No contestd

» Comentario:
Casi la totalidad de los encuestados mujeres y el total de los hombres se ubicaran el lugar que asigne la
ADEP-V-DIGNA para construir sus casas, esto indica que las personas necesitan sus casas y estan de
acuerdo en moverse de lugar. La aceptacion es porque confian en las decisiones de la directiva.



> PREGUNTA8
¢,Cémo usuarios conoce los miembros de la Junta Directiva de ADEP-V-DIGNA?
» Objetivo: saber si todos los directivos de la asociacion tienen el acercamiento a las personas

necesitadas de una vivienda digna.

» Tabla:
Respuesta Frecuencia Total Sujetos Porcentaje
Si 103 66%
No 50 32%
No contestd 4 2%
Total 157 100%
» Gréfico:

é¢Como usuarios conoce los miembros de la

Junta Directiva de ADEP-V-DIGNA?
2%

M Si
M No

i No contesto

» Comentario:

Aproximadamente dos tercios de los encuestados conocen los directivos de ADEP-V-DIGNA lo que indica
que el tercio restante deberia tener un acercamiento a ellos ya que eso inspira mas confianza a los
usuarios y eso es bien visto ante las instituciones donantes. Hombres y mujeres mantienen la misma

opinién en iguales proporciones.



» PREGUNTA9

¢ Qué es lo que mas agrada de ADEP-V-DIGNA?
» Objetivo: identificar qué es lo que los usuarios les atraen y gusta de la relacién con la ONG.
» Tabla:

Respuesta Frecuencia Total Sujetos Porcentaje
Los beneficios por obtener 62 40%
Los proyectos 51 33%
Sus miembros 22 14%
La administracion 18 12%
No respondio 4 3%
Total 157 100%

> Gréfico:

¢Qué es lo que mas agrada de ADEP-V-DIGNA?

3%

M Los beneficios por
obtener

M Los proyectos

ki Sus miembros

M La administracion

i No respondid

» Comentario:

Se puede observar que hay distintos atractivos para las personas y que el interés primordial es obtener
algun beneficio en calidad de donacién o de algun proyecto actual o futuro. También hay una atraccion de
la atencién en los directivos y en el tipo de gestidon que llevan, esto indica que la dirigencia inspira

confianza ante los beneficiarios.



> PREGUNTA 10
¢, Contribuye participativamente en todas las actividades de convocatoria de ADEP-V-DIGNA?

» Objetivo: saber si los usuarios tienen un compromiso con ADEP-V-DIGNA y se demuestra siendo
constante en las reuniones convocadas, ademas saber que tan informado estan de lo que pasa con

los proyectos en gestion.

» Tabla:
Respuesta Frecuencia Total Sujetos Porcentaje
Si 127 81%
No 29 18%
No contestd 1 1%
Total 157 100%
» Gréfico:

é¢Contribuye participativamente en todas las

actividades de convocatoria de ADEP-V-DIGNA?
1%

M Si
H No

i No contestd

»  Comentario:

Existen personas que por razones laborales o familiares no pueden asistir a las actividades programadas
por los directivos de la asociacion pero es minimo representado por un 18% aproximadamente.

Un 80 % dice asistir constantemente a las actividades programadas, ya que es una ayuda grande la que
se les dard, por tanto es un porcentaje considerable que confian en que recibiran su casa con ayuda de
ADEP-V-DIGNA y a la vez estan debidamente informados. Se observa mayor asistencia de hombres con

una diferencia de 12% se supone predomina las cabezas de familia del sexo masculino.



> PREGUNTA 11
¢ Al obtener un beneficio por parte de ADEP-V-DIGNA, estaria dispuesto a contribuir voluntariamente
con ella misma?

» Objetivo: determinar una posible fuente de personal capaz y dispuesto a contribuir de manera
voluntaria con la ONG y que se sientan altamente comprometidos con la misma.

» Tabla:

Respuesta Frecuencia Total Sujetos Porcentaje
Si 142 90%
No 14 9%
No contesté 1 1%
Total 157 100%

> Gréfico:

¢Al obtener un beneficio por parte de ADEP-V-
DIGNA, estaria dispuesto a contribuir
voluntariamente con ella misma?

1%

M Si
HNo

i No contestd

» Comentario:

Segun los resultados obtenidos la mayoria de los usuarios al obtener un beneficio con La Asociacion,
manifestaron su disponibilidad de contribuir de forma voluntaria a futuros proyectos, esto segin un 90%
que es la mayoria. EI 9% restante mostraron su desaprobacion al momento de contribuir en el
voluntariado. Por lo que son muestras tanto de la necesidad de los usuarios como una forma de regresarle

a la Asociacion por lo recibido.



> PREGUNTA 12
¢,Conoce los valores, y politicas de ADEP-V-DIGNA?

» Objetivo: observar la capacidad que tiene la ONG para comunicar sus principales valores, politicas y
en qué medida esta es transmitida y compartida con los usuarios de la misma.

» Tabla:

Respuesta Frecuencia Total Sujetos Porcentaje
Si 96 61%
No 60 38%
No contestd 1 1%
Total 157 100%

> Gréfico:

é¢Conoce los valores, y politicas de ADEP-V-
DIGNA?

1%

M Si
H No

i No contestd

» Comentario:
Segun los resultados obtenidos la mayor parte de los usuarios conocen los valores y politicas de ADEP-V-
DIGNA y un 38% que es un porcentaje significativo desconoce los valores con los que la Asociacion se

desenvuelve interna o externamente, y las politicas con que funcionan.



> PREGUNTA 13
¢,Conoce las instalaciones de ADEP-V-DIGNA?

» Objetivo: Saber si la ONG proporciona a los usuarios donde estan las instalaciones como fuente de
comunicacion e informacién, asi los sujetos puedan hacer visitas y conocer el nivel competente que

esta tiene a través de su capacidad instalada.

» Tabla:
Respuesta Frecuencia Total Sujetos Porcentaje
Si 44 28%
No 1M1 1%
No contesté 2 1%
Total 157 100%
» Gréfico:

éConoce las instalaciones de ADEP-V-DIGNA?
1%

M Si
HNo

i No contestd

»  Comentario:
La mayor parte de los usuarios no tienen conocimiento alguno de las instalaciones de la asociacion ni
tampoco de donde se encuentran ubicados, esto en un 71%. Mientras tanto un 28% si conocen o han

visitado las instalaciones. Lo que muestra un problema tanto en comunicacién como brindar informacién.



> PREGUNTA 14
¢ Valora y avala hasta el momento la administracién llevada a cabo por ADEP-V-DIGNA?

» Objetivo: saber hasta qué punto los usuarios estan de acuerdo con el manejo administrativo hasta el
entonces de la ONG, Y ademas, conocer si cuyas respuestas no son influenciadas con la pronta

ayuda que los sujetos esperan a lo ya observado.

» Tabla:
Respuesta Frecuencia Total Sujetos Porcentaje
Si 118 75%
No 38 24%
No contestd 1 1%
Total 157 100%
» Gréfico:

éValora y avala hasta el momento la
administracion llevada a cabo por ADEP-V-
DIGNA?
1%

M Si
H No

i No contestd

»  Comentario:
Acorde los porcentajes reflejados un 75.2% estan de acuerdo la forma que se administra la Organizacion
a pesar de las deficiencias con que se cuentan, mientras tanto un 24.2% no aprueban la gestion

administrativa que se esta llevando a cabo y creen necesaria una mejoria.



> PREGUNTA 15
¢ Por qué medios informa ADEP-V-DIGNA, las convocatorias y los procedimientos de apoyo llevados
a cabo?

> Objetivo: conocer las principales fuentes comunicativas que tiene la ONG y si son de gran valor en la

actual era de la comunicacion.

» Tabla:
Respuesta Frecuencia Total Porcentaje
Sujetos
Hojas Volantes 0 0%
Radioy TV Locales 0 0%
Telefonia mévil o residencial 0 0%
Pequenas Reuniones 108 69%
Participativas
Fuentes cibernautas (internet) 0 0%
De voz en voz. 43 27%
No contesto 6 4%
Total 157 100%
»  Grafico:

éPor qué medios informa ADEP-V-DIGNA, las
convocatorias y los procedimientos de apoyo llevados a
cabo? H Hojas Volantes

% 0% 0% H Radioy TV Locales

4%0

M Telefonia mévil o residencial

H Pequefias Reuniones
Participativas

M Fuentes cibernautas
(internet)

i De voz en voz.
0%

i No contestd

» Comentario:

El principal medio comunicativo por parte de la Organizacién que se usa segun los usuarios encuestados
son las Reuniones participativas, esto en un 69% esto lo efectuan por medio de llamadas telefonicas en su
totalidad. Con un 27% De voz en voz, es el otro medio por el cual se efectlian las convocatorias este lo

efecttian principalmente los propios usuarios o miembros de la Organizacion.



ANEXO N°* 5
TABULACION DEL
CUESTIONARIO DIRIGIDO
OS
ADEP-V-DIGNA




Tabulacion a Empleados.

Datos.
> Pregunta: 1

;. Sexo?
> Objetivo: Conocer la participacion interna de género que tiene la asociacién.
> Tabla:
Respuesta Frecuencia Tota Sujetos Porcentaje
Femenino 1 25%
Masculino 3 75%
No contesto 0 0%
Total 4 100%
> Grafico:
M Femenino
M Masculino
i No contesto
> Comentario:

La participacion femenina es muy importante para la representacion de la asociacién, en su mayoria los
usuarios son mujeres jefas de hogar, de tal forma es conveniente que se cuente con un poco mas de apoyo
por parte de esta género. Claro esta que el 75% son del sexo masculino, pero con el poco personal laborando
en ADEP-V-DIGNA, no es posible indagar en los porque.



> Pregunta: 2

¢ Edad?
> Objetivo: Conocer el rango actual de las edades de los empleados de ADEP-V-DIGNA.
> Tabla:
Respuesta Frecuencia Tota Sujetos Porcentaje
De 15 a 20 afos 0 0%
De 21 a 35 aios 0 0%
De 36 0 mas afios 4 100%
No contestd 0 0%
Total 4 100%
> Grafico:
éEdad?
0% '
H De 15 a 20 aios ::
"mDe2la35 afios
= De 36 0 mas anos
n No contestd
100%
> Comentario:

El total de empleados se encuentra con edades arriba de 36 afios, esto demuestra la capacidad y la
experiencia adquirida por parte de cada uno de ellos, habria que determinar si estos laboran desde muchos

anos atras.



> Pregunta: 3

¢ Profesion u oficio?

> Objetivo: Conocer la preparacion académica de cada uno de los empleados de ADEP-V-DIGNA.

> Respuesta:
o Contador publico
e Abogado
e Secretaria

o Tecnico en Arquitectura.

> Comentario: Los empleados actuales de ADEP-V-DIGNA cuentan con los requerimientos exigidos.



> Pregunta: 4

¢ Tiempo de servicio?

> Objetivo: Conocer la capacidad y el conocimiento que tienen los empleados, a través de su

experiencia adquirida en los afios en labor dentro de ADEP-V-DIGNA.

> Tabla:
Respuesta Frecuencia Tota Sujetos Porcentaje
De 0 a 1 afio 0 0%
De 1 a 5 aios 3 75%
Mas de 5 aios 1 25%
No contestd 0 0%
Total 4 100%
> Gréafico:
¢Tiempo de servicio?
0% __ 0%
HDe0alano
H De 1 a5 arios
i Mas de 5 anos
H No contesto
> Comentario:

El mayor porcentaje de los empleados cubre una edad intermedia de entre uno y cinco afios de estar
laborando para ADEP-V-DIGNA, es muy importante generar el incentivo para lograr una carrera interna dentro

de la asociacion el cual crea confianza y seguridad al empleado mismo.



Investigacion.
> Pregunta: 1
¢ Cual es el cargo que desempefia actualmente?
> Objetivo: Conocer los cargos y saber el nombre especifico del puesto.
> Respuesta:
Asesor juridico
Contador
Secretaria

Promotor de proyectos

> Comentario:
Se puede observar que para la labor operativa actual podria funcionar esta cantidad de empleados, pero si

se decide departa mentalizar las funciones, haria falta aumentar el nimero de empleados.



> Pregunta: 2

¢,Conoce la mision de la organizacion?

> Objetivo: Saber si tienen clara la razon de ser de la ONG
> Tabla:
Respuesta Frecuencia Tota Sujetos Porcentaje

Sl 2 50%
NO 2 50%
No contesto 0 0%
Total 4 100%

> Grafico:

é¢Conoce la mision de la organizacion?
0%

M S|
ENO

i No contesto

> Comentario:
La mitad de los empleados no conoce el concepto de misién aunque si sepan la razon de ser de la

organizacion. La mision no la han visto en las instalaciones pegada en paredes.



> Pregunta: 3

¢,Conoce la vision de la organizacion?

> Objetivo: Saber si los empleados tienen claro lo que la ONG quiere llegar a ser en un futuro a largo
plazo.
> Tabla:
Respuesta Frecuencia Tota Sujetos Porcentaje

S 2 50%

NO 2 50%

No contestd 0 0%

Total 4 100%
> Gréfico:

éConoce la vision de la organizacion?
0%

M S|
ENO

i No contestd

> Comentario:
Aligual que la misién la mitad de los empleados no saben que incluye la mision porque no la tienen en la

entrada de la ONG. Los empleados no saben que quiere llegar a ser la organizacién a largo plazo.



> Pregunta: 4

¢,Conoce los objetivos del area en que labora?

> Objetivo: Identificar quienes saben lo que tienen que hacer dentro de su area y con qué fin.
> Tabla:
Respuesta Frecuencia Tota Sujetos Porcentaje

S 4 100%

NO 0 0%

No contestd 0 0%

Total 4 100%
> Gréfico:

é¢Conoce los objetivos del area en que
labora?

0%

M S|
HNO

i No contestd

> Comentario:

Tienen claro lo que quieren alcanzar en su area en que se desempefia.



> Pregunta: 5

¢, Considera que se estan alcanzando los objetivos de la organizacién?

> Objetivo: Valorar los alcances desde el punto de vista de los empleados.
> Tabla:
Respuesta Frecuencia Tota Sujetos Porcentaje

S 2 50%
NO 0 0%
Tal vez 2 50%
No contestd 0 0%
Total 4 100%

> Gréafico:

éConsidera que se estan alcanzando

los objetivos de la organizacion?
0%

Sl
HNO
M Tal vez

H No contesté

0%

¢ Por qué?
e  Siporque hay un crecimiento constante.
e Tal vez porque no se cumple a totalidad.
o Tal vez porque hay poco interés de los Donantes.
e Siporque se van alcanzando las metas a corto plazo.
> Comentario:
En cierta medida se esta trabajando bien porque los empleados consideran que talvéz o que si se estan

alcanzando los objetivos pero se necesita mejorar porque no se cumplen a totalidad.



> Pregunta: 7

¢Al momento de ingresar a la asociacion que tipo de manuales le presentarén?

> Objetivo: Determinar qué instrumentos referentes a la organizacion existen o han existido dentro de
la ADEP-V-DIGNA
> Tabla:
Respuesta Frecuencia Tota Porcentaje
Sujetos
Manual de Bienvenida 0 0%
Manual de Objetivos 0 0%
Manual Descripcion 0 0%
Puestos
Manual de 0 0%
Procedimientos
Otros 1 25%
Ninguno 3 75%
No contestd 0 0%
Total 4 100%
> Grafico:
¢Al momento de ingresar a la
asociacion que tipo de manuales le
presenta ron? H Manual de Bienvenida
0% 0% 0% 0% 0%
H Manual de Objetivos
i Manual Descripcion
Puestos
H Manual de
Procedimientos
M Otros
E Ninguno
> Comentario:

Se observa que la asociacion no cuenta con ningun instrumento organizativo.



> Pregunta: 8

¢ Quién es la persona encargada de supervisar las labores que realiza en representacion de la asociacion?

> Objetivo: Identificar quien desempefia la labor de control interno.
> Tabla:
Respuesta Frecuencia Tota Porcentaje
Sujetos
La supervision es personal 1 25%
Los directivos 1 25%
La supervision es del jefe 2 50%
inmediato
No contestd 0 0%
Total 4 100%
> Gréfico:

¢Quién es la persona encargada de supervisar
las labores que realiza en representacion de la
asociacion?
0%

M La supervision es
personal

M Los directivos

ki La supervision es del
jefe inmediato

 No contestd

> Comentario:

No saben especificamente quien les supervisa su desempefio 0 es que no hay alguien con esa tarea
asignada.



> Pregunta: 9
¢ Recibe algun tipo de incentivo que ayude a realizar mejor su trabajo?
> Objetivo: Verificar si hay algun tipo de motivacion o incentivo que motive al empleado a optimizar el

rendimiento laboral.

> Tabla:
Respuesta Frecuencia Tota Sujetos Porcentaje
Sl 0 0%
NO 4 100%
No contestd 0 0%
Total 4 100%
> Grafico:
¢Recibe algun tipo de incentivo que
ayude a realizar mejor su trabajo?
0%
M
HNO
i No contestd
> Comentario:

Podemos ver que los empleados no tienen ningun tipo de incentivos y por tanto su potencial como

trabajadores esta siendo sub utilizado.



> Pregunta: 10

¢,.Son tomadas en cuenta las opiniones de los empleados en las decisiones de la asociacion?

> Objetivo: Saber si se aprovechan las ideas del personal operativo, que probablemente sea mejores
que las aplicadas en la actualidad.

> Tabla:
Respuesta Frecuencia Tota Sujetos Porcentaje
sl 1 25%
NO 3 75%
No contesto 0 0%
Total 4 100%
> Gréfico:
é¢Son tomadas en cuenta las
opiniones de los empleados en las
decisiones de la asociacion?
0%
S|
HNO
i No contestd
> Comentario:

Se sabe que no toman en cuenta las opiniones de un 75 % de los empleados y por lo cual esta un poco

estancada, ya que de ahi vienen las mejoras que pueden venir a la ONG.



> Pregunta: 11

¢ Se siente satisfecho al pertenecer a la Asociacién de desarrollo Progresivo y Vivienda Digna ADEP-V-
DIGNA?

> Objetivo: Ver se las personas se sienten satisfechos y por tanto identificados con la organizacion.
> Tabla:
Respuesta Frecuencia Tota Sujetos Porcentaje

S 4 100%

NO 0 0%

No contestd 0 0%

Total 4 100%
> Gréfico:

¢éSe siente satisfecho al pertenecerala
Asociacion de desarrollo Progresivo y Vivienda
Digna ADEP-V-DIGNA?

6%

M S|
HNO

i No contesté

> Comentario:
Las personas se sienten identificados ya que tienen vocacion de servicio y por tanto se van a sentir bien y

satisfecho de trabajar junto a ADEP-V-DIGNA en beneficio de las personas que necesitan una vivienda digna.
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INTRODUCCION.
En el presente manual se presenta las diferentes politicas que seran, representadas por cada uno de los
departamentos, es de aclarar que esta sera vigilada y cumplida para todo el personal en funciones, que
desarrolla una u otra funcion dentro de la asociacion, es asi que queda sujeta a la denuncia de cualquier

incumplimiento del mismo.

Ademas describe su propoésito y objetivos individuales de cada uno de los departamentos, es de suma
importancia el cumplimiento al pie de la letra, con ello se lograra mejor comunicacion, organizacion,
cumplimientos, desarrollo y en si mejorara el sistema que permitird el cumplimiento de la planeacién

estratégica y operativa de ADEP - V — DIGNA.



DESARROLLO DE LAS POLITICAS POR CADA UNO DE LOS DEPARTAMENTOS.

LOGO:
Asociacion de Desarrollo \
Progresivo y Vivienda Digna MANUAL DE POLITICAS ; ,
(ADEP-V-DIGNA). ADERSVENIGNA
ASOCIACION DE DESARROLLO PROGRESIVO Y VIVIENDA DIGNA
Departamento: Proyectos Cadigo:

Dependencia: Direccion General

Propésito: mantener un proceso de mejoramiento continuo y
permanente para alcanzar los objetivos estratégicos, necesarios para

la continuidad y competitividad de los proyectos dentro y fuera de la

asociacion.

Descripcion General.
Las presentes politicas son de suma importancia para el personal que esta directa e indirectamente
vinculado al departamento de proyecto, sobre todo aquellos cargos especificos que dependen de dicho

departamento.

Objetivos.
> Definir politicas para agilizar los procedimientos llevados a cabo dentro del departamento de
proyectos.
» Establecer responsabilidades al personal involucrado en cada uno de las labores y proyectos de la
asociacion.

»  Proporcionar seguimientos de competitividad en la prestacién de cada uno de los servicios.




Estructura del Departamento de Proyectos.

La estructura esta conformada por:

Jefela de Departamento: este se encarga de dar cuantas a la direccion general de la asociacion,
proporcionar las necesidades propias del departamento y coordinar accién con el coordinador/a de
proyectos y supervisor/a de obras.

Coordinador/a de Proyectos: este mantiene una coordinaciéon con el jefe de departamento y da
seguimiento a todo lo necesario para llevar a cabo los proyectos.

Supervisor de Obras: mantiene una coordinacion con el jefe de departamento, da cuentas de los

requerimientos utilizados en cada uno de los proyectos de campo.

Personal Involucrado.
v Jefela de Departamento.
v Coordinador/a de Proyectos.

v’ Supervisor/a de Obras.

Exposicion de las Politicas:

» Toda ejecucion de proyectos debera ser expuesta y autorizada por junta directiva, correspondera la
creacion de carpetas lineamientos y necesidades presupuestarias a este departamento.

» Tendran que estar apegados a un plan estructural mismo y propio del departamento, para la
ejecucion de los proyectos.

» Es del conocimiento de todos los miembros de este departamento la planeacion estratégica y
operativa de la asociacion, asi dependen de un conjunto de objetivos y metas establecidas para la

consecucién de la mision.



El desempefio de funciones y actividades se dara en reporte a la direccidn general, en el periodo
establecido no mayor a seis meses, con previa observacion del departamento financiero vy
administrativo, a través de recursos humanos.

El jefela de departamento, es el unico autorizado para delegar funciones y actividades a los
empleados vinculados al mismo, asi mismo es el Unico en incorporar nuevos miembro con previa
asignacion del departamento administrativo y financiero, a través de recursos humanos y con
autorizacion de la direccion general.

Es de suma importancia el conocimiento (en lo que respecta su aplicacion directa y vinculante al
departamento) de todos los manuales administrativos y programas, por todos los miembros del
departamento, el cual es de obligacion su divulgacion por parte de jefe/a del departamento.

Todo el personal vinculado al departamento tiene que ser conocedor de los programas existentes en
la asociacidn, asi mismo tiene derecho a la aplicacién de los mismos.

El cuido y orden del equipo es responsabilidad del personal que lo utiliza, por lo tanto se exige la
aplicacion de un control interno dentro del departamento, de no acatar estos se sancionard segun
resultados de una previa investigacion, de tal forma es de exigencia del jefe/a del departamento
establecer lineamientos.

Todo empleado esta sujeto a denunciar cualquier atropello a sus derechos laborales, previamente
asiéndolo a través del departamento administrativo y financiero, por medio de recursos humano,
quien seré la autoridad competente y encargada de la resolucion del conflicto y estara obligada a
exigir toda prueba sin distincion de rango. De no resolverse, el empleado igualmente tiene derecho a
denunciarlo externamente con las instituciones competentes.

Todo requerimiento de pagos, horas extras, viaticos u otros, debera ser autorizado previamente,

bajo sus respectivos supuestos y estudiados en base a un costo beneficio. Bajo ningiin concepto se



pagaran a personal de confianza, jefe/a de proyectos, encargado/a de proyectos y encargado/a de
obras.

Todo el personal tiene derecho a goce de vacacién y dia de descanso, segun establecimiento por ley
del pais y convenios obtenidos en toda la asociacién. Salvo el requerimiento de su presencia, se le
negara, teniendo la posibilidad de acordar nueva fecha de reposicién, pero en ninguno de los casos
pago extras en concepto de reposicidn.

Todo empleado tiene el derecho de ser capacitado, cuando se establezca la necesidad y con el
consentimiento del departamento administrativo financiero, a través de recursos humanos. Asi
mismo, esta sujeto a evaluacion continua por medio del jefe/e de departamento.

Todo el personal del departamento esta sujeto a incorporarse a un sistema de comunicacion, el
jefela de departamento es el ente encargado de dar a conocer y proporcionar los medios para la
ejecucion del sistema.

Es terminantemente prohibido la fuga de informa del departamento y de toda la asociacién, sin
autorizacidn de la direccion general, esta es aplicable para todos los miembros del departamento al
igual que los demas departamentos. Y se sancionara drasticamente el incumplimiento de la misma
hasta la destitucién de cargo, segun la gravedad del caso.

Todo pago a proveedores, empleados o desembolso de fondos fisicos, no seran hechos por este
departamento, de ser asi sera notificado por el departamento administrativo y financiero, a través de
contabilidad y presupuestos, si se diere el caso de dichos pagos sin notificacién, denunciar
inmediatamente a contabilidad y presupuesto.

Es de exigencia absoluta, educar en area de derecho laborales y juridicos si lo fuese necesario, a
todo el personal involucrado en el departamento, sera el jefe/a de departamento quien establezca las
formas de cdmo hacer esto, y es el Unico que tiene la autorizacion de solicitar apoyo de asesoria

juridica a través de la direccidn general.



Nota: Todas las anteriores expuestas queda a consentimiento de todos los involucrados en este
departamento, de igual manera pueden ser del conocimiento de los demas departamentos y el ente
encargado de sancionar cualquiera de los incumplimientos de los mismo es la direccién general, salvo

aquellas que en su enunciado especifique que parte corresponde llevar a cabo la sancion.

LOGO:
Asociacion de Desarrollo
Progresivo y Vivienda Digna \ ,
(ADEP-V-DIGNA). MANUAL DE POLITICAS 1 ]
A DERSURDIGN A
ASOCIACION DE DESARROLLO PROGRESIVO Y VIVIENDA DIGNA
Departamento: Transparencia y Control. Cédigo:

Dependencia: Direccion General

Propésito: mantener un proceso que contribuya a la aplicabilidad de

inspecciéon de la utilizacion adecuada de los recursos, para el

mejoramiento de los servicios.

Descripcion General.

Las presentes politicas son de suma importancia para el personal que esta directa e indirectamente
vinculado al departamento de transparencia y control, ademéas proporcionar una herramienta Util para
controlar las funciones realizadas internamente y externamente en la asociacién, necesarias para el
cumplimiento de un mejor servicio.

Objetivos.

> Definir politicas para agilizar los procedimientos llevados a cabo dentro del departamento de

Transparencia y Control.




» Establecer responsabilidades al personal involucrado en cada uno de las labores de los comités
conformados en el departamento.
» Proporcionar seguimientos de transparencia y buen funcionamiento en la prestacion de cada uno de

los servicios.

Estructura del Departamento de Transparencia y Control.

La estructura esta conformada por:
Jefela de Departamento: este se encarga de dar cuantas a la direccion general de la asociacion,
proporcionar las necesidades propias del departamento y coordinar accion con los comisionados
encargados del seguimiento en cada una de las comisiones.
Comisionado/a de Usuarios: este mantiene una coordinacién con el jefe de departamento y da
seguimiento a todo lo necesario para llevar a cabo la transparencia de las labores realizadas por la
asociacion.
Comisionado/a de Cooperacion: mantiene una coordinacién con el jefe de departamento, da cuentas de
los acuerdos y negociaciones llevadas a cabo en toda la comision.

Personal Involucrado.

v Jefela de departamento.

v Comisionado/a de los Usuarios.

v Comisionado/a de los Cooperantes.

Exposicion de las Politicas:
» El departamento estd autorizado para exigir a los demas departamentos, la proporcion de

informacién independientemente la procedencia de la misma, pero esta sujeta a notificarlo
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previamente a direccién general. Sin embargo, no esta autorizada a darla a conocer sin autorizacion
de la misma.

El jefe/a del departamento es el Unico encargado para aprobar la eleccién de una comisién, como
hacer ésta y como llevarla a cabo. Salvo que delegara esta funcion y solo podra hacerlo con el
encargado de cada una de las comisiones.

El jefe/a de departamento esta obligado a coordinar acciones con el departamento administrativo y
financiero, a través de relaciones publicas, para notificar acciones, reuniones y demas seguimientos
a instituciones, organizaciones donantes.

Es del conocimiento de todos los miembros de este departamento la planeacion estratégica y
operativa de la asociacion, asi dependen de un conjunto de objetivos y metas establecidas para la
consecucion de la misién.

El desempefio de funciones y actividades se dara en reporte a la direccién general, en el periodo
establecido no mayor a seis meses, con previa observacion del departamento financiero vy
administrativo, a través de recursos humanos.

El jefela de departamento, es el Unico autorizado para delegar funciones y actividades a los
empleados vinculados al mismo, asi mismo es el Unico en incorporar nuevos miembro con previa
asignacion del departamento administrativo y financiero, a través de recursos humanos y con
autorizacion de la direccion general.

Es de suma importancia el conocimiento (en lo que respecta su aplicacion directa y vinculante al
departamento) de todos los manuales administrativos y programas, por todos los miembros del
departamento, el cual es de obligacidn su divulgacion por parte de jefe/a del departamento.

Todo el personal vincula al departamento, tiene que ser conocedor de los programas existentes en la

asociacion, asi mismo tiene derecho a la aplicacién de los mismos.
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El cuido y orden del equipo es responsabilidad del personal que lo utiliza, por lo tanto se exige la
aplicacién de un control interno dentro del departamento, de no acatar esto se sancionara segun
resultados de una previa investigacién, de tal forma es de exigencia del jefe/a del departamento
establecer lineamientos.

Todo empleado esta sujeto a denunciar cualquier atropello a sus derechos laborales, previamente
asiéndolo a través del departamento administrativo y financiero, por medio de recursos humano,
quien sera la autoridad competente y encargada de la resolucion del conflicto y estard obligada a
exigir toda prueba sin distincion de rango. De no resolverse, el empleado igualmente tiene derecho a
denunciarlo externamente con las instituciones competentes.

Todo requerimiento de pagos, horas extras, viaticos u otros, deberad ser autorizado previamente,
bajo sus respectivos supuestos y estudiados en base a un costo beneficio. Bajo ningun concepto se
pagaran a personal de confianza, jefe/a de departamento y encargado de las diferentes comisiones.
Todo el personal tiene derecho a goce de vacacion y dia de descanso, segun establecimiento por ley
del pais y convenios obtenidos en toda la asociacién. Salvo el requerimiento de su presencia, se le
negard, teniendo la posibilidad de acordar nueva fecha de reposicién, pero en ninguno de los casos
pago extras en concepto de reposicién.

Todo empleado tiene el derecho de ser capacitado, cuando se establezca la necesidad y con el
consentimiento del departamento administrativo financiero, a través de recursos humanos. Asi
mismo, esta sujeto a evaluacion continua por medio del jefe/e de departamento.

Todo el personal del departamento esta sujeto a incorporarse a un sistema de comunicacion, el
jefe/a de departamento es el ente encargado de dar a conocer y proporcionar los medios para la
ejecucion del sistema.

Es terminantemente prohibido la fuga de informa del departamento y de toda la asociacién, sin

autorizacién de la direccion general, esta es aplicable para todos los miembros del departamento al
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igual que los demas departamentos. Y se sancionara drasticamente el incumplimiento de la misma
hasta la destitucion de cargo, segun la gravedad del caso.

» Todo pago a proveedores, empleados o desembolso de fondos fisicos, no seran hechos por este
departamento, de ser asi sera notificado por el departamento administrativo y financiero, a través de
contabilidad y presupuestos, si se diere el caso de dichos pagos sin notificacion, denunciar
inmediatamente a contabilidad y presupuesto.

» Es de exigencia absoluta, educar en area de derecho laborales y juridicos si lo fuese necesario, a
todo el personal involucrado en el departamento, sera el jefe/a de departamento quien establezca las
formas de cdmo hacer esto, y es el Unico que tiene la autorizacion de solicitar apoyo de asesoria

juridica a través de la direccion general.

Nota: Todas las anteriores expuestas queda a consentimiento de todos los involucrados en este
departamento, de igual manera pueden ser del conocimiento de los demas departamentos y el ente
encargado de sancionar cualquiera de los incumplimientos de los mismo es la direccion general, salvo

aquellas que en su enunciado especifique que parte corresponde llevar a cabo la sancion.
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LOGO:
Asociacion de Desarrollo
Progresivo y Vivienda Digna \ _
(ADEP-V-DIGNA). MANUAL DE POLITICAS i ,
ADERSUEHIGN A
ASOCIACION DE DESARROLLO PROGRESIVO Y VIVIENDA DIGNA
Departamento: Administrativo y Financiero Cadigo:

Dependencia: Direccion General

Propésito: mantener un proceso de actualizacion que permita

alcanzar los objetivos y estrategias para el mejoramiento continuo de

la asociacion.

Descripcion General.

Las presentes politicas son de suma importancia para el personal que esta directa e indirectamente
vinculado al departamento administrativo y financiero, ademas proporcionar una herramienta Util para
controlar las funciones realizadas internamente y externamente en la asociacién, necesarias para el

cumplimiento de un mejor servicio.

Objetivos.
> Definir politicas para agilizar los procedimientos llevados a cabo dentro del departamento
administrativo y financiero.
» Establecer responsabilidades al personal involucrado en cada uno de las labores llevadas a cabo en
las subordinaciones.
»  Proporcionar seguimientos que contribuyan al buen funcionamiento del departamento y el

cumplimiento de los objetivos para una mejor prestacién de cada uno de los servicios.
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Estructura del Departamento Administrativo y Financiero.

La estructura esta conformada por:

Jefela de Departamento: este se encarga de dar cuantas a la direccion general de la asociacion,
proporcionar las necesidades propias del departamento y coordinar accion con las subordinaciones
encargadas de los seguimientos en cada una de sus facultades.

Encargado/a de Recursos Humanos: mantiene una coordinacion con el jefe de departamento y da
seguimiento a todo lo necesario para llevar a cabo la transparencia de las labores realizadas por cada uno
de los empleados de la asociacién.

Encargado/a de Contabilidad y Presupuesto: mantiene una coordinacion con el jefe de departamento,
da cuentas de los registros contables y los acuerdos proyectados de presupuestos.

Encargado/a de Relaciones Publicas: mantiene una coordinacion con el jefe de departamento, aporta

en la atencion y seguimiento de negociaciones o comunicacion con usuario y cooperantes.

Personal Involucrado.

v Jefela de Departamento.

v Encargado/a de Recursos Humanos.

v" Encargado/a de Contabilidad y Presupuestos.

v Encargado/a de Relaciones Publicas.

Exposicion de las politicas:
> Toda ejecucion de cambios administrativos y financieros tendra que ser expuesta y autorizada por
junta directiva, a través de la direccion general, asi el departamento esta obligado a entregar toda

ejecucion anual tres meses antes de finalizar el afio anterior a su ejecucién. El departamento esta
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autorizado hacer cualquier cambio e innovacién a la asociacion siempre y cuando se cuente con los
recursos necesarios.

El departamento esta obligado a destinar desembolsos, siempre y cuando estén apegados a la carga
presupuestaria anual, asi mismo es el encargado del pago de las planillas y demas pagos
relacionados a la misma, también los pagos a proveedores.

Es del conocimiento de todos los miembros de este departamento la planeacion estratégica y
operativa de la asociacion, asi dependen de un conjunto de objetivos y metas establecidas para la
consecucion de la mision.

El desempefio de funciones y actividades se dara en reporte a la direccion general, en el periodo
establecido no mayor a seis meses y sera para todos los demas departamentos, siendo este el
encargado de recibir y dirigir las evaluaciones, a través de recursos humanos.

El jefela de departamento, es el unico autorizado para delegar funciones y actividades a los
empleados vinculados al mismo, asi mismo es el Unico en incorporar nuevos miembro, a través de
recursos humanos y con autorizacion de la direccion general.

Es de suma importancia el conocimiento (en lo que respecta su aplicacion directa y vinculante al
departamento) de todos los manuales administrativos y programas, por todos los miembros del
departamento, ademas éste es el encargado de toda actualizacion de los mismos, por lo tanto es su
obligacion su divulgacién respectiva a los demés departamentos.

Todo el personal vinculado al departamento tiene que ser conocedor de los programas existentes en
la asociacidn, asi mismo tiene derecho a la aplicacién de los mismos.

El cuido y orden del equipo es responsabilidad del personal que lo utiliza, por lo tanto se exige la
aplicacién de un control interno dentro del departamento, de no acatar estos se sancionara segun
resultados de una previa investigacién, de tal forma es de exigencia del jefe/a del departamento

establecer lineamientos.
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Todo empleado esta sujeto a denunciar cualquier atropello a sus derechos laborales, previamente
asiéndolo a través del departamento, por medio de recursos humano, quien sera la autoridad
competente y encargada de la resolucién del conflicto y estara obligada a exigir toda prueba sin
distincion de rango. De no resolverse, el empleado igualmente tiene derecho a denunciarlo
externamente con las instituciones competentes.

Todo requerimiento de pagos, horas extras, viaticos u otros, debera ser autorizado previamente,
bajo sus respectivos supuestos y estudiados en base a un costo beneficio. Bajo ningun concepto se
pagaran a personal de confianza, jefe/a de proyectos, encargado/a de contabilidad y presupuesto,
encargado de recursos humanos y encargado de relaciones publicas.

Todo el personal tiene derecho a goce de vacacion y dia de descanso, segun establecimiento por ley
del pais y convenios obtenidos en toda la asociacién. Salvo el requerimiento de su presencia, se le
negara, teniendo la posibilidad de acordar nueva fecha de reposicién, pero en ninguno de los casos
pago extras en concepto de reposicidn.

Todo empleado tiene el derecho de ser capacitado, cuando se establezca la necesidad y con el
consentimiento del departamento, a través de recursos humanos. Asi mismo, estd sujeto a
evaluacién continua por medio del jefe/e de departamento.

Todo el personal del departamento esta sujeto a incorporarse a un sistema de comunicacion, el
jefe/a de departamento es el ente encargado de dar a conocer y proporcionar los medios para la
ejecucion del sistema.

Es terminantemente prohibido la fuga de informa del departamento y de toda la asociacion, sin
autorizacidn de la direccion general, ésta es aplicable para todos los miembros del departamento al
igual que los deméas departamentos. Y se sancionara drésticamente el incumplimiento de la misma

hasta la destitucién de cargo, segun la gravedad del caso.
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» Es de exigencia absoluta, educar en area de derecho laborales y juridicos si lo fuese necesario, a
todo el personal involucrado en el departamento, sera el jefe/a de departamento quien establezca las
formas de cdmo hacer esto, y es el Unico que tiene la autorizacion de solicitar apoyo de asesoria

juridica a través de la direccién general.

Nota: Todas las anteriores expuestas queda a consentimiento de todos los involucrados en este
departamento, de igual manera pueden ser del conocimiento de los demas departamentos y el ente
encargado de sancionar cualquiera de los incumplimientos de los mismo es la direccion general, salvo

aquellas que en su enunciado especifique que parte corresponde llevar a cabo la sancién.
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REVISION Y ACTUALIZACION

La utilidad del manual de Politicas, radica en que se encuentre a la expectativa competitiva para el

funcionamiento y desarrollo de la gestion administrativa en la actualidad y venidera de ADEP-V-DIGNA,

por lo que se hace necesario mantenerlos permanentemente actualizado por medio de revisiones

periédicas y en relacién a los cambios progresivos de la asociacion, por lo menos en periodos de corto

plazo como un semestre o anualmente.

Para ello se sugiere mantener las siguientes valoraciones:

>

>
>
>

Establecer un periodo para la actualizacién del manual.
Dejar en responsabilidad del Departamento Administrativo y Financiero.
Tomar en cuenta sugerencias y andlisis de las evaluaciones y requerimientos de actualidad.

Tomar en cuenta las nuevas exigencias de la asociacion.



