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INTRODUCCION

En el presente documento se estudian aspectos referentes al disefio técnico del Sistema de
Técnicas Administrativas de Ingenieria Industrial, los lineamientos generales del funcionamiento
de las Unidades referente al estudio econdmico, impacto social y el plan de implantacion del
sistema de ingenieria industrial aplicado a Organizaciones de Desarrollo dedicadas al fomento de
la educacion integral en El Salvador. Para ello este trabajo de graduacion se ha estructurado de la
siguiente manera;

Los Objetivos tanto el general como los especificos, que muestran el fin que se pretende
alcanzar con el desarrollo de cada uno de los capitulos que comprende el desarrollo del trabajo.

El Capltulo I, presenta las generalidades de las técnicas de ingenieria industrial, asi como,
también, las areas especificas de las técnicas de Ingenieria Industrial aplicadas al alea de la
Administracion.

En el Capitulo II, se desarrollan las caracteristicas de las Organizaciones de Desarrollo y
se presenta ejemplos de Organizaciones de Desarrollo dedicadas al fomento de la Educacion en
El Salvador con mayor trayectoria.

El Capitulo 111, representa el disefio que se tendra para la Investigacion de Campo; la cual
presenta la problematica a investigar, enuncia las Hipotesis de estudio a verificar, determina la
muestra de la investigacion, y se presentan los disefios de los cuestionarios para las
Organizaciones y los empleados.

El Capitulo 1V, muestra el analisis de la informacion recopilada a través del estudio de las
diferentes areas de estudio de cada uno de los cuestionarios aplicados a los trabajadores y a los
mandos medios de las Organizaciones de Desarrollo. Para que finalmente se realice la
priorizacion de los problemas encontrados en la etapa del diagnostico del trabajo.

El Capitulo V, establece la conceptualizacion del diseiio como solucion a los problemas
encontrados en la etapa de diagnostico, de tal forma que se han detallado los objetivos de los
diferentes sub-sistemas identificados para el Sistema de Aplicacion de Técnicas Administrativas
de Ingenieria Industrial que permita fortalecer los puntos débiles encontrados en la Investigacion
de Campo.

En el Capitulo VI, se presenta el disefio técnico de cada una de las diferentes Unidades
que conforma el Sistema de Técnicas Administrativas de Ingenieria Industrial. El cual mostrara la
forma de como se desarrollara el trabajo, los recursos que se necesitardn, las personas que
integraran las diferentes unidades y los métodos de trabajo para el funcionamiento del Sistema
propuesto.

El Capitulo VII, muestra el Estudio Economico, en el cual se desarrollaran los objetivos
del estudio, se determinan los recursos, el presupuesto de inversion e impacto soc1a1 que tendra el
Sistema de Técnicas Administrativas de Ingenieria Industrial.

En el Capitulo VIII, se contempla el Manual de Implantacion propuesto para facilitar a las
Organizaciones de Desarrollo la puesta en marcha del Sistema de Técnicas Administrativas de
Ingenieria Industrial. De tal manera, que se detallan los objetivos, la planificacion vy
programacion de las actividades a realizar para el proceso de Implantacion del Sistema de
Técnicas Administrativas de Ingenieria Industrial.

Finalmente, se presentan las conclusiones, recomendaciones, glosario, bibliografia vy
anexos respectivos.
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OBIJETIVOS

OBJETIVO GENERAL.-

Establecer una metodologia que permita la Aplicacion de Técnicas Administrativas de
Ingenieria Industrial a las Organizaciones de Desarrollo dedicadas al fomento de la
educacion integral en El Salvador. Con el proposito de facilitar la realizacion de las tareas
que conciernen a la toma de decisiones, procesos de trabajo, capacitacion y reclutamiento
de personal, direccion y control de las actividades dirigidas a la Sociedad Salvadorefia.

OBJETIVOS ESPECIFICOS.-

= Establecer las bases del disefio que debera cumplir la Investigacion de Campo, la cual

indicara los requerimientos de informacion con la cual se podra realizar una adecuada
conceptualizacion del disefio de Aplicacion de Técnicas Administrativas de Ingenieria
Industrial.

= [dentificar las distintas técnicas de Ingenieria Industrial en los diferentes campos de
accion, y asi conocer especificamente las areas de trabajo de las técnicas a nivel
administrativo.

» Conocer las caracteristicas basicas que conforman a las Organizaciones de Desarrollo,
con el fin de establecer parametros que sirvan para el analisis de los métodos
empleados para su administracion.

» Determinar la Conceptualizacion del Sistema de Aplicacion de Técnicas
Administrativas de Ingenieria Industrial que pueda fortalecer los métodos vy
herramientas con las cuales cuentan las Organizaciones de Desarrollo dedicadas al
fomento de la educacion integral en El Salvador.

» Realizar un adecuado disefio técnico de las diferentes Unidades que conforman el
Sistema de Técnicas Administrativas de Ingenieria Industrial que logre identificar las
reglas y condiciones de trabajo para el mejor funcionamiento del Sistema.

* Desarrollar un adecuado Estudio Econémico y Plan de Implantacion que muestre los
recursos (materiales y humanos) necesarios, asi como también la planificacion de las
actividades para el buen funcionamiento y desarrollo del Sistema de Técnicas

 Administrativas de Ingenieria Industrial.
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Técnicas Ndniniskations da Ingenierta Fndustrial 1

) CAPITULO I
TECNICAS DE INGENIERIA INDUSTRIAL

1.0 INTRODUCCION.-

Con el propdsito de presentar las bases teoricas que permitan conocer el ambiente en el
cual se desarrollara este proyecto, se disponen las Técnicas de Ingenieria Industrial que
seran necesarias para aplicarse a las Organizaciones de Desarrollo dedicadas al fomento
de la educacion integral en El Salvador.

1.1 GENERALIDADES DE LAS TECNICAS DE INGENIERIA INDUSTRIAL.-

Cuando hablamos de las Técnicas de Ingenieria Industrial, debemos tener presente la
mision general y mas importante de la Ingenieria Industrial; la cual es, optimizar al maximo cons,
el minimo de esfuerzo, ya sea material, humano o econémico (financiero).

La Ingenieria Industrial basicamente, se desenvuelve en los siguientes aspectos:
A. La Investigacion.

B. La Coordinacion.

La investigacion de los elementos que participan en el proceso productivo, enfoca problemas
referentes al disefio del producto como lo son: Tipos y fuentes de materias primas, procesos de
fabricacion y manufactura, y el mercadeo del producto.

Por otra parte, La Coordinacion se orienta al establecimiento y ubicacién estratégica de la
Organizacion, los procesos operativos, la construccion de la planta o redisefio de las mismas, la
supervision de la produccion, el analisis de los costos (productivos y administrativos), la
coordinacion de los elementos humanos que laboran en la organizacion y los sistemas de
informacion. De tal manera, que se identifican 3 especialidades a las cuales se puede orientar la
Ingenieria Industrial:

e La Gestion Administrativa.
e LaProduccion.
e La Informatica.

Dentro de éstas 3 especialidades el Ingeniero Industrial, es capaz de prestar sus serv101os
tanto a nivel de la Alta Gerencia como a nivel Técnico.

Univarsidad Dan Bosco | Eacusla de Fnganiaria Fadvskial
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O DEFINICION DE LAS TECNICAS DE INGENIERIA INDUSTRIAL. *

Estas técnicas pueden definirse como métodos sistematicos y analiticos utilizados para
auxiliarse en la toma de decisiones, mejorar la eficiencia y efectividad, y sobre todo dirigir las
actividades claves de la Organizacion como lo son: La planeacion y el control.

De tal manera, que las areas dentro de las organizaciones que tienen que ver con la
planeacion, el mercadeo, la contabilidad o la investigacion operativa, que en gran parte utilizan
las técnicas, pueden denominarse disciplinas.

Por lo tanto, aspectos tales como:

e Las habilidades, como la coordinacion, la delegacion, negociacion o entrevistas, dependen
de una pericia o practica personal que se desarrolla a traves de la expernencna y el
‘ entrenamlento

- & Los procedimientos, que consisten en diferentes tareas administrativas, sistemas y pautas
necesarias para que se desarrolle un trabajo.

e Las actividades o funciones, en que se llevan a cabo las diferentes tareas de
administracion, y en las cuales se utilizan destrezas y procedimientos para obtener el
resultado que se desea, por ejemplo, la publicidad, el reclutamiento y la seleccion o las
compras. '

Sin embargo, en cada uno de éstos aspectos como los son las habilidades, procedimientos y
- actividades, las técnicas de ingenieria industrial desempefian un papel importante, ya sea en

forma general para ayudar a resolver problemas o en particular para obtener una mayor
eficiencia.

i
'

O * CARACTERISTICAS DE LAS TECNICAS DE INGENIERIA INDUSTRIAL. *

Todas las técnicas de Ingenieria son sistematicas, en uno u otro sentido analiticas. La
cuantificacion es una parte importante en numerosas técnicas y todas éstas tratan de ser objetivas
o al menos intentan minimizar la proporcion de la subjetividad.

Las caracteristicas que deben cumplir las técnicas de ingenieria mdustnal se presentan en
- la siguiente tabla:

! ¥ Referencias Bibliograficas retomadas de los siguientes autores: Koontz, “Administracién™; Gémez Ceja,
“Planeacion y Organizacién™; Tesis del Trabajo de Graduacién titulada “Comoendlo de Técnicas de Ingenieria
Industrial para Asignaturas del Area Diferenciada de esta especialidad”.

Universidad Don Bosco | Escuala de Fnganieria Frdustrial




TABLA No. 1

" CARACTERISTICAS DE LAS TECNICAS DE INGENIERIA INDUSTRIAL "

No.

CARACTERISTICAS

DESCRIPCION DE LAS CARACTERISTICAS

SISTEMATICAS

Todas las técnicas son sistematicas porgue consisten en métodos especificos y, con

frecuencia, secuenciales para abordar un problema, que suministra informacion para

tomar una decisién o mejorar la eficiencia operacional.

Por ser sistematicas, las técnicas aseguran que cada paso necesario para afrontar

una situacion se de en forma ya establecida.

ANALITICAS

Las técnicas son analiticas en dos sentidos. En primer lugar, las propias técnicas se

han desarrollado teniendo en cuenta qué métodos sistematicos y, posiblemente,

cuantitativos se requieren para tratar cada aspecto de la situacion y para alcanzar un

resultado final.

En segundo lugar, lo mas importante, las técnicas generalmente son analiticas en el

sentido de que se someten situaciones complejas a examen severo y sistematico y

las resuelven dentro de sus elemento claves. Este proceso de identificacion y direc -

cion facilita la disposicion ordenada de una masa de datos, que pueden estar confu -

sos, en patrones l6gicos, proporcionando su compresion y sefialando el camino ha -

cia una decision adecuada.

CUANTITATIVAS

Donde sea pertinente, las técnicas miden en términos numéricos o financieros lo que

esta sucediendo y cuantifican prondsticos de futuras tendencias. La mayor parte de

las decisiones gerenciales encierran factores financieros, y por ello las técnicas asig-

nan valores monetarios, los pronosticos, los planes y la informacién de control nece -

saria para comparar los resultados con los presupuestos o las metas.

ESCUELA-DE INGENIERTA INDUSTRIAL
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1

2)

3)

APLICACIONES DE LAS TECNICAS DE INGENIERIA INDUSTRIAL. *

Las técnicas de ingenieria industrial tienen aplicaciones en todos los aspectos de la

‘planeacion, organizacion, direccion y control de los negocios de una Empresa manufacturera
o de servicio; ya sea que pertenezca al sector publico o privado:

Las areas particulares en las cuales se aplican las técnicas son las siguientes:

PRODUCCION: Que utilizan en gran medida técnicas de planeacion, programacién y
control de la produccion, y asegura que los recursos se distribuyan y utilicen efectivamente
por medio de sistemas de asignacion y control de inventarios.

. FINANZAS: Donde las técnicas analiticas de planeacion, presupuesto y control, juegan
.un papel fundamental para garantizar que la organizacion tenga los recursos que necesita y

puede permitirse que los utilice efectivamente. -

ADMINISTRATIVAS: Cubre la planeacion y control general. de la organizacion,

‘estableciendo métodos y procedxmlentos para el mejor funcmnamlento de ésta y

T determmando el personal necesarlo para su funclonamtento

4) -

COMERCIALIZACION: La cual, como funcion crucial en la generacion de negocios en
cualquier compaifiia, depende enormemente de técnicas tales como: Investigacic')n de

mercados, pronésticos, analisis y planea01on de productos fijacion de precms planeacmn y
control de mercadeo y ventas.

La tabla No. 2 nos presenta cada una de las areas de aplicacion de las Técnicas de Ingenieria
Industrial. :

3 Referencia Bibliografica del Trabajo de Graduacion titulado “Compendlo de Técnicas de Ingenieria Industrial para
Asignaturas del Area Diferenciada de esta especialidad”. -

. Universidad Dan Bosco | Escuala de Frgenierta Fadustial



TABLA No. 2
" APLICACIONES DE LAS TECNICAS DE INGENIERIA
INDUSTRIAL "
AREA: PRODUCCION
No. SUB-AREA: PLANIFICACION Y PROGRAMACION

PLANIFICACION DE LA PRODUCCION (S-V-P)

BALANCE DE LINEA

BALANCE DE MATERIAL

CPM - PERT/CPM - PERT/COSTO

GRAFICO DE GANTT O CRONOGRAMAS

PROGRAMACION LINEAL

ASIGNACION DE RECURSOS Y PROBLEMAS DE TRANSPORTE

PROGRAMACION DINAMICA

LOTE ECONOMICO

ANALISIS VOLUMEN - VARIEDAD

PLANEACION DE LA CAPACIDAD

PLANEACION AGREGADA

PROGRAMACION HACIA ADELANTE

PROGRAMACION HACIA ATRAS

SECUENCIACION DE MAQUINAS

16

PLANEACION DE LOS RECURSOS DE MANUFACTURA (IMP 1)

LINEA DE BALANCE (LOB)

DISENO CON LA AYUDA DEL COMPUTADOR (DAC)

PLANEACION DE PROYECTOS ORIENTADO A OBJETIVOS (ZZOPP)

PROYECTO CON AYUDA DE COMUTADOR

PROYECCION DE ARREGLOS

PROGRAMACION DE PRODUCCION

OPTIMIZACION DEL DISENO

AREA:

CONTROL

z
i

TECNICAS DE CONTROL

CARTAS DE CONTROL

MUESTREO ESTADISTICO

DIAGRAMA CAUSA-EFECTO (ISHIKAWA)

PROGRAMA CERO DEFECTOS

CIRCULOS DE CALIDAD

CONTROL DE INVENTARIOS

TECNICAS DE MANTENIMIENTO INDUSTRIAL

ANALISIS DE VARIANZA

CONTROL DE LA DISTRIBUCION FiSICA (CDF)

CONTROL TOTAL DE LA CALIDAD (TQC)

ANALISIS ABC (INVENTARIOS)

EL ESPIRAL DE LA CALIDAD

et k] le=f = RET T ENTICN (0 B T IR B

ANALISIS POR ARBOL DE FALLAS

ESGUELA-DE-INGENIEREA-INDUSTRIAL



AREA:

FABRICACION

=
=]

TECNICAS DE FABRICACION

PROCESO DE DISENO -

ANALISIS DE FABRICACION

TOLERANCIAS DE MANUFACTURA

DIAGRAMA DE PROCESOS

DIAGRAMA DE ACTIVIDADES MULTIPLES (HOMBRE- MAQUINA)

CARTA DE ENSAMBLE

CARTA DESDE-HACIA

DISPOSICION DE MAQUINARIA Y EQUIPO

ESQUEMAS DE CIRCULACION (HANDLIGH)

oleloiN|oivialwir]~

TIEMPOS POR CRONOMETRACION

MUESTREOQ DEL TRABAJO

MODAPS O MTM

13 |JUSTO A TIEMPO (JIT)
14 |TEC. DE PRODUCCION DEL TRABAJO POR LOTES Y FLUJO
15 |TECNOLOGIA DE GRUPO
16 |FABRICACION CON AYUDA DEL COMPUTADOR (FAC)
17 |[COMPUTACION INTEGRADA A LA MANUFACTURA (CIM)
18 |TECNICAS DEL ANILLO ABIERTO
AREA: FINANZAS
No. AREA DE FINANZAS
1 ANALISIS DE BALANCE GENERAL
2 ANALISIS DE PERDIDAS Y GANANCIAS
3 AJUSTES CONTABLES
4 CONTABILIDAD DE LA INFLACION
5 CONTABILIDAD POR RESPONSABILIDAD
No SUB-AREA: ANALISIS FINANCIERO

ANALISIS MARGINAL

ANALISIS DEL PUNTO DE EQUILIBRIO

GRAFICO VOLUMEN-RESULTADO

"ITECNICA DEL COSTO ANUAL -

TECNICA DEL VALOR PRESENTE

TECNICAS DE LA RAZON DE RETORNO (TASA DE RENDIMIENTQ)

RAZONES FINANCIERAS

ESTADOS PROFORMAS

FLUJO DE EFECTIVO

MODELO MILLER - OIR

ANALISIS DE APALANCAMIENTO

ANALISIS DE SENSIBILIDAD

GRAFICO DE INFERENCIA FINANCIERA

CADENA DEL VALOR

PRESUPUESTOS FLEXIBLES

PRESUPUESTO BASE CERO

CONTROL DE PRESUPUESTOS
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AREA :

FINANZAS

SUB-AREA: COSTOS

23

COSTOS POR ORDEN DE FABRICACION

24

COSTOS POR PROCESO

25

COSTOS ESTANDAR

26

SEPARACION DE COSTOS

27

COSTEO DIRECTO

28

ESTADO DE VALOR AGREGADO

29

ANALISIS DE COSTOS Y EFECTIVIDAD

30

COSTEO MARGINAL

31

COSTEO TRANSACCIONAL

32

COSTEO EN DOS ETAPAS

AREA:

ADMINISTRACION

SUB-AREA: ORGANIZACION Y METODOS

ANALISIS DE LA ESTRUCTURA ORGANIZATIVA

ANALISIS DE PROCEDIMIENTOS

DISENO Y CONTROL DE FORMULARIOS

DISENO DE MANUALES

DISTRIBUCION DE CARGAS DE TRABAJO

PLANEACION COORPORATIVA

ANALISIS ORGANIZACIONAL

APPLE

LISTA DE CHEQUEOS

ANALISIS ORGANIZACIONAL

DISENO ORGANIZACIONAL

ADMINISTRACION POR OBJETIVOS (APO)

CONTROL DE PERDIDA TOTAL

SUB-AREA: PERSONAL

TECNICAS DE RECLUTAMIENTO DE PERSONAL

TECNICAS DE ADIESTRAMIENTO Y CAPACITACION

TECNICAS DE MOTIVACION DE PERSONAL

TECNICAS DE VALUACION DE PUESTOS

ANALISIS TRANSACCIONAL

PLANEAMIENTO ESTRATEGICO

TECNICAS DE DETERMINACION DE SALARIOS

DESARROLLO ORGANIZACIONAL

ANALISIS DE ACCIDENTES

INSPECCION DE LUGARES DE TRABAJQ

ORGANIZACION DE COMITES DE SEGURIDAD

ENRIQUECIMIENTO DEL TRABAJO

ADMINISTRACION DE OBJETIVOS (APO)

CAPACITACION SISTEMATICA

INSTRUCCION DE EQUIPOS

CONTROL DE PERDIDA TOTAL (SEGURIDAD INDUSTRIAL)

EL ESPEJO TRANSACCIONAL

PROGRAMACION POR METAS

EL EMPLEO DE POR VIDA

ESGUELADE-ENGENIEREA-INDUSTRIAL




AREA: COMERCIALIZACION
No. N AREA: COMERCIALIZACION

PLANEACION DEL PRODUCTO

PLANEACION DE VENTAS

PLANEACION DE MEDIOS

TECNICAS DE LA DEMANDA DERIVADA

PRONOSTICOS' TECNOLOGICOS

CONTROL DE MERCADEQ (Diagrama Z)

CONTROL DE VENTAS DE CAMPO

dulalulalwe]—~

Z
e

'SUB-AREA: MERCADEO

INVESTIGACION DE MERCADOS

"|FIJACION DE PRECIOS

PROMOCION Y PUBLICIDAD

PLANEACION DE PRODUCTOS

PLANEACION DE VENTAS

PLANEACION DE MEDIOS

TECNICAS DE LA DEMANDA DERIVADA

PRONOSTICOS TECNOLOGICOS

NIRRT IN ==

CONTROL DE MERCADEQ (Diagrama Z)

Pt
-~
<

CONTROL DE VENTAS DE CAMPO

ESGUELA-DEINGENIERTA-INDUSTRIAL
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1.2 TECNICAS DE INGENIERIA INDUSTRIAL ADMINISTRATIVAS.-

Una Empresa se considera como una Organizacion integrada por distintos Organos
interactivos entre si que desempefian distintas funciones para alcanzar un objetivo comin. Este
objetivo corporativo estratégico, se suele enunciar como la meta o el proyecto de una
organizacion; toma forma en un documento escrito que constituye una referencia permanentc
para las empresas.

Las funciones basicas de una Empresa mdependxentemente sea publica o pnvada sea
dedicadas tanto a la industria, comercializacion, servicio, etc.; son las siguientes:

PRODUCCION
FINANZAS
COMERCIALIZACION
ADMINISTRACION

La funcion de PRODUCCION, vela porque existan bienes que se obtengan como resultado de
la situacion empresarial. Por otra parte, el area de FINANZAS se encarga de buscar medios que
permitan la disposicion del recurso monetario. La COMERCIALIZACION, trata de que lo que se
produzca se conozca y se venda, con el proposito de cumplir con el objetivo empresarial. For
ultimo la funcion de ADMINISTRACICN, es aquella que busca el equilibrio de todo el proceso
productivo.

El ciclo Productivo se compone, de una inversion inicial, los recursos tanto humanos como
materiales, los resultados que se obtengan de la interaccion de los recursos y los procesos, la
venta del producto resultado de la produccion y finalmente la retroalimentacion de dicho ciclo.
La figura No.1-1 muestra ¢l ciclo de todo proceso productivo.

INVERSION pms) RECURSOS pm) RESULTADOS o

¥
E .h

VENTAS

«m RETROALIMENTACION

\
)
7
FIGURA No.1-1 “ Cicle del Proceso Productive” J
B B T B N T T A R A LR L VAT 4% M;,ﬁ

Univassidsd Don Bosco | Escuala de Fnganierta Fndusirial
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Para lograr un eficiente ciclo productivo, la funcién de. ADMINISTRACION, necesita de
elementos de apoyo como lo son herramientas que permitan desarrollarse, llevar el control de la
Organizacion y se base en las siguientes etapas: =

1) PLANEACION: Define los objetivos y establece las metas.

2j ORGANIZACION: Selecciona lal mejor estructura organizativa de la Empresa.

3) INTEGRACION: Interrelacion de todos los éomponentes que conforman la Ofganizacién.
4) DIRECCION: El establecimiento de 6rdenes y la ej ecucion del plan determinado.

5) CONTROL Supervision de la ejecucmn y la evaluacion de los resultados Vrs lo plamﬁcado

' Las ﬁguras No. 1-2y 1-3 (ver pagma No. 12) muestra el proceso Admmlstratlvo y sus 35
- etapas.-

ESTRUCTURA
PLAN - ORGANIZATIVA RECURSOS
Y FUNCIONAL

PLANEAR | HMEEN'> | ORGANIZAR mmmml)y | NTEGRAR

DE QUE LOS ORJETIVOS SEAN DISTRIBUCION PROGRAMATICA
ALTAMENTE ALCANZADOS DE LOS RECURSOS i

\

<Qemmmmm | CONTROLAR 4= | piRIGIR

FIGURA No.1- 2 “ Proceso Administrativo”

Universidad Don Bosco [ Escuals de Inganiaria Fndustrial



FIGURA No. 1-3
{ } AMBIENTE EXTERNO { }

) CONOCIMIENTO ADMINISTRATIVO, METAS DE LOS
DEMANDANTES Y EMPLEO DE LOS INSUMOS

RN B b R R

PLANEACION

N

ORGANIZACION

"

REVITALIZACION
DEL

INTEGRACIGN

SISTEMA

4

DIRECCION

-

RETOS DEL

AMBIENTE

NACIONAL E
INTERNACIONAL

A

7

CONTROL

>

N

PARA PRODUCIR RESULTADOS

" Fuente Bibliografica Retomada del Autor
- KOONTZ del Libro Titulado "Administracion "
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1.2.1 ETAPA DE PLANIFICACION.- *

La planificacion esta orientada en gran medida a la Administracion, es desde este punto
de vista que da paso a diferentes teorias acerca de la administracion y éstas se han detallado en el

siguiente cuadro sindptico:

CUADRO BESCRIPTIVO No. 1: “Teorias acerca de la Administracién”

No.

TEORIA ADMINISTRATIVA

DECRIPCION i

TEORIA NEOCLASICA

ellos la empresa es nada mas que una Organizacion cue viene hacer cr |
realidad un mccanismo o un scudo-mccanismo (la emprcsa sc rcgulabi
automaticamenic). La funcién del cmpresario sc limilaba a resolver ei
problema matematico que determinaba la mezcla éptima productiva.

TEORIA D43 LOS COSTOS DE
.| TRANSSACION

Los conceptos que sc aplican cn ésta teoria son los siguientes:

(a) La escucla de los Derechos de Propiedad (Palentar)

(b) La asignacion de factores productivos vienc determinada por ¢!
" mecanismo de los precios.

(c). El sector publico y las mnumcrables Orgamzacmnes Empicsariales
operan cn régimen de’ competencia, no condiciones como el traslado d
los trabxajadorcs o la reasignacion de los recursos financieros; ya que
cualquicr cjecutivo puede disponer de cllos.

(d) Se ticnc una econoimia de mercado contra una cconomia planificad:
(Direccidon Centralizada dirigida hacia un Objetivo).

La combinacién de la actividad econémica a través del mecanismo de lo:

precios coutra la coordmacxén de la actividad economlca meediante 1o

capacidad dcl empresario.

TEORIA CLASICA

Considcran a la cmpresa como una miquina. La persona ¢s vista como un
eslabbn mas del mecanismo productivo. A veces se conocc come
mecanisistos; debido a que se centra en cstudiar ;como? Hacer el trabajo.

TEORIAS DEL
COMPORTAMIENTO

Ven a la ecrpresa como una familia o un ser vivo. La empresa es su gente. Sc
identifican con los llamados enfoques organicos; analizan principalmentc
(como? Motivar al trabajador.

‘TEORIAS CUANTITATIVAS

< LA PLANIFICACION wmmp  Necesita de una disponibilidad; uni
cooper:cidn; no es indispensable la motivacion (es algo subjetivo).
Pretende modernizar todo. La émpresa es'como modelos matemdticos de
simulacion, cstadisticos, etc. El objetivo es identificar las variables
rclevanies.

<+ LAMATEMATICA wsmmp Es algo ideal, abstracto, exacla, rigida.
ctc.

< Hay que tener cuidado con lo relevante de las vanables ya que puede ser:
La relcvancia de lo urgente o lo importante. El grado de importancia es 1o
variablc a considerar en la planeacion. ’

*» Los mcdelos matemiticos mwwsp  Sirven para tomar decisiones.

TEORIA DE SISTEMAS

La empresa es como un ordenador, tiene tres variables: Entradas, Procesos ¥
Salidas. El objetivo de ésta teoria es ¢l control o regulacién de los- tres
elementos (cntradas, procesos y salidas) y sus interrelaciones para que puedan
adaptarse y responder a las necesidades cambiantes del entorno.

|
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7 Referencias Bibliograficas retomadas de los autores siguientes; Koomz “Administragion”; Gomez Ceja,

“Planecacion y Organizacion.
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En resumen, se puede observar que deben haber condiciones basicas que han pern..ido
por medio de la interrelacion de la oferta y la demanda dar paso a nuevas estructuras qus <on
llevan a mejorar el proceso administrativo (Ver Figura No. 1-4)

VT SRR,
i
b
z
OFERTA DEMANDA
* Matciia Prima * Elasticidad dc Precios
* Teenclogia * Sustitutos s
* Grados de Sindicacion * Tasas de Crecimicnto e
* Duracion del Producto * Ciclo y Estacionalidad
* Actitudes Comercialces * Habitos de Compra Fn
(mentalidad del cmpresario * Priclicas de Marketing ‘ R
accrea del mercado). e
o

ESTRUCTURA DE MERCADO

e Nunicrosos compradores y vendedores (Ya no soy el unico vendedor pero %zﬂm.é'é;ij
tampoco solo existe un tnico comprador. Es decir, los condicionantes ¢ los T
consumidores). '

Diferenciacion del Producto (quc el producto sca identificable).
Barrcras de Entrada.

Intcgracion Vertical. (Se rcalice un autoabastccimicnlto).

Congiomerados (Concentraciongs > arcas donde sc puedc csta
- .
abastcciendo).

FIGURA Ne. 1-4 “Condiciones de INuevas Estructuras para el Proceso Admis.istrativo”

Por lo tanto, podemos decir que la funcion fundamental de todo proceso administrative es
la planeacion, la cual incluye la seleccion de la misién, objetivos y las acciones para lograrlos,
requiere la toma de decisiones (escoger entre diversos casos de accion futuros). La planeacion es
un proceso que requiere de un esfuerzo intelectual, requiere una determinacion consciente de los
cursos de accion y que las decisiones se basen en propdsito, conocimiento y estimaciones
consideradas. '

Univarsidad Don Bosco | Escueln de Fnganiaria Fadutrial
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ASPECTOS PRINCIPALES DE LA PLANIFICACION.-

1) La contribucion a los Propositos y objetivos de la planeacion, se deduce de la naturaleza de la
empresa organizada, que existe para el logro del proposito de grupo mediante la cooperacion
deliberada (cada plan y todos sus planes de apoyo deberan contribuir al logro del proposito y
los objetivos).

2) La primacia de la planeacion es necesaria, ya que las operaciones administrativas en la
organizacion, la integracion del personal, direccion y control estan disefiadas para apoyar el
logro de los objetivos de la empresa, en donde la planeacion antecede a la ejecucion de todas
las demas funciones administrativa. (Ver Anexo A — 1, pag. No. 253).

- La planeacion y el control son inseparables, cualquier intento de controlar sin planes carece
de sentido, ya que no hay forma de que las personas sepan si van en la direccion correcta (el
resultado de la tarea de control), a no ser que primero sepan a donde quieren ir (parte de la
tarea de planificacion). Asi los planes proporcionan los eslandares de control, como se aprecia
en la figura No. 1-6 (Anexo A —2, pag. No. 254).

3) Su generalizacion. La planeacion es una funcion de todos los gerentes, aunque el caracter y
alcance de la planeacion varian con la auloridad de cada una y con la naturaleza de las
- politicas y planes establecidos por los superiores.

4) La eficiencia de un plan se mide por su contribucidn al propdsito y a los objetivos que se
- persiguen, equilibrado por los costos y otros factores que se requieren para formularlo y
operarlo.
Un plan puede facilitar la consecucion de los objetivos, pero a un costo elevado. Los planes
son eficientes si logran su propdsito a un costo razonable, cuando el costo mide se mide no

solo en términos de tiempo, dinero o produccion sino también por el grado de satisfaccion
individual y de grupo.

TIPOS DE PLANES

; Los planes pueden clasificarse de la siguiente manera (Ver Anexo A — 3, pag. No. 255);

(a) Propésitos o Misiones: Cada tipo de operacion organizada tiene propdsitos o misiones.
Dentro del marco social, toda empresa tiene una funcién o tarea fundamental a cumplir; por
lo tanto, es importante tener presente el proposito o mision de la Organizacion.

(b) Objetivos: Los objetivos o metas son los fines hacia los cuales se dirige una actividad.

'Representa no solamente el punto final de la planeacion, sino que también el fin hacia el cual
se dirige la organizacion, la integracién de personal, la direccion y el control.

(c) Estrategias: Su propdsito es el determinar y transmitir a través de un sistema de objetivos y
politicas basicas, una imagen acerca de que tipo de empresa desea proyectar. Las estrategias
~offecen una estructura que permite orientar el pensamiento y la accién, sin embargo, su

utilidad en la practica y su importancia para orientar la planeacion si justifica la separacion de
las estrategias como un tipo de plan con fines de andlisis.
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(d) Politicas: También son planes en el sentido de que constituyen declaraciones o
entendimientos generales que oricntan o encauzan el pensamicnto en la toma de decisiones.

(e) Procedimientos: Los procedimientos son planes que establecen un método obligatorio para
manejar actividades futuras. Son guias para la accion mas que para el pensamiento, y son
secuencias cronologicas de actividades requeridas para alcanzar el proposito perseguido por
la Organizacion.

(f) Reglas: Estas describen la accion o no accion requerida y especifica, constituyen el tipo mas
sencillo de plan.

(g) Programas: Son un conjunto de metas, politicas, procedimientos, reglas, asignaciones de
tareas, pasos a seguir, recursos a emplear y otros elementos necesarios para llevar a cabo un
curso de accion; normalmente con el apoyo de presupuestos.

(h) Presupuestos: Es un estado de resultados esperados, expresados en términos numeéricos,
financieros, horas-hombre, unidades de producto, horas-maquina o cualquier termino
numéricamente medibles.

PASOS DE LA PLANEACION

Entre los pasos mas importantes del proceso de la planeacion tenemos los siguientes (Ver
Anexo A - 4, pag. No. 256):

1) Conciencia de las Oportunidades: Este paso antecede a la planeacion real, por lo tanto
no es precisamente una parte del proceso de planeacion. Una conciencia de las oportunidades®
en el ambiente externo, asi como en el ambiente interno (dentro de la organizacién), es el
verdadero punto de partida de la planeacion. Conviene examinar ante todo las posibles
oportunidades futuras, saber en donde nos encontramos a la luz de nuestras fuerzas y
debilidades, comprender qué problemas deseamos resolver y por qué, y saber lo que
esperamos ganar. La planeacion requiere de un diagnostico realista de la situacion de
oportunidad.

2) Establecimiento de objetivos: El segundo paso después de un diagndstico de la situacion
de oportunidad, consiste en establecer objetivos para toda la organizacion y después para cada
unidad o area especifica, a largo y corto plazo. Los objetivos especificaran los resultados
esperados e indicaran los puntos finales de lo que debe hacerse, a qué habra de darle prioridad
y qué habra de lograrse mediante la red de estrategias, politicas, procedimiento, reglas,
presupuestos y programas.

3) Desarrollo de las Premisas: Consiste en establecer, circular y obtener consenso para

utilizar premisas criticas de planeacion como son los prondsticos, las politicas basicas
aplicables y los planes existentes de la organizacion.
El principio basico de las premisas de planeacion es “cuanto mas perfectamente los
individuos a cargo de la planeacion comprendan y acuerden utilizar métodos de planeacién
congruentes, mas coordinada sera la planeacion de la empresa.” El prondstico es importante
para el establecimiento de las premisas, de tal manera que se debe preguntarse lo siguiente:
{Qué tipos de mercados habra?, ;Cuales son sus volumenes de ventas?, ;A qué precios?,
¢ Cuales productos ofrecen al mercado?, etc.
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4) Determinacion de cursos de accion alternativos: El cuarto paso en la planeacion

consiste en buscar y examinar cursos alternativos de accion, en particular aquellos que no son
inmediatamente evidentes. Pocas veces hay un plan para el cual no existan alternativas
razonables y muy a menudo una alternativa que no sea obvia resulta ser la mejor. Por lo tanto,
el problema mas comun no es el encontrar alternativas, sino reducir el nimero de ellas, de

- modo que pueda analizarse la mas prometedora.

3)

6)

7)

8)

Evaluacion de cursos de accion alternativos: Después de haber buscado cursos de accion
alternativos y de haber examinado sus puntos fuertes y débiles, deben evaluarse, sopesandolas

- ala luz de las premisas y las metas.

Seleccion de un curso de accion: Esta es la etapa en la cual se adoptara el plan, el
punto real de la toma de decisiones. Ocasionalmente un analisis y una evaluacion de cursos
alternativos revelaran que dos o mas son aconsejables, y puede ser que se decida seguir varios
cursos en vez del mejor.

Formulacién de planes derivados: En el momento en que se toma una decision, la

“planeacion pocas veces es completa y se aconseja casi siempre contar con planes derivados

que apoyen el plan basico.

Expresion numérica de los planes a través del presupuesto: Después de que se toman las
decisiones y se establecen los planes, es darles una expresion numérica al convertirlos en
presupuestos. Si se separan bien, los presupuestos se convierten en un medio para sumar los
diversos planes y también establecer estandares importantes en comparacion con los cuales
puede medirse el avance de la planeacion.

1.2.2 ETAPA DE ORGANIZACION.- °

Cuando se habla de la etapa de Organizacion, se debe tener presente que en su definicion mas

amplia esta incluye:

1

Las personas que trabajan en una compaiia (Empresa u Organizacion).

Los cargos que cada uno de los empleados desempefian dentro de una compaiiia.
La jerarquia de autoridad y responsabilidad.

La estructura de las relaciones entre las personas.

Mecanismos a través de los cuales actian y coordinan sus actividades

Una organizacion se forma cuando dos o mas personas se unen para alcanzar un proposito

comun. El proceso de una organizacion establece la forma como se van a relacionar las personas
en la estructura de ésta, y son estas personas las que poseen la fuerza de trabajo para alcanzar los

fines y objetivos que se persiguen. Dentro de una Organizacion hay dos factores basicos e
importantes los cuales son:

3 . e qe , . . .. c s . .
Referencias Bibliograficas retomadas de los siguicntes autores: Koontz, “Administracién™; Gomez Ccja,
“Plancacion y Organizacién™, James Gibson, “Tcoria Organizacional”.
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e LA AUTORIDAD: Es la capacidad de poder hacer que otras personas realicen algun
trabajo dirigido por alguien.

e LA RESPONSABILIDAD: Es el efecto de los resultados como consecuencia de tomar
una decision; va a ser competencia de una persona cn particular.

A medida que se van dando nuevas dependencias dentro de una Empresa se hace necesario el
delegar responsabilidad y autoridad a otras personas. La parte estructural de la Organizacion es la
delegacion. ,

El proceso de Organizacion requiere de operaciones y de instrumentos metodologicos para
cumplir con sus propositos. Entre los instrumentos méas importantes se encuentran: Los
organigramas (describen la estructura y las posiciones jerarquicas de cada unidad componente),
los manuales de organizacion, flujogramas, estos sirven para describir las tareas y los
procedimientos respectivamente. ‘

NATURALEZA DE LA ORGANIZACION

El proposito de organizar es el de reducir la cantidad de trabajo; establecer actividades en
forma sistematica para lograr objetivos. De tal manera que a la agrupacion institucional se le
proporciona una estructura, que sirve para poder controlar a cada miembro de la organizacion;
sus tareas y actividades, también para identificar los recurso que se necesitan para realizar dichas
tareas.

Disefiar y conservar estos sistemas de papeles es basicamente la funcidon esencial de
organizar. Para que exista un papel organizacional y sea significativo para los individuos, debe dex:
incorporar:

(a) Objetivos Verificables, que constituyen una parte central de la planeacion.

(b) Una idea clara de los principales deberes o actividades

(¢) Un area de discusion (Tolerancia) o Autoridad.

De tal modo, que quien cumple una funcion sepa lo que debe hacer para alcanzar los objetivos.
Ademas para que un papel de buenos resultados, habra que tomar medidas a fin de suministrar la
informacion necesaria y otras herramientas que se requieren para la realizacion de esta funcion.
Es en este sentido, que se concibe la organizacion como:

1) La definicion y la clasificacion de las actividades requeridas.

2) El agrupamiento de las actividades mediante las cuales se consiguen los objetivos.

~

3) La asignacion de cada agrupamiento a un gerente con autoridad para supervisarla
(delegacion).

Univarsidad Don Bosco | Escvala de Snganiaria Frdusbial
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4) La obligacion de realizar una coordinacion horizontal (en el mismo nivel de la organizacion o
en otro similar) y vertical (por ejemplo, oficinas centrales, division y departamento) en la
estructura organizacional.

La estructura de una organizacion debera disefiarse para que aclare los puestos, las
obligaciones y las responsabilidades por los resultados, para eliminar los obstaculos del
desempeiio ocasionados por la confusion e incertidumbre de la asignacion y para proporcionar
redes de toma de decisiones y comunicaciones que reflejen y apoyen los objetivos de la
organizacion.

Dentro de las distintas organizaciones existen 3 caracteristicas comunes que se pueden
identificar y estas son (ver Anexo A - 5, pag. No. 257):

)

< El Comportamiento
<+ Las Estructuras

s Los Procesos

CRITERIOS DE 1A EFICACIA ORGANIZACIONAL
" El concepto de la eficacia organizacional sc basa en la teoria de los sistemas, la cual considera
a la organizacion como un todo en donde interactian varios elementos en mutua dependencia. El
flujo de insumos y productos es el punto de partida basico para describir a la organizacion; es
decir, que la organizacion toma recursos (insumos) del sistema mas amplio (medios técnicos), los
procesa y los disuelve en otra forma (productos). La figura 1-10 (Ver Anexo A - 6, pag. No. 258)
muestra como interactuan los distintos elementos.

Para la eficiencia dentro de la organizacion, ademas de los elementos de la figura No. 1-10 se
debe agregar la dimension del tiempo. Sin embargo, se debe tener presente que la teoria de
sistemas tiene dos objetivos principales que son: Los criterios de efectividad deben reflejar todo
el ciclo Insumo-Proceso-Producto, no simplemente el producto; y Los criterios de eficacia deben
reflejar las interrelaciones entre la organizacion y el medio técnico méas amplio dentro del cual
existe. De estos dos puntos se pueden derivar dos corolarios:

1. La eficacia organizacional es un concepto omnimudo y encierra cierto nimero de

conceptos componentes.

2. La tarea administrativa consiste en conservar el equilibrio Optimo entre todos esos
~ elementos componentes.

La dimension del tiempo entra en el modelo cuando una organizacidon se conceptiia como
elemento de un sistema mas amplio (Medio Técnico) que con el tiempo toma procesos y
devuelve recursos al medio técnico. Por consiguiente la prucba final de la eficacia de la
organizacion es comprobar si es capaz de sostenerse a si misma en el medio. La supervivencia de
la organizacion, entonces, es la medida definitiva o a largo plazo de la eficiencia de la
organizacion. Y sin embargo, la Administracion debe disponer de indicadores que seiialen la
probabilidad de que sobrevivan, esos indicadores son del tipo a corto plazo y comprenden
medidas de produccion, eficiencia y satisfaccion. Dos criterios mas que son calificados de

Univarsidad Don Bosco | Escuels de Fngenieria Fnduskial
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intermedios son la adaptabilidad y el progreso; los cuales se observan en la figura No. 1-11 (ver
Anexo A - 7, pag. No. 259).

¢ INDICADORES A CORTQ PLAZOQ:

(a) Produccion: Refleja la capacidad de organizacion para producir la cantidad y calidad de
productos que demanda el medio técnico. Las medidas de produccion comprenden las
utilidades, las ventas, la parte del mercado, el nimero de estudiantes graduados, los
pacientes dados de alta, los documentos procesados, los clientes satisfechos, etc. Estas
medidas se relacionan directamente con el producto que se consume por los clientes de la
organizacion. '

(b) Eficiencia:  Este concepto se define como la proporcion entre productos e insumos.
Este criterio a corto plazo enfoca la atencidn sobre todo el ciclo insumo-producto; y sin
embargo destaca los elementos. Las medidas de eficiencia comprenden la tasa de
beneficios sobre el capital y los haberes, el costo unitario, desecho y desperdicio, tiempo
perdido, costo por paciente, por estudiante y tasas de ocupacion, etc.

(c) Satisfaccién: Exige tomar en consideracion los beneficios recibidos por sus participantes
asi como por sus clientes. Satisfaccion y animo son términos generales que se refieren al
grado en que la organizacion satisface las necesidades de los empleados. Las medidas de
satisfaccion comprenden las actitudes, la rotacion, el ausentismo, los retrasos y las quejas
de los empleados.

¢ INDICADORES INTERMEDIOS:

e
.

(a) Adaptabilidad: Es el grado en que la organizacion puede responder, y responde, a
los cambios internos y externos. Este criterio se refiere a la capacidad de la
Administracion en cuanto a percibir cambios en el medio técnico asi como dentro de la
organizacion misma. La ineficacia para lograr la produccion; la eficacia, y la satisfaccion
pueden indicar la necesidad de adoptar las practicas y las politicas administrativas; o tal
vez el medio técnico exija diferentes productos o proporcione distintos insumos y, por lo
tanto, se haga necesario un cambio.

: (b) Progreso: Una organizacion debe invertir en si misma para incrementar su capacidad
de sobrevivir a la larga. Las tentativas usuales de progreso son programas de capacitacion
para el personal administrativo y otros, pero mas recientemente el alcance del progreso
organizacional se ha ensanchado para abarcar cierto numero de enfoques psicologicos y
sociologicos.

TIPOS DE ESTRUCTURAS QRGANIZATIVAS

La organizacion se refleja a través de una estructura; la organizacion formal es la que se

escribe en la carta de organizacion, y para la cual se hace necesario el plasmarla en un

' organigrama (herramienta que sirve para graficar los niveles dentro de una organizacion). Y la
' organizacion informal son aquellas relaciones interpersonales que surgen espontaneamente.
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La red de relaciones sociales forma la organizacion informal. A la comunicacion informal se
le conoce como rumor.

A continuacion se detallan las diferentes estructuras organizativas que se identifican en las
distintas organizaciones:

"o ORGANIZACION FORMAL.-

- La organizacion formal significa casi siempre, la estructura intencional de papeles en una
empresa, organizada formalmente. '

Cuando se dice que una organizacion es “formal”, no hay en ella nada inherentemente
inflexible o demasiado limitante.

e ORGANIZACION INFORMAL.-

Se considera como organizacion informal cualquier actividad personal conjunta sin un
proposito consciente conjunto, a un cuando contribuyan a resultados conjuntos.

Asi las relaciones informales establecidas entre las personas que juegan ajedrez durante la
hora de la comida, pueden ayudar al logro de las metas organizacionales.

e ORGANIZACION MILITAR O LINEAL.-

Es aquella en la que sus lineas o conexiones dentro de la estructura van en forma directa,
desde los mandos superiores a los niveles operativos.

‘Se llama militar, porque es la que se emplea en la estructura de tipo militar, en la iglesia (el
papa, los cardenales, obispos, sacerdotes). Depende de los objetivos para tomar diferentes
estructuras y distintos niveles de responsabilidad y autoridad.

. ORGAN_IZACI()N FUNCIONAL.-

‘Estas organizaciones nacen como consecuencia de la division del trabajo, y se le asigna a
cada persona de acuerdo a las funciones que va a desempefiar, se va especializando.
Esto permite el crecimiento de la empresa de forma acelerada.

* ORGANIZACION DE STAFF O DE ESTADO MAYOR.-

Esta consiste en que el érgano Staff o Asesor solamente puede asesorar, pero no tiene

autoridad sobre el departamento asesorado. Unicamente da recomendaciones, no tiene autoridad,
ni responsabilidad.
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1.2.3 ETAPA DE INTEGRACION.- ¢

La etapa de integracion del proceso administrativo se enfoca al personal que conforma la
estructura de la organizacion, se define como la mejor manera de ocupar y mantener ocupados los
puestos en la estructura de la organizacion mediante la identificacion de los requerimientos de la
fuerza de trabajo, inventarios de las personas disponibles, reclutamiento, seleccion, colocacion,
ascenso, evaluacion, planeacion de carreras, compensaciones y capacitacion o, de otro modo,
desarrollar tanto a los candidatos como a los titulares de los puestos para que se realicen sus areas
con eficacia y eficiencia. Esta claro que la integracion de personal debe estar muy vinculada con
la organizacion, es decir, con el establecimiento de estructuras intencionales de papeles y puestos.

Dentro de los papeles organizacionales la integracion de personal, incluye conocimientos
y enfoques que usualmente no son reconocidos por los gerentes quienes conciben a menudo la
organizacion como el establecimiento de una estructura de papeles y le dan poca atencion a la
ocupacion de estos papeles. La integracion de personal permite la seleccion, evaluacion,
planeacion de carrera y desarrollo del gerente.

ENFOQQUE DE SISTEMAS EN LA ADMINISTRACION DE
1.OS RECURSOS IHTUMANOS.

La funcion administrativa de la Integracion de personal, se ve relacionada con el medio
ambiente y con el sistema administrativo total, como se muestra en la figura No. 1-12 (Ver
Anexo A - 8, pag. No. 260). Especificamente los planes de la empresa se convierten en la base de
los planes de la organizacion, que son necesarios para lograr sus objetivos. La estructura
organizacional actual y proyectada determina el nimero y los tipos de gerentes requeridos. Estas
exigencias se comparan con el talento disponible mediante el inventario de gerentes.

En base a estos andlisis, se utilizan fuentes internas y externas en los procesos de
reclutamiento, colocacién, promocién y despidos. Otros aspectos esenciales que conforman la
integracion de personal son la evaluacion, estrategia de carrera, capacitacion y desarrollo de
gerentes.

La integracion de personal, afecta a la direccidon y el control, es decir, la integracion
apropiada facilita la direccion.

Esta fase del proceso administrativo, requiere un enfoque de sistemas abiertos. Se lleva a
cabo dentro de la empresa, la cual esta vinculada con el medio ambiente externo. Por lo tanto,
debe tomarse en cuenta los factores internos de la organizacion, como son las politicas de
personal, el clima organizacional y el sistema de recompensas; tampoco debe de ignorarse el
ambiente externo, la alta tecnologia exige personal de los diferente niveles (bajos, medio y altos)
bien capacitados, con alta escolaridad y sumamente expertos.

¢ Referencias Bibliograficas retomadas de los siguicntes autorcs: Koontz, “Administracion”; James Gibson, “Tcoria
QOrganizacional”.
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LAS FUNCIONES DE LA ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS.-

Estas se refieren a las tareas y actividades tanto en grandes como en pequefias
organizaciones, para proporcionar y coordinar los recursos humanos.
Las funciones de los recursos humanos se relacionan con una variedad de actividades que
influencian significativamente todas las areas de la organizacion e incluyen las siguientes:

1) Asegurarse que la organizacion cumpla con las obligaciones gubernamentales que
regulan las condiciones laborales entre los empleados y los empleadores.

2) Conducir analisis de puestos para establecer los requisitos especificos de un trabajo
individual dentro de la organizacion.

3) Pronosticar los requerimientos necesarios de personal para lograr las metas
propuestas.

4) Desarrollar e implantar un plan para alcanzar dichos requerimientos.

5) Reclutar el personal requerido por la organizacion para lograr sus objetivos.

6) Seleccionar y contratar el personal para llenar los puestos especificos dentro de la
Organizacion.

7) Orientacion y entrenamiento para los empleados.

8) Diseilo e implantacion de programas de Desarrollo gerencial y organizacional.

9) Disefio de sistemas para la evaluacion del desempefio individual de los empleados.

10) Asistir a los empleados para desarrollar planes de carreras dentro de la organizacion.

11) Disefiar e implantar sistemas de compensacion para todos los empleados.

12) Servir como intermediario entre la organizacion y sus sindicatos.

13) Diseiiar sistemas de disciplina y manejo de sanciones.

14) Disefiar e implementar programas para asegurar la salud y seguridad de los
empleados, proporcionando asistencia a los empleados con problemas personales que
influyan en su desempeiio laboral.

15) Disefiar e implantar sistemas de comunicacion para los empleados.

TAREAS DE LA GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS. -

Las tareas que debe desempefiar un gerente de recursos humanos incluyen: planificar,

organizar, formar, dirigir y controlar. En la gerencia de recursos humanos se desarrollan las
siguientes tareas basicas:

Andlisis de puestos.

Planificacion de los recursos humanos.

Formacion del personal, seleccion, induccidn, orientacion.,
Evaluacion del desemperio.

Administracion de salarios.

Negociaciones colectivas.

Seguridad e higiene.

Desarrollo gerencial.

Desarrollo organizacional,

@ ¢ ¢ & O O O 0
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Planeacion de carreras,
Sistemas de disciplina y quejas.
Motivacion.

Comunicacion.

> > >

¢, Por qué es importante la administracion de personal para todo gerente?

PARA EVITAR:
(a) Contratar a la persona equivocada para el puesto.
(b) Una alta rotacion de personal.
(c) Perder el tiempo en entrevistas inttiles.
(d) Que la empresa sea demandada por practicas discriminatorias.

(e) Que la empresa sea sefialada o sancionada por operaciones inseguras.

(f) Que los empleados crean que reciben un salario injusto.

(g) Que la falta de capacitacion limite la efectividad y productividad del personal.
(h) Incurran en cualquier tipo de practica laboral injusta.

FACTORES QUE HACEN MAS IMPORTANTE Q INDISPENSABLE LA
APLICACION DE LA GERENCIA DE RECURSQS HUMANOQOS
EN LA ACTUALIDAD.

% LA INSTALACION Y NUEVA FORMA DE TRABAJQ.-

No hay duda de que muchos trabajadores estan insatisfechos y eso se ha convertido en una gran
preocupacion para los gerentes, y estos problemas tienden a agravarse. Ademas a mayor nivel de
educacion en los trabajadores, sus exigencias aumentan y constituyen una nueva clase diferente
de la generacion anterior. Por lo tanto, el manejo de la insatisfaccion resultante y aprender a
motivar una fuerza laboral mejor preparada, seran problemas criticos en el futuro.

% EL NUEVQ ESTILO DE VIDA.-

Los hombres y mujeres de todas las edades, parecen estar mas interesados en elegir un estilo de
vida y una carrera que en tener solamente un empleo. Por ello, el desarrollo de la carrera y la -
adaptacion del trabajo a los estilos de vida flexibles y los intereses cambiantes de los trabajadores
seran cada vez mas importantes.

PLANIFICACION ESTRATEGICA DE LOS RECURSOS HUMANOS..-

La planificacion de los recursos humanos utiliza los conceptos que rigen la planeacion
estratégica, al analizar los factores internos y externos, sus amenazas, debilidades, fortalezas y
oportunidades. Para ello se estudian a través de la matriz FODA, la cual se describe de la
siguiente manera:
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FACTORES EXTERNOS

FACTORES INTERNOS

% AMENAZAS
o OPORTUNIDADES

R T S B SN S,

< FORTALEZAS
< DEBILIDADES
R =

Fortalezas Theotnees

Oportunidades Opportunities
- Debilidades weakness

Amenazas Stnengh

El orden de la planeacion estratégica es el siguiente:
1) Verificar las amenazas: * Competencia.
* Mercado.
* Personal no capacitado.
* Armas del enemigo.
* Etc.
2) Oportunidades dentro del mercado (medio ambiente).
3) Fortalezas: los recursos con que cuenta la empresa y la imagen dentro del mercado
laboral.
4) Debilidades: la capa01dad negomadora con que contamos, etc.
De tal manera que la matriz TOWS (FODA), viene a representar las estrateglas a seguir,
teniendo presente los planes, los objetivos, las politicas y los programas a seguir.

A S B AR AR A R

MATRIZ TOWS
w
EXTERNAS FORTALEZAS DEBILIDADES
E ' ESTRATEGIAS ESTRATEGIAS
' o FO - - DO
OPORTUNIDAES . MAXT — MAXT MAXT — MINI
ESTRATEGIAS ESTRATEGIAS
FA DA : ,s
AMENAZAS MINI - MAXI MINI — MINI o

PLANES —)ANALISIS emsp ESTRATEGIAS -—'POLITICAS
OBJETIVOS  MATRIZ ‘ PROGRAMAS’

El resultado de la planeacion estratégica de los recursos humanos es:

“ Un plan de inversion en el capital humano para
“la organizacion *
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De tal manera, que se pueden dar dos contradicciones simultdneamente:

Paradéjicamente el Capital Humano
es igual a persona-Dinero; es decir
“lo que vale para la empresa
equivalente en dinero una persona”.

Plan de inversion
En
Capital Humano

SRR SR

¢ Sociedad Empresaria: Donde los
empresarios eran los que tenian
la capacidad para el desarrollo
humano.

% Sociedad Coorporativa: Cuando
la empresa se hace demasiado
grande, da paso a una
coorporacion que los atienda. Por
tal motivo se cambio al concepto
de Capital Humano Coorporativo
(participativo).

EELIENRRTER

Este pensamiento:

1. Garantiza la supervivencia de la
Empresa (a largo plazo).

2. Mantiene la competividad de la
Empresa.

¢ Mercado Laboral: El recurso
Humano disponible en la so-
sociedad.
Habra que evaluar jqué clase
De recurso humano necesito?
Y ;cual existe en el mercado?

WUniversidad Don Bosco [ Escuals da Fnganiorts Fndvatrial
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FACTORES QUE AFECTAN A LA INTEGRACION DE PERSONAL.-

CUADRQ SINOPTICO DE LOS FACTORES QUE AFECTAN

LA INTEGRACION DE PERSONAL

FACTORES

DESCRIPCION

EXTERNAS

El Ambicnte Externo: pueden agruparse en restricciones u oportunidades
educacionales, socioculturales, politico-legales y econdmicas.

Igualdad de Oportunidad de Empleo: Prohiben préicticas de empleo que
discriminen con base a la raza, color, religion, origen nacional, sexo o edad.

La mujer en la Administracién: En la (ltima década mas o menos, las
mujeres han hecho grandes progresos para obtener puestos responsables
dentro de las organizaciones. La representacién de las mujeres en los
consejos de administracion esta aumentando. No obstanle, el nimero total
de las que forman parte de los consejos de administracién es todavia
baslante pequefio. '

Integracion de Personal en el Ambiente Internacional: Se debe tener
presente cl ambiente externo inmedialo y reconocer los cambios a escala
mundial provocados principalmente por ¢l avance de la tecnologia de las
comunicaciones y por la existencia de corporaciones multinacionales. No
cs extraffo que las grandes firmas intcrnacionales cuenlen con equipos
compueslos por personal de muchas nacionalidades; la actitud geocéntrica
es la base para considerar la organizacién como una entidad a escala
mundial con una toma de decisiones de integracidn de personal.

INTERNAS

El Ambicnte Interno: Se refiere a Ja inlegracidbn de personal en
puestos administrativos con personal de deniro de la firma, as{ como del
exlerior, a la delerminacién de la responsabilidad de esa funcién y la
necesidad de que la alta direccidén dé su apoyo para vencer la resislencia al
cambio. '

Promocion desde Adentro: No solo ticne valores positivos relativos a la
moral y a la reputacién, sino que también permite aprovechar la presencia
de gerentes potencialmente aceptables entre los empleados.

T R

Promocién desde Adentro en compafiias grandes: Las grandes
organizaciones lucrativas y no lucrativas tienen tantas personas calificadas
que la promocién desde adentro realmenle se acerca a una condicién
similar a la de una politica de libre competencia.

La Politica de Libre Competencia: Los gerentes deciden si los
beneficios de una politica de promocion desde adentro superan a las
desventajas. Una politica de libre competencia es un medio mejor y
mas honesto de lograr la competencia ejecutiva que la promocion

obligatoria desde adentro.

T L A P vy

L A B e T e
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1.2.4. ETAPA DE DIRECCION.- 7

Esta funcion de direccion se define como el proceso de influir en las personas para que
contribuyan a las metas de la organizacion y el grupo.
La toma de decisiones dentro de la estructura de la organizacion se representa en el Esquema No.
1-1 (ver Anexo A - 9, pag. No. 261), y el cual se describe a continuacion:

1.

Sistema de Direccion: Es un conjunto de subsistemas o elementos relacionados,
tomando este como un sistema socioeconoémico. ,

La parte superior del esquema No. | (Anexo A - 9, pag. No. 261), recoge los
subsistemas de la organizacion (técnico, decision, humano, cultural y politico o de
poder); mientras la parte inferior desarrolla los que componen el proceso de direccion
consecuentemente con ¢l sistema de  decision  (informacion, clasificacion,
organizacion, estructura y accion), gestion, operativos y de control.

Sistema Cultural: Es el conjunto de factores que configuran el medio ambiente. Los
factores claves por considerar son:

- El mercado de trabajo.

- El indice de conflictividad social.

- Los sindicatos.

- Campos sociales, étnicos y religiosos.

- Valores, actitudes, normas de vida y creencias (cultura).

- Defensa de los derechos del consumidor.

Sistema Politico: Son las leyes o declaraciones que fijan los lineamientos generales
de la economia nacional. Los factores que deben ser considerados son los siguientes:
Situacién Politica.

Politica Econémica.

Fiscalizacion.

Legislacion econdmico—administrativa.

Sistema Técnico: Es un enorme cambio fundamental por derecho propio, a medida
que se adoptan y mejoran los avances técnicos de mecanizacion y automatismo. Los
factores por considerar son:

- La Infraestructura cientifica y tecnologica.

- Conocimiento cientifico y tecnologico.

- Nuevas tecnologias (existencia y politica de apoyo).

- Procesos y métodos productivos.

Sistema Humano: Se forma cuando el hombre se reunid por primera vez en grupos
humanos. Las organizaciones politicas, son ejemplos del sistema, que pueden
estudiarse de ese modo. Es un factor vital en cualquier organizacion.

7 Referencias Bibliografica retomada de Koontz, “Administracién”; Wayne Cascio, “Managing Human Resources”.
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6.

7.

8.

Sistema de Planificacion: Este sistema comprende el desarrollo de los sistemas
alternativos y la seleccion entre ellos como medida necesaria de accion para lograr un
objetivo. Es la funcion primaria y todos los gerentes la llevan a cabo.

Sistema de Organizacién: Define las tareas necesarias para llevar a cabo el objetivo,
la distribucion de estas tareas entre los subordinados y la asignacion de autoridad.

Sistema de Gestion: Este constituye la guia y supervision de los subordinados,
incluyendo la motivacidon y coordinacion e incluye la capacidad de obtencion de los
esfuerzos de los subordinados, mediante la comunicacion y persuasion para alcanzar el
objetivo.

Sistema de Control: Se define como el responsable de que los acontecimientos se
ajusten a los planes. Por lo tanto, se establecen aqui normas de actuacion real,
comparandola con esa norma, a fin de corregir las desviaciones para asegurar que las
actividades sigan en su ruta.

10. Sistema de Informacién: Este debe disciiarse de manera que satisfaga los tres

niveles de toma de decisiones (estratégica, tactica y operativa), es el responsable de
satisfacer necesidades de informacion que pueden captar la realidad exterior y
comunicar informacion a los que tengan que tomar decisiones.

11. Sistema de Decisién: Las necesidades de informacion se pueden relacionar con el

proceso de toma de decisiones; para cada actividad de decision debe determinarse la
informacion que requiere el gerente, permitiéndole llevar a cabo sus actividades. Las
decisiones estratégicas se caracterizan por un alto grado de incertidumbre y estan
orientadas al futuro. Las decisiones establecen planes a largo plazo que influyen en
toda organizacion. A este nivel las decisiones son irrevisibles.

FACTORES HUMANQS EN LA ADMINISTRACION.-

Es logico que, aunque los objetivos de una organizacion pueden diferir hasta cierto punto
en las diferentes organizaciones existentes, las personas que participan tienen también
necesidades y objetivos que son particularmente importantes para ellos.

Mediante la funcion de direccion la alta gerencia ayuda a las personas que laboran en la
organizacion a ver que pueden satisfacer sus propias necesidades y utilizar su potencial, al mismo
tiempo que contribuyen a la realizacion de las metas de una empresa. Por lo tanto, se deben tener
presente y entender los roles o papeles asumidos por los empleados, la individualidad de cada
uno de ellos y sus personalidades. (Ver Anexo A - 10, pag. No. 262).

Los factores humanos que se deben tener presente son los siguientes:
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Factores Humanos en la Administracion

No. ROLES O PAPELES DESCRIPCION

1 Multiplicidad de Papeles Los individuos son mucho mis que simplemente un
factor productlivo en los planes dc la alta gerencia. Son
miembros dc los sistcmas sociales de muchas
organizaciones; son consumidores de bicnes y servicios
y por lo tanto, influyen de manera imporiante en la
demanda; son miembros de familias, escuelas, iglesias,
asociaciones comerciales y partidos politicos. En
resumen, la alta gerencia y las personas a quicnes dirigen
son micmbros interactuantes de un sistcma social global,
2 No Existe La Persona Promedio Las personas juegan distintos papeles pero también son
diferentes en si mismas. No hay una persona promedio.
No obstante, en las organizaciones s¢ partc dc la
suposicién de que sl cxisten. Las cmpresas desarrollan
rcglas, procedimicnios, horarios de trabajo, estandarcs de
scguridad y descripciones de puestos; todo cllo con la
suposicidon implicita de quc las personas son
esencialmenic similarcs. A mcnos que la alla gerencia
enticnda la complcjidad ¢ individualidad dc las personas,
cs posible que sc apliquen equivocadamenic las
generalizaciones sobrc la motivacién, liderazgo y
comunicacion.

3 Importancia de la Dignidad Personal | El concepto dc dignidad individual significa que los
individuos deben ser tratados con respeto, no importa
cual sea su posicion en la organizacién. Todas las
personas que ocupan los diferentes puestos en la
estructura organizativa contribuyen al cumplimiento de
los objetivos de la empresa. Cada uno ¢s tnico, con
diferentes habilidades y aspiraciones, - pero todos son
sercs humanos y merecen ser tratados como tales.

4 Consideracion de la Persona Total No se puedc hablar sobre 1a naturaleza de las personas a
menos que consideremos al individuo integral, no
solamentc contemplarlo como wuna persona con
caracteristicas separadas y distintivas, como el
conocimicnto, aptitudes, habilidades o rasgos de la
personalidad. Si no como una persona que tiene todo eso
en diversos grados. El ser humano es una persona total
influida por factorcs intcrnos.

“Con el ﬁn e comprender Ia complejldad de Ias personas los espec:lahstas en
administracion han desarrollado varios modelos. De tal forma, que se contemplaran tres modelos”
basicos de administracion.
¥ Modelo Tradicional: En este modelo se da relevancia al control y la direccion. La
suposicion subyacente es que los miembros de la organizacion cumpliran si las tareas
y procedimientos son especificos y los miembros son seleccionados, capacitados y
remunerados adecuadamente.
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X Modelo de Relaciones Humanas: Fue modificado y presta atencion a necesidades
sociales y egoistas. Por lo tanto, se reconoce que un trato y remuneracion justos no
son suficientes. No obstante, la alta gerencia se centran todavia en el control.

% Modelo de Recursos Humanos: Este modelo es diferente, la alta gerencia es un
planificador y facilitador que ayuda a los subordinados a alcanzar metas de

“desempefio. Existe una gran participacion en la fijacion de las metas. Ademas, si
ocurren problemas, se evaluan varios factores como razones potenciales de las
dificultades.

Acontinuacion se presenta un cuadro representativo de la integracion que se logra

mediante las actividades como la direccion, seleccion, capacitacion, evaluacion, comunicacion y

control. Cuadro Representativo
T eort’as Alternativas de la Administracion
B LA e R T e T R P e

i FACTORES MODLLO TRACIONAL MODELO DE RELACIONES | MODELO DE RECURSOS
DE ANALISIS HUMANAS HUMANOS =
1. El trabajo es rechazado | 1. Las personas desean sentirse | 1. El trabajo no es rechazado £
inherentemente por la mayoria de | utiles e importantes. inhereniemente. Las personasg
7, las personas. fiesmn contribuir a las metas%
: % 2. Lo que hacen los trabajadores es | 2. Las personas descan perienecer y | imporlantes que ayudaron a g
o) menos importante que lo que ganan | ser reconocidos como individuos. cstablecer. @
o _para hacerlo. §
E.'.). 3. Pocos desean o pueden realizar | 3. Estas nccesidades son més | 2.La mayoria dec las pcrsonasE

wn trabajo que requicra creatividad, | imporlantes que el dinero para | pueden aplicar un autocontrol y &

, 2 autodireccién o autocontrol. motivar a las personas en el trabajo. | autodireccidon  mucho masE
. crealivo y responsable que lOE‘:

n que sus empleados actuales les &
' exigen. “““‘;
. La tarea basica de gerente es | 1. La tarea bésica del gerente es | 1. La tarea bésica del gerente es =
superwsar y controlar de cerca a los | lograr que todos los trabajadores se | utilizar sus recursos humanos &
subordinados. sicntan utiles e importantes. “no aprovechados™. #
w 2. Debe dividir ¢l trabajo e¢n | 2. Debe mantener informados a sus | 2. Debe crear un medio en clg
« operaciones scucillas, repetitivas y | subordinados y  escuchar las | que todos los miembros puedan £
o faciles de aprender. objeciones que tengan a los planes. | contribuir hasta el limite de su
‘E capacidad. g
| 3. Debe establecer rutinas y | 3. El gerente debe permitir que sus | 3. Debe alentar una g
%ig‘ ' 2 procedimientos - de trabajo | subordinados ¢jerzan cierto | participacién total en usuntos%
£ detallados y aplicarlos con firmeza | autocontrol y autodireccion en las | importantes y continuamente &
& y justicia, cuestiones rutinarias. ampliar la autodireccion y%
g autocontrol de los &
subordinados. =
g 1. Las personas pueden tolerar el | 1. Comparlir informacién con los | 1.  Ampliar la influencia, &
@ ; 2 trabajo si la paga es remuneraliva y | subordinados y hacerlos participar | autodireccion y autocontrol de%
- el jefe es justo. en decisiones rutinarias satisfard sus | los  subordinados producira &
] E : nccesidades bisicas de pertenencia | avances directos en la cﬁcucw%
B y de sentirse importantes. de operacion. £
3 B 2. Si las tareas son lo| 2. Satisfacer cslas necesidades | 2. La satisfaccion con el trabajog

% 5] suficientemente  sencillas y los | reforzard la moral y reducird la | mejorard como un
g ; emplea.dos estn bien controlados, | resistencia a la autoridad formal; los | “subproducto” del hecho de que é
= = producirdn  desacuerdo con las | subordinados “cooperardn de buena | los subordinados utilicen porE
- — ! metas N - gan” L ‘ complelo SUS TECUIS0S. B

Universidad Don Bosco | Escwala de Fnganiarta Fnduskrial



Tcnicas Ndminiskalivas de Prnganieria Industrial 31

1.2.5. ETAPA DE CONTROL.- ®

La funcion gerencial del control es la medicion y correccion del desempefio a fin de
asegurarse de que se cumple con los objetivos de la organizacion y los planes disefiados para
alcanzarlos. La planeacién y el control estan estrechamente vinculados. Ninguna de las dos
(planeacion y control) puede funcionar sin contar con la otra. El control no es posible sin
objetivos y planes, ya que el desempefio debe compararse con criterios establecidos.

El proceso basico del control, sin importar donde se encuentre o se controle, comprende
tres pasos:

e Establecimiento de Estandares.

¢ Medicion del Desempeiio frente a éstos Estandares.
e Correccion de las variables en relacion con los estandares y planes.

ESTABLECIMIENTQ DE ESTANDARES.-

Los planes son los puntos de referencia con que los gerentes disefian los controles,
por lo que el primer paso de la funcion de control es el establecimiento de planes. Sin
embargo, como los planes varian en detalle y complejidad se establecen para ello
estandares especiales. .

Por definicion se conoce a los estandares como criterios para el desempefio, se
trata de puntos seleccionados en todo un programa de planeacion en los que se realizan
mediciones del desempefio para indicar a la alta gerencia los avances del trabajo sin tener
que evaluar cada paso en la ejecucion de los planes.

MEDICION DEL DESEMPENOQ.-

La medicioén no siempre es factible, sin embargo, la evaluacion del desempefio
frente a los estandares debe realizarse en base al futuro para que puedan detectarse las
desviaciones antes de que ocurran y se eviten mediante acciones correctivas apropiadas.

Si se elaboran con cuidado los estandares y se dispone de los medios para
determinar con exactitud qué esta haciendo los subordinados, la evaluacion del
desempeifio real o esperado es relativamente sencilla.

CORRECCION DE DESVIACIONES.-

Los estandares deben reflejar los puestos de una estructura organizacional. Si se
mide el desempefio de acuerdo con eso, es mas facil corregir las desviaciones.

8 Referencias Bibliograficas de los autores: James Gibson, “Teoria Organizacional”; Gémez Ceja, “Planeacion y
Qreanizacion”; Waync Cascio, “Managing_Human Resources”.

Untoersided Don Bosco | Escuela de Fnganiarts Faduskial



Técnicas Ndminiskativas da Fnganiaria Fndustrial

La correccion de las desviaciones es el punto en que el control puede verse como
parte del Sistema de Administracion y es posible relacionarlo con las demas funciones
administrativas. La alta gerencia podra corregir las desviaciones mediante una nueva
elaboracion de sus planes o la modificacion de sus metas. También podra corregir las
desviaciones mediante el ejercicio de su funcion organizacional a través de la
reasignacion o clarificacion de responsabilidades.

Por otra parte, también puede hacerse correcciones con una integracion adicional,
una mejor seleccidon y capacitacion de los subordinados o con la accion final de la
administracion de personal: el despido. Asimismo, es posible que corrijan a través de una

mejor direccion.

TIPQS DE ESTANDARES PARA EL CONTROL. -

Entre los estandares para medir el desempefio esperado o real se encuentran los
siguientes:

kAR

ESTANDARES DE CONTROL

T A T e e e e

b e o e S s
‘DESCRIPCION %

~|z ]

Estandares Fisicos

Son mediciones no monctarias y son comunes cn cl nivel de operacion ﬁ
dondc sc ulilizan matcriales, sc cmplca mano dc obra, sc ofrccen &
scrvicios y sc producen biencs.

TLHRRR
o

Estandares de Costos

Los cstandarcs de costo son medicioncs monetarias, y como los
cstndarcs fisicos, son comuncs cen cl nivel de operacion. A51gnan
valores monctarios a los costos dc las operaciones.

Estandares de Capital

Existen diversos estandares de capital, todos derivados de la aphcacxon
dc mcdiciones monctarias a clementos fisicos. Tienen que ver con el
capital invertido cn la organizacion més quc con los costos de:
operacién y, por lo tanto, estin relacionados pnmordxalmeme con el
balance general mas que con cl cstado de pérdidas y ganancias.

Estdndares Ingresos

Estos surgen dc asignar valorcs monctarios a las ventas. Es posible que
incluyan estindares como cl ingreso por la venta promedlo por cliente, &
clc.

Estindares de Programas

Eslc consta de juicios subjetivos para cvaluar el desempefio del &

programa, cl tiempo y otros factores pucden utilizarse como estindares
objetivos.

i R Rt e R T

Estandares Intangibles

mﬂiﬂfmxmm&mmmmmmmm

Son mas dificiles de fijar, ya quc no se¢ expresan cn medidas fisicas o ¢
monelarias. En las organizaciones existen muchos estdndares /5
intangibles, en parte debido a que no sc ha realizado una investigacion

adccuada sobre lo que constituye un descmpefio deseado, quizds una £

razén mds importantc es que, cuando entran en juego fas relac1ones‘m
humanas cn el desempefio, es muy dificil medir qué cs “bucno”,
“cficaz” o “cficicnte”. é

R

2

5

Metas como Estindares

En operaciones complcjas de programas, es posible definir metas que%
pucdan utilizarse como estdndares de descmpefio. La representacion de

Y

metas cuantitativas representa un desarrollo importante en el area de &
estandares. %

i

{30055

£}

Planes Estratégicos como puntos
de control para el control
estratégico

Mediante cl control estratégico sc obticne una visidn no solamente del &
desempceiio organizacional, sino también del siempre cambiante medio 2
al vigilarlo. Los plancs estratégicos requiercn de control estratégico. &
Adcmis, debido a que los controles facilitan comparar ¢l desempefio &
dcscado clrcal :

GRS R e At e e ""*"1?;“3
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SRRt e e R A N e
%‘ ETAPA DE
CONTROL

PRINCIPIOS BASICOS DEL. CONTROL..-

TR

N ORMAS O PRINCIPIOS

et s S

i Tt R

SR i

DESCRHKHON

R R e oo s e A e

i

iy

g
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Y

i

PROPOSITO Y NATURALEZA DEL

RGBS g R AR
R SR R s

CONTROL

Principio del Propoésito de
Control

i

La tarea de control es garantizar que los planes lengar
éxito al detectar desviaciones de los mismos y ofrecer una &
basc para adopiar accioncs, a fin dec corregir desv:ac:onesﬁ
indescadas reales o potenciales. ai

sn.h“‘

Principio de los controles
dirigides al futuro

Dadas las diferencias de tiempo en el sistema total deg
control, cuanto mds se basec un sistema de control en lag
correcciébn  anticipante mds que en la  simple &
retroalimentacion de la informacion, mayor oportunidades &
tendra la alta gerencia de prever desviaciones indeseadas £
de los plancs y tomar medidas a ticmpo para cvitarlas. ig

Principio de la
Responsabilidad det Control

La responsabilidad csencial para ejercer el control es del ‘ﬂ
gerente encargado de la realizacion de los plancs. "f%
Ya que la delegacion de autoridad, la asignacion de tarea y &
la responsabilidad por algunos objctivos compelen a los &
gerentes individuales, se deduce que ¢l control de csted ?’3
trabajo debe scr ¢jercido por cada uno de cllos. ég

bs

v

Principio de la Eficiencia de
los Controles

Las técnicas y sistcmas de control son cficicntes si detectan gj
¢ iluminan la naturaleza y causas dc las dcsviaciones de los £

plancs, como un minimo de costos u otras consccucncias :
indescables. '

Principio de Control

Preventivo.

Cuanto mayor sca la calidad de la alta gerencia en ung
sistema administrativo, menor scrd la nccesidad de
controles dircclos. Por tanto, la alta gerencia debe cslar
preparada para que perciban facilmente las desviaciones de £ E
los planes y tomen medidas a ticmpo para evitarlas. ‘%

4

By

TR

ESTRUCTURA DE

e

s —

CONTROL

Principio de Relexién de los
Planes

Cuanto mds claros, completos ¢ integrados sean los planes &
y estén mejor disefiados los controles para reflejar esos
plancs, mas cficazmente responderdn los controles a las
neccsidades de la alta gerencia.

TR

5

Principios de Adecuacién

Organizacional

=;~ T e

Cuanto mas clara, completa e mlegrada sea una estructura i
organizacional, y cuanto mejor disefiados estén los:
controles para reflejar el lugar en la estructur
organizacional donde sc cncuentra la responsabilidad por i
la accibén, mds facilitaran la correccion de las desviaciones & w
dc ¢sos planes. =

Principio de Individualidad de
Controles

Bl RN R LB e S AR B R b

Cuanto mas cntendibles sean las técnicas de control y 1
informacion para la alta gerencia que dcbe utilizarios, ma
sc cmplcarzin Y, nms roducmin mj jorcs controles.

THIT

TR RSO S TS

T T e ""1"‘"‘73"‘!‘ 3 Sareo e L

REBEEAFCEDRIISS
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CONTROL

ETAPA DE

NORMAS o PRINCIPIOS a

e e P e o

DESCRIPCION

SRR

Sl

e e B TR S R O R R

ST

EL PROCESO DE CONTROL

Principio de Estandares

El control cficaz cxige cstindarcs objclivos, precisos y
adccuados. Debe haber simple, especifica y verificable de i3
medir si un programa de¢ planeacién esta siendo seguido £
como estaba previsto. ' E
Los bucnos estandarcs de desempefio, aplicados i
objctivamente, tendrin mayor probabilidad dc serfé}
aceptados por los subordinados porquc los considcran &
justos y razonablcs.

Principio de Control del

Punto Critico

El control eficaz requierc atencién especial a los factores ‘
que son criticos para evaluar el desempeiio cn rclacion con 53
los plancs.

Principio de Excepcion

Cuanto mas concentre la alta gerencia sus esfuerzos de
control en excepciones importantes, mas cficaces seran los
resultados de su control

BHERERI e

Principio de Flexibilidad de
los Controles

25738

Si sc requicre quc los controles sigan sicndo cficaces a
pesar dc fallas o cambios imprevistos en los plancs, se
necesita cicrto grado de {lexibilidad cn su disefio.

De acucrdo a cste principio, los controles no deberan cstar
tan inflexiblementc vinculados con los plancs como para
quc resulten inutiles si todo ¢l plan fracasa o cambia de
repente.

R

Principio de Accién

El control sc justifica solo si las desviaciones indicadas o &
cxperimentadas en los planes son corregidas por medio de
la plancacidn, organizacion, integracion de personal y&
direccion auados.

R R RS
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CAPITULO II:
ORGANIZACIONES DE DESARROLLO

Constantemente la Ingenierfa Industrial encuentra nuevas areas en las cuales aplicar el
conjunto de métodos y técnicas que la constituyen a través del afan de los ingenieros que no
satisfechos con el alcance que actualmente posee €sta rama de la ingenieria, centran sus esfuerzos
por ampliar el campo de operaciones de las técnicas de ingenieria industrial.

Dentro de éstas nuevas areas hoy en dia, las Organizaciones de Desarrollo constituyen
una parte del campo de operaciones de la ingenieria industrial, debido a la complejidad de sus

operaciones € importancia que su desarrollo representa para la sociedad salvadorefia.

2.1  DEFINICION DE LAS ORGANIZACIONES DE DESARROLLO.-

Por definicion las Organizaciones de Desarrollo tratan de promover ayuda concreta y
eficaz a la poblacion objetivo de cada una de ellas, hasta donde sus medios y capacidades
permitan brindarles un servicio.

Las Organizaciones de Desarrollo, estan teniendo un espacio cada vez mdas importante en
la sociedad salvadorefia, las cuales despiertan interés y simpatia creciente en la poblacion
objetivo, que ve o espera de ellas un comportamiento distinto del que tienen las instituciones
oficiales o tradicionales.

Dentro de las Organizaciones de Desarrollo se encuentran instituciones privadas y
publicas, las cuales trabajan para apoyar el desarrollo técnico de la sociedad salvadorefia
brindandoles proyectos de proyeccion educativa, tecnoldgica y social con fondos del gobierno o
de instituciones de financiamiento internacional.

2.2  EL CICLO DE VIDA DE UNA ORGANIZACION DE DESARROLLO.- *

Al igual que en una empresa comercial o industrial, las organizaciones de desarrollo sin
fines de lucro pueden facilmente surgir y desaparecer, desarrollarse y luego declinar, cambiar de
amplitud, atravesar crisis importantes, morir repentinamente y luego renacer un poco mas tarde.
A éste proceso se le conoce como “Ciclo de Vida” y presenta el camino bajo el cual se puede
estudiar el desarrollo de una organizacion. (Ver Figura No. 2-1).

! Referencia Bibliografica retomada de Gestion Norsud, “Gerencia en las ONG”,
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CICLO DE VIDA DE UNA ORGANIZACION
A

LA MADUREZ

¥ La Aristocracia
La Flor de la Edad
La Adolcscencia
El Go - Ge

2l Comicnzo de la Burocracia

i La Burocracia

La Ticnﬁ Infancia
La Muerte

CHZE ~Z —g—zo®

El Periado Embrionario

( Figura No. 2-1 ) L TIEMPO

.

Las etapas de desarrollo del ciclo de vida son las siguientes:

(a) PERIODO EMBRINARIO.- Esla etapa comienza antes del nacimiento de la
‘organizacion sin fines de lucro. Durante una reunion, formal o informal, alguien
manifiesta una idea y propone una solucion para resolver un problema de la
comunidad. Se intercambian puntos de vista y empieza el entusiasmo. Esto ultimo es
indispensable para generar el compromiso necesario para el lanzamiento de una nueva
organizacion. Si la idea original no llega a engendrar un compromiso y la energia
indispensable para realizarlo, el proyecto fracasa.

(b) LA TIERNA INFANCIA.- Si la idea sobrevive el periodo embrionario y logra dar
nacimiento a una orgamzacmn la etapa siguiente consistira en un ajetreo frenético
donde ya no se suefia, sino que se actia. En esta etapa, los fundadores son los que se
ocupan de hacer todo (desde responder por teléfono hasta tomar decisiones
importantes). Habitualmente, estas organizaciones tienen una gran falta de personal y
de fondos, y son muy vulnerables. Si no llegan a encontrar los fondos necesarios,
pueden extingirse a una edad muy temprana.

() EL “GO — GO”.- En ésta etapa la organizacion ve ocasiones por todos lados y parte
a su conquista con un apetito enorme (es decir, liega a ver y a discernir). El aspecto
visionario del periodo embrionario se encuentra combinado a la sed de accion
adquirida durante la tierna infancia. Sin embargo, esta organizacion no puede ejercer
una accion sostenida y no tiene la experiencia suficiente como para establecer sus
prioridades.

(d) LA ADOLESCENCIA.- En la adolescencia la organizacién se toma tiempo para
dotarse de una base administrativa. Se pasa mas tiempo en reuniones de planificacion
y coordinacion. Se adopta un sistema contable, politicas con respecto al personal,
reglamentos escritos, etc. Sin embargo, se corre el riesgo de crear dos fuerzas opuesta
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(¢)

que podrian dividirla. Un grupo se consagrara a asentar la estabilidad administrativa,
mientras que el otro grupo querra emprender nuevos objetivos.

LA FLOR DE LA EDAD.- Cuando se ha alcanzado la flor de la edad la
organizacion se preocupa por obtener los mejores resultados posibles, su vision esta
intacta y se ha dotado de los sistemas que necesitaba para ser eficaz. En csta etapa la
organizacion se fija metas y objetivos que piensa alcanzar. Los resultados son
previsibles y la productividad es grande.

LA MADUREZ.- Una vez llegada a la madurez la organizacion busca siempre la
eficacia y posee un sistema administrativo con rendimiento elevado, pero su vision
original se ha atenuado. La organizacion ya no busca cambiar el mundo, busca
aprovechar el mundo que ha creado. Ya no tienen ese sentido de la urgencia. Las
nuevas ideas son recibidas con indiferencia, sin entusiasmo. Si la decadencia de la
organizacion prosigue, también se perdera el interés en buscar la eficacia.

(¢) LA ARISTOCRACIA.- Si la institucion continia declinando la proxima etapa es la

aristocracia. La organizacion aristocratica esta vacia. Los que tienen el poder temen
inconscientemente por el futuro de la organizacion, pero no expresan jamas ese temor.
La organizacion esta como paralizada contemplando su propio pasado. Cada vez se”
destinan mas fondos a los sistemas de control administrativo, a la capacitacion del
personal, a las relaciones humanas y cada vez menos fondos se dirigen hacia la
innovacion y los resultados.

(h) EL COMIENZO DE LA BUROCRATIZACION.- Comienza cuando la

(i)

organizacion se da cuenta de que algo no funciona. Quizas fuentes importantes de
financiamiento le negaran su apoyo, o tal vez los medios de informacion lanzaran un
ataque contra ella. Si la organizacion no tiene acceso a fuentes externas de
financiamiento, incluso si ya no produce gran cosa, eventualmente se va a extinguir.
Si el financiamiento se encuentra disponible, pasara a la etapa siguiente, de lo
contrario la organizacidn llega a su fin (Muerte).

LA BUROCRACIA.- Todo lo que queda a la organizacion, que se ha vuelto
burocratica son: formularios, procedimientos y papeles. No se lleva a cabo nada mas.
Todo debe ser escrito. La organizacion pierde el contracto con la realidad.
Eventualmente, el ambiente se volvera tranquilo y sereno.
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Para completar el .analisis del ciclo de vida de una Organizacion de Desarrollo es importante el
conocer su funcionamiento mediante 4 roles muy importantes, y estos son:

ORGANIZACIONES
DE

DESARROLLO

PRODUCCION EMPRENDIMIENTO

ADMINISTRACION INTEGRACION

Como se observa en la ﬁgura anterior, los cuatro roles son:

= PRODUCCION: Esta tarea se refiere a los resultados por los cuales la organizacion
existe.

= ADMINISTRACION: Se refiere a la toma de decisiones en el momento, secuencia e
intensidad adecuadas.

= EMPRENDIMIENTO: Es la capacidad de la organizacion de impulsar nuevas ideas

y emprender nuevos proyectos, adaptandose a los cambios del medio ambiente, con

creatividad del medio ambiente con creatividad y sabiendo tomar riesgos.

INTEGRACION: Es la integracion de los diferentes roles y espiritu de equipo, vista

como un proceso adormecedor de la dinamica de los grupos es dec:lr sin que genere
cambios positivos en la Organizacion.

A medida que una organizacion pasa por las diferentes etapas del ciclo de vida, los roles
organizacionales adquieren una importancia relativa diferente, es decir:
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Para la etapa de El periodo Embrionario, es importante el realizar tareas que conlleven
a la utilizacion de los pasos de emprendimiento y la integracion. Sin dejar a un lado
las otras dos tareas que son la produccion y la administracion, las cuales no ejercen
mayor relevancia en el periodo de nacimiento de una organizacion. (paEl)

En la etapa de La Tierna Infancia, los resultados que se obtiene de los objetivos que se
persiguen (Produccion) y la integracion en la organizacion son los pasos a los cuales
se convergen toda la energia de las instituciones. (Pael).

Los roles de produccion, Emprendimiento e Integracion para la etapa del GO —GO son
los que se persiguen con mayor fuerza, dejando en un segundo plano pero sin
descuidar la administracion. (PaEI)

La adolescencia en una Organizacion le da mayor relevancia a la Administracion, el
Emprendimiento y la Integracion (AEIp).

La Flor de la Edad es la etapa en que las organizaciones deben mantener para lograr
un mayor ciclo de vida, y para ello es necesario que se dé importancia en la
conformacion de los diferentes roles de manera que no se descuide uno. Por lo tanto
en esta etapa es necesario el lograr un equilibrio en las tareas que se desempeiia para
lograr el fin para el cual fue creada la organizacion. (PAEI).

En la Madurez, las organizaciones dedican sus esfuerzos en lograr una mayor
produccion, se dedican a procesos administrativos para su institucion, y tratan de
mantener una buena integracion; sin embargo, es en esta etapa en la cual empiezan a
estancarse, debido a que no fluyen con mayor consistencia proyectos en caminados a
nuevas ideas emprendedoras. (Pael)

La Aristocracia en una organizacion le da mayor importancia a lograr procesos_
administrativo mas sofisticados y tratar la manera de mantener una integracion con los
componentes de la organizacion, se descuida mayormente la innovacion y creatividad
de nuevos horizontes de planeacion. (pAel).

El Comienzo de la Burocratizacion dentro de una Organizacion, es el que hace
desaparecer la vision de emprender nuevos proyectos y mata la produccion. Por lo
tanto, solamente importa lograr formas y procesos administrativos que logren
mantener una mejor integracion de todos los factores internos y externos que
conforman su medio ambiente. (Al).

Para una organizacion que se encuentra ya en la blUsqueda de una mejor
administraciéon, sin importar sus niveles de produccion, su capacidad
innovadora(Emprendimiento) y su capacidad para integrar; se encuentra situada en la
etapa de la Burocracia. (A) la cual llevard a un corto plazo a toda organizacion a la
muerte.
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2.3. .COMPONENTES SISTEMATICOS DE LAS ORGANIZACIONES DE
DESARROLLO.- 2

Como se ha observado al analizar el ciclo de vida de una organizacion, estd se encuentra
influenciada por diversos elementos internos de la organizacion como los son: el liderazgo, las
prioridades, la organizacion administrativa, los métodos de trabajo, los fondos y los recursos
disponibles, la motivacion, las fuentes de conflictos, los servicios ofrecidos, etc.

Estos elementos también estan sometidos a la influencia de factores externos, los cuales
son: una necesidad de la comunidad, los fondos recogidos, el apoyo obtenido, la amenaza de la
competencia, etc.

Por lo tanto, se puede decir que una Organizacion es un sistema sistematico, el cual se ve
interrelacionado con su medio ambiente. Teniendo que estudiar los distintos subsistemas de
organizacion, los cuales se describen a continuacion (Ver Figura No. 2-2, Pag. No. 42).

1.l Subsistema Razén de Ser: Valores, Grandes Orientaciones de la Organizacion.-
Este subsistema proporciona a la organizacion sus orientaciones, precisando:

= La Mision o la Funcion de la Organizacion en la Sociedad.
m Los Valores a Favorecer. ‘

s Los Objetivos Generales.

= Las Politicas.

®= Las Zonas de Servicio y las Categorias de Clientes.

s Los Servicios Ofrecidos y los Resultados Anticipados.

2. El Sabsistema Tecnologico.-

Incluye el conjunto de los medios técnicos utilizados para la transformacion de los recursos en
servicios o productos. Se divide en tres categorias las cuales son:

» EL MATERIAL (Hardware):
»” Edificios
v Equipos
»” Instrumentos

» EL TECNICISMO REQUERIDO (Soﬁware)
v” Conocimientos
. v/ Habilidades
v~ Métodos, Procedlmlentos Procesos de Trabajo
»" Programas Informativos

Las FINANZAS necesarias para organizar los medios de transformacion

2 . _ . . « . .
Referencias Bibliograficas retomadas de los autores: Gestion Norsud, “Gerencia en las ONG”; James Gibson,
“Organizaciones; Conducta, Estructura, Procesos”.

WUniversidad Dan DBosco | Escuala da Fnganiaria Fndustrial



Técnicas Ndminisholives de Fnganiaria Prdustis! 41

3. El Subsistema Estructural.-
- La estructura dentro de la organizacion formaliza la especializacion y la coordinacion de las
tareas y de las actividades. Este subsistema se observa a través de:

* El Organigrama

s La Descripcion de las Tareas y de las Necesidades

» Los Procedimientos y los Reglamentos

» Los Mecanismos Formales de Coordinacion y de Comunicacion

4. El Subsistema Psico-Social -
Esta constituido por fendmenos individuales y colectivos que afectan los comportamientos de las
personas ue estan en la organizacion, los cuales son:

= La Motivacidn y el Rendimiento
* Los Status y los Roles

= E]Clima

= Los Fenémenos de Grupo

= El Liderazgo y la Influencia

= Los Conflictos

= Tas Comunicaciones Informales

5. El Subsistema Gerencial .-

Representa el elemento central de la organizacion. Tiene una doble responsabilidad: Asegurar
relaciones equilibradas en su medio ambiente y armonizar sinergéticamente las interrelaciones
entre los diferentes componentes externos. La gerencia se ejerce a traves de:

» Planificacion
= Implementacion
= Evaluacion
»  Resultados Anticipados
= Recursos
Este subsistema cumple con las siguientes funciones:

= Planificar, Organizar, Dirigir, Controlar y Evaluar (Proceso de Administracion).
= Integrar la Organizacion a la sociedad global de la cual forma parte.

» Asegurar la disponibilidad de los recursos.

= Tener acceso a la clientela (Clientes, usuarios, beneficiarios, etc.).

= Establecer o actualizar la mision de la Organizacion.

= Integrar los subsistemas psico-social, estructuras, tecnoldgico y razon de ser.
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FIGURA No. 2-2
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2.4 LA DIFERENCIA ENTRE LAS ORGANIZACIONES DE DESARROLLO Y OTRAS ‘

ORGANIZACIONES.- 3

Las Organizaciones de Desarrollo difieren significativamente de todas las otras
Organizaciones, de acuerdo a los siguientes aspectos:

5 LA PROPIEDAD.- Nunca se sabe bien a quién “pertenece” la organizacion sin fines

de lucro. ;, A los miembros?, ;Al consejo de administracion?, ;A los clientes?, ; A los

donantes?. En una sociedad con fines de lucro es evidente que los propietarios se

? Referencias Bibliograficas de los autorcs: James Gibson, “Organizaciones: Conducta, Estructuras, Proccsos”.
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benefician con el éxito de la organizacidén. Pero en el caso de una organizacion sin
fines de lucro es el que obtiene mas beneficios.

&' DOS CLIENTES DIFERENTES.- En el caso de las Organizaciones sin fines de
lucro, es el cliente quien proporciona los fondos a cambio de bienes o servicios. Las
organizaciones de desarrollo sin fines de lucro tienen también clientes, pero €stos no
pagan por sus bienes 0 sus servicios como sucede habitualmente. Es necesario
entonces compensar de otra manera una renta; es asi que la organizacion sin fines de
lucro tiene donantes. Por otra parte, se debe tener presente que las organizaciones de
desarrollo conforma un sistema, y dentro de un sistema todas las partes estar
afectadas por lo que le sucede a una parte en particular; es decir, que lo que cada
institucion de desarrollo hace por sus clientes tendrd influencia directa sobre la
reaccion de los donantes y viceversa.

&’ LOS DONANTES.- La existencia de donantes dentro de las organizaciones de
desarrollo implica que existe un buen nimero de personas o de agentes de
financiamiento que se sienten con el derecho de decidir o por lo menos de influenciar
su mision, sus objetivos o su rendimiento, aunque no posean la capacidad para
hacerlo.

& EL EXITO Y LA SOBREVIVENCIA.- Para sobrevivir y alcanzar el éxito las
sociedades sin fines de lucro deben responder a las necesidades de su clientela.
Aunque a veces pase lo mismo en las organizaciones de desarrollo, parece que en
general es mas importante satisfacer a los donantes.

7 LA DEMANDA SOBREPASA SIEMPRE LA OFERTA.- La demanda de lo que
la mayoria de organizaciones de desarrollo ofrece, es a menudo superior a lo que ellas
pueden proporcionar. Las organizaciones de desarrollo se encuentran entonces ante la
dificultad de decidir quién sera atendido en primer lugar y cuél sera la mejor manera
de utilizar los recursos disponibles. De ahi las listas de espera que corren el riesgo de
transformarse en papeles de escritorio.

& RESPONSABILIDAD DIFUSA.- En una sociedad sin fines de lucro la
responsabilidad de la eficacia de la organizacion es relativamente facil de establecer.
Los propietarios eligen un consejo de administracion que nombra un Director General
para llevar adelante la empresa. En una organizacion de desarrollo sin fines de lucro
no es tan facil. Los miembros del consejo no son <<Propietarios>>; algunos se
consideran administradores. Ciertos empleados voluntarios en particular, pueden
incluso formar parte del consejo de administracion. Es posible que el Director General
pueda ejercer su autoridad sobre ciertos empleados y no sobre otros.

& LA MOTIVACION.- La mayoria de las organizaciones de desarrollo tiene un
personal muy motivado que considera mas importante el hecho de poder ser util que el
éxito {inanciero. Este celo y esta motivacion pueden también ser fuente de frustracion
para el gerente de una organizacion sin fines de lucro.
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&7 LA CONFUSION DEL SISTEMA TECNOLOGICO.- En una organizaciéon de
desarrollo nunca se sabe cual es el método mas eficaz para proporcionar los servicios.
Las teorias en materia de desarrollo son numerosas y a veces vagas e inciertas.
Cuando algo marcha, excepcionalmente se sabe por qué.

& LA COMPLEJIDAD Y EL DINAMISMO DEL MEDIO AMBIENTE.- La
mayoria de las organizaciones de desarrollo forman parte de un sistemna global muy
complejo, en constante mutacion. Raras son aquellas que saben sacar partido de ello.
La mayoria de los problemas que las organizaciones buscan resolver estan
relacionados con el mejoramiento de la calidad de vida, pero los cambios que escapan
a su control intervienen constantemente y les impiden alcanzar sus propios propositos.

Todas éstas diferencias hacen que las organizaciones de desarrollo sean mucho mas dificiles de
administrar que las sociedades con fines de lucro. Es mas dificil fijar metas, elegir una estrategia
que asegure el éxito, medir los progresos, ejercer el control, integrar las personas y las tareas y
evaluar los resultados. La obtencidén y atribucion de los fondos es también mucho mas
complicadas.

2.5 MODELQO PARA L4 ADMINISTRACION DE LAS ORGANIZACIONES: CONDUCTA,
ESTRUCTURA, PROCESOS. *

Para comprender la administracion en las organizaciones se hace necesario el analizarlo a través
de la explicacién de un modelo caracteristico, el cual ayuda a comprender mejor a las
organizaciones. _

En el se puede hacer referencia para analizar la conducta, estructura, procesos, resultado del
desempefio, cambio y progreso, el medio ambiente y el clima organizacional.

De tal manera, que con éste modelo se pretende:

a) Mostrar las variables conducturales, estructurales y de proceso, que sean decisivas.
b) Analizar como el ambiente externo influye en ellas, para la toma de decisiones.

¢) Destacar la importancia de considerar las responsabilidades correspondientes al area
de la administracion en lo referente a los individuos, los grupos y la organizacion en
general.

d) Hacer hincapi¢ en la importancia de los resultados del desempefio en tres grados:
individual, colectivo y de organizacion.

4 . TIPS . . . B
Referencia Bibliografica retomada del libro “Organizaciones: Conducta, Estructura, Procesos” de James Gibson.
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El modelo del comportamiento de las organizaciones se muestra en la figura No. 2-3 en el
Anexo B (Ver Pag. No. 263).

La figura No. 2-3 muestra la forma de la administracion de las Organizaciones,
analizando las siguientes variables:

1. La Sociedad y Las Organizaciones.-
Se dice que la mayoria de las Organizaciones se ven influenciadas por las sociedades, es decir,
que las organizaciones son crcadas por las sociedades. Por lo tanto para la teoria de sistemas
llama la atencion sobre las relaciones entre las Organizaciones y la sociedad crea y sostiene. Toda
organizacion debe responder a las restricciones legales y politicas, y al cambio econémico-
tecnologico y fomentarlo.

2. Caracteristicas Personales.-
El desempeifio personal es el fundamento del desempefio de toda la organizacion. Por lo tanto, se
deben conocer mas que superficialmente las determinantes del desempefio personal. Entre las
determinantes se contemplan aquellas que se relacionan con las actitudes, percepciones,
personalidad y valores, y el desempefio personal.

3. Variables Grupales e Intergrupales.-
Los grupos se forman en las organizaciones por la accion administrativa, pero también por los
esfuerzos personales. La alta gerencia crea grupos de trabajo para llevar a cabo tareas y trabajos
asignados. Los grupos de mandos y de tareas conforman areas o departamentos, comisiones
especiales, juntas y comités. Estos son creados por decision administrativa y se les conoce como
grupos formales. A medida que éstos grupos funcionan e interactian con otros grupos, crean
caracteristicas, como estructura, procesos, normas, papeles y cohesion.
Los grupos también se forman por decisiéon de los empleados. Estos grupos, calificados de
informales, se organizan alrededor de intereses comunes y de amistad.

4. Liderazgo.-
En todas las organizaciones existen lideres, pueden encontrarse en grupos formales e informales,
pueden ser de los mandos altos o medios. Por lo tanto, es tan grande la importancia del liderazgo
eficaz para obtener un desempeifio de la organizacion colectiva y personal, que ha incitado a
realizar estudios para determinar sus causas.

5. La Motivacién.-
La motivacion para el trabajo y la capacidad de realizarlo, interactiian para determinar el
desempefio. La teoria de la motivacion intenta explicar y predecir como surge, inicia, sostiene y
detiene la conducta de los individuos. '

6. El Diseiio Macro-organizacional.-
Una determinante importante del desempeiio eficaz en todos los grados es el disefio Macro-
organizacional. El disefio de una organizacion implica la aplicacion de principios de division de
mano de obra, bases departamentales, alcance de control y delegacidn de autoridad. El resultado,
cuando se aplican esos principios es una estructura de relaciones de tareas y autoridad que
intentan canalizar la conducta de los individuos y grupos hacia altos niveles de desempeiio.

Univarsidad Don Bosco [ Escuals da Ingeniaria Fnduskrial
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7. El Diseiio Micro-organizacional.-
Se refiere al proceso por el cual la alta gerencia especifica los métodos, el contenido y las
relaciones de los puestos para satisfacer los requisitos tanto organizacionales como personales.

8. El Proceso de las Recompensas.-
Uno de los més poderosos procesos que influyen en el desempeiio personal es el sistema de
recompensas de la Organizacion. La organizacion puede utilizar las recompensas no solo para
incrementar el desempeiio de sus empleados actuales, sino también para atraer a empleados
habiles hacia la organizacion.

9. El Proceso de Toma de Decisiones.-
La calidad de la toma de decisiones depende de que se hayan solucionado los objetivos
adecuados y que se identifiquen los medios apropiados para alcanzarlos.

10.El Proceso de Comunicacion.-
La supervivencia organizacional se relaciona con la capacidad de la administracion para recibir,
transmitir comunicacion e influir en ella.

11.Productos del Desempeinio: Personales, Grupales y de Organizacion.-
Es la consideracion de base, y como hemos observado se realiza en 3 niveles o grados los cuales
son: personales, grupales y de organizacion.
Los desempefios ineficaces en cualquier nivel son la sefial de que deben tomarse medidas para
corregirlos.

'

2.6 EJEMPLO DE ORGANIZACIONES DE DESARROLLQO.-

2.61 ORGANIZACIONES DE DESARROLLO PUBLICAS Y PRIVADAS
-EN EL SALVADOR.-

Entre las organizaciones de desarrollo dedicadas al fomento de la educacion integral de
mayor transcendencia en El Salvador es FEPADE (Fundacion Empresarial para el Desarrollo
Educativo), la cual ha realizado muchos proyectos los cuales han permitido tanto al sector
empresarial como al sector educativo ¢l conocimicnto de nuevas técnicas y el desarrollo de
capacidades en conjunto.

De tal manera, que se reduce la brecha que existe entre el sector empresarial y el sector -
educativo preparando profesionales que estén acordes a las nccesidades de tecnologia que
requieren las empresas salvadorefias.

Hasta el momento, se cuenta con muchas Organizaciones dedicadas al fomento de la
educacion integral en El Salvador, las cuales impulsan proyectos gque pretenden hacerle frente a
las necesidades de la apertura de nuevos mercados en el area Centroamericana.

Las siguientes tablas muestran algunas instituciones de desarrollo en El Salvador °

Tomadas del “Directorio de Instituciones Capacitadoras de Agentes de Cambios Liducativos, (Il Salvador 1996)
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TABLA No. 2-1: "ORGANIZACIONES DE DESARROLLO"

No.

NOMBRE DE LA INSTITUCION

DESCRIPCION

ACADEMIA PARA EL DESARROLLO EDUCATIVO

Es una institucién no gubernamental que inici6 sus labores en el afio de 1961 su misién es: "Pro -

(AED)

porcionar el desarrollo humano a través de politicas para con Instituciones gubernamentales, no

gubernamentales, comunitarias, escuelas y universidades. Con ellos persiguen alcanzar los retos

econémicos, sociales y de medio ambiente a través de la educacidn y el desarrollo del recurso hu-

mano".

El drea geografica de accidn de dicha institucion es TODO EL PAIS. Cuenta con profesionales con

un nivel de educacién de Doctorados, Masters, Licenciados en Educacién y profesores.

Entre los principales programas desarrollados se encuentran:

* Maestros en Servicio CAPS/EMDE, su objetivo es el de mejorar la calidad educativa y es -

t4 dirigido a los maestros en servicio.

* Radio Interactiva, su objetivo es mejorar la capacidad para las mateméticas dirigido para los

estudiantes de 1° y 2° grado.

* Manuales de Evaluacién, su objetivo es mojorar la calidad y esta dirigido a los maestros.

ASOCIACION FE Y ALEGRIA

Inicio su labores en el aiio de 1969, su misidn estd dirigida a promover una educacién popular in-

tegral, que forme hombres y mujeres, conscientes de su dignidad como persona y como hijos de

Dios, comprometidos en su propio desarrollo y en la construccién de una sociedad justa y huma-

na, respuetuosos y defensores de la naturaleza.

El drea geografica de accion de dicha Asociacidn es Santa Ana, Chalatenango, San Salvador y San

Vicente, sus especialidades en capacitaciones se centran en la educacién formal y no formal yla

educacion popular; cuentan con un personal especializado en las ramas de la Licenciatura en Filo-

sofia, Administracién de Empresas e Ingenieros.

Entre los principales programas desarrollados se encuentran:

* Programacion Cirricular y Evaluacion, el objetivo que pretende alcanzar es el capacitar en

programas del area vocacional v esté dirigido a Instructores.

* Capacitacién Administrativa, el objetivo es la formacién administrativa de procedimientos

internos dirigido a Directores, Instructores y técnicos.

ASOCIACION INTERSECTORIAL PARA EL DESARRG-

Es un organismo No-gubernamental cuya mision es el de trabajar en la educacién sostenible, for-

LLO ECONOMICO Y EL PROGRESO SOCIAL (CIDEP)

mables y no formales que aseguren la calidad técnica, y que promuevan un proceso permanente de

cambio y de participacién de hombres y mujeres para el mejoramiento de su calidad de vida.

Su drea de accion se centra en los departamentos de Chalatenango, San Salvador, Cabaifias v San

Vicente,

Los principales programas desarrollados son:

* Alfabetizacidn de Adultos, su objetivo es elevar el nivel académico. actitudes y conductas

para potenciar su desarrollo y est dirigido a personas adultas.

* Educacion Infantil, con el se pretende contribuir al desarrollo integral de la nifiez, en sec-

tores vulnerables, y es dirigido a nifios y educadoras.

LY
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No.

NOMBRE DE LA INSTITUCION

DESCRIPCION

COMITE COORDINADCR PARA EL DESARROLLO ECO-

Es una organizacidn no gubernamental, su razén de ser es realizar programas y provecto de desa-

NOMICO DE ORIENTE (COMCORDE)

rrollo y bienestar cultural y social de los habitantes del oriente del pais, respetando los principios

de las libertades individuales. Las 4reas de atencion se centran en la Educacién Formal y No for -

mal y el medio ambiente.

Entre los principales programas desarrollados se encuentran:

* REFORESTACION (Sector Rural),se desarrolla con el objetivo de ensefiar a sembrar 4rbo-

les y vayan dirigidos a los alumnos.

* MANEJO DE DESECHOS SOLIDOS (San Miguel), su objetivo primordial es el de fomentar

el uso de depésitos de basura y la colocacién estratégica de ellos, estd disefiado para maestros y

alumnos.

* EDUCACION AMBIENTAL, su mision es el de iniciar un proceso educativo del cuidado

del medio ambiente y se realiz6 para los alumnos y adultos de las comunidades de El Pastor, El

Socorro y La Joya.

CONFEDERACION DE ASCCIACIONES COOPERATIVAS

Inicio sus operaciones en el afio de 1984 y se considera un organismo no gubernamental.

DE EL SALVADOR (COACES)

Entre sus principales programas se encuentran:

* CAPACITACION Y EDUCACION PARA DIRIGENTES Y LIDERES DE BASE, cuyo

objetivo es el de formar nuevos lideres de base que asuman las condiciones.

* EDUCACION COOPERATIVA, su misién es el que conozcan sobre cooperativismo.

* PROGRAMA DE GENERO EN DESARROLLO, su proposito es el de a integracién de la

mujer a procesos educativos y econdémicos.

FUNDACION EMPRESARIAL PARA EL DESARROLLO

Inici6 sus operaciones en el afio de 1987 con la mision de capacitar efectivamente los recursos hu-

EDUCATIVO (FEPADE)

manos que El Salvador necesita para mejorar su productividad, calidad y competitividad en los

mercados nacionales e internacionales. Su 4rea de accidn se encuentra localizada en TODO EL

PAIS; y sus 4reas de trabajo son la Educacién Laboral. Vocacional y la Formal y No - formal.

Su principal programa es el de:

* CAPACITACION DE MAESTROS DE 1ER. ANO DE BACHILLERATQO TECNICO,

con el objetivo de orientar a los educadores en el dominio de la organizacién curricular de

los programas de estudio y fue dirigido a los maestros.

FUNDACION PARA LA EDUCACION INTEGRAL

Esta fundacion tiene como misién el apoyar y animar la educacién como medio privilegia-

SALVADORENA (FEDISAL)

do de promocion humana, que integre los valores permanentes de convivencia social, con

soluciones nuevas y relevantes. Fomentar accionss pedagdgicas y culturales que permi -

tan a los nifios, jévenes y adultos afrontar, creativa, eficiente y éticamente las demandas

y problemas emergentss de los nueves tiempes.

Los principales programas desarrollados son los siguientes:

* CAPACITACION A DESMOVILIZADOS DE LA FAES Y EL FMLN, cuyo objetive es

el de Facilitar la reinsercién a través de la forracidn vocacional, esta dirigido a Desmovili-

zados de la FAES y el FMLN.

* CAPACITACION A DISCAPACITADOS DE GUERRA DE LA FUERZA ARMADA, el

propésito de éste programa es el de la reinsercién civii por la formacién técnica y vocacio -

nal para los lisiados de guerra.

* PROGRAMA DE BECAS PARA DESMOVILIZADOS DE GUERRA, cuya misién es

la de Facilitar la continuidad de sus estudios y se otorga a los desmovilizados de guerra.

ESCUELADEINGENIERTA INDUSTRIAL
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No.

NOMBRE DE LA INSTITUCION

DESCRIPCION

FUNDACION SALVADORENA PARA EL DESARRO-

Es una Organizacion de tipo no gubernamental cuya misién es la de apoyar la reinsercién

LLO INTEGRAL (FUSAL).

econdmica v la reconversién productiva de los sectores con menor acceso a los beneficios

de desarrollo. El drea geogréfica de operaciones cubre los departamentos de Sonsonate,

La Libertad, San Salvador, Cuscatlédn, Cabafias y San Vicente.

Los programas desarrollados son los siguientes:

* APOYO AL DESAROLLO DE ACTIVIDADES PRODUCTIVAS EN ZONAS P.R.N,

su objetivo es el proporcionar capacitacion y asistencia técnica a personas del Programa

de Reconstruccidn Nacional.

* MEJORAMIENTO AGRICOLA DE PEQUENOS AGRICULTORES, dirigido a campe-

sinos, cuyo objetivo es el de apoyar el mejorarniento y la productividad de los pequefics

agricultores.

INSTITUTO TECNOLOGICO CENTROAMERICANO

El instituto ITCA inicié sus operzciones en el afio de 1970, siendo un organismo de tipo

(ITCA).

gubermnamental. Su mision es el de contribuir al desarrollo econdmico y social del pais, a

través de la formacién integral de técnicos altamente calificados. Su drea de accidn geo-

gréfica es TODO EL PAIS.

Entre los principales programas desarrollados se encuentran:

* CAPACITACION A MANDOS MEDIOS DE FMLN, dirigido a personas adultas, cuyo

objetivo es la identificacién y formulacidn de proyectos de créditos.

* FORMACION PROFESIONAL, el objetivo es el de formar técnicos en mecénica au-

tomotriz (modalidad empresa centro) y la administracién técnica de empresas industriales

dirigido a Microempresarios.

10

INSTITUTO UNIVERSITARIO DE EDUACION (IUES).

El Instituto Universitario de Educacion es un organismo que inicid sus operaciones a par -

tir del afio de 1994. Su misién es el de planificar y coordinar con facultades y el MINED

acciones encaminadas a la formacién inicial y permanente y la creacién de nuevas carre -

ras de docencia.

Entre los principales programas desarro!!ados se encuentran:

* CAPACITACION EN LAS CUATRO AREAS BASICAS, el objetivo es ef Dominio de

las cuatro areas basicas y estan dirigidos a maestros.

* LINGUISTICA Y LITERATURA, dirigido a maestros y el objetivo fundamental es ef

dominio cientifico metodolégico.

11

CENTRO DE INVESTIGACION, EVALUACION Y

Es una empresa consultora que inicio sus operaciones a partir del afto de 1991, cuyo ob-

CAPACITACION PROFESIONAL (CIEPC)

jetivo es el de contribuir en la cualificacion del recurso humano, que permita mejorar la ca-

lidad en los servicios que ofrecen las instituciones y los estandares en la produccion.

Los principales programas desarrollados son:

* CAPACITACION A CAPACITADORES, dirigido a instructores técnicos y pretende

dar orientacidn en técnicas didacticas bajo procesos andragdgicos.

* ADMINISTRACION EDUCATIVA, éste programa desea brindar herramientas técnicas

que faciliten la tarea de administrar y planear el heche educativo; se encuentra disefiado

para Directores.
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No.

NOMBRE DE LA INSTITUCION

DESCRIPCION

12

FUNDACION PRO-EDUCACION ESPECIAL

Es un organismo no gubemamental que inicio sus labores en el afio de 1989, y su misién

(FUNPRES)

es el de promover y apoyar la educacién especial en El Salvador, dando apoyo técnico a

las Institucionss que lo solicitan. El drea geograficca de accién es TODO el pals.

Los principales programas desarrollados son:

* ARTE, dirigido a nifios especiales y cuyo objetivo es desarroliar el arte en los nifios

especiales de El Salvador.

* INSERCION LABORAL, su objetivo es el de preparar a los nifios para que pongan en

practica estaciones y esta dirigida a maestros.

13

PROMOCION, CAPACITACION Y DESARROLLO

Es un organisme no gubernamental, su objetive es el impulsar el desarrollc humano y so-

(PROCADES)

cial a través de fa capacitacion; brindandole la oportunidad de acceso a crédito, vivienda,

educacién, salud y servicios basicos, a personas de escasos recurses o comunidades ur-

bano-marginales. El drea geografica de operaciones se centra en les departamentes de

San Salvador y San Miguel.

Entre los principales programas desarrollados estan:

* EDUCACION PRE-ESCOLAR, disefado para educadoras y su objetivo es el dar

atencién a la estimulacion temprana.

* CAPACITACION A MICROEMPRESAS, su cbjetivo es la generacién de ingresos y

empleo y esta dirigida a lideres comunales.

14

CORPORACION DE EDUCACION POPULAR

Su misién es la articulacion de diferentes sujetos y/o sectores de ta sociedad civil, en la

(CIAZO)

busqueda de sclucionar problemas educativos claves que les afectan en su desarrollo ta -

les como el alfabetismo, €l bajo nivel educativo, los escasos conocimientos técnicos, pre-

ductives y metodolégicos, entre otros. Es un organismo no gubernamental, y su area de

trabajo es Todo el pals.

Entre los principales programas desarrollados estan:

* FORMACION ACADEMICA DE MAESTROS POPULARES.

* FORMACION METODOLOGICA.
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2.0.2 ORGANIZACIONES DE DESARROLLO DEDICADAS AL FOMENTO
DE LA EDUCACION INTEGRAL EN EL SALVADOR.-

Las Organizaciones de Desarrollo en El Salvador, como se menciond en el apartado
anterior, se dedican a buscar mecanismos que ayuden a la sociedad a solucionar los problemas
mas urgentes. Para este estudio, se referira especificamente aquellas que se dedican a ofrecer y
ejecutar programas de educacion que contribuyan al fomento de la educacion integral en el pais.

De tal manera, que para efectos de tomar parametros de comparacion de diferentes estilos
de Organizacion, se ve la necesidad de conocer 5 ejemplos tipicos de Organizaciones de
Desarrollo dedicadas al fomento de la Educacion Integral en El Salvador. Esto se debe a que ellas
representan una mayor trayectoria de proyectos impulsados hacia la sociedad Salvadorefia, asi
como también, el nimero de personas que laboran en ellas y a las personas que se les prestan sus
servicios es de mayor cobertura a nivel nacional.

Por otro lado, también se debe tener presente que cuando se trata de la educacion a través
de Organizaciones, las mas representativas e importantes debido a su trayectoria hacia el fomento
de la Educacion Integral Salvadorefia y por la cobertura de los programas educacionales
ejecutados son las siguientes:

1. Fundacion Empresarial para el Desarrollo Educativo (FEPADE).
2. Instituto Salvadorefio de Formacion Profesional (INSAFORP).
3. Fundacion para la Educacion Integral Salvadorefia (FEDISAL).
4. Instituto Tecnologico Centroamericano (1TCA).

5. Fundacion Salvadoreifia de Apoyo Integral (FUSAI).

A continuacidén se presenta una descripcion de cada una de las instituciones mas
importantes.

2.6.2.1 FUNDACION EMPRESARIAL PARA EL DESARROLLQ EDUCATIVQ (FEPADE)-
[]

La fundacion empresarial para el desarrollo educativo (FEPADE), es una organizacion
privada sin fines de lucro, surgida del sector empresarial salvadorefio, dedicada a fomentar y
facilitar la capacitacidon y servir de enlace entre los sectores productivos y las fuentes educativas
en El Salvador.

El departamento Técnico Vocacional capacita en forma acelerada y efectiva, a los
técnicos y obreros necesarios para el desarrollo economico y social del pais, procurando niveles
de ensefianza en cada una de las especialidades que ofrece.

¢ Referencias retomadas de publicacién realizadas por la Fundacién Empresarial para cl Desarrollo Educativo
(FEPADE).
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Los programas de capacitacion responden a las demandas del sector empleador y estan
basados en un sistema de competencias de acuerdo con los requerimientos de trabajo, para suplir
las necesidades de recursos humanos calificados en los procesos productlvos y maximizar las
posibilidades de que los capacitados encuentren empleo.

Para asegurar la calidad de la capacitacion en los diferentes talleres, FEPADE cuenta con
un comité asesor, formado por empresarios y profesionales especialistas en esta area, quienes
colaboran voluntariamente en la planificacion y revision de los sistemas de capacitacion.

v EL TALLER DE MECANICA AUTOMOTRIZ.-

La fundacién empresarlal para el desarrollo educativo (FEPADE), 1mplemento el primer
taller de ensefianza en el area de mecéanica automotriz a través de formas jovenes que sean
capaces de desempefiarse como obreros calificados en el trabajo que fueron entrenados; en
beneficio propio y de la sociedad a la que pertenece.

v LAS AREAS DE CAPACITACION.-

Las 4reas de capacitacion de la Escuela de Mecanica Automotriz son las siguientes:

- Mecanica Automotriz (Gasolina).
- Mecanica Automotriz (Diesel).

- Reconstruccidn de Carrocerias

- Curso cerrado de Empresas.

v LOS NIVELES DE CAPACITACION.-

Los niveles de capacitacion se dan de las siguientes formas:

(a) Sistema Modular: Este se compone de cursos cortos de aproximadamente 80 horas de
duracion, los cuales son abiertos al publico para tecnificar a obreros de la industria
“automotriz. En este caso, el requisito de entrada es saber leer y escribir correctamente.

Al final de cada curso, el participante que logre el 85% de rendimiento durante el curso
obtendra su certificado de aprendizaje. En caso que el participante presente un rendimiento
menor se le dara un diploma de participacion por haber cumplido con el 85% de asistencia.

(b) Carreras Técnicas: En ellas se incluyen todos los modulos de cada una de sus ramas ya
sea, en la especialidad de Mecanica Automotriz y/o Mecénica Diesel y/o Reconstruccion de
Carrocerias. En esta capacitacion el requisito de inscripcion sera el bachillerato, de
preferencia industrial con especialidad en automotores. A diferencia de los cursos modulares,
las carreras técnicas ofrecen practicas complementarias de talleres de servicio del pais.
Cuando el estudiante cumpla con los requisitos administrativos y académicos del taller
escuela automotriz, técnico en reconstruccion de carrocerias o de técnico en mecanica diesel.

v PLANIFICACION DE LOS MODULOS DE LA INDUSTRIA AUTOMOTRIZ.-
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La planificacion modular de las capacitaciones en el area de mecdnica automotriz, mecéanica
diesel y reconstruccion de carrocerias. Cada area nuestra la continuidad de sus médulos, de tal
forma, que determina el requisito para cada curso y la facultad que recibid el participante al
término de la capacitacion.

v" CURSOS CERRADOS A EMPRESAS.-

Dentro de los diferentes cursos cerrados dirigidos a empresas se encuentran los siguientes:

1. Cursos para vendedores de repuestos automotrices
2. Cursos para vendedores de automoviles

Sin embargo, las diversas demandas de las empresas dedicadas a la industria automotriz, han

llevado a este organismo a capacitarce para poder satisfacer cualquier necesidad de
entrenamiento y/o asesoria en las distintas areas de la mecanica automotriz.

v SEMINARIOS TECNICOS.-

Estan dirigidos a empresarios, técnicos y en general, a todo interesado en la industria automotriz.
Generalmente se imparten los siguientes:

R/
L4

Fundamentos de la Inyeccion Mecanica de Combustible (8 Horas)
Fundamentos de la Inyeccion Electronica de Combustible (8 Horas)
Mantenimiento Preventivo de vehiculos livianos (8 Horas)
Suspencién, Alineado y Balanceo de ruedas (8 Horas)
Contaminacion ambiental, control de emisiones (4 Horas)

Pintura y acabado de vehiculos (16 Horas)

Lubricantes y combustibles automotrices (8 Horas)
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v CURSOS Y DIPLOMADOS EN EL AREA DE MECANICA E INDUSTRIAL.-

< AREA INDUSTRIAL:

5 DIPLOMADO EN ADMINISTRACION DE PRODUCCION .- El objetivo es “Preparar
al participante para que sea capaz de planificar y supervisar la produccion de bienes y
servicios obteniendo resultados productivos y de calidad al mejorar las técnicas para
planificar, organizar, dirigir y controlar el proceso”. Se encuentra dirigido a supervisores
de produccion, inspectores de control de calidad, encargados de programar la produccion,
encargados de planta y todo aquel personal interesado en la administracion de la
produccion.

5 CURSO DE ADMINISTRACION DE BODEGAS.- Los contenidos que se desarrollan

" en este curso son los siguientes:

(a) ;Qué es Administrador de Bodegas?
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(b) Planeacion de recursos en: Bodegas, humanos, materiales, espacios para almacenajes,

recepcion y despacho.
{c) Sistema de Inventarios.
(d) Organizacion del Recurso Humano. |
(e} Direccion. |
(/) Control de Bodegas. ‘ ‘ \
() (Como obtener retroalimentacion?. !
(h) El ciclo de servicio al cliente.

- & DIPLOMADO EN LA ADMINISTRACION DE COMPRAS Y BODEGAS.- Su

objetivo es “Proporcionar al participante los conceptos modernos y las herramientas
actuales para desarrollar la maxima eficiencia en la Administracion de las Compras y
Bodegas. Se encuentra dirigido a jefes, administradores de compras y bodegas,
encargados de inventarios y toda persona interesada en el tema.

& CURSO DE ADMINISTRACION DE COMPRAS.- Con éste curso se pretende
proporcionar herramientas actuales para desarrollar la maxima eficiencia en la adquisicion
de mercaderias, ya que dependiendo de la efectividad con que se administra, tendra un
efecto decisivo sobre el resto de las operaciones de cualquier empresa. Esta dirigido a
jefes de compras, auxiliares de compras y toda persona que desee enriquecer sus
conocimientos en esta area. '

AREA MECANICA:

& CURSO DE MANTENIMIENTO DE CALDERAS.- Los contenidos que se exponen en
éste curso son los siguientes: ' '
(a) Clasificacion de Calderas.

© (b) Caracteristicas de Calderas.

(¢} Componentes de Calderas.
(d) Instalacion.

(¢} Combustion de Quemadores.
(f) Sistemas de Control.

(g) Mantenimiento de Calderas.

5 CURSOS DE ELECTROHIDRAULICA .- En este curso libre se desarrollan los siguientes
topicos:
(@) Los circuitos logicos y diagramas de secuencia en Instalaciones Hidraulicas.

. (b} El uso de Rele y Selenoides en circuitos neumaticos.

(¢) Los principios de la operacion automatica de Sistemas Neumaticos.
(d) El uso de temporizadores en Instalaciones Neumaticas.
(¢} Tipos de sensores de fin de carrera, usados en Instalaciones Neumaticas.

- & DIPLOMADO EN AIRE ACONDICIONADO Y REFRIGERACION.- Los temas que se

estudian en éste estudio son los siguientes:
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(a) El sistema de Refrigeracion y Aire Acondicionado.

(b) Los componentes de un Sistema de Refrigeracion y de un sistema de aire acondicionado.

(c) La operacion de un sistema de refrigeracion y un aire acondicionado.

(d) Uso de graficos y tablas de propiedades.

(e) El manejo de Refrigerantes.

() La estimacion de las necesidades de refrigeracion y aire acondicionado.

(g) Equipos especiales de Refrigeracion y aire acondicionado.

(h) Técnicas elementales para el mantenimiento de equipos de refrigeracion y aire
acondicionado. '

(i) Operaciones de diagnostico, reparacion y reconstruccion de equipos de refrigeracion.

2.6.2.2 INSTITUTO SALVADORENO DE FORMACION PROFESIONAL (INSAFORP).-
1

- £

El Instituto Salvadorefio de Formacion Profesional (INSAFORP), nace en base al
establecimiento del articulo No. 40 de la Constitucion Politica de la Republica de El Salvador, el
cual establece que es obligacion del estado legislar sobre los alcances, extension y forma en que
debe ser puesto en vigor el Sistema de Formacion Profesional.

Es sobre esa base constitucional, que la Asamblea Legislativa que emite el decreto Ley de
Formacion Profesional No. 554, el 2 de Junio de 1993, creandose asi el INSAFORP, como una
institucion de derecho publico, con autonomia econdémica y administrativa y con personalidad
juridica, bajo cuya responsabilidad esta la direccion y coordinacion del Sistema de Formacion
Profesional para la capacitacion de los recursos humanos de nuestro pais.

El Sistema de Formacion Profesional se define en la Ley como la unidad funcional del
conjunto de elementos humanos y materiales, publicos y privados, establecidos en el pais para la
capacitacion profesional.

En la ley se entiende por Formacion Profesional toda acciéon o programa, publico o
privado, diseflado para la capacitacion en oficios y técnicas, que proporcionen o incrementen los
conocimientos, aptitudes y habilidades practicas ocupacionales necesarias para el desempefio de
labores productivas, en funcion del desarrollo socio-econdémico del pais y de la dignificacion de
la persona.

Por lo tanto, tomando como base la Ley de Formacion Profesional y sus consideraciones,
el INSAFORP interpreta su mision como;

“Fomentar el desarrollo economico y social del pais, mediante el mejoramiento de los
conocimientos, habilidades, aptitudes, conductas y actitudes necesarias para mantener una
ventaja competitiva en los mercados globales.

Satisfacer las necesidades de recursos humanos calificados y certificados para mejorar
la productividad de las organizaciones y la calidad de los productos.

Propiciar el mejoramiento de las condiciones de vida del trabajador y de su grupo
Jamiliar”.

" Referencia retomada de publicaciones realizadas por el Instituto Salvadorefio de Formacién Profesional
(INSAFORP).
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El cumplimiento de la mision debe ser el objetivo fundamental de cada uno de los
elementos constitutivos del Sistema de Formacién Profesional de El Salvador, el sistema
empresarial, las gremiales de la libre empresa, las instituciones de formacion profesional publicas
y privadas, los ministerios de trabajo, educacién y coordinacion, la cooperacién internacional,
como elementos claves del Sistema de Formacion Profesional, cada una de ellas debe asumir su
papel, y establecer nexos con INSAFORP, y unificar esfuerzos para proporcionar los recursos
humanos y materiales que los clientes del Sistema demandan.

La ley de Formacion Profesional del INSAFORP, expresa que: “La formacion
profesional, en sus diferentes modalidades, constituye un medio adecuado para contribuir al
desarrollo economico y social del pais, al favorecer la promocion humana del trabajador,
elevando sus niveles de capacitacion y calificacion profesional, y contribuir al aumento de la
produccion y compelitividad de las empresas”. De acuerdo con lo anterior, la productividad
juega un papel relevante en el Sistema de Formacion Profesional. En el logro de la productividad,
la calidad y la competitividad, intervienen la tecnologia, materia prima, sistemas productivos,
administrativos y sobre todo el recurso humano calificado de las empresas.

En este orden, INSAFORP para lograr la pertinencia entre el sistema nacional de
formacion profesional con las necesidades que demande el sector productivo, orienta sus
esfuerzos en dos grandes objetivos:

(a) PROGRAMA DE FORMACION PROFESIONAL: Para certificar, coordinar vy
normalizar acciones de capacitacion a ser ejecutadas, a través de centros de formacion
o capacitacion existentes en el pais, los que a través de un proceso de acreditacion,
actuaran como colaboradores del sistema de formacion profesional.

* () PROGRAMA DE ASESORIA A EMPRESAS: Tiene como objetivo conceptualizar y
aplicar metodologias que permitan atender las necesidades especificas de las
empresas, gremios y camaras, mediante acciones de asesoria en capacitacion y gestion
empresarial, con la finalidad de contribuir a mejorar la productividad y calidad de los
bienes y servicios de los sectores productivos.

El programa de Asesoria Empresarial, se plantea como un proceso permanente, para
apoyar a las empresas salvadorefias en su crecimiento y desarrollo, a través de
asesorias formativas, en las cuales el asesor trabaja en forma conjunta, con los altos
ejecutivos y gerentes de las empresas para:

- Identificar los problemas que afectan su funcionamiento, sus causas y desde alli
formular recomendaciones que pueden aplicarse, para solucionar sus problemas.

- Efectuar diagnosticos, para identificar problemas de capacitaciéon que afectan el
proceso productivo.

- Orientar a las empresas para elaborar planes de accion de acuerdo al diagnostico.

- Detectar necesidades de capacitacion a todo nivel, desde el operador, supervisor
hasta los mandos gerenciales.
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(c) SEMINARIOS: Ademas se realizan seminarios para ejecutivos, gerentes y
supervisores, que buscan fortalecer su gestion, programas de formacion de mandos
medios y asesoria en gestion empresarial. Para poder identificar y definir en forma
precisa las necesidades y aspectos en que el sector productivo requiere un apoyo, se
efectuan consultas con las camaras, gremiales y empresas de todos los sectores y
subsectores productivos, para poder sintonizar la oferta de asesoria empresarial de
INSAFORP, con las necesidades de sus clientes.

(d) EL PROGRAMA DE HABILITACION PARA EL TRABAJO HABIL * 97: Se
encuentra orientado a la formacion de personas desempleadas, subempleadas y
empleadas, que les permita la adquisicion de conocimientos y el desarrollo de
habilidades y destrezas para su insercion laboral a nivel dependiente o independiente
y/o el mejoramiento de su desempefio laboral.

(¢) APRENDIZAJE MODALIDAD EMPRESA CENTRO: Se realiza en coordinacion
con la agencia de Cooperacion Técnica Alemana-GTZ. Vincula la formacion técnica
en las empresas y se desarrolla con programas de aprendizaje en las areas de:
Administrador Técnico de Empresas Industriales, Mecanica Automotriz, Vendedor
Técnico, Electricidad Industrial y Mecanica Industrial.

() LA FORMACION ALTERNA EMPRESA CENTRO - FAEC: Programa que
permite a las empresas vincularse con los programas de habilitacion en las areas de.
Confeccion Industrial, Metal Mecanica, Construccion y otras areas estratégicas.

Dentro de los miembros que conforman el consejo del Instituto Salvadorefio de Formacion
Profesional (INSAFORP), se encuentra los siguientes sectores:

e Sector Empresarial
¢ Sector Laboral
e Sector Publico

Las misiones que persigue el INSAFORP son las siguientes:
— “Fomentar el desarrollo econdmico y social del pais mediante el mejoramiento de
los conocimientos, habilidades, aptitudes, conducta y actitudes necesarias, o para

mantener una ventaja competitiva en los mercados globales”.

— “Satisfacer las necesidades de Recursos Humanos calificados y certificados, para
mejorar la productividad de las organizaciones y la calidad de los productos”.

— “Propiciar el mejoramiento de las condiciones de vida del trabajador y de su grupo
familiar”.
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2.6.2.3 FUNDACION PARA LA EDUCACION INTEGRAL SALVADORENA
(FEDISAL).- ®

Esta fundacion inicio sus labores en el afio de 1992, es un organismo de tipo no gubernamental,
su mision es “Apoyar y animar la educacion como medio privilegiado de promocion humana,
que integre los valores permanentes de convivencia social, con soluciones nuevas y relevantes.
Fomentar acciones pedagdgicas y culturales que permitan a los nifios, jovenes y adultos
afrontar, creativa, eficiente y éticamente las demandas y problemas emergentes de los nuevos
tiempos".

Sus areas de trabajo se centran en:
= Participacion Civica-Ciudadana
» Educacion Formal y No-Formal

Entre los fines que ésta institucion persigue se encuentran los siguientes:

& Promover Programas educativos que fomenten criterios de juicio, un sentido ético de
existencia, horizontes de transcendencia, junto a una valoracion positiva del progreso de las
ciencias y de las técnicas, con miras a una humanizacion de la convivencia social y en la
libertad racional vivida.

& Llevar acabo trabajos de investigacion, proyectos de desarrollo educativos, religiosos,

“culturales y sociales en beneficio del pueblo salvadorefio previa aprobacion de la entidad

gubernamental correspondiente.

@ Cooperar con otros organismos tanto nacionales como extranjeros, siempre que las
actividades que realicen sean en beneficio de la poblacion salvadorefia.

¥ Promover y apoyar a Instituciones educativas y culturales (formal y no formal) que ofrezcan
servicio a grandes sectores de la poblacion mas necesitada.

& QOrganizar y ejecutar otras actividades de caracter social, hacer y recibir donaciones conjunta
o separadamente con otras entidades cuyos fines sean semejantes.

5" Fomentar una educacion integral que desarrolle la dimension fisica, espiritual e intelectual del
hombre en todas las etapas de su vida, y dirigida a toda clase de personas de cualquier

condicién y nivel cultural social.

Los valores basicos que fomenta FEDISAL son los siguientes:

Referencia retomadas de entrevista personal ¢ informacién del Directorio de Organizaciones Capacitadoras
publicado por FEPADE.
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¢ Primacia de la Conciencia.

¢ Aprecio a la verdad.

¢ Libertad Humana.

4 Amor al Trabajo.

4 Solidaridad Social.

¢ Promocioén de una Sociedad Justa y Democratica.

Cuenta con un personal capacitado en las areas de : Administracion, contaduria, finanzas,

ingenieria industrial y computacion.

Entre los programas mas importantes desarrollados se encuentran los siguientes:

v" Capacitacion a Desmovilizados de la FAES y el FMLN, su objetivo es el facilitar la
reinsercion a través de la formacion vocacional, y se encuentra dirigido a los
desmovilizados de la FAES y FMLN.

v" Capacitacion a Discapacitados de la guerra de la fuerza armada, se encuentra dirigido
a los lisiados de guerra y su objetivo fundamental es la reinsercion civil por la

formacion técnica y vocacional.

v~ Programa de Becas para desmovilizados de guerra, su mision es facilitar la
continuacion de sus estudios, y esta dirigido a desmovilizados de guerra.

2.6.2.4 INSTITUTO TECNOLOGICO CENTROAMERICANO (ITCA).- °

Este Instituto se constituyo6 en el afio de 1970, a través de un convenio entre los gobiernos
de El Salvador y Gran Betraiia, con el objetivo de formar profesionales en Educacion Superior no
universitaria obtenienda titulo de técnicos a nivel medio, orientados a fortalecer las diversas
organizaciones productivas del pais y otras naciones centroamericanas.

Los técnicos que se forman en éste instituto poseen una alta capacidad tedrico y practica,
que les permite colocarse en empresas industriales comerciales y de servicio, asi como para crear
su propia microempresa, contribuyendo al desarrollo socio-econdmico de El Salvador.

Ademas de contar con talleres y laboratorios, cuenta con un equipo de profesionales
altamente calificados y capacitados en la Educacién Tecnologica;, y por otra parte, tienen la
capacidad de atender 1,500 alumnos aproximadamente.

? Referencias retomadas de publicaciones y boletines publicados por el Instituto Tecnolégico Centroamericano
(ITCA).
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ElI'ITCA ha sido favorecido con un proyecto financiado por el BID, que le permite a corto
plazo mejorar y modernizar sus instalaciones, reequipar sus laboratorios y talleres de acuerdo al
desarrollo tecnologico internacional, actualizar y capacitar al equipo docente y establecer
vinculos con el sector empresarial.

El organismo administrador el ITCA y ejecutor del proyecto es: “La Fundacion
Empresarial para el Desarrollo Educativo” (FEPADE).

Ademas el ITCA ofrece al estudiante:

= SERVICIOS DE ASISTENCIA ESTUDIANTIL

@ Orientacion Vocacional.

@ Asistencia Psicologica.
£? Facilidades de colocacion al graduarse.

= SERVICIOS DE BIBLIOTECA
= BECAS PARA ESTUDIOS
= CREDITO EDUCATIVO

Para la seleccion de Becas para estudios, se ha creado un Comité de Becas, quién es el que se
encarga de la adjudicacion de las mismas.

DEPARTAMENTOS Y ESPECIALIDADES QUE OFRECE EL ITCA

1. Depto. De Ingenieria Civil y Construccion
» Técnicos en Ing. Civil y Construccion.
» Técnico en Arquitectura y Construccion

2. Depto. De Ingenieria Eléctrica
= Técnico en Ingenieria Eléctrica ‘
= Técnico en Ingenieria Electronica, Opciones:

@ Electronica Industrial

7 Sistemas de Operaciones

i Mantenimiento y Servicios de Computadoras -
i Mantenimiento de Equipo Biomédico

3. Depto. Ingenieria Mecanica
= Técnico de Ingenieria Mecanica
= Técnico en Ingenieria Industrial
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2.6.2.5 FUNDACION SALVADORENA DE APOYO INTEGRAL (FUSAI) '

Esta fundacion es una institucion privada sin fines de lucro dedicada a promover el
desarrollo, que asume y da continuidad a las actividades implementadas por la Asociacion
Salvadorefia de Apoyo Integral (ASAI).

Su mision es “Apoyar la reinsercion socioeconémica y la reconversion productiva de los
sectores con menor acceso a los beneficios del desarrollo.” Dicha mision es realizada mediante la
ejecucion de 3 programas bésicos los cuales son:

v" El Programa de Apoyo a la Insercion y Reconversion Productiva.
v El Programa de Apoyo a la Descentralizacion y el Desarrollo Local-Regional.
v” El Programa de Contribucion al Mejoramiento de las Politicas.

La mision de la Fundacion se ha adecuado a las necesidades del contexto nacional e
internacional, a las ventajas comparativas que ASAI ha desarrollado desde su creacion en 1987 y
a los requerimientos de una estrategia de desarrolio humano sostenible para el pais; que posibilite
el desarrollo de capital humano, la descentralizacion y la democratizacion Local-Regional.

Mediante los programas y proyectos FUSAI, busca elevar las capacidades formativas y
técnicas de los sectores y poblaciones con menor acceso a las nuevas tecnologias y al
conocimiento; ofrecer oportunidades de financiamiento apropiadas y oportunas que generen
empleo productivo y resuelvan necesidades basicas; y apoyar la descentralizacion de recursos y
decisiones hacia el nivel local, mediante asistencia técnica en el diseflo de estudios técnico, el
otorgamiento de contrapartidas técnicas y economicas preferentemente para la ejecucion de
proyectos ecologicos, de autoconstruccion de viviendas, diversas obras comunitarias, sistemas de”
agua potable y saneamiento.

FUSAI opera bajo el principio de que los proyectos a implementarse deben tener vitalidad
y sostenibilidad a mediano y largo plazo, para lo cual se hace imprescindible desarrollar
metodologias y modelos innovadores que permitan una creciente autofinanciacion de los
programas de la Fundacion.

La estrategia medular del trabajo de FUSAI reside en el apoyo a los procesos de
participacion y organizacion de los mismos beneficiarios/as. De esta forma, los proyectos no sélo
pretenden ofrecer soluciones eficaces a los problemas de la extrema pobreza y desarrollo, sino
forjar las bases de una cultura democratica y de paz, sobre los cuales pueda a largo plazo
afianzarse la estabilidad social del pais.

Dentro de las areas prioritarias de trabajo para FUSAI es la capacitacion y asistencia
técnica a pequefios empresarios urbanos, agricolas y agroindustriales, por lo que para éste afio de
1998, ésta fundacion se dedico a la Creacion de un Centro de Capacitacion al servicio del
desarrollo del pais; el cual brindara una mayor presencia a la fundacion en lo que consideran que
es una region de vital importancia, en la zona de Zapotitan y San Andrés, la cual requiere de una
intervencion pronta y oportuna a fin de detener y de ser posible, revertir los procesos de deterioro
ambiental que viene experimentado desde hace algln tiempo.

10 peferencias tomadas de boletines informativos publicados por la Fundacion Salvadorefia de Apoyo Integral
(FUSAI.
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El Centro de Capacitacion servira ccmo una plataforma para potenciar el trabajo de la
institucion en esta area, las razones por las cuales se considera esto son las siguientes:

e Primero, porque significara un sustancial aporte en términos de incremento en la
capacidad instalada,
» Segundo, porque se lograra una mejora cualitativa en ¢l nivel de dicho programa.

Sin embargo, se pretende que el Centro de Capacitacion constituya un aporte valido a la
oferta de infraestructura disponible en el pais para la conduccion de procesos de capacitacion de
diferente indole, como talleres, cursos o seminarios ofrecidos por otras instituciones sin fines de
lucro o con ellos, procesos de capacitacién del recurso humano de empresas privadas, o de
instituciones gubernamentales.

Con referencia al sostenimiento de dicho centro de capacitacion, ha constituido y
constituye un importante esfuerzo financiero para la fundacion, el cual ha contado también con
un significativo aporte de importantes agencias de cooperacion internacional y de instituciones
sin fines de lucro del exterior. En el mediano y largo plazo, se espera que el centro sea totalmente
sostenible mediante la venta de sus servicios al publico en general, sin embargo, en un primer
momento serd necesario aun un cierto nivel de subsidio, el cual debcrd ir desapareciendo gradual
pero significativamente durante los proximos afios: :

Los mercados hacia .los cuales se dirige el centro de capacitacion, debido a las
caracteristicas de su servicio, es bastante amplio, aunque se puede diferenciar dos componentes
principales dentro de los mismos, los cuales son:

‘ e Los usuarios de los programas de capacitacion de la fundacion.
= El personal de empresas comerciales o industriales que requiera de talleres, cursos o
.seminarios como parte de su entrenamiento, personal de instituciones de gobierno.
¢ Grupos de nivel ejecutivo involucrados en el proceso de planeacion estratégica.

Actualmente, el Centro de Capacitacion San Andrés ofrece los siguientes servicios:

*" Dos amplios, modernos y ventilados salones con capacidad para 60 personas (montaje
tipo auditorium).

»" Un acogedor salon con capacidad para 25 personas.

»” Un saldn ejecutivo, especial para eventos y reuniones de Juntas Directivas, Equipos de
Administracion, Cuerpo de Directores con libertad para 12 personas.

»" Servicio de restaurante con amplia variedad de menils, refrigerios, etc.

v~ Equipos audiovisuales, retroproyector, proyector de pantallas, pizarras acrilicas,
ZOOP, rotafolios, televisores, VHS, equipo de produccion, etc.

»" Equipos modulares de mesas especiales para el montaje de eventos en la manera que
es solicitado. ~

Dentro de las proyecciones de crecimiento para FUSAI se encuentran las siguientes:
* Entérminos de crecimiento, se espera por lo menos un 50% a lo largo de los proximos

3 afios para el Centro de Capacitacion.
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CAPITULO III:
"INVESTIGACION DE CAMPO"”

3.1 FO.RMULACIC')N DEL PROBLEMA.-

Actualmente, las Organizaciones de Desarrollo se enfrentan a cambios suscitados en el
entorno de la organizacion, en las dimensiones socio-culturales, econdmicas, tecnologicas,
politicas y legales. Asi como también a cambios al interior de las mismas para volverse mas
efectivas y competitivas.

Esto implica, que las organizaciones de desarrollo en el pais deben prepararse para lograr un
proceso de transformacion a nivel de sus métodos de trabajo y una reorganizacion de sus
procesos.

La problematica a enfrentarse debe verse bajo la perspectiva de los estados A y B, los cuales
se detallan a continuacion:

ESTADO “A” ESTADO “B”

= .lﬁ‘-hfﬁ?w TSR vl a3

La falta de métodos provenientes Nuevos métodos para lograr el uso
de la inadecuada aplicacion de ]U rl: adecuado y correcto de técnicas de

TR TS,

E2753
o

tdécnicas para Jla toma de ingenieria que permitan trabajar en
decisiones dentro de las forma organizada; ejercer un eficiente
erganizaciones. proceso de toma de decisiones y la
utilizacion de nuevaos sistemas de
informacion en las organizaciones.
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El comienzo de los estados A Y B nos muestra que ¢l principal problema se centra en la falta
de métodos para la realizacion de las actividades tanto técnicas como administrativas dentro de
las Organizaciones de Desarrollo.

Es asi como la aplicacion de técnicas de ingenieria industrial, ayudara a que sean asimilados
rapidamente y utilizadas de igual manera por todos los miembros que conforman las
Organizaciones de Desarrollo, obteniendo resultados concretos y positivos en la ejecucion de los
proyectos o trabajos que sean emprendidos a través de dichas organizaciones.

De lo expuesto anteriormente, la problematica se puede enunciar de la siguiente manera:

g
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é Cudles Técnicas Administrativas de Ingenieria Industrial puaden aplicarse para lograr una mejor
asimilacion y un adecuado uso, que les permita a las Organizaciones de Desairollo dedicadas al
fomento de la educacion integral en El Salvador trabajar en una forma mas organizada, tanto técnica
como administrativamente obteniendo resultados concretes y posiiivos en la ejecucion de los proyectos
o trabajos a realizar ?
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3.2 PLANTEAMIENTO DE HIPOTESIS.-

Un problema puede ser resuelto cientificamente, al ser reducido a planteamientos explicativos
en forma de hipotesis.

De tal manera, que las siguientes hipotesis tienen por objetivo ¢l sostenimiento de supuestas
situaciones, la que por medio de la investigacion de campo se validaran, en dos dimensiones:
Aceptiar o Rechazar.

Es necesario sefialar la importancia que guarda el demostrar el establecimiento de los
requerimientos de informacion para la toma de decisiones a través de una metodologia,
amarrando las necesidades de aplicacion de las técnicas de ingenicria industrial y la disposicion
de procesamiento de datos para tal fin.

Por lo tanto, para el caso en estudio se ha considerado el determinar las siguientes hipotesis:

(414

Hipétesis General:

Las Organizaciones de Desarrollo aplican efectivamente técnicas de ingenieria

industrial administrativas que les permitan realizar eficientemente su trabajo de fomentar
la educacion integral en El Salvador

Hipdétesis Especificas:

1)

2)

3)
4)
5)

6)

Los trabajadores de las diferentes Organizaciones de Desarrollo dedicadas al
fomento de la Educacion Integral en El Salvador no conocen los objetivos que
cada organizacion quiere alcanzar.

Existe en las Organizaciones de Desarrollo dedicadas al fomento de la educacién

una adecuada planificacion de todas sus actividades a realizar para el logro de los

objetivos que se persiguen y asi alcanzar las metas.

Los procesos de informacion entre los niveles de los mandos altos, medios y
operativos reducen la incertidumbre en el proceso de la toma de decisiones.

Las Organizaciones de Desarrollo dedicadas al fomento de la educacion integral
poseen un eficiente sistema de capacitacion de personal. '

El proceso de seleccion de personal dentro de las Organizaciones de Desarrollo
dedicadas al fomento de la educacion es deficiente.

Cada uno de los empleados de las diferentes Organizaciones de Desarrollo
dedicadas al fomento de la educacion integral no se sienten motivados para
realizar sus tareas y lograr alcanzar las metas.
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7) El desconocimiento de las diferentes Técnicas de Ingenieria Industrial no permite
un eficiente desempefio laboral en las diferentes Organizaciones de Desarrollo
dedicadas al fomento de la educacion integral en El Salvador.

3.3 METODOLOGIA DE LA INVESTIGACION DE CAMPO.-

i- Objetivos de la Investigacion.~

Para iniciar la labor del diagnostico de la situacidn actual es necesario el planteamiento de los
cbjetivos que pretender lograrse, y con el fin de orientar la investigacion en buena forma a
efectos de comprobar el planteamiento antes mencionado, se formulan los siguientes objetivos:

= OBJETIVO GENERAL:

~

Establecer el diagndstico sobre la problematica de la informacién recopilada y asi
formular la conceptualizacion del disefio.

=  OBIETIVOS ESPECIFICOS:

— Verificar en qué niveles de la Organizacion se ejecuta el proceso de toma de
decisiones estratégicas.

— Establecer la existencia de aplicacion de técnicas de ingenieria industrial y como
se ejecutan dentro de la organizacion.

— Determinar el nivel de conocimiento que los trabajadores tienen acerca de los
objetivos de la organizacion, las metas, sus funciones de trabajo y las tareas a
realizar.

— Verificar la existencia de las areas claves, su importancia y como se desarrollan
las actividades.

— Analizar quienes establecen los requerimientos de informacién y coémo se
proporciona dentro de las organizaciones.

— Realizar el diagnostico y conceptualizacion del disefio que servira para resolver la
problematica de la aplicacion de técnicas de ingenieria industrial en las
Organizaciones de Desarrollo.
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il Datos v Fuentes de Informacion.-

Toda investigacion de campo requiere de datos y fuentes de informacion, para examinar el
proceso de investigacion a desarrollar, dividiendo asi la informacion en:

— Informacion Primaria.
- Informacion Secundaria.

= INFORMACION PRIMARIA: Para obtener los datos primarios ayudard a
respaldar la informacién que las Organizaciones de Desarrollo brinde, de tal manera
que se realizara una investigacion de campo; la cual incluye los métodos:

a) Las entrevista personales (éstas se realizaran a las personas de enlace de las
Organizaciones de Desarrollo seleccionadas).

b) Las encuestas personales (éstas seran dirigidas a las personas que laboran en las
Organizaciones de Desarrollo seleccionadas).

n INFORMACION SECUNDARIA: La recoleccion de datos secundarios consiste en

obtener informacion de caracter bibliografico, para lo cual se consultara publicaciones
desarrolladas por las Organizaciones de Desarrollo u otras entidades.

ti.~ - Tipo de Investigacion a Realizar.-

Para realizar el estudio de la investigacion de campo enfocada a establecer el diagnostico de
la situacion actual de las Organizaciones de Desarrollo dedicadas al fomento de la educacion
integral en El Salvador, se utilizara una investigacion descriptiva que ayude a identificar y
analizar las condiciones bajo las cuales operan las organizaciones. Dicha investigacion se llevara
a cabo mediante la aplicacion de la emtrevista personal y la aplicacién de cuestionarios
dirigidos a los trabajadores que laboran en las diferentes organizaciones de desarrollo

seleccionadas para la investigacion, a los encargados de enlace de las organizaciones y gerentes
de proyectos.

.- Determinacion de la Poblacion.-

La poblacion que constituye el universo del estudio, estara distribuida en los siguientes estratos:
a) Los Gerentes de Programas de las Organizaciones de Desarrollo.

b) Los empleados que laboran en las diferentes 'Organizaciones de Desarrollo.

V- Ubicaciéon Geogrifica.-

La ubicacion geografica que componen los diferentes estratos de la investigacion de
campo se centra en el Departamento de San Salvador.
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vi,- Tipo de Muestreo.-

La eleccion entre una muestra probabilistica y una no probabilistica, se ha seleccionado
en base a los objetivos que se pretenden alcanzar, por lo tanto se ha determinado realizar una
investigacion probabilistica, ya que esta es esencial en el disefio de una investigacion por
encuestas y a la vez permite medir el tamaifio de error en las predicciones.

Por consiguiente el tipo de muestreo que se utiliza sera en algunos casos el MUESTREQ
ALEATORIO SIMPLE (para las Organizaciones de desarrollo dedicadas al fomento de la
educacion integral).

vii.-  Determinacion de Ja Muestra.~

El universo de estudio lo constituyen todas las Organizaciones de Desarrollo dedicadas al
fomento de al educacion integral en El Salvador.

Para llevar a cabo el estudio del universo antes mencionado, fue necesario el buscar en el
Directorio de Instituciones Capacitadoras de Agentes de Cambios Educativos del1996, publicado
por FEPADE y del Directorio de Instituciones Privadas de Desarrollo de El Salvador de 1992
publicado por el PNUD.

De tal manera, que se obtuvo un Universo de Organizaciones de Desarrollo dedicadas al
Fomento de la Educacion Integral en El Salvador de: 30 Instituciones identificadas segiin
FEPADE y el PNUD. (Ver Anexo C, Pag. No. 264).

viii.- Calculo del Tamaiio de la Muestra.-

Para calcular el tamafio de la muestra, se han tomado en cuenta las inexactitudes propias
del muestreo, ya que la informacion recopilada en las cncuestas queda sujeta en gran parte, a la
influencia ejercida al hacer la pregunta al encuestado, a la veracidad con que estas son
1espondidas y al profesionalismo del encuestador.

En vista de que las encucstas utilizadas cn la presente investigacion csta dirigida a los
niveles altos, medio y bajos de las Organizaciones de Desarrollo, se considera que un 10% como
error maximo permisible puede abarcar tales inexactitudes y un nivel de confianza del 90%. Se
establece que la probabilidad de encuestar a una Organizacion de Desarrollo dedicada al fomento
de la educacién tenga una metodologia para la determinacion de los requerimientos de
informacion de la aplicacion de téenicas de ingenieria industrial, de 0.5 (probabilidad de éxito) y
de 0.5 (probabilidad de fracaso).

La férmula para calcular el tamaiio de la muestra es:

M=__7*PQN
(N-DE*+Z*PQ
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En donde:

M = Tamafio de la Muestra o?

P = Probabilidad de éxito 0.50

Q = Probabilidad de fracaso 0.50
Z = Nivel de Confianza 1.65 |
N = Tamaiio del Universo 30

E = Marca de error en la muestra 0.10

Sustituyendo en la formula los datos en estudio, se obticne el siguiente resultado:

M= (1.65)* x 0.50x0.50x30 = 21.04
(30 — 1) (0.10)*+(1.65)*x0.50x0.50

L o T A : < ¢ g B T R N e '(‘
El 1esultad0 anterlor mdlca que el numero total de las Orgamzacnones de Desarrollo por

encuestar es de: 21
£ e : P SR Ao AR R R LT B

ix.-  Tamaiio dela Muestra.-

El estudio esta dirigido a determinar la distribucion de la muestra, y se hara en dos puntos:

a) El estudio esta dirigido a determinar problemas de informacion para el nivel
estratégico de las Organizaciones de Desarrollo. Por lo tanto, la mayor concentracion
de informacion se encuentra en la mediana y pequefias organizaciones de desarrollo.

b) La solucién al problema de aplicacion de técnicas de 1115emer1a industrial es mas
optima cuando puede adoptarse un sistema de informacion.

En base a los puntos expuestos anteriormente, se puede decir que la muestra tendrd mucha mas
validez si se dirige la mayor atencion a la mediana y pequefia organizacidn; pero para hacer mas
significativa la muestra, también se inclina a las organizaciones grandes.

Las variables de analisis para distribuir la muestra son:

a) TAMANO DE LA ORGANIZACION: Esto obedece a la clasificacion por el nimero
de empleados, distribuyéndose los tamaiios en grande, mediano y pequeiio.
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b) SISTEMA ADMINISTRATIVO: Esto representa la forma en que ellas
(Organizaciones de Desarrollo) adoptan la manera de administrar, comunicarse €
informarce en cada nivel jerarquico dentro de las instituciones, y los
mecanismos/técnicas que emplean.

c) AREAS CLAVES: Representa la manera de como tienen definidas las areas

funcionales de la organizacion, como son: Técnica, Psico-educativa, Administracion,
Finanzas, Alta Gerencia y otros.

X.- Clasificacion de las Organizaciones.-

Como resultado de las diferentes clasificaciones una empresa al igual que las
Organizaciones de Desarrollo pueden ser tipificadas bajo dos o mas calificativos diferentes, y
ademas poseer caracteristicas tales que puedan ser adjudicadas a dos tipos de una misma
clasificacion.

Se debe tener en cuenta el fin para el cual va a ser utilizada la clasificacion de las
organizaciones, ya que esta finalidad definira en cada caso el criterio mas apropiado.

Por lo tanto, para éste estudio, se ha definido la clasificacion de las Organizaciones
dependiendo de su tamaiio. De tal manera, que para realizar la clasificacion de las empresas,
seghn la Camara de Comercio y la Direccion General de Estadisticas y Censos; no existe un”
consenso general para la cantidad de personas y el tamafio correspondiente, por lo que a partir de
datos proporcionados por éstas instituciones se establecen los siguientes rangos:

No. de Empleados Tamaiio de las Empresa/Organizacion
0-5 Micro
6-30 Pequeiia
31 -300 Mediana
Mas de 300 Grande
Xi.- Determinacion del Tamafio de la Muestra para los trabajadores de las
Organizaciones

de Desarrollo.-

Teniendo presente la descripcion del tamafio de las Organizaciones se procede a aplicar el
analisis puntual para determinar el porcentaje de participacion. Para el cual se debe tener presente
la importancia del estudio el cual ird reflejado en la pequefia y mediana organizacion, sin
descuidar las organizaciones de tamafio grande. De tal manera, que los puntos asignados del 0 al
100 son los siguientes:
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Tamafio de la No. de Importancia del la Porcentaje No. de

Organizacion | Organizaciones Investigacién Participacion Entrevistas
PEQUENA 10 MUY SIGNIFICATIVA 33.3% 7
MEDIANA 12 MUY SIGNIFICATIVA 40.0% 8

GRANDE 8 POCO 26.7% 6
SIGNIFICATIVA
TOTAL 30 100.9% 21

La forma de seleccionar las Organizaciones de Desarrollo dedicadas al fomento de la educacion
integral en El Salvador que seran encuestadas son escogidas a través del muestreo probabilistico
al “azar simple”. '

LA DISTRIBUCION DE LAS ORGANIZACIONES ES LA SIGUIENTE

- TAMANO DE LA EMPRESA | "No. REPRESENTATIVO | - No.de EMPLEADOS "
PEQUENA 10 150
MEDIANA 12 480
GRANDE 8 640
TOTAL 30 1,270

El nimero de empleados de las Organizaciones de Desarrollo que se identifican segin el
namero tipo escogido de empleados es de 1,270 personas. Por lo tanto, el tamafio de la muestra
sera:

N= 1270, Z=1.65, P=0.5 y E=10%

n=__ P(1-P) = (0.5Y(1 - 0.5) = 64.60 Encuestados
E*+P(1 -P) . (0.10* + (0.5)(1 - 0.5)
z? N (1.65)% 1,270

n= 65 encuentados
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3.4 DETERMINACION DEL INSTRUMENTO DE INVESTIGACION.-

Para obtener informacion que nos lleve a un buen resultado, nos auxiliaremos del cuestionario, la
entrevista personal y la observacion directa, como uno de los instrumentos de investigacion
primaria, con el objeto de analizar, procesar y presentar la informacion. Los cuestionarios y las
guias de entrevistas serviran para lograr una efectiva comunicacion entre el respondiente y el
investigador.

3.4.1 Diseiio del Cuestionario dirigido a los empleados de las Organizaciones De
Desarrollo dedicadas al Fomento de la Educacion.-

Este cuestionario esta dirigido, con el objetivo de evaluar en las distintas Organizaciones de
Desarrollo el conocimiento acerca de su organizacion, sus tareas laborales, la motivacion hacia el
trabajo, la comunicacion y la direccion de las tareas para alcanzar las metas establecidas.

»  DESCRIPCION DEL CUESTIONARIOQ.-

Este cuestionario (Ver Anexo D, pag. No. 265-272) consta de 28 preguntas, las cuales seran de
seleccion multiple y de complementar; y se encuentran divididas de la siguiente manera:

- Datos de Identificacion: Presenta a los encuestados las referencias del estudio a realizar para
su cooperacion.
- Solicitud de Cooperacion: Es un prélogo solicitando la colaboracion del entrevistado.
- Instrucciones: muestra las recomendaciones acerca de la utilizacion del cuestionario.
- Informacion Solicitada: Corresponde a la obtencion de la informacion necesaria, la cual se
divide en los siguientes bloques:
¢ Datos Generales.

¢ Analisis de los conceptos de la Planeacion.

¢ Analisis de los conocimientos acerca de la Organizacion.

¢ Analisis del comportamiento de la Integracion de personal.

¢ Analisis de la etapa de direccion en las Organizaciones de Desarrolio.

= ESTRUCTURACION DE LAS AREAS DE ESTUDIO.-
Este cuestionario esta disefiado para evaluar las siguientes areas:
(A) Conocimientos de Planeacion.-

Esta disefiada para verificar si cada una de las personas que laboran en las diferentes
organizaciones de desarrollo conocen hacia donde se quiere llegar, los objetivos por area
especifica de trabajo que se quieren alcanzar, las metas proyectadas por mes, trimestre, semestre
y aiio.
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Se contemplan a partir de las preguntas No. 4 a la 8 del cuestionario presentado en el Anexo
No. D (Pag. 266-267)

(B) Conocimiento de la Organizacion.-

En esta area se pretende estudiar los aspectos referentes a la forma de la Organizacion, se les
proporciona todos los recursos necesarios para un eficiente desarrollo de sus labores.
De tal ranera que se representa ésta area de estudio a partir de las preguntas No. 9 a la 12 del
cuestionario del Anexo No. D (Pag. 267-268)

(C) Conocimientos de Integracion de Personal.-

Esta seccion esta disefiada para ver si en las Organizaciones de Desarrollo se establecen métodos
especificos para su seleccion de personal, las capacitaciones, la orientacion a los trabajadores a
nuevos cargos.

Las preguntas caracteristicas de esla arca se contemplan a partir de la pregunta No. 13 ala 15 de
Anexo No. D (Pag.268-269)

(D)Conocimientos de Direccion.-

Se ha disefiado para establecer el grado de importancia que tiene para las Organizaciones de
Desarrollo la motivacion de su personal, y el grado de libertad que se les preste a los trabajadores
para mantener un autocontrol de su propio trabajo.

Ver Anexo No. D (Pag. 269-271) a partir de la pregunta No. 16 a la 23.

(E) CONOCIMIENTOS DE CONTROL.-

La seccion de Control fue disefiada para verificar los métodos de control del desempefio que cada
una de las Organizaciones de Desarrollo utilizan para ver el rendimiento de sus trabajadores y los
puntos débiles que deben fortalecerse, asi como también, el identificar si los trabajadores reciben
recompensas cuando han obtenido un excelente rendimiento.

Para este apartado las preguntas caracteristicas se contemplan a partir de las preguntas No. 24 a la
28 del cuestionario para empleados de Organizaciones de Desarrollo (Ver Anexo No. D, Pag. No.
271-272)

3.4.2 Disenio de la Encuesta Personal dirigida a las Organizaciones de Desarrollo.-

Otro de los instrumentos que serviran para la obtencion de datos primarios, es la
Entrevista Personal, la cual se define como “una conversacion cntre el entrevistador y el
entrevistado (respondiente) hecha con fines especiales, donde generalmente el respondiente tiene
la oportunidad de ampliar sus puntos de vista sobre el asunto que se esta discutiendo”.
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Para el caso en estudio, se ha desarrollado una guia de entrevista (Ver Anexo No. E, pag.
No. 273-280), la cual se ha disefiado en 5 areas especificas de estudio, las cuales son:

(A) Presentacion de Entrevista.-

-

Se establece como una presentacion previa a la etapa de preguntas y respuestas, para lograr
romper el hielo de la entrevista.

Para ello se debe explicar la razon del estudio de Las Técnicas de Ingenieria Industrial aplicadas
a Organizaciones de Desarrollo dedicadas al Fomento de la Educacién Integral en El Salvador.

(B) ETAPA DE PLANEACION.-

Esta seccion esta disefiada para identificar los puntos referentes a conocer un poco de la
Organizacion, sus metas, objetivos, mision y politicas.

Las preguntas caracteristicas de esta etapa de estudio se observan a partir de la pregunta No. 1 a
la 7 segin Anexo No. E (Pag. 273-274)

(C) ETAPA DE ORGANIZACION.-

Esta etapa ha sido disefiada para conocer el proceso de organizacion, es decir, el de reducir la
cantidad de trabajo; establecer actividades en forma sistemdtica para lograr objetivos. De tal
manera que a la agrupacion institucional se le proporciona una estructura, que sirve para poder
controlar a cada miembro de la organizacion; sus tareas y actividades, también para identificar los
recursos que se necesitan para realizar dichas tareas. Las preguntas caracteristicas de ésta area de
estudio se contemplan a partir de la pregunta No. 8 a la 12 seglin se observa en el Anexo No. E
(Pag. No. 275-276) ‘

(D) ETAPA DE INTEGRACION DE PERSONAL.-

Esta disefiada para identificar como las Organizaciones de Desarrollo ejercen la funcion de
integracion de personal, es decir como identifican los requerimientos de fuerza de trabajo,
inventario de personas disponibles, reclutamiento, seleccion, colocacion, capacitaciones, y
recompensas de cada uno de los trabajadores dentro de las Organizaciones de Desarrollo. Para tal
efecto, se han disefiado las preguntas No. 13 ala 17 segun Anexo No. E (Pag. No. 276-277).

(E) ETAPA DE DIRECCION.-

En este apartado se tratara de recopilar informacion referente a las formas que utilizan las
diferentes Organizaciones de Desarrollo para influir en su personal para que ellos realicen
eficientemente sus tareas, de manera que contribuyan ha alcanzar los objetivos y metas de la
Organizacion.

Universidad Don Bosco | Escuala de Faganiaria Fndusirial



74 Técnicas Adminishabons de Prganiorin Fndustrinl

En el Anexo No. E (Pag. No. 277-279) se pueden observar las preguntas caracteristicas
disefiadas a partir del literal No. 18 ala 25

(F) CONOCIMIENTOS DE CONTROL..-

La seccion de Control fue diseiiada para verificar los métodos de control del desempefio que cada
una de las Organizaciones de Desarrollo utilizan para ver el rendimicnto de sus trabajadores y los
puntos débiles que deben fortalecerse, asi como también, el identificar si los trabajadores reciben
recompensas cuando han obtenido un excelente rendimiento.

Las preguntas disefiadas para ésta etapa se contemplan a partir de las preguntas No. 26 a la 30
segun Anexo No. E (Pag. No. 279-280).
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CAPITULO IV: " DIAGNOSTICO DE LA INVESTIGACION
DE CAMPO "

S | INTRODUCCION.-

Para la realizacién de la Investigacion de campo se utilizaron los métodos de encuesta
dirigida hacia los trabajadores que conforman las diferentes Organizaciones, entrevistas con los
encargados de las areas que conforma Las Organizaciones de Desarrollo, la experiencia de dos
afio trabajando en una Organizacion de Desarrollo en la ejecucion de un programa de becas y la
Observacion directa en las visitas realizadas a instalaciones de Organizaciones de Desarrollo, asi
como también informacion bibliografica obtenida de los boletines informativos de los programas
que se desarrollan para la poblacion.

De tal forma que para la elaboracion del presente capitulo se han tomado en cuenta el
analisis de los resultados obtenidos de la investigacion de campo cuyo objetivo es obtener
informacion veraz, la cual aporte un mayor valor para la conceptualizacion del disefio de

-aplicacion de técnicas administrativas de ingenieria industrial.

Para el desarrollo del diagnostico de la informacion se hace necesario el analizar
detenidamente cada una de las areas de estudio del disefio de cuestionarios y guia de entrevista;
asi como también, se debe comprobar las hipdtesis determinadas para la investigacion de campo.
De los resultados obtenidos del diagnostico de la informacion se determinaran los problemas
identificados de la informacion obtenida de tal manecra que se dara una priorizacion de los
problemas encontrados.

i 2924 PRESENTACION X ANALISIS DIE LA INNWESTIGACION DE CAMPO

4.2.1 TRATAMIENTO DE LA INFORMACION.-

En el presente apartado se tratara de tabular y analizar la informacion recopilada en la
Investigacion de campo, con el proposito de transformar las observaciones identificadas para dar
una explicacion cualitativa del tema en estudio.

4.2.2 ESTRUCTURA DE LA TABULACION.-

Para lograr una mejor comprension de la informacion, las tablas estan estructuradas de tal
forma que en la primera columna se presentan las diversas opciones de una determinada
pregunta, la siguiente columna muestra la frecuencia asignada a cada opcion, para que la tercera
columna muestre los porcentajes que corresponden a cada opcion.

Ademas en la ultima fila de cada tabla se cuantifica el nimero total de encuestados.
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4.2.3 ANALISIS DE LOS RESULTADOS.-
Para el analisis de los resultados de las encuestas, se establece el siguiente procedimiento:

(A) PLANTEAMIENTO DE LA PREGUNTA. El primer paso para el analisis de los resultados
obtenidos ya sea de las encuestas como de las entrevistas, es el planteamiento de la
pregunta de la cual serdn estudiados los resultados obtenidos. Ademds de la pregunta
es necesario el presentar el objetivo por lo cual fue creada la pregunta para tener un
punto de referencia de la pregunta en cuestion.

(B) PRUSENTACION, TABULAR DI LOS RESULTADOS. Esle paso consiste en colocar en una
tabla predisefiada el resultado dado por los entrevistados y encuestados, de tal manera
que se conozca la frecuencia de las opciones brindadas y sus porcentajes individuales.

(C)GRAFICO DI BARRAS. Posteriormente a la presentacion tabular de los resultados es
importante el presentar dicha informacion cn forma de gralico que ayuden a un mejor
analisis estadistico de los resultados obtenidos.

(D) INFLRENCIA LSTARISTICA Q. ANALISIS DE LA INFORMACION. Finalmenle, se presenta una
explicacion del comportamiento observado de los resultados obtenidos de la pregunta
ya sea en forma estadistica o explicativa de la situacion presentada.

Se debe tener presente que algunas preguntas tanto del cuestionario para los trabajadores como
para los mandos medios, la estructura que presenta es de dos preguntas en una. Por lo tanto se
analizan individualmente, lo que cambia es que en lugar de mostrar un grafico de barras se
presentan los resultados en un grafico circular o de pastel para que se diferencie la pregunta
principal de la complementaria.

4.2.4 PRESENTACION DE ANALISIS ESPECiIFICO DE RESULTADQOS.-

La presentacion del analisis especifico de los resultados obtenidos de los cuestionarios
dirigidos a los trabajadores y la entrevistas dirigidas a los mandos medios de las Organizaciones
de Desarrollo se presentan en los Anexos No. F (Ver pag. No. 281-329) y G (Ver pag. No. 330-
380) respectivamente.

4.3 ANALISIS DE LAS AREAS DE HSTUDIO DIE LOS CUEGTIONARICOBE
IPIMAGADO A LOSTRABAJADORIES .-

Como se defini6 en el capitulo III, este cuestionario se disefio para evaluar los
conocimientos que cada uno de los trabajadores ticnen acerca de su Organizacion, sus tareas
laborales, la motivacion hacia el trabajo, la comunicacién y la direccion de las tareas para
alcanzar las metas establecidas.

De tal forma, que el cuestionario fue estructurado de la siguiente manera:
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En estd area se estudio los conocimientos que los trabajadores tienen acerca de los
objetivos y metas tanto Organizacional como por area especifica de trabajo. En base a los
resultados obtenidos de las encuestas se observo que de acuerdo a las estadisticas mostradas en
las preguntas que conformaban este estudio el 61.54% de los trabajadores no tenian ni idea de
los objetivos y metas que persigue su organizacion, sin embargo el 30.77% de los trabajadores
reconocen quienes son las personas que deben tomar las decisiones estratégicas de la
Organizacion; El 42.07% no tienen ni idea de como se encuenira estructurada la Organizacion de
Desarrollo, de tal manera que no se identifican las relaciones de autoridad - responsabilidad por
parte de los trabajadores; el 80% de los trabajadores no conocen las tareas especificas de su
cargo a desempeifiar en su Organizacion, y la mayoria de las veces los mismos encargados de las
arcas especificas de la Organizacion les imponen realizar tareas que no estan de acuerdo a las
responsabilidades inherentes al trabajo que realizan; el 84.62% de los trabajadores no tiene bien
claras las metas especificas que debe alcanzar semanalmente para que su trabajo se considere
eficiente y muchos de ellos no saben ni hacia donde y por qué realizan sus tareas.

Por lo tanto, se observa que existe un vacio entre las tareas que realizan los trabajadores y
los objetivos y metas que se ha propuesto la Organizacion, de tal forma, que los esfuerzos que
realizan tanto la gerencia como la parte operativa de la Organizacidén se ven divorciadas en
cuanto al camino a seguir. Y esto influye en los resultados alcanzados por toda la Organizacién y
los servicios que se prestan a la poblacion Meta no es el adecuado ni esperado.

Con respecto a ésta area de estudio fue disefiada para establecer los aspectos que cada uno de
los trabajadores entiende por procesos de trabajo, recursos proporcionados para un eficiente
desarrollo de las actividades de cada uno de los trabajadores que conforman las Organizaciones
de Desarrollo. En cuanto a los resultados obtenidos de las preguntas caracteristicas se observo
que el 87.69% no saben como se encuentra estructurada su area especifica de trabajo es decir
que no sabe con exactitud las responsabilidades inherentes a su cargo y la persona de autoridad
inmediata a la cual debe consultar para la toma de decisiones dec su area especifica de trabajo; en
cuanto al nimero de personas que conforma su area de trabajo si saben el nimero de compafieros
dentro del nacleo de trabajo. El 20% de los trabajadores aseguran que el area de trabajo no es la
adecuada contra el 15% que afirman que el area de trabajo es aceptable pero no la adecuada para
el desarrollo de su trabajo.

El 55.38% afirman que no se les brindan las herramientas necesarias contra el 30.77 % que
indican que frecuentemente la gerencia se preocupa por proporcionarles todas las herramientas
para el desarrollo de sus actividades.
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En conclusion de las preguntas asignadas para esta area de estudios se puede identificar
que no existe un plan de trabajo por area especifica que permita guiar todos los esfuerzo para que
al juntarse con las otras areas logren las metas Organizacionales. También es importante el
hecho que la mayoria de los trabajadores encuestados no pueda describir en forma esquematica
como funciona la Organizacion ni por lo menos su area de trabajo. Por lo tanto, esto estd
indicando la falta de manuales que permitan a los encargados de las diferentes areas y la gerencia
mostrarles el camino a seguir, para que en reuniones sostenidas se puedan leer y recordar hacia
donde se deben orientar todas las metas. También se podria utilizar rotulo o laminas en las
diferentes areas de trabajo en las cuales se plasmen los objetivos, la mision a seguir, las
responsabilidades y los valores basicos que persiguen, quienes son los beneficiarios, etc. que les
ayuden a reforzar y recordar qué es la Organizacion y como se cncuentra estructurada en su
totalidad y por area especifica.

Con ello su deficiencia se centra en no contar con tareas especificas, claras y precisas, las
cuales deben ser programadas en conjunto con la gerencia, encargados de areas y los mismo
trabajadores primordialmente por semana de trabajo de tal manera que se evidencia un avance
significativo de las programaciones entregadas a los donantes y de las metas a cumplir por aiio
laboral.

Su objetivo es el identificar si la Organizacién cuenta con métodos especificos para la
seleccion de personal, si cuentan con procesos de capacitacion, oiientacion de los trabajadores
seleccionados para un cargo especifico. En referencia a los resultados obtenidos de las respuestas
disefiadas para el analisis de éste estudio se observa que el 49.23% aseguraron que no utilizan
ningun método para seleccionar el personal; el 41.54% de los trabajadores dicen que una vez
seleccionado para el cargo a desempeifiar no se les da la orientacion necesaria para desempefiar el
cargo contra el 30.77% que dicen que no es la adecuada. Por otra parte el 33.85% afirman que
no se les brinda capacitacion alguna contra el 46.15% que dicen que no es la adecuada.

De lo anterior, y segun las razones que cada uno de los trabajadores brindo, se identifica
una deficiente seleccidon de su personal para desarrollar cierto cargo, y esto es muy riesgoso para
la Organizacion el escoger al candidato no idoneo para el puesto, ya que para la seleccion de un
candidato se debe analizar muchos factores que al integrarlos v verificar con el perfil del
candidato que necesita la Organizacion se escogera al que mas se accrca a las especificaciones.

Por otro lado, es importante que una vez seleccionado el candidato idéneo se le
proporcione una orientacion, la cual incluye la bienvenida a la Organizacidn, la presentacion de
todas las personas que la conforman, los conocimientos de las reglas, normas, funciones a
desempetlar, los periodos de vacaciones remunerables, el horario de entrada y salida, etc. y todos

aquellos aspectos que conlleven al conocimiento de su trabajo, actividades a realizar y
responsabilidades de su cargo.
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Esta area de estudio trata de identificar el grado de importancia que las organizaciones de
desarrollo le brinda a las actividades referentes al recurso humano como lo son: la motivacion y
la evaluacion del desempeiio de los trabajadores. ,

De tal forma, que los resultados de los encuestados referente al trato de la motivacion
muestran que el 76.92% de ellos dicen que influye la motivacion con el resultado que obtienen
de su trabajo; El 83.08% también informaron que los problemas en su casa y personales influye
directamente en el desempefio de sus labores. Con respecto al grado de supervision se observo
que el 72.31% de los trabajadores dicen que necesita de supervision de su trabajo y por otra parte,
que el grado de supervision depende de las tareas asignadas a su cargo; El 66.15% afirman que
estaria dispuesto en el momento oportuno, la debida capacitacion y la orientacion adecuada a
ejercer el autocontrol de sus tareas desempeiiadas. En referencia a la comunicacion que fluye
dentro de la Organizacion se muestra que el 61.54% de los encuestados hacen referencia al
hecho de que la comunicacion no es la conveniente para el desarrollo de su trabajo; esto hace que
la informacion que le es proporcionada al personal no sea la adecuada, oportuna, eficiente vy se’
refleja por el 80.00%. , ‘

Por lo tanto se puede observar que la deficiencia encontrada en el conocimicnto de direccion,
se identifica en que las Organizaciones de Desarrollo no se interesan por contrairestar la baja
estima de los trabajadores y aumentar o mantener estable ¢l grado de motivacion de los
trabajadores; asi como también, el aspecto de descuidar que la comunicacion al interior de la
Organizacién no sea la adecuada, oportuna y eficiente provocard que existan fuentes que
bloqueen la eficacia de la comunicacion, por lo cual la informacion que fluye de cada una de las
areas, y por consiguiente la mayoria de las veces entorpece la toma de decisiones para que ésta
sea efectiva.

(E) CONOCIMIENTOS DE CONTROL.-

Fue disefiada para verificar los métodos de control del desempefio de cada una de las
Organizaciones para ver el rendimiento de sus trabajadores y los puntos débiles que deben
fortalecerse.

De tal manera que se identificd que el 50.77% afirman que no se cuenta con un método de
evaluacion de personal en la Organizacion contra un 29.23% que dice que algunas veces se les
han realizado. Del resultado obtenido cada trabajador con respecto a la retroalimentacion de los
puntos débiles y fuertes se observd que el 29.23% dicen que frecuentemente se le comunica los
resultados y que puntos debe corregir contra el 15.38% asegura que no se le comunican los
resultados. Por otra parte, lo referente a las recompensas brindadas por los encargados de las
distintas areas y la gerencia de la organizacion se identifica que el 26.15% dicen que algunas
veces son recompensados contra el 7.69% que no lo utilizan en las Organizaciones el método de
recompensas.

En conclusion, es un problema identificado importante debido a que la evaluacién del
personal es una herramienta gerencial, la cual puede dar pautas que permitan corregir errores ya
sea de procesos o recargo dc tareas;, asi como también se puede lograr identificar los puntos
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débiles y que son fragiles para la motivacion de los empleados. Por otra parte, las recompensas
juegan un papel primordial en la técnica de la motivacion.

No ¢s necesario que sea monctaria, por ¢l contrario, ¢s mas importante para los trabajadores
el sentirse que perlenecen y que sus sugerencias y opiniones son tomadas en cuenta por la
Organizacion,

A.4 AWALIGIS DE LAS AREAS DE ESTUDIO DIE LAS ENTREVISTAS
DPIRIGIDRAS A LOS MANDOS MEIDICH DE LAS OMRMGANIZACIONES IDE
DESARROLIO.-

Con el propdsito de retomar una vision mas acertada a los procedimientos administrativos
de las Organizaciones de Desarrollo se disefio para la investigacion de campo entrevistas
dirigidas a los mandos medios de las Organizaciones seleccionadas para el proceso de cntrevistas.
De tal manera que las areas de estudio para las entrevistas se han identificado asi:

4 4 -

Esta seccion se disefio para identificar los puntos referentes a los objetivos, metas, mision y
politicas de las Organizaciones de Desarrollo.

De tal manera que de los resultados de la entrevista han sido tipificadas segin opciones de
respuestas dadas a las preguntas para dicha seccion, con lo cual se pudo observar que ¢l 85.71%
de las respuestas dadas por las entrevistas se identificd que estas se encontraba tratando de
alcanzar mas de una mision por lo cual los esfuerzos de todas las areas de la Organizacion no
saben hacia cual enfocarse, otras por el contrario no tienen una mision definida, otras causan
confusion y en muchas la mision no se identifica con la naturaleza de la Organizacion. Sin
embargo, no todas las areas de la Organizacion tienen identificados los objetivos y metas
especificas ha alcanzar representando un 47.62%. En lo que respecta a la frecuencia con que se
reunen los encargados de las areas especificas y la gerencia para la planeacion de las actividades
anuales la mayoria no estima una periodo adecuado para ellas y s¢ ve representado por un
80.95%.

En conclusion, en ésta etapa de estudio se debe observar estudiar la naturaleza de la
Organizacion de tal forma que los objetivos y la mision bajo la cual se establece estén acordes a
la naturaleza de la Organizacion, y a los problemas sociales a los cuales se debe atender para
minimizar sus problemas. Y esto es un punto esencial, las Organizaciones de Desarrollo
dedicadas a acciones sociales hacia la poblacion salvadoreiia, tiene que tener presente que ella
puede contribuir a que se disminuya el problema pero se tiene que tener presente ue no se
resolvera totalmente el problema. Por otra parte, una vez analizadas las bases de accion que
conformaran los objetivos y la misién de la Organizacion, se dcbe reunirse con todos los
encargados de las diferentes areas que la conforman y la alta gerencia por lo menos cada quince
dias para dar pauta a los objetivos y metas especifica por area para dar a conocer a los
trabajadores y asi conducir mejor los esfuerzos y recursos con los cuales se cuenta para alcanzar

las metas organizacionales establecidas y para mejorar la cobertura y el servicio prestado a la
poblacion Salvadoreiia.
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Esta etapa fue disefiada para conocer el proceso de organizacion es decir, como se encuentra
su estructura organizativa, las tareas asignadas a cada cargo para verificar la cantidad de trabajo
distribuido en las diferentes areas que conforman la organizacion.

De tal forma, que de las respuestas dadas por los entrevistados se ha observado lo siguiente:
La mayor parte de las Organizaciones (61.90%) sostienen una estructura lineal debido a que
corresponden a Organizaciones pequefias y medianas. Lo que respecta a la distribucion de todas
las areas que conforman la organizacién es la adecuada segun los entrevistados representando un
52.38% contra el 47.62% que afirman que la distribucion no es la adecuada mayormente debido
a que no se cuenta con un edificio propio. Con respecto a las herramientas que necesitan sus
trabajadores se trata de proporcionarles en la medida de lo posible.

- De tal manera que la deficiencia radica en que no se presta atencion a la necesidad de que las
personas deben trabajar bajo un minimo de estructura fisica adecuada el cual les permita realizar
sus actividades eficientemente. Por lo tanto, no importa que la Organizacién no cuente con una
estructura fisica propia, sino que la distribucion fisica de las instalaciones en donde realizan sus
operaciones sea la adecuada y ventilada. También es necesario que se verifique si la estructura de
la Organizacidén no entorpezca las actividades, responsabilidades y toma de decisiones dentro de
la misma.

En ésta etapa se establecera cuales son los requerimientos de fuerza de trabajo. Inventario de
personas disponibles, reclutamiento, seleccion, colocacion, capacitaciones y recompensas dentro
de las Organizaciones de Desarrollo. '

De tal forma, que de los resultados de las entrevistas se identifica que: en lo que se refiere a
la seleccidn de personal se observa que cada una de ellas tienen un método de seleccion aunque
no es el adecuado para escoger al candidato idoneo. Lo que respecta a la Orientacion dada para
introducirlo al cargo a desempefiar el 71.43% dicen que no les dan induccion para la gjecucion
del trabajo contra un 476% afirman que no existe un area indicada para ello. Por otra parte, lo
que se refiere a las capacitaciones al personal; el 90.48% representa a las Organizaciones que no
se preocupan por capacitar a los trabajadores, no le interesa a la gerencia y a que los empleados
no asisten a ellas. En referencia a las recompensas que se ofrecen al personal el 76.19%
afirmaron que no les dan recompensas a los trabajadores en contra el 14.29% que si cuentan con
un sistema de recompensas.

Por lo tanto, se aprecia una deficiencia en cuanto al seguimiento que se da al candidato
seleccionado para ocupar una determinada plaza dentro de la Organizacion; es importante que se
de la induccion apropiada al trabajador. En cuanto al sistema de capacitacion es de vital
importancia, ya que muchas veces se debe el fracaso de un determinado programa o proyecto al
hecho de que el recurso humano no es el idéneo para cumplir con las actividades.
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Y por otro lado, las recompensas juegan un papel importante, para que se logre la motivacion
del personal, se debe tener presente que no es necesario que la Organizacidon invierta en
recompe:sas economicas, sino que para los trabajadores es mas ratificante el utilizar métodos que
permitan mayor participacion a los trabajadores.

;g; ETAPA DE DIRECCION.-

En éste se tratd- de recopilar informacion referente a las formas que utilizan las diferentes
organizaciones de desarrollo para influir en su personal para que ellos realicen eficientemente sus
tareas de manera que contribuyan ha alcanzar los objetivos y metas de la organizacion.

De tal manera que de los resultados se puede observar que el 52.38% de las organizaciones
no mantienen programas para motivacion de su personal. El 66.67% de las Organizaciones no
cuentan con un area de Psicologia o Recursos Humanos contra el 23.81% que afirman que no le
interesa a la Organizacion contar con estas areas y las otras dicen que no cuentan con los recursos
necesarios. Por otra parte, lo ‘que respecta a la supervision el 52.38% de ellas afirman que es
importante siempre estar supervisando al personal para que cumplan con sus metas contra un
47.62% que dicen que depende de la tarea asignada y frecuentemente para mantener un control
del trabajo realizado por las distintas areas. Con respecto a la comunicacion que fluye dentro de
la Organizacion el 71.43% de las organizaciones afirman que la informacion no es la adecuada,
es deficiente y la calidad con que se recibe no es la esperada, contra un 28.57% que aseguran que
la informacion que se les proporciona a todas las areas es la adecuada, oportuna y eficiente.

En conclusion, se identifica una deficiencia en los procesos de motivacion, comunicacion y la
supervision. Las Organizaciones de Desarrollo deben de buscar métodos de capacitacion que le
permita a su personal ejercer un autocontrol de sus tareas a fin de que la gerencia no invierta
demasiado tiempo a la supervision. Por otro lado, la comunicacion no es la esperada de tal forma
que la informacidn que debe de circular al interior de la organizacion debe de buscarse un método
que permita que no llegue tarde y que sea de calidad.

Fue disefiada para verificar los métodos de control de desempefio tanto del trabajador como
de evaluacion de la organizacion.

De tal forma que de los resultados obtenidos se identifica que el 66.67% de las
organizaciones dicen que el método de evaluacion de personal no esta establecido, no le interesa
a la gerencia y el reglamento no lo contempla. El periodo de evaluacion de aquellas
Organizaciones que utilizan el método de evaluacion es apropiado en aquellas que lo realizan -
cada mes. Con respecto a.que los encargados de las diferentes areas retroalimentan los puntos
débiles de sus trabajadores una vez realizada la evaluacion, se verifico que solamente lo realizan
el 42.86%. Lo que respecta a las recompensas como se verificé anteriormente no se realizan en
la mayorta de las organizaciones.

En conclusion, es importante que la gerencia de la Organizacién estime la evaluacion tanto de
personal y de la Organizacion como un método sistematico que identifique errores en los
procesos y les permita buscar mecanismos correctivos. Y mientras, mayor sea la frecuencia de
evaluacion los resultados seran mas favorables para la Organizacion.
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4.5 ANALISIS DE LAS HIPOTIESIS DETRABAJO.-

Las hipotesis de trabajo disefladas para la investigacion de campo se presentan a
continuacion con su respectivo analisis cualitativo de los resultados obtenidos tanto de las
encuestas y entrevistas:

¢ HIPOTESIS  GENERAL: “Las Organizaciones de Desarrollo aplican
efectivamente 1écnicas Administrativas de [ngenieria Industrial que les permitan
realizar eficientemente su trabajo de fomentar la educacion integral en 51 Salvador”.
Segun los resultados obtenidos, se observa que no se utilizan eficientemente técnicas
administrativas de ingenieria industrial, de tal manera que la mayoria de ellas estiman que
la aplicacion de ellas ayudaria a resolver los problemas de comunicacion, seleccion de
personal, sistema de capacitacion que las aquejan.

¢ LUPOTESIS ESPECIFICAS.-

1. “ Los trabajadores de las diferentes Organizaciones de Desarrollo dedicadas al fomento de
la Isducacion [ntegral en Il Salvador no conocen los objetivos que cada Organizacion quiere
alcanzar”,

Por los resultados obtenidos de las encuestas realizadas a los trabajadores se identifico que el
61.54% no los conocen por lo tanto esta hipotesis de trabajo se da por valida.

2. “Existe en las Organizaciones de Desarrollo dedicadas al fomento de la educacion una

adecuada planificacion de todas las actividades a realizar para el logro de los objetivos que
se persiguen y asi alcanzar las metas”.
Aunque de los resultados obtenidos de las entrevistas realizadas se identifico que los
encargados de cada area especifica de trabajo y la gerencia se retinen para la planificacion de
las actividades diarias, falta fortalecer dichas reuniones de tal manera que se establezcan
objetivos y metas cuantificables y que se puedan realizarse para cada una de las areas
especificas de trabajo. Por lo tanto se puede decir que esta hipétesis no fue cumplida del todo
y se convierte en un punto esencial de la problematica a resolver.

3. “Los procesos de informacion entre los niveles de los mandos altos, medios y operativos
reducen la incertidumbre en el proceso de toma de decisiones”.
Tanto las encuestas realizadas a los trabajadores(la cual representa el $0%) como las
entrevistas a las Organizaciones (la cual representa el 71.43%), se pudo constatar que no se
cuenta con procesos efectivos para los procesos de informacién y asi ayudar a oportuna toma
de decisiones.

4. “Las Organizaciones de Desarrollo dedicadas al fomento de la educacion integral poseen un
eficiente sistema de capacitacion de personal ™.
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De los resultados de las entrevistas las Organizaciones afirmaron que no cuentan con un
sistema de capacitacion y esto representa un 71.43%; y los trabajadores encuestados también
afirmaron que no se cuenta con un sistema de capacitacion y estes representan un 8¢%.

5. “Ll proceso de seleccion de personal dentro de las Organizaciones de Desarrollo dedicadas
al fomento de la Educacion es deficiente ™.
Por lo tanto, de los resultados de las encuestadas se detalla que el proceso de seleccion de
personal no es el adecuado para seleccionar al candidato idoneo para ocupar una plaza
vacante.

6. “Cada uno de los empleados de las diferentes Organizaciones de Desarrollo dedicadas al
Jomento de la educacion integral no se sienten motivados para realizar sus tareas y lograr
alcanzar las metas”.

De los resultados de las encuestas se identifico que el 50.77% de los trabajadores no se siente
motivados contra el 23.07% que afirman que nunca se desmotivan en la rcalizacion de su
trabajo. Por lo tanto esto conduce a decir que la hipotesis es verdadera.

7. “Ll desconocimiento de las diferentes Técnicas Administrativas de Ingenieria Industrial no
permite un eficiente desempeiio laboral en las diferentes Qrganizaciones de Desarrollo
dedicadas al fomento de la educacion integral en Il Salvador”.

De las encuestas y de las entrevistas realizadas se ha identificado que muchas desconocen las
técnicas por lo tanto no las aplican para que ellas las ayuden a fortalecer los punios débiles.
Por lo tanto se puede decir que esta hipotesis es verdadera, debido a que las Organizaciones
de Desarrollo con mayor transcendencia las conocen, solamente las que son pequeas y
medianas no conocen todas las técnicas administrativas que puede utilizar como herramientas
de la gerencia para convertir todos los esfuerzos de las diferentes areas y el alcance de los
objetivos.

4.6 FPRIORIDAD DE LOS PRORBLEMAS ENCONTRADOS.-

Después de haber realizado el diagnostico para las areas de estudio y los diferentes
instrumentos de recopilacion de informacion para la Investigacion de Campo (Trabajadores y
Mandos Medios). Se procede a evaluar los problemas identificados y encontrados en el analisis
tanto de las areas de estudio como las hipdtesis de trabajo.

El método utilizado para el caso en estudio sc realizara por medio de la utilizacion del
método de evaluacion por puntos, para el cual se han definido los siguientes criterios con su
respectiva escala de puntos como resultado del diagnostico de la investigacion de campo:

CRITERIOS UTILIZADOS PARA EL METODQ DE EVALUACION POR PUNTOS

No CRITERIOS PUNTAJE
1 | Causan deficiencia en los Procesos Administrativos dentro de la Organizacion. 1 -50
2 |Disminuyen la eficiencia de los objetivos y metas programadas 1 -40
3 [Que al solucionarse mejoren los procesos de Integracion dentro de la Organizacion 1 -30
4 | Aumenten la identificacion de Toma de Decisiones dentro de la Organizacion. 1 -20
5 |Fortalezcan la relacion Gerencia, Mandos Medios y Operativos 1 - 10
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Para el establecimiento de la prioridad de los problemas, se ha asignado un puntaje a cada
uno de los criterios establecidos en la tabla descrita anteriormente.

La escala de puntuacion asignada para cada criterio estan en relacion directa con la
importancia que cada uno de estos presenta en términos de identificar los problemas encontrados.

Para el caso en estudio el criterio de “Causan deficiencia en los Procesos Administrativo
dentro de la Organizacion de desarrollo”, seré el que se le otorgue el mayor puntaje, ya que este
criterio encierra aquellos problemas que disminuyen y obstaculizan el lograr un adecuado
desarrollo de las actividades de la Organizacion ya sea al interior como a la poblacion objetivos
que brindan sus servicios.

El segundo criterio segun orden de importancia es el de “Disminuyen la ¢ficiencia de los
objetivos y metas programadas”, y al cual se le ha asignado un puntaje de 10 puntos, menor al
primero debido a que los problemas que encierran éste criterio resultan un poco flexibles de
resolver.

El tercer criterio de orden de importancia es el “Que al solucionarse mejoren los procesos
de Integracion dentro de la Organizacion”, y le fue asignado un puntaje de 20 puntos menos, por
fa razon de que los problemas son mas flexibles de resolver que los dos anteriorcs.

Con respecto al cuarto criterio de orden de importancia se denominé a aquellos que
“aumenten la identificacion de Toma de Decisiones dentro de la Organizacion™, de tal forma
que por ser un poco mas flexibles que los primeros crilerios se consider0 asignarles 30 puntos
menos.

Y finalmente al criterio de aquellas que “Fortalezcan la relacion Gerencia, Mandos
Medios y Operativos™ se le ha otorgado el menor puntaje, porque comprenden aquellos
problemas donde al proporcionar alternativas de solucién inmediatas sean las favorables y las
adecuadas para el mejoramiento del proceso Administrativo dentro de la Organizacion.

4A.G.01 TLHRILA DE RESUILTADOS.-

A continuacion se presentan los problemas identificados, como resultado de la Investigacion de
Campo realizada, los cuales se detallan en la siguiente tabla para una mejor comprensiéon. Dicha
tabla se encuentra estructurada de tal forma que en la primera columna se presenta los problemas
encontrados; en la siguiente columna se muestra los criterios a evaluar (en este caso son 5
crilerios), para que en la tercera columna se muestre el total del puntaje y en la ultima columna se
muestre los porcentajes individuales para cada problema identificado.

Ademas en la ultima fila de la tabla se cuantifica el nlumero total de puntaje alcanzado por
problemas encontrados.
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PROBLEMAS PUNTAJE PORCENTAJE
CRITERIOS TOTAL INDIVIDUAL
1 2 3 4 3
Los trabajadores de las Diferentes Organizaciones de
Desarrollo no conocen los objetivos y metas ha alcanzar|{ 50 40 30 20 10 150 14.85
por 4rea especifica de trabajo y Organizacionales.
No mantienen una adecuada planificacién de todas las
actividades a realizar para el logro de los objetivos que| 50 40 30 20 10 150 14.85
se persiguen tanto Organizacionales y por area de
trabajo especifica.
Carencia de procesos de informacion entre los niveles
altos, medios y operativos para la toma de decisiones| 40 35 30 20 10 135 13.37
estratégicas.
Falta procesos de capacitaciéon para el personal que
labora en las organizaciones de desarrollo 30 25 30 20 10 115 11.39
No existen métodos eficientes para la seleccidn,
induccion y colocacion del personal. 30 20 30 10 5 95 9.41
Falta de métodos motivacionales y recompensas para el
personal que conforma la Organizacion. 35 35 30 15 i0 125 12.37
Desaprovechamiento de las técnicas administrativas de
ingenieria industrial en las Organizaciones de| 45 35 25 15 10 130 12.87
Desarrollo. 4
Carencia de aplicacion de métodos de evaluacidn tanto
de personal como de monitoreo de la Organizacion. 30 20 30 20 10 110 10.89
TOTALES 1,010 100.60%
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En base a la tabla de resultados de la evaluacion por puntos presentada anteriormente, los

problemas identificados segun orden de importancia son los siguicntes:

Los trabajadores de las Diferentes Organizaciones de Desarrollo no conocen los objetivos y
metas ha alcanzar por area especifica de trabajo y Organizacionales.

No mantienen una adecuada planificacion de todas las actividades a realizar para el logro de
los objetivos que se persiguen tanto Organizacionales y por area de trabajo especifica.

Carencia de procesos de informacién entre los niveles altos, medios y operativos para la
toma de decisiones estratégicas.

Desaprovechamiento de las técnicas administrativas de ingenieria industrial en las
Organizaciones de Desarrollo.

Falta de métodos motivacionales y recompensas para el personal que conforma la
Organizacion. ’

Falta procesos de capacitacion para el personal que labora en las organizaciones de
desarrollo.

Carencia de aplicacion de métodos de evaluacion tanto de personal como de monitoreo de la
Organizacion. '

No existen métodos eficientes para la seleccidn, induccion y colocacion del personal.
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CAPITULO V: “ CONCEPTUALIZACION DEL DISENO ™

HB. 1 ORJETIVO DE LA CONCEPTUALIZACION .-

Identificar un sistema que ayude a las Organizacioncs de Desarrollo la Aplicacion de
Técnicas Administrativas de Ingenieria Industrial, que les permita desarrollar mecanismos de
trabajo que determinen oportunidades visionarias de Proyectos y/o Programas que ayuden a la
poblacion salvadorefia a solventar en parte la problematica social; y permita a la vez brindar un
servicio mas competitivo y de mayor participacion activa en El Salvador.

Tp.2n SISTEMA DE APLICACION DE TEONICOAS
ADMINISTRATIVAS DE INGENIEBERIA INDUSTIILIAL

Como resultado de la Investigacion de Campo y evidcuciando segun la identificacion y
priorizaciéon de los problemas estudiados en la etapa del Diagnostico de la Informacion
Recopilada; el siguiente paso es la Conceptualizacion del diseiio que permitira dar solucién
efectiva a los problemas encontrados.

El procedimiento a seguir para establecer la conceptualizacion del disefio, se hace
necesario para el trabajo de graduacion el desarrollar cinco sub-sistemas de apoyo a las funciones
basicas administrativas, y las cuales [ueron objeto de estudio en la Investigacion de Campo;
haciendo énfasis en los problemas encontrados en la etapa de diagnostico y priorizacion de
problemas, con el objeto de establecer al final un conjunto de sub-sistemas que unidos formaran
el Sistema de Aplicacion de Técnicas Administrativas de Ingenieria Industrial descado.

Para el caso en particular los problemas priorizados en el capitulo de diagnoéstico de la
investigacion de campo son considerados de mucha importancia para su solucién, por lo tanto los
sub-sistemas a desarrollarse para darles alternativas de solucion viables son los siguientes:

(A) Subsistema de Planeacidn

(B) Subsistema de Organizacidén y Desarrollo
(C) Subsistema de Integracidén Organizacional
(D) Subsistema de Direccidn

(E) Subsistema de Control y Monitoreo

A continuacién se desarrollan los mecanismos de cada uno de los sub-sistemas
identificados para mejorar los mecanismos y herramientas administrativas en las Organizaciones
de Desarrollo.
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OBJETIVO: |

Proporcionar mecanismos que ayuden a dar un eficiente sistema de planeacion, el cual
permita a las Organizaciones de desarrollo una identificacion mas clara de la mision, objetivos,
metas y las acciones para lograrlos; Y asi ayudarles a una eficicnte toma de decisiones que
permita escoger los caminos de accion futuros para la Organizacion.

CONCEPTO:

Determinar un Subsistema de Planeacion, con el fin de brindar mecanismos y
herramientas que permitan dar un mejor aprovechamiento de las actividades dirigidas al control
de los objetivos, metas, toma de decisiones, programacion .dc tareas, encaminadas a la
planificacion de las areas funcionales que conforman la Organizacion de Desarrollo, de tal
manera que se aprovechen al maximo los recursos con los cuales se cuenta.

CONTEMIDO DE DESARROLLO DEL SUBSISTEMA DE PLANEACION:

A) Establecimiento de un Marco Légico de Trabajo.

B) Establecimiento de Objetivos y/o revision de las metas establecidas.
C) Desarrollo de Planes para la ejecucion de un proyecto.

D) Mounitoreo de la Organizacion.

CONCLUSION:

El Sub-sistema de Plancacion, proveera de diversos mecanismos que permilan a las
Organizaciones de Desarrollo lograr un eficiente proceso de Planificacion de las actividades de
las diferentes areas que conforman a las Organizaciones de Desarrollo.
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Ja

5.2.2 SUB-SISTEMA DE_ORGANIZACION Y DESARROLLO.-

OBJETIVO:

Fortalecer el proceso de Organizacion dentro de las diferentes Instituciones de Desarrollo,*
de tal manera que se establezca la mejor forma de relacionar a los recursos con los cuales se
cuenta y la estructura con la cual se cuenta; y con ello las personas pueden alcanzar los fines y
objetivos que se persiguen ya sea Organizacionales y/o especificas.

CONCEPTO:

El Sub-Sistema esta orientado a buscar mecanismos y herramientas que permitan utilizar
al maximo los recursos asignados para cada uno de los programas a ejecutar; de tal manera que se
identifique las tareas y funciones determinadas para cada una de las areas especificas para que no
se realicen tareas repetitivas e innecesarias, y se logren eficientemente los objetivos y metas
establecidas, ya sea semanal, mensual, trimestral y anualmente.

CONTENIDO DEL SUBSISTEMA DE ORGANIZACION Y DESARROLLO:

A) Definicion de los objetivos y metas verificables.

B) La clasificacion de las actividades requeridas por areas.

C) El agrupamiento, asignacion y coordinacion de las actividades mediante las cuales se
consiguen los objetivos.

D) Indicadores de eficiencia, satisfaccion y produccion.

CONCLUSION:

El Sub-sistema de Organizacion y Desarrollo permitira a las Organizaciones de Desarrollo
lograr una eficiente integracion de las tareas, funciones, coordinacion, establecimiento de las
responsabilidades y definicion de metas y objetivos especificos verificables; que permitan
establecer los indicadores de evaluacion para el desarrollo de cada uno de los programas de las
diferentes Organizaciones, de tal manera que se consolide con mayor efectividad el proceso de
Organizacion existente en las diferentes Organizaciones.
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-,

5.2.3 SUB-SISTEMA DE INTEGRACION ORGANIZACIONAL,.-

OBJETIVO:

Fortalecer el proceso de identificacion de los requerimientos de la fuerza de trabajo,
inventarios de las personas disponibles, reclutamiento, seleccion, colocacion, ascenso,
evaluacion, capacitacion y compensaciones; que permitan lograr la mejor manera de ocupar y
mantener eficientemente utilizados los recursos humanos con los cuales se cuenta en las
Organizaciones de Desarrollo.

CONCEPTO:

El Sub-Sistema de Integracion esta orientado a solventar los problemas identificados en la
etapa de diagnostico de la Investigacion de Campo lo concemiente a los métodos y herramientas

de seleccion, capacitacion, compensaciones, evaluacion e induccion al puesto de trabajo
asignado.

CONTENIDO DEL SUBSISTEMA DE INTEGRACION ORGANIZACIONAL:

A) Administracidn de los Recursos Humanps de un proyecto y/o programa.
B) Analisis de Puestos Funcionales.

C) Formacion del personal: seleccion, orientacion y/o induccion.

D) Sistema de Capacitaciones.

E) Evaluacion del Desempeiio.

CONCLUSION:

Con el Sub-Sistema de Integracion de Personal se lograra mantener un sistema de
atencion a los recursos humanos que fortalezca todas las deficiencias encontradas en el proceso
de investigacion de campo, y el cual dotara a las diferentes organizaciones de desarrollo contar
con las herramientas mas aptas para el establecimiento de seleccion y capacitacion de personal.
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5.2.4 SUB-SISTEMA DE DIRECCION.-

OBJETIVO:

Mejorar el proceso de direccion de los recursos humanos para lograr alcanzar
eficientemente los objetivos y metas establecidas, teniendo presente que se deben cumplir no solo
las metas especificas, sino que también los objetivos y metas organizacionales. De tal manera que
se permita ejercen un eficiente proceso de comunicacion, tratamiento de la informacion y una
adecuada toma de decisiones. @

CONCEPTO:

Con el Sub-Sistema de Direccion se pretende mejorar los procesos y mecanismos
organizacionales de informacion, comunicacion internos y externos, direccion y supervision de
las diferentes actividades, el estudio de factores internos y externos que afectan el logro de los
objetivos y metas; con el cual se pretende fortalecer los puntos débiles encontrados en la
investigacion de campo.

CONTENIDO DEL SUBSISTEMA DE DIRECCION:

A) Establecimiento de un Sistema de Direccion.

B) Identificacion de los instrumentos necesarios para la eficiente comunicacion.

C) Establecimiento de los mandos de recepcion de la informacion.

D) Sistema de Supervision de las diferentes area que conforman a la Organizacion a través de los
diferentes programas o proyectos.

E) Estudio de los factores internos y externos para la toma de decisiones.

CONCLUSION:

Con el sistema de direccion se pretende lograr fortalecer las tareas que determinen la
- etapa de supervision en las diferentes areas que conforman las Organizaciones de Desarrollo, de
tal forma que se identifiquen las deficiencias encontradas en ¢l proceso de supervision y con ello
se contribuyan ha alcanzar las metas organizacionales.
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OBJETIVO:

Proporcionar las medidas de seguimiento, control y evaluacién de las actividades a
realizar, asi como también establecer los indices de medicion y correccion del desempeiio tanto
de los trabajadores como de la organizacion de tal manera de asegurarse el cumplimiento de los
objetivos y planes disefiados para alcanzarlos.

CONCEPTO:

El Sub-sistema de Control y Monitoreo esta orientado a establecer un proceso sistematico
que examine el grado en el cual la organizacion esta alcanzando a la poblacion objetivo
propuesta, y como se han implementado los procedimientos y los arreglos organizacionales.

CONTENIDO DEL SUBSISTEMA DE CONTROL Y MONITOREO:

A) Identificacion del Método de Control y Monitoreo.

B) Establecimiento de Estandares.

C) Medicion del Desempeiio frente a los estandares.

D) Correccion de las variables en relacion con los estandares y planes.

CONCLUSION:

Con el sistema de control y monitoreo se contara con una herramienta gerencial que
permitird corregir y tomar acciones que establezcan los rumbos a seguir para fortalecer los puntos
que desvian a los integrantes de las diferentes Organizaciones de Desarrollo ha alcanzar los
objetivos y metas con mayor efectividad. Logrando con ello que todas las actividades que
conforman el proceso administrativos sean integradas de la mejor manera.
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CAPITULO VI: )
" SISTEMA PARA LA APLICACION DE TECNICAS
ADMINISTRATIVAS DE INGENIERIA INDUSTRIAL "

Como resultado de la etapa de Diagnostico obtenidas de los instrumentos de recopilacion
de la informacion referente a la comparacion, revision de formas, documentos, procesos, flujo de
informacién y métodos de trabajo utilizados por las diferentes Organizaciones de Desarrollo
seleccionadas para la etapa de la Investigacion de Campo, fueron identificadas cinco areas de
trabajo para conformar un sistema de aplicacion de técnicas administrativas de ingenieria
industrial, las cuales se fundamentan en las principales tareas de la Administracion como lo son:
La Planeacion, La Organizacion, La Integracion, La Direccion y El Control.

Dichos Subsistemas identificados como las alternativas de solucidn mas optimas para la
problematica encontrada en el desarrollo de la Investigacion de Campo, seran en este capitulo
estructuradas y disefiadas como Unidades de Trabajo de las Areas de Aplicacion de Técnicas
Administrativas de Ingenieria Industrial. A continuacion se presenta cada una de las Unidades de
trabajo del Sistema de Aplicacion de las Técnicas de Ingenieria Industrial.

6.1.1 GENERALIDADES DE LA UNIDAD DE PLANEACION.-

¢ OBJETIVO:
Proporcionar mecanismos que ayuden a desarrollar una eficiente planificacion de las
actividades anuales de trabajo de las diferentes areas que conforman la Organizacion;
la cual permita identificar los objetivos, metas, toma de decisiones y la programacién
de las tareas especificas de cada uno de los trabajadores que integran las areas
funcionales dentro de cada uno de los proyectos y/o programas ejecutados por la
Organizacion de Desarrollo.

¢ MISION:

Coordinar todas las actividades generadas con el proceso de planificacion a nivel
Organizacional y de cada una de las areas funcionales que conforma la Organizacion
de Desarrollo, de tal manera que se permita que todas las personas involucradas para
el alcance de los objetivos y metas las conozcan y trabajen con el afan de alcanzar los
resultados obtenidos por afio laboral de trabajo.
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1.

2.

¢ ACTIVIDADES A DESARROLLAR:

La primera actividad a realizar para el establecimiento de un método de planificacion de los
objetivos, metas y tareas especificas a realizar por cada uno de los trabajadores por afio
laboral sera discutida por cada uno de los mandos medios con los integrantes de las areas
funcionales de trabajo, en la cual se establezcan los puntos que cada una de las areas esperan
identificar para las gestiones necesarias que les permitan mantener buenos resultados dentro
de sus areas. Esta actividad puede realizarce por medio de reuniones quincenales en el
periodo comprendido de Octubre a Noviembre del afio a finalizar para que en conjunto se
establezcan las metas especificas y las actividades que se realizaran.

El siguiente paso a realizar sera el sostener mesas de trabajo entre la gerencia y los mandos
medios de las areas funcionales que conforman a la Organizacion, de tal manera que se
discutan los puntos expuestos por cada uno de los representantes referentes a los objetivos,
metas y programacion de actividades para el proximo afio. Con ello se pretende que en
conjunto se evaliien los objetivos y metas organizacionales y dentro de ese marco dar un

- método de trabajo que involucre la participacion de todos los integrantes que conforman la

Organizacion a través de cada uno de los proyectos y/o programas ejecutados.

Una vez realizados todos los pasos necesarios para una consolidacion del método, los

objetivos y metas tanto Organizacionales como especificas, se procederd a elaborar un
instructivo de generalidades y funciones especificas a desarrollarse en el nuevo afio laboral
para que cada uno de los trabajadores conozca las reglas de trabajo.

Sera responsabilidad de cada uno de los encargados de las diferentes areas funcionales de
trabajo el dar el seguimiento necesario para el cumplimiento de los lineamientos establecidos
para sus subordinados; y que los objetivos y metas caracteristicas a su area funcional sean
alcanzadas con mayor efectividad.

. ¢ RECURSQS HUMANOS DISPONIBLES:

Dentro de los recursos humanos principales para llevar a cabo la Unidad de Planeacién se

contara con;

Cada uno de los trabajadores integrantes de las areas funcionales de los proyectos y/o
programas ejecutados por la Organizacion.

Los Encargados de las diferentes areas funcionales de los proyectos y/o programas ejecutados
por la Organizacion de Desarrollo.

El Gerente encargado del Programa Ejecutado en la Organizacion de Desarrollo.
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o FUNCIONES DE LOS MIEMBROS INTEGRANTES DE LA ORGANIZACION:

Para el funcionamiento de la Unidad de Planeacion se establecera que cada una de las
personas involucradas realicen las siguientes actividades:

- La gerencia del Programa o Proyecto ejecutado asumira la responsabilidad por la direccion
administrativa y operativa de dicha Unidad de Planeacion. El cual asignara el tiempo
establecido para cada una de las areas funcionales para presentar su programacion anual.

- Los encargados de las diferentes areas funcionales seran los responsables de motivar al
personal a su cargo para que participen en la elaboracién de las actividades a realizar por
dicha area, de tal manera que cada uno de los trabajadores expondra las ideas y estrategias
pertinentes para el buen establecimiento de las actividades a realizar durante el nuevo afio.
Logrando establecer y enunciar los objetivos y metas que puedan cuantificar los resultados
que se obtengan por cada una de las areas.

- Cada uno de los encargados con la ayuda de dos trabajadores asignados en las reuniones
sostenidas elaboran los documentos que contendrad la programacion de las actividades
estimadas para su area de trabajo, la cual contendra los objetivos, metas, actividades a
desarrollar, determinacion de los recursos a utilizar para el desarrollo de su labor.

- Los encargados de las diferentes areas funcionales, seran los responsables de exponer los
planes disefiados para su area en las mesas de trabajo a desarrollarse con la gerencia y los
encargados de las otras areas. Para lo cual cada uno contara con 30 minutos para su_
exposicion.

- El gerente del Programa en conjunto con los encargados de las diferentes areas seran los que
asumiran la toma de decisiones estratégicas para la aplicacion de los programas anuales de
trabajo.

- Una vez establecido el plan de trabajo a seguir, cada uno de los encargados de las areas
realizaran las correcciones pertinentes y las entregaran en un diskette 3.5 a la secretaria
encargada de la elaboracion del documento final.

A continuacion se presentard el esquema de trabajo de los miembros que conforman a la
Unidad de Planeacion Individual y de todo el Proyecto o Programa.
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ESTRUCTURA DE APLICACION DE LA
UNIDAD DE PLANEACION

D I I B B I IR T
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.. INTERNO ",

'AREATECNICA  AREA PSICOLOGICA
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EJECUTADO POR LA ORGANIZACION
DE DESARROLLO
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PROGRAMA O PROYECTO EJECUTADO Y LAS AREAS FUNCIONALES
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¢ RECURSOS FISICOS Y MATERIALES:

Dentro de los recursos fisicos y materiales principales para llevar a cabo un mejor desarrollo de la
Unidad de Planeacion se utilizaran los siguientes:

- Lugar de trabajo de las diferentes areas funcionales.
- Material y Equipo de Oficina (Computadoras, Impresores, Fotocopiadora, Papeleria, etc.)
- Mobiliario de Oficina (Escritorios, Sillas, etc.)

- Papeleria (Lapices, Papel, Borradores, Libretas, etc.)

¢ PROGRAMACION DE LOS CONTENIDOS DE LA UNIDAD DE PLANEACION:

A) Establecimiento de un Marco Logico de Trabajo.

B) Establecimiento de Objetivos y/o revision de las metas establecidas
C) Desarrollo de las actividades de trabajo a desarrollar

D) Monitoreo de la Organizacion.

6.1.2 ESTABLECIMIENTO DE UN MARCQ LOGICO DE TRABAJOQ.-

El primer paso que se implementara para la unidad de Planeacion, es el establecimiento de un
marco logico de trabajo, el cual permita a todos los involucrados de las diferentes areas
funcionales el establecimiento del proceso adecuado para la coordinaciéon de las actividades a
realizar para la planeacion anual de trabajo en la Organizacion de Desarrollo.

Para lo cual, se debe tener presente que la mayoria de las Organizaciones de Desarrollo dedicadas
al fomento de la Educacién en El Salvador, desarrollan programas y/o proyectos orientados a
combatir la pobreza del pais por lo tanto se tratan de proyectos de Gerencia Social, y se requieren
de personas que entiendan que se debe de trabajar en un contexto de adaptacion, flexible,
descentralizada, trabajo en equipo, cooperacion, confianza, solidaridad y productividad dentro del
marco de trabajo establecido por los disefiadores del programa a ejecutar.

En base a lo anterior, la gerencia de programa y/o proyectos ejecutados debe tener
presente y claro que es un proyecto, los problemas a los cuales se enfrentan, las caracteristicas de
un buen proyecto para elaborar el marco logico de trabajo mas adaptable a las caracteristicas de
su Organizacion.
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El Marco Logico de un programa se define como una herramienta gerencial, la cual
facilitara la ejecucion del proyecto y/o programa, con el proposito de brindar una estructuracion
del proceso de planeacion y comunicacion del programa.
Para la ejecucion de la planificacion de las actividades se debe utilizar el siguiente formato logico
de analisis del rumbo a seguir por la gerencia del programa y/o proyecto:

ESTRUCTURACION DEL MARCO LOGICO DE TRABAJO

DISENADO PARA LA ALTA GERENCIA DEL PROGRAMA Y/O PROYECTO

* IDENTIFICACION DEL PROG

RAMA. Y/

Ly

DIGADORES

. MEDIOS DE EYALUACION

HPOTESIS DETRABAJO |

identificacion  del

a

Para Lo que respecta a|Estos representaran el {El  concepto  de
Programa y/o Proyecto seraflos indicadores, |establecimiento for-|Hipodtesis de trabajo
necesario ~ que la . gerencia|serdn el resultado|mal del manual de|nace del hecho que
verifique lo concerniente a: de la evaluacion|operaciones en donde [todo programa y/o
¢ Los Objetivos del Programa|del proceso de|se  contemplen los|proyecto social
con los cuales fue disefiado.  |identificacion bajo |indicadores de trabajo | desarrollado  tiene
¢ El Fin que se pretende con la|e€l cual fue | disefiados, para que|que hacerle frente a
puesta en marcha  del|disefiado el {todos lo empleados | riesgos:
programa y/o Proyecto. proyecto, y los|especialmente los | Ambientales, Finan-
¢ El Proposito de Ser del|alcances que hasta|encargados de las| cieros,Instituciona-
Programa  y/o  Proyecto |¢l momento se han|diferentes areas | les, Sociales, |-
ejecutado. alcanzado. De tal|funcionales del | Politicos, Climato-
¢ Los componentes funcionales|manera que ellos| Proyecto y/o |logicos, etc.
de las 4reas que conforma el representaran  los|programa establecido | De tal manera, que
proyecto  y/o programa | resultados  especi- | puedan en el |se _ establezcan
ejecutado, la  poblacién|ficos ~ de  los|momento de la toma | hipétesis de trabajo
objetivo. resultados espera- | de ~ decisiones | que permitan en un
& Las Actividades que deben do§ . de los | estratégicas  consul-|determinado  mo-
realizarce para la consecucién objetlvps, fines, | tarlos para no desviar {mento hacer frente
de los objetivos. propositos, las actividades del|a los riesgos
componentes y las|alcance de las metas|cumpliendo eficien-
actividades  que | establecidas. temente con los
deben realizarse en objetivos estableci-
un periodo dos de trabajo de
determinado  en todo el programa
tres dimensiones: y/o Proyecto y de
Cantidad, Calidad las areas
y Tiempo. especificas.
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Después que la gerencia del Proyecto y/o Programa hayan realizado el analisis del Marco
Teorico, se hara necesaria una reunion previa con todos los encargados de las 4reas operacionales
del programa, en la cual se analizaran aspectos referentes a los objetivos, metas, fines, propdsitos,
componentes, y actividades que se persiguen como la razén de ser del proyecto; se estudiaran los
indicadores que se han disefiado para alcanzar con satisfaccion al finalizar el programa, los
medios de evaluacion por los cuales se plasmara el alcance de los indicadores disefiados y las
hipotesis de trabajo emergentes para cualquier riesgo que se presente en el desarrollo del
programa. Una vez expuesto el marco logico bajo el cual fue disefiado el programa y/o Proyecto,
el siguiente paso es el dar el tiempo estipulado para el disefio individual de las actividades que
cada una de las areas operativas del proyecto deben implementar a manera de cumplir con el
marco de trabajo establecido por los disefiadores de tal manera que puedan construirse
actividades que permitan alcanzar las metas establecidas.

El formato disefiado con el cual trabajaran cada una de las areas es el siguiente:

Y/O0 PROYECTO EJECUTADO

; NOMBRE DELAREA FUNCIONAL DEL PROGRAMA'"

ESTABLECIMIINTO

ESTADLECIMEINTO — DE LA

DE | ESTARLECIMIENTO DI LOS | ESTABLECIMIENTO DE LA

PARAMETROS DE PLANEACION RECURSOS A UTILIZAR PROGRAMACION DE TRABAJO. EVALUACION Y MONITOREQ
4 Objetivos’ ¢ Matenales y| ¢ Tareas Generales del| ¢ Método de
- Generales Papeleria Area de Trabajo Evaluacién de
Personal y periodo de

aplicacién

4 Objetivos ¢ Requerimientos de| ¢ Desarrollo de las| 4 Identificacion del
Especificos . Personal para la tareas Especificas método de evaluacion
-ejecucion  de las del- area de trabajo,
actividades. periodo de monitoreo,

y establecimiento de
posibles planes de
accion correctivos.

¢  Metas de trabajo ¢ Mobiliario y Equipo a| ¢ Establecimiento  de| ¢ Establecimiento de la
' ~ Utilizar temas para supervision, periodo,
capacitacion 'y y puesto de trabajo
periodos de asignados a la

ejecucion. supervision. '
¢ Indicadores de ¢ Establecimiento  de| ¢ Establecimiento de| # Personal encargado
Medicién las  Actividades a los instrumentos para para la supervision, y
realizar por cada uno indicadores de avance evaluacion del

de las Personas de las del programa 'y personal.

areas de trabajo

periodos de entrega
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El siguiente paso a realizar una vez la gerencia y los encargados de la diferentes area que

conforman el proyecto tengan identificadas las variables de juego para la planeacion de las tareas
a realizar durante el afio; se establecera un programa de reuniones para desarrollar las mesas de
trabajo, en las cuales se tratara de integrar todos los planes de las areas y la gerencia del proyecto,
logrando como resultados una guia de lineamientos a seguir para el desarrollo de las actividades
anuales de todo el proyecto.

La mesa de trabajo se desarrollaran de la siguiente manera:

1.

El moderador de la Mesa de trabajo sera el gerente del programa, el cual dictara las normas a
seguir para la realizacion de las actividades a desarrollarse para la evaluacion y analisis de las
tareas a seguir por las diferentes areas funcionales y los propositos que la gerencia del
proyecto debe establecer seglin las normativas de disefio del proyecto.

Las reuniones requeridas para efectuar la mesa de trabajo seran de un dia completo, el cual
sera realizado la ultima semana del mes de Noviembre del afio a terminar.

Cada uno de los integrantes de las diferentes areas de trabajo, tendra 30 minutos para exponer
y defender su plan de trabajo.

Una vez terminada la intervencion de todos los involucrados en el proceso de trabajo del
proyecto, se discutira, explicara y se dara soluciones a las interrogantes o etapas faltantes
dentro de los planes de trabajo, para dar mayor alcance de participacion del proyecto en las
metas establecidas dentro del disefio del proyecto.

Posteriormente, Se elaboraran las correcciones a implementar dentro de cada area funcional
de trabajo, y estas estaran a cargo de cada encargado del area.

Terminada todas las correcciones por las partes involucradas, los planes individuales de
trabajo sera grabados en diskett 3.5 en el formato de trabajo que sea disponible para el
proyecto (preferentemente se recomienda Microsoft Word, el tipo de letra Times New
Roman, el tamafio de letra 12), de tal manera que se establezca un formato unico de trabajo
que permita facilmente integrar los planes individuales en un documento formal.

Los diskett de trabajo seran entregadas a la secretaria del programa para que ella realice los
arreglos finales del documento. Ademds sera necesario imprimir una copia del documento
final para que se realicen las fotocopias necesarias para que el personal este enterado del
rumbo a seguir y las actividades que debe realizar para cl cumplimiento de las metas de
trabajo.

El formato propuesto del documento final de planeacion de las actividades para presentarlo a
todos los niveles que conforman el proyecto, se presenta en el ANEXO H - 1 (Ver Pag. No. 381-
382).
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6.1.3 ESTABLECIMIENTO DE LOS OBJETIVOS Y/O REVISION DE LAS METAS

U 4 -

Para el establecimiento de los objetivos y metas especificas de trabajo, sera necesario al

igual que en el paso anterior el contar con la participacion de los representantes de todas las areas
funcionales que conforman el proyecto y/o programa ejecutado en conjunto con la gerencia del
proyecto y/o programa. Por lo tanto, es necesario también realizar la actividad del
establecimiento de los objetivos y las metas especificas a través de una mesa de trabajo; la razon
de asignar una mesa de trabajo es por el hecho que facilitara que todas las personas que las
integran aportaran una lluvia de ideas que permitira al final del proceso el poner en practica
muchas ideas brillantes, oportunas y viables para el rendimiento del proyecto y/o programa.
El proceso de ejecucion de la mesa de trabajo estara dirigida por la gerencia, de tal manera que
ella expondra la tematica concerniente al establecimiento de los objetivos teniendo como base la
documentaciéon formal disefiada en la etapa de planeacion anual de las actividades por area
especifica de trabajo y en forma integrada del proyecto en general, de tal manera que se deberan
analizar los siguientes puntos criticos para el establecimiento de los objetivos generales, y
especificos que se deberan seguir: '

1. Setendra que tener presente ;qué se pretende hacer?, Lo cual se simplifica debido a la
planificacion de las actividades anuales presentadas por cada una de las areas
especificas de trabajo. Lo importante es que todas las dreas comprendan lo importante
de que todos en todos los niveles de trabajo tengan claras las reglas del juego y que se
pretende hacer para establecer como base un punto comuln, que para el caso
representara los objetivos tanto generales como especificos.

2. Coémo un paso consecutivo del anterior, una vez se tengan claros los puntos que se
pretenden alcanzar en el afio, el siguiente proceso es el identificar jqué se espera
lograr de las actividades a realizar en el afio?, Y esto llevara ha establecer las pautas
para el establecimiento de los objetivos generales.

3. El siguiente paso una vez definido el objetivo general del proyecto y/o programa ha
alcanzar por todas las areas de trabajo que lo conforman, es que cada uno de los
representantes de las areas en acuerdo con los demas integrantes de la mesa de trabajo
establezcan los objetivos especificos con los cuales se trabajara por separado para que
al juntar los esfuerzos individuales de cada uno conlleven al cumplimiento del
objetivo general del proyecto, trabajando todos hacia un mismo punto focal que
cumplir. )

4. Seguidamente, se analizaran ;cuales seran los recursos? Que se necesitan para lograr
un eficiente cumplimiento de los objetivos del proyecto y/o programa.

S. También es importante que una vez se tengan claros los objetivos, se haya
determinado los recursos necesarios para cumplirlos; por tanto se debe tener presente
el estimar un tiempo especifico para el alcance de dichos objetivos, de tal manera que
cada una de las areas encargadas mantengan los controles necesarios de monitoreo

que permitan que no existan desviaciones de los puntos criticos sefialados para cada
una de las areas de trabajo.
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6. Como ultimo proceso sera necesario el precisar ;quién sera el responsable? De dar
cumplimiento a cada uno de los objetivos, tanto generales como especificos de trabajo
como una forma de evaluacion de impacto al finalizar el afio del alcance cubierto por
todas la parte involucradas que identifique el eficiente cumplimiento de los objetivos
y metas establecidas en un periodo de planeacion a corto plazo. N

Es importante, que cada uno de los integrantes de la mesa de trabajo, tenga prescnte que las metas
se deben establecer en base a los objetivos identificados. De tal manera que las metas permitan el
logro de los objetivos y el cumplimiento de la mision de ser del proyecto y/o programa. Las
metas deben ser especificas, medibles, accesibles a la disponibilidad y recursos con los cuales
cuenta el proyecto, realistas y ubicadas en el tiempo adecuado para su evaluacion. Al igual que en
el establecimiento de los objetivos, es necesario que se asignen una serie de actividades para un
mejor control y estas son las siguientes:

1. Se debe establecer una serie de actividades que permitan cumplir con las metas
establecidas y que a la vez aumenten la calidad del trabajo por las areas que
conforman el proyecto.

2. También es necesario que se cstablezca un proceso sistematico (como ¢l plan anual de
operaciones por areas dec trabajo) en el cual se identifique la forma de trabajo para
cumplir en un periodo especifico el cumplimiento de las metas de trabajo.

3. Como ultimo paso para el establecimiento de las metas es la asignacion de un

responsable para su cumplimiento, debido a que cada actividad disefiada para una

" meta especifica se convierte en una cadena, falta de cumplimiento de una trae

consecuencias negativas y que afectaran el alcance estadistico de una meta. Por lo

tanto, es necesario asegurar la realizacion de cada una de las actividades, de tal

manera que se designe una persona encargada de vigilar el buen desempefio y
cumplimiento de las metas de trabajo.

Los formularios ha utilizar para el establecimiento de los objetivos y/o metas se presentan en el
ANEXO H - 2 (Ver pag. No. 383-384). ‘
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6.1.4 DESARROLLO DE PLANES PARA LA EJECUCION DE UN PROYECTO.-

Para establecer un plan de ejecucion de un proyecto y/o programa destinado a fomentar la
educacion integral en el pais, se debe analizar las siguientes etapas:

(A)ELABORACION DE UN ANTEPROYECTO. Esto incluye la primera fase de
evaluacion para la creaciéon de un programa. En la cual se presenten las hipdtesis de
trabajo de dicho programa educativo. Por otra parte debe presentarse cn forma escrita
y contendra las siguientes partes:

¢ Establecimiento de la documentacién que muestre en que consistird el
proyecto o programa, la naturaleza de dicho proyecto, las actividades a
realizar, la metodologia que se utilizara para el desarrollo y cumplimiento de
las metas y objetivos que se persiguen, quienes seran las personas beneficiarias
con el proyecto.

¢ Una vez examinado el marco tedrico del proyecto, serd necesaria la
formulacion del problema a resolver con la puesta en marcha del proyecto y/o
programa. Para tener una mayor credibilidad de la aceptacion del proyecto, se
hace necesario el realizar una investigacion de campo hacia las personas que
se han considerado como beneficiarios y los donantes del programa.

+ Posteriormente del analisis de impacto que tendra el proyecto y/o programa, es
necesario el presentar los objetivos tanto el general como el especifico para

_lograr a cabo dicho proyecto. En ello se presentara las necesidades basicas que
~ se pretenden solucionar y la definicion de los objetivos.

+ Como una actividad continua al establecimiento de los objetivos, se contempla
la identificacion de las metas de trabajo para procurar alcanzar los objetivos
estipulados al desarrollo de las actividades de las diferentes areas funcionales
del programa.

¢ Se establecera la localizacion del programa y los recursos con los cuales tendra
que contar para el buen funcionamiento del mismo.

¢ Y finalmente, serd necesario el determinar el periodo de duracidén de dicho .
programa de tal forma que su impacto social sea adecuado a los alcances

establecidos para la creacion del programa de fomento de la educacion integral
en E] Salvador.
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(B) ESTUDIO DE FACTIBILIDAD DEL PROYECTO Y/O PROGRAMA -

El siguiente paso una vez se ha determinado que el anteproyecto en estudio tiene
aceptabilidad entre los beneficiarios potenciales y los posibles donantes, es el realizar un estudio
de factibilidad para la puesta en marcha del proyecto y/o programa. r
Este estudio es una herramienta que permitira tomar una decision importante para la ejecucion
del proyecto, debido a que identificara las ventajas y desventajas que representa destinar recursos
econdémicos 0 insumos que incurrira el anteproyecto.

El objetivo principal es la organizacidn del proyecto y/o programa, la presentacion de los
antecedentes, la informacion econémica, social y técnica para sustentar el programa y facilitar asi
su apreciacion y evaluacion en términos de viabilidad.

Para lograr una mayor veracidad del estudio de factibilidad se han estipulado los siguientes
puntos criticos para analisis:

¢ Se establecera un diagnostico preliminar en el cual se profundice la situacion
actual (planteamiento del problema), llegar a resolver el problema deseado y
llegar la situacion deseada para establecer el objetivo del proyecto. De tal
manera, que se tendra que estudiar los indicadores sobre educacion, economia
proporcionadas por organismos gubernamentales y privados. De tal manera
que una vez obtenida la informacion sera necesaria un estudio también de los
posibles beneficiarios potenciales por medio de entrevistas, cuestionario, etc.
Finalmente, una vez se cuente con toda la informacion necesaria se procedera
a procesarla, ordenarla, clasificarla y realizando el diagndstico de la
informacion la cual ayude a describir la situacion real de la poblacion meta
para la cual se ha disefiado del proyecto y/o programa.

+ El siguiente paso una vez realizado el diagnostico de la situacion, sera plantear
minuciosamente el problema ha resolver relacionado con el fomento de la
educacion en El Salvador. El planteamiento del problema incluira un estudio
de los sintomas del problema (es decir la manera de como se esta manifestando
el problema), las causas que lo producen (lo que lo origind) y las
consecuencias del problema hacia la poblacion salvadorciia (es decir la
repercusion e impacto que el problema ocasiona sobre la poblacion objetivo).

¢ Una vez identificadas todas las variables que conforman el problema
establecido, sera necesario el describir en términos de indicadores o metas para
darle solucién al problema planteado. De tal forma, que los indicadores haran
especificos los resultados esperados en término de tres dimensiones, las cuales
son: 1. Se deben describir en términos de CANTIDAD (la cual representara la
cantidad minima necesaria para lograr el objetivo del proyecto y/o problema);
2.En términos de CALIDAD, es decir que la descripcion de las metas debera
contemplar el cambio que se espera atribuirse al proyecto en costos razonables
y 3. También puede definirse en términos de TIEMPO, con ello se tendra que
asegurar una buena administracion del proyecto.
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(D) ESTUDIO TECNICO DEL PROYECTO Y/O PROGRAMA. -

Como un paso que fortalecera mas ain la certeza de la ejecucion del proyecto y/o
programa, se tiene la realizacién del estudio técnico del proyecto; este se referira a la
disponibilidad y calidad de los recursos necesarios para la ejecucion del programa.

El estudio técnico para la ejecucion del proyecto comprende tres aspectos importantes
como lo son: '

¢ Identificacion del Tamaifio del Proyecto, y en el se debe determinar el numero
de beneficiarios a quienes se dirige y el volumen de la produccion (es decir el
porcentaje positivo referente al cumplimiento de las metas propuestas).

¢ Determinacion de la Ubicacion del Proyecto, y contempla la descripcion del
area geografica de cobertura del proyecto, su localizacion fisica y accesibilidad
para los beneficiarios; asi como también la obtencion de insumos para el

- desarrollo de las actividades referentes al proyecto.

¢ -La Descripcion del Proceso Productivo, en el se contemplaran aspectos tales
como: ' ‘

La mano de obra (Recursos Humanos)
Los materiales y otros insumos

- La Organizacion Interna del Proceso de Trabajo
La capacidad instalada '
El analisis de la Tecnologia a utilizar

AW

La - descripcion de cada uno de los aspectos se contemplan en el siguiente cuadro de
trabajo. o '
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e c CT D
T PROYECTO Y/O PROGRAMA

—— R —

DESCRIPCION

Sc identificaran los recursos humanos que intervendrdn cn cl
proceso. Para cllo sc tendra que considerar caracleristicas lales
como: La Calificacion dc las personas que intcrvendran para la
cjecucidn del proycecto, las destrezas que deben poscer para aplicar a
ocupar un cargo dentro del proyccto, La cxperiencia que deben
poscer cada uno de los intcgranics dcl proyccto cn sus diferentes
drcas de trabajo. la responsabilidad ¢ iniciativa que sc busca en cada
uno dc los cmplcados para lograr una cficiente cjecucion del
proyccto y/o programa

En cste apartado sc tratard de identificar los recursos materiales que
sc necesitarin para que cl proyecto y/o programa caminc
cficientecmente. Para cllo sc dcbera cstablecer un Inventario y
Presupucsto de Papeleria, Mobiliario y Equipo. y otro materiales
nccesarios para el eficicnte desempeiio de sus recursos humanos y la
c¢jecucion del proyecto cn cuestion.

Este cs un punto cn cl cual sc disciiard la division del trabajo para
que ¢l rccurso humano necesario para la ejecucion del proyecto y/o
programa sc descmpeific de la nicjor mancra. En la organizacion
interna de los procesos sc procedera a presentar un inventario de tos
recursos que sc asigharan por arca de trabajo: asi como también sc
realizard la plancacion de las actividades del trabajo de las difcrentes
drcas que la conformaran,

a~

Es un punto importante debido a que comprenderd que se evalien
los cquipos ¢ instalacioncs c¢n funcion de la potencialidad de
cobertura hacia la poblacion objetivo.

PUNTOS DE ANALISIS
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Este apartado comprenderd la  claboracion de  métodos de
capacitacion de personal. ¢l nivel técnico de las actividades de
trabajo a desarrollar y los cquipos de oficina especializados
(computadoras, impresoras, fotocopiadoras, fax, ctc.)

El desarrollo de la etapa de desarrollo de planes para la ¢jecucion de un proyecto, estara a
cargo de la gerencia de la Organizacion, y el cstudio de posibles programas o proyectos
enfocados al tomento de la educacion en LI Salvador se identificara no solamente al inicio de un
afio de trabajo, sino que sc pucden estudiar los posibles proycctos durante todo el aio.
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Por lo tanto, es necesario la creacion de un comité de trabajo para el estudio del desarrollo
de la Organizacion que incremente la capacidad de emprendimiento de nuevos proyectos que se
enfocaran en resolver los problemas mas urgentes en el desarrollo de programas que fomente la
educacion integral en la sociedad Salvadoreiia.

De tal forma, quec el comit¢ de trabajo de cmprendimiento estara constituido por un
pequefio grupo de personas elegidos para efectuar la planeacion y desarrollo de nuevos proyectos
que necesitan de un mayor analisis de las ventajas y desventajas que representa para la puesta en
marcha de un proyecto.

Las personas que integraran ¢l comité scran las siguientes:

¢ Un representante de las Junta Directiva de la Organizacion.

¢ Un representante de los financiadores (donantes) de la Organizacion.

¢ El Director General de la Organizacion.

4 La Gerencia de Proyectos y/o Programas.

Dos representantes de las diferentes areas funcionales que seran elegidos en conformidad con a
las personas que integran la Organizacion.

(E)ETAPA DE PLAN DE ACCION DEL PROYECTO Y/O PROGRAMA .-

El altimo paso para la ¢jecucion de un proyccto y/o programa especifico de ayuda al
fomento de la educacion integral en El Salvador es el diseiio del plan de accion a seguir para la
puesta en marcha del proyecto, una vez analizados todos los factores referentes al diagnostico de
la situacion, la factibilidad del proyecto, el analisis técnico y el estudio financiero. Se procede a la
elaboracion del plan de accion.

El plan de accion para la ejecucion del proyecto contempla el nombre que lo identifica de
otros, la descripcion de la situacion actual (problematica a resolver), las etapas de desarrollo del
proyecto segln la duracion que ha sido estimada para dicho proyecto con sus respectivas metas,
actividades, responsabilidades, recursos materiales, y duracion. También se hace necesario que se
estipule un presupuesto por rubro y cada una de las etapas seg(n el tiempo de duracion
determinado para el proyecto y/o programa.

Para una mejor planeacion de las actividades a realizar durante el periodo de duracion del
proyecto se estima necesario la utilizacion de dos formularios que serviran también como un
instrumento de evaluacion del programa ejecutado, y €stos se presentan en el ANEXO H -3 (Ver
pag. No. 383-386) :

Para la evaluacion de los programas establecidos sera necesario también la ayuda del
comité de trabajo de emprendimiento. Del tal forma, que el comité constituido por:

¢ Un representante de las Junta Directiva de la Organizacion.

¢ Un representante de los financiadores (donantes) de la Organizacion.

¢ El Director General de la Organizacion.

¢ La Gerencia de Proyectos y/o Programas.

¢ Dos representantes de las diferentes areas funcionales que seran elegidos en

conformidad con las personas que integran la Organizacion.
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Estas personas realizaran todos los estudios necesarios para aprobar o desaprobar la
marcha de un proyecto y/o programa para la sociedad salvadorefia.

El monitoreo de las actividades y metas cumplidas a través de la ¢jecucion de los
diferentes programas y/o proyectos dedicados al fomento de la educacion integral en El Salvador;
estard a cargo del Director General de la Organizacion, en conjunto con los gerentes de proyectos
o programas. Los cuales se reuniran cada tres meses para verificar el cumplimiento de los
objetivos y metas disefiados segun la naturaleza del proyecto, asi como también se analizara cual
es el impactp que tiene el porcentaje de cumplimiento de las metas con el fin que persigue la
Organizacion de Desarrollo en si.

Existen muchas maneras de evaluacién, y la que mas se ajusta a la naturaleza de las
Organizaciones de Desarrollo es la de tipo Integral.

La Evaluacion Integral, es un disefio participativo debido a que incorpora factores tales
como: organizacionales, sociales y técnicos que afectan el proyecto. Este método potencia a los
demas debido a las caracteristicas que lo conforma, es decir: =

¢ Permite una identificacion de todos los actores vinculados directamente o
indirectamente con el proyecto y/o programa.
¢ Pretende comprender la tecnologia, sus bases tedricas. Es decir que se analizaran las
" causas que determinen el comportamiento de los resultados que sean obtenidos.
¢ Utiliza una investigacion participativa de todos los interesados en evaluar el
rendimiento del proyecto como lo son: los donantes (financiadores del proyecto y/o
programa), los beneficiarios, los evaluadores y los ejecutores del proyecto o
~ programa).
¢ Identifica los procesos causales técnicos y administrativos que produjeron los
resultados obtenidos en la ejecucion del proyecto.
¢ Define como y por qué se obtuvieron los resultados de las metas y los impactos
sociales del proyecto.

Esto con llevara a que si se ha tenido un eficiente establecimiento del Marco Logico de
Trabajo, sera relativamente mas facil el ejercer un monitoreo de avance de los resultados
obtenidos de la ejecucion del proyecto y/o programa.

De tal manera, que se debe estudiar la siguiente estructura de trabajo que facilitar el
analisis de los resultados:

El Marco Conceptual del proyecto y/o programa estard enfocado a evaluar el impacto
social que ha generado la aplicacion de dicho proyecto, de tal forma que un proyecto es exitoso si
las actividades, los productos, los propositos, el fin que se realicen con llevan al cumplimiento de
la misién que persigue-la Organizacion. Para una mejor comprension se esquematiza de la
siguiente manera:
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El control de monitoreo como se observa es muy importante, ya que este permitird
examinar el grado en el cual el proyecto y/o programa esta alcanzando a la poblacion objetivo; ha
implementado los procedimientos y los arreglos organizacionales; tienen congruencia los planes
operativos y como se realizan; si las actividades del proyecto y/o programa cumplen con los
requisitos legales.

Para el desarrollo del analisis de estudlo del comportamiento del proyecto o programa se
hace necesario el utilizar indicadores de rendimiento; éstos indicadores ayudarén a interpretar y
entender el comportamiento de los resultados obtenidos. Estos indicadores pueden ser una tasa de
alfabetlzacmn, un indice, numero, etc.

Por otra parte, se tiene que tener presente que los atributos que deben cumplir los
indicadores de progreso son los siguientes:

¢ Deben ser objetivos y consistentes.

+ Tienen que ser precisos.

4 También deben ser faciles y practicos.
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¢ Por otro lado deben ser relevantes y apropiados para los evaluadores del proyecto y/o
programa.

¢ Tiene que ser sensibles al alcance de lo que se esta evaluando.

Los resultados obtenidos de la evaluacion de los indicadores, deberan ser descritos er:
forma de metas, las cuales deben contener: cantidad, calidad, tiempo y lugar para lograr dar

soluciones o tomar las medidas correctivas y retroalimentar las operaciones del proyecto y/o
programa ¢jecutado.

Para la puesta en marcha del plan de monitoreo de la Organizacion a través de cada uno
de los proyectos y/o programas desarrollados se hace necesaria también la colaboracion del
Comité de Trabajo integrado por:

Un representante de las Junta Directiva de la Organizacion.

Un representante de los financiadores (donantes) de la Organizacion.

El Director General de la Organizacion.

La Gerencia de Proyectos y/o Programas.

Dos representantes de las diferentes areas funcionales que seran elegidos en
conformidad con las personas que integran la Organizacion.

* & & &

Estas personas realizaran en conjunto las bases del marco logico de trabajo, la definicion de las
metas de evaluacion, también eligiran a las personas encargadas para realizar la evaluacion.
Tendran de designarse a cuatro personas para quc cjecuten la cvaluacion, de tal forma que dos
pertenezcan a la Organizacidn, uno pertenezca a los donantes y la ultima persona evaluadora
debera ser independientemente de la Organizacion y los donantes, para que la evaluacion sea mas
equitativa y de mayor veracidad.

Los formatos a utilizar para el monitoreo de la Organizacion de Desarrollo se describen
en el ANEXO H -4 (Ver pag. No. 387-389).
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G.ZF UNIDAD DI ORGANIZACION. X DESARRBOLLO

Dentro del Sistema de Aplicacion de Técnicas Administrativas de Ingenieria Industrial, la
unidad de Organizacion y Desarrollo representa una de las cinco Unidades Técnicas que las
Organizaciones de Desarrollo dedicadas al fomento de la Educacién Integral en El Salvador
deberan implantar como una solucion estratégica para el mejor funcionamiento y desempeiio de
la misma en el campo del desarrollo social en El Salvador.

La unidad de Organizacion y Desarrollo sera la encargada de velar que se utilicen al
maximo los recursos asignados a cada uno de los proyectos y/o programas ejecutados, de tal
manera que se identifiquen las tareas y funciones determinadas para cada una de las areas
especificas y se logren eficientemente los objetivos establecidos.

6.2.1 GENERALIDADES DE LA UNIDAD DE ORGANIZACION Y DESARROLLO.-

¢ OBJETIVO.-

Fortalecer el proceso de Organizacion dentro de las diferentes Instituciones de Desarrollo, de
tal manera que se establezca la mejor forma de relacionar los recursos y la estructura con la
cual se cuenta; y con ello las personas pueden alcanzar los fines y objetivos que se persiguen
ya sea Organizacionales y/o especificas.

¢ MISION:

Coordinar todas las actividades generadas con el proceso de Organizacion del trabajo a nivel
de las areas funcionales de trabajo que conforma las Organizaciones de Désarrollo, de tal
manera que se permitan que todas las personas involucradas para el alcance de los objetivos y
mietas las conozcan y trabajen con el afan de alcanzar los resultados obtenidos por afio laboral
de trabajo.

¢ ACTIVIDADES A DESARRQOLLAR:

1. La primera actividad a realizar para el establecimiento de un método para la Organizacion a
través de los diferentes proyectos y/o programas para la planificacion de los objetivos, metas
y tareas especificas a realizar por cada uno de los trabajadores durante el afio laboral sera
discutida por el representante de cada una de las areas funcionales con los trabajadores a su
cargo, en la cual se estableceran los puntos importantes que su area espera identif{icar para
enfocar todos sus esfuerzos dirigidos ha alcanzar los objetivos generales y especificos. Esta
actividad puede realizarce por medio de reuniones en los Gltimos dias del mes a finalizar y los
primeros dias del mes correspondiente al nuevo aifio laboral, con el proposito de que no se
realicen tareas repetitivas y que se aproveche al maximo todos los recursos que se asignen al
area funcional.
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+

El siguiente paso a realizar sera el sostener mesas de trabajo entre la gerencia y los mandos
medios de las areas funcionales que conforman la Organizacion, de tal manera que se
discuntan los puntos claves identificados en conjunto con los subordinados para el
establecimiento de la planeacion anual de trabajo del proyecto y/o programa ejecutado.

Una vez realizados los pasos necesarios para una consolidacion del método, los objetivos, y
metas especificas por area funcional de trabajo, se procedera a elaborar un instructivo de
generalidades y funciones especificas a desarrollarse en el nuevo afio laboral para que cada
uno de los trabajadores conozca las reglas de trabajo.

Sera responsabilidad de cada uno de los encargados de las diferentes areas funcionales de
trabajo el dar el seguimiento necesario para el cumplimiento de los lineamientos establecidos
para sus subordinados y que los objetivos y metas caracteristicas a su area funcional sean
alcanzadas con mayor efectividad.

Para el mejor cumplimiento de los objetivos, y metas establecidas para cada una de las areas
especificas de trabajo sera necesario el establecimiento de una Calendarizacion de las
actividades de trabajo. La calendarizacion identificara las secuencias de trabajo para alcanzar
las metas establecidas por mes, trimestre y afio laboral; ésta consistira en ubicar, dentro de un
periodo de tiempo preciso las metas a desarrollar, las cuales deberan ser ejecutadas durante
todo el aiio.

También para el mejor cumplimiento de los objetivos y metas sera necesario el
establecimiento de controles adecuados. Esta actividad es muy importante, ya que se
elaboraran controles para verificar el cumplimiento de los objetivos y metas propuestas; asi
como también se evaluara el proceso de desarrollo de las actividades planeadas para el afio
laboral y brindar asi una retroalimentacion y mejorar de esa manera la efectividad en el
cumplimiento de las tareas y actividades por area funcional dc trabajo.

Finalmente, se realizara una retroalimentacion de los resultados obtenidos de los controles de
evaluacion, ya que es una actividad muy importante debido a que permitird el corregir
posibles errores o detectar posible fallas que fueron cometidas en el desarrollo del plan de

e B e B ot hB o0 ed W proyato y/b proframa efecdiado. 2des @

RECURSOS FISICOS ¥ MATERIALES:

Dentro de los recursos fisicos y materiales principales para llevar a cabo un mejor desarrollo de la
Unidad de Organizacion y Desarrollo se utilizaran los siguientes:

Lugar de trabajo de las diferentes areas funcionales.
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- Material y Equipo de Oficina (Computadoras, Impresores, Fotocopiadora, Papeleria, etc.)
-, Mobiliario de Oficina (Escritorios, Sillas, etc.)
- Papeleria (Lapices, Papel, Borradores, Libretas, etc.)

¢ PROGRAMA CI()N DE LOS CONTENIDOS DE LA UNIDAD DE ORGANIZACION
.Y DESARROLLO:

A) Definicion de los objetivos y metas verificables.

B) La clasificacion de las actividades requeridas por area.

0) Agrupamiento, Asignacion y Coordinacion de las actividades mediante las cuales se
consiguen los objetivos. '

D) Indicadores de eficiencia, satisfaccion y produccion.

6.2.2 DEFINICION DE LOS OBJETIVOS Y METAS VERIFICABUES.-

En la deﬁmclon de los objetivos verificables por parte de la Orgamzacmn de Desarrollo
deben de estar claros y ser identificados para resolver un problema o una necesidad de la
Sociedad Salvadorefia. Por otra parte, las metas deben ser facilmente comprobables y de realizar
por parte del proyecto o programa que se ejecute en la Organizacion de Desarrollo.

Como ya se estudié en la Unidad de Planeacion, sera responsabilidad de la gerencia y de
cada uno de los encargados de las diferentes areas funcionales el estipular los objetivos y metas
ue persigue el proyecto y cada una de las areas que la conforman.

Por otra parte, cada uno de los representantes de las diferentes areas funcionales del
proyecto o programa debera realizar una verificacion de los objetivos y metas establecidas para
su area; de tal manera que se desarrollen normas para el establecimiento de los objetivos y metas,
las cuales deberan abarcar las principales caracteristicas del trabajo o 4rea a la que corresponde.

~ Cuando se habla'.d'é que los objetivos y metas deberan ser veriﬁcables es por las siguientes

razones:
- A) Por qué los objetivos y metas deben estlpular lo que se lograra y cuando se
alcanzaran.
B) Se debe indicar la calidad, y el costo proyectado para conseguir los objetivos.

O También deben presentar un reto, de tal manera que se indiquen las pr ioridades,
promover el crecimiento y desarrollo personal y profesional.
D) Debido a que los objetivos y metas ayudan a establecer un monitoreo de! proyecto

y/o programa. También servird como evaluacxon de las metas alcanzadas por afio
laboral. :

Teniendo presente estos criterios, las normas que deben establecerse para los objetives y metas
son las siguientes:
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NORMAS _PARA_EL__ESTARLECIMIENTO L

CRITERIOQS DE VERIFICACION CALIFICACION . ESTRATEGIAS DE CORRECCION Y/O
(+) (-) REDEFINICION DE LOS OBJETIVOS Y METAS

1. ;Cubren los objetivos generales
y especificos las principales
caracteristicas de mi area funcional
de trabajo?

2. (han  sido  establecidos
demasiados objetivos especificos
para su area de trabajo? De ser asi,
)se pueden combinar algunos
objetivos para que sean alcanzados
con mayor efectividad por su area
de trabajo?

3. ;Son verificables los objetivos y
metas, de tal forma que al finalizar
el afio laboral podré saber si se han
logrado o no?

4. Los objetivos y metas
establecidos para cada una de las
areas de trabajo que conforman el
proyecto y/o programa han sido
definidos de tal manera que

reflejen: A
A) Cantidad (;cuanto?)
B) Calidad (caracteristicas

especificas a lograr con un
objetivo o meta establecida)

O) Tiempo (;Cuando?, es decir
que se establezca el periodo
de duracion, el cual puede
ser trimestral, semestral o
anual)

D) Costo (este representara la
inversion que se necesite
para el desarrollo de dicho
objetivo y/o meta)

5. (Son los objetivos y metas
dificiles de lograr pero razonables?

6. ;Existen prioridades asignadas a
los objetivos? Entre ellos se pueden
identificar: rango, valor estadistico,
etc.
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NORMAS PARA ElL__ESTABLECIMIENTS DRIE_CBJETIVOS ¥ METAS VERIFICABLIES

CALIFICACION

. CRITERIOS DE.VERIFICACION

(+)

()

- ESTRATEGIAS DE CORRECCION Y/O

REDEFINICION DE LOS OBJETIVOS Y METAS

7. (El conjunto de objetivos incluye
también el establecimiento de
objetivos de mejoramiento del
proyecto o programa y de
desarrollo personal?

8. (Estan coordinados los objetivos
generales y especificos con los de
las demas areas funcionales que
conforman el proyecto y/o
programa ejecutado?

9. (Se ha comunicado los objetivos
a todos los que necesitan estar
informados?

10. ;Son congruentes los objetivos
a corto plazo con los propdsitos
anuales del area de trabajo?

11. (Estan claramente identificadas
las suposiciones que sustentan los
objetivos de su area de trabajo?

12. ;Estan expresados los objetivos
y metas con claridad y por escrito?

13. (Proporcionan los objetivos y
metas retroalimentacién oportuna
de modo que se pueda tomar las
medidas correctivas necesarias?

14. ;Son los recursos asignados y la
autoridad como encargado del area
suficientes para lograr los objetivos
v metas establecidos?

15. ¢Se ha brindado la oportunidad
a los subordinados de cada una de
ias areas funcionales de trabajo por
parte de los encargados de area de
sugerir sus objetivos?

16. ;Tienen los trabajadores de
cada una de las areas funcionales
que conforman el proyecto o
programa control sobre los aspectos
a los cuales se les ha asignado
responsabilidad? =~
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Una vez analizadas por parte de cada uno de los encargados de las diferentes éareas
funcionales del proyecto y/o programas las normas para el establecimiento de los objetivos y
metas verificables presentadas en la tabla anterior, en la cual se debe calificar en positivo o
negativo cada uno de los objetivos y metas establecidas en la unidad de organizacion y
desarrollo, se podra buscar alternativas de solucion en aquellos casos en los cuales entren en la
categoria de negativos, de tal manera que puedan volver a redefinirse correctamente para que
mediante el trabajo y las diferentes actividades caracteristicas de cada una de las areas
funcionales que conforman el proyecto o programa puedan ser cumplidos los objetivos y metas
efectivamente. .

623 LA CLASIFICACION DE LAS ACTIVIDADES REQUERIDAS POR AREA DE
TRABAJO ESPECIFICA DENTRO DEI, PROYECTO Y/Q PROGRAMA
EJECUTADO.-

El siguiente paso una vez identificados los objetivos y metas verificables para el proyecto
o programa ejecutado, sera la clasificacion de las actividades requeridas por drea funcional de
trabajo. Esto ayudard a la gerencia y a los encargados de cada una de las ireas funcionales
establecer una metodologia de actividades para alcanzar los objetivos y metas identificadas.

De tal forma, que para alcanzar los planes desarrollados para el afio laboral, cada una de
las areas que conforman el proyecto y/o programa realicen las actividades que le corresponden a
cada una de tal manera que no se realicen tareas repetitivas o que no conciernen a las diferentes
areas funcionales. Para lograr esto, sera necesario que la alta gerencia en conjunto con cada uno
de los representantes de las areas funcionales establezcan una mesa de trabajo que delimite las
actividades que se requeriran para el cumplimiento efectivo de los objetivos y metas.

La mesa de trabajo para la clasificacion de las actividades requeridas estara estructurada
de la siguiente manera:

1. Sera responsabilidad del gerente del proyecto y/o programa llevar el control de la
mesa de trabajo. De modo que servira como regulador en el establecimiento de las
diferentes actividades que se desarrolle.

2. Los integrantes de la mesa de trabajo seran:

- El Gerente del Proyecto o Programa ejecutado

- El representante del Area Técnica de trabajo

- El representante del Area de Computo

- Elrepresentante del Area de Psicologia

- El representante del Area Financiera

- Cada uno de los representantes de las diferentes areas que conforman el proyecto
0 programa ejecutado.

3. Cada uno de los integrantes de la mesa de trabajo establecera las actividades que debe
realizar su area de trabajo para lograr los objetivos y metas verificables dentro del
proyecto ejecutado. Para el establecimiento de cada una de las actividades a
desarrollar cada uno de los integrantes de las areas dispondra de 30 minutos para
exponerlos y defender su tesis de trabajo propuesta.
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4. Al finalizar la participacion de todos los integrantes de la mesa de trabajo, se contara
con 30 minutos para que el gerente del proyecto o programa inicie la ronda de lluvia
de ideas, de tal manera que se generen ideas claras y mds efectivas para el
establecimiento de un método de clasificacion de las actividades a realizar durante el
afio laboral para el cumplimiento de los objetivos y metas generales del proyecto y/o
programa.

5. Una vez finalizado la ronda de lluvia de ideas se cstablecera las actividades
caracteristicas ha realizar por cada una de las areas funcionales del proyecto o
programa. De tal manera que ninguna de las otras areas entorpezcan el desarrollo de
las actividades del otro para que todos realicen un eficiente trabajo.

Para la realizacion del estudio de las diferentes actividades a realizar por cada una de las areas de
trabajo se hara necesario el utilizar el siguiente formato para tener clara la delegacion de
actividades a realizar: ‘

OBJETIVO GENERAL: Establecimiento de las diferentes actividades a realizar por cada una de las areas
funcionales. De tal manera que se garantice el cumplimiento de cada uno de los objetivos y metas
preestablecidos en la Unidad de Planeacion.

RESPONSABLE: El Gerente del proyecto y/o programa establecido

COORDINADORES: Los coordinadores de la verificacion y cumplimiento de las actividades seran los
encargados de cada una de las areas funcionales del trabajo. ‘

FECHA: ‘DE '~ DE . '
ACTIVIDADES A | OBJETIVOS PROCEDIMIENTO RECURSOS RESPONSABLE
REALIZAR ESPECIFICOS DISPONIBLES

1. Gerencia del : Gerenile del Programa

Proyecto y/o Programa X Y Z o Proycclo

I Area Técnica Encarpado del drea
u Opcrativa, X Y Z Técnica u Operativa.

2 Area de X Y Z Encargado dcl 4rea de
Computo compuio.

3 Arca X Y z Encargado del drea
Psicologica Psicologica

4 Area de Encargado del area de
Recursos X ‘ Y Z Recursos Humanos
Humanos

3 Area de . Encargado decl drea
Finanzas [\ X Y Z Financicra
Financiera .

6 Otras X Y Z Encargado del drea

Por otra parte, se tendra que establecer un presupuesto que indique los costos que se
requeriran para el cumplimiento de los objetivos y metas establecidas, de tal forma que se
utilizara el siguiente formato:
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Organizaci(m de Desarrollo
Nombre del Proyecto y/o Programa Ejecutado

PLAN PRESUPUESTARIO PARA EL ANO DE

RUBROS A OBJETIVOS METAS A ACTIVIDADES MONTO CRONOGRAMA
- CUBRIR DESARROLLAR TOTAL E MIAM{J|J|AIS
1. Personal: X Y Z ¢
¢
2. Mobiliario vy
Equipos de X Y Z ¢ o
Oficina: :
¢
3. Papeleria: X Y Z ¢ o —
£
4. Transporte: X Y Z ¢
¢
5. Mantenimiento
de mobiliario,
equipo y X Y V4 ¢ — e
vehiculos:
¢
6. Viaticos: X Y Z ¢
p .
7. Comunicacion X Y Z ¢
¢ .
8. AguayLuz X Y Z ¢
£
9. ETC. X Y Z ¢
TOTAL ¢
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624 AGRUPAMIENTO, ASIGNACION Y COORDINACION DE LAS ACTIVIDADES

' \

El cuadro de procedimientos a seguir para la realizacion de ésta actividad es el siguiente:

UADRO DE PROCEDIMIENTO PARA'LA: UNIDAD:D
: 'ORGANIZACION'Y DESARROLLC
NOMBRE DE LA UNIDAD EJECUTORA: PAG. 1 DE3

UNIDAD DE ORGANIZACION Y DESARROLLO

cODIGO:
' UoD
DESCRIPCION: FECHA DE ELABORACION:
METODOLOGIA PARA EL  AGRUPAMIENTO, ENERO DE 1999

ASIGNACION Y  COORDINACION  DE  LAS

ACTIVIDADES MEDIANTE LAS CUALES  SE|ULTIMA FECHA DE REVISION: .

CONSIGUEN LOS OBIETIVOS _ FEBRERO DE 1999
ASPECTOS A CONSIDERAR PARA EL AGRUPAMIENTO DE ACTIVIDADES

- El agrupamiento de las actividades para conseguir los objetivos propuestos, debera hacerse en
base a los siguientes aspectos:

o La naturaleza de los objetivos que se persigan
Los recursos con los cuales se cuenta
Las actividades caracteristicas de cada una de las areas de trabajo.
Las actividades que se entrelazan con otras areas del proyecto y/o programa.
El tiempo requerido para cada actividad.
El periodo de tiempo para la evaluacion de los resultados.
e Los indicadores para la evaluacion. '
ESTRUCTURACION DE TRABAJO PARA EL AGRUPAMIENTO DE LAS ACTIVIDADES

AREA
TECNICA

oy
3

AGRUPAMIENTO
OBJETIVOS ggb ,cl(l" :‘ IVID{*\I‘:
ESTABLECIDOS % “DIANTE

LA CUAL SE
CONSIGUEN LOS
OBJETIVOS
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. CUADRO DE PROCEDIMIENTO PARA LA UNIDAD DE
. ORGANIZACION Y DESARROLLO

NOMBRE DE LA UNIDAD EJECUTORA:
UNIDAD DE ORGANIZACION Y DESARROLLO

PAG. 2DE2

CODIGO:

UoD

DESCRIPCION:

METODOLOGIA  PARA Bl AGRUPAMIINTO,
ASIGNACION Y  COORDINACION  DE  LAS
ACTIVIDADES MEDIANTE LAS CUALES SE
CONSIGUEN LOS OBJETIVOS

FECHA DE ELABORACION:

ENERO DE 1999

ULTIMA FECHA DE REVISION:

FEBRERO DE 1999

PUNTOS CRITICOS QUE CONTENDRA EL INFORME DE ASIGNACION DE ACTIVIDADES

o El nombre del area funcional de trabajo

e [ as areas con las cuales se enlazaran sus actividades

Para una mejor comprension el formato de informe de la asignacion de tareas se presentan en los

Anexos H - 5y H - 6 (Ver Pag. No. 390-394)

Los objetivos que se persiguen a nivel de proyecto y/o programa
Las metas ha alcanzar por area de trabajo.
Las actividades a realizar.

Los indicadores de verificacion.
Las acciones correctivas.

Los recursos que se necesitan.

TABLA DESCRIPTIVA DE LA COORDINACION A NIVEL HORIZONTAL Y VERTICAL EN LA
ESTRUCTURA ORGANIZATIVA DELPROYECTQO Y/O PROGRAMA

NATURALEZA DE LA | ENCARGADO DE LA | GRADO DE | GRADO DE | INSTRUMENTO  DE | AREAS DE
ACTIVIDAD ACTIVIDAD AUTORIDAD RESPONSABILIDAD | COMUNICACION | INTEGRACION
* Actividades | Director ~ del | Directa para la|Contratar  al|Memordndum, |Todas las que
referentes  al | Area de |ejecucion  de|personal ido-|Evaluaciones |conforman el
personal Recursos las actividades|neo, aumento|de Rendimien-|proyecto y/o
Humanos que se refieren|de salario, | to, etc. programa
al personal rotacion de
puestos, capa-
cilacion, etc.
*  Actividades | Gerente ~ del|Directo para el|Realizar  los|Libro  diario, | Gerencia y
referentes  al | Area de{buen manejo|pagos corres-|quedan, esta-|Técnica.
control de | Finanzas o|del dinero | pondientes, lle- |dos  financie-
presupuestos y |Financiera dentro del|var el control |ros, trimestral-
tareas afines proyecto. de libros, dar|les, manejo de
respuesta a los | cuentas banca-
desembolsos y |rias, Memoran-
erogaciones dum, informes,
referentes  al|etc.
royecto
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CUADRO DE PROCEDIMIENTO PARA LA UNIDAD DE .
e - ORGANIZACION Y DESARROLLO

N OMBRE DE LA UNIDAD EJECUTORA:
UNIDAD DE ORGANIZACION Y DESARROLLO

PAG. 3DE3

CODIGO:

UobD

DESCRIPCION:

METODOLOGIA  PARA  EL  AGRUPAMIENTO,
ASIGNACION Y  COORDINACION — DE LAS
ACTIVIDADES  MEDIANTE  LAS  CUALES  SE

CONSIGUEN LOS OBIJETIVOS

FECHA DE ELABORACION:

ENERO DE 1999

ULTIMA FECHA DE REVISION:

FERRERO DE 1999

TABLA DESCRIPTIVA DE LA COORDINACION A NIVEL HORIZONTAL Y VERTICAL EN LA
ESTRUCTURA ORGANIZATIVA DELPROYECTO Y/O PROGRAMA

NATURALEZA DE LA | ENCARGADO DE Ld | GRADO DI | GRADO DE | INSTRUMENTO  DE [ ARIZ1S — DE
ACTIVIDAD ACTIVIDAD AUTORIDAD RESPONSABILIDAD | COMUNICACION | INTEGRACION
* . Actividades | Gerencia  del | Representa la|Tiene toda la|Memorandum, |Todas las dreas
referentes a la|Proyecto  y/o|Autoridad responsabili - |Informes, Car-|quc conforman
Administracién | Programa maxima de|dad del éxito o|tas, Planes dejla
General todas las areas|fracaso del | Trabajo, Ma-|organizacion.

que conforman|proyecto  y/o|nuales, etc.

cl proyecto y/o|programa ante

programa la junta

directiva de la

B organizacion
*  Actividades | Encargado del | Directa hacia | Entregar a|Memorandum, |Todas las areas
referentes a la|Area de|las  personas |tiempo la | Informes, etc. |que conforman
digitacion del | Computo que se | documentacién el proyecto y/o
proyecto. encargan  de|pertinente para programa

digitar los | el control de la '

documentos gerencia y las

que son|otras areas del

necesarios para | programa.

el buen

funciona -

miento del

trabajo
* . Actividades Gerente del| Directa hacia|Realizar y | Informes, Pro-|Todas las que
referentes a la|Area Técnica|las  personas|establecer los|gramas especi- |intcgran al
operatividad y!del  proyecto|que integran su|diferentes mé-|ficos, control|proyecto  y/o
cjecucion  téc-|y/o programa | area de trabajo |todos concer-|de asistencia, programa.
nica del nientes a las|etc.
proyecto  y/o tareas
programa realizadas.

Para una mejor comprension del esquema de trabajo se presenta una esquematizacion en el Anexo

1 (Ver Pag. No. 401)
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6.2.5 INDICADORES DE EFICIENCIA, SATISFACCION Y PRODUCCION.-

Los indicadores de eficiencia, satisfaccion y produccion son aquellos que van a permitir que
el agrupamiento de las tareas y actividades por area especifica de trabajo, logren con mayor facilidad
los objetivos y metas establecidas para un afio laboral planificado.

Por tal motivo, sera responsabilidad de cada uno de los representantes de las diferentes areas
de trabajo una vez asignadas por parte de la gerencia del proyecto o programa las actividades y
tareas a realizar por su area, el establecimiento de los indicadores que les permitan medir la
efectividad o inefectividad de los métodos seleccionados de trabajo, de tal manera que permitan
.brindar alternativas de solucién a una problematica dada.

Los indicadores se pueden dividir para la evaluacion trimestral en indicadores para corto
‘plazo e intermedios. Los cuales deberan presentar las siguientes caracteristicas:

1. Deben presentar un medio a través del cual se pueda medir, interpretar y entender un
comportamiento observado en el desarrollo de las actividades asign:das a un area
funcional especifica de trabajo.

Los indicadores deben especificar como reconocer el éxito.

Promover las bases para la evaluacion del periodo laboral.

Deben ser precisos y consistentes

Deberan ser practicos, relevantes y apropiados para el usuario

Y finalmente, deben ser sensibles al alcance de lo que se¢ esta evaluando.

IR ol

Teniendo presente lo anterior, los indicadores a corto plazo son los siguientes:

o INDICADORES DE PRODUCCION:

Cuando se habla de indicadores de produccion, se debe contemplar criterios referentes, a la cantidad
de personas a las cuales se pretende brindar el programa de fomento educativo, la calidad que se
desea brindarle a la sociedad salvadorefia. Las medidas de produccion del proyecio y/o programa
deben de representar el nimero de asistentes a la alfabetizacién, las capacitaciones, las becas
escolares, etc.; también deben contemplar al final del primer trimestre ;Cuantas? Personas fueron
capacitadas, alfabetizadas, entregaron notas aprobadas, cuantas han reprobado inaterias, cuales
personas estan en riesgo de perder su beca de estudios y al final dcl afio jcuantas personas? Habran
salido graduadas. Esto dependera de la naturaleza del proyecto y/o programa.

o INDICADORES DE EFICIENCIA:

Este indicador representa las medidas que comprenden las tasa de beneficios sobre el capital que se
‘estima para la ejecucion del proyecto o programa, el costo unitario de cada una de las sesiones de
‘capacitacion, alfabetizacion, becas, el tiempo perdido, etc. Y tambicén, estara ligado a los indicadores
de produccion referentes a la naturaleza del proyecto y/o programa.
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e INDICADORES DE SATISFACION: -

Estos indicadores deben representar en términos generales, el grado en que el proyecto y/o
programa satisface las necesidades de la sociedad salvadorefia objetivo. De tal manera que las
medidas de satisfaccion comprendan las actitudes de la poblacion objetivo hacia el programa, los
retrasos en la entrega de material didactico, las quejas de los empleados del programa, etc.

Para una mejor -comprension de los indicadores de eficiencia, satisfaccion y produccion, se hace
necesario el establecimiento de un formato de trabajo, el cual represente los siguientes puntos
criticos de analisis: :

ANALISIS DE LOS INDICADORES DE PRODUCCI(}’N, EFICIENCI:\ Y

: B N ‘SATISFACION' —
Nombre del Area Funcional Ejecutora:
Nombre del Proyecto y/o Programa:
Encargado del Area Ejecutora:
Fecha:
OBJETIVOS METAS  f§ POBLACION INDICADORES MEDIOS DE ACCIONES
ESPECIFICOS § ESPECIFICAS § OBJETIVO Jprovuccion §Erciencia  § Samisraccion | VERIFICACION §  CORRECTIVAS
XXXXXX YYYYYYY § 222777 % % . % Registros, a)
' ’ listados dejb)
asistencia, f§c)
ctc. d)
XXXXXX YYYYYYY } 227272727 % % % inspeccion, {a)
Registro dejb)
Facturas, etc.§c)
XXXXXX YYYYYYY § 22727277 % % % Incuestas, Ja)
’ Registro de]b)
cuenta dejc)
Banco, etc. §d)
XXXXXX VYYYYYY | ZZZ77Z % % % Presupuesto fa)
‘ del Proyecto §b)
XKXXXXX YYYYYYY |\ ZZZZZZ % % % Plan a)
' Operativo b)
para el afio Jc)
XXXXXX W YYYYYY | 2272277 % % %  §Manuales, Ja)
capacitacion, §b)
ausentismo, j§c)
despidos, d)
contratacion |e)
personal, etc. ff)
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&G.3 UNIDAD DE INTEGRACION

Esta unidad del Sistema de Aplicacion de Técnicas de Ingenieria Industrial permitira el
establecimiento de la funcion administrativa de Integracion Personal, de tal manera que se desarrolle
un apropiado conacimiento a cerca del enfoque de sistemas en la administracion de recursos
humanos que pueda aplicarse con innovacion y creatividad a las Organizaciones de Desarrollo
dedicadas al fomento de la Educacion Integral en El Salvador.

6.3.1 GENERALIDADES DE LA UNIDAD DE INTEGRACION ORGANIZACIQNAL.-

¢+ OBJETIVO:

Fortalecer el proceso de identificacion de los requerimientos de la fuerza de trabajo, inventario
de las personas disponibles, reclutamiento, seleccion, colocacion, ascenso, evaluacion, capacitacion
y compensaciones;, que permitan lograr la mejor manera de ocupar y mantener eficientemente
utilizados los recursos humanos con los cuales se cuenta en las Organizaciones de Dcsarrollo.

¢ ACTIVIDADES DE LA UNIDAD DE INTEGRACION ORGANIZACIONAL:

1. IDENTIFICACION DEL METODQ DE TRABAJQ DEf. SISTEMA Dii RECURSOS
HUMANOS:

Cuando se habla de la identificacion del método de trabajo del sistema de recursos humanos, se
refiere a las actividades y funciones que debe desempeiiar toda area encargada de los recursos
humanos dentro de la Organizacion de Desarrollo.

La identificacion del método de trabajo debera establecer:

i) Quienes son los encargados del area de recursos humanos dentro del Proyecto y/o
Programa ejecutado.

i) Definir las funciones que debe desempefiarse para la Administracion de Recursos
Humanos.

iii) Las tareas de la gerencia de Recursos Humanos.

iv) La identificacion de necesidad de contratar trabajadores para un determinado puesto de
trabajo. '

v) El método de Seleccion de personal

vi) La orientacion referente al trabajo.

vii)  El sistema de capacitacion de personal.
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2. SELECCION DE LAS AREAS DE CAPACITACION:

Una tarea importante para el area de recursos humanos sera la identificacion de los j.osible temas
de capacitacion para el personal que integra el proyecto y/o programa que se esté cvaluando, es
necesario el seleccionarlos analizando los siguientes puntos criticos:

i)  La importancia que representa para el mejor desempefio y desarrollo de las actividades
del programa o proyecto, para fortalecer las areas cientifico-técnicas que concierne a la
ejecucion de los proyectos o programas educativos.

i) La factibilidad para el desarrollo de los temas de capacitacion seleccionados.
iii)  El personal cientifico-técnico que debe desarrollar los temas seleccionados para dar
‘ capacitacion al personal.

3. ESTABLECIMIENTO DE OBJETIVOS DEL AREA DE RECURSOS HUMANG5:

Identlﬁcadas y selecc1onadas las funciones a desarrollar por el area de recursos iumanos, se
procedera al establecimiento de los objetivos de trabajo anuales. Estos representaran los aspectos
mas delicados en la realizacion de la unidad de Integracion Organizacional, ya que representara los
logros para alcanzar un mejor desempefio del recurso humano con el cual contarda o cuenta el

proyecto o programa ejecutado por cada una de las Organizaciones de Desarrollo ledlcadas al
fomento de la educa,cmn integral en El Salvador. : : ~

4. ELABORACION DE LOS METODOS SELECCION DE PERSONAL Y CAPACITACION
. DE LOS RECURSOS HUMANGQS: :

Teniendo presente los objetivos de planeacion anual desarrollados por el encargado del area de
recursos humanos, el siguiente paso sera el determinar los métodos de seleccion de personal y
capacitacion de los recursos humanos que mejor se adapten a los intereses del programa y/o

proyecto desarrollado por la Organizacién de Desarrollo dedicada al fomento de la educacién
integral en El Salvador.

5. CALENDARIZACION DE I.AS ACTIVIDADES A_REALIZAR POR _EL AREA DE
'RECURSQS HUMANOS:

Como una parte integral de toda planificacion de las actividades a realizar por el area de recursos
humanos, se tomara en cuenta la disposicion de tiempo establecida para el desarrollo de cada una de
las actividades establecidas por el encargado del area de recursos humanos. La calendarizacion de
las actividades del area de recursos humanos contemplara todos los eventos a desarrollar y que
serviran para llevar un mejor control y monitoreo del proyecto o programa ejecutado.
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6. ESTABLECIMIENTQ DE CONTROLES ADECUADQS PARA EI AREA DE RECURSQS
HUMANQOS:

Esta actividad es muy importante, ya que se elaboraran controles para verificar el cumplimiento
de los objetivos que se persiguen para el area de recursos humanos; asi como también evaluar el
proceso de las capacitaciones disefiadas para una retroalimentacion y mejorar el servicio de
asistencia al personal que integran el proyecto y/o programa ejecutado.

7. RETROALIMENTACION:

Es una actividad relevante, debido a que ayudara a establecer acciones correctivas para las fallas
identificadas del sistema de recursos humanos del proyecto y/o programa, y lograr un proceso mas
efectivo y confiable que mejore la calidad en el servicio brindado a las personas que integran el
proyecto o programa ejecutado.

8. IDENTIFICACION DE LOS RECURSOS:

Dentro de los recursos disponibles para llevar a cabo las actividades ha desarrollar por la unidad
de integracion organizacional del proyecto y/o programa, se encuentran: El recurso humano y el
recurso material.

A) RECURSO HUMANO: Consistira en describir la cantidad y calidad de las
personas que seran necesarias para la ejecucion de las actividades del area de
recursos humanos; asi mismo sefialar las necesidades especificas que ellas asumiran
en su implantacion y desarrollo.

Al describir la calidad del recurso humano hay que identificar si se necesitara cumplir
algln requisito especial como por ejemplo: formacion educativa, experiencia, etc.; asi
como también se especificara la procedencia del recurso humano, es decir si lo
aporta la Organizacion de Desarrollo o si proviene del exterior.

El recurso humano que se necesitara para la unidad de integracion organizacional es
el siguiente: '

- Encargado de la Unidad de Integracion Organizacional
- Asistente de la Unidad de Integracion Organizacional
- Dos encargados del area de recursos humanos
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B)

RECURSO MATERIAL: Consistira en describir detalladamente los recursos

materiales que deberan ser utilizados por el drea de recursos humanos, entre ellos se
mencionan los siguientes:

Instalaciones Necesarias para la capacitacion
Papeleria necesaria

Instrumentos, herramientas y similares
Equipo (Audiovisuales, mobiliario, etc.)

En el caso de los recursos materiales siempre habra necesidad del aprovisionamiento
de:

- Materiales para la impresion de papeleria.
- Instrumentos para el procesamiento de informacion.
- Materiales de oficina.

9. CONTENIDOS DE LA UNIDAD DE INTEGRACION ORGANIZACIQNAL.:

Para llevar a cabo la unidad de integracion organizacional sera necesario el estructurar ireas técnicas
que correspondan a las actividades que desempefiara el area de recursos humanos. I'or lo tanto el
contenido de la unidad de integracion organizacional es el siguiente:

A)
B)
O
D)

E)

Administracion de los recursos humanos de un proyecto y/o programa

_Anélisis de Puestos Funcionales

Formacion del personal: seleccion, orientacion y/o induccion
Sistema de Capacitaciones

Evaluacion del Desempeiio

En el ANEXO J (ver pag. No. 402) se muestra el esquema de las actividades que se
desarrollaran para la unidad de integracion organizacional, ademas de la secuencia dc¢ importancia
de los contenidos ha desarrollar por dicha unidad.
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.

16.3.2 ADMINISTRACION DE 1,0S RECURSOS HUMANOQS.-

El aspecto referente a lograr un método o manera de mantener ocupados lus puestos en la

_estructura de la organizacion mediante la identificacion de los requerimientos de la fuerza de

trabajo, es de vital importancia para el desarrollo de un proyecto y/o programa ha ejccutar, asi como
también para la Organizacion de Desarrollo en si.

La nueva administracion de los recursos humanos promueve diferentes actividades o tareas a
realizar por el departamento disefiado o por las personas encargadas para la administracion de
disposiciones del personal en la Organizacion de Desarrollo, proyecto o programa ejecutado. Estas
actividades se refieren a:

1. Asegurarse que la Organizacion cumpla con las oblligaciones gubernamentales que
regulan las condiciones laborales entre los empleados y los empleadores. .

2. Conducir andlisis de puestos para establecer los requisitos especificos de un trabajo
individual dentro del proyecto, programa u Organizacién.

3. Pronosticar los requerimientos necesarios de personal para lograr las metas propuestas.

4. Reclutar el personal requerido por el programa, proyecto u organizacion.

5. Seleccionar y contratar el personal para llenar los puestos especificos dentro del

proyecto, programa u organizacion.

Orientacion y entrenamiento para los empleados.

Disefiar sistemas para la evaluacion del desempeifio individual de los empleados.

Disefiar sistemas de disciplina y manejo de sanciones.

Desarrollar un sistema de capacitacion para los empieados del proyecto, programa u

organizacion.,

NS

Sin embargo, las actividades basicas ha desarrollar por el encargado del sistema de
Administracion de Recursos Humanos ademas de las comunes como lo son: la planificacion,
organizacion, formacion, direccion y control de las tareas a las que se enfrenta la nueva
administracion de los recursos humanos, son las siguientes:

=  Analisis de puestos

= Planificacién de los recursos humanos

=  Formacion del personal: seleccion, orientacion y/o induccion
» Evaluacion del desempefio

= Motivacion

= (Capacitacion

Por otra parte, segun refleja la investigacion de campo realizada la mayoria de las
organizaciones de desarrollo no cuentan con una area especifica que se encarga del recurso humano.
De tal manera que no es necesario el realizar costosas inversiones para la contratacion de un gerente
de recursos humanos y su equipo de trabajo, debido a que la mayoria de las organizaciones de
desarrollo refleja que no tienen suficiente recurso financiero para la creacion de un departamento
especializado en el recurso humano.
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Es por ello que se estima conveniente el buscar que se tengan presentes las funciones y
tareas a realizar para la administracion de personal, y seleccionar dentro del mando medio del
proyecto y/o programa ejecutado las personas indicadas que puedan desarrollar dichas = tividades.

Se estima necesario en base a las percepciones y expectativas de la alta gerencia de
proyectos y programas de las Organizaciones de Desarrollo, el establecimiento de un equipo de
trabajo destinado a la administracion de recursos humanos dentro del proyecto o programa mismo.

El equipo de trabajo se establece bajo las siguientes normas de ejecucion:

" IDENTIFICACION Y ANALISIS DF. LOS INTEGRANTES QUE CONFORMARAN Ei.. EQUIPO DE

Sera necesario en reunion de la gerencia del proyecto o programa con los encar;:ados de las
diferentes areas que las conforman, para el establecimiento de los integrantes d-:| equipo de
administracion de los recursos humanos.

Por tanto, para el establecimiento de las personas que se encargaran de la admir:istracion de
los recursos humanos deberan cumplir con los siguientes requisitos:

-. GENERALES: Se refieren al grado minimo de estudios para opta: pertenecer
al equipo de recursos humanos, y seran los siguientcs:

e Ingeniero Industrial o Lic. en Admén. de Empresas, de preferencia con
una maestria o capacitacion en temas referenies al recurso humano.
o Experiencia minima 3 afios.

- CUALIDADES DEL EQUIPQ DE RECURSOS HUMANOQOS: Cada una de las
personas seleccionadas para integrar el equipo de trabajo de recursos humanos,
deberan ser capacitadas con las técnicas y nuevas tendencias de la administracion
de las personas. A demas de ello, las cualidades que se requieren para cada uno
de los integrantes del equipo son:

i) Cualidades Analiticas; son la que les permitiran un razonamiento logico
durante sus labores y saber deducir conclusiones acertadas para la
Direccion de la Administracion de Recursos Humanos.

ii) Cualidades de Disefio, Representaran la habilidad que deben poseer para
proyectar adecuadamente el plan de trabajo de los recursos humanos.
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iii) Cualidades de Comunicacion, Estas representan la capacidad de
comunicarse con todos y de influenciar en las personas que integran el
proyecto y/o programa.

iv) Cualidades de Facilitacion; las cuales serviran para la identificacion de
los requerimientos de personal y las tematicas de capacitacion y
formacion de personal

RECURSOS HUMANOS.-

Una vez analizadas las cualidades y los requisitos minimos para los integrantes que
conformaran el equipo de recursos humanos del proyecto, programa o la Orgamzacmn de
Desarrollo. Un paso siguiente sera el establecimiento formal del equipo de recursos”
humanos; de tal forma, que para aquellas organizaciones que no tienen la capacidad de
contratar nuevo personal, pueden utilizar dentro de sus mandos medios y alta gerencia las
personas que ellos crean indicadas para ejecutar dichos puestos de trabaje. De tal manera
que el plan de desarrollo de la unidad de recursos humanos dentro de la Organizacién y
también en la ejecucion de los proyectos y/o programas que la conforman, se deben tener
presente los siguientes criterios:

- Una planificacion estratégica bien definida con el objetivo de satisfacer las
necesidades que persigue la Organizacion y las personas que la inlegran.

- Debe contarse con un apoyo total de la alta gerencia.

- Un adecuado nivel de desarrollo para la gestion e personal.

- Auténticas cualidades potenciales en los candidatos propuestos y voluntad de
cumplir con los planes y tareas especificas del desarrollo de los recursos
humanos.

- Debe contarse también con una participacion de toda la Organizacion.

- Realizacidn de los planes dirigidos al mejoramiento de los recursos humanos con
los cuales cuenta la organizacion, asi como también contar con los controles
adecuados y con personas identificadas para la capacxtacxon de las personas

seleccionadas ha la Unidad de Recursos Humanos.

En la Aﬁgura No. 6-1 se muestra como debe ser el proceso de seleccion del personal que se

encargara de ejecutar la unidad de Recursos Humanos.
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FIGURA Ho. é-1: “ PROCESO ﬁ! SELECCION DEL EQUIPO DE RECURSOS HUMANOS ~
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Como se observa en el literal anterior, el proceso de seleccion del eficiente equipo de
trabajo para ocuparse de las acciones que representan los recursos humanos dentro de la
Organizacién, proyecto o programa, es una tarea un poco dificil y que requiere de
tiempo. Por lo tanto, la estrategia a seguir mientras se integra el equipo formal de trabajo,
es el establecer la ayuda de tres integrantes representantes de la alia gerencia del
programa. Los cuales por criterio de direccion y control se propone conw primer equipo
de recursos humanos las siguientes personas:

- Como director del equipo de trabajo se recomienda al gerente del proyecto o
programa en el cual se debe integrar la unidad de recursos humanos.

- El asistente para el director del equipo de trabajo se sugiere al encargado del area
Técnica del proyecto, debido a que el sabe las funciones y tareus que se deben
desempeiiar para el cumplimiento de los objetivos y metas anuales.

- Y el ultimo integrante de éste equipo de trabajo propuesto tendria que estar a
cargo del encargado del area financiera, debido a que es la pcrsona que esta
pendiente de las actividades de pagos, descuentos, etc.

6.3.3 ANALISIS DE PUESTOS FUNCIONALFS DE. TRAB/JO.-

El anilisis de los puestos de trabajo dentro de la Organizacion, Proyecto o Programa
especifico; estara a cargo de las personas que conformaran El Equipo de Recursos Iiumanos. De tal
forma que el equipo de recursos humanos integrado en un primer instante por el gercnte de proyecto
o programa, el encargado del 4rea técnica y del area financiera. Ellos tendran que establecer un
procedimiento que les permita determinar en conjunto con todos los trabajadores gue conforman la
organizacion, proyecto o programa especifico en estudio, un rigurosos analisis de los elementos o
caracteristicas inherentes a cada puesto de trabajo. Con este métedo a utilizar deben quedar claros
los siguientes criterios:

¢ Los requisitos y cualidades necesarios y minimos exigidos para el desempefio de un
determinado puesto de trabajo como lo son: Nivel de formacion, experiencia requerida
para el puesto, conocimientos, aptitudes, cualidades, y otras inherentes al puesto de
trabajo analizado.

¢ Las responsabilidades y obligaciones referentes a un puesto de trabajo especifico dentro
de la Organizacion, proyecto o programa determinado.
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4 Las condiciones fisicas y ambientales en que se va a desarrollar un deterniinado puesto
de trabajo.

Esto con lleva al estudio del binomio persona/puesto de trabajo, de tal formza que permitan
desarrollar estrategias de crecimiento para la evolucion y cambio dentro de lo proyectos o

programas que conforman a las Organizaciones de Desarrollo. De manera que se debe ‘cner presente
los siguientes puntos criticos de estudio;

(A)_Estudio de la estructura actual: dentro de este marco de trabajo, se¢ tendra que
estudiar los puestos actuales dentro de la estructura del proyecto o programa
determinado, las responsabilidades, requisitos, el inventario de personas : -iuales en los
archivos de la organizacion, proyecto o programa.

(B) Establecimiento de estrategias; - Una vez analizado el comport: tiento de la
estructura del proyecto o programa determinado dentro de la organizacion le desarrollo,
asi como también los aspectos referentes al desarrollo del trabajo, e recurre al
establecimiento de estrategias de crecimiento con miras al desarrollo de la : rganizacjon a
mediano y largo plazo. Para tal efecto, se hace necesario el estudio de | 3 factores de
evolucion y la poblacion de trabajo fuera de la organizacion.

(C)Estudio de la posible estructura a largo plazo: Las estrategias de desarrollo

tienen que ir en funcion de las expectativas de crecimiento del proyecto o programa
dentro de la organizacion.

La figura No. 6-2, muestra la interrelacion de los puntos criticos de estudio para el analisis de los

diferentes puestos de trabajo dentro de la organizacion de desarrollo y la ejecucmn de los proyectos
0 programas estable01dos
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EFIGURA NO. 6-22: “ PUNTOS CRITICOS DEL ANALISIS DE PUESTOS “
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= METODOLOGIA PARA EL ANALISIS DE PUESTOS DE TRABAJO.-

El analisis de puestos es el método de obtencion de informacion referente a los puestos de
trabajo dentro de la organizacién y a través de los proyectos o programas ejecutados. or lo tanto,
definir una buena metodologia para el analisis de puesto de trabajo dentro de la organizacion
ayudara a fortalecer las bases del proceso de reclutamiento y seleccion de personal, mediante la guia
de criterios que orienten las posteriores etapas para la seleccion de personal a un mediano y largo
plazo. :
Los puntos basicos que deben ser analizados en la metodologia del analisis dc puestos de
trabajo son los siguientes: '

DRO;DE TRABAJO DE LA UNIDAD DE

2 'INTEGRACION ORGANIZACIONAL

NOMBRE DE LA UNIDAD EJECUTORA: - PAG. 1DE4
UNIDAD DE INTEGRACION ORGANIZACIONAL

CODIGO: ‘ :
' UDIO
DESCRIPCION: FECHA DE ELABORACION:
METODOLOGIA PARA EL ANALISIS DE PUESTOS DE ENERODE 1999
TRABAJO. ‘ ULTIMA FECHA DE REVISION:

FEBRERO DE 1999
. PASQOS BASICOS PARA EL ANALISIS DE PUESTOS DE TRABAJO
PRIMER P4SQ. IDTIFICACI()N DI LAS TAREAS A REALIZAR

SEGUNDQ PASQ:  DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO.

PRIMER PASO DEL PROCESO DE ANALISIS DE PUESTOS DE TRABAJO

La identificacion de las tareas a realizar, es una serie de actividades que constituiiin ¢l marco
de trabajo de un determinado puesto de trabajo en analisis. El estudio contendra las actividades
cotidianas, periddicas y ocasionales que tiene que realizar la personi o personas que ocupan un
determinado puesto de trabajo dentro del proyecto y/o programa. Esie primer paso debe estudiar
también los aspectos fisicos y mentales como lo son: La concentracion para el desarrollo de una
actividad, la atencion, manipulacion de objetos, tareas visuales, auditivas, el tiempo .que se invierte
para el desarrollo de una actividad, la atencion, manipulacién de objetos, tareas visuales, auditivas,
¢l tiempo que se invierte para el desa.rrollo de un trabajo, etc. Y asi como también los inherentes a
cada uno de los puesto de trabajo en particular.

ANALISIS Y DESCOMPOSICION DE LAS TAREAS

~ La descomposwlon de las tareas para el analisis de un puesto de trabajo detcrminado se
divide en: :
~ - Operaciones Principales: Representaran el conjunto de tareas pring lpales que cump ien parcial o

totalmente el objetivo 'de una actividad que se reallce sin interrupcion y sin que cambie
radicalmente la disposicion de trabajo.
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CUADRG DF TRABAIG DE LA UNIDAD BE INTEGRACION. pic. ZDE4

ANALISIS Y DESCOMPOSICION DE LAS T AS

- Operaciones Criticas: Son aquellas actividades que condicionan el éxito del trabajo, evitan
accidentes y facilitan la realizacion del trabajo en si.

- Operaciones Elementales: Son las acciones mas pequefias que han de realizarse para la
ejecucion de un trabajo determinado. Y las cuales tienen una participacion minima o ninguna en
el alcance de los objetivos de trabajo propuestos.

ESTRUCTURACION DEL ANALISIS DE LA DESCON POSICION DE TAREAS

PUESTO DE TRABAJO

ANALISIS Y
DESCOMPOSICION
DE TAREAS

OPERACIONES OPERACIONES OPERACIONES
PRINCIPALES CRITICAS ELEMENTALES

SEGUNDO PASO DEL PROCESO DE ANALISIS DE PUESTOS DE TRABAJO

La descripcion del puesto de trabajo viene a ser complemento de la etapa de identificacion de
-actividades referentes a un determinado cargo al cual se le esté realizando un analisis de trabajo. Por
tal motivo, establecera un estudio detallado de las actividades desarrolladas para la ejecucion de un
trabajo especifico dentro del proyecto y/o programa.

ASPECTOS PRINCIPALES PARA LA DESCRIPCION DEL PUESTRO DE TRABAJO

A) Identificacion de las tareas principales a realizar

B) Identificacion de los métodos de trabajo

C) Identificacion de los motivos de realizacion del trabajo

D) Especificacion de caracteristicas y exigencias.

E) Métodos de investigacion para la realizacion del analisis de puestos de trabajo.
F) Descripcion de los puestos de trabajo.
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CUADRQ DETRABAIQ.DE LA UNIDAD DE INTEGRACION s i pAG, 3 DE4E

A) IDENTIFICACION DE LAS TAREAS A REALIZAR

Este aspecto tiene como objetivo el establecimiento del analisis .ie {Qué hace la j-ersona? Para
la realizacion de una tarea en particular; y se necesita la enumeracion de las tareas quc componen el
trabajo (es decir descomponer el trabajo en las tareas minimas a reallzarse como lo so:i: las criticas,
elementales y principales).

B) IDENTIFICACION DE LOS METODS DE TRABAJO

En este apa.rtado se descnblra los metodos utlllzados para desempefiar un puestc determinado
de trabajo. Para la descomposicion de los métodos que se utilizan en el desarrollo de 15 actividades
de trabajo se contemplan las siguientes caracteristicas:

i) Aspecto Fisico del Trabajo:  Este representara el analisis del material fisico emj-‘eado para el
desarrollo del trabajo como: La utilizacion de equipo, herramientas, realizaci¢+ de ciertos
movimientos, ritmo de trabajo, cantidad y precision exigidos, Asi como tambicn ¢.ros aspeclos
inherentes al puesto de trabajo en estudio. _

ii) Aspecto Psicoldgico del Puesto de Trabajo:  En este se tendrd que analizar caracteristicas
mentales como: La necesidad de realizar calculos, la aplicacion de formulas, la -apacidad de
prevision, de decision, la concentracidn; asi como también otros aspcctos inherenies @ :in puesto de
trabajo especifico en estudio.

4

C) IDENTIFICACION DE LOS MOTIVOS DE REALIZACION DEL TRABAJO |

En esta seccion se analizara el aspecto de estudio él jPor qud? Y ;jPara qué? Se realiza un

determinado -trabajo. Es decir, debe analizarse los motivos especificos de cada una de las
operaciones que componen la ejecucion de un puesto de trabajo de tal fonna que se cumplan los
requisitos de seguridad e higiene del trabajo. :
Una vez identificadas las causas por las cuales se realiza cada operacion de trabajo, ;Cuales? Son
sus objetivos, ;qué? Pasaria si se dejara de realizar una tarea determinada, ayudara ha eliminar,
combinar y mejorar las operaciones e incluso racionalizar métodos de trabajo, los procedimientos y
la estructura de cada una de las tareas o actividades que se desarrollan para la ejecucion de un puesto
espe01ﬁco de trabajo.

D) ESPECIFICACION DE CARACTERISTICAS Y EXIGEN CIAS

i) Las_Condiciones que rodean un_determinado puesto _de_trabajo: Al analizar las

condiciones de trabajo que rodean la realizacién de un determinado puesto de trabajo, se
debe tener presente las siguientes caracteristicas: El lugar donde se desarrolla, El ritmo de
trabajo y duracion de la jornada, La calificacion del trabajo dentro del proyecto y/o

programa, Los tipos de procesos utilizados, El grado de mecanizacion, Y los riesgos de
trabajo.
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CUADRO DE 77?.43/4]0 DE LA UNIDAD DE INTEGRACION

" PAG. 4 DE4

D) ESPECIFICACION DE CARACTERIST]CAS Y EX]GENC[AS

ii)

Las_Exigencias del Puesto de Trabajo: Otro aspecto para analizar un determinado puesto

de trabajo, debe tener en cuenta las siguientes caracteristicas. La Responsabilidad en materia
de supervision del puesto de trabajo; Los conocimientos generales y profesionales; El
ejercicio de las facultades mentales; Las exigencias fisicas para la realizacion del trabajo.

E) METODOS DE INVESTIGACION PARA EL ANALISIS DE PUESTOS DE TRABAJO

Cuestionario dirigido a la persona de un determinado puesto de trabajo y Entrevista al personal
que desempeiia un determinado puesto de trabajo.

Cuestionario dirigido a la persona dentro de un determinado puesto de trabajo y Observacion
Directa del puesto de trabajo en analisis.

Cuestionario dirigido a la persona encargada de la ejecucion de un puesto de trabajo
determinado, Observacion Directa de las actividades realizadas del puesto de trabajo y
finalmente entrevista con las personas inherentes al puesto de trabajo.

Entrevista al empleado y la observacion directa a los superiores del proyecto y/o programa.

F) DESCRIPCION DE LOS PUESTOS DE TRABAJO

La descripcion de los puestos de trabajo debera contener los siguientes puntos:

Datos de Cardcter General: Son los datos que identifican los diferentes puestos de
trabajo dentro de un proyecto o programa especifico como: Nombre del proyecto o
programa al que pertenece, denominacion del puesto, nimero de empleados, etc.
Descripcion _de las tareas y actividades: Indica las tareas que se desarrollaran en el
puesto de trabajo establecido. Se describiran primeramente las tareas principales, después
las elementales y por ultimo las ocasionales y las realizadas en sustitucion de otras
personas o como actividades de apoyo a otras areas del programa y/o proyecto.

Las Especificaciones del Puesto: Contemplard aspectos como. El esfuerzo fisico y
mental, los requisitos de aptitud (memoria, destreza, etc.), conocimientos y capacidad,
Autonomia Operativa (Prescripciones, asistencia, control recibido, consecuencias),
Condiciones ambientales y de riesgos, Comportamiento y Nivel intelectual.

Datos Complementarios: Representan datos censales del puesto de trabajo en estudio.
Entre éstos se encuentran: sexo, edad, domicilio, fecha del analisis, nimero de adscritos,
etc.

La identificacion Especifica que debe contener ¢l Manual de Descripcion de Puestos:

Los principales puntos de informacion que debe contener son: 1. Datos de Identificacion,
2. Contenido del Puesto, 3. Medios que Utiliza, 4. Relaciones que mantiene en su puesto
de trabajo, 5. Otros datos de interés, 6. Numero y nombre de todas las personas que
ocupan el puesto, 7. Responsabilidades y objetivos.
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6.3.4 FORMACION DEL PERSONAL: SELECCION, INDUCCION Y ORIENTACION.-

La etapa de formacion del personal dentro del desarrollo de los proyectos y/o programas
ejecutados por la organizacidon, es un factor importante para los intereses de crecimiento de la
organizacion misma. Esta etapa comprende el desarrollo de dos aspectos 1mporlantes de estudio para
la formacion del personal, los cuales son:

1. Bx’;sqﬁeda y Seleccion de Personal

2. Orientacion y/o Induccion al Puesto de Trabajo

El siguiente diagrama represenia la Integracion de los aspectos principales del apartado de
formacion de personal.

Ussiparaidad Don Dosco | Esarels de Fngeniaria Fndusbial



Técricas Admiristrattoas de Frgariartn Fadusivial

“ DIAGRAMA DEL PROCESC DE FORMACION DE PERSONAL «
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BUSQUEDA ¥ : ORIENTACION Y/O
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DE TRABAJO
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6.3.4.1 GUSQUEDA Y. SELECCION DE PERSONAL

El proceso de bisqueda y seleccion de personal pretende encontrar a la persoi: : idonea para
cubriz un puesto de trabajo vacante. Antes de efectuar una seleccion sera necesario te.or presente la
misién de la crganizacion en la ejecucion del programa o proyecto en estudio, sus objetivos
genet:ies y las politicas. De tal manera, que se realizara una valoracion de los recursc s existentes y
la plaiseacion de los necesarios para alcanzar los objetivos a corto, mediano y largo pla-o.

Por otra parte, sera necesario también un analisis de la estructura de la Oryjanizacion, la
tecnoiogia, el ambiente psico-social y el gerencial, esto ayudara a precisar el tipw de personal
requeiido por el proyecto y/o programa ejecuiados por la Organizacion de Desarrollo.

En el siguiente esquema se pretende identificar la metodologia de trabajo a seguir para la
busqueda y seleccion de personal:

ESQUEMA DE TRABAJO GE LA BUSQUEDA Y SELECCION DE PERSONAL

ANALISIS DE PUESTOS

4

ON

PUESTO
VACANTE

W

ANALISIS DISPONIBILIDAD DE
DEL PUESTO LOS RECURSOS HU-
(Requisitos) MANOS EN LA ORG.

FUENTE B

RECLUTAMIENTO

WV 4

]

Q< Pruebas de Empleo

\ 4

Pre-solicitud de Empleo

f‘

Entrevista Inicial

Seleccion Final

Induccion

INCORPORACION
AL PROYECTO Y/O
PROGRAMA DE LA
ORGANIZACION
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e PREANALISIS DEL PROCESO DE SOLUCION.-

Como se puede observar en el esquema anterior, los elementos a considerar para la metodologia
de seleccion en el pre-analisis para la seleccion de personal son:

1. El Puesto Vacante: Este elemento representa la disponibilidad de una tarea a
realizar o el puesto a desempefiar dentro de un proyecto y/o programa ejecutado por la
Organizacion.

2. Analisis del Puesto de Trabajo: Es una tarea que se realiza previa a la busqueda de
candidatos. Por tal motivo, sera necesario la realizacion de la descripcion del tipo de
trabajo a desempeiiar. Para lo cual los aspectos béasicos que lo conformaran son los que
se presentan en el siguiente formato:

FORMATO DE ANALISIS Y DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO

NOMBRE DEL AREA DE TRABAJO: A PERIODO: -
JEFE ENCARGADO DEL ANALISIS: '

DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO
- Titulo del Cargo - Posicion del Cargo en el Organigrama
- Funciones Especificas - Jefe Inmediato Superior
- Tareas a Realizar

REQUISITOS DEL PUESTO DE TRABAJO

e Saber: * Responsabilidades:

- Instruccion Especial - Supervisor del Cargo

- Experiencia Anterior - Material, Equipos

- Aptitudes Necesarias - Dinero, Documentos

- Otros * Condiciones de Trabajo:

- Ambiente de trabajo

e Saber-ser: - Riesgos

- Cualidades Personales * Otros Requerimientos:

- Sensibilidad hacia los problemas sociales - Estado Civil

- Otros - Sexo
CONDICIONES PARA EL TRABAJO

- Sueldo - Horario de Trabajo

Vacaciones C.
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3. Disponibilidad de los Recursos Humanos dentro de la Qrganizacion: Este elemento trata de
verificar si dentro de la Organizacién se pueden identificar personas que puedan asignarse a un
determinado proyecto o programa y que reunan los requisitos establecidos; de tal forma que esto
con lleve a disminuir los costos de la Organizacion y el periodo para su entrenamiento.

4. Fuentes de Reclutamiento: De no existir dentro de la Organizacion un candidato idoneo
para el puesto vacante, sera necesario recurrir entonces a fuentes de reclutamiento externas a la
Organizacion. Una de las fuentes mas indicadas sera a través de anuncios por el periodico de
mayor circulacién o por medio de contacto con las Universidades de mayor prestigio.

Para la utilizacion de dichos medios, sera necesario establecer los siguientes puntos:

- Las Exigencias del Puestos

- Las cualidades que se requieren.

- La fecha de recepcion de la informacién de los interesados al puesto.

- Los documentos que deben presentar los interesados al puesto de trabajo.

e METODOLOGIA PARA EL PROCESO DE SELECCION DE PERSONAL.-

Para la realizacion de la seleccion de personal, deberan realizarse por el equipo de recursos
humanos cinco pasos basicos, los cuales se presenta el siguiente cuadro de trabajo

CUADRO DE TR{\_B"(A'J_Q_p‘EjLA,UNIDAD:DE
"INTEGRACION ORGANIZACIONAL
NOMBRE DE LA UNIDAD EJECUTORA: PAG. 1 DE 3
INTEGRACION ORGANIZACIONAL
CODIGO:

: , UDIO
DESCRIPCION: - - o - : FECHA DE ELABORACION:
METODOLOGIA A SEGUIR POR EL EQUIPO DE ENERO DE 1999
RECURSOS HUMANOS PARA LA SELECCION DE|ULTIMA FECHA DE REVISION:
PERSONAL ] ' FEBRERODE 1999

PASOS BASICOS DEL PROCESO DE SELECCION DE PERSONAL
PRIMER PASO: SELECCION DE SOLICITUDES DE EMPLEO
SEGUNDO PASO: ENTREVISTA PERSONAL
TERCER PASO: PRUEBA DE TRABAJO
CUARTO PASO: DECISION FINAL
QUINTO PASO: ORIENTACIQN:Y./O 1NDUCCIO_N ALPUESTO DETRABAJO .
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-CUADRO DE TRABAJO DEL PROCESO" DE SELECCION DE PERSONAL: PAG. 2DE3

DESCRIPCION DEL PRIMER PASO BASICO DE SELE&ICION

Consiste en seleccionar todas las solicitudes de trabajo recibidas de las fuentes de
reclutamiento que son adecuadas al puesto de trabajo. De tal manera, que en esta fase se descartaran
los candidatos que no cumplan o reinan los requisitos minimos exigidos para el puesto de trabajo
vacante.

DESCRIPCION DEL SEGUNDO PASO BASICO DE SELECCION

Este paso tendra como finalidad el verificar si los candidatos retinen los requisitos del cargo y
los otros requerimientos minimos exigidos.

Para el desarrollo de la entrevista inicial se hace necesario el utilizar una guia de referencia unica, la

cual tendrd que medir en un mismo marco todos los pre-candidatos a ocupar el puesto de trabajo.

La guia debera contener:

1. SALUDOQ Y DESCRIPCION BREVE DEL PUESTQ DE TRABAJO. Es un punto en el cual se
trata de romper el hielo y establecer un contacto entre el entrevistador y el candidato al puesto de
trabajo. También se realizara una breve descripcion del puesto de trabajo, las tareas y funciones
principales para dar conocimientos generales de trabajo al candidato.

2. CIMA DE L4 ENTREVISTA. Se refiere a la identificacion de los puntos criticos ha analizar para
seleccionar al candidato idoneo. Entre los puntos criticos ha explorar se encuentran: El historial
de trabajo del candidato, Su educacion, Las caracteristicas personales, sus proyectos, actitudes,
habilidades, destrezas, etc.

3. PROYECCION PERSONAL DEIL _CANDIDATO. Esta disefiado para conocer acerca de los
proyectos que desea realizar el candidato a corto y largo plazo para alcanzar las metas
personales.

4, CIHRRIC DIY 1A ENTRIEVISTA.  Es el ultimo aspecto de la entrevista, en el se dara la
oportunidad al candidato para que rcalice las preguntas necesarias acerca del trabajo y el
proyecto y/o programa. Por otra parte, el encargado de la entrevista realizara una vez concluida
la misma un informe de aceptacion o rechazo del candidato.

DESCRIPCION DEL TERCER PASO BASICO DE SELECCION

El siguiente paso una vez finalizada y aprobada favorablemente la etapa de entrevistas
personales, los candidatos seleccionados deberan someterse a pruebas tedricas y practicas que
permitan al equipo de recursos humanos comprobar si reiine los requisitos para ocupar el puesto de
trabajo.

DESCRIPCION DEL CUARTO PASO BASICO DE SELECCION

Con los resultados de la informacion obtenida de los pasos anteriores, se procedera a evaluar
comparativamente los requerimientos del puesto con las caracteristicas de los candidatos. Esto
servira para que el equipo de recursos humanos envie via Memorandum los resultados al Gerente del
proyecto y/o programa del candidato idoneo por orden de importancia, para que la gerencia tome la
decision final.
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'CUADRO DE TRABAJO DEL' PROCESO DE SELECCION DE PERSONAL it " PAG. 3 DE 3+
DESCRIPCION DEL QUINTO PASO BASICO DE SELECCION

Finalmente, una vez elegido el candidato al puesto de trabajo por la gerencia del proyecto y/o
programa en coordinacién con el equipo de recursos humanos. El Asesor Técnico del Equipo de
Recursos Humanos sera el encargado de comunicarse con la persona seleccionada para informarle
que ha sido elegido para ocupar el puesto de trabajo dentro del proyecto y/o programa. Por otra
parte, realizados todos los tramites legales para su contratacion, se debera de capacitar al trabajador
para que se acople al cargo, a su area funcional de trabajo, a sus compaiieros de trabajo, al proyecto
y/o programa y a la Organizacion de Desarrollo en General.

ENCARGADOS DE LA EJECUCION DEL PROCESO DE SELECCION

- Gerente del Proyecto y/o Programa (Coordinador el Equipo de Recursos Humanos)
- Asesor Técnico

- Asesor Financiero

- Asesor Psicoldgico

6.3.42 ORIENTACION Y/O INDUCCION AL PUESTO DE TRABAJO

En este apartado se tratard de dar las condiciones basicas para una eficiente induccion del
candidato seleccionado al puesto de trabajo y al proyecto o programa a pertenecer dentro de la
Organizacion. Las caracteristicas basicas a tratar somn:

- La contratacion
- Laintegracion

De tal manera, que se trata de orientar al candidato seleccionado a través de una serie de tareas

programadas que ayuden a hacer facil su incorporacion al proyecto o programa especifico dentro de
la organizacion de desarrollo. Los métodos que se utilizaran son:

a) La entrega de una copia del manual de organizacion, junto con la descripcion del puesto de
trabajo a desarrollar. Para que el candidato seleccionado estudie el marco de trabajo del proyecto
0 programa, asi como también este enterado de la razon de ser de la Organizacion de Desarrollo.

b) Se establecerd un cuestionario de repaso de los puntos claves que serviran para el buen
desempeifio de su trabajo, mediante la realizacion de preguntas de comprobacmn que se haran al
~candidato ‘para verificar si estan claros los puntos analizados. -
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¢) La incorporacion legal de los candidatos seleccionados para ocupar una plaza o puesto de trabajo
se realizara a través de la firma del correspondiente contrato de trabajo, en donde debera
establecerse los aspectos laborales como son: La forma de pago, la moneda de pago, y la
duracion del trabajo (si es fija o eventual). .

d) La integracion del empleado al puesto de trabajo, trata de incorporar definitivamente al nuevo
empleado a su cargo a desempeiiar. Para ello se hace necesario en primer lugar que el equipo de
recursos humanos presente al nuevo trabajador con su jefe inmediato y sus compafieros de
trabajo, de manera que el nuevo empleado sienta una recepcion positiva por parte de las personas
que laboran en su area de trabajo.

6.3.5 SISTEMA DE CAPACITACIONES

El sistema de capacitaciones tendra como finalidad preparar al personal que integra la organizacion
de desarrollo a través de la ejecucion de los diferentes proyectos o programas no solamente en la
adquisicion de conocimientos para el desempefio de sus labores, sino que también a nivel de
formacion de la personalidad.

Las bases por las cuales el equipo de trabajo tendra que brindar a todo el personal que conforma la
~organizacion, proyecto, programa o 4rea especifica de trabajo formacion son las siguientes:

. Cuando se perciba desmotivacion en el personal.

. Las actividades o tareas que realizan resultan mas dificiles de lo esperado.
. El personal no tiene la orientacion necesaria.

. El personal no tiene confianza en si mismo.

W N e

Por otra parte, la planificacion que el equipo de recursos humanos tendra que establecer para brindar
una eficiente capacitacion debera tomar en analisis los siguientes aspectos:

a) El proyecto, programa u organizacion en la cual se realizara el proceso de capacitacion, para
identificar en que areas debe realizarse la capacitacion.

b) Las funciones de cada puesto de trabajo del area especifica a capacitar, a fin de establecer ;cual?
sera el contenido de capacitacion (es decir la tematica a desarrollar) para que el personal que
conforman el 4rea a capacitar desarrolle sus funciones de manera efectiva.

Por otra parte, los objetivos de capacitacion que el Equipo de Recursos Humanos debera
perseguir estaran dirigidos para cubrir los aspectos relacionados con: el conocimiento, la
personalidad y las habilidades. De tal forma, que deben ser definidos de la siguiente manera:
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NOMBRE DE LA UNIDAD: PAG. NO.: 1DE 1
EQUIPO DE RECURSOS HUMANOS
CcODIGO: UIO

DESCRIPCION: FECHA DE ELABORACION:
OBJETIVOS DIRIGIDOS PARA EL SISTEMA DE ENERO DE 1999
CAPACITACION POR EL EQUIPO DE RECURSOS|ULTIMA FECHA DE REVISION:
HUMANOS FEBRERO DE 1999

OBJETIVOS DE CAPACITACION PARA EL CONOCIMIENTO (SABER)

e DPreparar y actualizar los conocimientos de los mtegrantes de los proyectos y/o programas
ejecutados por la organizacion de desarrollo.

e Promover la eficiencia y eficacia del personal que conforman los diferentes proyectos y/o
programas de la Organizacion.

OBJETIVOS DE CAPACITACION PARA EL CONOCIMIENTO (SABER)

e Proporcionar preparacion al personal de los diferentes proyectos y/o programas que les faciliten|
lograr mayores experiencias y responsabilidades dentro del desarrollo del trabajo asignado. .

OBJETIVOS DE CAPACITACION PARA EL DESARROLLO DE LA PERSONALIDAD

Desarrollar cualidades personales
Establecer programas de capacitacion que permitan elevar la motivacion del personal.
Promover un ambiente grato y de mayor seguridad en el trabajo. '

Identificar al personal con los objetivos de la organizacion a través de los diferentes proyectos
y/o programas a los cuales pertenecen.

e Sensibilizar al personal hacia su medio ambiente

OBJETIVOS DE CAPACITACION PARA EL DESARROLLO Y DESTREZAS

e Desarrollar habilidades y destrezas para la realizacion de actividades especificas dentro de su
area de trabajo. '

También es importante el describir los tipos de capacitaciones que el equipo de recursos
humanos puede desarrollar a través del estudio de las caracteristicas de trabajo de los proyectos y/o
programas. Las categorias de capacitacion son: para la induccion de los puestos, a través de la

experiencia y para el desarrollo de los recursos humanos. La especificacion de cada una de ellas se
presenta en el siguiente cuadro de trabajo.
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.. _CUADRO DE TRABAJO ~
DEL PROGRAMA:"DE CAPACITACIéN

NOMBRE DE LA UNIDAD: PAG. NO.: 1DE 1
EQUIPO DE RECURSOS HUMANOS
CcODIGO: UIO

DESCRIPCION: FECHA DE ELABORACION:

TIPOS DE CAPACITACIONES A DESARROLLAR POR ENERO DE 1999
EL SISTEMA DE CAPACITACION A TRAVES DEL | ULTIMA FECHA DE REVISION:
EQUIPO DE RECURSOS HUMANOS FEBRERO DE 1999

TIPOLOGIA DE CAPACITACIONES

e CAPACITACIONES PARA LA INDUCCION AL PUESTO DE TRABAJO
e CAPACITACIONES A TRAVES DE LA EXPERIENCIA
e CAPACITACIONES DIRIGIDAS AL DESARROLLO DE RECURSOS HUMANOS

DESCRIPCION DE CAPACITACION DE INDUCCION AL PUESTO

Este tipo de capacitaciones sera proporcionado por el integrante del area técnica de recursos
humanos, debido a que proporcionara la orientacion necesaria al empleado nuevo para adecuarlo al
puesto de trabajo, su area especifica y al proyecto en el cual va a desarrollar el cargo asignado.

DESCRIPCION DE CAPACITACION A TRAVES DE LA EXPERIENCIA

La planificacion para el desarrollo de la capacitacion a través de la experiencia, sera coordinada por
el encargado del equipo de recursos humanos; el cual reunira a las personas de mayor experiencia en
una determinada area de trabajo, con el fin de que cada una de las personas intercambie su
experiencia en el trabajo y los métodos que utiliza. De tal forma, que se establezca un flujo de
informacion que permitirad enriquecer el trabajo del proyecto o programa en el cual se desarrolle este
tipo de capacitacion.

DESCRIPCION DE CAPACITACION PARA EL DESARROLLO DEL PERSONAL

Esta capacitacion tiene como proposito el desarrollar al maximo el potencial humano dentro de la
organizacion a través de la aplicacion de sistemas de educacion y/o formacion permanente: Las
condiciones que el equipo de recursos humanos debe tomar en cuenta son:

e Preparacion y actualizacion para el mejor desempefio de un determinado puesto de

trabajo.

e Preparacion para otros cargos que pudiera desempeiiar dentro del desarrollo del proyecto,
programa o dentro de la misma organizacion de desarrollo.
Preparacion aael desarrollo enral ite ’radel personal
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6.3.6 EVALUACION DEL_DESEMPENO -

La evaluacion del desempeifio es el método de monitoreo mediante el cual, el equipo de recursos
humanos identificara si la ejecucion de las tareas de los integrantes de los diferentes proyectos y/o
programas desarrollados por la organizacion, es la que se espera, si el trabajo que realizan cada una
de las areas que los integran logra la mision y los objetivos planeados a largo y corto plazo. De tal
manera, que con este método se lograra subsanar algunas fallas o deficiencias, teniendo un proceso
de retroalimentacion que permita tomar las acciones correctivas necesarias en el momento oportuno.

Los objetivos que el equipo de recursos humanos persigue con la ejecucion del proceso de
evaluacion del personal son:

1. Promover una comunicacion entre la gerencia del proyecto y/o programa, los mandos medios
y operativos para intercambiar ideas y plantear inquietudes.

2. Proporcionar una retroalimentacion al personal que conforman los diferentes proyectos y/o
programas para que conozcan su desempeiio alcanzado y al mismo tiempo esté consciente de
las fallas cometidas, para tomar las medidas correctivas necesarias para el caso en comun.

3. Asesorar a los encargados de las diferentes areas, para que se tomen las acciones correctivas
de sus subordinados de tal manera que les permitan mejorar los métodos de trabajo.

4, Motivar al personal que conforman los proyectos y/o programas de las organizaciones de
desarrollo para mejorar sus métodos de trabajo y pueda al mismo tiempo prepararse para
desarrollar mayores responsabilidades y experiencias.

5. Identificar las necesidades para desarrollar programas de capacitacion que ayuden al
personal el desarrollar mejor su trabajo.

Para lograr alcanzar estos objetivos propuestos por el equipo de recursos humanos, serd necesario el
implementar la siguiente metodologia de trabajo para la evaluacion de personal.
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CUADRO DE TRABAJO
DEL PROGRAMA DE EVALUACION

NOMBRE DE LA UNIDAD: PAG.NO.: | DE 1
EQUIPO DE RECURSOS HUMANOS
, CODIGO: UIO

DESCRIPCION: FECHA DE ELABORACION:

‘METODOLOGIA PARA LA LEVALUACION DE ENERO DI 1999
PERSONAL A DESARROLLAR POR EL LEQUIPO DE|ULTIMA FECHA DE REVISION:
RECURSOS HUMANOS FEBRERO DE 1999

DESCRIPCION DE LA METODOLOGIA DE TRABAJO

La evaluacion de personal dentro de la organizacion de desarrollo mediante el equipo de recursos
humanos, debe realizarse de forma continua cada tres meses. De tal manera que se tenga un margen
de recuperacion y establecimiento de acciones correctivas para la ejecucion de las tareas inherentes a
cada puesto de trabajo.

Por lo tanto, para establccer una metodologia de trabajo, sc debera tener presente sicte principios
basicos de trabajo para el buen desarrollo del proceso de evaluacion del personal.

PRIMICIPIOS BASICOS DE LA EVALUACION DE PERSONAL

Los principios basicos de trabajo que desarrollara el Equipo de Recursos Humanos son:

Desarrollo del sistema de evaluacion del rendimiento
Adiestramiento para la aplicacion de la evaluacion del rendimiento
Determinacion de estandares de evaluacion

Participacion activa en el proceso de evaluacion.

Establecimiento de objetivos de evaluacion

Evaluacion de resultados y acciones correctivas de trabajo

El acceso y uso de la informacion obtenida de la evaluacion

El método utilizado para la evaluacion del personal

La elaboracion de un formulario de evaluacion del desempefio

La realizacion de entrevistas personales

L]

O & o & 9o ¢ ¢ &

DESCRIPCION DE LOS PRINCIPIOS BASICOS DE TRABAJO

e PRIMER PRINCIPIO:  La evaluacion del rendimiento debera estar unida al desarrollo de las
personas que integran el proyecto y/o programa cue ejecuta la organizacion de desarrollo.

e SEGUNDO PRINCIPIO: El equipo de recursos humanos debe adiestrar a cada uno de los
encargados de las diferentes areas que conforman los proyecto y/o programas sobre el sistema de
evaluacion para el personal a su cargo.
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CUADRQ DI TRABAIO DIEL, PROCENO DI EVALUACION PAG. NO.: 2 DE 2

DESCRIPCION DE LOS PRINCIPIOS BASICOS BE TRABAJO

A)
B)
O

TERCER PRINCIPIO:  Los estandarcs de evaluacion del rendimiento seran f{i:ndamentados cn
informacion relevante al puesto de trabajo que se este sometiendo a evaluacion. Para lo cual sera
necesario el tener presente la descripcion de un puesto determinado ha evaluar.

CUARTO PRINCIPIO:  El equipo de recursos humanos debera lograr la participacion positiva y
de compromiso para el sistema de evaluacion del desempeiio de parte de todos los integrantes
del proyecto y/o programa seleccionados para ser evaluados.

QUINTO PRINCIP1O: Los integrantes del equipo de recursos humanos deben establecer
objetivos claros, que les permitan eficiencia en el proceso de evaluacion para identificar posibles
errores y tomar las acciones correctivas necesarias en el momento oportuno.

SEXTO PRINCIPIO:  El equipo de recursos humanos debe evaluar los resultados obtenidos y
proporcionar los consejos que lleven a la mejora de aquellos factores que permitan mejorar los
métodos de trabajo. _
SEPTIMO PRINCIP1O: l.a evaluacion realizada por el equipo de recursos humanos en
coordinacion de los jefes de area [uncional de los proyectos y/o programas ¢jecutados por la
organizacion de desarrollo, debera permitir el acceso y el uso. de la informacion obtenida de la
evaluacidn, con propositos de implementar acciones correctivas de trabajo.

OCTAVO PRINCIPIO: El método utilizado para la evaluacion del personal por el equipo de
recursos humanos en cooidinacion con los jefes de  arca que conforman los proyectos y/o
programas dentro de la organizacion c¢s el de liderazgo situacional.

NOVENO PRINCIPIO:  Para el desarroflo del método situacional deberé claborarse un formulario
de evaluacion. El cual pertnita determinar el grado de madurez del personal y la disposicion de
la responsabilidad del cargo asignado. (Ver formato del formulario en el Anexo H -7 pag. No.
395-396). |

DECIMO PRINCIPIO:  Como complemento al formulario de evaluacion, el equipo de recursos
humanos debera realizar entrevistas de evaluacion, para las cuales se debera establecer una
calendarizacion de tiempo.

UNDECIMO PRINCIPIO:  La entrevista personal de evaluacion reviste una gran importancia,
debido a que ayudara a la medicién del rendimicnto a través del didlogo planificado y la
participacion de todos los integrantes del proyecto y/o programa en estudio. De tal manera, que
puedan identificarse las causas que determinan el comportamiento observado en el desarrollo de
las actividades y aptitudes de los trabajadores en los puestos de trabajo asignados.

DUODECIMO PRINCIPIO: Los puntos criticos que regiran la entrevista de rendimiento de
personal deben ser: '

Mantener o aumentar la autoestima del trabajador.

Escuchar y responder las inquietudes planteadas por el trabajador entrevistado.

Solicitar la ayuda y colaboracion de los trabajadores para solucionar problemas e implementar
con eficiencia las acciones correctivas necesarias para mejorar su trabajo.

En el anexo H — 8 (ver pag. No.397) se presenta el formato identificado para orientar la entrevista
del proceso de evaluacion.
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S .5 UNIDAD DE DIRECCION

Esta unidad del Sistema de Aplicacién de Técnicas Administrativas de Ingenieria Industrial
para la Organizacion de Desarrollo, pretende obtener la participacion activa de todas las personas
integrantes de los proyectos y/o programas ejecutados por la Organizacién, la cual les permita
facilmente alcanzar los objetivos propuestos y mayores resultados en la optimizacion de los recursos
con los cuales cuentan.

A) QBJETIVQ: Mejorar el proceso de direccion de los recursos humanos para lograr alcanzar.,
eficientemente los objetivos y metas establecidas, teniendo presente que se deben cumplir no solo
lag metas especificas de trabajo sino que también los objetivos y metas que persigue el proyecto o
programa a través de la Organizacién de Desarrollo. De tal manera que se permita ejercer un
eficiente proceso de comunicacion, tratamiento de la informacion y una adecuada toma de
decisiones.

B) ACTIVIDADES Dii LA UNIDAD DE DIRECCION:

1)  IDENTIFICACION DEL PROCESQ DE DIRECCION DE I.A ORGANIZACION.-
Para establecer un método de direccion dentro de la organizacion de desarrollo para cada uno de los
proyectos y/o programas que se ejecutan, se debera considerar los siguientes aspectos:

i) La necesidad de establecer objetivos de trabajo. _

ii) La organizacion de los programas y/o proyectos con direccion participativa.

iii) Desarrollar una evaluacion por resultados obtenidos, sin posible delegacion de
responsabilidad.

2) SELECCION DE LOS PROYECTOS O PROGRAMAS PARA APLICAR EL METODQ DE DIRECCION.-

Una vez analizados los aspectos primordiales para el establecimiento de programas de direccion, es
necesario que la alta gerencia de las organizaciones de desarrollo, realicen un estudio y seleccionen
en conjunto con los diferentes directores de proyectos y/o programas, aquellos que necesiten
implementar acciones de direccion. De tal modo, que se tomen en cuenta los siguientes puntos de
analisis para la toma de decision:

i) Importancia de lograr mejores resultados de los objetivos y metas propuestas.

ii) La factibilidad del proyecto y/o programa para implementar un sistema de direccion.

1ii) La importancia e impacto del proyecto y/o programa para el desarrollo educacional de la
sociedad Salvadoreiia.
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3) ESTABLECIMIENTOQ DE OBJETIVOS.-

Después que la alta gerencia en conjunto con los difercntes directores de proyectos y/o programas
han analizado los puntos criticos para la implementacién de un proceso de direccion y hayan
escogido los programas o proyectos en los cualcs se ¢jecutara. Se procede al establecimiento de los
objetivos, los cuales tendran que estar acordes a las necesidades y caracteristicas que presenten los
proyectos y programas seleccionados.

4) ELABORACION DEL METODOQ DE DIRECCION APROPIADO.-

El establecimiento del método de Direccion debera ser el apropiado a las caracteristicas del proyecto
y/o programa seleccionado, y debe tener presente para ello los objetivos que seran establecidos en
base a la identificacion de las necesidades, las cuales orientaran las areas de estudio que
implementaran las funciones de direccion de las personas que integran la organizacion de desarrollo
a través de los diferentes proyectos o programas que se ejecutan.

5) IDENTIFICACION DE CONTROLES ADECUADOS. -

Es una actividad importante, ya que se elaboraran controles para verificar el cumplimiento de los
objetivos establecidos;, asi como también se evalie el proceso de desarrollo de la unidad de
direccion e identifiquen posibles fallas en el desarrollo del proceso de direccion.

6) RETROALIMENTACION.~
Esta actividad tiene como objetivo el corregir posibles errores o detectar aquellos que fueron
realizados por la ejecucion de la unidad de direccion; de tal manera que-la retroalimentacion del

proceso servira para buscar acciones correctivas que mejoren la eficiencia y calidad de la ejecucion
de la unidad de direccion.

7) IDENTIFICACION DE LOS RECURSOS NECESARIOS PARA LA IMPLANTACION DE LA UNIDAD DE
DIRECCION.-

Dentro de los recursos principales para llevar a cabo el mddulo de direccion estaran: El
Recurso Humano y el Recurso Material.

1) RECURSO HUMANQ:  Consistira en describir las personas que integraran la Unidad de
Direccion, asi mismo se debera sefialar las responsabilidades especificas que ellas asumiran en su
implementacion y ejecucion.

También hay que aclarar si sera necesario establecer alguna actividad especial para capacitar a las

personas que integraran la unidad de direccion dentro de la organizacion de desarrollo a través de los
diferentes programas y/o proyectos.
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El recurso humano que se necesitara para la ejecucion de la unidad de direccion es el
siguiente:

- El Gerente o Director del Programa y/o Proyecto seleccionado.
- ElJefe o Encargado del Area Técnica o de Desarrollo

- ElJefe o Encargado del Area Psicologica

- ElJefe o Encargado del Area Administrativa — Financiera

i) RECURSO MATERIAL: Consistira en describir detalladamente los recursos materiales que
deberan ser utilizados para la ejecucion de la unidad de direccion. Entre ellos se tienen:

- Instalaciones que integran la organizacion.

- Materiales de diversa indole

- Instrumentos, herramicntas y similares

- Equipo (impresoras, fotocopiadoras, computadoras, etc.)

En el caso de los recursos materiales, siempre habra necesidad del aprovisionamiento de:

- Materiales para la impresion de papeleria
- Instrumentos para el procesamiento de informacion.
- Materiales de oficina

8) CONTENIDOS DE LA UNIDAD DE DIRECCION.~

Para llevar a cabo la ejecucion de la unidad de direccion, es necesario el desarrollo de las siguientes
areas de estudio:

a) Establecimiento de la Unidad de Direccion.
.b) ldentificacion de los Instrumentos necesarios para la eficiente comunicacion.
c) Establecimiento de los mandos de recepcion de la informacion.
d) Sistema de supervision de las diferentes areas que conforman a la Organizacion a través de los
diferentes programas o proyectos.
e) Estudio de los factores internos y externos para la toma de decisiones.
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6.4.2 ESTABLECIMIENTQ DE UN SISTEMA DE DIRECCION.-

Para cl establecimiento de la unidad de direccion, serd necesario definir las personas que tendran la
responsabilidad de ejecutar las actividades relacionadas a la direccion de los recursos humanos
dentro de los proyectos y programas desarrollados por la Organizacion de Desarrollo. Con el
objetivo de que la organizacion de desarrollo no incurra en gastos altos de operacion; serd necesario
buscar mecanismos que permiitan identificar al personal necesario dentro de la organizacion para
asumir la responsabilidad de ilevar a cabo un eficiente sistema de direccion. De tal forma, que se
hace necesario que cada uno de los proyectos y/o programas establezcan segun sus necesidades un
comité de trabajo, el cual estara integrado por las siguientes personas:

- El gerente o Director del proyecto o programa seleccionado
- Elencargado o jefe del Area técnica o de desarrollo

- El encargado o jefe del Area Administrativa/financiera

- Elencargado o jefe del Area de Psicologia

Una vez identificado el Comité de Direccion, serd necesario que para el establecimiento de un
sistema de direccion adecuado, las personas integrantes del comité de trabajo analicen la
responsabilidad y autoridad de¢ cada uno de los puestos de trabajo que pertenecen al proyecto y/o
programa en estudio, debido a que con una buena concepcion de la autoridad/responsabilidad y el
estudio de las caracteristicas y naturaleza de los mismos puedan cumplirse los objetivos que
persigue la organizacion de desarrollo a través de los diferentes proyecto y/o programas que ejecuta.
Con éste anilisis el comité de direccion podra distinguir la concepcion que cada uno de los
integrantes del proyecto o programa tiene acerca de la responsabilidad y el poder inherente a cada
uno de los puestos de trabajo scghn la estructura funcional que los caracteriza. ara ello el comité de
trabajo debera distinguir y analizar las cinco fuerzas de autoridad o poder, las cuales son:

A) PODER _LEGITIMOQ: Esta clase de autoridad surge del puesto jerarquico que se
ocupa en el seno de la estructura formal del puesto dentro del proyecto y/o programa. De no existir
una estructura funcional, el comité de desarrollo tendra que esquematizar una organizacion con la
ayuda del equipo de recursos l'umanos de tal manera que se representen las estructuraciones de cada
una de las areas de trabajo; y de esa manera realizar el anilisis de las responsabilidades y poderes
mherentes al puesto segun la estructura funcional.

B) PODER DE RECOMI‘ENSAR Este tipo de autoridad se basa en la capacidad para
ofrecer objetos y acciones valiosas para otras personas, como promociones, ascensos, retribuciones,

formacion, elogios por el trabajo bien hecho. Y a la vez tendra el poder de lograr una alta o baja
motivacion del personal a su cargo.

C) ‘ PODER COERCITIV(): Se considera como la capacidad y habilidad para infringir
castigos, por ejemplo: la aplicacion de sanciones negativas formales (segin los lineamientos
establecidos por la organizacién como lo es: la amonestacion verbal o escrita) e informales (como

son negar un periodo de vacaciones, crmcar publicamente a una persona frente a sus compaiieros,
asignar tareas pesadas, etc).
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&

D) PODER DEL EXPERTQ: Este tipo de autoridad es la que reconocera la superioridad de
habilidades, conocimientos y experiencia del experto. Es decir, la que se reconoce de la persona por
su antigiiedad, experiencia, etc.

E) PODER _CARISMATICQ: Representara al que una determinada persona posee para
influenciar sobre otra o grupo de personas sin ser consciente de que lo estd haciendo. Para este tipp
de poder no es necesario que se de en la alta gerencia y mandos medios; sino que puede ser que una
“determinada persona que representa la parte operativa de la empresa pueda influenciar en sus demas
compafieros para el éxito o fracaso de las tareas desarrolladas por un area especifica de trabajo.
Estos poderes ayudaran al comité de trabajo para la direccion del proyecto y/o programa
seleccionado ha realizar un estudio sobre las necesidades que existen, teniendo presente la estructura
formal de trabajo y las relaciones de influencias segun el nivel de mando es decir:

ESTRUCTURA DEL PROYECTO Y/O PROGRAMA

e FUENTES DE INFLUENCIA:
GERENTE - PODER CARISMATICO
- PODER LEGITIMO

= L N = = A L] L] —— L] L L. b ) —— —— A — ] R A A L} [} K3

e FUENTES DE INFLUENCIA:
- PODER LEGITIMO

- PODER DEL EXPERTO
JEFE AREA 1 JEFE AREA 2 JEFE AREA 3 - PODER DE RECOM-
PENSAR
. L ] ) L] T —— L] A L] ——— CERI L} L} — Y - [} _—— ——— TR ——— L] ENEm —— f
o o [n——t
e TFUENTES DE INFLUENCIA:
- PODER CARISMATICO
T e P
ir— Ty -

El siguiente paso una vez analizado el mando de la estructura jerarquica dentro de la
ejecucion de los diferentes proyectos y/o programas, serd la ejecucion de las actividades de
direccion que debe desarrollar el comité establecido para dicha mision. De modo que estas tareas
permitan realizar con eficacia la gestion de lograr resultados y alcanzar los objetivos especificos de
cada una de las dreas funcionales de trabajo con la participacion activa de las personas que integran
las diferentes areas de trabajo.
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Las tareas especificas a desarrollar por el comité de direccion son las que presenta el cuadro
de trabajo siguiente:

CUADRO DE TRABAJO DEL
COMITE DE DIRECCION

NOMBRE DE LA UNIDAD: PAG.1DE3
DIRECCION CODIGO DE AREA:
UDD -
DESCRIPCION: TAREAS ESPECIFICAS A REALIZAR | FECHA DE ELABORACION:
POR EL COMITE DE DIRECCION ENERO DE 1999
ULTIMA FECHA DE REVISION:
 FEBRERO DE 1999

INTEGRANTES DEL COMITE DE DIRECCION

- Gerente o Director del Proyecto y/o Programa

- Jefe o Encargado del Area de Desarrollo o T¢cnica

- Jefe o Encargado del Area de Administracion y Finanzas
- Jefe o Encargado del Area de Psicologia

TAREAS ESPECIFICAS A DESARROLLAR

1) CONOCIMIENTIO Y ANALISIS DE LOS HECHQS: Esta actividad se establece para fortalecer el
proceso de la toma de decisiones, la cual debe iniciarse con el conocimiento de los hechos que
puedan condicionar de alguna manera la eficacia de las acciones o decisiones.
La etapa del conocimiento de los hechos debe estudiar los siguientes aspectos:

i) Investigacion de los hechos externos con prevision de su evoluc1on (estudio de las
amenazas y oportunidades). ‘

i1) Andlisis de los hechos internos con un diagnéstico de la situacion (estudio de los
puntos fuertes y débiles)

2) FIJACION DE METAS: Es el paso a seguir después del analisis de los hechos que influyen a nivel
interno y externo en el ambiente de trabajo del proyecto y/o programa dirigido al fomento de la
educacion integral en El Salvador. De tal manera, que se debe establecer la existencia clara del
proyecto o programa para seleccionar las acciones y metodologia mas idonea que asegure la
viabilidad, permanencia y desarrollo del proyecto o programa en si. Es por ello que la fijacion de
objetivos ayudara a que existan metas de trabajo y bajo las cuales se dirigira el proceso de direccion
del comité encargado.

Para ello el comité de direccion debe contemplar los siguientes puntos criticos para el
establecimiento de los objetivos de trabajo
- Formulacion de Politicas
- Determinacion de los objetivos
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CUADRC DE TRABAJO PEL COMITE DE mzrccz(}N AR R PAG. 2 DE 2

TAREAS ESPECIFICAS A DESARROLLAR

a) FIJACION DE POLITICAS:  Este aspecto comprende la elaboracion de estrategias, metas y
acciones que permitan el mejor desarrollo de los proyectos o programas. De tal forma, que deben

establecerse los siguientes:

- Una elaboracion de estrategias de desarrollo para el programa y/o proyecto

- El establecimiento de metas cualitativas de trabajo

- La definicion de principios de acciones y pautas de comportamiento

by DETERMINACION DE OBJETIVOS:  Esta tarea consistira en fijar metas cuantitativas de

trabajo y fines operativos para el cumplimiento del proceso de direccion.

3) ORDENACION Y VALORACION DE RECURSOS NECESARIOS PARA EL DESARROLLO DEL PROCESO DE
DIRECCION:

Esta tarea es necesaria para alcanzar las metas propuestas, por el hecho que debera revisarse,

ordenarse y valorar los recursos asignados y disponibles para el desarrollo de la unidad de direccion

en el marco de trabajo del proyecto y/o programa.

Por lo tanto, la programac1on de los recursos necesarios permitira la optimizacion de medios para
la mejor consecucion de las metas establecida. Para la valoracion de los recursos s¢ hara necesario
que le comité analice los siguientes puntos criticos:

- Estudio de los recursos humanos, matcriales y los medios que se necesitan para el buen
funcionamiento del proyecto y/o programa ejecutado por la organizacion de desarrollo.

- El ordenamiento de los recursos, la disposicion del tiempo para efectos de mantener un
inventario de papeleria y materiales de oficina.

- Debera realizarse un presupuesto anual de los requerimientos de material para la ejecucion del
proceso de direccion del proyecto o programa.

4)  EL PROCESO DE ORGANIZACION:  Esta actividad se refiere al hecho de realizar un analisis
detallado acerca de la estructura del proyecto o programa, debido a que esta condicionara la
efectividad y el comportamiento de las personas en sus diferentes puestos de trabajo.

El analisis de la estructura de trabajo debe de realizarse de tal manera que se fortalezca como estan
constituidas, organizadas y coordinadas las fuerzas de trabajo en los diferentes puesto de trabajo por
el proyecto o programa ejecutado. Por tanto, la organizacion del proceso de direccion llevada a cabo
por el comité seleccionado, debera tener en cuenta lo siguiente:

i) Una definicion clara de la estructura funcional por medio de un organigrama que represente
los rangos de autoridad y responsabilidad.

i) Una vez disefiada la estructura organica, se deberd especificar las funciones y
responsabilidades por medio de la descripcion de puestos realizada por el equipo de recursos
humanos.

iit) Teniendo presente la estructura y la descripcion de los puestos de trabajo se tendra que
estudiar la delegacion de autoridad de los mandos medios y operativos.

iv) Finalmente, para la organizacion de las actividades del método de direccion sera necesario el

realizar la coordinacion de las actividades y grupos de trabajo. Los cuales deberan estudiarse

por el comité de direccion, quienes son los encargados de Hevar la direccion de las diferentes

areas de trabajo a las que pertenecen.
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CUADRQ DE TRABAJO DEL COM#TE DE DIRECCION ' PAG. 3 DE 3
TAREAS ESPECIFICAS A DESARROLLAR '

5) LA METODOLOGIA DE DIRECCION DE PERSQONAS:  Esta tarea sera la que realice el proceso de
informacion, orientacion y adaptacion del personal 4 los diferentes puestos de trabajo. Con el fin de
identificar que las tareas realizadas por cada uno de los trabajadores sean eficaces; de no ser asi
dependera que no sean idoneas y necesiten formacida u orientacior: al puesto asignado.

Para desarrollar la metodologia de direccion debera contribuir el equrpo de recursos humanos en
cuanto a los siguientes punth de trabajo:

1) La eleccion y adaptacion de las personas en sus diferentes puestos de trabajo.
1) Identificar las necesidades de formacion del personal.
1ii) Mantener la motivacion de las personas que integran el proyecto y/o programa para el buen

desempefio del trabajo asignado bajo su responsabilidad.

6) LA EVALUACION Y/Q CONTROL DE LAS ACTIVIDADES DE DIRECCION:  Esta tarea se desarrolla
para identificar dificultades imprevistas ¢n la ejecucion del proceso de direccion en el proyecto o
programa. De modo que es 1mportante cl encontrar y aplicar mcdldas de accion oportunas que
permitan establecer el equilibrio en la ejecucion del proceso.
Los puntos claves para el desarrollo de esta actividad seran:

a) El establecimiento de la evaluacion de la ejecucion de las actividades. De tal forma que se

“alcancen los objetivos y metas establccidas por el comité de direccion.
b) La seleccion y puesta en marcha dec las acciones estratégicas para la solucion de las fallas

- existentes en la ejecucion del proceso de direccion.

6.4.3 MLNHELCAQIQN._DE__LQ “_.LNSLRLLMENIQS__NECESARIQS__EARA_JA

4 { T

La comunicacion para el proceso de dircccion dentro de los proyectos o programas es de
vital importancia, debido a que el buen intercambio de informacion y su transmision en todas las
estructuras que conforman el proyecto o programa dependera de la eficiente ejecutoria del mismo.

Por tanto, un eficiente proceso de comunicacion permitira:
¢ Larealizacion de las tareas soio si es posible mediante actos de comunicacion.

e Intercambiar informacion entre los proyectos o programas, la organizacion y su entorno
de trabajo (es decir de los usuarios, proveedores, donantes, etc).
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Por otra parte, para desarrollar eficientes canales de comunicacion el comité de direccion,
debera tener presente los elementos que integran el proceso de comunicacion; asi como los cambios
o fallas que puedan surgir. De modo que pueda establecerse una buena retroalimentacion que
permita tomar acciones oportunas y/o correctivas para su solucion.

La estructuracion del proceso de comunicaciéon puede describirse de la siguiente manera:

PROCESO DE COMUNICACION DENTRO DEL PROYECTO Y/O %
PROGRAMA EJECUTADO POR LA ORGANIZACION DE DESARROLLO &
=]

A

R A e e A A B T R RS DA e AL AR ERE R Y 4

EMISOR MENSAJE CANAL RECEPTOR
(CODIFICADOR) : (DECOPRIFICADOR)

1. Marco de| |Cddigo o lenguaje a Entrevista Marco de Referencia
Referencia utilizar Personal

2. Actitud / Postura| |Contenido (mensaje) Reunion en| |Actitud / Postura
hacia la transmision L | Grupo bacia la recepcion de
de Iz informacion 9’ > la informacion

3. Rol o Posicion| |Tratamiento o forma Conversacion Rol o posicion (status
(status en relacion a) en relacidén)

4. EBntorno Socio-| |Cédigo, contenido y| |[Carta Entorno socio-
cultural (conoci-| |tratamiento de la cultural (conoci-
mientos, capacidad informacion Informe miento, capacidad
comunicativa) comunicativa)

RETROALIMENTACION

A8l TR A U e L L S i et T

Del proceso de comunicacion surgiran redes de informacion que permitiran que los flujos se
estructuren y faciliten la toma de decisiones respecto a como organizar los g grupos de trabajo de tal

mangera que se consigan sus objetivos con mayor eficiencia.
Los tipos comunes de redes de comunicacion son:

- Las Redes de Comunicacion Centralizadas
- Las Redes de Comunicacion Descentralizadas
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- CUADRO DE TRABA}O DEL PROCESO
DE COMUNICACION

NOMBRE DE LA UNIDAD; PAG. 1 DES

DIRECCION CODIGO DE AREA:
ub
DESCRIPCION:  PROCESO DE  COMUNICACION | FECHA DE ELABORACION:
DENTRO DE LOS PROYECTOS Y/O PROGRAMAS - ENERO DI 1999
EIEUCTADOS  POR LA ORGANIZACION DI | ULTIMA FECHA DE REVISION:
DESARROLLO o FEBRERO DE 1999 ]

TIPOS COMUNES DE COMUNICACION

1) REDES DE COMUNICACION CENTRALIZADAS: Son aquellas en donde la informacion se canaliza
en una persona determinada. La cual tendra la responsabilidad de distribuir la informacion hacia los
deméas miembros del grupo. Estas funciones son desempefiadas por la gerencia y los encargados de
cada una de las areas funcionales de trabajo.

2) REDES DE COMUNICACION DESCENTRALIZADAS: En este tipo de comunicacion toda la
informacion disponible se transmitira a todos lo micinbros integrantes del proyecto o programa; de
modo que cada uno de ellos resolvera los problemas que le competen a su cargo, y procesaran la
informacion de forma independiente a su puesto de trabajo.

CARACTERISTICAS DE APLlCACK'?N DE LA RED CENTRALIZADA

I.  Permite con mayor facilidad que surja un lider, debido a la disponibilidad de coordinar las
actividades del proyecto, programa o area especifica de trabajo.
2. Las personas que ocuparan puestos de recepcién de informacion estaran mas satisfechas que los
que ocupen lugares de receptores de informacion.
3. Lared de comunicacion centralizada sera mas eficiente, cuando la complejldad de las tareas ¢
informacion sean relativamente simples.
CARACTERISTICAS DE APLICACION DE LA RED DESCENTRAL 1ZADA
1- Se establecera una organizacion de trabajo con todos los miembros integrantes del proyecto o
programa en estudio, en la que todos reciben la informacion disponible.
2- Se tendra una moral mas alta y las personas que conforman los proyectos y/o programas se
sentiran mas motivados y satisfechos.
3-. Cuando las tareas son complejas, las redes de comunicacion descentralizadas son mas eficientes
en cuanto a tiempo y precision. Y son menos vulnerables a la saturacion de informacion.
LA COMUNICACION Y EL PROCESO DE DIRECCION

Para el desarrollo de un mejor proceso de direccion por parte del comité, sera necesario el equilibrar
la utilizacion de las dos redes de comunicacion anteriormente descritas. De tal forma que se utilicen

las ventajas que presentan cada una dc ellas para el proyecto y/o programa ejecutado por la
organizacion de desarrollo.
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CUADRO DE TRABAJO DEL PROCESO DE COMUNICACION i Remimaeo i o PAG.2DES

NIVELES DE LA COMUN ICACION

Dentro de la estructura formal de los proyectos y/o programas los niveles de comunicacion que se
desarrollaran son los siguientes:

e La comunicacion vertical; la cual puede darse de forma ascendente o descendente
e La comunicacion Horizontal o Lateral

ETAPA No.1: COMUNICACION VERTICAL DESCENDENTE

DESCRIPCION

La comunicacion vertical descendente es la que se establece entre el jefe de area de trabajo y sus
subordinados.

CONTENIDOS DE REFERENCIA

o Instrucciones sobre las tareas y las acciones que tendran que llevar a cabo para desarrollar las
tareas especificas del puesto de trabajo a su cargo.

e Justificacion del trabajo a desarrollarse.

o Informacion sobre procedimientos y normas a seguir dentro del desarrollo del proyecto y/o
programa.

o Retroalimentacion a los subordinados sobre su rendimiento y ejecucion.

e Informacion para la implicacion de los subordinados con los objetivos del proyecto y/o
programa.

OBJETIVOS

1. Coordinar las areas funcionales de trabajo que conforman los proyectos y/o programas para la
consecucion de los objetivos y metas.

2. Mantener informadas a las personas que integran los diferentes proyectos y/o programas para
que contribuyan a los fines de la organizacion de desarrollo al fomento de la educacion integral
en El Salvador. :

3. Motivar a las personas a través de una mejor comprension y conocimienio de las tareas y
funciones a desarrollar segin su puesto de trabajo asignado.

CANALES DE COMUNICACION VERTICAL DESCENDENTE

a) Comunicacion oral y escrita

b) Comunicacion oral exclusivamente

¢) Comunicacidn escrita exclusivamente
d) Empleo de boletin
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CUADRO DI TRABAJO DEL PROCESO DI C OMUNICACION PAG. 3 DES

ETAPA No. 2: COMUNICACION VERTICAL ASCENDENTE

DESCRIPCION

La comunicacion vertical ascendente constituye el flujo de informacion entre los subordinados
hacia sus niveles de mando medio (Jefe de area de trabajo, supervisores, la gerencia del proyecto o
rograma).

CONTENIDOS DE REFERENCIA

5 Permitira a los jefes de arca especifica de trabajo, determinar si los subordinados han recibido y
comprendido los mensajes. De tal ‘manera que permita al encargado de area evaluar y corregir
los sistemas de comunicacion.

6 Proporcionara retroalimentacion sobre la comunicacion descendente. La cual permitira al comité
de direccion obtener la informacion necesaria para expresar su satisfaccion o insatisfaccion,
quejas, formulacion de sugerencias, etc.

7 La elicienle comunicacion ascendente proporcionard al comité de dircecion nuevas inicialivas
acerca de los procedimientos, objetivos del proyecto y/o programa y la adaptabilidad frente a los
cambios.

8 Es un medio de comunicicion formal para la participacion de los trabajadores que integran los
proycctos y/o programas dentro de la organizacion de desarrollo.

9 Reduce las presiones y fensiones emocionales, al poder comunicarse con su superior los
problemas o conflictos sutiidos durante el desarrollo de las tareas asignadas a nivel personal.

10 Contribuye al conocimienio de las necesidades y expectativas de las personas facilitando asi su
satisfaccion.

OBJETIVOS

a) Proporcionar informacicn referente a lo que los trabajadores piensan sobre si mismo, su
desempeiio y sus probleinas. :

b) Identificar lo que piens: referente a sus compafieros de trabajo y sus problemas de trabajo
dentro del marco del pro secto y/o programa ejecutado por la organizacion de desarrollo.

¢)  Obtener informacion refurente a las actividades acerca de las practicas y politicas del proyecto,
programa u organizaciou.

d) Formular estrategias de accion identificadas por los trabajadores referente a lo que es necesario

- _hacer y cdmo pueden hacerlo para el mejor funcionamiento de su trabajo.
’ CANALES P COMUNICACION VERTICAL ASCENDENTE

- Informes - Reuniones de areas de trabajo
~  Cartas - Grupos de Trabajo

- Buzdn de sugerencias - Encuestas de Actitudes
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CUADRO DE TRABAJO DEL PROCESO DE COMUNICACION PAG. 4 DE 5

ETAPA No. 3: COMUNICACION HORIZONTAL

DESCRIPCION

La comunicacion horizontal consiste en un intercambio de informacion lateral entre los jefes de
un mismo nivel jerarquico y diferentes areas de trabajo.

CONTENIDOS DE REFERENCIA

COMUNICACION ENTRE COMPANEROS DE UN MISMO GRUPQ DE TRABAIQ. Con esto se hace posible la
coordinacion y la solucion de problemas; el grado dc satisfaccion en relacion con la
comunicacion en general es mayor. ‘
COMUNICACION ENTRE MIEMBROS DI DISTINTAS UNIDADES.  Esta se da de tal forma que el flujo de
informacion entre una area y otra sera escncial para la coordinacion de actividades, la solucion
de problemas y la reduccion de conflictos entre ellas.

COMUNICACION ENTRE LOS MIEMBROS DI LINEA Y STAFF.  En este caso, el riesgo de que surja el
conflicto es alto; sin embargo el tipo de mensaje que se obtendrd sera mas profesional, y de
mayor accesibilidad y participacion en los canales de comunicacion.

OBJETIVOS

Disminuir los conflictos que se dan entre las diferentes areas de trabajo, de modo que pueda
mantenerse un mejor proceso de comunicacion y coordinacion de las actividades.

Estimular la armonia de las acciones de trabajo de las diferentes areas, de manera que se
integren en un plan de acciéon comun que permita el mejor cumplimiento de los objetivos y
metas del proyecto y/o programa establecidos anualmente.

Integrar la diversidad de sugerencias y puntos de vista de las areas de trabajo, que permitan al
comité de direccion disponer de mas y mejores alternativas a la solucion de problemas.

CANALES DE COMUNICACION

Comunicacion Escrita
Reuniones de area de trabajo
Reuniones interdepartamentales
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CUADRO DE TRABAJO DEL PROCESO DE COMUNICACION PAG. S DES

ETAPA No. 4: LINEAMIENTOS GENERALES PARA MEJORAR EL PROCESO DE
COMUNICACION DENTRO DEL PROYECTO Y/O PROGRAMA

1. Los encargados de la emision de mensajes y/o informacion en cualquier nivel (horizontal,
vertical ascendente o vertical descendente) debe tener claro lo que se desea comunicar. Esto
significa que el primer paso para una eficiente comunicacion es el de clarificar el proposito del
mensaje y elaborar un plan para alcanzar el fin deseado.

2. La planeacion de la comunicacion por medio del comité de direccion, debera reunir el proposito
del mensaje, analizar el mensaje y seleccionar el medio apropiado para que se transmita la
informacion.

3. Debe considerarse la necesidad ¢ importancia de la informacion, es decir, que la mformacxon
debe ser clara y oportuna para el empleo de acciones correctivas por parte del receptor.

4. Eltono de voz, la eleccion del lenguaje y la congruencia entre lo que se dice y la forma en que
se dice influye en las reacciones del receptor hacia el mensaje o informacion.

5. Para asegurarse que hubo un proceso de comunicacion, el encargado de transmitir el mensaje
tendra que solicitar al receptor que le retroalimente fo que entendio mediante un informe.

6. La comunicacion es vital para crcar un medio en que los empleados se sientan motivados a
trabajar por las metas del proyecto y/o programa, junto al tiempo que se cumplen los objetivos
personales.

7. La comunicacion eficaz es responsabilidad no solamente del comité de direccion y el emisor,
sino que también del receptor de la informacion. Por lo tanto, escuchar es un aspecto que
requiere comentarios adicionales.

SUGERENCIAS PARA MEJORAR LA COMUNICACION ESCRITA

a) Utilizar palabras y frases sencillas

b) Utilizar palabras cortas y conocidas

¢) Utilizar pronombres personales (como é€l, tu, etc) siempre que sea apropiado

d) Ofrecer ilustraciones, graficos y ejemplos cuando sea necesario comprender asuntos estadisticos
y financieros.

e) Utilizar oraciones y parrafos cortos

f) Utilizar verbos activos, como planea, promueve, evalua, etc.

g) Evitar palabras innecesarias.
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6.44

Dentro de los proyectos y/o programas ejecutados por la organizacion de desarrollo, los medios a
~utilizar para transmitir la informacion seran:

- El medio oral

- El medio escrito

- Ll no verbal

- El de soporte electronico o audiovisual

Por otra parte, el comité de direccion debera tener presente que el medio que debera emplearse
para la comunicacion efectiva dependera de:

a) La naturaleza del mensaje que se desea transmitir
b) El grado de precision que se desee asegurar al mensaje.
¢) El sentido de la comunicacion, es decir si sera vertical ascendente, descendente o horizontal.

De tal manera, que los medios para transmitir la informacion a través de los diferentes niveles de
la estructura funcional formal del proyecto y/o programa seran los que se presentan en el siguiente
cuadro descriptivo.
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71, CUADRO DE TRABAJO DE LOS MEDIOS DE COMUNICACION
i EN LOS PROYECTOS Y/O PROGRAMAS _~  °

NOMBRE DE LA UNIDAD:
DIRECCION

U

| PAG. 1 DE 1
CODIGO DE AREA:

DESCRIPCION:

MEDIOS DE COMUNICACION Y
DIRECCION DE LA COMUNICACION DENTRO DEL
PROYECTO Y/O PROGRAMA A TRAVES DE LOS
DIFERENTES NIVELES DIE JERARQUIA,

FECHA DE ELABORACION:

LENERO DE 1999

ULTIMA FECHA DE REVISION:

FEBRERO DE 1999

MODO DE COMUNICACION | MEDIOS DE COMUNICACION | DIRECCION DE LA COMUNICACION "
RIS S o ' : V. DESCENDENTE | V. ASCENDENTE HORIZONTAL
IMPRESOS OFICIALES X X X
‘ INFORMI:S X '
COMUNICACION | NOTICIAS POR CARTA X X
POR ORGANIGRAMA X
ESCRITO MURAL DE ANUNCIOS X
a MANUAL DE PUESTOS X X
BUZON DE SUGERENCIAS X
ENCUESTAS DE ACTIVIDADLES X
REUNION DE COMITE X X
COMUNICACION | REUNION DE AREAS X X
. ORAL INTERDEPARTAMENTALES X
GRUPOS DE TRABAJO X X X
DIAPOSITIVAS X
COMUNICACION  |PELICULAS X
AUDIOVISUAL TELEVISION / VIDEO X
' TRASPARENCIAS X
] RADIO X
COMUNICACION
ELECTRONICA CORREQ ELECTRONICO X X X

La supervision del trabajo para las diferentes areas funcionales que integran los proyectos
y/o programas ejecutados por la organizacion de desarrollo, estara a cargo de las personas asignadas
por los diferentes jefes de area.
Los encargados o jefes de area en conjunto con las personas seleccionadas para desarrollar la
supervision de tareas cumpliran las siguientes funciones:
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1. Operacionalizar la mision y los objetivos generales del proyecto y/o programa ejecutado por la
organizacion de desarrollo.

2. Asumir sus responsabilidades y el alcance de autoridad delegada para hacer cumplir las metas
especificas de trabajo.

3. Coordinar y supervisar el desarrollo del plaﬁ operativo de trabajo anual o por metas.
4. Asignar tareas, determinar las atribuciones y proporcionar capacitacion al personal.
5. Asegurar la cooperacion de todos los miembros del area de trabajo especifica.

6. Elaborar los presupuestos necesarios para la implantacion de los planes de trabajo.

7. Informar periodicamente al comité dc direccion a cerca de los avances de trabajo y
comunicacion existente.

8. Evaluar al personal a su cargo.

Por otra parte, los supervisores seran seleccionados por cada un de los jefes de area funcional de
trabajo con la ayuda del Equipo de Recursos Humanos, el cual le indicara quién rene los requisitos
necesarios y cumple con el perfil del supervisor dentro de los subordinados a su cargo.

El proceso de supervision debera cjercerse de tal manera que el personal no se sienta presionado
para el desempeflo de su trabajo. Para lo cual, el proceso de supervision debera realizarse a través de
los siguientes métodos:

i) INVESTIGACION DIRECTA:  La cual ayudara a los supervisores para identificar
posibles errores en los métodos de trabajo que utilizan.

ii) ENTREVISTA PERSONAL:  También podra lograr a los supervisores a recoger las
inquietudes, problemas y sugerencias que tiene el personal del area de trabajo evaluada.

iii) EVALUACION DI METAS ALCANZADAS:  Otro método de supervision que se
utilizara es a través del control del desarrollo del trabajo dentro de un area especifica por medio del
alcance logrado de las metas establecidas.

Por otra parte, para el cumplimiento del trabajo de supervision, las personas asignadas deberan
utilizar los siguientes formatos de trabajo.
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. © . FICHA DE DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO
- PROCESO DE SUPERVISION DEL PROYECTO Y/O PROGRAMA
NOMBRE DEL SUPERYISOR:

PUESTO DE TRABAJO BAJO SUPERVISION:

ENCARGADO DEL PUESTO DE TRABAJO:

FECHA DE SUPERVISION: -
Mo. DESCRIPCION DEL PUESTO
1 SU RAZON DE SER:

2 LOS OBJETIVOS Y METAS ESPECIFICAS:

3 TAREAS Y FUNCIONES BASICAS:

4 | METODOS DI TRABAJO IDENTIFICADOS:

5 MOBILIARIO Y EQUIPO A SU CARGO:

6 DISTRIBUCION DEL AREA ESPECIFICA DE TRABAJO:

7 RECURSOS HUMANQOS ASIGNADOS:

8 APTITUDES Y HABILIDADES:

9 MEDIOS DI COMUNICACION UTILIZADOS:

10 | OTRAS CARACTERISTICAS DEL PUESTO DE TRABAJO:
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‘ -- - FICHA DE DIAGNOSTICO BREVE = .-
PROCESO DE SUPERVISION DEL PROYECTO Y/ O PROGRAMA
NOMBRE DEL SUPERVISOR:

PUESTO DE TRABAJO BAJO SUPERVISION:

ENCARGADO DEL PUESTQ DE TRABAJO:

FECHA DE SUPERVISION:

ASPECTOS ANALIZADOS ESTABLECIMIENTO
DE PRIORIDADES

A. ORIENTACIONES:
Referentes a los objetivos y metas de trabajo 1-2-3
B. EL RECURSO MATERIAL, MOBILIARIO Y EQUIPO DE TRABAJO . 1-2-3
C. LOS ASPECTOS PSICO-SOCIALES INHERENTES AL PUESTO DI TRABAJO

SUPERVISADO! 1-2--3
Motivacion, Responsabilidad y Comunicacion
D. LA PLANIFICACION Y ORGANIZACION DEL TRABAJO REALIZADO PARA

ALCANZAR LAS METAS. 1-2-3

E. LOS RESULTADOS OBTENIDOS POR LA EJECUCION DE LAS
ACTIVIDADES A TRAVES DE LOS METODOS DE TRABAJO UTILIZADOS 1-2-3

F. LAS RELACIONES CON EL JEFE DE AREA Y SUS COMPANEROS DE
TRABAJO. 1-2-3

G. AREAS ESPECIFICAS PARA CAPACITACION DEL SUBORDINADQ 1-2-3

H. OTRAS CONSIDERACIONES PERTINENTES AL PUESTO ANALIZADO:
Sueldo, vacaciones, permisos, etc. 1-2-3
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6.4.6 ESTUDIO DE LOS FACTORES INTERNOS Y EXTERNOS PARA LA TOMA DE

kstsaseestess seusideiaaa %?olﬁfeﬂ?éécaﬁd%“c?éclsf‘(?ncéé“'&é Paoéeelle? Qi % ?é&%%ccfénlfsa%‘iflearé tes
areas funcionales exigen transmitir mensajes instructivos a sus subordinados a su cargo seg,un el
area de trabajo que conforman a los proyectos y/o programas que ejecuta la organizacion de
desarrollo, y la eficacia del proceso de comunicacion que se establece repercutira directamente en la
calidad de toma de decisiones.

Por lo. tanto, el comité de direccion integrado por el gerente y los Jefes de las diferente areas de
trabajo dubera analizar los siguientes factores: ' '

a) Las Caracteristicas_del Problema_a Resolver: Para la realizacion de este factor se deben
analizar ciertos puntos basicos, los cuales son:

- El grado de incertidumbre, es decir la necesidad de informacion sobre causas y solucioncs.

- El grado de complejidad de la informacion, el numero de tareas que intervienen e
interreacciones entre ellos.

- Ladiferencia de intereses entre las areas de trabajo, que no pueden ser mutuamente satisfechos.

b) Las Caracteristicas del Proyecto y/o Programas y las Areas Funcionales que los Integran:
Este aspecto estudiara los siguientes factores para la toma de decisiones:

- Qué posean los conocimientos requeridos para la toma de decisiones
- Deberan poscer habilidad de trabajar cn cquipo y el ticmpo disponible

¢) Los Resultados Esperados del Proceso de Comunicacion: — De los alcances descados por el
comité de direccion para el proceso de toma de decisiones, debera tener presente:

~ Laalta calidad

- La necesidad de aceptacion, es decir, que los responsables de transmitir la informacion brinden
una aceptacion positiva al proceso.

- La transmision de conocmnentos para lograr el desarrolio de los miembros del area de trabajo o
© proyectos y/o-programas,’ -

De los resultados obtenidos al analizar los factores anteriormente descritos, para el desarrollo de
la toma de decisiones, el comité de direccion establecera la siguiente estructura de trabajo.
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RA%EMG DEL PRQCESQ DETOMA DE

. i A N LOS PROYECTOS Y/ O PROGRAMAS

NOMBRE DE LA UNIDAD; PAG.1DE1

DIRECCION CODIGODE AREA:

UD

DESCRIPCION: ESTRUCTURACION PARA LA TOMA | FECHA DE ELABORACION:

DE DECISIONES RESULTADQ DEL PROCESQ DE ENERO DE 1999

COMUNICACION DENTRO DE LOS PROYECTOS Y/O| ULTIMA FECHA DE REVISION:

PROGRAMA. FEBRERO DE 1999
ESTRUCTURACION DE TOMA DE DECISIONES

1. DECISIONES AUTOCRATICAS: Representaran a las que se ejecuten sin contar con la opinion de
los subordinados o el comité de direccion del proyecto y/o programa.

2. DECISIONES CONSULTIVAS: Estas decisiones son tomadas compartiendo el problema con los
subordinados de cada una de las areas de trabajo, pidiéndoles sus ideas y sugerencias para el
caso.

3. DECISIONES PARTICIPATIVAS: Para la ejecucion de éstas, el encargado del arca de trabajo
junto con sus subordinados seleccionan el rumbo a seguir. De tal forma que la influencia del jefe
de rea es la misma que la de cualquier otro miembro de la misma.

SITUACIONES PARA TOMAR DECISIONES AUTOCRATICAS

- El problema o cierta informacion debe ser secreta para los subordinados
- Los miembros del area de trabajo no aceptaran la solucion elegida por el jefe del area.
- Seria perjudicial para la operatividad del area de trabajo.
- Los miembros del proyecto o area de trabajo no disponen de la informaciéon o conocimiento de
la gerencia.
- La decision es de poca 1mportanc1a
SITUACIONES PARA TOMAR DECISIONES CONSULTIVAS

- Cuando existen riesgos de que los miembros que conforman el proyecto y/o programa no
acepten mayores objetivos a cumplir.

- Las consuitas realizadas por el comité de direccion y los jefes de 4rea a los miembros de las
diferentes areas de trabajo que integran el proyecto y/o programa dan resultados satisfactorios y
no vale la pena dedicarles mas tiempo.

La solucion al problema estd decidida pero se requiere consultar con todos los miembros que

integran el proyecto o programa por si hay problemas para su aceptacion.

SITUACIONES PARA TOMAR DECISIONES PARTICIPATIVAS

- Cuando se requiera maxima calidad y los miembros que integran el proyecto y/o programa
tienen informacidn o son expertos en areas que el jefe o el comité de direccién no manejan.

- Los resultados deseados incluyen incrementar el sentimiento de responsabilidad de los

miembros que integran los proyectos y/o programas.
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B TUNIIRAID DI CONTIROE. Y
o MMONITITORED

Es la Gltima unidad que conforma el Sistema de Aplicacion de Técnicas de Ingenieria
Industrial para las Organizaciones de Desarrollo, y pretende obtener un método sistematico que
permita lograr un eficiente monitorco y cvaluacion de fa ejecucion de los proyectos y/o programas
que la organizacion ejecuta para ¢l fomento de la educacion integral en El Salvador.

A)  OBJETIVO: Proporcionar las medidas de seguimiento, control y evaluacion de las
actividades a realizar, asi como también establecer los indices de medicion y correccion del
desempefio tanto de los trabajadores como de la organizacion; de tal manera que se asegure el
cumplimiento de los objetivos y planes disefiados para alcanzarlos.

‘B) ACTIVIDADES DE LA UNIDAD DE CONTRQOL Y MONITOREQ:

1. IDENTIFICACION DE LAS PERSONAS QUE INTEGRARAN EL GRUPQO DE EVALUACION:  Para obtener
un control del método de evaluacion que debera tener el proyecto y/o programa, se hace necesario
que las personas cncargadas para la rcalizacion de la cvaluacidn deberan pertenecer a la
Organizacion de Desarrollo y tendra que ser independiente al proyecto o programa que se evalle.
Logrando con ello, que los resultados que sc obtengan no sean arreglados para beneficiar a ciertos
sectores que conforman el proyecto y/o programa en estudio.

El equipo de trabajo para el control y monitorco del proyecto y/o programa | estard integrado
por dos personas, las cuales seran:

- Una asignada por la Junta Directiva de la Organizacion de Desarrollo, y debera ser externa al
programa y/o proyecto a evaluar, y a la vez pertenecer a la Organizacion. Podria ser el Gerente
- o Director de otro proyecto.
- El segundo integrante del Equ1po de Evaluac10n sera asignado por la gerencia del proyecto a
evaluar, y debera ser uno de los integrantes que conforma el proyecto en si.

2. SELECCION Y ESTABLECIMIENTO DE LOS ESTANDARES DE MEDICION: Una vez establecido el
equipo de evaluacion, serd necesario que los evaluadores asignados establezcan el plan de trabajo,
mediante la seleccion y establecimiento de estindares o indices para la medicion de los resultados
obtenidos por la ejecucion de las actividades de las diferentes areas funcionales de trabajo que
conforman el proyecto y/o programa en evaluacion.
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3. ESTABLECIMIENTO DE LOS OBJEIIVOS:  Un paso siguiente después de establecido el plan de
evaluacion y los estandares de medicion, se hace necesario que el Equipo de Evaluadores
identifiquen los objetivos que se pretenden mediante la evaluacion semestral del proyecto y/o
programa seleccionado.

4. ELABORACION DI LA METODOLOGLA DE TRABAJO: Teniendo presente los objetivos que sc
pretende de la evaluacion del proyecto y/o programa. Sera necesario ¢l establecimicnto de los pasos
necesarios para la metodologia de trabajo a seguir por el equipo de evaluadores, los recursos que
necesitaran, y el tiempo en que se desarrollara la evaluacion, los informes que utilizaran para
mostrar los resultados y las acciones correctivas propuestas para la rcorientacion del proyecto y/o
programa en estudio.

5. IDENTIFICACION DE CONTROLES ADECUADOS:  Es una actividad importante, ya que el equipo de
evaluadores debera elaborar controles que les permitan verificar el cumplimiento de los objetivos
establecidos para la evaluacion del proyecto y/o programa; asi como también identifique posibles
fallas en la metodologia para la evaluacion.

6. RETROALIMENTACION:  Esta actividad tiene como objetiVo el corregir posibles errores, de tal
manera que permita buscar acciones correctivas que mejoren [a eficiencia y calidad de la ejecucion
del plan de evaluacion y monitoreo del proyccto y/o programa en estudio.

7. IDENTHACACION DI LOS REC RSOS NECESARIOS PARA FL - PROCESO DI CONTROL Y MONITOREQ:

Dentro de los recursos principales para Hevar a cabo la implantacion de la unidad de control y
monitoreo estara: Ll Recurso Humano y 15F Matenal,

i) Recurso Flumano: Consiste en describur las personas que integraran El Lquipo de Evaluacion,
asi mismo se deben sefialar las responsabilidades especiticas que ellas asumiran en el desarrollo del
proceso de control y monitoreo.

Por otra parte, es necesario aclarar si las personas seleccionadas por la Organizacion y el proyecto o
programa, necesitaran capacitacion para las actividades de evaluacion que desarrollaran.

El recurso humano que se necesitara para la ejecucion de la Unidad de Control es:

- Una persona designada por la Junta Directiva y la Direccion General de la Organizacion.

- Una persona Asignada por el Gerente del Proyecto y/o Programa seleccionado para la
evaluacion. La gerencia del programa podria seleccionar como su evaluador al jefe del area
técnica o de desarrollo. '

i) Recurso Material: En este apartado se describe detalladamente los recursos materiales que
utilizara el equipo de evaluacion para el buen desarrollo de la Unidad de Control. Entre ellos se
tienen:

- Designacion de un lugar para realizar las operaciones de evaluacion.

- Materiales de diversa indole

- Instrumentos, herramientas y similares

- Equipo (impresoras, computadora, etc)
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Para el caso de los recursos materiales, es necesario el aprovisionamiento de:
- Materiales para la Impresion de Papeleria.

- Instrumentos para el procesamiento de informacion.
- Materiales de oficina.

8. CONTENIDO DE DESARRQLLO DE LA UNIDAD DE CONTRQL ¥ MONITOREQ:

Para comprender mejor el trabajo a desarrollar por el Equipo de Evaluacion para la ejecucion de
la evaluacién del proyecto y/o programa, es necesario el estudio de las siguientes areas:

a) Identificacion del Método de Control y Monitoreo

b) Establecimiento de Estandares

¢) Medicion del desempefio frente a los estandares

d) Correccion de las variables en relacion con los estandares y planes.

6.5.2 WA_C.M__._ ._L_ _._Iﬂ_ TODO DE CONTROL Y MONITOREQ DEL
PROYEC]T

Un paso muy importante a desarrollar por el equipo de evaluacion, seré la identificacion y el
establecimiento de la metodologia de trabajo. La cual permitira desarrollar una tipologia de control y
monitoreo idonea a las caracteristicas y necesidades de los proyectos y/o programas cjecutados por
la Organizacion de Desarrollo. _

La metodologia de trabajo ha utilizar por ¢l Equipo de Evaluacion, debera establecer cl
cumplimiento de una serie de requisitos basicos, los cuales son:

19 LA EVALUACION DEBIRA SER VALIDA. Este  requisito  pretende que  los
resultados obtenidos de la evaluacién deberan poder comprobarse para la Evaluacion ejecutada
como ACLEPTABLE.

2°) LA EVALUACION TIENE QUE SER QPORTUNA. Este requisito debe llevarse a
cabo en el momento en que se requiera, de lo contrario se correra el riesgo de obtener informacion
que no sea util para propositos de retroalimentacion y establecimiento de acciones correctivas a
posibles desviaciones identificadas.

3°) LA EVALUACION DIEBE SEER CONIIABLL. Con este requisito se pretende
que los instrumentos utilizados para evaluar el desempefio de los proyectos y/o programas
ejecutados por la Organizacion de Desarrollo; deben generar informaciones comparables, segin el
area funcional de trabajo que integran los proyectos y/o programas evaluados.
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4°) LA EVALUACION DEBLE SER OBJIETIVA. Este  rtequisito  pretende que la
evaluacion no debe convertirse en la emision de juicios de valor acerca de los aspectos positivos o
negativos del proyecto y/o programa por parte del Equipo de Evaluacion. Por tanto, para evitar que
las opiniones y posiciones subjetivas de los evaluadores puedan distorsionar la realidad de la
informacion, debe controlarse al maximo posible por la gerencia del proyecto o programa en
conjunto con la alta gerencia.

5°) LA EVALUACION DEBE SER PRACTICA. En este requisito se sugiere que los
procedimientos de investigacidon que utilice el equipo de evaluacion seran acordes a su capacidad y
al tiempo disponible para la evaluacion; también debe tenerse presente el destino de los resultados
de la evaluacion. De lo contrario, la evaluacion podria convertirse en un proceso demasiado largo
que ird en contra del cumplimiento del requisito de la oportunidad.

Por otra parte, también sera neccsario que el Equipo de Evaluacion, debera evaluar la
informacion que requerird para el desarrollo de la evaluacion del proyecto y/o programa
seleccionado, el tipo y calidad que se estimara por el equipo de trabajo también deben estar acordes
a las caracteristicas particulares de cada uno de los proyectos y/o programas a evaluar.

De tal manera, que la informacion basica que el equipo de evaluacion requerira sera la siguiente:

a) El significado de los conceptos usados en el proyecto y/o programa a evaluar, de tal forma que
se facilite al equipo de evaluacion la ejecucion del analisis del desempeiio.

b) La descripcion especifica del servicio ofrecido por el proyecto y/o programa desarrollado por la
Organizacion de Desarrollo para el fomento de la educacion en El Salvador.

¢) Los propositos que se desean alcanzar con el desarrollo del proyecto y/o programa en la
sociedad Salvadoreiia.

d) Los criterios de evaluacion disefiados cn la planeacion del proyecto y/o programa, junto con los
estandares de control anuales elaborados por el comit¢ de plancacion del proyecto o programa.

También el Equipo de Evaluacion debe definir el momento oportuno para la realizacion de la
evaluacion del proyecto y/o programa. De tal manera que los periodos basicos seran:

WUniversidad Don Bosco | Escuala da Fngonieria Fadusirial



180 Ticaicos Ndminiskalivas da Fapaeniaria Fndustrinl

-+ CUADRQO DE TRABAJO DEL
L PRCCESO DE CONTROL Y MONITOREQO
NOMBRE DE LA UNIDAD: PAG.1DE1
CONTROL Y MONITOREO

CODIGO: UCYM
DESCRIPCION: FECHA DE REALIZACION:
PERIODOS BASICOS DI EVALUACION ENERO DE 1999
ULTIMA FECHA DE REVISON:

FEBRERO DE 1999

PERIODOS BASICOS DE EVALUACION

o LA EVALUACION ANTES DEL PERIODQ DE [EJECUCION DEL PROYECTQ Y/O PROGRAMA. -
Esta tendra por finalidad proporcionar criterios racionales para tomar la decision de implementar o
no el proyecto y/o programa; o por otra parte, dara indicaciones referentes a la modificacion de
objetivos y metas acordes a la naturaleza del proyecto o programa, y que los indicadores o
estandares de control definidos sean corregidos de modo que sean claros, precisos y facilmente
verificables.
o LA EVALUACION DURANTE LA EJECUCION DEL PROYECTO Y/Q PROGRAMA. -
La evaluacion durante el desarrollo del proyecto y/o programa tendra como finalidad determinar la
Organizacion de los medios disponibles para ¢l cumplimicnto de los objetivos ser establecidos en cl
disefio del proyecto y/o programa. Para ello los puntos criticos de estudio seran:

i) Pertinencia del proyecto y/o programa en la medida en que este funcionando Vrs. La manera
en que inicialmente fue disciiado su funcionamiento, y si sigue teniendo razon de ser.
i) La vigilancia de formulacion del proyecto, de tal manera que pucda determinarse si continia

guardando logica y coherencia con la situacion en la cual se ejecuta.

iii)  La eficacia en cuanto a la probabilidad en que el proyecto y/o programa alcance sus
objetivos, de acuerdo con cl ritmo de desarrollo observado en la evaluacién por el Equipo
designado. .

iv) La eficiencia que involucra la racionalidad, en el uso de los recursos para lograr los
resultados esperados de la ejecucion del proyecto y/o programa.

o LA EVALUACION AL FINAL DEL PROYECTO,
Esta nace con la finalidad de determinar la efectividad de los resultados obtenidos en el resultado del
impacto social al contribuir positivamente al fomento de la educacion integral en El Salvador.

De tal manera, que el impacto social observado que podran ser atribuidos a la ejecucion del proyecto
y/o programa son:

i) El alcance obtenido por la sociedad objetivo (destinatarios) del proyecto y/o programa
i) Las instituciones u organizaciones involucradas

El medio social en el cual fue desarrollado el provecto v/o

A
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Como conclusiones a esta serie de requisitos, informacion requerida y el periodo de
evaluacion a considerar por el equipo de evaluadores; se puede describir tres pasos necesarios para
la implantacion de la metodologia de trabajo y los cuales son:

HOPE YRR AN e I R

METODOLOGIA DE EVALUACION

ESTABLECIMIENTO DE ESTANDARES DE _
CONTROL i

LA MEDICION DEL DESEMPERO DEL
PROYECTO Y/O PROGRAMA -

CORRECCION DE LAS VARIABLES DE CONTROL, |
EN RELACION CON LOS ESTANDARES

6.5.3 ESIABLECIMIENIQDELQS_ESIANDABES_DE_CQNIRQL

Los estandares o indicadores representan los criterios a través de los cuales el Equipo de
Evaluadores podra interpretar y entender el desempefio o comportamiento observado por las
diferentes areas funcionales que conforman el proyecto o programa. Los indicadores especifican con
claridad como identificaran el éxito o fracaso en la ejecucion de las labores desarrolladas por el
proyecto y/o programa, con las cuales se podra indicar y buscar acciones correctivas que deben
implementarse para lograr el cumplimiento de los objetivos establecidos en la etapa de disefio y los
planificadores anualmente.

Los estandares de medicion y control deberan cumplir los siguientes atributos:

- Deben ser objetivos y consistentes, es decir, que tienen que ser facilmente comprobables.

- Precisos

- Practicos

- Relevantes y apropiados para el mejor uso del equipo de evaluadores .
- Sensibles al alcance de lo que se esta evaluando.
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Una vez el equipo de evaluacion tenga claros los atributos que deben cumplir los estandares de
control, deberan seleccionar los puntos criticos para el control del proyecto y/o programa; de tal
modo que el marco de referencia del cual se eligiran los puntos criticos sera el cumplimiento a las
siguienies interrogantes:

- ;Qué reflejara mejor el cumplimiento de las metas por area especifica de trabajo y de todo el
proyecto y/o programa en estudio?

- ;Qué instrumento mostrara mejor el incumplimiento de las metas?

- /Qué métodos medira mejor las desviaciones criticas obtenidos por el area de trabajo?

- ;Qu¢ me dira quién es el responsable de las fallas encontradas?

- ;Con qué estandares la informacion estara disponible de manera oportuna y economica?

Teniendo presente los puntos criticos de analisis presentados anteriormente, se han definido los
siguientes tipos de estandares o indicadores a utilizar por el equipo de reanalisis:

- CUADRO DE TRABAJO DEL
PROCESO DE CONTROL Y MONITOREC
NOMBRE DE LA UNIDAD: | PAG. 1 DE1
CONTROL Y MONITOREO

CODIGO: 1ICYM

DESCRIPCION: FECHA DE REALIZACION:
TIPOLOGIA DE  ESTANDARES DE  CONTROL ENLRO DE 1999
UTILIZADOS POR EL EQUIPO DE EVALUACION ULTIMA FECHA DE REVISON:

FIBRERO DE 1999
TIPOLOGIA DE ESTANDARES A UTILIZAR
o ESTANDARES IISICOS: Estos representaran el nivel de operacion desarrollada por cada una de
‘las areas funcionales. Entre ellos se tiene:

- El namero de personas atendidas por el proyecto y/o programa

- Lacalidad de los programas de educacion empleado

- El personal utilizado para otorgar el servicio a la sociedad Salvadorefia

- Etc.

o CONIROL DIE MIETAS:  Estos indicadores representaran la cantidad, calidad, tiempo y lugar
bajo los cuales deberan evaluarse las metas disefiadas tanto cualitativa como cuantificativas para
determinar el buen desarrollo del proyecto y/o programa. Estas han sido establecidas en la etapa
de prediscfio de los programas y/o proycctos cjecutados por la Organizacion de Desarrollo.

o LSTANDARES DEL MARCQO LOGICO DI TRABAJQ:  Es un indicador que representara un
conjunto de conceptos entrelazados que deben ser usados de manera dinamica y que facilite la

comunicacion para la identificacion de posibles desviaciones en la ejecucion de las hipotesis de
trabajo disefiadas
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El segundo paso basico del método de evaluacion a seguir por el equipo de evaluadores, es la
medicion del desempefia del proyecto y/o programa frente a los estandares identificados para el
control de las actividades desarrolladas por las diferentes areas de trabajo que conforman al proyecto
y/o programa.

Por lo tanto, los elementos utilizados para la medicidon del desempeiio se centraran dependiendo de
la informacion o datos a recabar, las personas que requieran los resultados de evaluacion y el
momento en que debera informar los resultados en los siguientes aspectos:

- Las actividades que se realizan dentro del proyecto y/o programa.

- La ejecuciodn de los presupuestos anuales establecidos por cada una de las areas funcionales.

- Los componentes importantes del proyecto y/o programa.

De tal manera, que para desarrollar una eficiente medicion del desempefio se necesitara realizar:

1. UN ANALISIS PERIODICOS DI LA EJECUCION DE LAS ACTIVIDADES,  Este instrumento servira para
- identificar los resultados de la ejecucion programatica de una area especifica de trabajo desarrollada
~por el proyecto y/o programa en un periodo de tiempo determinado.

Por lo tanto, los jefes de cada una de las areas especificas de trabajo se encargaran de realizar los

reportes mensuales de evaluacion al gerente del proyecto y/o programa; de tal forma que esta

informacion les sea proporcionada al equipo de evaluacion.

El formato que se utilizara para cada una de las areas de trabajo que conforman el proyecto o

programa, y que sera facil de analizar y recuperar informacion mas oportuna es el siguiente:

- INFORME ‘_MENSUAL DE LAS ACTIVIDADES DESARROLLADAS
" UNIDAD DE CONTRO Y MONITOREO

NOMBRE DEL AREA FUNCIONAL ——————— | PERIODO DE EVALUACION:

JEFE DEL AREA: ULTIMA FECHA DE REVISION:

ACTIVIDADADES ACTIVIDADES DISCREPANCIAS CAUSAS MEDIDAS OBSERVACION

PREVISTAS REALIZADAS INTERNAS EXTERNAS ° TOMADAS
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La descripcion del contenido del informe mensual es el siguiente:
- NOMBRE:  Nombre del Area Especifica de trabajo
- PERIODO: Lapso de seguimiento, para el caso mensual y debe escribirse el dia, mes y afio
que fueron elaborados.
- RESPONSIBLE: Nombre del Jefe Area de Trabajo
- ACTIVIDADES PREVISTAS: En esta actividad se detallan las actividades a realizar segun
el plan de trabajo anual.
- ACTIVIDADES REALIZADAS: En esta columna se indicaron en términos porcentuales o
numéricos cl grado de cumplimiento de las actividades programadas.
DISCREPANCIA: Describe las razones de la discrepancia entre lo previsto y lo realizado.
CAUSAS: Explican el motivo de las discrepancias segun su procedencia interna o externa al
proyecto y/o programa.
MEDIDAS TOMADAS: Se explican los ajustes y medidas que fueron tomadas para corregir
las desviaciones del area de trabajo.
OBSERVACIONES: Se utilizara para describir informacion adicional pertinente’a la
ejecucion de las actividades del area especifica de trabajo dentro de la Organizacion.

2 EL ANALISIS PERIODICO DE LA RJECUCION ANUAL PRESUPUESTARIA.

De manera similar al control de seguimiento de las actividades anuales de trabajo del proyecto
y/o programa, sera necesario efectuar el seguimiento del control presupuestario segin el plan de
trabajo anual; es decir, que el analisis presupuestarlo del proyecto y/o programa proporcionara
informacion referente al avance de la ejecucion de los recursos econdmicos asignados para el buen
desarrollo del proyecto o programa de acuerdo a lo planificado, sus desviaciones y causas.

El control de presupuesto debe realizarse por el encargado de finanzas de forma trimestral,
debido a que permitira tomar las decisiones pertinentes para establecer las acciones correctivas
referentes a las desviaciones de tiempo, reasignacion o reorientacion de los recursos asignados.

El formato que se utilizara por el area financiera para evaluar la parte de presupuestacion es
el siguiente:

INFORME TRIMESTRAL DE RENDIMIENTO DEL PROYECTO Y/O PROGRAMA
i UNIDAD DE CONTROL Y MONITOREO

NOMBRE DEL AREA FUNCIONAL: PERIODO:
NOMBRE DEL PROYECTO: ' JEFE RESPONSIBLE:
RUBROS PRESUPUESTO REAL DISCREPANCIA CAUSAS OBSERVACIONES
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3. EVALUACION DEL MARCO LOGICO DE TRABAJO. Este instrumento es utilizado para facilitar el
analisis de desarrollo del proyecto y/o programa, tomando como referencia los parametros de
disefio como son:

- Los Objeti'vos
- Las Hipo6tesis de Desarrollo
- Los Indicadores ‘

El marco logico debe realizarse de tal forma que se identifica una matriz de evaluacion la cual
analiza el encadenamiento de.una matriz de evaluacion la cual analiza el encadenamiento de las
hipotesis de trabajo.

El formato de trabajo utilizado para la medicion del desempefio general del proyecto y/o
programa, sera el que se presenta en el Anexo H - 9 (ver pag. No. 398 )

655 CORRECCION DE LAS VARIABLES EN RELACION CON LOS ESTANDARES Y

El altimo paso que comprende la meto'dologia de control a seguir por el equipo de
evaluacion, es la informacion oportuna que muestre las correcciones de las variables analizadas con
relacion a los estandares de medicion del desempeiio. %

Dependiendo de la situacion analizada, y del momento en que se realiza la evaluacion; los
resultados obtenidos pueden presentarse utilizando tres tipos de informes, los cuales son:

- Cuando no ha sido realizado un evento
- Cuando una actividad o evento corre el riesgo de no realizarse o de realizarse mal
- Cuando las actividades ya han sido realizadas

De tal forma, que de la situacion o naturaleza de la evaluacion con respecto al trabajo ejecutado
por el proyecto y/o programa, asi sera el informe utilizado. Por tal modo, los tipos de informes que
deben ser utilizados por el Equipo de Evaluacion para presentar los resultados de la informacion
obtenida son los. siguientes:

UTILIZACION DEL INSTRUMENTO DE INFORMACION

EVENTO NO REALIZADO O MA@ INFORME DE ALERTA
REALIZACION

EVENTO EN PELIGRO DE Nom% INFORME DE ALERTA
REALIZARSE ,

EVENTO NO REALIZADO INFORME DE LOGRO
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- CUADRO DE TRABAJO DE LA: -
o o we UNIDAD DE CONTROL Y MONITOREQ
NOMBRE DE LA UNIDAD EJECUTORA PAG.NO. 1 DE 2

UNIDAD DE CONTROL

CODIGO:

UCYM
DESCRIPCION: FECHA DE ELABORACION:
TIPOS DE INFORMES DE LOS RESULTADOS ENERO DE 1999
OBTENIDOS DE LA EVALUACION POR EL EQUIPO DE | ULTIMA FECHA DE REVISION:
EVALUADORES FEBRERO DE 1999

TIPOS DE INFORME DE RESULTADOS

e INFORME DE ALERTA
e INFORME DE LOGRO

DESCRIPCION DE INFORMES DE ALERTA

Este tipo de informe de resultados obtenidos serd utilizado por el Equipo de Evaluacion para
prevenir a la Gerencia del Proyecto y/o Programa sobre los problemas y fallas identificadas. Servira
de base para la toma de decisiones preventivas que seran necesarias para resolver los problemas
encontrados.

PARTES COMPONENTES DEL INFORME DE ALERTA

e La primera area de estudio se refiere al PROBLEMA. Esta etapa comprende la descripciéon y
naturaleza del mismo.

e La segunda parte se refiere al IMPACTO que el problema tendra sobre el proyecto y/o programa.
Para esto el equipo de evaluacion tendra que identificar varias alternativas para solucionar el
‘problema y discutir las ventajas y desventajas de cada una de ellas. Por lo tanto, la decision final
recaera en la gerencia del proyecto y/o programa.

e La tercera etapa se refiere a las ACCIONES que los responsables dentro del proyecto y/o
programa han realizado para tratar de dar solucidn al problema o prevenir que éste empeore.
También el Equipo de Evaluacion debera especificar las acciones requeridas que deben ejecutar

otras personas o areas de trabajo, asi como las fechas en las que se requieren estas acciones para
dar solucion al problema identificado.

* La cuarta area de estudio se refiere a la REVISION. Para conseguir esto, el Equipo de Evaluacion
'debe incluir una revision del cronograma anual de trabajo e identificar cualquier modificacién

que pueda darse para eventos futuros claves dentro del desarrollo del proyecto y/o programa para
la solucién del problema. :
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.- CUADRO DETRABAJODELA
__ UNIDAD DE CONTROL Y MONITOREO

NOMBRE DE LA UNIDAD EJECUTORA: PAG.NO.1DE 2
UNIDAD DE CONTROL .
CODIGO:
UCYM
DESCRIPCION: FECHA DE ELABORACION:
TIPOS DE INFORMES DE LOS RESULTADOS ENERO DE 1999
.| OBTENIDOS DE LA EVALUACION POR EL EQUIPO DE | ULTIMA FECHA DE REVISION:
EVALUADORES ' FEBRERO DE 1999

DESCRIPCION DEL INFORME DE LOGRO

Es un informe de resultados de la evaluacion del proyecto y/o programa que muestra los logros de
las actividades claves durante el desarrollo del plan operativo. Incluye por parte del Equipo de
Evaluadores un analisis de la realizacion de los eventos claves considerando la calidad, la cantidad y
el tiempo.

PARTES COMPONENTES DEL INFORME DE LOGRO

e La primera parte se refiere a la SITUACION. En ella el equipo de analisis describira las
actividades o tareas claves realizadas por el proyecto y/o programa, dentro del marco de trabajo
planificado segun el periodo evaluado.

e La segunda parte del informe se refiere al LOGRO. Y esta el equipo de evaluacion describira el
nivel de metas y objetivos alcanzados, determinando la cantidad y calidad de los resultados
obtenidos. |

e La tercera parte del estudio se refiere a la EVALUACION. Para ello el equipo de evaluacion
analiza el estado actual del proyecto y/o programa y alerta al gerente sobre los aspectos claves
que podrian darse en un futuro a corto plazo. También tendran que ratificar o rectificar el
cronograma de actividades de trabajo para actividades futuras y asignacion de recursos.

e La cuarta parte muestra la ACCION. Y como resultado de la evaluacion el equipo de evaluadores
tendra que realizar una descripcion de las acciones que se estan llevando a cabo tanto a nivel de
todas lgs areas que conforma los proyectos y/o programas como por la Organizacion en si. |

e La quinta parte se refiere al PROXIMO EVENTO sobre el cual el equipo de evaluacion tendrd que
informar. De tal modo que se describa el nombre y la fecha del siguiente informe de logro que
“ha sido programado.

LS

Los formatos a utilizar para los informes de alerta y logro se muestran en el ANEXO H-10 (ver
Pag. No. 399-400). Ademas los Manuales de Organizacion y de descripcion de puestos se presentan
en los Anexo K (Ver pags. No. 403-421) y L (ver Pags. No. 422-463).
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CAPITULO VII:
ESTUDIO ECONOMICO E IMPACTO SOCIAL

El presente capitulo estard compuesto por dos grandes areas de estudio como lo es: El
Estudio Economico y El Impacto Social que el Sistema de Técnicas Administrativas de
Ingenieria Industrial tendra en la Organizacion de Desarrollo y en la Sociedad Salvadorefia.

Por lo tanto, para el disefio del capitulo se ha estimado necesario el subdividirlo en dos
areas;, la Seccion 7.1 mostrara los aspectos relacionados con el Recursos Economico y las
variables que deben tomarse en consideracion para una efectiva implantacion del sistema
propuesto. Y la seccion 7.2 contemplara el Impacto Social que el Sistema de Técnicas
Administrativas de Ingenieria Industrial tendra para las Organizaciones de Desarrollo, donantes y
la sociedad Salvadoreiia. P

7.1 ESTUDIO ECONOMICO

¢ OBJETIVQO GENERAL:

Cuantificar los recursos economicos necesarios para el funcionamiento del Sistema de
Técnicas Administrativas de Ingenieria Industrial propuesto, y determinar las posibles fuentes
de financiamiento. :

¢ OQBJEIIVOS ESPECIFICOS:

- Cuantificar el Recurso Humano, Material y Econémico requerido para llevar a cabo el
Desarrollo del Sistema de Técnicas Administrativas de Ingenieria Industrial.

- Det_enninar la fuente de financiamiento a la que debera acudir la Organizacion de
Desarrollo para la implantacion del Sistema de Técnicas Administrativas de Ingenieria
Industrial.
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7.1.1 T TE ] - 0 0 -

La determinacion de los recursos consistira en especificar tanto el recurso humano, material y
equipo necesario para el funcionamiento del Sistema de Técnicas Administrativas de Ingenieria
Industrial.

4)  RECURSO HUMANO.-

La estructura organizativa del Sistema de Técnicas Administrativas de Ingenieria Industrial que
se propone estara constituida por 20 personas que estaran permanentemente involucradas en el
Sistema, mientras que el resto dependera de las diversas actividades de apoyo que necesiten
cualquiera de los coordinadores de las diferentes unidades del sistema.

A continuacion se presenta las categorias en que debe ubicarse el personal para que pueda ser
incorporado a las actividades desarrolladas por el Sistema de Técnicas Administrativas de
Ingenieria Industrial a través de sus diferentes unidades.

RECURSO HUMANO ESTABLECIDO PARA EL SISTEMA DE TEC‘NICAS
S ADMINISTRATIVAS DE INGENIERIA INDUSTRIAL

NOMBRE DE LA UNIDAD: ‘ PAG. No. 1 DE 2
UNIDAD DE PLANEACION

CODIGO:
ubpp
DESCRIPCION: FECHA DE ELABORACION:
RECURSOS A UTILIZAR PARA LA EJECUCION ENERO DE 1999
DEL COMITE DE PLANEACION ULTIMA FECHA DE REVISION:

FEBRERO DE 1999

RECURSO HUMANO DE LA UNIDAD DE PLANEACION

PUESTO CANTIDAD DE PERSONAS NIVEL PROFESIONAL
Coordinador del Comité de 1 Gerente del Programa y/o
Planeacion proyecto; Ingeniero

Industrial o  Lic. En
Administracion de Empresas
con un Master de Finanzas o

. Administracion
Asesor Técnico del Comité 1 Jefe del Area Técnica o
de Planeacion Desarrollo del proyecto y/o

programa. Lic. en Educacion
con Maestria en Docencia o
Recursos Humanos,
Ingeniero Industrial 0
Carrera a fin
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RECURSO HUMANO ESTABLECIDO PARA EL SISTEMA DE TECNICAS‘..;:.;;__;,

" ADMINISTRATIVAS DE INGENIERIA INDUSTRIAL

NOMBRE DE LA UNIDAD: PAG. NO. 2DE2
UNIDAD DE PLANEACION
CODIGO:
UuDP
DESCRIPCION: FECHA DE ELABORACION:
RECURSOS A UTILIZAR PARA LA EJECUCION ENERO DE 1999

DEL COMITE DE PLANEACION

ULTIMA FECHA DE REVISION:
FEBRERO DiE 1999

RECURSO HUMANO DE LA UNIDAD DE PLANEACION

PULSTO

CANTIDAD DIE PIERSONAS NIVEL PROFESIONAL

Asesor Financiero del
Comilé de Planeacion

1 Jefe del Area “de
' Administracion y Finanzas;
Lic. en Contaduria con
Maestria en Finanzas

Asesor . Psico-social  del
Comité de Planeacion

1 Jefe del Area de Psicologia;
preferentemente  Lic. En
Psicologia con especialidad
en Educacion

Asesor de Computo del
Comité de Planeacion

1 Jefe del Area de Psicologia;
preferentemente se sugiere
que sea Ing. en Computacion
o Ing. Industrial con
especialidad en Computacion

Asistentes de Trabajo de las
diferentes areas que
conforman la Mesa de
Trabajo

3 Seran personas asignadas
por los jefes del area técnica,
financiera y gerencia para
desarrollar actividades de
apoyo. El grado minimo
exigido es bachiller o 3er.
Afio de universidad.

TOTAL
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SQ HUMANO ESTABLECIDO PARA EL SISTEMA DE TECNICAS ‘
- ADMINISTRATIVAS DE INGENIERIA INDUSTRIAL - "

N OI\'IBRE DE LA UNIDAD:

PAG. No. 1DE 1
UNIDAD DE ORGANIZACION Y DESARROLLO | CODIGO:
. UOD
DESCRIPCION: FECHA DE ELABORACION:

RECURSOS. A UTILIZAR PARA EL COMITE DE
TRABAJO DE ORGANIZACION Y DESARROLLO.

ENERO DE 1999

ULTIMA FECHA DE REVISION:

FEBREROQ DE 1999

RECURSQO HUMANO DE LA UNIDAD DE ORGANIZACION Y DESARROLLO

PUESTO CANTIDAD DE PERSONAS NIVEL PROFESIONAL
Coordinador del Comité de 1 Gerente del Programa y/o
Trabajo proyecto; Ingeniero Industrial

: o Lic. en Administracion de
Empresas con un Master de
Finanzas o Administracion.
Asesor de Conocimientos 1 Jefe del Area Técnica o
Técnicos y de Desarrollo Desarrollo del proyecto y/o
programa. Lic. En Educacion
con Maestria en Docencia o
Recursos Humanos, Ingeniero
Industrial o Carrera a fin.
Asesor de Conocimientos 1 Jefe del Area de
Financieros Administracion y Finanzas;
Lic. en Contaduria con
Maestria en Finanzas.
Asesor de Trabajo de 1 Jefe del Area de Psicologia;
Conocimientos Psico- preferentemente  Lic. en
sociales Psicologia con especialidad en
Educacion.
Asesor de Trabajo de 1 Jefe del Area de Psicologia,
Conocimientos preferentemente se sugiere
Computacionales que sea Ing. en Computacion
o Ing Industrial = con
especialidad-en Computacion.
Asistentes de Trabajo de las 3 Seran personas asignadas por
diferentes . 4reas = que los jefes del area técnica,
conforman el comité financiera y gerencia para
desarrollar  actividades de
apoyo. 'El grado minimo
exigido es bachiller o 3er.
Afio de universidad.
" TOTALES 8
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ARECURSO HUMANO ESTABLECIDO PARA EL SISTEMA DE TECNICAS;};},;?.
~ADMINISTRATIVAS DE INGENIERIA INDUSTRIAL

NOMBRE DE LA UNIDAD:

UNIDAD DE INTEGRACION ORGANIZACIONAL

CODIGO:

PAG. No. 1 DE 1

Ul0

DESCRIPCION:
RECURSOS A UTILIZAR PARA

RECURSQS HUMANOS PARA LA UNIDAD DE

INTEGRACION

EL EQUIPO DE

FECHA DE ELABORACION:

ENERO DE 1999

ULTIMA FECHA DE REVISION;

FEBRERO DE 1999

RECURSO HUMANO DE LA UNIDAD DE INTEGRACION ORGANIZACIONAL

PUESTO

CANTIDAD DE PERSONAS

NIVEL PROFESIONAL

Encargado del Equipo de
Recursos Humanos

1

Gerente del Programa y/o
proyecto; Ingeniero Industrial
o Lic. En Administracién de
Empresas con un Master de
Finanzas o Administracion.

Coordinador Técnico del
Equipo de Recursos
Humanos

Jefe del Area Técnica o
Desarrollo del proyecto y/o
programa. Lic. En Educacion
con Maestria en Docencia o
Recursos Humanos, Ingeniero
Industrial o Carrera a fin.

Coordinador Financiero del
Equipo de Recursos
Humanos

Jefe del Area de
Administracion y Finanzas;
Lic. En Contaduria con
Maestria en Finanzas.

Asistente  Psicologico del

Equipo de Trabajo

Jefe del Area de Psicologia;
preferentemente  Lic. en
Psicologia con especialidad en
Educacion.

Asistente de Trabajo

Scra una persona asignada
por los jefes del area técnica,
financiera y gerencia para
desarrollar  actividades
apoyo al asistente psicologico.
El grado minimo exigido es
bachiller o 3er. Aifio de
universidad.

TOTALES

de|
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" RECURSO. HUMANO ESTABLECIDO PARA EL SISTEMA DE TECNICAS

- ADMINISTRATIVAS DE INGENIERIA INDUSTRIAL

N Ol\/IBRE DE LA UNIDAD:

PAG. No. 1 DE 1
UNIDAD DE DIRECCION CODIGO:
| . UDD
DESCRIPCION: FECHA DE ELABORACION:

RECURSOS A UTILIZAR PARA EL COMITL: DE
DIRECCION QUE INTEGRARAN LA UNIDAD

ENERO DE 1999

ULTIMA FECHA DE REVISION:

FEBRERO DE 1999

RECURSO HUMANO DE LA UNIDAD DE INTEGRACION ORGANIZACIONAL

PUESTO

CANTIDAD DI PIERSONAS

NIVEL PROFESIONAL

Coordinador del Comité de
Direccion

1

Gerente del Programa y/o
proyecto; Ingeniero Industrial
o Lic. En Administracion de
Empresas con un Master de
Finanzas 0 Administracion.

Asesor Técnico del Comité
de Direccion

Jefe -del Area Técnica o
Desarrollo del proyecto y/o
programa. Lic. En Educacion
con Maestria en Docencia o
Recursos Humanos, Ingeniero
Industrial o Carrera a fin.

Asesor Administrativo-
Financiero del Comité de
Direccidon

Jefe del Area de
Administracion y Finanzas;
Lic. en Contaduria con
Maestria en Finanzas. -

Asesor  Psicologico  del

Comité de Direccidn

Jefe del Area de Psicologia,
preferentemente  Lic. en
Psicologia con especialidad en
Educacion.

Asistentes de Trabajo del
Comité de Direccion

Seran personas asignadas por
los jefes del area técnica,
financiera y gerencia para
desarrollar  actividades de
apoyo. El grado minimo
exigido es bachiller o 3er.
Afio de universidad.

"TOTALES
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RECURSO HUMANQ ESTABLECIDO PARA EL SISTEMA DE TECNICAS
'ADMINISTRATIVAS DE INGENIERIA INDUSTRIAL e

NOMBRE DE LA UNIDAD: PAG. No. 1 DE 1
UNIDAD DE CONTROL Y MONITOREO CODIGO:

UCYM
DESCRIPCION: FECHA DE ELABORACION:
RECURSOS A UTILIZAR PARA EL EQUIPO DE ENERO DE 1999

EVALUACION DE LA UNIDAD DE CONTROL Y | ULTIMA FECHA DE REVISION:

MONITOREO

FEBRERO DE 1999

RECURSO HUMANO DE LA UNIDAD DE INTEGRACION ORGANIZACIONAL

PUESTO CANTIDAD DE PERSONAS NIVEL PROFESIONAL
Director del Equipo de 1 Sera el Director General de la
Evaluacion Organizacion. El  grado

académico que requiere es de
Master de Administracion y
Direccion  de  Proyectos
destinados a la Sociedad, con
Ingenieria Industrial o carrera
a fin.

Coordinador del Equipo de
Evaluacion

1 Gerente del Programa y/o
proyecto; Ingeniero Industrial
o Lic. en Administraciéon de
Empresas con un Master de
Finanzas o Administracion.

Evaluador Independiente

! Sera asignado por la Junta
Directiva de la Organizacion.
El grado minimo de estudios
es Lic. en Contaduria con
Master de Administracion de
Empresas.

Evaluador Interno

1 Sera asignado por el Gerente
del Proyecto y/o Programa a
evaluar. Podria ser el Jefe del
Area Técnica o un agente

externo. Su grado minimo |.

requerido es Ingeniero
Industrial.
Asistentes de Trabajo 3 Seran seleccionados por el

equipo de evaluacion. Grado
minimo Licdo. En Admon.

2

Contaduria, Ing. Industrial o
carrera a fin

TOTALES
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El nivel profesional requerido para el personal se ha determinado de acuerdo al grado de
participacion que éste tendra en la ejecucion de las actividades y funciones principales para el
desarrollo de las diferentes Unidades que conformaran el Sistema de Técnicas Administrativas de
Ingenieria Industrial, como se definié en el Manual de Descripcion de Puestos presentados al
final del capitulo VI.

Para el caso de las Unidades de Planeacion, Organizacion y Direccion, es primordial que
el personal que conforme el comité posea expericncia en la identificacion y solucion de
problemas a enfrentarse segun las actividades y tareas programadas para un periodo de tiempo
determinado. Ya que de ellas dependera el cronograma de actividades a desarrollar anualmente,
teniendo presente los objetivos y metas de disefio del proyecto y/o programa; asi como también
las metas y objetivos que se pretende por area de trabajo individuales y que integran los
proyectos y programa en si.

Por otra parte, para las unidades de Integracion y Control, es primordial que el personal
encargado posea conocimientos solidos y especificos del manejo de personal, controles
financieros y estadisticos. Por lo tanto se requiere que el personal tenga conocimientos sobre el
campo de la direccion de recursos humanos y monitoreo, evaluacion y control referente al
desarrollo de los Proyectos y/o Programas de Proyeccion Social.

El personal que pertenecerda a cada una de las Unidades del Sistema de Técnicas
Administrativas de Ingenieria Industrial en las Organizaciones de Desarrollo dedicadas al
fomento de la Educacién en El Salvador, estara funcionando en las mismas instalaciones que
pertenezca a la Organizacion de Desarrollo.

B)  RECURSO MATERIAL.-

La cantidad suficiente de éste recurso contribuira al buen funcionamiento y desarrollo de
las Unidades que conforman el Sistema de Técnicas Administrativas de Ingenieria industrial.

Los principales recursos materiales a utilizarse seran:

= Mobiliario y Equipo
- Papeleria

A continyacion se especifican los recursos de papeleria a utilizar por el Sistema de Técnicas
Administrativas de Ingenieria Industrial:

Univarsidsd Don Bosco | Cscvela da Fngyaniaria Fnduskial
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RECURSO MATERIAL PARA EL PRIMER ANO DE APLICACION
DEL SISTEMA DE TECNICAS ADMINISTRATIVAS DE INGENIERIA INDUSTRIAL

RECURSO

VALOR UNITARIO | VALOR TOTAL

UNIDAD DE DESTINO _

Pizarra para Plumoén

¢ 300.00 ¢ 900.00

Unidad de  Planeacion (1),
Organizacion (1) y Direccion (1)

Sillas para mesa de trabajo

180.00 1,800.00

Unidad de Planeacion, Organizacion,
Integracion, Direccion y Control
(Para ser utilizadas por los
integrantes del comité y equipos de
trabajo de todas las unidades)

Archivos de 4 Gavetas

8,750.00

1,750.00

Unidad de  Planeacién (1),

Organizacion (1), Integracion. (1),

Direccion (1) y Control (1)

Mesa de Trabajo o Reunion

4,000.00 4,000.00

Para ser utilizada en las reuniones
programadas por las  distintas
Unidades del Sistema Propuesto

Computadora (Pentium 133 MHZ)

10,000.00 30,000.00

Para ser utilizadas por los Asistentes
de trabajo de las diferentes Unidades
del sistema propuesto

- Impresores

4,000.00 8,000.00

Para ser utilizadas por los Asistentes
de trabajo de las diferentes Unidades
del Sistema propuesto.

j- Estantes para papeleria

700.00 1,400.00

Para utilizar por todas las Unidades
que conforman el sistema propuesto.

- Fotocopiadora (XEROX-5306)

4,000.00 4,000.00

Para todas las
conforman el Sistema Propuesto

Unidades quef]

TOTALES

¢ 58,850.00

Urivarsidad Don Bosgo f Cscuels de Fnganiorta Fndustrial
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PRESUPUESTO DE PAPELERIA Y UTILES

NnE T

ARTICULO

CANTIDAD

PRECIO UNITARIO

PRECIO TOTAL

UNIDAD DE DESTINO

- Papel Bond

40 Resmas

¢ 40.00

¢ 1,600.00

Unidad de Planeacion (8),f
Organizacién (8), Integracion(}

8), Direccién (8) y Control (8)

Papel para Computadora

10 . cajas
(2,300 Hojas
c/u)

300.00

3,000.00

Unidad de Planeacién (1),

Organizacién (1), Integracidn|f

(1), Direccién (1) y Control (1)

Lapiceros, Lapices, Marcadores, etc.

50  Paquetes
(12 Unidades
c/u)

70.00

3,500.00

Unidad de Planeacion (10),
Organizacion (10), Integracionii
(10), Direccion (10) y Controll

(10)

Cinta para la Impresora

100 Cintas

5,000.00

(20)

Unidad de Planeacion (20),
Organizacion (20), Integracion|)
(20), Direccién (20) y Controlj

Folders de diversa indole

50 cajas

3,000.00

Organizacion (10), Integracion
(10), Direccidn (10) y Control
(10)

Unidad de. Planeacién (10),]

- Cuadernos y Libretas de trabajo

100 Unidades

2,000.00

Unidad de Planeacion (20),

Organizacion (20), Integracion
(20), Direccién (20) y Control
(20)

TOTALES

¢ 18,100,00

Univarsidad Don Bosco /| Escuels de Frgerierta Fndustrial



Ticnicas Ddminisirativas da Inganiaria Fndustrial ' ]99

7.1.2  PRESUPUESTO DE INVERSION

El presupuesto de Inversion se referird a los recursos necesarios para llevar a cabo el
desarrollo del Sistema de Técnicas Administrativas de Ingenieria Industrial. Para éste caso la
inversion requerida esta constituida por una inversion fija, es decir, la necesaria para la
implantacion y funcionamiento del sistema y los requeridos para la operacion del mismo. G

A continuacion se presenta el cuadro resumen que muestra como estd constituida la
INVERSION TOTAL.

Universidad Don Bosco | Escuals da Ingeniaria Fndustrial
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PRESUPUESTO DE INVERSION

INVERSION F1JA O
INVERSION FIJA TANGIBLE

( Implantacién de las Unidades)

¢ 79,850.00

“Mobiliario y Equipo

¢ 58,850.00
-Papeleria
¢ 18,100.00

INVERSION INVERSION

TOTAL INTANGIBLE
- ¢ 106,095.00

¢ 15,500.00

-Gastos

Implantacion

Comité de Planeacion
¢ 19,500.00

¢ 106,095.00 IMPREVISTOS

0%

CUADRO DESCRIPTIVO QUE MUESTRA COMO ESTA COMPUESTA
LA INVERSION TOTAL (IMPLANTACION) DE LAS UNIDADES DE PLANEACION,
ORGANIZACION, INTEGRACION, DIRECCION Y CONTROL

¢ 9,645.00

Uniparsided Don Bosco | Escuals da Fngamiarta Fadustrial
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i) INVERSION INICIAL O FIJA.-

Esta inversion estara constituida por la inversion fija o tangible y la inversion intangible. La
asignacion de los valores de cada rubro fue hecha tomando como base consultas y cotizaciones para
cada uno de ellos.

En el siguiente cuadro descriptivo se describe la inversion fija intangible:

" CUADRO DESCRIPTIVO DE LA INVERSION FIJA TANGIBLE
RUBRQO VALOR UNITARIO VALOR TOTAL
Mobiliario y Equipo:

Pizarra para Plumon ¢ 300.00 ¢ 900.00j
Sillas para mesa de trabajo 180.00 1,800.00f
Archivo de 4 Gavetas 1,750.00 8,750.00
Mesa de Reunidn 4,000.00 4.000.00 ;
Computadora (Pentium 133 MHz) 10,000.00 30,000.001f
Impresores 4,000.00 8,000.00
Estantes para Papeleria : 700.00 1,400.00(§
Fotocopiadora (XEROX-53006) 4,000.00 '

Papeleria:

Papel Bond

Papel para Computadora
Lapiceros, lapices, Marcadores, etc.
Cinta para impresoras

Folder de diversa indole

Cuadernos y Libretas de Trabajo

¢ 76,950.00]]
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ii) INVERSION INTANGIBLE.-

La inversion intangible estara estructurada de la siguiente manera:

RUBROS

GASTOS DE IMPLANTACION:

Seleccion de las personas del comité de planeacion ¢ 5,000.00%
Porcentaje de participacion del comité de planeacion 10,000.00
Papeleria y qtiles de oficina :
Reproduccion de Formularios
Energia y comunicaciones

TOTAL

iii)  INVERSION FLIA TOTAL.-

La inversion fija total requiere para la implantacion del Sistema de Técnicas Administrativas
de Ingenieria Industrial, esta conformada de la siguiente manera:

TINVERSION MONTO

- INVERSION FIJA O TANGIBLE ¢ 76,950.00[f
- INVERSION FIJA INTANGIBLE . ¢ 19,500.00f
- IMPREVISTOS (10%) ¢ 9,645.00f

INVERSION FIJA TOTAL | ¢ 106,095.00]

Como puede observarse la tabla descrita anteriormente, muestra un monto total de la
INVERSION FIJA de: ¢ 96,450.00. También se puede observar que para el rubro de imprevistos se
ha estimado un total del 10% de la INVERSION FIJA, tanto tangible como intangible.

Dicha cantidad sera para cubrir posibles contingencias no previstas en la elaboracién del estudio.
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7.1.3 FINANCIAMIENTO DEL SISTEMA PROPUESTO.-

[l éxito en la ejecucion del Sistema de Técnicas Administrativas de Ingenieria Industrial,
dependera en gran medida de los recursos financieros disponibles para efectuar los pagos y
adquisiciones en los montos y plazos oportunos.

Para el analisis del financiamiento de las Unidades de Planeacion, Organizacion, Integracion,
Direccion y Control que conforman el Sistema de Técnicas Administrativas de Ingenieria Industrial
sera necesario la utilizacion de fuentes de financiamiento externas, mediante la presentacion de un
documento que presente las caracteristicas del Sistema de Técnicas Propuesto para el mejor servicio
del proyecto y/o programa que estén financiando para el fomento de la Educacion Integral en El
Salvador. ‘

El mecanismo a seguir para la obtencidon del financiamiento del Sistema Propuesto a los
donantes o financiadores del Programa y/o proyecto en analisis es el siguiente:

A) Presentar el perfil del Sistema de Técnicas Administrativas de Ingenieria Industrial, el cual
debera contener los siguientes puntos:

1.- Informe Ejecutivo

2.~ Justificacion

3.- Identificacion del Proyecto

4.- Diagnostico: Proyecto y/o Programa de desarrollo social dedicado al Sector Educativo

5.- Analisis del area de influencia ~

6.- Aspectos Generales del Area de Influencia

7.- Demanda del Area de Influencia

8.- Oferta del Area de Influencia

9.- Planteamiento del Problema

10. Estudio de Alternativas

11. Indicadores de Evaluacion

12. Estudio de la Organizacion de Desarrollo: Organigrama, Puestos de Trabajo, Proyecto
y/o programa en estudio.

13. Plan Operativo del Sistema de Técnicas Administrativas de Ingenieria Industrial

14. Definir ef capital de financiamiento

15. Definir las personas que se beneficiaran con este sistema

16. Bibliografia y Anexos

Univarsidod Don Bosco | Cscweln do Fngeniaria Indushial
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7.2 IMPACTO SOCIAL.-

El Impacto Social que tendra el Sistema de Técnicas Administrativas de Ingenieria Industrial
se referira a la incidencia que la Ejecucion de las Unidades de Planeacion, Organizacion, Integracion
Organizacional, Direccion y Control, tiene no solo para el proyecto y/o programa, sino que también
para las Organizaciones de Desarrollo (21 Identificadas en la investigacion de Campo), las personas
que integran cada una de las Organizaciones (aproximadamente 2,000 personas que laboran en la
Organizaciones identificadas), y para la poblacion Salvadoreiia en general. La inclusion del impacto
social es de suma importancia, ya que en nuestra sociedad un estudio (proyecto) tiene escasa
posibilidad de éxito si van en contra de las tradiciones, valores y organizacion social de los
presuntos beneficiarios o se hace caso omiso de ellos.

El proposito del impacto social sera considerar la adecuacion de este Sistema de Técnicas
Administrativas de Ingenieria Industrial propuesto para las Organizaciones de Desarrollo dedicadas
al fomento de la educacion integral en El Salvador, es sugerir medios de lograr un eficiente
desarrollo de las gestiones administrativas que les permitan elaborar estrategias para brindar un
mejor servicio a la poblacion Salvadorefa utilizando al maximo los recursos con los cuales cuenta.

‘ Al analizar el impacto social que tendran las Unidades de Administracion, se han tomado en
cuenta algunos de muchos beneficios que €stas aportaran, los cuales a continuacion se describen:

- El Sistema de Técnicas Administrativas de Ingenieria Industrial, constituira la base para que
los servicios dirigidos al fomento de la educacion integral en El Salvador sean regulados y
proporcionados por un personal capacitado y con experiencia en el desarrollo de programas
y/o proyectos destinados a la Sociedad Salvadoreiia.

- Las Organizaciones de Desarrollo seran beneficiadas en un 100% con un personal motivado,
‘ capacitado y que realice las tareas asignadas segun el cargo asignado. De tal forma, que
todas las gestiones realizadas para la Ejecucion de los diferentes proyectos y/o programas
sean planificadas y cumplidas con la mayor eficiencia posible, considerando que las cinco

unidades identificadas reforzaran las fallas existentes en el desarrollo de dichos proyectos y/o
programas.

- Las personas que integran cada uno de los proyectos y/o programas podran actualizar sus
conocimientos cientificos-tecnologicos mediante los diferentes métodos de capacitacion y
formacién de personal continuo, que ofrecera la Unidad de Integracion de personal.

- El proceso de reclutamiento, seleccion y orientacion de personal dentro de la Organizacion,
contara con un método especifico que permitira que el proyecto y/o programa tenga el
personal idoneo que le ayudara ha alcanzar efectivamente los objetivos y metas establecidas.
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Podra lograrse un 90% de efectividad en el proceso de comunicacion y flujo de informacion
dentro de cada una de las areas de trabajo que conforman los diferentes proyectos y/o
programas que ejecuta la Organizacion de Desarrollo; con los nuevos canales y medios de
comunicacion dentro de los niveles de jerarquia dentro del proyecto y/o programa.

La sociedad Salvadorefia se vera beneficiada por una mejor atencion y métodos mas

adecuados para el desarrollo de los proyectos y/o programas que se encuentra dirigidos para
el fomento de la educacidn integral en El Salvador.

Se controlara mejor la asistencia de la sociedad salvadoreiia a los diferentes proyectos y/o
programas que se dirigen para fortalecer la educacion integral en El Salvador.
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~ . MANUAL DE PLAN DE IMPLANTACION DEL SISTEMA DE TECNICAS
ADMINISTRATIVAS DE INGENIERIA INDUSTRIAL

l.- INTRODUCCION

El presente manual de Plan de Implantacion del Sistema de Técnicas Administrativas
de Ingenieria Industrial, constituye un instrumento de mucha importancia para el
adecuado desarrollo de las tareas para la puesta en marcha del sistema propuesto para las
Organizaciones de Desarrollo en la Ejecucion de los diferentes proyectos y/o programas;
asi como también servira de guia para el personal que tendra a cargo la implantacion del
sistema. Con este manual se pretende buscar una tecnificacion del personal y establecer
los requerimicntos que cada puesto del comité de implantacion exige para ser
desempefiadas las actividades correspondientes a los niveles jerarquicos de trabajo.

En el siguiente manual se presentan: objetivos, ambito de aplicacion, usos y
actualizacion del manual, seguidamente se presentara especificamente cada uno de los
topicos que representa el plan de implantacion del sistema de técnicas administrativas de
ingenieria industrial, luego se presenta la estructura del comité de implantacion, y
finalmente se presenta la descripcion de cada uno de los puestos que integran el comité
de implantacion.

Para obtener la objetividad del manual, debera estar sujeto a una constante
actualizacion, logrando ser mejorado en la medida en que sean detalladamente definidos
los cambios realizados en las actividades que se llevaran a cabo en los distintos puestos
del plan de implantacion.

Este documento contribuira a que la Alta Gerencia de la Organizacion de Desarrollo
conozcan los lineamientos para llevar a cabo las diferentes funciones y tareas a
desarrollar para llevar la puesta en marcha del sistema propuestos y las que realizara el
comité de implantacion.
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[i.- OBJETIVOS

A) OBJETIVOS GENERALES:

Establecer las actividades necesarias para implantar el Sistema de Técnicas
Administrativas de Ingenieria Industrial, de tal manera que dicho sistema se
convieria y se dejc operando adecuadamente. Considerando las necesidades y
condiciones que posea actualmente cada uno de los proyectos y/o programas:
dentro de la Organizacion de Desarrollo.

Proporcionar una herramienta técnica basica que contribuya al desarrollo de
las actividades a realizar por el comité de implantacion.

B) OBJETIVOS ESPECIFICOS:

Establecer las actividades necesarias para la implantacion del Sistema de
Técnicas Administrativas de Ingenieria Industrial.

- Determinar las mejores estrategias que faciliten fa implantacion del sistema

propuesto para la aplicacion de técnicas administrativas a organizaciones de
desarrollo.

Establecer la secuencia oportuna de las diferentes actividades de implantacion,
a fin de que los objetivos puedan ser alcanzados en forma oportuna.

Servir como instrumento de direccion, proporcionando al coordinador del
comité y a los asesores, el conocimiento de los diferentes puestos, de tal manera

que les permita desarrollar un proceso adecuado de delegacion y supervision de
las funciones.

Identificar adecuadamente las actividades que corresponde a cada puesto del
comité de implantacion.




MANUAL DE PLAN DE IMPLANTACION DEL SISTEMA DE TECNICAS
ADMINISTRATIVAS DE INGENIERIA INDUSTRIAL

lil.- AMBITO DE APLICACION

El campo de aplicacion de este manual, comprende los diferentes puestos que
conforma el comité de implantacion y las actividades a desarrollarse para la puesta en
marcha del sistema propuesto. Y su aplicacion se da sobre cada uno de los puestos del
comité de implantaciodn, y la Direccion General de la Organizacion de Desarrollo.

IV.- INSTRUCIONES PARA EL USO Y ACTUALIZACION
DEL MANUAL.-

El presente manual se ha elaborado de tal forma que su contenido sea de facil
entendimiento para todas las personas que en una u otra manera haran uso de él y para la
cual se daran las siguientes instrucciones:

a) El personal que forma el comité de implantacion deberd conocer e interpretar
adecuadamente éste manual.

b) Este manual no es la solucion a todos lo problemas que enfrentara el comité de
implantacion referente a la puesta en marcha del sistema, sino mas bien debe tomarse
como un instrumento de apoyo en la toma de decisiones, tendientes a superar
dificultades que se presenten en el desarrollo de la implantacion del Sistema de
Técnicas Administrativas de Ingenieria Industrial.

¢) La modificacion como la actualizacion del manual debe ser periddica, por lo menos
cada tres meses.

d) - Cualquier sugerencia aprobada con la finalidad de modificar el contenido del manual,
debera (n) sustituirse la (s) pagina (s) respectiva (s), colocando su fecha de
actualizacion en la casilla respectiva y debera (n) incorporarse en todas las copias
existentes.

e) Las funciones, la dependencia jerarquica y los requisitos minimos, plasmados en cste
manual deberan ser cumplidos por el personal del comité.
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V.- PLAN DE IMPLANTACION DEL SISTEMA




-MANUAL DE PLAN DE IMPLANTACION DEL SISTEMA DE TECMICAS
. ADMINISTRATIVAS DE INGENIERIA INDUSTRIAL

NOMBRE DEL PROCESO: PAG. 1 DE1
PLAN DE IMPLANTACION CODIGO:

PDI
DESCRIPCION: FECHA DE ELABORACION:
ESTABLECIMIENTO DE  LAS ESTRATEGIAS ENERO DE 1999

PARA LA PUESTA EN MARCHA DEL SISTEMA
DE  TECNICAS — ADMINISTRATIVAS . DIi | ULTIMA FECHA DE REVISION:
INGENIER|A INDUSTRIAL. » FEBRERO DI 1999

DESCRIPCION DE LAS ESTRATEGIAS DE IMPLANTACION

cada una de ellas.

Las estrategias de implantacion se desarrollardn para la ejecucion de la puesta en
marcha del Sistema de Técnicas Administrativas de Ingenieria Industrial, el cual esta
integrado por cinco unidades: Planeacion, Organizacion y Desarrollo, Integracion
Organizacional, Direccidon y Control. Y para las cuales se estableceran algunas acciones
de implantacion que son validas para todas las unidades, y otras que son propias para

PRINCIPALES ESTRATEGIAS DE IMPLANTACION

integrado de trabajo.

salvadorefia.

- efectivo el apoyo obtenido a la puesta en marcha del sistema propuesto.

implantacion del sistema propuesto al proyecto y/o programa que pertenece.

A) Establecer para cada una de las unidades (planeacion, organizacion, integracion,
direccion y control), un proceso de implantacion por separado, pero que sea realizado
en forma integrada. Con el objetivo de dar un tratamiento adecuado que garantice el
éxito de la implantacion como unidades individuales y como todo un sistema

B) Obtener la aprobacion y apoyo de la direccion de la organizacién y la junta de
accionistas para la implantacion del Sistema de Técnicas Administrativas de
Ingenieria Industrial, presentdndoles y mostrandoles los beneficios que se obtendran
de la propuesta tanto para la Organizacién, como para lo donantes y la sociedad

C) Lograr que se oficialice el Sistema de Técnicas Administrativas de Ingenieria
Industrial, su estructura organizativa, los manuales de descripcion de puestos y de
organizacion. Por parte de la Junta Directiva, Direccion General de la Organizacion
de Desarrollo y los diferentes Gerentes de Proyectos y/o Programas, a fin de hacer

D) Involucrar a los gerentes de proyectos y/o programas y al personal que integraran los
comités y equipos de trabajo que sera responsable de la operatividad del sistema, en
las actividades que se consideren convenientes para el proceso de implantacion y
puesta en marcha de dicho sistema, con el proposito de que se garantice un buen
desarrollo. Colocandolos dentro de la estructura organizativa del comité de
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~ ADMINISTRATIVAS DE INGENIERIA INDUSTRIAL

NOMBRE DEL PROCESO: PAG. 1DE 1
PLAN DE IMPLANTACION CODIGO:

PDI1
DESCRIPCION: FECHA DE ELABORACION:
ESTABLECIMIENTO DE LAS ACTIVIDADLES A ENERO DE 1999

REALIZAR PARA LA PULSTA N MARCLIA DEL

SISTEMA DE TECNICAS ADMINISTRATIVAS DIi | ULTIMA FECHA DE REVISION:
INGENIERIA INDUSTRIAL. FEBRERO DE 1999

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES DE IMPLANTACION

A)
B)
)

D)

E)

F)

G)
H)

D

)

K)

L)

Las actividades que se proponen para llevar a cabo el plan de implantacion del
Sistema de Técnicas Administrativas de Ingenieria Industrial son las siguientes:
Establecimiento del Comité de Implantacion
Aprobacion y Autorizacion de la Implantacion del Sistema

Presentacidon del Sistema de Técnicas Administrativas de Ingenieria Industrial al
personal del proyecto y/o programa seleccionado.

Reubicacion y capacitacion de personal.

Determinacion, identificacion y analisis del financiamiento para el Sistema de
Técnicas Administrativas de Ingenieria Industrial.

Adquisicion y reubicacion de mobiliario y equipo
Adquisicion de Recursos Adicionales

Puesta en marcha de la propuesta del Sistema de Técnicas Administrativas de
Ingenieria Industrial.

Periodo de observacion y prueba
Evaluacion del Sistema de Técnicas Administrativas de Ingenieria Industrial

Operacion del Sistema de Técnicas Administrativas de Ingenieria Industrial

M) Mantenimiento del Sistema de Técnicas Administrativas de Ingenieria Industrial
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NOMBRE DEL PROCESQ: PAG. 1 DE 12
ACTIVIDADES DEL PLAN DI IMPLANTACION | CODIGO:

PDI1
DESCRIPCION: FECHA DE ELABORACION:
DEL ESTABLECIMIENTO DEL COMITE DE ENERO DE 1999

IMPLANTACION PARA LA PUESTA LN
MARCHA DEL SISTEMA DE  TECNICAS | ULTIMA FECHA DE REVISION:
ADMINISTRATIVAS DL INGENIERIA FEBRERO DI 1999
INDUSTRIAL.

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD DE IMPLANTACION

A)  ESTABLECIMIENTO DEL COMITE DE IMPLANTACION -

Esta actividad consiste en formar un comité para la implantacién del Sistema de
Técnicas Administrativas de Ingenieria Industrial, el cual tendra a su cargo el desarrollo
de las actividades para la implantacion del Sistema Propuesto. En donde sera
responsabilidad de la Direccion General de la Organizacion de Desarrollo el conformar el
comité de implantacion.

Para efectos de que la Organizacion no incurra en gastos mayores, se¢ estima
necesario el establecer como el comité de implantacion a los integrantes de la Unidad de
Planeacion para que ellos realicen las actividades relacionadas con la puesta en marcha
del Sistema de Técnicas Administrativas de Ingenieria Industrial.

COMITE EJECUTOR DE LA IMPLANTACION

El comité encargado de la puesta en marcha del Sistema de Técnicas Administrativas
de Ingenieria Industrial, sera el Comité de Planeacion de la primera Unidad que integra el
Sistema; debido a que con ello se bajan los costos de implantacion y se utilizan al
maximo los recursos con los cuales cuenta la Organizacion de Desarrollo.

Para tal caso el Comité de Planeacion estara integrado por las siguientes Personas:

- El Coordinador del Comité, el cual representa al Gerente del Proyecto y/o

Programa al cual se le implantara el Sistema.
- Asesor Técnico y/o de Desarrollo, el cual viene a ser ejecutado por el jefe de

dicha area.

- Asesor Financiero, el cual sera representado por el jefe del area financiera
para la ejecucion del cargo.

- Asesor Psicologico, el cual estard representado por el jefe del area de
Psicologia.

- Asesor de Computo, el cual representa al area de computo del proyecto y/o

programa.
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PROCEDIMIENTO PARA ESTABLLCER
EL COMITE DE IMPLANTACION

Y

1)

IiI)

IV)

V)

Las personas que conformaran el comité seran los diferentes encargados de las
areas de trabajo que integran el proyecto y/o programa scleccionado para la
implantacion del sistema. Y a los cuales se les ha denominado como Ascsores
del Comité de Planeacion, las areas de representacion en el comité son: Técnica
y de Desarrollo, Financiera, Psicologica y Computo. Sin embargo, esto sera
establecido tomando en cuenta la estructura funcional del proyecto y/o
programa al cual se le implantara el Sistema de Técnicas Administrativas de
Ingenieria Industrial.

El comité sera establecido oficialmente por la Direccion General de la
Organizacion de Desarrolio.

Una vez establecido el comité de planeacion y designados en cada uno de los
puestos que tendran en el marco de trabajo del comité segun se identifico en el
Manual de Descripcion, el coordinador del comité para este caso sera el
Gerente del proyecto y/o programa los convocara para realizar la primera
reunion oficial del comité para establecer las bases de trabajo y disciplinarias
que los regiran.

Posteriormente, el Gerente del proyecto y/o programa (coordinador-del comité)

-y el Director General de la Organizacion determinaran las actividades a realizar

por el comité para cumplir con la puesta en marcha del Sistema de Técnicas
Administrativas de Ingenieria Industrial, y prepararan la documentacion y el
cronograma de actividades para la ejecucion del sistema.

Finalmente, una vez analizados los puntos de reglamentacion y establecido el
cronograma de trabajo del comité, el Director General de la Organizacion de
Desarrollo dard el nombramiento oficial y la asignacion de cada uno de los
puestos al personal que integrara el comité de planeacion. Después
corresponderda al Gerente del Proyecto y/o Programa presentar el plan de|
trabajo y cronograma de actividades de implantacion del Sistema de Técnicas
Administrativas de Ingenieria Industrial.
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MANUAL DE PLAN DE IMPLANTACION DEL SISTEMA DE TECNICAS
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NOMBRE DEL PROCESO: PAG. 3DE 12
ACTIVIDADES DEL PLAN DE IMPLANTACION | CODIGO:

PDI
DESCRIPCION: FECHA DE ELABORACION:
PROCESO DE APROBACION Y AUTORIZACION ENERODE 1999

DE LA IMPLANTACION DEL  SISTEMA  DE
TECNICAS ADMINISTRATIVAS DE INGENIER{A | GLTIMA FECHA DE REVISION:
INDUSTRIAL, FEBRERO DI 1999

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD DE IMPLANTACION

B) APROBACION Y. AUTORIZACION DIE LA IMPLANTACION DEL SISTEMA, =

Con esta actividad se iniciara el plan de implantacion para la aprobacion y
autorizacion del Sistema de Técnicas Administrativas de Ingenieria Industrial por parte
de la Junta de Accionistas de la Organizacion de Desarrollo.

PROCEDIMIENTO PARA ESTABLECER EL PLAN DE IMPLANTACION

i) Convocar a una reunion extraordinaria a los miembros de la Junta de Accionistas,
en la cual se expondra el plan de implantacion a seguir por el comité de
planeacion para la puesta en marcha del Sistema de Técnicas Administrativas de
Ingenieria Industrial.

ii) Presentacion de la propuesta de implantacion a la Junta de Accionistas por el
Coordinador del Proyecto y/o Programa (Gerente encargado del desarrollo del
proyecto).

iii) Una vez expuesto y aclaradas las dudas que surjan en el proceso y habiendo

logrado un acuerdo entre la Junta de Accionistas y el Comité de Planeacion, se
procedera a levantar el acta correspondiente por parte de la Junta de Accionistas
para la aprobacion y autorizacién de la implantacidon del Sistema de Técnicas
Administrativas de Ingenieria Industrial en la Organizacion de Desarrollo. La cual
se dara copia al Director General de la Organizacion y al Gerente del Proyecto y/o
Programa correspondiente. :

iv) Posteriormente, al levantamiento del acta de aprobacion y autorizacion de la Junta
de Accionistas, los integrantes del comité de planeacion realizaran los ajustes
necesarios a partir de las observaciones hechas por la Junta de Accionistas de la
Organizacion de Desarrollo o bien por el propio comité de planeacion.

v) Finalmente, se realizaran los tramites administrativos necesarios para dar el
respaldo legal a la estructura organizativa, manuales y demas aspectos aprobados.
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NOMBRE DEL PROCESO: PAG. 4 DE 12
ACTIVIDADES DEL PLAN DE IMPLANTACION | CODIGO:

PDI
DESCRIPCION: FECHA DE ELABORACION:
PRESENTACION DEL SISTEMA DE TECNICAS IINERO DE 1999
ADMINISTRATIVAS DE INGENIERIA
INDUSTRIAL AL PERSONAI DEL PROYECTO |ULTIMA FECHA DE REVISION:
Y/O PROGRAMA SELECCIONADO. FEBRERO DE 1999 -

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD DE IMPLANTACION

C) PRESENTACION DEL SISTEMA DE TECNICAS ADMINISIRATIVAS DE INGENIER{A
INDUSTRIAL AL PERSONAL DEL PROYECTO Y/Q PROGRAMA SELECCIONADO. -

Son las actividades a realizar por el Gerente del Proyecto y/o Programa (Coordinador
del Comité) orientadas a concientizar al personal que lo integran en las diferentes areas
de trabajo sobre el Sistema Propuesto, los beneficios para el proyecto y/o programa y
permitir asi su adecuada implantacion y operacion.

ACTIVIDADES A REALIZAR PARA LA PRESENTACION

i Reproduccion de documentos que describiran el Sistema de Técnicas
Administrativas de Ingenieria Industrial, incluyendo el Plan de Implantacion a
realizarse.

ii) - Presentacion del Sistema de Técnicas Administrativas de Ingenieria Industrial

al personal que conforman el proyecto y/o programa que se vera involucrado
en la implantacion del funcionamiento del sistema, sobre todo en lo que
concierne a los procedimientos de gestion.

iii) Reuniones con el personal involucrado directamente en la implantacion del
funcionamiento del sistema propuesto, para explicar los objetivos y beneficios;
asi como también para discutir sobre la misma y su correspondiente plan de
implantacion. A fin de evacuar dudas y recibir sugerencias.

iv) Efectuar los ajustes que se consideren necesarios a partir de las sugerencias del
personal involucrado en la implantacion del funcionamiento del Sistema de
Técnicas Administrativas de Ingenieria Industrial, a efectos de lograr un
adecuado desarrollo de éste.




 MANUAL DE PLAN DE IMPLANTACION DEL SISTEMA DE TECNICAS
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NOMBRE DEL PROCESO: PAG. 5DE 12
ACTIVIDADES DEL PLAN DE IMPLANTACION | CODIGO:

PDI
DESCRIPCION: FECHA DE ELABORACION:
PROCESQO DE REUBICACION Y CAPACITACION ENERQO DE 1999

DE PERSONAL PARA LA IMPLANTACION DEL
SISTEMA DE TECNICAS ADMINISTRATIVAS DE | ULTIMA FECHA DE REVISION:
INGENIERIA INDUSTRIAL. FEBRERO DE 1999

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD DE IMPLANTACION

D) REUBICACION Y CAPACITACION DE PERSONAL-

Esta actividad busca la reubicaciéon y capacitacion de los recursos humanos necesarios
para el adecuado funcionamiento del Sistema de Técnicas Administrativas de Ingenieria
Industrial, cuyo responsable en llevar acabo esta actividad sera el Gerente del Proyecto
y/o Programa en conjunto con el Asesor Financiero del comité de Planeacion.

Es necesario que el personal que integraran los diferentes puestos dentro del Sistema
propuesto sean adiestrados en lo que respecta a su nuevo puesto de trabajo para conocer
el alcance de sus funciones y responsabilidades, asi como también los procedimientos a
seguir, y el uso adecuado de formularios y documentos, por lo tanto debera desarrollarse
una estrecha coordinacion con todas las personas que integran el proyecto y/o programa
en sus diferentes areas funcionales de trabajo.

CAPACITACION DE PERSONAL

Es necesario que el personal que integraran los diferentes puestos dentro del Sistema
propuesto sean adiestrados en lo que respecta a su nuevo puesto de trabajo para
conocer el alcance de sus funciones y responsabilidades, asi como también los
procedimientos a seguir, y el uso adecuado de formularios y documentos, por lo tanto
debera desarrollarse una estrecha coordinacion con todas las personas que integran el
proyecto y/o programa en sus diferentes areas funcionales de trabajo.
Por lo tanto se desarrollaran programas que involucren el funcionamiento
(administrativo, técnico, etc.) de cada una de las Unidades que integran el Sistema de
* Técnicas Administrativas de Ingenieria Industrial. De tal manera, que los programas
deberan comprender dos niveles:

- Nivel Directivo:  El cual estara orientado al convencimiento y operacion de los

mandos superiores que seran los encargados de la operacion, coordinacion y control
de las actividades que realizaran sus subalternos dentro de la misma.
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NOMBRE DEL PROCESQ: PAG. 6DE 12
ACTIVIDADES DEL PLAN DE IMPLANTACION | cODIGO:

PDI
DESCRIPCION: FECHA DE ELABORACION:
PROCESO DE REUBICACION Y CAPACITACION ENERO DE 1999

DE PERSONAL PARA LA IMPLANTACION DEL
SISTEMA DE TECNICAS ADMINISTRATIVAS DE | ULTIMA FECHA DE REVISION:
INGENIERIA INDUSTRIAL. FEBRERO DE 1999

CAPACITACION DE PERSONAL

- Nivel Operativo: Sera necesaria la capacitacion tanto del personal que se ha
reubicado en los diferentes puestos de trabajo de los comités y equipos de trabajo. Esta
capacitacion, enfocara y desarrollara la identificacion del personal con sus nuevas
responsabilidades y tareas principales; conociendo con ello el alcance de sus funciones y
autoridad, asi como también los procedimientos ha aplicar y el uso correcto de los
formularios y documentos.

ASPECTOS A CONTEMPLAR PARA LA CAPACITACION DE PERSONAL

1. Entrenamiento para el buen funcionamiento del sistema, segin la unidad a que
corresponda.

2. Entrenamiento para el uso del Sistema, segtn la unidad a la que pertenezca.

3. Enfoque global sobre ¢l funcionamiento del Sistema Integrado de Técnicas
Administrativas de Ingenieria Industrial.

4. Fundamentos de teoria administrativa, organizativa, métodos, direccion de
recursos y evaluacion del desempeiio.

REUBICACION DE PERSONAL

La ubicacion de personal que se desarrollara para el funcionamiento del Sistema de
Técnicas Administrativas de Ingenieria Industrial se hara, asignando nuevos cargos al
personal dentro de la estructura organizativa propuesta con base a. lo establecido en los
manuales de organizacion y puestos.

Esta reubicacion debera considerarse en el marco de una promocion de personal, con
las posibilidades de una mejor formacion profesional, cursos de capacitacion,
tecnificacion del trabajo, reconocimientos y mejores condiciones de trabajo. Lo que
respecta a si se les asignara un salario adicional, correspondera a las decisiones tomadas
por la Junta de Accionistas si corresponde a nuevas responsabilidades asignadas a su

cargo o si se les proporcionara una bonificacion “X” como incentivo para su mejor
desempefio.
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NOMBRE DEL PROCESO: PAG. 7 DE 12
ACTIVIDADES DEL PLAN DE IMPLANTACION | CODIGO:

PDI
DESCRIPCION: FECHA DE ELABORACION:
PROCESO - DE DETERMINACION, ENERO DE 1999
IDENTIFICACION Y  ANALISIS  DEL
FINANCIAMIENTO PARA  EL  SISTEMA | ULTIMA FECHA DE REVISION:
PROPUESTO. FEBRERO DL 1999

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD DE IMPLANTACION

E) LL..@ML&LMMJQ&QQMEA IEQL&MMW*MLU&
PROPUESTO, -

Para llevar acabo la cjecucion del Sistema de Técnicas de Ingenieria Industrial se
necesitara contar con los recursos econémicos necesarios para el desarrollo y
funcionamiento de éste, donde el responsable de ésta actividad sera la Direccion General
de la Organizacion, el Gerente del Proyecto y/o Programa y el Asesor Financiero. Por lo
tanto, se debera elaborar informes necesarios segun se describe en el Manual de la
Organizacion y Descripcion de Puestos.

FINANCIAMIENTO DEL SISTEMA PROPUESTO

El financiamiento del Sistema de Técnicas Administrativas de Ingenieria Industrial
estara determinado por los donantes para la ejecucion del Proyecto y/o Programa.
Para lo cual, el Gerente del Proyecto y/o Programa (Coordinador del Comité) tendra que
presentar un informe del Sistema a los financiadores del Proyecto y/o Programa de tal
manera que se analicen los puntos favorables que permitiran desarrollar un mejor trabajo
y un eficiente servicio a la sociedad Salvadorefia.

Por otra parte, se puede financiar el Sistema por medio de fondos propios de la
Organizacion la puesta en marcha del sistema. Mientras se aprueba el presupuesto de
operacion por parte de los donantes del proyecto y/o programa.
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NOMBRE DEL PROCESQ: PAG. 8 DE 12
ACTIVIDADES DEL PLAN DE IMPLANTACION | CODIGO:

PDI
DESCRIPCION: FECHA DE ELABORACION:
PROCESO DE ADQUISICION Y REUBICACION ENLRO DI 1999

DE MOBILIARIO Y EQUIPO DPARA LA
IMPLANTACION DEL SISTEMA DE TECNICAS | ULTIMA FECHA DE REVISION:

ADMINISTRATIVAS DE INGENIER{A FEBRERO DE 1999
INDUSTRIAL,

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD DE IMPLANTACION

P)

QUISICION Y REUBICACION DI MOBILIARIO Y EQUIPO, -

Esta actividad busca el aprovisionamiento del mobiliario y equipo de oficina necesario
para el funcionamiento del Sistema de Técnicas Administrativas de Ingenieria Industrial
y posteriormente efectuar una distribucion de los mismos.

ADQUISICION DE MOBILIARIO Y EQUIPO

Para la adquisicion de mobiliario y equipo propuesto, se evaluara la posibilidad de
adquirirlos dentro de los recursos existentes en el proyecto y/o programa y determinar
cuales se compraran, realizandose asi los tramites siguientes:

1. Evaluacion de la Adquisicion de mobiliario y equipo.

2. Tramites para la asignacion a las diferentes unidades del sistema.

3. Traspaso o compra.

REUBICACION DEL MOBILIARIO Y EQUIPO

La reubicacion del mobiliario y eqmpo contemplara la reas%nacmn de los espacios y
posiciones de dicho mobiliario y equipo existentes en el proyecto y/o programa y dentro
de la asignacion de espacio para la infraestructura en que funcionara la propuesta, donde
se hara la instalacion del mobiliario y equipo.

El encargado para esta actividad sera cada uno de los Asesores del comité a través de
sus diferentes areas de trabajo.
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NOMBRE DEL PROCESQ: PAG. 9 DE 12
ACTIVIDADES DEL PLAN DE IMPLANTACION | CODIGO;

PDI
DESCRIPCION: FECHA DE ELABORACION:
PROCESO DE ADQUSICION DE RECURSOS ENERO DE 1999

ADICIONALES PARA LA IMPLANTACION DEL
SISTEMA DE TECNICAS ADMINISTRATIVAS DE | ULTIMA FECHA DE REVISION:
INGENIERIA INDUSTRIAL. FEBRERO DE 1999 -

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD DE IMPLANTACION

G) ADQUISICION DE RECURSOS ADICIONALES-

Sera el aprovisionamiento de todos los recursos adicionales y/o complementarios pard
el buen funcionamiento del Sistema de Técnicas Administrativas de Ingenieria Industrial,
en cuanto a mobiliario y equipo de computacion, papeleria de oficina y material de apoyo
didactico. Los responsables de ésta actividad seran el Asesor Técnico y de Desarrollo y el
Asesor Financiero del Comité de Planeacion.

ADQUISICION DE MOBILIARIO DE COMPUTACION

Referente al mobiliario y equipo de computacion, se hara la adquisicion para la
instalacion del equipo de:

- Muebles para computadora (reasignado de los recursos disponibles por el
proyecto y/o programa).

- Muebles para impresora (reasignado del recurso disponible por el proyecto y/o
programa).

- Muebles para documentos y papeleria, los cuales estaran contemplados en los

* presupuestos de gastos de operacion para las diferentes unidades que integran

el Sistema de Técnicas Administrativas de Ingenieria Industrial.

ADQUISICION DE MATERIAL DE APOYO DIDACTICO

El rubro de material de apoyo didactico, se refiere a la adquisicion de material de
apoyo didactico para el soporte de la implantacion del Sistema en cuanto a:
- Proyectores (Reasignados por la Organizacion de Desarrollo)
- Pizarras (Contenido en el Presupuesto de mobiliario y equipo a utilizar).

PASOS BASICOS PARA LA ADQUISICION

1. Tramites para la autorizacion de la adquisicion.
2. Seleccion del proveedor.
3. La adquisicion del material necesario.
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NOMBRE DEL PROCESO: PAG. 10 DE 12
ACTIVIDADES DEL PLAN DE IMPLANTACION | CODIGO:

PDI
DESCRIPCION: FECHA DE ELABORACION:
PROCESO DE PUESTA EN MARCHA, PERIODO ENERO DE 1999

DE OBSERVACION Y PRUEBA PARA LA
IMPLANTACION DEL SISTEMA DE TECNICAS | ULTIMA FECHA DE REVISION:

ADMINISTRATIVAS DE INGENIERIA FEBRERO DE 1999
INDUSTRIAL.

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD DE IMPLANTACION

H) PUESTA_EN_MARCIA DEL_SISTEMA_DE TECNICAS, ADMINISTRATIVAS DI IN(JLNILRIA
INDUSTRIAL=

Consistira en llevar a la practica cada una de las unidades componentes del sistema
propuesto que han sido identificadas segin las necesidades de las gestiones de
administracion dentro del desarrollo de los proyectos y/o programa de la Organizacion
por medio de una investigacion de campo; a través de la metodologia de implantacion
que fue aprobada por la Junta de Accionistas de la Organizacion de Desarrollo.

" Esta actividad se referira al arranque del Sistema de Técnicas Administrativas de
Ingenieria Industrial y procedimientos propuestos, donde la direccion del comité de
planeacion sera el responsable de dicha implantacion, y es asi como se definira una fecha
en la que se dard la Puesta en Marcha definitiva del Sistema. Con el fin de no crear
problemas organizativos y administrativos o duplicidad de las tareas a realizar dentro del
proyecto y/o programa.

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES DE IMPLANTACION

1) PERIODO DE OBSERVACION Y PRUEBA.-

Después de iniciada la implantacion del sistema, se realizara el periodo de observacion
y pruebas globales referentes al funcionamiento y desarrollo de la implantacion del
sistema; con el fin de identificar desviaciones o inconsistencias del sistema y desarrollar
acciones correctivas que conlleven a retroalimentar el sistema, para determinar la
confiabilidad de éste. El responsable de realizar ésta actividad serd el Gerente del
Proyecto y/o Programa (Coordinador del Comité).

En el periodo de observacion, se hara un analisis estrecho del funcionamiento de los
aspectos administrativos, estructura organizativa, manuales de puestos y lineamientos
generales; mientras que en el periodo de prueba se hara una verificacion de cada proceso
de implantacion de modo independiente.
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NOMBRE DEL PROCESO: PAG. 11 DE 12
ACTIVIDADES DEL PLAN DE IMPLANTACION | CODIGO:

PDI
DESCRIPCION: FECHA DE ELABORACION:
PROCESO DI EVALUACION DEL SISTEMA DI ENERO DE 1999
TECNICAS ADMINISTRATIVAS DE INGENIERIA
INDUSTRIAL. ULTIMA FECHA DE REVISION:

IFEBRERO DE 1999

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD DE IMPLANTACION

)  EVALUACION DEL_SISTEMA DE_ THECNICAS ADMINISTRATIVAS _DE INGENIERIA
INDUSTRIAL -

Sera la actividad encaminada a realizar la evaluacion de los resultados obtenidos en el
periodo de observacion y prueba, para la realizacion de ajustes que surgiran acerca del
sistema. Donde el responsable de ésta actividad sera el ASESOR TECNICO del comité
de planeacion, con la colaboracion de los diferentes asesores que conforman el comité de
planeacion.

PASOS BASICOS DEL PROCESO DE EVALUACION

. Definicion de Objetivos de Evaluacion: La evaluacion tendra como propdsito
el medir la eficiencia de la implantacion del func1onam1ento del Sistema de Técnicas
Administrativas de Ingenieria Industrial.

2. Definicion_de Criterios de Evaluacion: Se deberan establecer criterios
cualitativos y cuantitativos que permitiran medir la implantacién del funcionamiento
del Sistema. Para ello, se tendra que tomar en cuenta como criterios cualitativos los
costos, tiempo y los beneficios de la implantacion del Sistema.
3. Determinacion _de las Desviaciones: A partir de la implantacion del
funcionamiento del Sistema de Técnicas Administrativas de Ingenieria Industrial en
el periodo de prueba y tomando como parametro el nivel de la actividad esperada €
incluso los resultados del sistema; de tal manera, que se establezcan asi las
desviaciones presentadas durante dicha prueba del Sistema.

4. Analisis de las Desviaciones:  Con éste analisis se determinara la causa real de
las desviaciones presentadas durante la prueba del Sistema.
5. Correcciones y Ajustes del Sistemna:  En este paso se desarrollaran las acciones

de ajustes y correcciones al Sistema a fin de evitar las desviaciones presentadas y
poner en operacion el Sistema. Las correcciones o ajustes se realizaran a los
diferentes elementos involucrados en la implantacion del Sistema propuestos.
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NOMBRE DEL PROCESO: PAG. 12 DE 12
ACTIVIDADES DEL PLAN DE IMPLANTACION | CODIGO:

PDI
DESCRIPCION: FECHA DE ELABORACION:
PROCESO DE OPERACION Y MANTENIMIENTO ENERO DE 1999
DEL SISTEMA DE TECNICAS
ADMINISTRATIVAS DE INGENIERIA | ULTIMA FECHA DE REVISION:
INDUSTRIAL. FEBRERO DE 1999

DESCRIPCION DE LA ACTIV ]DAD DE IMPLANTACION

Esta actividad se referira al inicio de la operacion definitiva del Sistema de Técnicas
Administrativas de Ingenieria Industrial a través de sus cinco unidades que lo conforman:
Planeacion, Organizacion, Integracion, Direccion y Control. Cuyo responsable de ésta
actividad sera el Gerente del Proyecto y/o Programa en conjunto con los asesores de la
Unidad de Planeacion. Definiéndose para ello una fecha, que se debera estipularse un
seguimienlo que permita corregir desviaciones y garantizar que los resultados sean
eficientes.

Cuando las operaciones estén ejecutandose sin problemas, debera revisarse la
documentacion de implantacion del sistema para compararlos con el funcionamiento real
y efectuar la actualizacion necesaria.

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD DE IMPLANTACION

L) MANTENIMIENTO DEL_SISTEMA._ DL TECNICAS _ADMINISTRATIVAS DE IN(JL/,.I\_]_I_LI{I
INDUSTRIAL,=
Sera la actividad orientada a conservar el Sistema propuesto en los niveles
maximos de eficiencia; cuya responsabilidad de realizar ésta actividad sera la del
ASESOR TECNICO Y DE COMPUTO del Comité de Planeacion. Es asi como a
través del Mantenimiento se buscard reducir los errores provenientes en la
implantacion del sistema, y los ocasionados por los cambios en la reasignacion de los
recursos, con el proposito de mejorar el funcionamiento, operatividad y alcance de
dicha implantacion del Sistema de Técnicas Administrativas de Ingenieria Industrial.

PASOS PARA EL MANTENIMIENTO DEL SISTEMA

1. Mantenimiento de Emergencia:  Este sera el que se realice en forma frecuente y
requiere de acciOn inmediata.

2. Mantenimiento Ordinario:  Es el que se presenta en forma frecuente y se requiere
para la actualizacion del Sistema.

3. Mantenimiento Preventivo: Es el que se realizard de manera continua y se

requiere de programarlo para realizarlo al finalizar una tarea establecida.
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Vil.- PROGRAMACION DEL PROCESO DE IMPLANTACION

Una vez identificadas las actividades a realizar para el funcionamiento del Sistema de
Técnicas Administrativas de Ingenieria Industrial, se hace necesario presentarlas en orden
secuencial para establecer asi el tiempo en que se incurrird para la implantacion del
sistema propuesto.

Para ello, se utilizara el método PERT (Program Evaluation Review Technique), en el
cual se programaran las actividades y se identificara la ruta critica que muestre el tiempo
mas corto en el que se implantara el Sistema de Técnicas Administrativas de Ingenieria
Industrial.
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A) CUADRO PROGRAMATICO DE LA IMPLANTACION DEL
SISTEMA DE TECNICAS ADMINISTRATIVAS DE
INGENIERIA INDUSTRIAL




CUADRO PROGRAMATIVO DE LA IMPLANTACIé!I\I DEL SISTEMA
DE TECNICAS ADMINISTRATIVAS DE INGENIERIA INDUSTRIAL

~ | DEPENDENCIA |

Establecimiento del Comité de Planeacion

Aprobacion y autorizacion de la implantacion del Sistema
Propuesto . '

Determinacion, Identificacion, y andlisis del financiamiento del
Sistema Propuesto.

Presentacion del Sistema de Técnicas Administrativas de
Ingenieria Industrial al Personal del Proyecto y/o Programa.
Reubicacion y Capacitacion del Personal.

Adquisicion y Reubicacion de Mobiliario y Equipo.

Adquisicion de Recursos Adicionales

Puesta en Marcha de la Propuesta del Sistema

Periodo de Observacion y Prueba

Evaluacion del Sistema Propuesto

Operacion del Sistema Propuesto
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B) DIAGRAMA DE FLECHAS.-

A través del Diagrama de Flechas se muestra la frecuencia de las actividades a
realizar para el proceso de implantacion del Sistema de Técnicas Administrativas de
Ingenieria Industrial.

El diagrama permitird determinar, el tiempo mas corto para el desarrollo de la
implantacion, siendo este tiempo de 24 Semanas aproximadamente.
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C) CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES DEL PLAN DE IMPLANTACION.-

Una vez definidas las actividades que se realizaran para la implantacion del Sistema
de Técnicas Administrativas de Ingenieria Industrial, su secuencia y tiempos esperados se
procedera a definir el programa de calendarizacion para la implantacion del sistema.

El programa indicara las fechas de inicio y finalizacion de cada una de las
actividades, por lo que se hard un instrumento de control y seguimiento de la
implantacion. :

Debido a que el menor tiempo posible para la realizacion de la implantacion es de 24
Semanas aproximadamente (tal como se determiné en la ruta critica), por lo tanto se tiene
que el Plan de Implantacion se llevara a cabo aproximadamente en siete meses.

Y para efectos de convivencia de la implantacion del Sistema, sera necesario el
realizar la implantacion al inicio del mes de Mayo a Noviembre de 1999, con el objetivo
que comience la operacion del Sistema de Técnicas Administrativas de Ingenieria
Industrial en condiciones normales de Encro del afio 2,000.




P ansal de Fmplantacién da Ticnicas Administrativas de Faganioria Fndustial 233

TABLA DESCRIPTIVA DE ACTIVIDADES DE IMPLANTACION
' (SEMANAS)

ACTIVIDAD DURACION INICIO FIN
Establecimiento del Comité de 2.00 01/05/99 15/05/99
Planeacion
Aprobacion y autorizacion de la 2.16 16/05/99 31/05/99
implantacion del Sistema
Propuesto :
Determinacion, ldentificacion vy 2.16 01/06/99 15/06/99
Analisis del financiamiento del
Sistema Propuesto :
Presentacion del Sistema de O 16/06/99 30/06/99
Técnicas  Administrativas  de
Ingenieria Industrial
Reubicaciéon y Capacitacion del . 01/07/99 15/07/99
Personal
Adquisicion 'y Reubicacion de . 16/07/99 30/07/99
Mobiliario y Equipo
Adquisicion de Recursos . 31/07/99 14/08/99
Adicionales
Puesta en Marcha de la Propuesta . 15/08/99 | 30/09/99
del Sistema
Periodo de Observacion y Prueba 01/10/99 15/10/99
Evaluacion del Sistema Propuesto 16/10/99 31/10/99 8

Operacion del Sistema Propuesto 01/11/99 15/11/99 |
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CROMNOGRAMA DE ACTIVIDADES A DESARROLLAR PARA
LA IMPLANTACION DEL SISTEMA PROPUESTO

ACTIVIDAD

CALENDARIO PARA EL ANO DE 1999

SEPTIEMBRE

NOVIEMBRE

DICIEMBRE

112134

411121314

12734

a. Establecimiento del Comité de | mmeem

Planeacion

b. Aprobacidn y Autorizacidn de la
implantacion del sistema propuesto

c. Determinacion, Identificacion y
Analisis del financiamiento del
sistema propuesto.

d. Presentacion del Sistema
Propuesto

e. Reubicacion y Capacitacion del
Personal

f. Adquisicion y Reubicacion de
Mobiliario y Equipo

g. Adquisicion de  Recursos
Adicionales '

h. - Puesta en Marcha del Sistema
Propuesto

i. Periodo de Observacion y Prueba

i. Evaluacion del Sistema Propuesto

k. Operacion del Sistema Propuesto

A N4
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DIRECTOR GENERAL DE
LA ORGANIZACION DE

DESARROLLO

GERENTE DEL
PROYECTO Y/O
PROGRAMA

VIIL- ESTRUCTURA DEL COMITE DE IMPLANTACION.-

ASISTENTE DE
TRABAJO

—

o ﬂ o

|

1

ASESOR
PSICOLOGICO

ASESOR DE
COMPUTO

ASESOR ASESOR
TRCNICO Y DE FINANCIERO
DESARROLLO
ASISTENTE DE ASISTENTE DE

TRABAJO TRABAJO

2

J

5
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IX.- DESCRIPCION DE PUESTOS DEL
COMITE DE IMPLANTACION.-
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NOMBRE DEL PUESTO:
DIRECTOR GENERAL DE LA ORGANIZACION
DE DESARROLLO

PAG. 1 DE 2
CcODIGO:
CDI

DEPENDENCIA JERARQUICA DIRECTA:

JUNTA DL ACCIONISTAS

NOMBRE DE LOS PUESTOS SUBORDINADOS!

- GLRENTE  DEL  PROYECTO  Y/O
PROGRAMA
- ASESORES DI, COMITE  DE

PLANLEACION
- ASISTENTES DE TRABAJO

OBJETIVO!

*  PLANIFICAR, ORGANIZAR, DIRIGIR, Y
CONTROLAR LAS ACTIVIDADES DEL COMITE
DE PLANEACION PARA LA IMPLANTACION

FECHA DE ELABORACION:
ENERO DE 1999

DEL SISTEMA DE TECNICAS | JLTIMA FECHA DE REVISION:
ADMINISTRATIVAS DE INGENIERIA FEBRERO DE 1999
INDUSTRIAL.

TAREAS PRINCIPALES

Controlar y coordinar las diferentes actividades de implantacion en cada
unidad que conformara el Sistema de Técnicas de Ingenieria Industrial a
través del comité de Planeacion.

Coordinar con los integrantes del Comité de Plancacion las actividades, para
determinar las necesidades y expectativas de implantacion del sistema dentro
del proyecto y/o programa. '

Supervisar el desarrollo de las actividades desarrolladas por cada uno de los
integrantes del Comité de Plancacion.

RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

Junta Directiva de Accionistas
Donantes del Proyecto y/o Programa
Gerente del Proyecto y/o Programa
Asesores del Comité de Planeacion
Asistentes de Trabajo.
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NOMBRE DEL PUESTO:
GERENTE DEL PROYECTO Y/O PROGRAMA

PAG. 1 DE 2
CODIGO:
CDI

DEPENDENCIA JERARQUICA DIRECTA:?

DIRECTOR DE LA ORGANIZACION DE
DESARROLLLO

NOMBRE DE LOS PUESTOS SUBORDINADOS:;
- ASESORES DEL  COMITE DE
PLANEACION

OBJETIVO:

* EFECTUAR EL TRABAIJO DE DIRECCION Y
COORDINACION DEL COMITL DE PLANEACION
PARA LA IMPLANTACION DEL SISTEMA DE
TECNICAS ADMINISTRATIVAS DE INGENIERIA
INDUSTRIAL.

- ASISTENTES DE TRABAJO
FECHA DE ELABORACION:
ENERODE 1999

ULTIMA FECHA DE REVISION:
FEBRERO DE 1999

TAREAS PRINCIPALES

Apoyar y ejecutar las diferentes actividades de implantacion del Sistema de
Técnicas de Ingenieria Industrial a través del comité de Planeacion.

Formular propuestas de desarrollo para la implantacion del Sistema de
Técnicas Administrativas de Ingenieria Industrial.

Cumplir con el tiempo cstablecido segun el programa de implantacion
propuesto para la puesta en marcha del Sistema de Técnicas Administrativas
de Ingenieria Industrial.

Supervisar el desarrollo de las actividades desarrolladas por cada uno de los
integrantes del Comité de Planeacion.

RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

Director General de la Organizacion
Asesores del Comité de Planeacion
Asistentes de Trabajo.

Subordinados del proyecto y/o programa
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REQUISITOS DEL PUESTO

- GRADO ACADEMICO: Ingenicro Industrial o Lic. en Administracién del Empresas
con Maestria en Finanzas, Administracion de Empresas o Administracion de Proyectos
Sociales.

- EXPERIENCIA:  Minimo 5 afios en puestos similares

CARACTERISTICAS PERSONALES

- Excelentes Relaciones Humanas

- Facilidad de expresion oral y escrita

- Iniciativa y creatividad

- Capacidad de trabajar bajo presion

- Honesto, responsable, respetuoso y amable
- Capacidad de transmitir conocimientos

- Capacidad analitica y de sintesis

- Espiritu de investigacion

CONOCIMIENTOS

- Administracion de Personal .

- Formulacion y evaluacion de proyectos y/o programas sociales

- Fundamentos de computacion

- Conocimientos de técnicas de negociacion

- Fundamentos Financieros

- Organizacion y Métodos

- Me¢étodos para la Planificacion en lo que a coordinacion se refiere
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NOMBRE DEL PUESTO:
ASESORES DEL COMITE DE DIRECCION

PAG.1DE2
CODIGO:
CDl1

DEPENDENCIA JERARQUICA DIRECTA:

GERENTE DEL PROYECTO Y/O PROGRAMA
DESARROLLLO

NOMBRE DE LOS PUESTOS SUBORDINADOS:
- SUBORDINADOS DI5 TODO L
PROYECTO Y/O PROGRAMA
- ASISTENTES DI TRABAJO

OBJETIVO:

* DETERMINAR Y EJECUTAR LAS
ACTIVIDADES PARA LA IMPLANTACION DEL
SISTEMA DE TECNICAS ADMINISTRATIVAS DE
INGENIERIA INDUSTRIAL.

FECHA DE ELABORACION:
ENLERO DE 1999

ULTIMA FECHA DE REVISION:
FEBRERO DE 1999

TAREAS PRINCIPALES

e Determinar los objetivos y beneficios de la propuesta sobre la implantacion
del Sistema de Técnicas Administrativas de Ingenieria Industrial.

e Desarrollar las actividades necesarias para lograr concientizar a los integrantes
del proyecto y/o programa, y especialmente a los que integran el Sistema de
Técnicas Administrativas de Ingenieria Industrial para el buen funcionamienta

del mismo. -

e Cumplir con el tiempo establecido segin el programa de implantacion
propuesto para la puesta en marcha del Sistema de Técnicas Administrativas

de Ingenieria Industrial.

o . Implementar estrategias de implantacion para cada una de las umdades que
integran el Sistema de Técnicas Administrativas de Ingenieria Industrial.

RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

- Gerente del Proyecto y/o Programa
- Asesores del Comité de Planeacion
- Asistentes de Trabajo.
- Subordinados del proyecto y/o programa




| MANUAL' DE DESCRIPCION DE PUESTOS DFL COMITE DE IMPLANTACION - - PAG., 2 DE2
REQUISITOS DEL PUESTO

- GRADO ACADEMICO: El grado académico que se requiere para cada uno de los
asesores son los siguientes: Ingeniero Industrial, Lic. Administracion, Lic. Contaduria y
Finanzas, Lic. Psicologia, Ing. Computo.

- EXPERIENCIA:  Minimo 3 afios en puestos similares -

CARACTERISTICAS PERSONALES

- Excelentes Relaciones Humanas

- Facilidad de expresion oral y escrita

- Iniciativa y creatividad

- Capacidad de trabajar bajo presion

- Honesto, responsable, respetuoso y amable
- Capacidad de transmitir conocimientos

- Capacidad analitica y de sintesis

- Espiritu de investigacion

CONOCIMIENTOS

- Administracion de Personal

- Formulacion y evaluacion de proyectos y/o programas socialcs

- Fundamentos de computacion

- Conocimientos de técnicas de negociacion

- Fundamentos Financieros

- Organizacion y Métodos

- Métodos para la Planificacion en lo que a coordinacion se refiere
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NOMBRE DEL PUESTO:
ASISTENTES DE TRABAJO

PAG.1DE2
CcODIGO:
CDl

DEPENDENCIA JERARQUICA DIRECTA:

NOMBRE DE LOS PUESTOS SUBORDINADOS:

GERENTE DEL PROYECTO Y/O PROGRAMA - NINGUNO
DESARROLLLO Y ASESORES DEL COMITE
OBJETIVO;

FECHA DE ELABORACION:

* DESARROLLAR  LAS DIFERENTES
ACTIVIDADES DE APOYO AL PROCESO DE
IMPLANTACION,

ENERO DE 1999

ULTIMA FECHA DE REVISION:
FIEBRERO DE 1999

TAREAS PRINCIPALES

- Desarrollo de actividades de

de lineamientos de trabajo anual por 4rea especifica de trabajo.

- Digitacién de los contenidos de los diferentes manuales de puestos y
funciones de las areas que conforman el proyecto y/o programa.

- Encargarse de sacar las respectivas fotocopias de los documentos para
distribuirlos a todos los integrantes del proyecto y/o programa.

- Brindar apoyo en otras actividades relacionadas con el desarrollo de las
actividades de trabajo del comité de planeacion.

digitacion ¢ integracion del documento final

RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

- Gerente del Proyecto y/o Programa
- Asesores del Comité de Planeacion
- Asistentes de Trabajo.
- Subordinados del proyecto y/o programa
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MANUAL DE DESCRIPCTON DE PUESTOS DEL COMITE DE IMPLANTACION * Y pdG. 2DE2

REQUISITOS DEL PUESTO

- GRADO ACADEMICO: Ultimo afio de la Universidad o Técnico

- EXPERIENCIA: Minimo 1 afio de experiencia laboral

CARACTERISTICAS PERSONALES

- Excelentes Relaciones Humanas
- Facilidad de expresion escrita

- Capacidad de trabajo bajo presion
- Honesto, respetuoso y amable

- Iniciativa y creatividad

- Capacidad analitica y de sintesis

CONOCIMIENTOS

- Conocimientos de paquetes de computacion

- Fundamentos basicos de técnicas de redaccion

- Conocimientos de manejo de fotocopiadoras

- Fundamentos de disefios de manual de organizacion

- Administracion de la informacion

- Relaciones Humanas

- Donimio de las tareas basicas del areas Técnica, Financiera, Psicologica y
Computo
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CONCLUSIONES

Como resultado del trabajo de graduacion realizado, se puede establecer las siguientcs
conclusiones: '

Han sido concretadas y expuestas en el capitulo I las distintas areas de estudio quz
conforman las Técnicas Administrativas de Ingenieria Industrial. Las cuales sirven de
parametro para el disefio del Sistema de Aplicacion de Técnicas Administrativas de
Ingenieria Industrial a Organizaciones de Desarrollo dedicadas al Fomento de la
educacion integral en El Salvador.

Fueron presentadas en el Capitulo 1, las principales caracteristicas comunes dcl
comportamiento de las Organizaciones de Desarrollp, con lo cual se realizd mejor cl
disefio de los instrumentos de investigacion, el diagnostico de la informacion
recopilada. Asi como también, dio la pauta para la creacion de la conceptualizacion
del Sistema Propuesto de Técnicas Administrativas.

La metodologia de la Investigacion de campo, establece la muestra de las
Organizaciones de Desarrollo dedicadas al fomento de la educacion en El Salvador y
el nimero de empleados a encuestar para la recopilacion de informacion. De tai
manera, que se estipularon cada uno de los cuestionarios tipos que se aplicaron para ¢l
diagnoéstico de la situacion actual de las Organizaciones de Desarrollo.

El proceso de diagnostico de la informacion recopilada establecié los principales
problemas a resolver. De la cual se implementaron las bases fundamentales de trabajo,
los contenidos a desarrollar y las unidades que conforman el Sistema de Técnicas
Administrativas de Ingenieria Industrial.

Cada una de las Unidades que conforman el Sistema de Técnicas Administrativas de
Ingenieria Industrial, representa las cinco grandes areas que conforman la
Administracion de Organizaciones a través de los diferentes proyectos y/o programas
ejecutados. De tal forma, que el eficiente desarrollo de cada una de las Organizaciones
dedicadas al fomento de la educacion integral en El Salvador, permitira brindar un
mejor servicio a la Sociedad Salvadorefia y por otra parte el mejor rendimiento de las
metas establecidas. Las cuales daran un mayor voto de confianza a las Organizaciones
de Desarrollo con los donantes para que sigan financiando proyectos sociales
encaminados al fomento de la educacion en el pais.

Univarsidad Don Bosco | Escueln de Fnganiaria Fndustrial
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6. El conjunto de Unidades del Sistema de Técnicas Administrativas de Ingenieria
Industrial cuenta con la especificacion de sus elementos componentes, recursos
necesarios y la manera de interactuar en su medio. Esto fue realizado con el propdsito
de control de los mismos para lograr buenos resultados.

7. El estudio econdmico del Sistema de Técnicas Administrativas dc Ingenieria
Industrial representa la inversion requerida para la puesta en marcha de cada una de
las Unidades que lo conforman, el calculo de los recursos necesarios tanto material y
humano para su funcionamiento.

8. La implantacion del Sistema propuesto se realizara a través del Comité de Planeacion,
el cual esta regulado por el Gerente de Proyecto y/o programa como coordinador del
comité y cada uno de los diferentes jefes de area de trabajo que los mismos. Esto se
establece asi para dar mayor eficiencia y agilizacion de la implantacion de las
Unidades Propuestas.

RECOMENDACIONES

- El recurso humano establecido para la operacion del Sistema de Aplicacion de Técnicas
Administrativas de Ingenieria Industrial, obedece al criterio de recursos necesarios para el
funcionamiento de los primeros tres afios. A medida que los proyectos vayan aumentando
dentro de la Organizacion de Desarrollo para atender a mayor porcentaje de la Sociedad
Salvadoreiia, deberan estructurarse dichos recursos de acuerdo a las demandas exigentes.

- Otra manera para poder cubrir la inversion del Sistema de Aplicacion de Técnicas
- Administrativas de Ingenieria Industrial, es por medio de la obtencion de bonos de
participacion de la Junta de Accionistas que integran la Organizacion de Desarrollo.

- El comité de planeacion encargado para la implantacion del Sistema Propuesto, deberan
identificar y anticiparse a los problemas y oportunidades que se les presenten; por otra parte,
también deberan verificar y hacer cambios si es necesario en las actividades de la puesta en

marcha del sistema, de tal manera que se asegure la eficiencia de los servicios de asistencia
técnica.

- El establecimiento de una bonificacion al salario devengado por cada una de las personas que
integraran los comités y equipos de trabajo estara a cargo de la Direccidn General de la
Organizacion, La Gerencia del Proyecto y/o Programa para la aprobacion de dicha
bonificacion, la cual permitira que las personas trabajen mas eficientemente.

Univarsidad Don Bosco | Escuala da Frganieria Fndusiial
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e

GLOSARIO
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¢

ADMINISTRACION:  Proceso de disefiar y mantener un ambiente en el cual los individuos
trabajen juntos en grupos que logren objetivos eficientemente seleccionados.

APLICACION:  Aficion y asiduidad con que se hace alguna cosa, especialmente el estudio.
Emplear un método para conseguir un fin.

CAPACITACION:  Creacion de oportunidades mediante varios enfoques y programas para
mejorar los conocimientos y dominio que tenga una persona en el desarrollo de una actividad

en especial.

COMERCIALIZACION: Se define como un aspecto parcial del mercadeo, y consiste en el
movimiento de bienes entre productores y usuarios. :

COMUNICACION: Es la transferencia de informacion de una persona a otra, en que la
informacion la entienden tanto el emisor como el receptor.

CONTROL:  Se conoce como la funcion administrativa que consiste en medir y corregir la
realizacion de las actividades de los subordinados con ¢l fin de asegurar que se logren los

planes y objetivos de la empresa.

COORDINACION: Logro de la armonia de los esfuerzos individuales y de grupo en el
cumplimiento de propositos y objetivos de grupo.

DIRECCION:  Es la funcion que implica el proceso de influir en los seres humanos de modo
que contribuyan al logro de las metas de la organizacion y del grupo.

EFICACIA:  Consecucion de los objetivos; logro de los efectos deseados.

EFICIENCIA: Es el logro de los fines con la menor cantidad de recursos; logro de los
objetivos al menor costo u otras consecuencias no buscadas.

ENFOQUE: Accion y efecto de enfocar. Manera de considerar y tratar un asunto determinado.

EVALUACION: Accion y efecto de dar valores a una determinada examinacion del
comportamiento o tarea.

ENCUESTA:  Se trata de un método empirico de investigacion que supone la elaboracion de
un cuestionario, cuya aplicacion masiva permite conocer las opiniones sobre determinados

© asuntos que poseen las personas seleccionadas en la muestra.

Univatsidad Don Bosco | Escuels da Fnganiaria Fnduskrial




248 Ticnicas Ndminiskatioas de Pnganioris Fndustrial

¢ ENTREVISTA PERSONAL:  Es un medio que se emplea en la investigacion de campo para
facilitar el trabajo durante las primeras fases de la investigacion o para requerir informacion
especifica cuando ya esta en la fase de recopilacion de la informacién.

¢ FINANCIAMIENTO:  Captacion de Ahorros o fondos a fin de destinarlos para la inversion
que se efectuara.

¢ INTEGRACION: Es la funcion que se encarga de ocupar y mantener ocupados a los puestos {i
~ en la estructura organizacional con personas competentes.

¢ - INGENIERIA: Es el arte de aplicar conocimientos cientificos a la invencion, §:
perfeccionamiento o utilizacion de las técnicas industriales en todas sus determinaciones. . §i

¢ PLANEACION: Consiste en la seleccion de misiones y objetivos, y las estrategias, §:
politicas, programas y procedimientos para lograrlos, toma de decisiones; seleccion de un §:
- curse de accion entre varias alternativas. ,

¢ MERCADEO: Es el area en la cual convergen las fuerzas de la demanda y la oferta para
~establecer un precio. i

¢ MUESTREO ALEATORIO SIMPLE: Es el tipo mas conocido de muestra probabilistica en el que
- cada miembro de la poblacion tiene igual oportunidad de figurar en la muestra i

¢ ' ORGANIZACIONES DE DESARROLLO: Instituciones que tratan de promover ayuda concreta
y eficaz a la poblacion objetivo, hasta donde sus medios y capacidades le permitan brindarles !
- un servicio.

¢ OMNIMODO: Se refiere a la cualidad de posicion Absoluta o Total de una determinada
accion.

¢ SISTEMA: Conjunto de principios enlazados entre si para contribuir a lograr un fin
determinado. '

¢ TECNICAS: Conjunto de conocimientos de un arte o ciencia. Pericia o habilidad para usar esos
procedimientos.

¢ TOMA DE DECISIONES: Seleccion entre alternativas de un curso de accion; seleccion racional
de un curso de accion.

Bt B T P s (R PR LTI e s b e TR YT 0 e o U B PR T R B BT i
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PLANES, OBJETIVOS
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ANEXO No. A-2
Figura 1-6:" LA PLANEACION Y EL CONTROL"

PLANEACION

IMPLANTACION DE
PLANES

i

NINGUNA

CONTROL: COMPARACION DESVIACION

RESULTADOS

i.__p DE PLANES VRS, [oroesmmmmce> 'N%EESEQELE

PLANES

ACCION CORRECTIVA
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ANEXO No. A-3
Figura 1-7: " JERARQUIA DE LOS PLANES"
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POLITICAS
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PROGRAMAS: PRINCIPALES Y DE APQYO
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PRESUPUESTO: PROGRAMAS EXFRESLITE CON MUMERDS

Fuente Bibllografica Retomada del Autor KOONTZ
del Libro Titulado * Administracion
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ANEXO No. A-4
Figura 1-8: " PASOS DE LA PLANEACION"
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LAS
ORGANIZACIONES

ANEXO No. A-5

Fig'ura 1-9: " ESTRUCTURA PARA EL ESTUDIO DE LAS ORGANIZACIONES "
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Referencia Bibliografica Retomads del Autor JAMES GIBSON del Libro Titulad
"Crganizaciones: Conducta, Estructura, Procesos”
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 Figura 1-11: "CRITERIOS DE LA EFICACIA DE LA ORGANIZACION"

ANEXO No. A-7
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Referencia Bibliogréfica Retomada del Autor JAMES GIBSON del Libro Tituiado

" Organizaciones: Conducta, Estructura, Proceses "
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: - ANEXGO No. A-8
Figura 1-12: " ENFOQUE DE SISTEMAS EN LA INTEGRACION DE PERSONAL "
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Fuente Bibliografica Retomada dei Autor KOONTZ del  Libro Tituiade: * Administracion ™
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ANEXO No. A-9 '
ESQUEMA 1: " SISTEMA DE DIRECCION DE LA ORGANIZACION ™ : i

SISTEMA CULTURAL

SISTEMA POLITICO

{2} {3}
, N oL |
SISTEMA TECNICO % 2 = P SISTEMA DE DECISION % P “’i B SISTEMA HUMANO ‘
(4) » — {(11) s {5)
] | |
a §
: k4
5 SISTEMA DE INFORMACION
" ' {10) . 1
i i Vi S, |
e N i
v : [ ¥ ™
SiSTEMA DE PLANIFicACON® | = ¥ sisTema oe ORGANZACIOR® |= P SISTEMA DE GESTION él i" 2> SISTEMA DE CONTROL
{6) 2y {(7) @___.,g (8) e (9)
] o L >

RELACIONES FUNCIONALES Y DE AUTORIDAD

< = =« = P RELACIONES DE COORDINACION Y CONTROL

> RELACIONES Dk INFORMACION Y COMUNICACION

Fuente Bibliogréfica Retomada del Trabajo ¢e Graduacién Titulaco'
" Sisterna de Comunicacion en la Alta Gerenca ™
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ANEXO No. A-10: " SISTEMA DE PLANEACION ESTRATEGICA DE LOS RECURSOS HUMANOS

z29¢

{OBJETIVOS Y TACTICAS DE EVOLUCION) (EVOLUCION Y SELECCION DE LA TACTICA ENRIQUECIDA)

1.- SUBSISTEMA DE CONSTITUCION DE RECURSOS HUMANOS
A LA FORMULACION ESTRATEGICA

* Anélisis general de las amenazas y oporiunidades de los recurscs humancs.
LFR e A TN i,

* Anaiisis general de fortalezas y debilidades de los recursos humanos.

2.- SUBSISTEMA DE VALIDACION FUNCIONAL DE LOS RECURSOS HUMANOS

* Andlisis de los Impactos de los recursos humanos
% * Andlisis especifico de amenazas y oportunidades

* Evidencia de los Factores Criticos
* Tacticas ce los recursos humarncs

3.- SUBSISTEMA DE CONSOLIDACION FUNCIONAL DE LOS RECURSOS HUMANOS

Y Anglas de lmnecio de los Sistimas Tlos de ia gerzncia Je raturses humancs
* Analisis funcional de las amenazas y oporiunidades de los recurscs humanos

* Analisis funcional de las fortalezas y debilidades de los recursos humanos

* Alineacién de otros sistemas de gerencia de recursos humanos

* Plan Estratégico de los recursos humanos

—

|
N4
. g
SISTEMA DE PLANTEAMIENTO ESTRATEGICO DE RECURSOS HUMANGS
JL
\\ e
PLAN ESTRATEGIO GLCBAL Ao o s
i

Fuente Bibliografica del Autor Wayne F. Cascio
del Libro titulado: " Managing Human Resourcas "



ANEXO B

Figura 2 - 3: " MODELO ADMINISTRATIVO DE CRGANIZACIONES

ESTUDIO DE LA ORGANIZACIONES
LA ADMINISTRACION Y EL ENTORNO

ENTORNQ
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g!.

ESTRUCTURA  ORGANIZACIONAL

DISENO MICRO-ORGANIZACIONAL

DISENO  MACRO-URGANIZACIONAL

* Administracion Cientifica
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* Enriquecimiento de Puestos
* Calidnd de Vida Labora!

* Dimensiones Anatornicas
* Burocracia

* Matriz

* Proyecto

* Informactén

* Contingencia

PROCEDIMIENTOS ORGANIZACIONALES

.. EVALUACION OEL DEBEMPERO e OREMOS
* Finalidad * Monetarios
* Métodos * Relacionados con et Puesto
* Evaluacion * Propuestos por el Supervisor
COMUNICACIONES TOMA DE DECISIONES
* Flujo * Tipos

* Frecuencla

* Procedimlentos

* Calldad * En Grupo
it
N 4

DESEMPERQ
ORGANIZACIONAL
INDIVIDUAL GRUPAL o
. * Renfabiidad

* Metas . mz':j * Respuesta Social
* Salisfaccion . * Canticad y Calidad
. Resultados . o
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FUENTE BIBLIOGRAFICA RETOMADA DEL AUTOR JAIME GIBSON DEL LIBRO TITULADO
"ORGANIZAGIONES: CONDUCTA, ESTRUCTURA, PROCESOS
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ANEXO No.

C

" DIRECTORIO X LAS ORGANIZACIONES DE DESARROLLCG "

SEDES DE LLAS ORGANIZACIONES DE DESARROLLO

INSTITUCION

CENTRAL

DEPARTAMENTALESDS

. Asociacién de Scouts de El Salvador

San Salvador

San iiguel

. Asociacion Demografica Salvadoreia (ADS)

San Salvador

San Miguel, Santa Ana

. Asociacion Fé y Alegria

San Salvador

San Vicente, Santa Ana

HIWINf =

. Asaciacion Intersectorial para el Desarrollc Econo-
mico y el Progreso Social (CIDER)

San Salvador

Aguilares, liobasco, Chalateriango

(9

. Asociacion para la Autodeterminacién y Desarrolio
Mujeres Salvadorefias (AMS)

San Salvador

San Miguel

. Coordinadora Nacional de la Mujer Salvadorena

San Salvador

Sensuntepeque, Nva. Concepcidon

. Fundacién Dr. Guillermo Manuel Ungo

San Salvador

Suchrifoto

San Salvador

Chal.::itenango, Sn. Migunl, Sta. Ana

. Fundacion Maquilishuat (FUMA)

San Salvador

San ‘figuel, Chiltiupan

6
7
8. Fundacion Empresarial para el Desarrollo Educativo
9
1

0. Fundacion para la Cooperacion y el Desarrollo Co-
munat de El Salvador (CORDES)

San Salvador

Chalatenango, Tecoluca, Suchitoto

11. Fundacion Salvadorefia para e! Desarrollo de la
Mujer y el niflo (FUNDEMUN)

San Salvador

Usuluitan

12. Fundacion Salvadorefia para e! Desarrollo Integral
{ FUSAI)

San Salvador

Zace Zcoluca, Sn. Juan Opico
Apas:epeque

13. Fundacion Salvadorefa para Iz i’romocién Social

{ FUNSALPRODESE)

San Salvador

Suchiloto

14. Fundacion Salvadorefia para la Reconstruccion y

el Desarrollo (REDES)

San Salvador

Suchitoto

15. Instituto Universitario de Educavion (IUES)

San Salvador

San Vicente, Sn. Miguel, Sta. Ana

16. Mujeres por ia Dignidad y la Vida (Las Dignas)

San Salvador

Berlln, Suchitoto, Nombi« de Jests

17. Plan Internacional (PLAN PADRINQO) San Salvador |Chalatenango, Sta. Tecla

18. Promocion, Capacitacion y Desairollo(PROCADE.S) |San Salvador | San Miguel

19. Socorro Luterano Salvadorefio (SLS) Santa Tecla Sonsonate, San Miguel

20. Universidad Evangélica de EI Suivador (UEES) San Salvador |Santa Ana

21. Universidad Cptan. Gral. Gerardo Barrios (UCGGB)|San Miguel Usulutan

22. Universidad Dr. Manuel Luis Escamilla (UMDLE)  |San Salvador |Sonsonate, San Miguel

23. Universidad Francisco Gavidia (! {FG) San Salvador |San Miguel, Santa Ana

24. Universidad Modular Abierta (UM A) San Salvador |Ahuachapan, Sta. Ana, Sonsonate

25 Vision Mundial Internacional de Et Salvador (VMES)

San Salvador

San hliguel
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ANEXO No. D

UNIVERSIDAD DON BOSCO
FACULTAD DE INGENIERIA
ESCUELA DE INGENIERIA INDUSTRIAL

“Estudio Exploratorio de la Aplicacion de Técnicas de Ingenieria Industrial
Administrativas en Organizaciones de Desarrollo que se dedican al fomento de la Educacion
Integral en El Salvador™.

A continuacion encontrara una serie de preguntas que nos gustaria respondiera basandose en su
conocimiento sobre su Organizacion, los objetivos que se persiguen, sus tareas, funciones, los
controles que se llevan, con el proposito de la “Aplicacion de Técnicas de Ingenieria Industrial en
Organizaciones de Desarrollo dedicadas al fomento de la Educacion Integral en El Salvador”.
Toda la informacion que se recopile tiene mucho valor para éste estudio. De antemano,. muchas
gracias por su colaboracion.

INSTRUCCIONKES:

Por favor:
-~ Lea cuidadosa y detenidamente cada una de las preguntas.
— Marque con una “X” su respuesta a las preguntas que sean de seleccion multiple.
— Conteste breve y claramente las preguntas que sean de complementar.

De antemano, muchas gracias por su colaboracion.

(a) DATOS GENERALES.-

1. Diga el nombre del cargo que desempeiia dentro de la Organizacion de Desarrollo:

2. A qué area especifica dentro de la empresa corresponde ?

Administracion () Supervision ()
Finanzas ( ) Recursos Humanos ()
Gerencia (G Area Técnica ()
Proyectos ¢ ) Otras Especifique:
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3. ¢ Cuantas personas trabajan en su Organizacion de Desarrollo ?

a) 0- ( ) c) 31 -300 (
b) 6-30 ( ) d) Mas de 300 (

N N’

4. ;Conoce usted los objetivos que su organizacion persigue?
Si () No ()

{ Por qué?

OBJETIVO: Verificar si estan claros para todas las personas que laboran en las Organizaciones
de Desarrollo los Objetivos hacia los cuales deben convergir todos los esfuerzos para alcanzarlos
a nivel organizacional.

5. ¢ Quién o quienes son los responsables de las decisiones estratégicas de la Organizacion ?

OBJETIVO: Establecer en qué niveles estratégicos se realiza el papel de la alta gerencia dentro
de la Organizacion de Desarrollo.

6.. Describa en forma esquematica ;cOmo es su organizacion jerarquicamente ?

OBJETIVO: Identificar el concepto de autoridad que tienen los trabajadores para ver si se tienen
claras las funciones a desempefiar por cada uno y las areas con las cuales deben interrelacionarse.
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7. Mencione 5 tareas especificas a desempefiar en su cargo dentro de la Organizacion de
Desarrollo.

OBJETIVO: Establecer e identificar si cada uno de los trabajadores tiene claras las tareas y
funciones a desarrollar para el logro de los objetivos y metas establecidas.

8. ¢ Cuales son las metas especificas que de usted alcanzar ?

OBJETIVO: Conocer si son claras y definidas para todos los empleados de las Organizaciones de
Desarrollo las metas a alcanzar para el logro de los objetivos.

9. ¢ Como se encuentra estructurada su area especifica de trabajo? (Hagalo Esquematicamente).

OBJETIVO: Conocer si los trabajadores identifican las relaciones de comunicacion,
responsabilidad y autoridad dentro del area especifica de trabajo.
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10. ;, Cuantas personas se encuentra en su area de trabajo ?

a) 2 Personas () d) 8 Personas
b) 4 Personas () e) 10 Personas
c) 6 Personas () f) Especifique:

OBJETIVO: Identificar cuantas personas se interrelacionan dentro de cada area especifica de
trabajo para ver como se puede lograr una eficiente comunicacion entre ellos.

11. ; Su distribucion en la area de trabajo es adecuada ?
Si () No ()

¢, Por qué?

OBJETIVO: Establecer el grado de conformidad que los trabajadores tienen para ejecutar con
mayor comodidad y facilidad las tareas especificas a su cargo.

12. ¢, Le son proporcionadas todas las herramientas que necesita para un eficiente desarrollo de su
trabajo ?

Si ( ) No ()

¢, Por qué ?

OBJETIVO: Establecer si cada uno de los trabajadores de las diferentes Organizaciones de

Desarrollo se les proporciona de todas las herramientas que necesiten para desarrollar con mayor
cficiencia su trabajo.

13. (Qué forma utiliza la Organizacion de Desarrollo para seleccion de personal?
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OBJETIVO: Identificar si las diferentes Organizaciones de Desarrollo realizan adecuados
métodos para la seleccion de personal que integraran los puestos vacantes de dichas
Organizaciones.

14. Una vez que fue seleccionado para el puesto en el cual se desempefia dentro de la

Organizacion de Desarrollo ;, Se le proporcioné la Orientacién necesaria para el puesto a
desempefiar ?

Si () No )

¢, Por qué ?

OBJETIVO: Establecer si a los empleados que han sido seleccionados para desempefiar un
determinado puesto dentro de las Organizaciones de Desarrollo se les ha brindado la induccién y
orientacion necesaria para un eficiente desempeflo y conocimiento de la Organizacion.

15. ; La Organizacion de Desarrollo les ofrece un sistema de capacitacion adecuado ?

Si () No ()

¢, Por qué ?

CBJIET I‘VOﬁ Verificar el grado de importancia que cada una de las Organizaciones de Desarrollo

les proporcionan al hecho de mantener a sus empleados capacitados para desempefiar mejor y
efectivamente sus labores. '

16. ; Cuando te desempefias en el cargo dentro de las Organizaciones de Desarrollo te siente
motivado para alcanzar las metas propuestas ? ; Por qué ?

OBIJETIVO: Establecer el grado de importancia de la motivacion para los mandos medios y altos
de las diferentes Organizaciones de Desarrollo, que les permita buscar soluciones que
incrementen el grado de efectividad de los trabajadores. -
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17. ; Cuando tienes algun problema o te sientes triste origina que en el desempefio de tus labores
bajen las metas propuestas ? jPor qué?

OBJETIVO: Identificar si la motivacion en los empleados de las distintas Organizaciones de

Desarrollo es un factor que limite el buen desarrollo de sus labores, con lo cual disminuyen las
metas establecidas.

18. ; Al realizar tu trabajo siempre necesitas del control de un supervisor o que te vigile el jefe
inmediato para ver ¢l cumplimiento de tus tareas y metas ?

Si () No ()

;, Por qué?

OBJETIVOQ: Verificar el grado de importancia que los trabajadores le toman al efecto de que se

sienten siempre controlados y vigilados para realizar su trabajo, y las metas que cada uno de ellos
alcanza.

19. ¢ Te crees capaz de ejercer un autocontrol de tus metas y tareas sin la necesidad de la
supervision para lograrlo 7 ; Por qué ?

OBJETIVO: Establecer la importancia que tiene para cada uno de los trabajadores el que se les

permita ejercer un autocontrol de las tareas y actividades que realizan para lograr sus metas

establecidas.

20. ¢, Con respecto a la comunicacion estima que es la conveniente para un eficiente desarrollo de
su trabajo ?

OBJETIVO: Analizar el grado de comunicacion que se mantiene a través de los diferentes
niveles de la Organizacion de Desarrollo para la eficiente realizacion de sus labores.

9
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21.; La informacion que se le proporciona es la adecuada, oportuna y cumple con las
necesidades y expectativas de su trabajo ?

OBJETIVO: Establecer si la informacion que es necesaria para la realizacion de cada una de las
actividades que deben desempefiar los trabajadores es la adecuada, oportuna y ayuda a que se
alcancen con mayor porcentaje las metas.

22. ;Cual es la frecuencia con que se proporciona la informacion y de qué areas la recibe?

OBJETIVO: Identificar la cantidad, calidad y volumen de informacion que se reciben en cada
uno de los cargos que se desempeiian los encuestados.

23. ;, Qué mecanismos se utilizan para que llegue la informacion a través de las diferentes areas
que conforman la Organizacién de Desarrollo ?

OBJETIVO: Identificar la manera en que cada una de las Organizaciones de Desarrollo utiliza
para mantener una eficiente comunicacion dentro de la misma y en los diferentes niveles de
jerarquia.

24. ; Su Organizacion de Desarrollo utiliza un método especifico de evaluacion del desempefio ?

OBJETIVO: Identificar qué métodos de evaluacion del desempefio se utilizan en las diferentes
Organizaciones de Desarrollo o por lo contrario si no existe ninguna manera de medir el
desempefio de los trabajadores.

25. ¢, Cual es el periodo de evaluacion del desempefio que utilizan ?

a) Semanalmente ( ) ¢) Semestralmente  (
b) Mensualmente ( ) d) Anualmente (
¢) Trimestralmente ( ) e) Otras:

)
)




OBJETIVO: Verificar el grado de importancia que se le da al desempeiio de los trabajadores

para dar retroalimentacion que les sirva para fortalecer sus puntos débiles y mantener sus
fortalezas.

26. Una vez realizada su evaluacion, el jefe inmediato retroalimenta los puntos que obtuvo
deficientes para que sean reforzados

SI () NO ()
OBJETIVO: Analizar si los empleados reciben la retroalimentacion necesaria por parte de los

jefes inmediatos para que modifique las fallas encontradas en la evaluacion del desempeiio que
permita desarrollar mejor sus labores. '

27. i, Se ve recompensado por sus superiores cuando en su evaluacion ha alcanzado una excelente
evaluacion, y como lo recompensan ?

OBIETIVO: Verificar si en las Organizaciones de Desarrollo se utilizan métodos de
recompensas que permitan elevar el grado de motivacion en los empleados. :

28. 4, Considera usted necesario la utilizacion de Técnicas de Ingenieria que ayuden a mejorar las
deficiencias administrativas, para un aumento de la capacidad de produccion y las metas
propuestas ?

SI () NO ()

{ Por qué ?

OBJETIVO: Establecer el grado de importancia que los trabajadores de las diferentes
Organizaciones de Desarrollo le dan al hecho de poner en practica nuevas técnicas que les
permitan desarrollar mejor y eficientemente sus labores.
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ANEXO No. E

UNIVERSIDAD DON BOSCO
FACULTAD DE INGENIERIA
ESCUELA DE INGENIERIA INDUSTRIAL

“Estudio Exploratorio de la Aplicacidon de Técnicas de Ingenieria Industrial

Administrativas en Organizaciones de Desarrollo que se dedican al fomento de la Educacion
Integral en El Salvador™.
La presente entrevista personal, es una herramienta de investigacion para la recopilacion de
informacion, la cual tiene como objetivo fundamental el establecer la aplicacion de Técnicas de
Ingenieria Industrial a Organizaciones de Desarrollo dedicadas al fomento de la Educacion
Integral en El Salvador. De tal manera, que a continuacidn se le realizara una seric de preguntas
que nos gustaria respondiera basandose en su conocimiento sobre su Organizacion, los objetivos
que se persiguen, sus tareas, funciones, los controles que se llevan, con el proposito de la
“Aplicacion de Técnicas de Ingenieria Industrial en Organizaciones de Desarrollo dedicadas al
fomento de la Educacion Integral en El Salvador”™.

Toda la informacion que se recopile tiene mucho valor para éste estudio. De antemano,

muchas gracias por su colaboracion.

I.- {Cual es el nombre de su Organizacion ?

OBJETIVO: Establecer el vinculo entre el entrevistador y el encuestado logrando de esa manera
romper el hielo de toda entrevista.

2.- Dentro de las misiones que tiene como organizacion ;Cual es la mision fundamental por la
cual existe ? '

OBIJETIVO: Identificar si se tiene clara la mision fundamental bajo la cual deben convergir
todas las fuerzas de trabajo de la Organizacion.

3.- ;, Cuantas areas conforman su organizacion ?
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OBJETIVO: Establecer en qué areas se centra la responsabilidad de la alta gerencia para el
eficiente desempefio de las labores de cada una de las Organizaciones.

4.- ; Cada una de las dreas funcionales dentro de la Organizacion tienen identificadas sus propias
metas y objetivos ha alcanzar con claridad ? ;Por qué ?

OBJETIVO: Verificar si cada area de trabajo tiene bien claras e identificadas las metas y
objetivos ha alcanzar, para poder lograr asi la integracion de todas las areas funcionales dentro
de la organizacion que permita lograr los objetivos y metas a nivel Organizacional.

5.- ¢ Con qué frecuencia se reunen los jefes de las diferentes areas para la planeacion de las

actividades para el afio de labores ? y ; Por qué ?

OBJETIVO: Identificar la importancia que tienen para las distintas Organizaciones de Desarrollo
dedicadas al fomento de la educacién integral en El Salvador, el tener un tiempo necesario para
reunirse con los representantes de cada una de las areas funcionales logrando integrar cada uno de
los objetivos y metas ha alcanzar.

6.- ¢, Quién o quienes son los responsables de las decisiones estratégicas de la Organizacion ?

OBJETIVO: Verificar si los niveles medios son los que realizan el papel de gerentes dentro de

cada una de las Organizaciones de Desarrollo dedicadas al fomento de la Educacion en El
Salvador.

7.- ¢ Quién establece la estrategia, objetivos y politicas de la Organizacion de Desarrollo ?
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OBJETIVO: Establecer en qué nivel dentro de las areas funcionales de las Organizaciones de
Desarrollo se ejecuta la planeacion y toma de decisiones para el logro de los objetivos
organizacionales y de cada area especifica.

8.- ;, Como se encuentra estructurada su Organizacion de Desarrollo ?

OBJETIVO: Conocer cada una de las areas funcionales que conforman la Organizacion de
Desarrollo; como se identifican las relaciones de comunicacidn, responsabilidad y autoridad
dentro del area especitica de trabajo.

9.- ; Cuantas personas conforman la Organizacion de Desarrollo ?

a) 0—-5 Personas ( ) ¢)31-300 Personas ()

b) 6-30Personas ( ) ¢) Mas de 300 Personas ()
OBJETIVO: ldentificar cuantas personas forman la Organizacién de Decsarrollo y cual es la
interrelacion dentro de cada area especifica, para ver como se puede lograr una eficiente
comunicacion entre ellos.

10.- ; La distribucion de cada una de las areas especificas de trabajo es la adecuada segun el
namero de personas que la conforman ?

OBJETIVO: Establecer el grado de importancia de las Organizaciones de Desarrollo dedicadas.
al fomento de la Educacion Integral en El Salvador a la conformidad de cada uno de los
trabajadores referente al area de trabajo, iluminacion, ventilacion para la ejecucion con mayor
comodidad y facilidad de las tareas especificas a su cargo.

11.- ; Le son proporcionadas todas las herramientas que necesitan sus trabajadores dentro de las
areas de trabajo especificas para un eficiente desarrollo de su trabajo ?
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OBIJETIVQO: Establecer si a cada uno de los trabajadores de las diferentes Organizaciones de
Desarrollo se les proporciona de todas las herramientas que necesiten para desarrollar con mayor
eficiencia su trabajo.

12.- ;, Qué tipo de estructura Organizacional es la que mejor se identifica con su Organizacion de
Desarrollo ? '

OBJETIVO: ldentificar cual es la estructura organizativa que utilizan las Organizaciones de
Desarrollo para integrar todas las fuerzas de trabajo de las areas especificas que las conforman.

[3.- ;Qué forma utiliza su Organizacion de Desarrollo para el reclutamiento de personal ?

OB3ETIVO: Identificar si las diferentes Organizaciones de Desarrollo realizan adecuados
métodos para la seleccion de personal que integraran los puestos vacantes de dichas
Organizaciones. '

14.- ¢ Para la seleccion de personal, que métodos de cvaluacion utilizan para escoger el
candidato idoneo ?

OBJETIVO: Establecer la forma en la cual las Organizaciones de Desarrollo evalGan dentro de
las personas seleccionadas el candidato idoneo para el desempefio del cargo vacante.

I5- Una vez que ha encontrado al candidato ideal para el pucsto vacante dentro de la

Organizacion de Desarrollo ; Se le proporciond la Orientacién necesaria para el puesto a
descmpeiar ?
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OBIETIVO: Establecer si a los empleados que han sido seleccionados para desempeiar un
determinado puesto dentro de las Organizaciones de Desarrollo se le ha brindado induccion y
orientacion necesaria para un eficiente desempefio y conocimiento de la Organizacion.

16.- ; La Organizacion de Desarrollo les ofrece un sistema de capacitacion adecuado ?

OBIJETIVO: Vcrificar ¢l grado de importancia que cada una de las Organizaciones de Desarrollo
les proporcionan al hecho de mantener a sus cmpleados capacitados para desempeniar mejor y
cfectivamente sus labores.

17.- ¢ Su Organizacion de Desarrollo olrecc recompensas a su personal cuando cstos han
alcanzado clicientcmente sus-mcetas-?

QOBJETIVO: Identificar si es importante para las Organizaciones de Desarrollo otorgarles a su
personal como un incentivo para incrementar su produccion y recompensas cuando ellos han
alcanzado sus metas especificas.

18.- , Establece programas que ayuden a sus trabajadores a elevar o mantener su estado de
motivacidn en el trabajo ?

OBJETIVO: Identificar el grado de importancia de la motivacion para los mandos medios y altos
de las diferentes Organizaciones de Desarrollo, que les permita buscar soluciones que incremente
el grado de efectividad de los trabajadores.



19.- 4 Existe dentro de su Organizacion un area de psicologia o recursos humanos que les

permita el controlar los factores motivantes de los trabajadores ?

OBJETIVO: Verificar si existe una instancia dentro de las Organizaciones de Desarrollo que
perimita impulsar programas para la motivacion cen los empleados para que no limite ¢l buen
desarrollo de sus labores, y no disminuyan las metas establecidas.

20.- ; Es siecmpre necesario ¢l estar supervisando a sus (rabajadores para que se vigile el
cumplimiento de sus tarcas y metas ha alcanzar ?

OBJETIVO: Establecer el grado de importancia para la alta gerencia de las Organizaciones de
Desarrollo el controlar y supervisar el trabajo que realizan sus empleados y las metas que cada
uno de ellos alcanza.

21.- ¢ Cree que las Organizaciones de Desarrollo pueden impulsar programas que permitan que
sus trabajadores mantengan su propio autocontrol de las tareas, objetivos y metas ha alcanzar; sin

la necesidad de invertir tanto tiempo para la supervision de parte de los mandos medios de la
Organizacion ?

OBJETIVO: Establecer la importancia que tiene para la gerencia de las Organizaciones de
Desarrollo el hecho de establecer medidas que conllevan a no invertir tanto tiempo para la
supervision de su personal y dejar que ellos ejerzan su propio autocontrol.

22.- Con respecto a la comunicacion existen para la realizacion de su trabajo como
Organizacion ,Qué tipo de reporte solicita o proporcionan para verificar las distintas actividades
de acuerdo con los objetivos que se deben-alcanzar?
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OBIJETIVO: Analizar el grado de comunicacion que se mantiene a través de los diferentes
niveles de la Organizacion de Desarrollo para la eficiente realizacion de sus labores.

23.- ; La informacion que se le proporciona es la adecuada, oportuna y cumple con las
necesidades y expectativas de su trabajo 7 -

OBIETIVO: Establecer si la informacion que es necesaria para la realizacion de cada una de las
actividades que deben desempeiiar cada uno de los trabajadores es la adecuada, oportuna y ayuda
a que se alcancen con mayor porcentaje Jas metas.

24.- ;Cual cs la frecuencia con que s¢ proporciona la informacion y de qué arcas la recibe?

OBJETIVO: Identificar la cantidad, calidad y volumen de informacion que se reciben en cada
uno de los cargos que desempefian los encuestados.

25.- ; Qué mecanismos se utilizan para que llegue la informacion a través de las diferentes areas
que conforman la Organizacion de Desarrollo?

OBJETIVO: ldentificar la manera en quc cada una de las Organizaciones de Desarrollo utiliza
para mantener una eficiente comunicacion dentro de la misma y en los diferentes niveles de
jerarquia.

26.- (Su Organizacion de Desarrollo utiliza un mctodo especifico de evaluacion del desempeiio?

OBJETIVO: Identificar qué métodos de evaluacion del desempeno se utilizan en las diferentes
Organizaciones de Desarrollo o por lo contrario si no existe ninguna manera de medir el
desempefio de los trabajadores.
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27.- | Cual es el periodo de evaluacion del dcscmpeﬁo que utilizan ?
c) Semanalmente () ¢) Semestralmente ()
d) Mensualmente () d) Anualmente { )
¢) Trimestralmente ( ) e) Otras;

OBIETIVO:  Verificar el grado de importancia quc se le da al desempeiio para dar
retroalimentacion a los trabajaderes que les sirva para fortalecer sus puntos débiles y mantener
sus fortalezas.

28~  Una vez realizada la evaluacidon de cada uno de los trabajadores, cl encargado o jele

inmediato retroalimenta los puntos que obt Ve deficicntcs para gue sean reforzados

GEIETIVO: Analizar si los empleados reciben la retro oalimentacion necesaria por parte de los
jefes inmediatos para que modifique las fallas encontradas en la evaluacion del desempeiio que
permita desarrollar mejor sus Jabores.

29- ¢ Sc ven recompensados sus trabajadores cuando en su evaluacion ha alcanzado un
excelente puataje, y como lo recompensan ?

DBIETIVO:  Verificar si en lag <nuam/a(mvlm de Desarrolio se utilizan métodos de
reccompensas que permitan clevar el Umdo de motivacion en los emplcados.

30.-  ;Considera usted necesario la utilizacion de Téenicas de Inge nieria que ayuden a mejorar

las deficiencias admlmst;at‘vus para un aumento de la capacidad de produccmn y las metas
propuestas? _

OBJETIVO: Establecer el grado de importancia que para las Organizaciones de Desarrollo
implica el hecho de poner en practica nuevas téenicas que les permitan desarrollar mejor y
eficientemente sus labores. | '
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COUIEEIT A IR et e e et s ey

m A,N EXO No. F:

“ ANAILISIS IDE LAS ENCUESTALAS REALIZADAS 4
LOS EMPILEADOS IDE ILAS ORGANIZACIONIES IDES
DESARROLILO DEDICADAS AL FOMENTO DIE I.A
EDUCACION INTEGRAL EN EL SAL VA IDOR “.-

Univarsidad Don Bosco | Escualn da Faganivria Industrial
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(A)

.CONQCIMIENTOS DE PLANEACION

PREGUNTA NO. 1 : jConoce usted los objetivos que su organizacion persigue?

A) SI

(Por qué?
OBJETIVO:

B) NO

para alcanzarlos a nivel organizacional.

Verificar si estin claros para todas las personas que laboran en las
Organizaciones de Desarrollo los Objetivos hacia los cuales deben convergir todos los esfuerzos

CUADRODE RESUIL/TAIDOS

OPCIONES FRECUENCIA (F) PORCENTAIE (%)
I- s 25 38.46
2.- NO 40 61.54
TOTAL 65 100.00 %
GRAFICO DE BARRAS DE ILOS RESULTADOS
DE PREGIUNTA No.-. A
""" B 3 ] o i
A ;
70.00%-7/ e SN
p 60.00% "~ - s
o T e, e ;
2 50.00%' /////
§ 40.00% |© -~~~ T 61.54%
oz |7 v o s e e
T 3000%1" " 71 4 a6
4 20.00%' o v
& 10.00%
0.00%
OPCIONES

Con respecto a la razon por la cual los encuestados opinan acerca del conocimiento de los

objetivos de la Organizacion, las opciones se pucden tipificar de la siguiente manera:

No hay manuales que describan la Organizacion
Los objetivos solo los conocen los mandos altos

B —

No Fue contestada

La gerencia se preocupa porque los empleados los conozcan

Universidad Don Bosco | Escvals da Yrgenioria Fnduskial
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CUALADRO DE RESULTADOS

OPCIONES FRECUENCIA (F) PORCENTAIJE (%)
1.- No hay Manuales 10 15.38
2.- Los mandos altos los conocen 25 38.46
3.- La gerencia se preocupa 20 30.77
4.- No fue contestada 10 15.38
TOTALES 65 100.00 %

GRAFICO DE PREGUNTA No. 1 (¢ POR QUL )
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ANALISIS DE LA PREGURNTA No. L.-

De los resultados obtenidos de las encuestas a empleados de las diferentes Organizaciones
de Desarrollo dedicadas al fomento de la educacion en El Salvador, s¢ puede observar que el
61.40% dicen que NO conocen los objetivos que persigue su Org,amzacnon y el 38.46% de los
trabajadores afirman que .S/ conocen los Objetivos.

La razén por la cual la mayor parte de los trabajadores indican NO conocer los Objetivos
que se persiguen es debido a que solamente los conocen los jefes (Mandos Medios) de cada area
la cual representa el 38.46%; sin embargo para otros la causa radica en que no existen manuales
que muestren los objetivos que se persiguen representando un 15.88% del total de encuestados.

Por otra parte, las personas que contestaron que ccnocian los objetivos indican que la
causa fundamental se debe al hecho de que la gerencia se preocupa por que todos sus integrantes
conozcan los objetivos y metas que persiguen para lograr lz eficiencia en todos los niveles de la
Organizacion, esta opcion representa el 30.77% de los encuestados.

Finalmente para el 15.38% de las personas encuestzdas no dieron respuesta a la causa o
razon por la cual consideraban el hecho de conocer o no lo cbjetivos de su Organizacion.

En conclusion se puede identificar que es necesario el lograr que todos los integrantes de
la Organizacion se identifiquen con los objetivos y metes que se persiguen, para buscar los
métodos, procesos, reglas, normas y medios que permitan mantener la eficiencia y los mejores
resultados cuantificables de las metas establecidas.
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PREGUNTA NO. 2: ;Quién o quienes son los responsables de las decisiones estratégicas de la
Organizacion?

omyETIVo: Establecer en qué niveles estratégicos se realiza el papel de la alta gerencia dentro
de la Organizacion.

Como podemos identificar el tipo de pregunta realizada es Abierta, de tal forma que de la
recopilacion de respuestas obtenidas se pueden clasificar de la siguiente manera:

l.- Todos son responsables de las decisiones
2.- Los mandos medios (es decir los distintos encargados de las areas especificas)
3.- La Gerencia de la Organizacion

4 - No Saben

CUADRO DE RESUILL/TADOS

OPCICNES FRECUENCIA (F) PORCENTAIE (%)
|.- Todos son Responsables 15 23.08
2.- Los Mandos Medios 25 : 38.46
3.- La Gerencia 20 30.77
4 - No Saben 5 7.69
TOTALES 65 100.00 %
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ANALISIS DE LA PREGUNTA No.2.-

El cuadro de resultados muestra que el 38.46% de los encuestados dicen que las personas
encargadas de tomar decisiones estratégicas de la Organizacion son Los Mandos Medios
(responsables de cada area de trabajo); El 30.77% estiman que las decisiones las toma la Alta
Gerencia de la Organizacion; el 23.08% estiman que todos son los responsables de las decisiones
que se toman cn la Organizacion cn d:fcrentes niveles de mando; el 7.69 % no saben a quién le
corresponden la tarea de tomar decisiones dentro de la Organizacion.

En conclusidn, se puede observar que es importante el tener identificadas las tareas en las
cuales es responsabilidad de todos los empleados en distintas actividades tomar decisiones
estratégicas que permitan obtener los mejores resultados.

De tal manera, que es pertinente el considerar la elaboracion de manuales o la
actualizacion de los mismos y los cuales permitan a todos los integrantes de la Organizacion el
conocer el grado de responsabilidad y autoridad de todos para lograr en determinadas
circunstancias el tomar adecuada y oportunamente dec1310nes que conlleven a la mejor eficiencia
y efectividad de sus tareas.

PREGUNTA  NO. 3: Describa en forma esquematica (Cémo es su organizacion
jerarquicamente?

omsmxxwo: ldentificar el concepto de autoridad que tienen los trabajadores para ver si se
tienen claras las funciones a desempefiar por cada uno y las areas con las cuales deben
interrelacionarse.

Como podemos observar la caracteristica de la pregunta abierta, ¢s que se deja libertad de
expresion a los empleados encuestados para responder a la interrogante; de tal manera, que de la
esquematizacion solicitada se puede extraer de esta pregunta las siguientes opciones:

1.- La Organizacion es de tipo Lineal

2.- Su esquema es de tipo Staff

3.- No Saben Esquematizarla ni describirla
4.- No Fue Contestada

CUALADRODE RESUL/TADOS

OPCIONES FRECUENCIA (F) PORCENTAIJE (%)
1.- La Organizacion es Lineal 22 33.85
2.- Su Esquema es de tipo Staff 15 23.08
3.- No Saben Esquematizarla 25 38.46
4.- No Fue Contestada 3 4.61
TOTALES 65 100.00 %
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OANALISIS DE LA PREGURNTA No.3.-

Como puede observarse de los 65 empleados encuestados el 38.46% NO saben como
esquematizarla y describirla; el 33.85 % de los empleados describen a su Organizacion como de

tipo Lineal; el 23.08 % describen su Organizacion como de tipo Staff, y finalmente el 4.61 % no
respondieron la pregunta.

En conclusion, se puede decir que es importante el hecho de utilizar una determinada
estructura que permita de una mejor manera el utilizar al maximo los recursos con que se cuenta.
De tal forma, que se pueda en ella identificar el grado de responsabilidad y la autoridad inherente
a cada uno de los puestos dentro de la Organizacion y las diferentes areas que la conforman. '

Esto conlleva a que se deben utilizar manuales que permitan identificar cuales son los
objetivos de la organizacion, las metas y los fines que se persiguen, asi como también, el
identificar la estructura que mejor representa a la Organizacion; con el objeto dec que se

identifique cual es el area de accion del trabajo y la autoridad - responsabilidad dentro de la
Organizacion,
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PREGUNTA NO. 4: Mencione 5 tarcas especificas a desempefar en su cargo dentro de la
Organizacion de Desarrollo

omsmxiwo: Lstablecer e identificar si cada uno de los trabajadores tiene claras las tareas y
funciones a desarrollar para el logro de los objetivos y metas establecidas.

Por la caracteristica de la pregunta se busca como finalidad el identificar la claridad de las
tareas especificas del trabajo de cada uno de los empleados de las Crganizaciones de Desarrollo.
El resultado de las encuestas muestra la siguiente tipologia de respuestas brindadas:

1.- Saben con exactitud sus tareas a descmpeiiar

2.- Ademas de las tareas de su cargo, desarrollar otras que no estan identificadas con su cargo
3.- No tienen muy claras sus tarcas

4.- No fue contestada

OUADRO DE RESULTAIDOSB

OPCIONES FRECUENCIA (F) | PORCENTAIJE (%)
1. Saben con Exactitud sus tareas. 13 20.00
2. Desarrolla otras actividades que no le corresponden : 22 33.85
3. No tiene Claras sus tareas 18 27.69
4. No la Contestaron 12 18.46
TOTALES 65 100.00 %
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ANALIGIS DE LA PREGUNTA No. .~

Se puede observar que de los datos observados el 33.85% de los emplicados consideran
que desarrollan otras actividades que no les corresponden; el 27.69 % dc los trabajadores No
tienen claras sus tareas; el 20 % de los encuestados saben con exactitud sus tarcas a rcalizar; y
finalmente el /8.46 % No contestaron a la pregunta.

En conclusion podemos decir que es importante que las organizaciones de desarrollo
describan las tareas especificas de cada uno de los puestos dentro de la Organizacion, pues sin
ello los resultados que se alcanzan no son los esperados.

Por lo tanto, se deben buscar los recursos que permitan identificar cada una de las tareas
especificas y lograr que cada uno de los empleados las conozcan con el objeto de minizar los
recursos con los cuales cuenta y lograr mcjores resultados de las metas establecidas; pues si no se
entiende el rumbo que hay que seguir dentro del trabajo se estaran realizando tareas repetitivas y
que conllevan al mal uso del recurso con el cual se cuenta.

PREGUNTA NO. 5: jCuales son las metas especilicas que debe usted alcanzar?

omsmTiwo: Conocer si son claras y definidas para todos los empleados de las Organizaciones
de Desarrollo las metas a alcanzar para ¢l logro de los objetivos.

Esta pregunta es complemento de la anterior, y de los resultados de las respucstas obtenidas por
los encuestados se pueden identificar las siguientes opciones:

1.- Tienen Identificadas las metas ha alcanzar
2.- Posee poco conocimiento de las metas

3.- No tienen claras las metas ha alcanzar

4 - No Fue Contestada

CUADROIDE RESUILLTADOS

OPCIONES FRECUENCIA (F) | PORCENTAJE (%)
1. Tienen bien identificadas las metas 10 15.38
2. Posee poco conocimiento de las metas 22 33.85
3. No tiene Claras las mctas 30 46.15
4. No fue contestada 3 4.62
B TOTALES 65 100.00 %
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ANALISIS DE LA PREGURNTA No. S5.-

En base a los resultados obtenidos se muestra que de los empleados encuestados el 46.15
% de los trabajadores no tienen identificadas las metas ha alcanzar, El 33.85% opinan qu¢
poseen poco conocimiento de las metas; el 15.38% No tienen claras sus metas; y finalmente el
4.62% No contestaron la pregunta.

En conclusion, se puede observar que como complemento de la pregunta anterior, es
importante que cada uno de los integrantes de la Organizacion este consciente de las tareas a
desempeiiar y las metas especificas dentro de cada area especifica de trabajo.

Por lo tanto, habra que buscar técnicas que permitan lograr que cada una de las personas
identifiquen sus tareas a desempefiar, los objetivos que se persiguen, las metas ha alcanzar dado
un periodo de tiempo, los recursos ha utilizar y asignados a su area, las responsabilidades de su
cargo especifico y el grado de autoridad otorgado. Esto permitira que las personas centren sus
esfuerzos para lograr un eficiente logro de las metas Organizacionales.
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(B) CONOCIMIENTOS DE LA ORGANIZACION

PREGUNTA NO. 6:
[isquematicamente)

OBJIJETIWOD:

responsabilidad y autoridad dentro del area especifica de trabajo.

/Como se encucnira estructurada su area cspecifica de trabajo? (Hagalo

Conocer si los trabajadores identifican las relaciones de comunicacion,

La naturaleza de la pregunta es de tipo abicrta, y por consiguiente ¢l resultado esperado de los

encuestados se ha tipificado de la siguiente manera:

1.- Tiene definida su area de trabajo

2.- No esta muy clara su area de trabajo

3.- No saben como se encuentra estructurada
4 - No fue contestada

CULPRODE RESUL/TTADOS

OPCIONES FRECUENCIA (F) PORCENTAIJE (%)
1. Tiene definida su area de trabajo 8 12.3]
2. No esta muy clara su area de trabajo 23 3538
3. No saben como se encucntra estructurada 32 4923
4. No fue contestada 2 3.08
TOTALES 65 100.00 %
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ANALISIS DDE LA PREGUNTA No. G.-

Sc observa que cl 49.23% de los trabajadores encuestados NO saben como esta
estructurada su area especifica de trabajo; el 35.58% opinan que no tiene clara su area especifica
de trabajo; el 12.31% de los trabajadores dicen tener definida su area de trabajo; y el 3.08% no
contestaron la pregunta.

De lo anterior, se pucde concluir que ademéas de que cada uno de los trabajadores deben
conocer especificamente los objetivos, metas, y tareas especificas de su trabajo dentro de la
Organizacion, el siguiente paso es el de establecer una estructura que permita a cada uno de los
trabajadores identificar los puestos especificos dentro de cada una de sus areas especificas de
trabajo, de tal forma, que les permita en cualquier problema el identificar la persona de autoridad
maxima para el departamento o drea especifica que debera tomar las decisiones dificiles en el
momento especifico y oportuno.

Por lo tanto, se debe establecer una técnica que muestre cada uno de los elementos
basicos que permitan a todos los integrantes de la Organizacién de Desarrollo ¢l comprender
como esta constituida su Organizacion y todos los componentes, responsabilidades, autoridad vy
estructura de cada una de las arcas dec trabajo y en especial de toda la organizacion.

PREGUNTA NO. 7:  ;Cuantas personas sc cncuentran en su area de trabajo?

a) 2 Personas d) 8 Personas
b) 4 Personas e) 10 Personas
c) 6 Personas f) Especifique

oBIJEXTIWE: ldentificar cuantas personas se interrelacionan dentro de cada érea especifica
de trabajo para ver como se puede lograr una eficiente comunicacion entre ellos.

COCUADRKRODIDE RESUIL/TADOS

OPCIONES FRECUENCIA (F) PORCENTAIJE (%)

1. 2 Personas 23 35.38

2. 4 Personas 10 15.38

3. 6 Personas 20 30.77

4. 8 Personas 2 3.08

5. 10 Personas 3 4.62

6. Otros 7 10.77
TOTALES 65 100.00 %
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ARALISIS DE LA PREGUMTA No.-7--

De los resultados obtenidos segiin se puede ver en el Cuadro de Resultados el 35.58%
indican que las personas que se encuentran interactuando en su area de trabajo son 2; el 30.77%
aseguran que son seis personas las que se encuentran en el area de trabajo; el 15.38% indican que
se encuentran 4 personas en su area de trabajo; el 10.77% aseguran que solamente interactiian
con una persona en su area de trabajo; el 4.62% aseguran que son 10 personas las que se

encuentran en la misma area especifica de trabajo; y el 3.08% indica que en su area de trabajo se
encuentran 8 personas.

Por lo tanto, el establecer que cada persona identifique el nucleo de personas con los
cuales se debe comunicar, ayudara a establecer los mejores métodos y técnicas que permitan
lograr una eficiente integracion de personal, la cual establecerd los medios adecuados de
comunicacion y los métodos de interrelacion grupal que conlleven a un eficiente logro de los -
objetivos y metas establecidas en el menor tiempo posible.

Mientras menor sea el nimero de personas dentro de cada area especifica de trabajo se
lograra una comunicacion mas directa y eficiente, debido a que es mas factible el establecimiento
de procesos para no entrar en demasiada burocracia entre los documentos que deben utilizarce,
asi como también en el uso de los recursos asignados a cada area de trabajo.
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PREGUNTA No. 8: ;Su distribucion en la area de trabajo es adecuada?
a) Sl b) NO c) REGULAR
JPor qué?

oBFETIwo: Bstablecer el grado de conformidad que los trabajadores tienen para ejecutar
con mayor comodidad y facilidad las tareas especificas.

COUADRO DFE RESULTADOS No.R

OPCIONES FRECUENCIA (F) PORCENTAIJE (%)
1. SI 25 3846
2. NO 30 46.15
2. REGULAR 10 15.38
TOTALES ) 65 100.00 %

GRAFICODE BARRAS

GRAFICO DE BARRAS DE LOS RESULTADOS
OBTENIDOS DE LA PREGUNTA No. 8

50.00% %"
45.00% " g
40.00% "
35.00% +~ "
30.00% +7 .

25.00% |
20.00% .~
15.00% | -
10.00% 4+~

5.00%":‘
0.00% =

mer»-~-zmOoxn0T

1. SI 2. No 3. Regular
OPCIONES

JPOR QUE? Las personas encuestadas consideran que la razon por la cual consideran adecuada
o no la distribucion de su lugar de trabajo se debe a cualquiera de las siguientes opciones:

1.- El espacio es pequeilo

2.~ La distribucion de cada area es la apropiada
3.- No poseen un edificio propio

4.- No fue Contestada
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CUADRODE RESUIL/ITADOS No. =2

OPCIONES FRECUENCIA (F) PORCENTAIJE (%)
1. El espacio es pequefio 25 38.46
2. Ladistribucion de cada éarea es la apropiada 15 23.08
3. No posee un edificio propio 20 30.77
4. No fue Contestada 5 7.69
TOTALES 63 100.00 %
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ANALISIS DE LA PREGUNTLE No. 5.-

La mayor parte de las personas encuestadas segun muestra el cuadro de resultados No. 1
aseguran que NO poseen una adecuada distribucion del area de trabajo y representan el 46.15%
de los trabajadores; El 38.46% aseguran que Sl poseen una adecuada distribucion del drea de
trabajo; y el 13.38% opinan que poseen una distribucion REGULAR.

Con respecto a la razén por la cual dicen mantener una adecuada o inadecuada
distribucion se puede observar en el cuadro No.2, en el cual se muestra que el 38.46% de los
encuestados opinan que el espacio es pequefio por lo tanto no se puede obtener una adecuada
distribucion de su area de trabajo; el 30.77% dicen que la distribucion dentro del area de trabajo
es la apropiada; el 23.08 % respondieron que debido a que no cuentan con un edificio propio no
pueden realizar una adecuada distribucion del area de trabajo; Y el 7.69% no contestaron la
razon por la cual poseen una adecuada e inadecuada distribucion.
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PREGUNTA NO. 9: |Le son proporcionadas todas las herramientas que necesita para un eficiente

desarrollo de su trabajo?
a) SI b) NO ¢) FRECUENTEMENTE

omJsETIWO: Establecer si cada uno de los trabajadores de las diferentes Organizaciones de
Desarrollo se les proporciona de todas las herramientas que necesitan para desarrollar con mayor
cficiencia su trabajo.

OITADRO DIE RESUIL/.TADOS No. &

OPCIONES FRECUENCIA (F) PORCENTAIJE (%)
1. SI 9 13.85
2. NO 36 55.38
3. FRECUENTEMENTE 20 30.77
TOTALES 65 100.00 %
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Por qué? De los resultados de las encuestas podemos identificar las siguientes opciones:

1.- Se cuenta con el apoyo financiero

2.- La gerencia se encarga de proporcionarlo
3.- No es importante para la Organizacion
4.- Los recursos financieros son limitados
5.- No fue Contestada
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CUADRO DE RESUIL/TADOS No. 2

OPCIONES FRECUENCIA (F) PORCENTAJE (%)
1. Se cuenta con el apoyo Financiero 4 6.15
2. La gerencia se encarga de proporcionarlo 5 7.69
3. No es importante para la Organizacion 23 35.38
4. Los recursos financieros son limitados 31 47.69
5. No fue Contestada 2 3.07
' TOTALES 65 100.00 %
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AMALISIS DE LA PREGUNTSA No.D.-

El cuadro No. 1 muestra que el 55.38 % de los trabajadores afirma que NO se les proporcionan
todas las herramientas adecuadas para el eficiente desarrollo de su trabajo; el 30.77 % detallan
que FRECUENTEMENTE se les proporcionan todas las herramientas que necesitan para
desarrollar su trabajo; y el 13.85% opinan que SI se les proporcionan todas las herramientas para
desarrollar eficientemente su trabajo.

En el cuadro No. 2 se puede observar que el 47.69% aseguran que la razon por la cual no se les
proporcionan las herramientas necesarias para su trabajo radica en que los recursos financieros
son limitados; el 35.38% dicen que no le interesa a la Organizacion el proporcionarles todas las
herramientas necesarias para el buen desarrollo de su trabajo; El 7.69 % afirman que se les
proporcionan todas las herramientas necesarias para su trabajo debido al hecho que la gerencia se
encarga de proporcionarselas; y el 6.15% contestaron que se les proporcionan herramientas

necesarias para el desarrollo de su trabajo debido a que se cuenta con el apoyo financiero
necesario.
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(C) CONOCIMIENTOS DE INTEGRACION DE PERSONAL

PREGUNTA NO. 10: ;Qué forma utiliza la Organizacion de Desarrollo para scleccion de
personal?

osmTxwa: ldentificar st las diferentes Organizaciones de Desarrollo realizan adecuados
métodos para la seleccion de personal que integraran los puestos vacantes de dichas
Organizaciones.

El tipo de pregunta es abierta para no entorpecer y dar pauta en la investigacion. El
resultado de las encuestas muestra la siguiente tipologia de resultados:
1.- Se cuenta con un banco de candidatos
2.- Se utiliza el método de referencia de otros empleados
3.- Se hace por via anuncio de periddico y Universidades
4.- No se tiene un método determinado '
5.- No fue Contestada

CUADDRO DE RESUIL/TADOS

OPCIONES FRECUENCIA (F) PORCENTAIE (%)
1. Se cuenta con un banco de candidatos 5 7.69
2. Se utiliza el método de referencia de otros empleados 18 27.69
3. Se hace por via anuncio de periddico y Universidades 7 10.79
4. No se tiene un método determinado 32 49.23
5. No fue contestada 3 4.61
TOTALES 65 100.00 %
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ANALISIS DX LA PREGUNTA No.10.-

De los resultados obtenidos se puede observar que el 49.23% de los trabajadores afirman
que no cuentan con un método determinado para la seleccion de su personal; el 27. 69% aseguran
que se utilizan por medio de referencias proporcionadas por ellos mismos para la seleccion de
personal; el 10.79% determinan que se selecciona el personal utilizando anuncios del periodico y
por medio de las Universidades; el 7.69% dicen que su organizacién posee un banco de datos de
candidatos para el momento en que se tenga un puesto vacante; y el 4.61% no contestaron la
pregunta.

En conclusion, se puede observar que muchas Organizaciones no poseen un determinado
método para la seleccion de personal; es de vital importancia que se desarrolle un método de
seleccion de personal que permita identificar las caracteristicas idoneas que deben poseer los
posibles candidatos al puesto vacante, de tal forma que se elija a la persona apta para ¢l puesto.

No se puede precisar el mejor método de seleccion, sin embargo en base a las caracteristicas
propias de cada una de las Organizaciones se puede escoger un determinado sistema de seleccion
de personal acorde y adecuada a cada una de las aspiraciones de las Organizaciones de desarrollo
que les permita elegir un eficiente personal para los puestos requeridos de trabajo.

PREGUNTA NO. 11: Una vez fue seleccionado para el puesto en el cual se desempefa dentro de
la Organizacion de Desarrollo ;Se le proporciono la Orientacion necesaria para el puesto a
desempefiar?

a) SI b) NO ¢) NO ES LA ADECUADA
(Por qué?

omsETEwo: Establecer si los empleados que han sido seleccionados para desempefiar un
determinado puesto dentro de las Organizaciones de Desarrollo se les ha brindado la induccion y
orientacion necesaria para un eficiente desempeiio y conocimiento de la Organizacion.

OTADPRKRG DE RIESUIILLTADOS No. 1

OPCIONES FRECUENCIA (F) PORCENTAIE (%)
1. SI 18 27.69
2. NO 27 41.54
3. NO ES LA ADECUADA 20 30.77
TOTALES 65 100.00 %
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¢Por qué? Dentro de las razones por lo que los encuestados afirman o niegan haber tenido,
orientacion para su puesto de trabajo a desempeiiar, se puede observar la siguiente tipologia de

respuestas:

1. No es importante para la Organizacion

2. El Personal de Recursos Humanos es el encargado

3. El tiempo que se invierte es muy corto

4. No se establece en el Reglamento de la Organizacion
5. No fue contestada

CUADRO DE RESUILTADOS No. 22

OPCIONES FRECUENCIA (F) | PORCENTAJE (%)
1.. No es importante para la Organizacion 10 15.38.
2. El personal de Recursos Humanos es el encargado 18 27.69
3. El tiempo que se invierte es muy corto 19 29.23
4. No se establece en el Reglamento de la Organizacion 11 16.92
5. No fue contestada 7 10.77
TOTALES 65 100.00 %
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GRAFICO DIE PASTINIL
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AMNMAOIIASIS DE LA PRHEGUNTA No. Rk.-

De los resultados del cuadro No. 1 se observa que el 41.54% dicen no haber obtenido
orientacion alguna hacia el puesto de trabajo ha desempefar una vez seleccionados para dicho
trabajo; el 30.77% asegura que la orientacion que se les brindo no es Insuficiente para el buen
desempeiio de su trabajo; el 27.69% ascguran que se les brinda toda la orientacion necesaria al
puesto.

En el cuadro No.2 se puede observar las razones por la que los encuestados opinan el
haber recibido o no una adecuada orientacion al puesto de trabajo a desempefiar una vez
seleccionado, de tal forma que se muestra que el 29.23% afirman que el tiempo que se invierte
en la orientacion hacia el puesto a desempefiar una vez seleccionado es demasiado corto; El
27.69% aseguran que la orientacion se la proporciona el personal de recursos humanos; el
16.92% dicen que no se les brinda orientacion debido a que no se contempla en el reglamento de
la Organizacion; el 15.38% opinan que no se les da orientacion debido a que no es importante
para la Organizacion; y el 10.77% no contestaron la pregunta.

En conclusion, se puede decir que a la vez que es importante el identificar un tipo de método para
la seleccion del personal, mucho mas importante es brindarle a los candidatos elegidos para el
puesto la orientacion adecuada para que ellos puedan desarrollarse eficientemente en su trabajo y
que el logro de sus metas contribuya a los objetivos Organizacionales.
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PREGUNTA NoO. 12:  ;La Organizacion de Desarrollo ofrece un sistema de capacitacion
adecuado?

a) Sl b) NO c) ES INSUFICIENTE
iPor qué?
omsETXwo: Verficar el grado de importancia que cada una de las Organizaciones de
Desarrollo les proporcionan al hecho de mantener a sus empleados capacitados para desempenar
mejor y efectivamente sus labores.

OTFADRO DE RESULTADODS No. 1

OPCIONES FRECUENCIA (F) PORCENTAIJE (%)
1. SI 13 20.00
2. NO 22 33.85
3. ES INSUFICIENTE 30 46.15
TOTALES 65 100.00 %
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¢JPor qué? las razones por las cuales los encuestados opinan el contar o no con sistemas de
capacitacion, de los resultados obtenidos se han tipificado las opciones de la siguiente manera:

Existe un personal encargado

Es de mucha importancia para la gerencia

No es la adecuada debido al tiempo empleado

Los reglamentos de la Organizacion no lo contemplan
No es necesaria para la Organizacion

No fue contestada
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CUADRO D RESUIL/ITADONS Ro. 2

OPCIONES

FRECUENCIA (F)

PORCENTAIJE (%)

1. Existe un personal encargado 7 10.77

2. Es importante para la Gerencia 6 9.23

3. No es la adecuada debido al tiempo utilizado 30 46.15

4. Los reglamentos no Jo contemplan 12 18.46

5. No es necesaria para la Organizacion 6 9.23

6. No fue contestada 4 6.15
TOTALES 65 100.00 %

GRAFIOO DE PASTEIL
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ANALISIS DE LA PREGUINTA No. L.~

El cuadro de resultados No. 1 muestra que el 46.15% de los encuestados asegura que el
sistema de capacitacion recibido es insuficiente, el 33.85% afirman que no se les ofrece un
sistema de capacitacion dentro de la organizacion; y el 20.00% dicen que si reciben un sistema

de capacitacion adecuado.

En el cuadro de resultados No. 2 se observa que el 46.15% afirman que las capacitaciones
son inadecuadas debido al tiempo que se invierte para ello; el 18.46% ascguran que los
reglamentos de la Organizacion no contemplan las capacitaciones; el 10.77% dicen que se posee
un personal encargado de las capacitaciones; el 9.23% de los encuestados contestaron que la
razon se da debido a que no es necesaria para la Organizacion (de los cuales representan a 6
personas) y otras afirman que las capacitaciones son importantes para la Gerencia (y representa a
6 personas encuestadas); y el 6.15% no contestaron a la pregunta.
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De tal forma, que se puede concluir que las Organizaciones de Desarrollo deben procurar
mantener un interés constante en desarrollar un sistema de capacitaciones que cuyo objetivo sea
el de que se conozcan los objetivos y metas organizacionales; ast como también, que permita a
los trabajadores el desarrollar de una manera mas eficiente su trabajo. Es importante mantener un
personal altamente calificada para lograr la obtencion de mejores resultados.

(D) CONOCIMIENTOS DE DIRECCION

PREGUNTA NO. 13: ;Cuando te desempeiias en el cargo dentro de las Organizaciones de
Desarrollo te sientes motivado para alcanzar las metas propuestas? jPor qué? -

oBJETIWOo: Bstablecer el grado de importancia de la motivacion para los mandos medios y
altos de las diferentes Organizaciones de Desarrollo, qué les permita buscar soluciones que
incrementen el grado de efectividad de los trabajadores.

Debido al tipo de pregunta abierta, las respuestas tipicas a la interrogante por parte de los
encuestados fueron las siguientes:

1. SI 2. NO 3. ALGUNAS VECES 4. NUNCA

CUADRO DN RESULTDOS No. 1

OPCIONES FRECUENCIA (F) PORCENTAIJE (%)
1. Si 33 50.77
2. No 10 15.38
3. . Algunas Veces 17 26.15
4. Nunca 5 7.69
TOTALES 65 100.00 %
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JPor qué? La causa por la cual los encuestados siente que influye su estado de animo en el
desarrollo de sus actividades, se pueden tipificar de la siguiente manera:

Se siente motivado cuando hay dificultades
" No puede lograr concentrarse

bR ol ol A

Su autoestima es muy baja

No mezcla el trabajo con preblemas ajenos a €l

Cuando tiene problemas en casa no alcanza las metas

QIUADIRCO DDE RKRESUL/TADOS MNo.2

OPCIONES FRECUENCIA (F) [PORCENTAIJE (%)
1. No mezcla el trabajo con problemas ajenos a él 5 7.69
2. Se siente motivado cuando hay dificultades 10 15.38
3. No puede lograr concentrarse 17 206.15
4. Cuando tiene problemas en casa no alcanza las metas 23 35.38
5. Su autoestima es muy baja 10 15.38
TOTALES 65 100.00 %

GRAFICO IDIE PASTE L
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ANALISBIHA DE LA PREGUNTA NO.13Z.-

El cuadro No. 1 muestra que el 50.77% afirman que la motivacion afecta su desempeiio; el
26.15% afuman que su estado de animo influye algunas veces en el resultado de su trabajo; el 75.38%
dicen que su estado de animo no influye en los resultados de su trabajo; y el 7.69% aseguran que nunca
influye su estado de animo en el desarrollo de su trabajo.

En el cuadro No. 2 se observa que el 35.38% de las razones por las cuales influye el estado de
animo en su trabajo se debe a los problemas relacionados con su hogar; El 26./5% dicen que la razdn
que influye en el desempefio de su trabajo es que no logran concentrarse; el /5.38% se encuentra dividido
-en dos opiniones, la primera es aquella en la cual las personas dicen no perturbarle su estado de animo se
debe a que le ayuda a motivarse cuando se le presentan dificultades y la segunda es aquella que dice que
su desarrollo en el trabajo se afecta cuando no esta motivado porque su autoestima es baja; y el 7.69%
aseguran que no mezcla su trabajo con problemas ajenos a el.

Por tal razoén, las Organizaciones de Desarrollo deben buscar métodos que les permitan que los
problemas tanto de trabajo como personales no afecte el desempeiio de sus trabajadores, de tal manera que
se obtengan los resultados esperados en el alcance de las metas establecidas.
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PREGUNTA NO. 14: ¢Cuando ticnes algun problema o te sientes triste origina quc en el
desempefio dc tus labores bajen las metas propuestas? ;Por qué?

omBIETIwo: ldentificar si la motivacion en los empleados de las distintas Organizaciones
de Desarrollo es un factor que limite el buen desarrollo de sus labores, con lo cual disminuyen las
metas establecidas.

Como la caracteristica de la pregunta es de tipo abierta, del resultado de las encuestas se
muestra que la tipologia de opcicnes obtenidas es las siguientes:

1. SI 2. NO 3. ALGUNAS VECES 4. NUNCA

OQULIDRKRO DE RESUILLADOS No. 1

OPCIONES FRECUENCIA (F) PORCENTAIJE (%) -
1. Si 42 64.62
2. No 7 10.77
3. Algunas Veces 12 18.46
4. Nunca 4 6.15
TOTALES 65 100.00 %
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¢Por qué? La causa por la cual los encuestados opinan que tienen bajo o alto desempefio en su
trabajo, se pueden clasificar segun las respuestas obtenidas de la siguiente manera:

No permite trabajar eficientemente

Siempre mantiene sus metas para sentirse mejor

AE I B

No fue contestada

Su autoestima es baja para lograr un resultado favorable

COCUADRO DE RESUILLTTADCOS No. 3

La mayoria de las veces alcanza las metas y eso le permite ¢levar su autoestima

OPCIONES FRECUENCIA (F) | PORCENTAIE (%)
1. No permite trabajar eficientemente 23 35.38
2. Su autoestima es baja para lograr un resultado favorable 25 38.46
3. Siempre mantiene sus metas para sentirse mejor 5 7.69
4. La mayoria de las veces alcanza las metas 2 3.08
5. No fue contestada 10 15.38
TOTALES 65 100.00 %
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ABANAIISIAH DE L& PREGUNTS No. Lk~

En el cuadro No. 1 se puede observar que el 64.62% opinan que cuando tienen
problemas SI baja el desempeiio de sus labores con las metas propuesta; el 18.46% aseguran que
algunas veces su estado de animo interfieren en sus labores y en las metas propuestas, el 10.77%
dicen que NO les afectan sus metas propuestas cuando su estado de animo esta bajo; y el 6.15%
afirman que su estado de animo NUNCA interficren en el desarrollo de su trabajo y en el logro de
las metas propuestas.

En el cuadro No. 2 se muestran las razones por las cuales los encuestados afirma que su estado de
animo afecta o no en el logro de sus metas, de tal manera que se¢ observa que el 38.46% aseguran
que no logran un resultado favorable debido a que su autoestima es baja; el 35.38% dicen que su
estado de animo muchas veces no les permite realizar un eficiente trabajo; el 13.38% no
contestaron a la pregunta; el 7.69% opinan que siempre mantienen sus metas a pesar de su estado
de animo; y el 3.08% respondieron que la mayoria de veces alcanza las metas y eso les perniite
elevar su autoestima.

Por lo tanto, se puede concluir que para la Organizaciones de Desarrollo sera importante el cuidar
que los trabajadores eleven su nivel de autoestima y motivacion. Por tal razon, deberan buscar
métodos que permitan a sus trabajadores mantener un control ante estas situaciones.

PREGUNTA NO. 15: Al realizar tu trabajo siempre necesitas del control de un supervisor 0 que
te vigile el jefe inmediato para ver el cumplimiento de tus tareas y metas?

ay Sl b) NO c) FRECUENTEMENTE
Jor que?

omsETEwe: Verficar el grado de importancia que los trabajadores le toman al cfecto de

que se sienten siempre controlados y vigilados para realizar su trabajo, y las metas que cada uno
de ellos alcanza. :

OUUALRCO D RESUILITADOS Wo.1

OPCIONES FRECUENCIA (F) PORCENTAIJE (%)
1. Si 14 21.54
2. No 18 27.69
3. Frecuentemente 33 50.77
TOTALES 65 100.60 %
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¢Por qué? La razon por la cual Jos encuestados estiman que es necesario o no la supervision, de

las respucstas dadas se han clasificado de la siguiente manera:

No conoce bien las tareas a desarrollar _

Las tareas a desarrollar son faciles y no necesitan supervision
Es importante para la gerencia la supervision

No les permiten ejercer autocontrol en sus actividades

No fue contestada

SNhwWR -

OUADRKRO DE RESULTAIDOS No. 22

OPCIONES FRECUENCIA (F) | PORCENTAIJE (%)
1. No conoce bien las tareas a desarrollar 20 30.77
2. Las tareas a desarrollar son faciles 18 27.69
3. Es importante para la gerencia la supervision 7 10.77
4. No les permiten ejercer autocontrol en sus actividades 14 21.54
5. No fue contestada 6 9.23
TOTALES 65 100.00 %
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ANALISIS IDIE IJ PRIEGUINTA No. 15.-

El cuadro No. 1 muestra que el 50.77% opinan que necesitan frecuentemente que se les
supervise su trabajo; el 27.69% aseguran que no necesitan que se les supervise sus labores de
trabajo; y el 21.54% afirman que si necesitan que se les brinde supervision de sus actividades.

Las razones por las cuales los encuestados afirman que necesitan 0 no supervision se
muestra en el cuadro de resultados No. 2, en el se puede observar que el 30.77% dicen que
necesitan que se les supervise debido a que no conocen bien las tareas a desarrollar; el 27.69%
aseguran que las tareas que realizan son faciles y no necesitan que se les supervise, el 21.54%
afirman que no necesitan supervision debido a que no les permiten que ellos desarrollen un
autocontrol de su trabajo; el 16.77% respondieron que la supervision es importante para la

gerencia; y el 9.23% No respondieron a la razéon por la cual afirmaban que necesitan 0 no-
supervision.

De tal manera, que la alta gerencia de las Organizaciones de Desarrollo deben buscar un
método que permita a los trabajadores ejercer un autocontrol de sus actividades, es decir, que
cada uno de sus empleados se vuelvan autodirigidos hacia las actividades a realizar y que mida
las metas y logros alcanzados. De esa forma, las organizaciones se ahorraran tiempo que
dedicaban para la supervision en otras actividades referentes al manejo y servicio de los
programas ejecutados.
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PREGUNIA NoO. 16:  ;Te crees capaz de ejercer un autocontrol de tus metas y tareas sin la
necesidad de la supervision para lograrlo? jPor qué?

oBIETIVO: Establecer la importancia que tiene para cada uno de los trabajadores el que se
les permita ejercer un autocontrol de las tareas y actividades que realizan para lograr sus metas

establecidas,

Las respuestas obtenidas por las personas encuestadas se han clasificado de la siguiente
manera:

1. SI 2. NO 3. EN ALGUNAS OCASIONES

CUADRC IDE RESULTADOS No. X

OPCIONES FRECUENCIA (F) PORCENTAIJE (%)
1. Si 40 61.54
2. No 22 33.85
3. En algunas ocasiones 3 4.61
TOTALES 65 100.00 %

GRAFICO DE BARRAS
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cPor qué?  La razon que origina la motivacion hacia el autocontrol o no segun los
encuestados se debe a las siguientes caracteristicas:
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Asi la alta gerencia y los mandos medios podrian ocuparse en atender otros problemas mas
urgentes,

2. No estan suficientemente preparados para autocontrolarce
3. La gerencia no permitird quc¢ disminuyan la supervision
4. Esuna mancra de control de las actividades para la alta gerencia
5. El autocontrol permitira mejores soluciones
6. La organizacion le da mayor importancia a la supervision
7. No fue contestada
CUADRO DE RESULTADOS Ro.2
OPCIONES FRECUENCIA (F) | PORCENTAIJE (%)
1. La alta gerencia y mandos medios podrian ocuparse en 4 6.15
atender otros problemas
2. No estan suficicntemente preparados para autocontrolarce 13 20.00
3. La gerencia no perinite que se disminuya la supervision 5 7.69
4. El autocontrol permitira mejores soluciones 3 4.62
5. Es una manera de control de las actividades para la alta 27 41.54
gerencia
6. La organizacidn le da mayor importancia a la supervision 3 4.62
7. No fue Contestada 10 15.38
TOTALES 65 100.00 %

CIRAFICO IDE IPASTIEL

GRAFICO DE PASTEL DE LOS RESULTADOS DE LA
PREGUNTA No. 16

e,

S T.69%
4.62%

41.54%

'm1.La alta jorenclay los mandos modios podrdn ocuparse do 01ros pro blomas
2. No eslan sufkclenternente preparados para autoconlolarce

F3. La gerercla no pennitird que disminuyara la suparvision

[0 4. Es una manera de control de las actividados para la alta gerencla

[15. Elautoconlrol permitird mejores sotuclones

[16. La Organlzacid nle da mayor imporstancia a la supervision

[17.No fue contestada

Uninarsidad Don Bosco | Cscuala da Fnganiaria Fndustrial




Ticnicas Ndminiskrativas do (]ngenian'a Yndustrial 3 1 3

ANAIIASIS DE Lo PRIEGUNTA No. 16.-

En el cuadro de resultados No. 1 se muestra que el 61.54% de los trabajadores se sienten
capaces de mantener un autocontrol de sus actividades laborales; el 33.85% ascguran que no
podrian mantener un autocontrol de su trabajo; el 4.61% afirman que en algunas ocasiones
podrian ¢jercen un autocontrol de sus actividades laborales.

Las razones por las cuales los trabajadores afirman o no estar capacitados para ejercer un
autocontrol de sus actividades laborales se presentan en el cuadro de resultados No. 2, en el cual
se puede observar que el 41.64% aseguran que el autocontrol permitird mejores soluciones a los
- problemas del trabajo; el 2% 00% dicen no estar lo suficientemente preparados para esta tarea dc
autocontrol, debido a que no conocen con exactitud sus tareas funcionales y por qué en muchas
ocastones realizan otras tareas adicionales a su puesto de trabajo; el 15.38% No contestaron ésta
interrogante; el 7.69% afirman que la gerencia no permitird que disminuyan la supervision de las
tareas de trabajo; el 6.15% dicen que el autocontrol de las tarcas por parte de cada uno de los
trabajadores, permitird a la alta gerencia y a los mandos medios atender otros problemas mas
urgentes y referentes a la ejecucion de los programas; y el 4.62% se encuentra dividida entre dos
rangos; ¢l primero presenta aquellos trabajadores que afirman que el autocontrol es una manera
de control de las actividades para la alta gerencia, y el segundo indica que la Organizacion le da
mayor importancia a la supervision.

PREGUNTA NO. 17: ¢Con respecto a la comunicacion estima que es la conveniente para un
eficiente desarrolio de su trabajo?

orsETILwe: Analizar el grado de comunicacion que se mantiene a través de los diferentes
niveles de la Organizacion de Desarrollo para la eficiente realizacion de sus labores.

De las respuestas otorgadas por los encuestados, se han clasificado de la siguiente
manera;

1. 51 2. NO 3. TAL VEZ

COCUAIDIROG DE RESUILITADOS

OPCIONES FRECUENCIA (F) PORCENTAIJE (%)
1. Si 18 27.69
2. No 48 61.54
3. Tal vez 7 10.77
TOTALES 65 100.00 %
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OBNALISIS DE J.b PHEGITNTS WNo. A7 .-

En el cuadro anterior se puede obscrvar que el 61.54% de los cncuestados aseguran que la
comunicacion dentro de la Organizacion no es la adecuada para el buen desarrollo de su trabajo;
el 27.69% afirman que si existe una adecuada comunicacion al interior de la Organizacién y
entre sus diferentes areas que la conforman; el 70.77 % opinan que algunas veces la
comunicacion es la adecuada para el eficiente desarrollo de las actividades, sin embargo no es
siempre.

De lo anterior podemos concluir que al igual que en otras empresas ya sea de la fabricacion,
textiles, comerciales, de servicio, etc. las actividades referentes a la comunicacion son de vital
importancia para la Organizacion de Desarrollo, por lo tanto, se debe procurar los adecuados
métodos que permitan que la comunicacion fluya eficientemente a través de todos los niveles que
conforman la Organizacién y de los entes externos que contribuyan al control de los sistemas de
trabajo de la Organizacion. Esto es debido a que se dedican a programas educativos y de tal
forma la informacion que brinden las instituciones educativas como colegios, institutos,
tecnologicos y universidades de alguna forma afectaran las metas propuestas.
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PREGUNTA NO. 18:  ;La informacion que se le proporciona es la adecuada, oportuna y cumple
con las necesidades y expectativas de su trabajo?

oBsETXwo: Establecer si la informacion que es necesaria para la realizacion de cada una
de las actividades que deben desempefiar los trabajadores es la adecuada, oportuna y ayuda a que
se alcancen con mayor porcentaje las metas.

Como podemos observar, la caracteristica de la pregunta es de tipo abierta, por lo tanto, de los
resultados obtenidos de las encuestas se tiene las siguientes categorias:
1. Sl

2. NO

3. ES DEFICIENTE

4. NO SE ENTREGA OPORTUNAMENTE

COUADROIDE RESUL/TTADOS

OPCIONES FRECUENCIA (F) PORCENTAJE (%)
I. Si 13 20.00
2. No 22 33.85
3. Esdeficiente 9 13.84
4. No se entrega oportunamente 21 32.31
TOTALES 65 100.00 %
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ANATIISIE T LA PMEGUNTA WNo. 18-

Se puede obscrvar en ¢l cuadro de resultados No. 1 que ¢l 33.85% afirma que la
informacion no se les proporciona oportuna y adecuadamente cuando lo necesitan y es por eso
que muchas veces se atrasen en sus labores. El 32.21% de los empleados encuestados afirman
que la informacion no se les proporciona oportunamente para la ejecucion de sus actividades, por
lo tanto muchas veces no pueden tomar decisiones estratégicas hacia un determinado problema.
El 20.00% dicen que si reciben la informacion en el momenio oportuno; y el 13.84%
respondieron que se les proporciona deficientemente la informacion motivando esto que no se
alcancen satisfactoriamente los objetivos y metas de la Organizacion.

PREGUNTA NO. 19: .Cual es la frecuencia con que se proporciona la informacion y de qué
areas la recibe? ‘

omsETxwo: ldentificar la cantidad, calidad y volumen de informacion que sc reciben en
cada uno de los cargos que se desempefian los encuestados.

De los resultados que se obtuvieron en la realizacion de las encucstas a empleados de las
diferentes Organizaciones de Desarrollo, se han tabulado de tal forma que se han tipificado de la
siguiente manera para Su mejor comprension:

1. Semanalmente de los mandos medios
2. Diariamente de todas las areas que conforman la Organizacion
3. Semestralmente de recursos humanos y de los clientes
4. Mensualmente de la gerencia
5. No fue contestada
OUAZDRO DE RESULTADOS
OPCIONES FRECUENCIA (F) | PORCENTAIJE (%)
1. Semanalmente de Jos mandos medios 4 6.15
2. Diariamente de todas las areas que la conforman 40 ) 61.54
3. Semestralmente de recursos humanos y de clientes 9 13.85
4. Mensualmente de la gerencia 10 15.38
5. No fue contestada 2 3.08
TOTALES 65 100.00 %
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ARLHIIASIS IDIE LA PREGUNTA No.19.-

El cuadro de resultados muestra que €l  61.54% afirman que la frecuencia en que reciben
la informacion es diariamente de todas las areas que conforman la-Organizacion; El 15.38% la
informacion la recibe mensualmente de la gerencia de la Organizacion; el 13.85% Semanalmente
de recursos humanos y de los clientes reciben la informacion para la ejecucion de sus actividades
de trabajo; el 6.15% dicen que la informacion la reciben semanalmente de los mandos medios de
la Organizacion; y el 3.08% no contestaron la interrogante.

De tal manera, que se puede observar que no importan mucho el periodo en que se entrega
la informacion aunque algunas veces es determinante, sino que mas bien se debe dar importancia
a la oportunidad y calidad con que se entrega la informacion para el buen desempeifio de sus
labores.

Por lo tanto, las QOrganizaciones de Desarrollo deberan buscar.los métodos que le permitar
mantener una eficiente comunicacion, la cual se entregue con la debida oportunidad del caso y la
calidad que sea necesaria para la eficiente realizacion de su trabajo.

Univarsidad Don Bosco | Escuels da Fnganieria Industrial



318 Viscnicas Ndminishotivas do Inganiario Indusirial

PREGUNTA NO. 20:  ;Qué mecanismos se utilizan para que llegue la informacion a traves de las
diferentes areas que conforman la Organizacion de Desarrollo?

ormseTiwo: ldentificar J]a manera en que cada una de las Organizaciones de Desarrollo
utiliza para mantener una eficicnte comunicacion dentro de la misma y en los diferentes niveles
de jerarquia. '

Los mecanismos que las Organizaciones de Desarrollo utilizan para mantener una
eficiente comunicacion, segun los resultados obtenidos se han tipificado de la siguiente manera:

1. Via Memorandum
2. Documentacion recibida de Centros Educativos y becarios
3. Por cartas de gestion enviadas a los Centros Educativos
4. A través de Actas de Comite
5. Por medio de manuales
6. Programaciones semanales
7. Por medio de los mandos medios y la gerencia
COUADRG DE RESULTADOS
OPCIONES FRECUENCIA (F) PORCENTAJE (%)
1. Via Memorandum 7 10.77
2. Documentacitn recibida de C.E. y Becarios 12 18.46
3. Por cartas de gestion enviadas a C.E. . 10 15.38
4. A través de Actas de Comité 3 . 4.62
5. Por medio de Manuales 17 26.15
6. Propramaciones Semanales 6 9.23
7. Por medio de los mandos medios y la gerencia 10 15.38
TOTALES .65 100.00 %
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ANALIGES DE LA PREGUNTA No. 20.-

Los resultados obtenidos del cuadro de resultados muestra que el 26.15% aseguran que
los mecanismos que se utilizan para que llegue la informacion se hace a través de Manuales; El
18.46% dicen que para la informacion utilizan la documentacion recibida de los centros de
estudios y de los becarios del programa; el 15.38% se encuentra entre dos opciones, la primera es
la que los trabajadores afirman que para la informacion el método utilizado son las cartas de
gestion enviadas a los Centros Educativos; Y los segundos son los que respondieron que los
mandos medios y la gerencia les transmiten la informacion. El 10.77% la informacion se
transmite a través de todas las areas de la Organizacion, el 9.23% dicen que utilizan
programaciones semanales como mecanismo que transmite la informacion referente a las metas
‘ha alcanzar en la semana; y finalmente el 4.62% opinan que la informacidn se recibe por medio
de las Actas de Comités.

Eu conclusion, las Organizaciones deben de evaluar los medios adecuados para que la
informacion fluya a través de todas las areas funcionales de la Organizacion, de tal manera que
sea proporcionada a tiempo y con la mayor calidad para que ello no sea obstaculo en el desarrollo
del trabajo.
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(E) CONOCIMIENTOS DE CONTROL

PREGUNTA NO. 21:  ;Su Organizaciéon de Desarrollo utiliza un método especifico de evaluacion
del desempefio?

opgmTxwe: ldentificar qué métodos de evaluacion del desempefio se utilizan en las
diferentes Organizaciones de Desarrollo o por lo contrario si no existe ninguna manera de medir
el desempefio d¢ los trabajadores.

De los resultados obtenidos se pucden establecer las siguientes categorias de respuesta:

1. 81 2. NO 3. ALGUNAS VECES

OPCIONES FRECUENCIA (F) PORCENTAJE (%)
1. Si 13 20.00
2. No 33 50.77
3. Algunas Veces 19 29.23
TOTALES 65 100.00 %
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ANALIBIA DE LA PREGUNTA No. 2A.-

De los resultados mostrados anteriormente se puede observar que el 50.77% de los
trabajadores no tiene un método definido para evaluar a su personal; el 29.23% dicen que
algunas veces utilizan mciodos para evaluarlos y eso depende del programa que se encucntie
ejecutando; el 20.00% estc porcentaje representa a los trabajadores que afirman que cuentan con
un método para evaluacion del personal.

Por lo tanto, se puede ver que todas las Organizaciones podrian adoptar un método
especifico de evaluacion de personal, el cual les permita disminuir la supervision de sus
trabajadores dejandoles a cllos un autocontrol de sus tareas y metas ha alcanzar. De esa manera,
las Organizaciones no dejaran a un lado la supervision sino por el contrario tendra una
herramienta de evaluacion independiente y lograran que su personal se mantenga con mayor
entusiasmo y motivados para realizar con mayor eficacia su trabajo.

PREGUNTA NO. 22:  ;Cudl es el periodo de evaluacion del desempeiio que utilizan?

a) Semestralmente d) Semestralmente
b) Mensualmente ¢) Anualmente
¢) Trimestralmente f) Otras

omIEXXwo: Verificar el grado de importancia que se le da al desempefio de los trabajadores
para dar retroalimentacion que les sirva para fortalecer sus puntos deébiles y mantener sus
fortalezas.

CUANRKRG DE RESUIL/ITATDOS

OPCIONES FRECUENCIA (F) PORCENTAIJE (%)

1. Semestralmente 15 23.08

2. Mensualmente 9 13.85

3. Trimestralmente 5 ' 7.69

4. Semesiralmente 2 3.07

5. Anualinente 1 1.54

6. Otras 33 50.77
TOTALES 65 100.00 %
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ANALISIE DE LA PREGUNES No. 22~

Como se puede observar de los resultados mostrados en ¢l cuadro de resuitados No. 1, el 50.77%
de los trabajadorcs de las diferentes Organizaciones de Desarrollo afirman que no se utiliza uti. metodo de
evaluacion de personal; el 23.08% dicen que las evaluaciones se realizan semanalimente en las
Organizaciones dz Desarrollo; el 13.85% de los encuestados aseguran que las evaluaciones sc las realizan
mensualmente; el 7.69% se les aplica la evaluacion de su trabajo trimestralmente; el J.07% Ics evaluan el
desarrollo de su trabajo es semestralinente; y el 1.54% se les aplica anualmente su evaluacion del trabajo.

Por lo tanto, se puede buscar la mancra de realizar las evaluaciones de personal segun las
necesidades y caracteristicas de cada una de ellas; lo importante es que sean realizadas en un lapso
prudencial el cual permita a los coordinadores de cada area y a la gerencia el establecer miccanismos de
solucion de problemas mas optimos y oportunos.
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PREGUNIA NO. 23:  Una vez realizada su evaluacion, el jefe inmediato retroalimenta los puntos
que obtuvo deficientes para que sean reforzados

a) Sl b) NO c) FRECUENTEMENTE  d) NO SON EVALUADGS

ormrsETIWwe: Analizar si los empleados reciben la retroalimentacion necesaria por parte de
los jefes inmediatos para que modifique las fallas encontradas en la evaluacion del desempefio
que permita desarrollar mcjor sus labores.

COUIAIDRO DH RESULTADOS

OPCIONES FRECUENCIA (F) : PORCENTAIJE (%)
1. Si 3 4.62
2. No 10 15.38
3. Frecucntemente 19 : 29.23
4. No son evaluados 33 50.77
TOTALES 65 100.00 %
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ENALIBIE I LA PIRFEGHT N ITHA No. 23 .-

Los datos obtenidos se reflejan en el cuadro de resultados, en el cual mucsira que el
50.77% de los encuestados afirman que no son evaluados; ¢l 29.23%  ascguran que
frecuentemente después de su evaluacion se les retroalimentan los puntos débiles paria que ellos
los corrijan; ¢l £15.38% dicen que no se les informan los resultados de la evaluacion para que
ellos corrijan los puntos débiles; y el 4.62% afirman que si les informa los puntos deficientes
para que ellos junto con los cocidinadores de las diferentes area traten la manera de disminuirlos
y de hacer las medidas correctivas del caso.

De tal forma, que es importanie después de una evaluacion de personal el indicarles los
resultados obtenidos, ya sea via reunion de los coordinadores con cada uno de los empleados para
que les indiquc en que puntos esta fallando y asi juntos buscar las medidas correctivas
pertinentes. El siguiente paso, podria ser una discusion abierta con todos los empleados
correspondientes de cada una de las dreas que conforman a la Organizacion, de tal {forma que
puedan tomarse decisiones conjuntas para el bien coman del equipo de trabajo.

PREGUNTA NO. 24: .Se ve recompensado por sus superiores cuando en su evaluacion ha
alcanzado una excelente evaluacién, y como lo recompensan?

omsETIwo: Verificar si en las Organizaciones de Desarrollo se utilizan métodos de
recompensas quc permitan elevar el grado de motivacion en los empleados.

De los resultados obtenidos de las diferentes encuestas, se pueden observar las siguientes
tipologias de respuestas brindadas por los trabajadores:

1. SI 2. NO 3. ALGUNAS VECES 4. NO SON EVALUADOS
COUAEIPRCG IR RESUILLADOS No-
OPCIONES FRECUENCIA (F) PORCENTAIJE (%)
1. Si 10 15.38
2. No S : 7.69
3. Algunas veces 17 26.15
4. No son evaluados » 33 50.77
TOTALES : 65 100.00 %
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cComo lo recompensan?  De las respuestas brindadas por los trabajadores de las
Organizaciones de Desarrollo, se han clasificado y tipificado de la siguiente manera para su
mejor analisis:

1. Por medio de un diploma
2. Es expuesto su nombre en la pizarra del mural de la Organizacion
3. Sele proporciona una mayor responsabilidad en el trabajo que realiza
4. No lo recompensan
CUADRO DE RESULTADOS No.2 -
OPCIONLS FRECUENCIA (F) PORCENTAJE (%)
l. Por medio de un diploma 3 4.62
2. Es expuesto su nombre en el mural 10 15.38
3. Se le proporciona mayor responsabilidad 14 21.54
4. No lo recompensan 38 58.46
TOTALES 65 100.00 %
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ANALISIS DE LA PREGUNTA No. 2%.-

En el cuadro de resultados No. 1 se observa que el 50.77% de los encuestados opinan que
no se les realiza una evaluacion del desempeiio; el 26.15% aseguran que algunas veces se ven
recompensados por sus superiores cuando han alcanzado una evaluacion de mayor puntaje; el
15.38% dicen que si son recompensados cuando han alcanzado excelentes puntajes de
evaluacion de su desempefio laboral; y el 7.69% no se les recompensa por resultados obtenidos.

Por otra parte, la manera como se les recompensa al sacar puntajes elevados en los niveles
de alcance de las metas laborales, en el cuadro de resultados No. 2 se muestra que el 58.46% de
los encuestados no son recompensados; el 21.54% aseguran que se les proporciona mayor
responsabilidad en sus tareas laborales; el 15.38% dicen que cuando han alcanzado un excelente
puntaje se expone su nombre en el mural de la Organizacion; y finalmente el 4.62% se les
recompensa por medio de la entrega de un diploma.
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PREGUNTA No. 25:  ;Considera usted necesario la utilizacion de Técnicas de Ingenieria que
ayuden a mejorar las deficiencias administrativas, para un aumento de la capacidad de
produccion y las metas propuestas?

a) SI b) NO ¢) TAL VEZ d) DESCONOCEN  LAS
TECNICAS o

omsETIWO: Establecer el grado de importancia que los trabajadores de las diferentes
Organizaciones de Desarrollo le dan al hecho de poner en practica nuevas técnicas que les
permitan desarrollar mejor y eficientemente sus labores.

CUADRO DE RESULTADOS

OPCIONES FRECUENCIA (F) PORCENTAIJE (%)
1. Si 26 40.00
2. No 13 20.00
3. Tal vez 9 ' 13.85
4. Desconocen las Técnicas 17 _ 26.15
TOTALES 65 100.00 %
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¢Porqué?  la razdon que cada uno de los encuestados cree en que las técnicas de ingenieria
ayuden o no a mejorar las deficiencias administrativas, han sido clasificadas segin las respuestas

dadas por los trabajadores de la siguiente manera para ser més facil su analisis:

1. Dara mayor fuerza a los puntos débiles
2. Ayudarian a dar mayor integracion a la Organizacion
3. Son necesarias para lograr alcanzar las metas
4. No conocen cuales son las técnicas ni como pueden ayudar
5. No fue contestada
CUADRO DE RESULTADOS No.2
OPCIONES FRECUENCIA (F) | PORCENTAIJE (%)
1. Dara mayor fuerza a los puntos débiles 8 1231
2. Ayudarian a dar mayor integracion a la Organizacion 24 36.93
3. Son necesarias para lograr alcanzar las metas 13 20.00
4. No conocen cuales son las técnicas ni como pueden 17 26.15
ayudar
5. No fue contestada 3 4.61
TOTALES 65 100.00 %
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ANALISIS DE LA PREGUNTA No. 25.-

El cuadro de resultados No. 1 muestra que el 40.00% de los trabajadores encuestados
opinan que las técnicas de ingenieria industrial SI ayudaria a mejorar las deficiencias
administrativas en las Organizaciones de Desarrollo, El 26.15% dicen que desconocen las
técnicas de ingenieria, el 20.00% opinan que no es necesario utilizar técnicas de ingenieria
industrial; y et 13.25% consideran que tal vez podria ayudar las técnicas de ingenieria industrial
a mejorar las dificiencias administrativas.

Las razones por las cuales cada uno de los empleados consideran validas cada una de las
siguientes opciones, se presenta en el cuadro de resultados No. 2 el cual muestra que el 36.93%
de los trabajadores consideran que las técnicas de ingenieria industrial ayudarian a dar una mayor
integracion a las funciones de la Organizacion; El 26.15% dicen que las técnicas de ingenieria no
ayudaria porque desconocen cuales son las técnicas y como podrian ayudar a la Organizacion; el
20.00% afirman que las técnicas de ingenieria son necesarias para lograr alcanzar las metas de la
Organizacion, el 12.31% aseguran que las técnicas de ingenieria daran mayor fuerza a los puntos
débiles de la Organizacion; y finalmente el 4.61% no contestaron a la interrogante. '
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(A)ETAPA DE PLANEACION.-

PREGUNTA NO. I: Dentro de las misiones que tiene su Organizacion ;Cual es la mision

fundamental por la cual existe?

5

OBJIETIVO: Identificar si se tiene clara la mision fundamental bajo la cual deben

convergir todas las fuerzas de trabajo de la Organizacion.

Como se observa la naturaleza de la pregunta es de tipo abierta, de tal manera que se
puede explorar si se tiene clara la mision fundamental hacia la cual deben convergir todos los
esfuerzos de la Organizacion. Por otra parte debemos tener presente que no es una encuesta sino
que entre vista a las personas que nos atendieron en las Organizaciones; es asi como dentro de las
respuestas obtenidas en las diferentes entrevistas se han tabulado y tipificado de la siguiente
manera con el proposito de ayudar al andlisis de la misma:

Se tiene clara y definida la mision fundamental
Tienen mas de una mision fundamental
No saben cual es la mision por la cual existen

Nk P

Causa confusion la mision a seguir

La mision fundamental no se identifica con la naturaleza de la Organizacion

OCOUADRO DE RESUILTADOS

OPCIONES FRECUENCIA (F) [PORCENTAIE (%)
1. Se tiene clara y definida la mision fundamental 3 14.29
2. Tienen mas de una mision fundamental 10 47.62
3. No saben cual es la mision por la cual existen 2 9.52
4. La mision fundamental no se identifica con la 1 4.76
Organizacion
5. Causa confusion la mision a seguir 5 23.81
TOTALES 21 100.00 %
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ANAILISIS DE LA PREGURNTA No. X.-

Como se muestra en el cuadro de resultados el 47.62% de las Organizaciones
entrevistadas tiene mas de una mision fundamental, y esto no permite que se verifiquen las metas
alcanzadas por lo tanto se debe definir una mision, la cual permita identificar a cada una de las
Organizaciones la poblacion objetivo a la cual se le dara servicio, y la necesidad que se intenta
cubrir; teniendo presente siempre que la Organizacion podrd contribuir a disminuir con la
problematica social. El 23.81% la definicion de su mision causa confusion, es decir que no se
especifica hacia donde se dirigen sus esfuerzos, las personas a las cuales se dirige el proyecto, y
otros parametros necesarios para cuantificar el alcance de los mismos. El 14.29% de las
Organizaciones tienen definidas y claras las misiones por la cual existen, de tal manera, que se
facilita medir los alcances logrados y buscar medidas correctivas para hacerles frente a las
desviaciones que se enfrenten en el desarrollo de cada uno de los proyectos ejecutados. El 9.52%
afirmaron que saben cual es la mision fundamental de la Organizacion, y éste es un punto muy
importante de analizar, debido a que si no se sabe con exactitud el camino hacia el cual se enfoca
la Organizacion se estara perdido y no es posible el cuantificar cuanto se a cubierto y hacia que
poblacion se estan dirigiendo los esfuerzos por tratar de mejorar problemas que les afectan
socialmente. Y finalmente, el 4.76% de la mision no se identifica con la naturaleza de la

Organizacion, debido a que la poblacion objetivo difiere de los que se han identificado en su
mision.
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PREGUNTA NO. 2: (Cuantas areas conforman su Organizacion?

OBJETIVO: Establecer en qué dreas funcionales dentro de la Organizacion tienen

identificadas sus propias metas y objetivos ha alcanzar con claridad. i
De las respuestas obtenidas de las personas entrevistadas en las diferentes

Organizaciones, y se han tipificado de la siguiente manera:

1. Esta conformada de dos grandes areas, las cuales son la gerencia de la Organizacién y el area
de proyectos.

2. Se encuentra conformada por 3 grandes areas las cuales son: gerencia, técnica y financiera

3. Existen 4 areas que conforman la Organizacion y ellas son: gerencia, proyectos, finanzas y
recursos humanos.

4. Las 5 areas que conforman a la Organizacidon son: gerencia, técnica, asistencia técnica,
finanzas y psicologia.

5. La organizacion esta conformada por seis grandes areas, y ellas son: gerencia, técnica,
asistencia técnica, finanzas, psicologia y computo.

6. 7 areas son las que conforman a la Organizacion, y €stas son las siguientes: gerencia, técnica,
auxiliares, administracion, finanzas, psicologia y computo.

7. Su organizacion no se encuentra definida por areas, sino que por proyectos ejecutados.

CUADRCO DE RESULTADOS

OPCIONES FRECUENCIA (F) PORCENTAJE (%)

1. 2 areas 5 23.81

2. 3 areas 7 ' 3333

3. 4 éareas 3 14.29

4. 5 areas 2 9.53

5. 6 areas 1 4.76

6. 7 areas 2 9.52

7. No esta definida por areas 1 4.76
TOTALES 21 100.00 %

Wnivarsidad Doa Bosce | Escuale da Dganiaria Industeial




334 Uicnicas Adminiskations ds Fnganiarin Industrial
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ANALISIS DK LA PRISGUNTEA No. 2.~

Como se puede observar en el cuadro de resultados el 33.33% afirman que la
Organizacion esta compuesta de 3 areas funcionales las cuales se identifican como gerencia,
técnica y finanzas, El 23.81% dicen que cuentan con dos areas funcionales las cuales son la
gerencia y proyectos, El 14.29% afirman que la Organizacion estd conformada por 4 areas
funcionales, las cuales son gerencia, proyectos, finanzas y Recursos Humanos; El 2.53% Nos
informaron que las 5 4reas en las cuales se conforman son gerencia, técnica, asistencia técnica,
finanzas y psicologia; el 9.52% aseguran que la Organizacion tiene 7 areas funcionales las cuales
son gerencia, técnica, auxiliares, administracion, finanzas, Psicologia y computo; El 4.76% se
encuentra distribuido de la siguiente manera, la primera opcion establece que las Organizaciones
de Desarrollo se encuentran distribuida por 6 areas funcionales las cuales son: gerencia, técnica,
asistencia técnica, finanzas, Psicologia y Computo. La segunda porcién muestra que la
Organizacion no esta definida por areas sino por proyectos.

En conclusion, se puede decir que no importan cuantas areas son las que conforman la
Organizacion, sino que la estructura seleccionada sea la apropiada a las caracteristicas de dicha
institucion. Por lo tanto, es muy importante el analizar sus areas de tal manera de verificar si son

necesarias o si por lo contrario se esta realizando un trabajo repetitivo y se invierte en recurso
innecesario.
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PREGUNTA NO. 3:

;Cada una de las areas funcionales dentro de la Organizacion tienen

identificadas sus propias metas y objetivos ha alcanzar con claridad? ;Por qué?

OBJETIVO:

Verificar si cada area de trabajo tiene bien claras e identificadas las metas y

objetivos ha alcanzar, para poder lograr asi la integracion de todas las areas funcionales dentro de
la organizacion que permita lograr los objetivos y metas a nivel Organizacional.

De los resultados de las entrevistas realizadas, las respuestas han sido tipificadas de la siguiente

manera para que su analisis sca mas facil:

1. Si 2. No

3. Algunas areas

4. Depende de la naturaleza del proyecto

CUADRSO DE RESULTADOS No.1

OPCIONES FRECUENCIA (F) | PORCENTAIJE (%)
1. Si 6 28.57
2. No 10 47.62
3. Algunas areas 5 9.52
4. Depende de la naturaleza del proyecto 3 14.29
TOTALES 21 100.00 %
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¢ Por qué?

o =

de la organizacion

Las razones por las cuales las Organizaciones especifican que cada area
especifica tiene o0 no sus propias metas, se han tipificado de la siguiente manera:

Es importante que cada area establezca reglas claras para alcanzar los objetivos
No es importante debido a que la gerencia establece las pautas a seguir
Solamente las areas de finanzas y técnica deben mantener metas que determinen los objetivos

4. Debido a los proyectos que se cjecutan, asi se hace necesario el establecer metas por area

especifica ha alcanzar

CUADRCO DE RESUL/ITADOS No. 22

OPCIONES

FRECUENCIA (F) | PORCENTAIE (%)
1. Es importante que c/area establezca reglas claras 3 14.29
2. No es importante debido a que la gerencia las establece 10 47.62
3. Solamente finanzas y técnica las establecen 5 23.80
4. Debido a la naturaleza de los proyectos 3 14,29
TOTALES 21 100.00 %
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ANALISIS DE LA PREGUNTA No.3.-

En el cuadro de resultados No. 1 se muestra que el 47.62% de las Organizaciones
aseguran que cada una de las areas funcionales NO poseen objetivos caracteristicos que les
permiten alcanzar sus metas; el 28.57% aseguran que cada una de las areas funcionales que
conforman las Organizacion establecen sus propios objetivos y metas ha alcanzar; el 14.29% de
ellas dicen que el establecimiento de metas especificas depende de la naturaleza de cada
proyecto; el 9.52% establece que algunas areas de la organizacion segun su trabajo a realizar
establecen sus propias metas ha alcanzar.

Las razones por las cuales ellas afirman o no establecer sus propios objetivos o metas
especificos por area se han clasificado segun se muestra en el cuadro de resultados No. 2, en el
cual se observa que el 47.62% afirman que no es importante que cada una de las areas
especificas de la Organizacion establezca sus objetivos y metas debido a que la gerencia se
encarga de eso. El 23.80% dicen que solamente las areas de finanzas y la técnica debido a su
trabajo deben mantener metas que determinen los objetivos de la organizacion. El 14.29% se
encuentra entre aquellas Organizaciones que indican que es importante que cada una de las areas
establecen sus propias metas y objetivos ha alcanzar; las restantes Organizaciones de Desarrollo
dicen que el establecimiento de los objetivos y metas depende de la naturaleza de cada uno de los
proyectos a ejecutar (representando también un 14.29%).

En conclusion, se puede decir, que es de vital importancia el hecho de descentralizar las
actividades en cada una de las areas que conforman la Organizacion, debido a que no se puede
controlar por parte de la gerencia todos los trabajos que deben realizarse. Por lo tanto, se pueden
lograr reuniones de la gerencia y los coordinadores de las diferentes areas para establecer el
método a seguir en el establecimiento de objetivos y metas especificas por areas que permitan
una optimizacion de todos los esfuerzos, logrando que ello conlleve al alcance de los objetivos y
metas Organizacionales.

5

PREGUNTA NO. 4:  ;Con qué frecuencia se retnen los jefes de las diferentes areas para la
planeacion de las actividades para el afio de labores? y ;jPor qué?

oBs=ETIvo: ldentificar Ja importancia que tienen para las distintas Organizaciones de
Desarrollo dedicadas al fomento de la educacion integral en El Salvador, el tener un tiempo
necesario para reunirse con los representantes de cada una de las areas funcionales logrando
integrar cada uno de los objetivos y metas ha alcanzar.

El resultado de las encuestas obtenidas para la primera interrogante, se establece para su mejor
comprension en las siguientes categorias de analisis:

1. Una vez al afio 2. Dos veces al afio 3. Cada tres meses
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CUADRO DE RESULTADOS No. 1

OPCIONES FRECUENCIA (F) PORCENTAIJE (%)
1. Una vez al afio 17 80.95
2. Dos veces al afio 3 14.29
3. Cada trimestre 1 4.76

TOTALES 21 100.00 %
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cPor qué? Las razones por la cual se ha establecido el periodo de reunién de todos los
coordinadores de las diferentes areas de la Organizacion con la gerencia para la planeacion de las

actividades anuales, se ha tipificado de la siguiente manera segin respuestas otorgadas por los
entrevistados:

—

Debido al tiempo en que se invierte

2. Por que asi se establece en los manuales

Por efectos de aceptacion de reprogramacion de parte de los financiadores de las distintas
Organizaciones

4. Para verificar el cumplimiento de los objetivos anuales

(98]
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CUADRCO DE RESULTADOS No.22
OPCIONES FRECUENCIA (F) | PORCENTAIJE (%)
1. Debido al tiempo que se invierte 5 42.82
2. Por que asi se establece segun los manuales 8 38.10
3. Por efectos de aceptacion de reprogramacion de parte de los 3 14.28
financiadores
4. Para vertficar el cumplimiento de los objetivos anuales 1 4.76
TOTALES 21 100.00 %
GRAFICO DE PASTEL
GRAFICO DE PASTEL DE LOS RESULTADOS OBTENIDOS DE LA
PREGUNTA No. 4 DE ENTREVISTA
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ANMALISIS DE LA PREGUNTA No. .-

El cuadro de analisis No. 1 presenta que el 80.95% de las personas encuestadas de las
diferentes Organizaciones de Desarrollo. dicen que la frecuencia con que se reGnen para la
planeacion de las actividades anuales es una vez al afio; el 14.29% aseguran que se retnen por lo
menos dos veces al afio para lograr planear todas las actividades y metas ha alcanzar anualmente;
y el 4.76% de los entrevistados dicen que se retnen trimestralmente para analizar y planear las

metas y objetivos ha alcanzar anualmente la Organizacion.

Las razones por las cuales cada una de las Organizaciones afirman determinado periodo de
reunion se debe a las que se muestran en el cuadro de resultados No. 2, el cual presenta que el
42.85% dice que se retinen una vez al afio debido al tiempo en que eso invierte; el 38.10%
afirman que se retinen una vez al afio por que asi se establece segin los manuales; el 14.28% Se
retunen cada trimestre debido a la aceptacion de reprogramacion de parte de los financiadores de
la Organizacion; y el 4.76% afirman reunirse dos veces al afio para verificar el cumplimiento de

los objetivos anuales.
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PREGUNTA NO. 5:  ;Quién o quienes son los responsables de las decisiones estratégicas de la
Organizacion?

ORBIETIVO: Verificar si los niveles medios son los que realizan el papel de gerentes
dentro de cada una de las Organizaciones de Desarrollo dedicadas al fomento de la educacion en
El Salvador.

De los resultados obtenidos de las entrevistas de las diferentes Organizaciones de
Desarrollo, las respuestas otorgadas se ha tipificado de la siguiente manera para ayudar de una
manera mas facil a su analisis:

1. La gerencia de la Organizacion
2. Cada uno de los encargados de las diferentes areas en conjunto con la gerencia
3. Cada uno de los trabajadores que integran a la Organizacion

CUADRO DE RESUILITADOS

OPCIONES FRECUENCIA (F) | PORCENTAIE (%)
}. La gerencia de la Organizacion i3 61.90
2. Cada uno de los encargados de las diferente areas en 6 28.57
conjunto con la gerencia
3. Cada uno de los trabajadores que integran a la Organizacion 2 9.52
TOTALES 21 100.00 %
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ANALIBSIS DE LA PREGUNTA No.S5.-

El cuadro de resultados nos muestra que el 61.90% afirman que los responsables de
tomar las decisiones estratégicas dentro de la Organizacion es la gerencia; el 28.57% de los
entrevistados aseguran que la toma de decisiones es responsabilidad de cada uno de los
encargados de las diferentes areas en conjunto con la gerencia; y el 9.52% dicen que cada uno de
los trabajadores que integran la Organizacion son responsables de la toma de decisiones.

De tal manera, que se puede analizar que la toma de decisiones que afecten el rubro de
toda la Organizacion debe tomarlas la gerencia; sin embargo, aquellas que afecten en un
determinado momento la ejecucion del trabajo es necesario que el mismo trabajador sea el

responsable. Esto se debe a que cada uno de ellos lo conoce y por lo tanto, optaran la manera mas
optima de resolverlos.

PREGUNTA No. 6:  ;Quién establece la estrategia, objetivos y politicas de la Organizacion de
Desarrollo?

oyETIWVO: Lstablecer en qué nivel dentro de las arcas funcionales de las Organizaciones
de Desarrollo se ejecuta la planeacion y toma de decisiones para el logro de los objetivos

organizacionales y de cada area especifica.

La respuesta de las Organizaciones de Desarrollo se han tipificado de la siguiente manera:

1. La alta gerencia de la Organizacion
2. Cada coordinador del proyecto junto a la gerencia
3. Todos los integrantes que forman la organizacion
CUADRO DE RESULTADOS
OPCIONES FRECUENCIA (F) | PORCENTAJE (%)
1. La alta gerencia de la Organizacion 15 71.43
2. Cada coordinador del proyecto junto a la gerencia 4 19.05
3. Todos los integrantes que forman la organizacion 2 9.52
TOTALES . 21 100.060 %
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ANALISIS DE LA PREGUNTALA No. G.-

Los resultados obtenidos se pueden observar en el cuadro anterior, el cual muestra que el
71.43% de las organizaciones de desarrollo los objetivos, estrategias y politicas la establece la
alta gerencia de la organizacion; el 19.65% afirman que cada uno de los coordinadores de los
diferentes proyectos y la gerencia son los que se encargan del establecimiento de los objetivos,
politicas y estrategias a seguir; y.¢l 9.52% aseguran que todos los integrantes que forman la

organizacion son los responsables de establecer los objetivos, estrategias y politicas a seguir por
cada area especifica.

En conclusion, se puede decir, que los objetivos, estrategias y politicas organizacionales
son los que estan a cargo del establecimiento de la gerencia en conjunto con los coordinadores de
cada una de las areas que conforman la organizacion con el fin de lograr una optimizacion de
todos sus recursos tomando en cuenta las aportaciones de cada una de las areas especifica. Sin’
embargo, cada uno de los coordinadores de las areas deberan reunirse con todas las personas a su

cargo con el fin de que en conjunto se busquen métodos que permitan mejorar el trabajo a
realizar.
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(B) ETAPA DE ORGANIZACION

PREGUNTA NO. 7:  ;Como se encuentra estructurada su Organizacion de Desarrollo?

omsETIvo: Conocer cada una de las areas funcionales que conforman la Organizacion de
Desarrollo, como se identifican las relaciones de comunicacion, responsabilidad y autoridad
dentro del area especifica de trabajo.

El resultado de las entrevistas dadas por las diferentes Organizaciones de Desarrollo se
han tipificados de la siguiente manera:

1. Se estructuran por proyectos
Su estructura es lineal
3. Seidentifica como una estructura de Staff

N

CUADERC DE RESUILITADOS

OPCIONES FRECUENCIA (F) PORCENTAIE (%)
1. Se estructuran por proyectos 4 19.05
2. Su estructura es lineal 13 61.90
3. Se identifica como una estructura de Staff 4 19.05
TOTALES 21 100.00 %
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ANWAIISIS DE LA PREGURNTA MNo.'7.-

Los datos obtcnidos de la cncuesta de la pregunta No. 7 s¢ muestran en el cuadro de
resultados, en el cual se puede observar que el 61.90% afirman tener una estructura tipo lineal; el
19.05% de los entrevistados una parte dice que se estructuran por proyectos ha ejecutar y la otra
parte afirman que se identifican como una estructura de Staff.

" De tal manera que se puede decir que la estructura que se utilice debe estar acorde a la
capacidad de la Organizacion, por ejemplo, una Organizacion pequefia no podra tener una
estructura de tipo staff porque sus recursos y personal no estaran acordes a ella, caso contrario
una Organizacion grande le sera demasiado corto el establecer una estructura de tipo lineal,
debido a los proyectos y programas ejecutados.

En conclusion, la estructura de la Organizacion debe estar identificada con las
caracteristicas de la misma y lo importante es que todas las personas que la conforman puedan
establecer los lazos de autoridad y responsabilidad dentro de la misma para que en los momentos
de problemas saber a quién recurrir como su jefe inmediato.

PREGUNTA NO. 8:  ;Cuéntas personas conforman la Organizacion de Desarrollo?

a) 0—5 Personas c) 31-300 Personas
b) 6 - 30 Personas d) Mas de 300 Personas

omsETIwo: ldentificar cuantas personas forman la Organizacion de Desarrollo y cual es
la interrelacion dentro de cada area especifica, para ver como se puede lograr una cficiente
comunicacion entre ellos.

CUAIDRO DI RESUILTTAIDOS

OPCIONES FRECUENCIA (F) PORCENTAIJE (%)
1. 0 a5 Personas 0 0.00
2. 6 a 30 Personas 7 33.33
3. 31 a300 Personas 8 38.10
4. Mas de 300 Personas 6 28.57
TOTALES 21 166.00 %
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ANALIGSIS DH LA PREGUNTA No. 8.~

En el cuadro de resultados se puede observar que el 38.10% de los entrevistados respondieron
que su institucion estd conformada en el rango de mediana Organizacion (es decir entre 31 y 300
Personas); el 33.33% respondieron que se encuentran en el rango de pequefia Organizacion (de 6
a 30 personas); y el 28.57% se consideran que se encuentra en el rango de gran empresa (mas de
300 personas).

Este parametro solo sirve para cumplir con la condicion del nimero de Organizaciones de
Desarrollo a entrevistar por tipo de tamafio.

PREGUNTA NO. 9: (La distribucion de cada una de las areas especificas de trabajo es la
adecuada segun el nimero de personas que la conforman?

osyETIV¥Oo: EBstablecer el grado de importancia que las Organizaciones de Desarrollo
dedicadas al fomento de la educacion integral en El Salvador dan a la conformidad de cada uno
de los trabajadores referente al area de trabajo, iluminacidn, ventilacion para la ejecuciéon con
mayor conformidad y facilidad de las tareas especificas a su cargo.

De los resultados obtenidos de los entrevistados, se han tipificado las respuestas de la
siguicnte manera para facilitar su anéalisis:

1. Si 2. No 3. No se cuenta con un edificio propio
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OUAIRO DE RKRESULITADOS

OPCIONES FRECUENCIA (F) | PORCENTAJE (%)
1. Si 11 52.38
2. No 3 14.29
3. No se cuenta con un edificio propio 7 33.33
TOTALES 21 100.00 %
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ANSLISIS DIFE I.A PREGURNTHA No. 9.-

En el cuadro de resultados se puede observar que el 52.38% de los entrevistados afirman

que la distribucion de cada una de las areas especificas es la adecuada; el 33.33% dicen que por
no contar con un edificio propio no es tan adecuada la distribucion de sus areas de trabajo; y el
14.29% aseguran que la distribucion de cada una de las areas especificas de trabajo no es la

adecuada.

En conclusién, se debe decir que no importa el local en el cual se encuentre la Organizacion, se
debe de brindar a las personas que la conforman la seguridad de que se encuentra adecuadamente
distribuida segun las dimensiones fisicas, ya que esto ayudara a que ellas realicen de una manera
mejor y con mas tranquilidad sus tareas.
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PREGUNTA NO. 10: (Le son proporcionadas todas las herramicentas que necesitan sus
trabajadores dentro de las areas de trabajo especificas para un eficiente desarrollo de su trabajo?

oBJETIWO: Establecer si cada uno de los trabajadores de las diferentes Organizaciones de
Desarrollo se les proporciona de todas las herramientas que necesiten para desarrollar con mayor
eficiencia su trabajo.

Las respuestas tipicas de los entrevistados han sido clasificadas para su mejor analisis de
la siguiente manera:

I. De acuerdo a su cargo y a los fondos financieros con que se cuentan
2. Son los adecuados para el desempeiio de su trabajo
3. Los fondos destinados no alcanzan para proporcionarlos
4. En la medida de lo posible se les proporciona
CUADRO DE RESULTADOS
OPCIONES FRECUENCIA (F) | PORCENTAIJE (%)
1. De acuerdo a su cargo y a los fondos destinados ‘ 3 14.28
2. Son los adecuados para el desempeiio de su trabajo 9 42.86
3. Los fondos destinados no alcanzan 6 28.57
4. En la medida de lo posible se les proporciona 3 14.29
TOTALES 21 100.00 %
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ANALILISIS DR LA PREGUNTS No. 1O.-

Los resultados obtenidos de las entrevistas segiin el cuadro de resultados muestra que el
42.86% afirman que los recursos que se les proporciona a las distintas areas son los adecuados
para el desempefio de su trabajo; el 28.57% dicen que los fondos destinados no alcanzan para
proporcionarlos; el 14.28% aseguran que los recursos son proporcionados de acuerdo a su cargo
y a los fondos financieros con que se cuenian; y el 14.29% dicen que los recursos se les
proporcionan a cada una de las areas en la medida de lo posible.

Por lo tanto, es importante que las personas que conforman las distintas organizaciones de
desarrollo estén enteradas de que la gerencia y los coordinadores de cada una de las areas hace lo
posible segtin las capacidades financieras para proporcionarles los recursos adecuados y por lo
tanto se debe de utilizar racionalmente los recursos con los cuales se disponen.

PREGUNTA NO. 11: Qué tipo de estructura Organizacional es la que mejor se identifica con
su Organizacion de Desarrollo?

oesexIwo: Identificar cual es la estructura organizativa que utilizan las Organizaciones

de Desarrollo para integrar todas las fuerzas de trabajo de las areas especificas que las
conforman.

De los resultados de la entrevista se ha realizado la siguicente tipologia .de respuestas
brindadas para que su analisis sea mas facil:

1. Tipo de organizacion Staff
2. . Estructura de responsabilidad lineal
3. Por programa ejecutado

CULDRO DE RESULTADOS

OPCIONES FRECUENCIA (F) PORCENTAIE (%)
1. Tipo Organizacion Staff 7 33.33
2. Responsabilidad Lineal 12 57.14
3. Por programa ejecutado 2 9.52
TOTALES 21 100.00 %
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ANALISIS DE LA PREGUNTA No.1l.-

El cuadro de resultados muestra que el 57.74% de las Organizaciones dice que su
estructura se identifica con la de responsabilidad lineal; el 33.33% dicen que su estructura se
identifica con la de tipo de Organizacion Staff;, y el 9.52% estima que la estructura depende del
programa que se ejecuta.

Por tal manera, como se dijo anteriormente, la estructura de la Organizacion debe de ser
adecuada a las caracteristicas de la misma, asi como también de los recursos con los cuales se
cuenta. Es importante que la estructura se identifique con los objetivos y mision de la
Organizacion para que todos las personas que la integran se sientan identificadas por clla.
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(C) ETAPA DE INTEGRACION DE PERSONAL

PREGUNTA NO. 12: ¢Qué forma utiliza su Organizacion de Desarrollo para el reclutamiento
de personal?

omyETxwo: Identificar si las diferentes Organizaciones de Desarrollo realizan adecuados
métodos para la seleccion de personal que integraran los puestos vacantes de dichas
Organizaciones.

La tipologia de respuesta brindada por los entrevistados se ha clasificado de la siguiente
manera con el fin de agilizar su analisis:
1. Por medio de referencias de los mismos trabajadores de la Organizacion
2. A través de la via telefonica a universidades, tecnologicos, etc.
3. Via anuncio del periddico
4. Se mantiene un banco de curriculum para contactar a las personas, el cual se tiene
actualizado.
5. Todas las anteriores

CUAIDRO DE RESUILAIDOS

OPCIONES FRECUENCIA (F) PORCENTAIJE (%)
1. Por medio dc referencia de los mismos trabajadores 8 38.10
2. A través de Universidades, tecnolégicos, clc. 4 19.05
3. Via anuncio por el periddico 5 23.81
4. Se mantienc un banco de curriculum | +4.76
5. Todas las anteriorcs 3 14.28
TOTALES 21 100.00 %

GIIRAFICO DE BARRKAS

GRAFICO DE BARRAS DE LOS RESULTADOS OBTENIDOS
DE LA PREGUNTA No. 12 DE ENTREVISTA

40.00% 1 Ny
35.00%

30.00% |
25.00% -
20.00% 7
15.00%
10.00%
5.00% -

0.00% -+ it : ; ] : .
1. Porreferencia 2. Atravésde 3. Anuncio del 4. Semartiene 5. Todaslas

delos Universidades, perio dico banco de arteriors
trabajadores etc. curricuium

OPCIONES

me~>»~-z2zmOxn0Ow

1

Univarsidad Don Dosco | Escualy da Faganiaria Industrial




Técnicas Ndminiskativas de Inganioria Fnduskial 351

ANALISIS DIE LA PREGURNTA No.X2.-

Los resultados obtenidos de la entrevista se muestran en el cuadro de resultados, en el
cual se observa que el 38.10% de las Organizaciones dicen que la forma en la cual seleccionan el
personal es a través de referencia de personas conocidas por los mismo trabajadores dentro de la
organizacion; el 23.81% aseguran que la seleccidn de personal lo hacen por medio de anuncios
en cl periddico; el 19.05%  seleccionan al personal a través de contrato via telefonica con
Universidades y Tecnologicos; el [4.28% otra parte de las Organizaciones de Desarrollo
aseguran que utilizan diferentes métodos entre ellos estan: por medio de referencia de conocidos
de empleados, a través de contracto con Universidades y tecnologicos, via anuncio de periodico,
también mantiene su banco de personal para casos de seleccion de alguna plaza vacante. Y el
4.76% de las Organizaciones utilizan el método de mantener un banco de curriculum
actualizados de personas interesadas en integrar su organizacion.

De lo anterior, se puede observar que es importante el hecho de que las organizaciones de
desarrollo establezcan un determinado método de seleccion de personal, debido a que ello
ayudara a seleccionar al candidato idoneo para desempeiiar dicho puesto.

PREGUNTA NO. 13: (Para la seleccion de personal, qué métodos de evaluacion utilizan para
escoger el candidato idoneo?

OBIETIVO: Establecer la forma en la cual las Organizaciones de Desarrollo evalian
dentro de las personas seleccionadas el candidato idoneo para el desempeiio del cargo vacante.

Las respuestas otorgadas por cada uno de los entrevistados permite tipificar sus respuestas
de la siguiente manera para facilitar su analisis:

Entrevista personal

[
2. Pruebas Psicologicas y entrevista personal
3. Se prueba mediante la ejecucion de una tarea inherente al cargo a seleccionar
4. Se utiliza la entrevista, evaluacidn practica y psicoldgica
5. Todas las anteriores
CUADRO DE RESULTADOS
. OPCIONES FRECUENCIA (F) | PORCENTAIJE (%)
1. Entrevista Personal 3 14.29
2. Pruebas Psicoldgicas y entrevista personal S5 23.81
3. Se prueba mediante la ejecucion de una tarea inherente al 7 33.33
cargo a seleccionar
4. Se utiliza la entrevista, evaluacion practica y psicologica 4 19.05
5. Todas las anteriores 2 9.52
TOTALES 21 100.00 %
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ANLZIIISIS DN LA PREGUNTA No.13.-

Los resultados de la entrevista segun se observa en el cuadro de resultados, el 33.33% de
las Organizaciones de Desarrollo utilizan el método de la ejecucion de una tarea inherente al
cargo a desempeifiar para la seleccion de personal; el 23.81% afirma que el método que se utiliza
es el de Pruebas Psicoldgicas y entrevista personal; el 19.05% dicen que para la seleccion de
personal se utiliza el método de entrevista, evaluacion practica y psicologica; el 14.29% afirman
que ellos utilizan solo entrevista personal para seleccionar a su personal; y finalmente el 9.52%
aseguran que segun sea el cargo a desempefiar asi es el método que ellos utilizan, de tal forma
que los métodos mayormente utilizados son: la entrevista personal, las pruebas psicoldgicas, la
evaluacion practica y la ejecucion de una tarea inherente al cargo a desempeiiar.

Por lo tanto, segun las caracteristicas y herramientas con las cuales cuentan las Organizaciones
asi deben ser los métodos que utilicen. De tal manera, que de ello se puedan seleccionar al .
candidato idoneo para ocupar el cargo dentro de la Organizacion. También es importante, tener
presente que si no se utiliza un método para seleccion de personal y se escoge a un conocido de

un trabajador que ha estado mucho tiempo en la Organizacion se corre el riesgo de que la persona
seleccionada al puesto no sea la idénea.
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PREGUNTA NO. 14:

GERT BT I W O

Una vez que ha encontrado al candidato ideal para ¢l pucsto vacante
dentro de la Organizacion de Desarrollo ;jSe le proporciond la Orientacion necesaria para el
puesto a desempefiar?

Establecer si a los empleados que han sido scleccionados para desempefiar un

determinado pucsto dentro de las Organizaciones de Desarrollo se le ha brindado induccion y
orientacion necesaria para un eficiente desempefio y conocimiento de la Organizacion.

Las respuestas caracteristicas de los entrevistados se clasificaron de la siguiente manera:

3. No

1.

St

2. La adecuada al puesto

CQUAIDRO DE REBUIL/TADOS

4. No existe un area indicada para ello

OPCIONES FRECUENCIA (F) | PORCENTAIJE (%)
1. 3 14.29
2. La adecuada al puesto 2 9.52
3. 15 71.43
4. No existe un area indicada para ello 1 4.76
TOTALES 21 100.00 %
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ANAILISIS DE L&A PREGUNES No. L4~

En el cuadro de resultados se observa que el 71.43% de las Organizacion afirman que no
se les proporciona a los candidatos seleccionados la orientacion necesaria al puesto a
desempeiiar, el I4.29% ascguran quc si sc les proporciona una buena orienlacion a los
candidatos seleccionados para que se desarrollen eficientemente en su puesto de trabajo; el 9.52%
dicen que la orientacion que se brinda para el candidato seleccionada es la adecuada; y el 4.76%
alirman que no existe un area indicada para dar la orientacion necesaria al puesto.

Se puede observar que es importantc para toda organizacion una vez seleccionado el
candidato idéneo para el puesto a desempeiiar, que se le dé la orientacion necesaria y pertinenie
al trabajo a desempefiar, conocer los objetivos y metas que persigue la Organizacion y el area
especifica en la cual va a desempeifiarse; asi como también conocer aspectos laborales, politicos y
reglas a seguir dentro de la Organizacion.

Todo esto permitira que la persona seleccionada sea cuidadosa con los reglamentos y se adapte a
ellos, asi como también le ayudara para desarrollar un eficiente desempefio de sus funciones
laborales.

PREGUNTA NoO. 15: ¢, La Organizacion de Desarrollo les ofrece un sistema de capacitacion
adecuado?
oegETIwo: Verficar el grado de importancia que cada una de las Organizaciones de

Desarrollo les proporcionan al hecho de mantener a sus empleados capacitados para desempefiar
mejor y efectivamente sus labores.

La tipologia de respuesta brindada por los entrevistados han sido clasificadas de la
siguiente manera:

I. No 2. Si 3. Noleinteresaa la gerencia 4. Los empleados no participan

CUADIRO IDE RESULTADOS

OPCIONES FRECUENCIA (F) | PORCENTAJE (%)
1. No 2 9.52
2. Si 5 23.81
3. Nole interesa a la gerencia 10 47.62
4. Los empleados no participan 4 19.05
TOTALES 21 100.00 %
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ANALLISIS DE LA PREGURNTA No.15.-

El cuadro de resultados muestra que el 47.62% de los entrevistados aseguran que no le
interesa a la gerencia el proporcionarles a las personas que la conforman capacitaciones en las
diferentes areas especificas de trabajo; El 23.81% afirman que si se ofrece un sistema de
capacitacion para todo el personal que conforma la Organizacion; el 19.05% dicen que aunque
cuenten con un sistema de capacitaciones no participan todos los empleados que conforman la
Organizacion; y el 9.52% no cuentan con un sistema de capacitacion.

De tal manera, que es un punto en el cual las organizaciones de desarrollo deben prestar
atencion, ya que los trabajadores capacitados les facilitardn que desarrolle un trabajo mas
eficiente y que les brinden un panorama en el cual el trabajador tenga las herramientas necesarias
para la toma de decisiones.
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PREGUNTA NO. 16: {Su organizacion de desarrollo ofrece recompensas a su personal cuando
estos han alcanzado eficientemente sus metas?

omsJETIWVOo: Identificar si es importante para las Organizaciones de Desarrollo otorgarles a
su personal como un incentivo para incrementar su produccion y recompensas cuando ellos han
alcanzado sus metas especificas.

Las respuestas obtenidas de las entrevistas han sido clasificadas de la siguiente manera:

1. Si 2. No 3. Algunas Veces

CUADRO DE RESULTADOS

OPCIONES FRECUENCIA (F) PORCENTAIE (%)
1. Si 3 14.29 '
2. No 16 76.19
3. ‘Algunas Veces 2 9.52
TOTALES 21 100.00 %
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ANALISIS DE LA PREGUNITA No.16.-

En el cuadro de resultados se muestra que el 76.19% aseguran que no ofrecen
recompensa a su personal cuando éstos han alcanzado eficientemente sus metas; el 14.29%
afirman que si recompensa a su personal cuando han alcanzado eficientemente sus metas; y
finalmente el 9.52% dicen que algunas veces se recompensa al personal cuando éstos han
alcanzado sus metas.

Por lo tanto, es conveniente que los trabajadores sientan que los esfuerzos que realizan
para alcanzar sus metas son importantes para el buen funcionamiento de la Organizacion. De tal
forma, que la gerencia debe utilizar sistemas de recompensas que permitan elevar la motivacion

al personal y con ello lograr que con esto busquen siempre realizar un trabajo ¢ptimo, con calidad
y eficiente para que las metas siempre se alcancen al maximo.

(D) ETAPA DE DIRECCION

PREGUNTA NO. 17: - (Establece programas que ayuden a sus trabajadores a elevar o
mantener su estado de motivacion en el trabajo?

omsETIwo: ldentificar el grado de importancia de la motivacion para los mandos medios y
altos de las diferentes organizaciones de desarrollo, que les permita buscar soluciones que
incremente el grado de efectividad de los trabajadores.

Las respuestas brindadas por los entrevistados se representan de la siguiente manera:

1.Si  2.No 3. No esdemucha importancia para la gerencia 4. Algunas Veces

OPCIONES FRECUENCIA (F) | PORCENTAIJE (%)
1. Si 7 33.33
2. No 9 42.86 o
3. No es de mucha importancia para la gerencia 2 9.52
4. Algunas Veces 3 14.29
TOTALES 21 100.00 %
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SBNALISIS DE LA PREGUNTS MNo. 1'7.-

Los resultados obtenidos de las encuestas han sido cuantificados segiin se muestra en el
cuadro de resultados; del cual se pucde obscrvar que el 42.86% no establecen programas que les
permitan elevar la motivacion en el trabajo; el 33.33% si dicen que se preocupan por brindarles
apoyo para que se aumente la motivacion en el trabajo; el 714.29% afirman que algunas veces les
proporcionan herramientas que les permita aumentar la motivacion en el trabajo; y el 2.52%

dicen que no es de mucha importancia para la gerencia aumentar la motivacion en los
trabajadores.

Este concepto es muy importante para las Organizaciones debido a que la motivacién en
la mayoria de los trabajadores influye directamente en los resultados que ellos alcanzan. Aunque
no es necesario el implementar recompensas de tipo monetario, las organizaciones podrian buscar

herramientas no muy costosas sino mas sencillas pero que permitan el mismo fin que es el de
mantener elevada la motivacion.
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PREGUNTA NO. 18:

(Existe dentro de su Organizacion un area de psicologia o recursos

humanos que les permita el controlar los factores motivantes de los trabajadores?

ORBIJETIWVO:

Verificar si existe una instancia dentro de las Organizaciones de Desarrollo

que permita impulsar programas para la motivacion en los empleados para que no limite el buen
desarrollo de sus labores, y no disminuyan las metas establecidas.

Las categorias de respuesta han sido clasificadas de la siguiente manera para que su

analisis sea mas facil:

1. Si 2. No 3. No les interesa a la Organizacion 4. No cuenta con los recursos
necesarios
CUADRO DE RESULTADOS

OPCIONES FRECUENCIA (F) PORCENTAIE (%)
1. Si 2 9.52 B
2. No 14 66.67
3. No les interesa a la Organizacion 1 4.76
4, No cuenta con los recursos necesarios 4 19.05

TOTALES 21 100.00 %
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AMNAILISBIS DE LA PREGUNTA No.1S.-

En el cuadro de resultados se muestra que el 66.67% afirman que no existe un personal
de psicologia recursos humanos dentro de la Organizacion; el 19.05% no poseen un personal
encargado para la motivacion dentro de la Organizacion debido a que no cuentan con los recursos
necesarios para ello; el 9.52% dicen que si existe un area encargada de controlar los factores
motivantes de los trabajadores; y finalmente el 4. 76% dicen que no existe area de psicologia o de
recursos humanos debido a que no le intercsa a la Organizacion.

En conclusion se puede observar que la mayoria de las Organizaciones de Desar rollo no
cuentan con los recursos necesarios para mantener un Area especifica que se dedique a establecer
programas de motivacidén. Por tal motivo, no es indispensable el crear un departamento o area
especial sino que dentro de la misma gerencia o los coordinadores de las areas que la conforman
pueden buscar mecanismos que permitan mantener elevada siempre la motivacion de los
trabajadores.

PREGUNTA NO. 19: oIis sicmpre necesario el estar supervisando a sus trabajadores para que se
vigile el cumplimiento de sus tareas y metas ha alcanzar?

omsmETIwo: Establecer el grado de importancia para la alta gerencia de las organizaciones
de desarrollo el controlar y supervisar el trabajo que realizan sus empleados y las metas que cada
uno de ellos alcanza.

El resultado de las entrevistas muestra los siguientes resultados:

1. SI 2. NO 3. FRECUENTEMENTE 4, DEPENDE DEL TRABAJO A
REALIZAR

COUADRO DE RESUIL/LLADOS

OPCIONES FRECUENCIA (F) | PORCENTAIJE (%)
1. Si 11 52.38
2. No 3 14.29
3. Frecuentemente 5 23.81
4. Depende del trabajo a realizar 2 9.52
' TOTALES 21 100.00 %
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ANALISIS DHE LA PREGUNTA No.1D.-

Los resultados obtenidos de la pregunta No. 19 muestra que el 52.38% de las
Organizaciones de Desarrollo dicen que es siempre necesario el estar supervisando a los
trabajadores para que alcancen sus metas, El 23.81% afirman que la supervisién dada a sus
trabajadores se realiza frecuentemente, el 14.29% dicen que no es necesario el estar
supervisando el cumplimiento de las tareas y metas de sus trabajadores; y finalmente el 9.52%
aseguran que el grado de supervision que ejercen depende del trabajo a realizar por cada uno de
los trabajadores y de los programas que se estén ejecutando.

Esto se puede complementar con el hecho de mantener un sistema de capacitaciones que
permitan a los trabajadores el dominio de herramientas que ayudara establecer la toma de
decisiones en determinados momentos dentro de la ejecucion de sus actividades, y por ende
disminuir de una manera considerable la supervision del trabajo para verificar el grado de avance ™
en el alcance de sus metas.

La supervision es un factor importante, sin embargo, el mantenerlo de una manera
demasiado constante que no permita a los trabajadores el desarrollar sus aptitudes y experiencia
en determinada situacidn, también puede interrumpir el cumplimiento de sus metas. Por lo tanto,
la supervision debe hacerse dec manera frecuente y que muchas veces no lo note el trabajador.
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PREGUNTA NO. 20:

¢Cree que las organizaciones de desarrollo pueden impulsar programas

que permitan que sus trabajadores mantengan su propio autocontrol de las tareas, objetivos y
metas ha alcanzar, sin la necesidad de invertir tanto tiempo para la supervision de parte de los

mandos medios de la Organizacion?

ORI EZT X OD:

Establecer la importancia que tiene para la gerencia de las Organizaciones de
Desarrollo el hecho de establecer medidas que conllevan a no invertir tanto tiempo para la
supervision de su personal y dejar que ellos cjerzan su propio autocontrol.

Las respuestas caracteristicas de ésta pregunta se han clasificado de la siguiente manera:

1. Sl

2. NO

3. DEPENDE DE LAS TAREAS QUE REALICE
4. LA GERENCIA NO ESTA INTERESADA

CUADRO DE RESULTAIDOS

OPCIONES FRECUENCIA (F) PORCENTAIJE (%)
1. Si 1. 52.38
2. No 1 4.76
3. Depende de las tareas que realice 7 33.33
4. La gerencia no esta interesada 2 9.52
TOTALES 21 100.00 %
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ATNALIGIS DE LA PREGUNTA No. 20.~

Los resultados obtenidos de la entrevista muestra que el 52.38% aseguran que creen que
pueden impulsar programas que permitan que sus trabajadores mantengan su propio autocontro}
de sus tareas; el 33.33% afirman quc depende de las tareas que realicen los trabajadores asi
apoyaran programas de autocontrol para la realizacion de su trabajo; el 9.52% dicen que el
autocontrol de sus trabajadores no es de interés para la gerencia; y finalmente el 4. 76% no creen
en el autocontrol de las tarcas como un método de supervision.

Por lo tanto, para la Organizaciones de Desarrollo seria importante el establecer programas que
ayuden a sus trabajadores a ¢jercer su propio autocontrol de las actividades que realicen, debido a
que si no cuentan con métodos de motivacion de personal y recompensas; esta actividad podria
reemplazar estas faltas y convertirse no solo en un factor motivante sino también en un factor de
recompensas brindada por parte de la gerencia y de los mandos medios como motivo de
satisfaccion de sus metas alcanzadas.

PREGUNTA NO. 21: Con respecto a la comunicacion existen para la realizacion de su trabajo
como Organizacion ;Qué tipo de reporte solicita o proporcionan para verificar las distintas
actividades de acuerdo con los objetivos que se deben alcanzar?

orJETIOWO: Analizar el grado de comunicacidon que se mantiene a través de los diferentes
niveles de la Organizacion de Desarrollo para la eficiente realizacion de sus labores.

Los resultados obtenidos han sido tipificados de la siguiente manera para un mejor control y,
manejo de la informacion:

1. Agenda de trabajo
2. Memorandum
3. Informes Mensuales
4. Programaciones Semanales
5. Formularios
6. Todas las anteriores
CUADRO DE RESULTADOS
OPCIONES FRECUENCIA (F) | PORCENTAIJE (%)
1. Agenda de Trabajo 3 14.29
2. Memorandum 2 9.52
3. Informes Mensuales 6 28.57
4. Programaciones Semanales 1 4.76
5. Formularios 2 9.52
6. Todas las anteriores 7 33.33
_TOTALES __ L 100.00 % _
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ANALISIS DE LA PREGUNTA No. ZL.-

El cuadro de resultados anterior muestra que el 33.33% de los entrevistados el tipo de
reporte que utilizan para verificar las distintas actividades y metas ha alcanzar son: Agendas de
trabajo, Memorandum, Informes Mensuales, Programaciones Semanales y formularios. El
28.57% dicen que para verificar las actividades, objetivos y metas ha alcanzar por sus
trabajadores utilizan Informes mensuales los cuales se detallan por areas de trabajo. El 14.29%
dicen que los objetivos, metas y actividades a realizar por cada uno de los trabajadores se realizan
por medio de agendas de trabajo. El 8.52% se identifican 2 categorias; la primera afirma que el
método que utilizan para informar los objetivos, metas y actividades a realizar por los
trabajadores es el Memorandum, la segunda categoria es la que establece que las Organizaciones
utilizan formularios en los cuales se les muestra las actividades, objetivos y metas ha alcanzar a
cada uno de los trabajadores por area especifica de trabajo. Y finalmente el 4.76% afirman que
utilizan Programaciones Semanales en las cuales se detallan las actividades a realizar, los
objetivos y metas ha alcanzar por semana laboral.

Por lo tanto, es importante para cada una de las Organizaciones de Desarrollo seleccionar
un tipo de reporte especifico segun sea la informacion que se pretende hacer llegar a los
trabajadores. De tal manera que dicho reporte sea sencillo, especifico y entendible por cada uno

de los trabajadores teniendo presente también el grado académico de todos los que conforman la
organizacion.
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PREGUNTA NO. 22:

con las necesidades y expectativas de su trabajo?

CBJIRTEVS:

(La informacion que se le proporciona es la adecuada, oportuna y cumple

Establecer si la informacion que es necesaria para la realizacion de cada una

de las actividades que deben desempeiiar cada uno de los trabajadores es la adecuada, oportuna y
ayuda a que se alcancen con mayor porcentaje las metas.

De los resultados obtenidos de las entrevistas, han sido clasificadas de la siguiente manera
para su mejor comprension:

1. SI
2. NO
3. FRECUENTEMENTE
4. NO ES LA OPORTUNA
5. ES DEFICIENTE
6. LA CALIDAD NO ES LA ESPERADA
CUADROCO DE RESULTADOS
OPCIONES FRECUENCIA (F) PORCENTAIE (%)
1. Si 6 28.57
2. No 1 4.76
3. Frecuentemente 2 9.52
4. No es la oportuna 5 23.81
5. Es deficiente 4 19.05
6. La calidad no es la esperada 3 14.29
' TOTALES 21 100.00 %
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ANALISIG DE LA PREGUNTA No.23.-

Los resultados obtenidos se muestran en el cuadro de resultados, el cual indica que el
28.57% dicen que la informacién recibida es la adecuada para el desarrollo de su trabajo; el
23.81% de las Organizaciones de Desarrollo afirman que la informacion que se les proporciona
no es la oportuna para la toma de decisiones y agilizar las gestiones con Centros: Educativos y
becarios; el 19.05% aseguran que la informacion proporcionada es deficiente; el 14.29%
respondieron que la calidad de la informacién no es la esperada para la toma de decisiones o
acciones correctivas hacia determinada situacion; el 9.52% de los entrevistados afirman que la
informacion es frecuentemente la oportuna y esperada; y finalmente, el 4.76% aseguran que la
informacion que se les brinda no es la adecuada para el desarrollo de sus trabajos.

En conclusion, se puede observar que para la mayoria de Organizaciones es importante el

trato de la informacion. Sin embargo, es un factor que debe de estar permanentemente revisando
para que se verifique que efectivamente los trabajadores reciben y entienden la informacion
proporcionada como lo quiera la gerencia o como los centros educativos aseguran la situacion
académica de los estudiantes, etc.
El factor de la informacion adecuada, para el resto de la Organizaciones no es de importancia,
pero sin embargo, una demora en la entrega de notas por ejemplo en un programa de becas puede
incurrir en un gasto innecesario para el programa si el becario ha reprobado el ciclo o se
comprueba que abandond sus estudios.
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PREGUNTA NO. 23: .Cual es la frecuencia con que se proporciona la informacion y de qué
areas las recibe?

oBpsETwe: ldentificar la cantidad, calidad y volumen de informacidon que se reciben en
cada uno de los cargos que desempeiian los encuestados.

Las respuestas tipicas obtenidas por los entrevistados se han clasificado asi:

Diariamente de todas las areas
Semanalmente de cada una de las areas
Trimestralmente de la gerencia

Todas las anteriores

BRI =

CQUTADIRO DDE RESUL//MAIDOS

OPCIONES FRECUENCIA (F) | PORCENTAJE (%)
1. Diariamente -4 19.04
2. Semanalmente 3 14.29
3. Trimestralmente ' 3 14.29
4. Todas las anteriores 11 52.38
TOTALES 21 100.00 %
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ANALISIG DE LA PREGUNTA No.23.-

En el cuadro de resultados se puede observar que el 52.38% dicen que la frecuencia con
(ue se proporciona la informacion se clasifica diariamente y semanalmente de todas las areas que
la conforman y trimestralmente de la gerencia. El 19.04% dicen que afirman que la {recuencia
con que se proporciona la informacion diariamente de todas las areas; y el 14.29% como se
observa en el cuadro de resultados se encuentra distribuido en dos clasificaciones; la primera es
aquella en la cual la informacion se recibe semanalmente de cada una de las areas que conforman
la Organizacion, y la segunda es aquella en la cual la informacion la recibe Trimestralmente de la
gerencia

Por lo tanto, las Organizaciones de la Informacion debe de seleccionarse con que frecuencia se
debe proporcionar la informacion que determine las programaciones de actividades para la
ejecucion del trabajo, de tal forma, que se reciba las indicaciones y metas especificas ha alcanzar.
De tal forma, que la informacion que se recibe de los centros educativos, de los becarios, de los
proveedores y que de una manera u otra sea necesaria para la determinacion del curso de accion
de toma de decisiones estratégicas no se realice de una manera burocratica, que al llegar al
interesado para tomar la accion decisiva ya sea para condicionar su beca o suspenderla sea en el
momento oportuno y necesario para no realizar desembolsos innecesarios de la Organizacion.

PREGUNTA NO. 24. ;Cual es la frecuencia con que se proporciona la informacion y de qué
areas la recibe?

oBIFETIwo: Identificar la manera en que cada una de las Organizaciones de Desarrollo
utiliza para mantener una eficiente comunicacion dentro de la misma y en los diferentes niveles
de jerarquia.

Las respuestas otorgadas se clasificaron de la siguiente manera:

1. El encargado de cada érea
2. La gerencia de la Organizacion
3. Por medio de reuniones con las dilerentes arcas
4. Se dan a través de Comités de Apoyo de la Organizacion
5. Las tres primeras opciones
CUADRO DE RESULTADOS
OPCIONES FRECUENCIA (F) | PORCENTAJE (%)
. El encargado de cada area - 3 14.29
2. La gerencia de la Organizacion 4 19.05
3. Por medio de reuniones con las diferentes arcas 5 23.8}
4. Se dan a través de Comités de Apoyo 2 9.52
5. Las tres primera opciones I 33.33
TOTALES 21 106.00 %
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ANALISIS DIE LA PREGUNTA No.24.-

En el cuadro de resultados se muestra que el 33.33% de las organizaciones entrevistadas
asegura que los mecanismos que utilizan para que llegue la informacion es por medio del
encargado de cada area, la gerencia de la Organizacion y por medio de reuniones con las
diferentes areas. El 23.81% por medio de reuniones con las diferentes areas es el mecanismo que
utilizan para que la informacion fluya en la Organizacion. El 19.05% dicen que la gerencia de la
Organizacion es la que brinda la informacion a través de todas diferentes areas que la conforman.
El 14.29% a través de cada uno de los encargados de cada area se proporciona la informacion
para darla a cada uno de los trabajadores interesados. Y el 9.52% de las Organizaciones de
Desarrollo entrevistadas aseguran que el mecanismo que utilizan para brindar la informacion a las
diferentes areas es a través de Comités de Apoyo dentro de las mismas.

De tal manera, que las Organizaciones deben de evaluar si los mecanismos que se siguen no
estaran burocratizando el manejo de la informacion de tal manera que una vez pase por toda la
cadena de mando y la lleven al trabajador interesado la informacion sea inoportuna para
implementar un accion corrcctiva o preventiva, por cjemplo demasiada burocracia cn la entrega
de algun documento para salvar una beca estudiantil es de vital importancia, debido a que si no
recibe a tiempo su beca podria suspenderse o se le pagarian gastos a la Universidad innecesarios.
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(E) ETAPA DE CONTROL

PREGUNTA NO. 25: ;Su organizacion de desarrollo utiliza un método especifico de evaluacion
del desempeiio?

oBIETIwe: ldentificar qué métodos de evaluacion del desempefio se utilizan en las
diferentes organizaciones de desarrollo o por lo contrario si no existe ninguna manera de medir el
desempeiio de los trabajadores.

Las respuestas caracteristicas brindadas por las Organizaciones Entrevistadas se han
clasificado de tal forma que su analisis se facilite de la siguiente manera:

. Si

2. No

3. No esta muy definida

4. No le interesa a la gerencia

5. En el reglamento de la Organizacién no esta establecido

CUADRO DE RESUIL/TLTADOS

OPCIONES FRECUENCIA (F) | PORCENTAIE (%)
1. Si 7 ‘ 33.33
2. No 5 23.81
3. No estd muy definida 5 23.81
4. No le interesa a la gerencia 1 4.76
5. No se encuentra establecido 3 14.29
TOTALES 21 100.00 %
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ANALISIS DE LA PREGUNTA No.25.~

Los resultados obtenidos se han clasificado segun se muestra en el cuadro de resuitados,
en el cual se observa que el 33.33% dicen que si utilizan un método de evaluacion de personal,;
el 23.81% se encuentra distribuido dentro de dos categorias, la primera es aquella en la cual se
afirma que no se utiliza un método de evaluacion, y la segunda es la que dice que no esta bien
definida el tipo de evaluacion. El 14.29% dicen que no realizan evaluaciones debido a que n%
esta establecido en reglamento de la Organizacion. Y finalmente el 4.76% de los entrevistados
dicen que la gerencia no esta interesada en utilizar un método para evaluacion de personal.

De tal forma, que las Organizaciones deben de tomar como herramienta de la gerencia la
evaluacion ya sea esta de personal, de tal manera que permita identificar areas de capacitacion
que le ayuden ha realizar un mejor rendimiento del trabajo, o dar nuevos lineamientos para que
los trabajadores alcancen las metas individuales establecidas. También otra forma de evaluacion
que debe tomarse en cuenta es el monitoreo de cada uno de los programas o proyectos
establecidos, que permita sistematicamente identificar las desviaciones dc éstos con las metas
establecidas.
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PREGUNTA NO. 26: ¢Cual es ¢l periodo de evaluacion del desempeifio que utilizan?

a) Semanalmente d) Semestralmente

b) Mensualmente e) Anualmente

c¢) Trimestralmente f) Otras

CBRIETIVO: Verificar el grado de importancia que se le da al desempefio para dar

retroalimentacion a los trabajadores que les sirva para fortalecer sus puntos débiles y mantener
sus fortalezas.

CULIDRO DE RESUL/TAIDOS

OPCIONES FRECUENCIA (F) | PORCENTAIE (%)

1. Semanalmente 4 19.05 -

2. Mensualmente 2 9.52

3. Trimestralmente 4 19.05

4. Semestralmente 3 14.29

5. Anualmente ] 4.76

6. Otras 7 33.33
TOTALES 21 100.00 %
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ANALIBIS DE LA PREGUMNITA No. 26G.~

En el cuadro de resultados se muestra que el 33.33% de las Organizaciones Entrevistadas

afirman que no utilizan un método de evaluacion; el 19.05%

s¢ encucnira divida en dos

opciones, la primera dice que las evaluaciones al personal se realizan semanalmente, y la otra
asegura que el periodo de evaluacion es Trimestralmente. El 14.29% de las organizaciones el
periodo que usan para evaluacion del personal es trimestralmente; el 9.52% de las evaluaciones
que utilizan las organizaciones es Mensualmente, y finalmente el 4.76% de los entrevistados
afirman que el periodo de evaluacion de personal es anualmente.

Por lo tanto, las Organizaciones deben de analizar el resultado que les da el periodo de
evaluacion que utilizan. De tal mancra que se permita buscar soluciones correctivas hacia los
resultados negativos que sean observados de la evaluacion personal y grupal, los cuales puedan
en cierta manera minorizar el cumplimiento de las metas establecidas.

PREGUNTA NO. 27: Una vez realizada la evaluacion de cada uno de los trabajadores, el
encargado o jefe mmediato retroalimenta los puntos que obtuvo deficientes para que sean

reforzados.

omJIExTIwo:  Analizar si los empleados reciben la retroalimentacion necesaria por parte de
los jefes inmediatos para que modifique las fallas encontradas en la evaluacion del desempeiio
que permita desarrollar mejor sus labores.

Las respuestas caracteristicas de los entrevistados se han tipificado de la siguiente manera

para agilizar su analisis:

I. Si
2. No
3. Algunas Veces
4. No serealiza evaluacion
CULDRO DE RESULTADOS
: OPCIONES FRECUENCIA (F) PORCENTAIE. (%)
1. Si 5 23.81 -
2. No 6 2857
3. Algunas Veces 3 14.29
4. No se realiza evaluacion 7 33.33
TOTALES 21 100.00 %
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ANALISIS DN LA PREGUNTS No.27.-

Los resultados obtenidos de la entrevista se clasifican segin se muestra ¢n el cuadro de
resultados, en el cual se observa que el 33.33% representa que la mayoria de las Organizaciones
cntrevistadas no realizan Evaluacion de Personal; el 28.57% cuando se realiza la evaluacion del
personal no se retroalimenta los puntos débiles para que cada uno de los trabajadores tome
decisiones estratégicas para mejorar su desempeiio laboral; El 23.81% de las Organizaciones
entrevistadas aseguran que si se le comunica a los trabajadores los resultados de las evaluaciones
para que ellos verifiquen y corrijan los puntos débiles; el 14.29% de los entrevistados aseguran

que algunas veces se les informa a cada uno de los trabajadores los puntos débiles para que sean
tomadas las medidas correctivas por cada uno de ellos.

Por tal motivo, es importante que una vez la gerencia o los encargados de cada una de las
areas especificas que las conforman tengan los resultados de las evaluaciones informar los
resultados a cada uno de los trabajadores, debido a que si ellos no se dan cuenta donde estan sus
fallas y en conjunto con los encargados de las areas buscar medidas correctivas que permitan un
desempefio eficiente. Caso contrario, no ¢s una herramienta gerencial que permita buscar nuevos
métodos u orientar las desviaciones encontradas si no se interpreta los resultados y solamente se
utiliza el método por cumplir un requisito. Debe informarse oportuna y detalladamente los
resultados a cada una de las personas involucradas sean estas buenas o malas.
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PREGUNTA NO. 28:

OBIJETIVO:

recompensas que permitan elevar el grado de motivacion de los empleados.

iSe ven recompensados sus trabajadores cuando en su evaluacion ha
alcanzado un excelente puntaje, y como lo recompensan?
Verificar si en las organizaciones de desarrollo se utilizan métodos de

Segun los resultados obtenidos de las entrevistas pueden tipificarse de la siguiente

manera;
1. Si
2. No
3. Algunas Veces
4. No se Utiliza
CULADRO DE RESULTADOS No.1
OPCIONES FRECUENCIA (F) | PORCENTAIJE (%)
1. Si 3 14.29
2. No 8 38.09
3. Algunas Veces 3 14.29
4. No se utiliza 7 33.33
TOTALES 21 100.00 %
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cy como lo recompensan?  Las respuestas brindadas por los entrevistados respecto a los
métodos que utiliza la Organizacion para recompensar a los trabajadores, han sido clasificadas de

la siguiente manera para su mejor analisis:

I. Seelige trabajador del mes

2. No se utiliza el método

3. Sele asigna mayor responsabilidad cn su cargo

4. No se recompensa al trabajador

5. Sele brinda un diploma de mérito

COCUTADRO DE RESULTADOS No.=2

OPCIONES FRECUENCIA (F) | PORCENTAIE (%)
1. Se elige trabajador del mes 3 14.29
2. No se utiliza el método 7 33.33
3. Se le asigna mayor responsabilidad en su cargo 4 19.05
4. No se recompensa al trabajador 5 2381
5. Sele brinda un diploma de mérito 2 9.52
TOTALES 21 100.00 %
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ANAIISIS DE LA PREGUNTA No.2S8.-

En el cuadro de resultados No. 1 se muestra que el 38.09% dicen que no se utiliza el
método de recompensas dentro de la Organizacion; el 33.33% de los entrevistados no utilizan un
método de recompensas para motivar a los trabajadores a elevar su evaluacion y desempefio del
trabajo; y el 14.29% se encuentra dividida en dos opciones, la primera es aquella en la que se
afirma que si se utiliza el sistema de recompensas para sus trabajadores, y la segunda se asegura
que algunas veces utilizan métodos de recompensa para sus trabajadores.

El cuadro de resultados No. 2 se puede observar que el 33.33% corresponden a los que
no utilizan métodos de recompensas a sus trabajadores; el 23.81% aseguran que no se
recompensan a los trabajadores; el 19.05% aseguran que se recompensa a los trabajadores a
través de asignarle mayor responsabilidad en las actividades que desempefia a su cargo; el
14.29% de los entrevistados dicen que cllos lo eligen trabajador del mes como una manera de
recompensar los resultados obtenidos de la evaluacion de personal; y finalmente cl 9.52% se les-
brinda un diploma de mérito por haber obtenido un resultado elevado en su evaluacion de
personal.

Por lo tanto, es importante que la gerencia de las Organizaciones estime conveniente
vincular métodos de recompensas que permitan de una sola forma incentivar a todos los
trabajadores a mejorar sus métodos de trabajo y el desempeiio de éste para que su evaluacion sea
siempre muy buena y a la vez se utilicen las recompensas como un método de elevacion de la
motivacion del personal.
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UREGUNTA NO. 29: ¢Considera usted necesario la utilizacion de técnicas de ingenieria que
ayuden a mejorar las deficiencias administrativas, para un aumento de la capacidad de
produccion y las metas propuestas?

oBIETIWVo: Establecer el grado de importancia que para las Organizaciones de Desarrollo
implica el hecho de poner en practica nuevas técnicas que les permitan desarrollar mejor y
cficientemente sus labores.

Los resultados obtenidos de las entrevistas muestran la siguiente tipologia de respuestas, las
cuales han sido clasificadas de la siguiente manera para facilitar su analisis:

(. Si
2. No
3. Podria Ayudar
CUADRO DE RESULTADOS

OPCIONES FRECUENCIA (F) PORCENTAIJE (%)
1. Si 10 47.62
2. No 7 33.33
3. Podria Ayudar 4 19.05
| TOTALES 21 100.00 Y
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ANALISIS IDE LA PREGUNTA No. 29.-

Los resultados de las respuestas otorgadas por los entrevistados han sido clasificados

segun muestra el cuadro de resultados, en el cual se observa que el 47.62% de las
Organizaciones entrevistadas consideran muy importante la aplicacion de técnicas
administrativas de ingenieria industrial debido a que ellas les permitiran fortalecer los puntos
débiles dentro de su Organizacion, de tal manera que puedan realizarse nuevos métodos,
herramientas o formas de trabajo que aumente la eficiencia c¢n el desarrollo de actividades,
entrega oportuna de la informacién, programacién de objetivos y metas por arca especifica de
trabajo, y que ayuden a elevar la motivacion del personal.
El 33.33% afirman que no debido a que seria un poco costos para la Organizacion y no cuentan
con el recurso humano necesario. Y finalmente el 19.65% consideran que podria ayudar siempre
y cuando todos los interesados de las Organizaciones de Desarrollo sean conscientes de la
importancia y ventajas que éstas técnicas podrian brindar a dichas organizacioncs, y también se
implementen efectiva y eficientemente en todas las areas que integran a la Organizacion. .

STIGACION DE_CAMPO

& DE

De los resultados expuestos y presentados en los Anexos No. 15y 16 del tratamiento de la
informacién recopilada por cuestionarios dirigidos a los trabajadores, y entrevislas realizadas a
trabajadores de las diferentes Organizaciones de Desarrollo se puede concluir lo siguiente:

¢ Se ha Observado que algunas Organizaciones tiene métodos especificos de programacion,
evaluacion y seleccion de personal, sin embargo, no tienen técnicas administrativas
identificadas que podria ayudarles un poco mas para el proceso de seleccion de personal,
evaluacion, motivacion y tratamiento de la Informacion entre las difercntes areas que
conforman la Organizacion. -

¢ En cuanto a las expectativas que se observan de aceptacion de aplicacion de Técnicas
Administrativas de Ingenieria Industrial respecto a los diferentes trabajadores de las
Organizaciones de Desarrollo el 53.85% estan de acuerdo que se necesitan de herramientas
que ayuden a fortalecer las debilidades de la Organizacion, y el resto de los 65 encuestados,
es decir el 46.15% dicen que desconocen las técnicas administrativas de ingenieria industrial,
pero sin embargo, si ellas con las diversas herramientas que las conforman pueden ayudar al
bienestar de todos los que trabajan en la Organizacion estarian de acuerdo en ponerlas en
practica.
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% Por parte de los mandos medios de las Organizaciones de Desarrollo estipulan que se hacen
esfuerzos conjuntos con la gerencia buscando mecanismos que le ayuden a rcalizar un
eficiente trabajo y que les permitan equilibrar todas las funciones y actividades que se
desarrollan en la Organizacion con el objetivo de ofrecer un mejor servicio a la I*oblacion
Meta. De tal forma, que de las Organizaciones de Desarrollo entrevistadas el 66.67%
consideran quc las Técnicas Administrativas de Ingenieria Industrial ayudaran a fortalecer los
puntos débiles permitiéndoles consolidar todas las actividades de las areas que las conforman.
El resto de los entrevistados, ¢s decir el 33.33% dicen que por los recursos con los cuales
-ellos cuentan no pueden utilizar técnicas que requieran de la utilizacion de fondos monetarios
elevados, sin embargo, si se pudieran utilizar técnicas con las cuales no se recurriera a fondos
‘altos para la Organizacion estarian ayudando al desarrollo de sus actividades y las pueden
adaptar para ¢l bien de todas las areas que la conforman.
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AMEXD H - 1: ™ FORMATO DOCUMENTO FINAL DE LAS ACTIVIDADES ™

* PLAN DE OPERACIONES PARA EL ANO DE

LINEAMIENTOS GENERALES

¢ SALUDO INCIAL:

A todo el personal que labora en el Proyecto y/o Programa de Desarrollo Educativo, la Gerencia les da la mas cordial bienvenida para iniciar con jibilo y mucho
entusiasmo, las operaciones de trabajo de las diferentes dreas de trabajo que integran el provecto y/o programa correspondientes para el presente afio laboral.

& AREAS FUNDAMENTALES DE TRABAJO:

Para el desarrollo de las actividades y tareas correspondientes para éste afio laboral, es importante identificar las dreas funcionales de trabajo, v las cuales se
desglosan de la siguiente manera:

- Area Gerencia

- Area Técnica v de Desarrollo
- Area Financiera

- Area Psicologica

- Area de Computo

REGLAMENTACIONES Y MEDIADAS DE ACCION A TOMAR POR LAS DIFERENTES AREAS DE TRABAJO

Dada la trascendencia de éste periodo de trabajo en el cual el provecto s/0 programa se dispone a desarrollar un marco de trabajo mavor para el fomento de la
educacion integral en Ei Salvador, se considera para la Gerencia v los diferentes jefes de dreas de trabajo como algo de suma importancia el establecer las normas
generales de trabajo sobre los siguientes aspectos:

I8¢



PLAN DEOPERACIONES PARA EL ANO DE -

REGLAMENTACIDNES Y MEDIDAS A TOMAR POR LAS DIFERENTES AREAS DE TRABAJO

COMUNICACION:  La importancia de las comunicaciones dentro del proyecto y/0 programa es innegablemente critica, por lo que el COMProImiso
adquirido por cada una de las personas que laboraran en las diferentes dreas de trabajo es elevar la calidad v cantidad de las comunicaciones formales ( e
informales) a través de 1a estructura orgdnica del programa y/o proyecto con calidad, prontitud y eficiencia a todos los niveles.

LIDERAZGO:  Todas las personas integrantes del proyecto y/o programa debe ser eficaz y entusiasta empleado que haga sentir su capacidad de
conduccidn en su puesto de trabajo asignado. Esta capacidad de conduccidn se reflejard en el fiel cumplimiento de las metas establecidas en el marco
logico de trabajo de cada una de las Areas especificas.

TOMA DE DECISIONES:  La calidad v capacidad de cada una de las personas que integran el proyecto y/o programa se mide por la oportuna y
eficaz toma de decisiones on aspectos referentes al puesto de trabajc asignado.

IDENTIFICACION CON EL PROYECTO Y/O PROGRAMA:  La relacion entre la organizacién v el empleado es una caracteristica de éxito, ya
que detrds de ellas y dentro de ellas, hay empleados que la conocen, se identifican con ella y trabajan en ella ¥ para ella, para hacer cumplir sus
propositos.

COMPROMISO DE LOGRO: Eneste apartado se acordd que todos los integrantes del provecto y/o programa identifica un serio comproimiso en el
logro de las metas organizacionales, por drea de trabajo para obtener un eficiente alcance de los objetivos propuestos.

MOTIVACION: Es la fuerza que impulsa a la accion dentro del trabajo. La motivacidn juega un papel de vital importancia en el desempefio de
toma y cumplimiento de metas, siendo referente principal de cardcter INTERNQO. Nace de la personalidad y cardcter del individuo.

NEGOCIACION Y CUMPLIMIENTQ DE METAS: Mediante el conocimiento del campo y la visién estratégica del provecto y/o programa, es
posible acordar el volumen de metas a cumplir, mecanisnio que armonizara varios factores y eleva el nivel de responsabilidad de todas las personas que
integran la organizacion.

CONTROL DE METAS: Este aspecto se establece con el propdsito de estar actualizado y presentar los avances de metas del provecto y/o
programa. Por lo tanto, cada uno de los jefes de las diferentes dreas de trabajo serdn los ejecutores del monitoree de las actividades a desarrollar para el
afio laboral.

DISCIPLINA; El ambiente en el cual se desarrollaran el éxito en el manejo del programa v/o proyecto necesariamente se forjard en la disciplina
personal y colectiva en el cumplimiento de las normas y politicas del proyecto y/o programa, del plan de accion y el reglamento que exige la
Organizacion de Desarrollo

USO DE LOS RECURSOS: Los recursos siempre son limitados ante la amplia gama de necesidades del proyecto y/o programa, por ello es
necesario el utilizar racionalmente los recursos asignados para el buen desarrollo de las actividades de trabajo.

Z8¢
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OBJETIVOS PONTENCIALES
& POR AREA DE TRABJO

- U ANEXO H-2: ™ FORMATO DE PARA EL ESTABLECIMIENTO DE OBJETIVOS Y METAS ™

SELECCION FINAL DE OBJETIVOS DEL FROYECTO Y/O PROGRAMA

IDENTIFICACION
AMENAZAS
EJECUCION

EVALUACION DE
DISPOSICION DE
INTEGRANTES
ALCANZARLOS

; IDENTIFICACION  DE
CAPACIDAD
DESARROLLARLAS

DE LaS
PARA SU

EVALUACION DE LOS
OBJETIVOS YRS. LAS

OPORTUNIDADES

LOS
PARA

T ——

OBJETIVOS

SELECCIONADOS

ESPECIFICOS i

- GERENCIA DEL
| PROYECTO Y/O
PROGRAMA

| - AREA TECNICA
f O DE
DESARROLLO

- AREA
FINANCIERA

- AREA
PSICOLOGICA

- AREADE
COMPUTO

£EBE



SELECCION FI;VAL £ METAS ESTABLECIDAS PARA LOS OBJETIVOS DEL PROYECTO Y/0 PROGRAMA

VRl s Ay sl o il

Ry s £ AT N 3 TN S T 3 ST = 5 gy sb AR R T T MG R

I METAS PONTENCIALES POR | EVALUACION DE LAS METAS | IDENTIFICACION DE  LAS | DENTIFICACION  DE  La | EVALUACION DE LA [ METAS ESTRATEGICAS |3

{OBJETIVO SELECCIONADO | VRS. LAS OPORTUNIDADES AMENAZAS PARA SU | CAPACIDAD PARA | DISPOSICION ~ DE  LOS | SELECCIONADAS

EJECUCION DESARROLLARLAS INTEGRANTES PARA

ALCANZARLOS

- GERENCIA DEL

PR(EYECTO Y/O f
PROGRAMA

|
; - AREA TECNICA
§ DESARROLLO :
i - AREA
f FINANCIERA
- |
| -irra
| psicoLocIcA ;
- AREADE
COMPUTO
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| CONTEXTO

"ANEXO H - 3: ™ ForMATO DE ANALISIS DEL ENTORNO ESTRATEGICG ©

ANALISIS DEL MEDIO

R T S A Y VT P A TR T 13503

[ | ~ | TENDENCIAS | OPORTUNIDADES | AMENAZAS | |

FORMATO PARA EL ANALISIS DEL MEDIO AMBIENTE

T

A SRR

Sin importancia

Fuerte

En declive

A xB

=C

AxB

= C

0-10
Aceptable

0-10
Provechosa

valor

Sensible

Grave

Valor

A I R R

PRIORIDAD §

B Politico

§| Economicos

! Socio~cultural

§| Tecnologico

cge



FORMATO DE ANALISIS PARA EL AMBIENTE INTERNO AL
PROYECTO Y/O PROGRAMA

ACTORES
INTERNOS

o

NDENCIAS

T R Al )

i

o L R S S RS G

AMENAZAS

TE
Cantidad | Calidad | Costo A x E = C A x B =
0-10 0-10 valor 0-10 0-10 Valor

9g¢

il Beneficiarios

i
B

3| Proveedores

! Donantes

Estructura

‘OTros

B T,
b




- NOMBRE DEL PROYECTO:
-  PERIODODE EVALUACION:
-  RESPONSABLE:

|l No.DELA

D R S e i Gt e e

I

- ANEXO H-4: .

ANALISIS DE LA EIECUCION DE ACTIVIDADES

R T A S ORI S R A R W R T Do

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

FECHA DE INICIO
REAL

T T A I R P G X SR

FECHA DE
TERMINACION REAL

DURACIONREAL

TR

PYESS

OBSE

e,

RVACIONES

T ga

il ACTIVIDAD

LBE
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ANEXO H-5: ™ FORMATO ESCRITO DEL RESULTADO DEL AGRUPAMIENTO DE TAREAS ™

INFORME ESCRITO DEL RESULTADO DE
AGRUPAMIENTO DE TAREAS PARA
i ANO LABORAL
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PLAN DE OPERACIONES PARA EL PERIODQ DE DE

GENERALIDADES DE TRABAJO

¢ DESCRIPCION DE LOS OBJETIVOS DEL PROYECTO Y/O PROGRAMA .-

¢ DESCRIPCION DE LAS METAS.-

¢ ESTABLECIMIENTO DE LAS AREAS DE TRABAJO.-

¢ ACTIVIDADES GENERALES.-

A continuacion se presentan el cronograma de actividades a realizar por area de trabajo
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FORMATO DEL PLAN ESTRATEGICO DE ACCION PARA LA
ASIGNACION DE ACTIVIDADES DEMTRO DEL PROYECTO Y/O PROGRAMA

- MNOMBRE DEL AREA DE TRABAJO:
- OBJETIVO ANUAL A CUMPLIR:

TAREAS PRINCIPALES A [F=i2h 0. o niin e o T T LA R - MECANISMOS DE |
REALIZAR RESPONSABILIDADES PROGRAMA RECURSOS RETROALIMENTACION
Primaria | De Apoyo | Inicio Fin Capital | Operativo | Humanos




LA ASIGNACION DE TAREAS POR AREA DE TRABAJO ESPECIFICAS ES:

ACTIVIDAD

LA ACTIVIDAD

FECHA DE |

INICIO

FINALIZACION

FECHA DE |

POR AREA

- AREADELA
GERENCIA

TECNICA Y DE
DESARROLLO

FINAN CIERA

i
E
E

PSICOLOGICA

- AREA DE
COMPUTO

€6 ¢
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ANEXO H-& * FORHATO DE ASIGNAMIENTO DE TRABAJO PARA CADA UNA DE LAS AREAS

- # - L. gSPECIFICAS DE TRABAIO™

OCBIETIVO GENERAL: GARANTIZAR EL CUMPLIMIENTO DE CADA UNA DE LAS ACTIVIDADES ASIGNADAS AL AREA DE TRABAJO PARA EL

LOSOBIETIVOS Y/META DEL PROYECTO Y/O PROGRAMA.

CUMPLIMIENTC DE

AREA DE TRABAJO: _ GERENCIA - TECNICA — FINANCIERA — PSICOLOGICA — COMPUTO
RESPONSABLE DEL AREA: GERENTE DEL PROYECTO Y/O PROGRAMA, DIFERENTES JEFES DE AREA
FECHA: DE
ARFA DE LA GERENCIA DELPROVECTO Y/D PROGRAMA
ETAPAS BE TRABRAJO OBJETIVOS ESPECIFICOS PROCEDIMIENTOS RECUESOS FECHA RESPONSABLE
AREA TECNICA Y DE DESARROLLO
ETAPAS BE TRABAJO OBJETIVOS ESPECIFICOS PROCEDIMIENTOS RECURSOS FECHA RESPONSABLE
AREA FINANCIERA
ET4PAS BE TRABAJO OBJETIVOS ESPECIFICOS PROCEDIMIENTOS RECURSOS FECHA RESPONSABLE
. AREA PSICOLOGICA
ETAPAS BE TRABAJO OBJETI VoS ESPECIFICOS PROCEDIMIENTOS RECURSOS FECHA RESPONSABLE
AREA DE COMPUTO
ETAPAS DE TRABAJO | OBJETIVOS ESPECIFICOS | PROCEDIMIENTOS | RECURSOS FECHA RESPONSARLE

¥6 €



395

L ] EV G | S P P SR S L g e

AMEXO B~ 7: “ FORMATO DE EVALUACION DEL DESEMPENO SITUACIONAL ™

INSTRUCTIVO:

Para realizar esta evaluacion es importante que tanto el evaluador como el empleado
conozcan el desarrollo obtenido de las tareas realizadas por un periodo determinado. Por lo
tanto, los pasos a seguir para establecer la evaluacion situacional son los siguientes:

1. Escriba el nombre del evaluador como el empleado en la casilla correspondiente,
asi como la fecha de evaluacion.

2. Elaborar una lista de 4 a 6 responsabilidades u objetivos principales, y andtelos en
la casilla de metas del formulario de evaluacion.

3. Determinar si el empleado esta en proceso de desarrollo y regresion, y marque una
X, sobre la casilla de evaluacion en cada una de las drcas que corresponda.

4. Evalte el nivel presente del empleado sobre la escala DI a D4 en funcién del factor
“Pucde hacer el trabajo” y “Quicre hacerlo”. '

5. Luego de analizar los aspectos que influyen en el desarrollo del trabajo, describa
sus orientaciones o planes para hacer evolucionar el desarrollo del empleado. Y
sefiale la fecha en que piensa evaluar los progresos del empleado.

6. EI gerente y el empleado deben conservar una copia firmada de la evaluacion
realizada. ’

Las escalas de evaluacion son las siguientes:

FACTOR PUEDE HACER EL TRABAJO:

- D1 Etapa de aprendizaje. Ningun rendimiento sin direccion y sin formacion.

- D2: Trabajador en desarrollo, Ticne convencimiento pero necesita direccion y
apoyo. :

- D3: El rendimiento del empleado es conforme a las exigencias

- D4: El rendimiento del empleado es superior a las exigencias

FACTOR QUIERE HACER EL TRABAJO:

- Di: Poco Interés en su trabajo
- D2: Algo de Intercs en su trabajo
- D3: Interés inseguro si s¢ deja solo

- D4: Trabajador motivado y con confianza en si mismo.



FORMATO DE EVALUACION DEL DESEMPENO

GEJIETIVO GENERAL: GARANTIZAR EL CUMPLIMIENTO DE CADA UNA DE LAS ACTIVIDADES ASIGNADAS AL AREA DE TRABAJO PARA EL CUMPLIMIENTO DE LOS
OBJETIVOS Y/META DEL PROYECTO Y/O PROGRAMA.

AREA DE TRABAJO:  GERENCIA — TECNICA — FINANCIERA — PSICOLOGICA — COMPUTO

PUESTO EVALUADO:

NONMBEBRE DE LA PERSONA EVALUADA:;

RESPONSABLE DEL AREA: GERENTE DEL PROYECTO Y/O PROGRAMA, DIFERENTES JEFES DE AREA

FECHA: DE
METAS DE TRABAJO EVALUACION DEL DESEMPENO RESULTADOS OBTENIDOSDELA
PUEDE QUIERE EVALUACION
- Identificacidn del trabajo meta:
Se evalia del desempefio | Evalie la motivacion, el |-  Aqui se presentan los resultados obtenidos de la
Se debe realizar una lista del 4 a 6 objetivos,|que ha tenido  el|interés y la confianza en evaluacién del empleado.
responsabilidades o funciones importantes del trabajo | empleado evaluado st mismo.
a realizar por los evaluados. - Se describira lo que hard. todo lo que usted debe

hacer para mejorar el nivel de desarrollo del
empleado para alcanzar el trabajo meta.

- Verifique los progresos en la fecha prevista para
la evaluacidn.

DI |[D2 |D3 |D4 |Dl |D2 [D3 [D4
Comentarios: Comentarios:

Fecha de EV"QIuﬂCiéﬂ: L

Comentarios: Comenrariog:

2 Fecha de Evaluacion: ]
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ANEXO H - o

“ FORMATO DE EVALUACION DEL PROYECTO YO PROGREMA ™

EVALUACION DEL

PLAN OPERATIVO ANUAL REFERENTE

AL MARCO LOGICO DE TRABAIQ

- NOMBRE DE LA ORGANIZACION:
- TITULO DEL PROYECTO Y/ O PROGRAMA EJECUTADO:

-  EVALUADOR:
FELCHA DE LA EVALUACION:

MARCODE

RESUMEN DE LOS ASPECTOS COMPONENTES

INDICADORES / OBJETIVOS

MEDIOS DE VERIFICACION

B A S R T e L T i R A O e R B T e N TRl o R e e U PR ATy ety 0t
SUPUESTOS IMPORTANTES g

i
|
EVALTACION DEL MARCO LOGICO DE TRABAJO VERIFICABLES !
| _
- FIN: Descripcidn del objetivo mas amplio | - INDICADORES: | - MEDIOS: Establecimiento dL‘ SUPUESTOS DE MEDICION: [2
] al cual contribuye el proyecto y/o programa | Establecimiento de las medidas | los canales que servirdn para la | Identificaciéon  de  situaciones|§
f de logro del fin medicion  de las  metas! previstas para €l desarrollo delj
i @ o alcanzadas proyecto y/o programa :
oy o
{ﬁ 6‘ - PROPOSITO: Descripcién de la razén de |- INDICADORES DE |- MEDIOS DE MEDICION - SITUACIONES
l ;ff us g ser del proyecto y/o programa. Se le conoce MEDICION: HIPOTETICAS:
S = S: como los objetivos especificos de trabajo. Para  verificar el logro Eslablecimie’nlo de acciones
| & 0 obtenido del propésito que Ffectaran el alcance del f
i = g !proposno—ﬁn
¢! - PRODUCTO:  Descripcién de los|- INDICADORES: - MEDIOS: - SITUACIONES I
' resultados de trabajo. Dimensién de los producios | Medidas de verificacién del: HIPOTETICAS: é
necesarios para lograr el |cumplimiento de las metas Estas indicardn que afecta el
propdsito  del provecto y/o enlace producto-proposito.
Programa
= - INSUMGS: ~  INDICADORES: - MEDIOSDEEVALUACION: i-  SITUACIONES ‘
§ mg Descripcidn de las actividades realizadas v los | Nivel de esfuerzo/Gastos para | Presupuesto del Programa y/o HIPOTETI(‘\S' {
& TICUTEDS Ltiliz actividad reatizada Frovatie Asgiongs gus aftcl 2
<

!
: Produclo-Prop051to
! 3
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ANEXO H - 10: ™ FORMATO PARA EL INFORME DE ALERTA Y LOGRO"

INFORME DE ALERTA DEL EQUIPO DE EVALUADORES

NOMBRE DEL PROYECTO Y/O PROGRAMA:

PARA:  GERENTE DEL PROYECTO Y/O PROGRAMA
DE: EQUIPO DE EVALUACION

FECHA: DL

- SITUACION IDENTIFICADA

Se establecera una descripcion completa de la problematica encontrada por ¢l equipo de
evaluacion del area de trabajo a la cual se evaluo

PROBLEMA ESPECIFICO

Descripcion detallada del problema especifico identificado con el establecimiento de las
personas involucradas.

EVALUACION BEL PROYECTO Y/O PROGRAMA (IMPACTO)

Identificacion y descripcion de las actividades que han intervenido para que se produzcan las
desviaciones del proyecto y/o programa

ACCIONES CORRECTIVAS

Descripcion de las acciones correctivas a implementar para la solucion a la problematica
identificada por el equipo de evaluacion.

REVISION DE LA IMPLEMENTACION DE LAS ACCIONES CORRECTIVAS

El tiempo de monitoreo que realizara el equipo de evaluacion para el control de la eficiente
gjecucion de las acciones correctivas.

e e o T T R
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INFORME DE LOG0 DEL PROYECTO Y/O PROGRAMA EVALYJADO

NOMBRE DEL PROYECTO Y/G PROGRAMA:

PARA: GERENTIE DEEL PROYECTO Y/O PROGRAMA
DE: LQUIPO DE EVALUACION

FECHA: DE

SITUACION EVALUADA

Se establecera una descripcicn completa de la actividad evaluada por el equipu del area de
trabajo en la que s ha identificado un adccuado desarrollo y el alcance establecido para el
periodo establecido de evaluacion

LOGRO ESPECIFICO ALCANZADO

Descripcion detallada de Los logros alcanzados por el proyecto y/o programa evaiuado.

EVALUACION [ &L PROYECTO Y/O PROGRAMA (IMPACT.})

Identificacion y descripeion e Jas actividades que se han realizado conforme el jilan anual de
trabajo y el cronograma dc nctividades establecido por cada una de las areas cupecificas de
trabajo

ACCIONES A JECUTAR PARA MEJORAR EL DESEMPENQ

Descripcion de las acciones correctivas a implementar para la ejecucion de las actividades que
permitiran alcanzar a un 100% las metas y objetivos especificos.

REVISION DE LA IMPLEMENTACION DE LAS ACCIONES CORRECTIVAS

El tiempo de monitoreo que realizar el equipo de evaluacion para el control dec la eficiente
ejecucion de las acciones correctivas, que les permitiran dar mayor eficiencia v eficacia al
proyecto y/o programa




ANEXO [

" ESTRUCTURA DE TRABAJO DEL COMITE DE ORGANIZACION Y

DESARROLLO "

COORDINADOR DEL COMITE DE
ORGANIZACION YDESARROLLO

ASESOR DE
CONOCIMIENTOS
TECNICOS

ASESOR DE
CONOCIMIENTOS
FINANCIEROS

ASESOR DE
CONOCIMIENTOS
PSICOLOGICOS

ASESOR DE
CONOCIMIENTOS
DE COMPUTACION

ASISTENTES DE

TRABAJO

SUBORDINADOS
DEL AREA DE

TRABAJO

ASISTENTE DE
TRABAJO

SUBORDINADOS
DEL AREA DE
TRABAJO

SUBORDINADOS
DEL AREA DE
TRABAJO

SUBORDINADOS
DEL AREA DE
TRABAJO
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ANEXGC J

" ESQUEMA DE ACTIVIADES DE LA UNIDAD DE INTEGRACION DE PERSONAL *

ACTIVIDADES A REALIZAR POR LA
UNIDAD DE INTEGRACION
ORGANIZACIONAL

1. Administracion
de los Recursos
Humanos

2. Analisis de los
Puestos de Trabajo

3. Formacién de
Personal, Seleccion,
Induccion vy
Orientacion.

4. Sistema de
Capacitaciones

5. Evaluacion del

£

ZO0"0Or-Hzmz " rr>»0A0-MA

Desemperfio
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ANEXO No. YK
MANUAL DE ORGANIZACION DEL
SISTEMA DE. TECNECAS ADMINISTRATIVAS o
o ""_1 DE INGENIERIA INDUSTRIAL o
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MANUAL ORGANIZACIONAL DEL SISTEMA DE TECNICAS
ADMINISTRATIVAS DE INGENIERIA INDUSTRIAL
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MANUAL ORGANIZACIONAL DEL SISTEMA DE TECNICAS
" ADMINISTRATIVAS DE INGENIERIA INDUSTRIAL

l.- INTRODUCCION

El presente manual de organizaciéon servira de guia para desarrollar las actividades
que se realizan en cada una dc las unidades que componen el Sistema de Técnicas
Administrativas dc Ingenicria Industrial. Asi como, dcfinir las lincas dc¢ autoridad,
relaciones de dependencia y otros aspectos importantes que interesan conocer para el
buen funcionamiento del sistema.

El manual de organizacion constituyc una herramicnta técnica y Gtil para mejorar la
gestion administrativa de la Organizacion de Desarrollo, y su contenido abarca aspectos
como: objetivos, instrucciones para su uso, funciones y estructura organizativa.

Con este manual se pretende facilitar la toma de decisiones que puedan servir para
solucionar racionalmente y en forma oOptima los problemas existentes y lo que puedan
surgir durante el desarrollo de las actividades, ademas ayuda al mejoramiento de la
coordinacion, comunicacion y supervision de las distintas unidades que conforman el
Sistema de Técnicas Administrativas de Ingenieria Industrial en las Organizaciones de
Desarrollo.

Este documento contribuira a que la Alta Gerencia de la Organizacion de Desarrollo
conozcan los lineamientos para llevar a cabo las diferentes funciones de las unidades que
integran el sistema de técnicas.

Por otra parte, se debe tener en cuenta que este manual debe ser modificado conforme
a los requerimientos de crecimiento y desarrollo de la Organizacién de Desarrollo a
través de sus diferentes proyectos y/o programas; de tal manera que se dan instrucciones
para ser actualizado constantemente para una adecuada funcionalidad













MANUAL ORGANIZACIONAL DEL SISTEMA DE TECNICAS
_ADMINISTRATIVAS DE INGENIERIA INDUSTRIAL

V.- ESTRUCTURA ORGANIZATIVA DEL SISTEMA DE TECNICAS
ADMINISTRATIVAS DE INGENIERIA INDUSTRIAL

Los diferentes niveles jerarquicos que ha de presentar la organizacion de las
diferentes unidades que conforma el Sistema de Técnicas Administrativas de Ingenieria
Industrial para que funcionen en forma Optima y evitar informalidades en lo
administrativo, debera contar con dos niveles de organizacion: '

a) El Nivel Directivo comprendera a los encargados de. los Comités o Equipos de
trabajo, las cuales estaran integradas por el Gerente del proyecto y/o programa,
maxima autoridad de las Unidades que conformaran el Sistema de Técnicas
Administrativas de Ingenieria Industrial.

b) EI Nivel Consultivo estard integrado por las personas que integraran los diferentes
comités y equipos de trabajo, los cuales tendran a cargo actividades de Staff de las
Unidades que conforman el Sistema de Técnicas Administrativas de Ingenieria
Industrial.

¢) El Nivel Operativo absorberd como apoyo a los comités y equipos de trabajo, para
ayudar a realizar tareas de digitacion, investigacion de campo y otras referentes a
brindar apoyo en actividades operativas.

La representacion grafica de la estructura organizativa que debe adoptar el Sistema
de Técnicas Administrativas de Ingenieria Industrial para operar de una manera ordenada
y eficiente, es como muestra el organigrama vertical que aparece en la pagina siguiente,
el cual indica la organizacion formal y los niveles jerdrquicos con que puede contar en
sus inicios.

Para una mejor comprensién de la estructura organizativa de los diferentes
proyectos, se hace necesario el describir cada una de las Unidades individualmente.
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MANUAL ORGANIZACIONAL DEL SISTEMA DE TECNICAS
 ADMINISTRATIVAS DE INGENIERIA INDUSTRIAL

ESTRUCTURACION DEL SISTEMA DE TECNICAS
ADMINISTRATIVAS DE INGENIERIA INDUSTRIAL

[ """" teorenye TRy AR AR AR LT EE SRR SRS AR A M A AN AL R AR -
SISTEMA DE TECNICAS
i ADMINISTRATIVAS

UNIRAD DE
PLANEACION

UNIDAD DE
—; : ORGANIZACION

UNIDAD DE
INTEGRACION
ORGANIZACIONAL

UNIDAD DE
DIRECCION

UNIDAD DE
CONTROLY
MONITOREO




MANUAL ORGANIZACIONAL DEL SISTEMA DE TECNICAS
ADMINISTRATIVAS DE INGENIERIA INDUSTRIAL

ESTRUCTURA FUNCIONAL DE LA
UNIDAD DE PLANEACION

SISTEMA DE TECNICAS
ADMINISTRATIVAS DE
INGENIERIA INDUSTRIAL

DIRECCION DE LAS
UNIDADES

IE

1

COMITE
DE
PLANEACION

COMITRE
UNIDAD DE
ORGANIZACION

EQUIPOS
UNIDAD DE
INTEGRACION

COMITE DE LA
UNIDAD DE
DIRECCION

EQUIPO DE
LA UNIDAD
DE CONTROL
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MANUAL ORGANIZACIONAL DEL SISTEMA DE TECNICAS
ADMINISTRATIVAS DE INGENIERIA INDUSTRIAL

NOMBRE DE LA UNIDAD; PAG. 1 DE2
PLANEACION CODIGO:
UDP
DESCRIPCION: NOMBRE DE LOS PUESTOS QUE LO
OBJETIVOS, TUNCIONES DEL COMITE  DE | INTEGRAN:

PLANEACION QUE INTEGRA LA UNIDAD DE
PLANEACION DEL SISTEMA DE TECNICAS
ADMINISTRATIVAS DE INGENIERIA
INDUSTRIAL A ORGANIZACIONES  DE
DESARROLLO DEDICADAS Al FOMENTO DE
LA EDUCACION INTEGRAL EN EL SALVADOR.

- DIRECTOR DE LA ORGANIZACION

- GERENTE DEL PROYECTO Y/O PROGRAMA
- ASESOR TECNICO

- ASESOR FINANCIERO

- ASESOR PSICOLOGICO

- ASESOR DE COMPUTO

- ASISTENTES DI: TRABAJO

OBJETIVG:

PROPORCIONAR MECANISMOS QUE AYUDEN
A DESARROLLAR UNA EFICIENTE
PLANIFICACION DE LAS  ACTIVIDADES

ANUALES DE TRABAJO.

FECHA DE ELABORACION:
ENLRO DE 1999

ULTIMA FECHA DV REVISION:
FEBRERO DE 1999

ETAPAS DE DESARROLLO DEL COMITE

1) ETAPA DE FORMACION DEL COMITE.

Esta consiste en que los diferenics entes

componenies del comité se conozcan para iniciar las bases para el un buen

funcionamiento del comité de planeacion.
2) ETAPA DE TORMENTA.

En esta ctapa las diferentes personas que lo integraran

(director, coordinador, asesores y asistentes de trabajo), establecen los objetivos de

trabajo para la eficiente labor.
3) ETAPA DE NORMACICIN.

La normacion del comité consiste en que el grupo de

trabajo quc lo integra, idcantifiquen las reglas y normas que deberan scguir para el
desemperio de sus tareas, la disciplina y el desarrollo de las diferentes reuniones.

4)  ETAPA DE DESEMPERNO.

Consiste en la realizacion de las tareas propuesta que

permitan desarrollar una cficiente planeacion de las actividades operativas que el
proyecto y/o programa desc:npeiiaran a corto, mediano y largo plazo.

TAREAS PRINCIPALES

A) Elaborar y coordinar las diferentes actividades y tareas que cada una de las arcas
especificas de trabajo desarrollaran para cl afio laboral.

B)

Organizar las tareas a realizar por area especifica de trabajo en coordinacion con los

encargados. De tal mancra, que se permitan identificar los recursos con los cuales
contaran para e} desarrolio de las tareas asignadas.

C) Establecer los diferentes objetivos y metas para alcanzar a nivel de todo el proyecto
y/o programa; Asi como también especificar las metas y objetivos por drea especifica

de trabajo.
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TAREAS ESPECIFICAS

D) Elaboracion de los diferentes lineamientos de trabajo para§ que todas las personas que
integran el proyecto y/o programa. De tal manera que todos los involucrados estén
enterados de las principales tareas a realizar y los objetivos y metas ha alcanzar para
el nuevo afio laboral por area especifica de trabajo y del proyecto.

E) Discflar los manuales de puestos y de funciones que integran el proyecto y/o
programa, con el propoésito de tener claras las lineas de accién en las cuales debe
desarrollarse el proyecto o programa. :

F) Estructurar el marco logico de trabajo del proyecto y/o programa, con el fin de
facilitar el buen desarrollo del monitoreo y evaluacion del mismo

RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

- Director General de la Organizacion de Desarrollo
- Gerente de Programa y/o proyecto

- Jefe del Area Técnica

- Jefe del Area Administrativo-Financiero

- Jefe del Area Psicologia

- Jefe del Area de Computd

PUESTOS QUE INTEGRAN EL COMITE BDE PLANEACION

- Director de la Organizacion de Desarrollo

- Gerente del proyecto y/o programa (Coordinador del Comité)
- Asesor Técnico

- Asesor Financiero

- Asesor Psicologico

- Asesor de Computd

- Asistentes de trabajo

CARACTERISTICAS PERSONALES DE LOS INTEGRANTES

- Excelentes Relaciones Humanas

- Facilidad de expresion oral y escrita

- Capacidad de trabajo bajo presion

- Gran capacidad de analisis y sintesis

- Iniciativa y creatividad

- Capacidad de transmitir conocimientos

CONOCIMIENTOS GENERALES DE LOS INTEGRANTES

- Analisis de Sistemas - Conocimientos Psicologicos
- Administracion de Empresas - Analisis Financieros
- Manejo de Personal - Organizacion y Métodos

- Formulacion y Evaluacion de Proyectos - Administracion de Proyectos Sociales
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NOMBRE DE LA UNIDAD: PAG. 1 DE2
ORGANIZACION Y DESARROLLO CODIGO:
UOD

DESCRIPCION: NOMBRE DE LOS PUESTOS QUE LO
OBIETIVOS, FUNCIONES DL COMITE DI | INTEGRAN:
ORGANIZACION Y DESARROLLO QUE - DIRECTOR DE LA ORGANIZACION
INTEGRA LA UNIDAD DLL  SISTEMA DI |-  GERENTE DEL PROYLECTO Y/O PROGRAMA
TECNICAS ADMINISTRATIVAS DE INGENIERIA |- ASESOR CONOCIMIENTOS TLECNICOS
INDUSTRIAL A ORGANIZACIONES DE|- ASESOR CONOCIMIENTOS FINANCIEROS
DESARROLLO DEDICADAS AL FOMENTO DE|-  ASESOR CONOCIMIENTOS PSICOLOGICOS
LA EDUCACION INTEGRAL EN EL SALVADOR. |-  ASESOR CONOCIMIETNOS DE COMPUTO

- ASISTENTES DI TRABAJO
OBJETIVOC: FECHA DE ELABORACION:
FORTALILCER LL PROCIESO DE LENERO DE 1999
ORGANIZACION, DE TAL MANERA QUE SE »
ESTABLEZCA LA MEJOR  FORMA DE|ULTIMA FECHA D% REVISION:
RELACIONAR A LOS RECURSOS DISPONIBLIS FEBRERO DE 1999
Y LA ESTRUCTURA CON LA CUAL SIE CUENTA.

ETAPAS DE DESARROLLO DEL COMITE
1) ETAPA DE FORMACION DEL COMITE. Esta consiste e que los diferenies entes
componentes del comit¢ se conozcan para iniciar las bases para el un buen
funcionamiento del comit¢ de Organizacion y Desarrollo.
2) ETAPA DE TORMENTA. En esta ctapa las diferentes personas que lo integraran
(director, coordinador, asesores y asistentes de trabajo), establecen los objetivos de
trabajo para la eficiente labor. .
3) ETAPA DE NORMACiON.  La normacion del comité consiste en que el grupo de
trabajo que lo integra, identifiquen las reglas y normas que deberan seguir para el
desempeiio de sus tareas, la disciplina y el desarrollo de las diferentes reuniones.
4)  ETAPA DE DESEMPLENO, Consiste en la realizacion de las tareas propuesta que
permitan desarrollar una eficiente organizacion y desarrollo de las actividades operativas
que el proyecto y/o programa desempeiiaran a corto, mediano y largo plazo.

TAREAS PRINCIPALES

1) Definicion de los objetivos y metas verificables por area especifica de trabajo que
conforman la Organizacion de Desarrollo.

2) La clasificacion de las actividades requeridas por area; con el fin de lograr que todas
las tareas que se realicen alcance los objetivos generales del proyecto y/o programa a
corto, mediano y largo plazo con mayor eficiencia y efectividad.

3) Elagrupamicnto de las actividades mediante las cuales se consiguen los objetivos;

esto se realizara con el propdsito de que no existan tareas repetitivas dentro del
proyecio y/o programa.
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TAREAS ESPECIFICAS

4) La asignacion de cada agrupamiento al encargado de cada area funcional dentro del
proyecto y/o programa. De tal manera que se logre un mayor aprovechamiento de los
recursos disponibles por cada area de trabajo.

5) Coordinacion a nivel horizontal y vertical en la estructura organizativa. De manera
que se establezcan los niveles de autoridad y responsabilidad que deben cumplir todos
los integrantes del proyecto y/o programa.

6) Indicadores de eficiencia, satisfaccion y produccion. Con el fin de que se ayude a
lograr el control de las actividades que se realizan por cada una de las areas
especificas de trabajo

RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

- Director General de la Organizacion de Desarrollo
- Gerente de Programa y/o proyecto

- Jefe del Area Técnica

- Jefe del Area Administrativo-Financiero

- Jefe del Area Psicologia

- Jefe del Area de Computo

CARACTERISTICAS PERSONALES DE LOS INTEGRANTES

- Excelentes Relaciones Humanas

- Facilidad de expresion oral y escrita

- Capacidad de trabajo bajo presion

- Gran capacidad de analisis y sintesis

- Iniciativa y creatividad

- Capacidad de transmitir conocimientos

CONOCIMIENTOS GENERALES DE LOS INTEGRANTES

- Analisis de Sistemas - Conocimientos Psicologicos
- Administracion de Empresas - Analisis Financieros
- Manejo de Personal - Organizacién y Métodos

- Formulacién y Evaluacion de Proyectos - Administracion de Proyectos Sociales
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NOMBRE DE LA UNIDAD: PAG. 1 DE2
INTEGRACION ORGANIZACIONAL CODIGO:
ulo
DESCRIPCION: NOMBRE DE LOS PUESTOS QUE LO

OBJETIVOS, TFUNCIONES DUEL  EQUIPO DL | INTEGRAN:
RECURSOS HUMANOS QUE INTEGRA LA|- DIRECTORDE LA ORGANIZACION
UNIDAD DE INTEGRACION ORGANIZACIONAL. |-  GERENTE DEL PROYECTO Y/O PROGRAMA
- COORDINADOR TECNICO
- COORDINADOR FINANCIERO
- COORDINADOR PSICOLOGICO
- ASISTENTES DE TRABAJO
OBJETIVO: FECHA DE ELABORACION:
FORTALECER EL PROCESO DE IDENTIFICACION ENERO DE 1999
DE LOS REQUERIMIENTOS DE LA FUERZA DE
TRABAJO, INVENTARIO DE LAS PERSONAS
DISPONIBLES, RECLUTAMIENTO, SELECCION,
COLOCACION, ASCENSO, EVALUACION,
CAPACITACION Y COMPENSACIONES,

ETAPAS DE DESARROLLO DEL EQUIPO DE TRABAJO
1) ETAPA DE FORMACION DEL EQUIPO DE TRABAJO. Esta consiste en que los
diferentes entes componentes del Equipo de Trabajo sc conozcan para iniciar las bases
para el un buen funcionamiento del Equipo de Recursos Humanos.
2) ETAPA DE TORMENTA. En esta etapa las diferentes personas que lo integraran
(director, coordinador y asistentes de trabajo), establecen los objetivos de trabajo para la
eficiente labor.
3) ETAPA DENORMACION. La normacion del Equipo de Recursos Humanos consiste
en que el grupo de trabajo quc lo integra, identifiquen las reglas y normas que deberan
seguir para el desempefio de sus tareas, la disciplina y el desarrollo de las diferentes
reuniones.
4)  ETAPA DE DESEMPENO.  Consiste en la realizacidon de las tareas propuesta que
permitan desarrollar una eficiente seleccion, induccion, capacitacion de personal dentro
de los proyectos y/o programas para una mejor integracion del personal

ULTIMA FECHA DE REVISION:
FEBRERO DE 1999

TAREAS ESPECIFICAS

1) Que los métodos de Administracion de los recursos humanos del proyecto y/o
programa, permitan lograr un desempefio eficiente de las labores de todos los
integrantes que las conforman. De tal manera, que se logren aprovechar al maximo
los recursos disponibles.

2) Realizar la descripcion y analisis de cada uno de los puestos funcionales que
conforman a la Organizacién de Desarrollo.
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TAREAS ESPECIFICAS

3) Establecimicento de métodos para Formacion del personal, scleccion, induccion,
orientacion. Con el fin de que cada una de las personas que integran los proyectos y/o
programas s¢ identifiquen con la naturaleza del puesto y realicen eficientemente las
actividades asignadas a su cargo.

4) ldentificar y normalizar el sistema de capacitaciones que mas sc acoplc a las
caracteristicas del proyecto y/o programa, con el fin de que las personas integrantes
de los proyectos y/o programas aprendan mejores métodos de trabajo y desarrollen
nuevas aptitudes y actitudes hacia el trabajo realizado.

5) Proporcionar las bases necesarias para el establecimiento y realizacion de la
evaluacion del desempefio, que permita identificar acciones, dreas o métodos de
trabajo para alcanzar mejor las metas y objetivos especificos de trabajo.

RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

- Director General de la Organizacion

- Gerente del Proyecto y/o programa

- Jefes de cada una de las areas especificas de trabajo

- Todos los trabajadores que conforman al proyecto y/o programa

CARACTERISTICAS PERSONALES DE LOS INTEGRANTES

- Excelentes Relaciones Humanas

- Facilidad de expresion oral y escrita

- Capacidad de trabajo bajo presion

- Gran capacidad de analisis y sintesis

- Iniciativa y creatividad

- Capacidad de transmitir conocimientos

CONOCIMIENTOS GENERALES DE LOS INTEGRANTES

- Analisis de Sistemas - Conocimientos Psicologicos
- Administracion de Empresas - Analisis de Sistemas de Capacitacion
- Manejo de Personal - Métodos de Evaluacion

- Técnicas de Seleccion de Personal - Descripcion de Puestos de Trabajo
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NOMBRE DE LA UNIDAD: PAG. I DE2
DIRECCION CODIGO:
UDD
DESCRIPCION: NOMBRE DE LOS PUESTOS QUE LO
OBJETIVOS, FUNCIONES DEL  COMITE DL | INTEGRAN:

DIRECCION QUE INTEGRA LA UNIDAD.

- DIRECTOR DE LA ORGANIZACION

- GERENTE DEL PROYECTO Y/O PROGRAMA
- ASESOR TECNICO

- ASESOR ADMINISTRATIVO-FINANCIERO

- ASESOR PSICOLOGICO

- ASESOR DE COMPUTO

- ASISTENTES DE TRABAIJO

OBJETIVO:

MEJORAR EL PROCESO DE DIRECCION DE LOS
RECURSOS  HUMANOS  PARA  LOGRAR
ALCANZAR EFICIENTEMENTE LOS OBIJETIVOS
Y METAS ESTABLECIDAS.

FECHA DE ELABORACION:
ENERO DE 1999

ULTIMA FECHA DE REVISION:
FEBRERO DE 1999

ETAPAS DE DESARROLLO DEL COMITE

1) ETAPA DE FORMACION DEL COMITE.

componentes del comité se conozcan para iniciar las bases del buen funcionamiento del

comité de direccion.
2) ETAPA DE TORMENTA.

trabajo para la eficiente labor.

3) ETAPA DE NORMACION,

4)  ETAPA DE DESEMPERO,

En esta ctapa las diferentes personas que lo integraran
(director, coordinador, asesores y asistentes de trabajo), establecen los objetivos de

La normacion del comité consiste en que el grupo de
trabajo que lo integra, identifiquen las reglas y normas que deberan seguir para cl
desempefio de sus tareas, la disciplina y el desarrollo de las diferentes reuniones.

Consiste en la realizacion de las tareas propuesta que
permitan desarrollar una eficiente direcciobn de todas las actividades, flujo de
informacion, que permitan el desarrollo de las actividades operativas que el proyecto y/o
programa desempefiaran a corto, mediano y largo plazo.

Esta consiste en que los diferentes entre

TAREAS PRINCIPALES

1) Establecimiento de las normas y reglas que regiran el desarrollo de las actividades de
la Unidad de Direccion.
Identificacion de los instrumentos necesarios para lograr una eficiente comunicacion
entre todos los integrantes del proyecto y/o programa; asi como también entre las
areas de trabajo que las conforman.
Establecimiento de la estructura de mandos de recepcion del flujo de informacion
entre las diferentes areas que conforman el proyecto y/o programa.

2)

3)
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TAREAS PRlNCi’PALES

4) Establecimiento de las normas y reglas que regiran el desarrollo de las actividades de
la Unidad de Direccion.

5) Identificacion de los instrumentos necesarios para lograr una eficientc comunicacion
entre todas los integrantes del proyecto y/o programa; asi como también entres las
areas de trabajo que las conforman.

6) Establecimiento de la estructura de mandos de recepcion del flujo de informacion
entre las diferentes arcas que conforman el proyecto y/o programa.

7) Identificacion y establecimiento del sistema de supervision de las diferentes areas de
trabajo que conforman el proyecto y/o programa. De manera que se identifiquen las
posibles fallas existentes de los procesos de trabajo y tomar las acciones correctivas
necesarias.

8) Establecimiento y estudio de los factores internos y externos para la toma de
decisiones del flujo de informacion, y la aplicacion de medidas correctivas para lograr
una mejor direccion del proyecto y/o programa '

RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

- Director General de la Organizacion de Desarrollo
- Gerente de Programa y/o proyecto

- Jefe del Area Técnica

- Jefe del Area Administrativo-Financiero

- Jefe del Area Psicologica

- Jefe del Area de Computd

CARACTERISTICAS PERSONALES DE LOS INTEGRANTES

- Excelentes Relaciones Humanas

- Facilidad de expresion oral y escrita

- Capacidad de trabajo bajo presién

- Gran capacidad de analisis y sintesis

- Iniciativa y creatividad

- Capacidad de transmitir conocimientos

CONOCIMIENTOS GENERALES DE LOS INTEGRANTES

- Andlisis de Sistemas - Conocimientos Psicologicos
- Administracion de Empresas - Andlisis Financieros
- Manejo de Personal - Organizacion y Métodos

- Formulacion y Evaluacion de Proyectos - Administracion de Proyectos Sociales
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NOMBRE DE LA UNIDAD: PAG. 1 DE2
CONTROL Y MONITOREO CODIGO:
UCYM
DESCRIPCION: NOMBRE DE LOS PUESTOS QUE LO
OBJETIVOS, FUNCIONES DEL EQUIPO DE | INTEGRAN:
EVALUACION. - DIRECTOR DE LA ORGANIZACION
- GERENTE DEL PROYECTO Y/O PROGRAMA
- EVALUADOR TECNICO
- EVALUADOR ADMON.-FINANCIERO
- ASISTENTES DE TRABAJO
OBJETIVO: FECHA DE ELABORACION:
PROPORCIONAR LAS MEDIDAS DI NERO DI 1999

SEGUIMIENTO, CONTROL Y EVALUACION DI
LAS ACTIVIDADES A RIALIZAR, Asi COMO
TAMBIEN ESTABLECER LOS [NDICES DB
MEDICION Y CORRECCION DEL DESEMPENO.

ULTIMA FECHA DE REVISION:
FEBRERO DE 1999

ETAPAS DE DESARROLLO DEL EQUIPO DE TRABAJO

1)
2) ETAPA DE TORMENTA.
3)

ETAPA DE NORMACION.

4) ETAPA DE DESEMPENQO,

ETAPA DE FORMACION DEL EQUIPO DE TRABAJO.
diferentes entes componentes del Equipo de Evaluacion se conozcan para iniciar las bases
para el un buen funcionamiento del Equipo de Recursos Humanos.

En esta etapa las diferentes personas que lo integraran
(director, Gerente del proyecto o programa, Evaluadores y asistentes de trabajo),
establecen los objetivos de trabajo para la eficiente labor.

La normacion del Equipo de Evaluacion consiste en que
el grupo de trabajo que lo integra, identifiquen las reglas y normas que deberan seguir
para el desempefio de sus tareas, la disciplina y el desarrollo de las diferentes reuniones.
Consiste en la realizacion de las tareas propuesta que
permitan desarrollar una eficiente identificacion de fallas, controles de evaluacion y
acciones correctivas para implementar dentro de los proyectos y/o programas para una
mejor alcance de los objetivos y metas establecidas.

Esta consiste en que los

TAREAS ESPECIFICAS

1)

2)

ldentificacion del Método de Control y Monitoreo para el establecimiento de los
objetivos de trabajo, metas, procesos de cvaluacién, estudio ¢ identificacion de los
controles; que le permitan ejercer al equipo de evaluacion un eficiente trabajo.

Establecimiento de los estandares de evaluacion, de tal mancra que sc identifique

tipos de controles que sean aplicados a las caracteristicas y naturaleza de los
proyectos y/o programas.
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TAREAS ESPECIFICAS

3) Identificacion de los métodos de medicién del desempefio que permitan facilmente
establecer el cumplimiento de las metas y objetivos alcanzados por cada una de las
areas especificas de trabajo que conforman al proyecto y/o programa.

4) Correccion y establecimiento de acciones correctivas en relacion a los problemas y
fallas identificadas en el proceso de evaluacion. De modo que se permitan
implementar las acciones con mayor facilidad y precision.

RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

- Director General de la Organizacion de Desarrollo
- Gerente de Programa y/o proyecto

- Evaluador Técnico (Interno)

- Evaluador Administrativo-Financiero (Externo)

- Jefe del Area Técnica

- Jefe del Area Financiera

- Jefe del Area Psicologica

- Jefe del Area de Comput6

CARACTERISTICAS PERSONALES DE LOS lNTEGRANTES

- Excelentes Relaciones Humanas

- Facilidad de expresion oral y escrita

- Capacidad de trabajo bajo presion

- Gran capacidad de analisis y sintesis

- Iniciativa y creatividad

- Capacidad de transmitir conocimientos

- Capacidad para formular nuevos métodos de trabajo

CONOCIMIENTOS GENERALES DE LOS INTEGRANTES

- Analisis de Sistemas - Conocimicntos métodos evaluativos
- Administracion de Empresas - Analisis Financieros
- Manejo de Personal - Organizacion y Métodos

« Formulacion y Evaluacion de Proyectos - Administracion de Proyectos Socialcs
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ANEXO No. L:

* MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS
 DEL SISTEMA DE TECNICAS ADMINISTRATIVAS
DE INGENIERIA INDUSTRIAL
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_ TECNICAS ADMINISTRATIVAS DE INGENIERIA INDUSTRIAL

MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESSTOS DEL SISTEMA DE

A)

II.-  OBJETIVOS

OBJITIVO GINERAL:

Proporcionar una herramienta técnica basica que contribuya al desarrollo de las
actividades de los servicios que prestara el Sistema de Técnicas Administrativas de
Ingenieria Industrial.

OBJETIVOS ESPLECIFICOS:

- Servir de guia para una apropiada orientacion de la persona al puesto a
desempeilar dentro de cada una de las Unidades que conforman el Sistema
de Técnicas Administrativas de Ingenieria Industrial.

- Facilitar el desarrollo de las actividades y tarcas especificas de cada uno
de los puestos que conforma las unidades del sistema propuesto.

- Orientar las funciones a desarrollar en las distintas unidades que
conformaran el Sistema de Técnicas Administrativas de Ingenicria
Industrial, y deben servir de guia para la buena ejecucidn del Sistema
Propuesto.

- Servir como instrumento de direccion, proporcionando al gerente del
proyecto y/o programa y a los diferentes jefes de las dreas que las
conforman, conocimiento que les permitan desarrollar un proceso
adecuado para el mejor funcionamiento de las actividades programadas
anualmente.

- ldeantificar claramente las actividades que corresponden a cada una de las

Unidades del Sistema de Técnicas Administrativas de Ingenieria
Industrial.
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III.- AMBITO DE APLICACION

El campo de aplicacion de este manual, comprende las diferentes unidades que
conforman el Sistema de Técnicas Administrativas de Ingenieria Industrial. Podra ser
consultado por todo el personal que intcgraran los diferentes proyectos y/o programas de
las diferentes organizaciones de desarrollo, y su aplicacion sc da sobre cada uno de los
puestos que integran las diferentes unidades del sistema propuesto.

V.- INSTRUCCIONES PARA SU USO Y ACTUALIZACION

El presente manual sc ha disciiado de tal manera que su contenido sea de facil
entendimiento para todas las personas que en una u otra forma haran uso de ¢l y para lo
cual se daran las siguicntes instrucciones:

A)  Todo el personal que integraran las diferentes unidades del sistema de
técnicas de ingenieria industrial, asi como la Alta Gerencia de la
Organizacion y los gerentes de proyectos y/o programas. De tal manera que
se conozcan ¢ interpreten adecuadamente el Manual.

B) La actualizacion y modificacion del Manual debe ser periodica, por lo
menos una vez al afio.

C) En la actualizacion y modificacion debe haber participacion de aquellas
unidades objeto de cambio de las gestiones administrativas.

D)  Cualquier sugerencia aprobada con la finalidad de modificar el contenido
del manual, debera (n) sustituirse la (s) pagina (s) respectiva (s), colocando
su fecha de actualizacion en la casilla respectiva y debera (n) incorporarse
en todas las copias existentes.

E) Las funciones, la dependencia jerarquica y los requisitos minimos,
plasmados en este manual deberan ser cumplidos por el personal que
integrara las diferentes unidades del Sistema de Técnicas Administrativas de
Ingenieria Industrial.
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ORGANIGRAMA DE PUESTOS DEL SISTEMA DE TECNICAS

DIRECTOR DE LA
ORGANIZACION

b e

GERENTE DE PROYECTO
Y/O PROGRAMA

ADMINISTRATIVAS DE INGENIERIA INDUSTRIAL

!E

ASESORES DE ASESORLS DE COORDINADORLES COORDINADORES EVALUADORIES
COMITES DE COMITES DE DX EQUIPOS DE DE COMITE DE DE CONTROIL.
PLANEACION QRGANIZACION RECURSOS DIRECCION

HUMANOS
ASISTENTES ASISTENTES ASISTENTES ASISTENTE § ASISTENTES
DE TRABAJO DE TRABAJO DE TRABAJO DE TRABAJO DE TRABAJO
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VI.- DESCRIPCION DE PUESTOS DEL SISTEMA DE TECNICAS
DE INGENIERIA INDUSTRIAL
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UNIDAD DE PLANEACION

ORGANIGRAMA DE PUESTOS DE LA UNIDAD DE PLANEACION DEL
SISTEMA DE TECNICAS ADMINISTRATIVAS

B TR TSR R R AR R SR N R SV

DIRECTOR DE LA
ORGANIZACION DE
DESARROLLO

GERENTE DE PROYECTO

Y/O PROGRAMAS
EJECUTADOS
AT AR R EEINE RN NI R LY PRE AT DU AR\ IR ¥ SAVRA AL ENUS N T R RN 1A ARRRRR SR AR
ASISTENTE DL
TRABAJO -
ASESOR ASESOR ASESOR ASESOR
TECNICO FINANCIERO PSICOLOGICO COMPUTO
ASISTENTE DE ASISTENTE DE
TRABAJO TRABAJO
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MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS DEL SISTEMA DE TECNICAS
ADMINISTRATIVAS DE INGENIERIA INDUSTRIAL
NOMBRE DEL PUESTO: PAG. : 1DE2
COORDINADOR DEL COMITE DE PLANEACION | CODIGO:

UDP
DEPENDENCIA JERARQUICA DIRECTA: NOMBRE DE LOS PUESTOS SUBORDINADOS:
DIRECTOR DE LA ORGANIZACION DE - ASESORES DEL COMITE DE
DESARROLLO PLANEACION

- ASISTENTES DE TRABAJO

OBJETIVO: FECHA DE ELABORACION:

ENLERO DEE 1999

PLANIFICAR, ORGANIZAR, DIRIGIR Y

CONTROLAR LAS ACTIVIDADES REFERENTES | ULTIMA FECHA DE REVISION:

AL COMITIE DE PLANEACION, FEBRERO DE 1999
TAREAS PRINCIPALES

e Coordinar a los diferentes integrantes del comité de planeacion de tal manera que se
establezca una bucna integracion de los conocimientos, experiencias ¢ ideas de los
asesores; de tal manera que se busquen mejores procedimientos para la realizacion de
las diferentes tareas a corto, mediano y largo plazo.

o Supervisar el desarrollo de las actividades referentes al trabajo de plancacion de las
actividades operativas por areas cspecificas y de todo el proyecto y/o programa.

e Verificar el cumplimiento dc los planes anuales de trabajo a realizar para el desarrollo
de las tareas y actividades cspecificas de cada una de las areas funcionales de la
Organizacion.

e Elaborar las programaciones de trabajo a realizar por el comité de planeacion, de tal
manera que se cubran todas las necesidades del proyecto y/o programa.

o Coordinar las diferentes formulaciones de trabajo por los diferentes asesores, con el
fin de lograr los objetivos y mictas de disciio del proyecto y/o programa.

RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

- Director de la Organizacion de Desarrollo
- Jefe del Arca Técnica o de Desarrollo

- Jefe del Area Administrativa/Financiera

- Jete del Area Psicologica

- Jefe del Arca de Computo

- Asistentes de Trabajo
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REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

- GRADO ACADEMICO: El grado académico que se requiere para cada uno de los
asesores son los siguientes: Ingeniero Industnal, Lic. Administracion, Lic. Contaduria y
Finanzas, Lic. Psicologia, Ing. Computo.

- EXPERIENCIA: Minima 3 afios de experiencia en puestos similares

CARACTERISTICAS PERSONALES

- Actitud de Lider

- Excelentes Relaciones Humanas

- Colaborador y Dinamico

- Facilidad de expresidn oral y escrita

- Capacidad de trabajar bajo presion

- Honesto, responsable, respetuoso y amable
- Capacidad de analisis y sintesis

- Creatividad e iniciativa

- Capacidad para transmitir conocimientos

- Espiritu de investigacion

CONOCIMIENTOS

- Formulacion y Evaluacion de proyectos

- Organizacion y Métodos

- Dominio de Técnicas de Investigacion

- Conocimiento de técnicas de supervision y recursos

- Manejo de personal

- Fundamentacidn en herramientas de Desarrollo de Proyectos Sociales
- Métodos de planeacion de tareas y actividades

- Calendarizacion de las tarcas anuales de trabajo por area especifica
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B) UNIDAD DE ORGANIZACION Y DESARROLLO

ORGANIGRAMA DE PUESTOS DE LA UNIDAD DE ORGANIZACION Y
DESARROLLO DEL SISTEMA DE TECNICAS ADMINISTRATIVAS

DIRECTOR GENERAL DE LA
ORGANIZACION DE
DESARROLLO

GERENTE DEL
PROYECTO Y/O
PROGRAMA

ASISTENTE
DE TRABAJO

—

ASESOR DE

ASESOR DE

ASESOR DE

DE TRABAJO

DE TRABAJO

CONOCIMIENTOS CONOCINHENTOS CONOCIMNIENTOS
TECNICOS FINANCIEROS PSICOLOGICOS
ASISTENTES ASISTENTES

ASESOR DI
CONOCIMIENTOS
DE COMPUTO




MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS DEL SISTEMA DE TECNICAS
' ADMINISTRATIVAS DE INGENIERIA INDUSTRIAL

NOMBRE DEL PUESTO:
GERENTE DEL PROYECTO Y/O PROGRAMA
(COORDINADOR DEL COMITE)

PAG. : 1DE2
CODIGO:

UoD

DEPENDENCIA JERARQUICA DIRECTA:

NOMBRE DE LOS PUESTOS SUBORDINADOS:

DIRECTOR DE LA ORGANIZACION DE - ASESORES DEL COMITE DE
DESARROLLO ORGANIZACION

- ASISTENTES DE TRABAIO
OBJETIVO: FECHA DE ELABORACION:

PLANIFICAR,  ORGANIZAR, DIRIGIR Y
CONTROLAR LAS ACTIVIDADES REFERENTES
AL COMITE DE ORGANIZACION.

ENERODE 1999

ULTIMA FECHA DE REVISION:
FEBRERO DE 1999

TAREAS PRINCIPALES

e Coordinar a los diferentes integrantes del comité de Organizacion de tal manera que
se establezca una buena integracidn de los conocimientos, experiencias e ideas de los
asesores;, Y con esto se busquen miejores procedimicntos para la realizacion de las
diferentes tareas a corto, mediano y largo plazo.

e Supervisar el desarrollo de las actividades referentes al trabajo de organizacion de las
actividades operativas por areas especificas y de todo el proyecto y/o programa.

e Verificar el cumplimiento de los planes anuales de trabajo a realizar para cl desarrollo
de las tareas y actividades cspecificas de cada una de las areas funcionales de la
Organizaci()n Asignando a cada una dc las areas los recursos humanos y materiales
necesarios para alcanzarlas eficientemente.

o FElaborar las programaciones de trabajo a realizar por el comité de organizacion, de
modo que se cubran todas las necesidades del proyecto y/o programa.

e Coordinar las diferentes formulaciones de trabajo por los diferentes asesores, con el
fin de lograr los objetivos y metas especificas a desarrollar por cada una de las areas
especificas de trabajo que conforman el proyecto y/o programa.

RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

- Director de la Organizacion de Desarrollo
- Jefe del Area Técnica o de Desarrollo

- Jefe del Area Administrativa/Financicra

- Jefe del Area Psicologica
- Jefe del Area de Computo
- Asistentes de Trabajo
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REALIZAR LAS ACCIONES DIi TRABAJO DE
LAS DIFERENTES FORMAS DE INVESTIGACION | ULTIMA FECHA DE REVISION;

Y DOCUMENTACION DENTRO DEL COMITE DIE FEBRIERO DIE 1999
PLANEACION

NOMBRE DEL PUESTO: PAG. : 1DE?2
ASISTENTES DE TRABAJO CODIGO:
UoD
DEPENDENCIA JERARQUICA DIRECTA: NOMBRE DE LOS PUESTOS SUBORDINADOS:
COORDINADOR  DEL  PROYECTO  Y/O - NINGUNO
PROGRAMA Y ASESORES DEL COMITE DE
ORGANIZACION
OBJETIVO: FECHA DE ELABORACION:

ENERO DE 1999

TAREAS PRINCIPALES

Desarrollo de actividades de digitacion e integracion del documento final
de lincamientos de trabajo anual por area especifica de trabajo.

Digitacion de los contenidos de los diferentes manuales de puestos y
funciones de las areas que conforman el proyecto y/o programa.
Encargarse de sacar las respectivas fotocopias de los documentos para
distribuirlos a todos los integrantes del proyecto y/o programa.

Brindar apoyo en otras actividades relacionadas con el desarrollo de las
actividades de trabajo del comité de plancacion.

RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

Gerente del proyecto y/o programa

Asesor Técnico

Asesor Financiero

Asesor Psicologico

Asesor Computo

Todas las Personas que Integran el Proyecto y/o Programa

REQUISITOS DEL PUESTO

- GRADO ACADEMICO: Ultimo afio de la Universidad o Técnico

- EXPERIENCIA: Minimo 1 afio de experiencia laboral
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NOMBRE DEL PUESTO:
COORDINADORES DEL EQUIPO DE RECURSOS
ITUMANOS

PAG. : I DE2
CcODIGO:

U110

DEPENDENCIA JERARQUICA DIRECTA:
GERENTE DEL PROYECTO Y/O PROGRAMA DE
LA ORGANIZACION DE DESARROLLO

NOMBRE DE LOS PUESTOS SUBORDINADOS!

- ASISTENTIS DI TRABAJO

OBJETIVO:

REALIZAR ~ PROYECTOS Y  PROGRAMAS
REFERENTES A LA FORMACION, SELECCION,
INDUCCION, CAPACITACION Y EVALUACION
DEL PERSONAL DE LAS DIFERENTES AREAS
DEL PROYECTO Y/O PROGRAMA.

FECHA DE ELABORACION:
ENERO DE 1999

ULTIMA FECHA DE REVISION:

FEBRERO DE 1999

TAREAS

PRINCIPALES

- Participar activamente en las tareas de investigacion de las necesidades
del recurso humano dentro del proyecto y/o programa.
- Proporcionar soluciones viables a los problemas identificados de falta de
formacion y capacitacion de personal dentro del proyecto y/o programa
para el logro de los objetivos y metas propuestas a corto, mediano y largo

plazo.

- Programar las actividades y tareas anuales a realizar por cada una de las
areas de trabajo dentro del proyecto y/o programas dentro de la
Organizacion. De tal manera, que se asignen a cada uno de los
trabajadores las tareas especificas a realizar. Y se realicen también la
actualizacion de la descripcion de los puestos de trabajo. ,

- Realizar las actividades pertinentes para la elaboracion de planes de
capacitacion a dirigirse anualmente a todos los integrantes del proyecto

y/o programa.

- Establecer los parametros de evaluacion del rendimiento de cada uno de
los integrantes de las diferentes areas de trabajo del proyecto y/o

programa.

- Realizar las fichas de descripcion de puestos para que anualmente sean
actualizadas las funciones, requerimientos y conocimientos de todas las
personas que laboran en el proyecto y/o programa a través de las

diferentes areas de trabajo.

RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

- Gerente del Proyecto y/o Programa
- Jefe del Area Técnica y Desarrollo
- Jete del Arca Financiera
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RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

- lJefe del Area Psicologica

- Jefe del Area Computd

- Asistentes de Trabajo

- Todo el personal que labora en el proyecto y/o programa
- Medios de comunicacion para reclutamiento de personal
- Posibles candidatos a ocupar un pucsto vacantc

- Universidades de El Salvador

REQUERIMIETNOS DEL PUESTO

- GRADO ACADEMICO: Ingeniero Industrial, Lic. Administracion, Lic. Contaduria y
Finanzas, Lic. Psicologia.

- EXPERIENCIA: Minima 3 afios de experiencia en puestos similares

CARACTERISTICAS PERSONALES

- Actitud de Lider

- Excelentes Relaciones Humanas

- Colaborador y Dinamico

- Facilidad de expresion oral y escrita

- Capacidad de trabajar bajo presion

- Honesto, responsable, respetuoso y amable
- Capacidad de analisis y sintesis

- Creatividad e iniciativa

- Capacidad para transmitir conocimientos

- Espiritu de investigacion

CONOCIMIENTOS

- Organizacidén y Métodos

- Dominio de Técnicas de Investigacion

- Conocimiento de técnicas de supervision y recursos

- Manejo de personal

- Conocimientos de reclutamiento, seleccion y orientacion de personal

- Facilidad para el analisis y descripcion de puestos de trabajo

- Conocimientos de requerimientos laborales segun codigo de trabajo

- Conocimientos de higiene y seguridad en el trabajo

- Métodos de planeacion de tareas y actividades

- Calendarizacion de las tareas anuales de trabajo por area especifica

- Solidos conocimientos de métodos de evaluacion del desempefio de
personal.
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D) UNIDAD DE DIRECCION

ORGANIGRAMA DE PUESTOS DE LA UNIDAD DE DIRECCION
DEL SISTEMA DE TECNICAS ADMINISTRATIVAS

DIRECTOR GENERAL DE LA
ORGANIZACION DE DESARROLLO

GERENTE DEL
PROYECTO Y/O
PROGRAMA

ASISTENTE DE
TRABAJO

| | !

ASESOR ASESOR ASESOR ASESOR DE
TECNICO FINANCIERO PSICOLOGICO -COMPUTO

ASISTENTE ASISTENTE
DE TRABAJO DE TRABAJO
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- MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS DEL SISTEMA DE TECNICAS
- ADMINISTRATIVAS DE INGENIERIA INDUSTRIAL

NOMBRE DEL PUESTO: PAG. : 1DE2

GERENTE DEL PROYECTO Y/O PROGRAMA [ CODIGO:

(COORDINADOR DEL COMITE) UDD

DEPENDENCIA JERARQUICA DIRECTA: NOMBRE DE LOS PUESTOS SUBORDINADOS:
DIRECTOR  DE LA  ORGANIZACION DI - ASESORES DEL COMITE DE
DESARROLLO DIRECCION

- ASISTENTES DE TRABAJO

OBJETIVO: FECHA DE ELABORACION:
PLANIFICAR,  ORGANIZAR, DIRIGIR Y ENERO DE 1999
CONTROLAR LAS ACTIVIDADES REFERENTES

AL COMITE DE DIRECCION, ULTIMA FECHA DE REVISION:

FEBRERO DE 1999
TAREAS PRINCIPALES

o Coordinar a los diferentes integrantes del comité de Direccidon de tal manera que se
establezca una buena integracion de los conocimientos, experiencias ¢ ideas de los
asesores; Y con esto se busquen mejores procedimientos para la realizacion de las
diferentes tareas de direccion del proyecto y/o programa a corto, mediano y largo
plazo.

e Supervisar el desarrollo de las actividades referentes al trabajo de direccion de las
tareas operativas por areas especificas y de todo el proyecto y/o programa.

e Verificar el cumplimiento de los planes para flujos de informacion y comunicacion a
utilizar para el mejor desempefio de las actividades anuales de trabajo a realizar por
cada una de las areas funcionales de la Organizacion. Asignando a cada una de las
areas los recursos humanos y materiales necesarios para alcanzarlas eficientemente.

e Elaborar las programaciones de trabajo a realizar por el comité de direccion, de modo
que se cubran todas las necesidades del proyecto y/o programa.

e Coordinar las diferentes formulaciones de trabajo por los diferentes ascsores, con el
fin de lograr los objetivos y metas especificas a desarrollar por cada una de las areas
especificas de trabajo que conforman el proyecto y/o programa; referentes a la
motivacion y comunicacion del trabajo a realizar.

RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

- Director de la Organizacion de Desarrollo
- Jefe del Arca Técnica o de Desarrollo

- Jefe del Area Administrativa/Financiera

- Jefe del Area Psicologica

- Jefe del Area de Computo

- Asistentes de Trabajo
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NOMBRE DEL PUESTO: PAG.: 1 DE2
ASESORES DEL COMITE DE DIRECCION CODIGO:

UDD
DEPENDENCIA JERARQUICA DIRECTA: NOMBRE DI LOS PUESTOS SUBORDINADOS:
COORDINADOR  DEL  PROYECTO  Y/O - ASISTENTES DE TRABAJO
PROGRAMA DE LA ORGANIZACION DL - SUBORDINADOS  DE  LAS

DESARROLLO

DIFERENTES AREAS
FUNCIONALLS

OBJETIVO:

REALIZAR PROYECTOS Y ACCIONES DE ENERO DE 1999

TRABAIO DE
FUNCIONALES
DIRECCION

FECHA DE ELABORACION:

LAS DIFERENTES  AREAS
DENTRO DEL COMITE DI | ULTIMA FECHA DE REVISION:
FEBRERO DE 1999

TAREAS PRINCIPALES

Participar activamente en las tareas de investigacion dentro del proyecto
y/o programa.

Proporcionar soluciones viables a los problemas identificados por cada
uno de los asesores del comité de direccion de la unidad; referentes a
nuevas formas de informacion, comunicacion y motivacion del personal.
Programar las actividades y tareas anuales a realizar por cada una de las
areas de trabajo dentro del proyecto y/o programas dentro de la
Organizacion. De tal manera, que se asignen los canales necesarios para el
flujo de informacion entre las diferentes areas de trabajo. '

Exponer a los integrantes del comité de organizacion y desarrollo cada
una de las proposiciones de trabajo del arca especifica de trabajo del
proyecto y/o programa; Y la asignacion de recursos humanos y materiales
que se requeriran por cada una de las areas de trabajo. Logrando con ello
identificar un estudio detallado de los puestos de trabajo y las cadenas de
responsabilidad y mando correspondientes, para que todos los integrantes
de las diferentes areas de trabajo conozcan las personas a las cuales acudir
para resolver problemas mayores a las que les corresponden segun las
responsabilidades y autoridad asignada.
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PLANEACION

LAS DIFERENTES FORMAS DE INVESTIGACION
Y DOCUMENTACION DENTRO DEL COMITE DE | ULTIMA FECHA DE REVISION:

NOMBRE DEL PUESTO: PAG. : 1DE2
ASISTENTES DE TRABAJO CODIGO:
UDD
DEPENBENCIA JERARQUICA DIRECTA: NOMBRE DE LOS PUESTOS SUBORDINADOS:
COORDINADOR  DEL  PROYECTO  Y/O - NINGUNO
PROGRAMA Y ASESORES DEL COMITE DE
DIRECCION
OBJETIVO: FECHA DE ELABORACION:
REALIZAR LAS ACCIONES DE TRABAJO DE ENERO DI 1999

FEBRERO DE 1999

TAREAS PRINCIPALES

Desarrollo de actividades de digitacion e intcgracion del documento final
de lineamicntos de trabajo para el flujo de informacion y canales de
comunicacidn dentro de cada una de las areas especifica de trabajo.
Digitacion de los contenidos de los diferentes manuales de procedimientos
para la comunicacién y flujo de informacion dentro del proyecto y/o
programa.

Encargarse de sacar las respectivas fotocopias de los documentos para
distribuirlos a todos los integrantes del proyecto y/o programa.

Brindar apoyo a otras actividades relacionadas con el desarrollo de las
actividades de trabajo del comité de direccion.

RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

Gerente dcl proyecto y/o programa

Asesor Técnico

Asesor Financiero

Asesor Psicoldgico

Asesor Computo

Todas las Personas que Integran el Proyecto y/o Progjxama

REQUISITOS DEL PUESTO

- GRADO ACADEMICO: Ultimo afio de la Universidad o Técnico

- EXPERIENCIA: Minimo 1 aho de experiencia laboral
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E) UNIDAD DE CONTROL Y MONITOREO

ORGANIGRAMA DE PUESTOS DEL EQUIPO DE EVALUACION DE LA
UNIDAD DE CONTROL Y MONITOREO

L T T TR TR AT [0 L e L T I I T L ST

DIRECTOR GENERAL DE LA
ORGANIZACION DE DESARROLLO

GERENTE DEL PROYECTO
Y/O PROGRAMA
EVALUABOR EVALUADOR
TECNICO FINANCIERO
(INTERNGO) (EXTERNOQO)
g
ASISTENTE DE ASISTENTE DE

TRABAJO TRABAJO
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MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS DEL SISTEMA DE TECNICAS
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NOMBRE DEL PUESTO: PAG. : 1DE2
EVALUADORES DE LA UNIDAD DE CONTROL
Y MONITOREQ CcODIGO:

‘ UCYM
DEPENDENCIA JERARQUICA DIRECTA: NOMBRE DE LOS PUESTOS SUBORDINADOS:
GERENTE DEL PROYECTO Y/O PROGRAMA DE
LA ORGANIZACION DE DESARROLLO ' -~ ASISTENTES DE TRABAJO
OBJETIVO: FECHA DE ELABORACION:
REALIZAR PROYECTOS Y PROGRAMAS ENERO DE 1999
REFERENTES AL CONTROL, EVALUACION Y
MONITOREO LAS DIFERENTES AREAS DEL
PROYECTO Y/O PROGRAMA. ULTIMA FECHA DE REVISION:

FEBRERO DE 1999

TAREAS PRINCIPALES

- Participar activamente en las tareas de investigacion de las actividades
realizadas en el periodo de evaluacion por las diferentes areas de trabajo
del proyecto y/o programa.

- Proporcionar soluciones viables a los problemas identificados referentes a
los procesos y métodos de trabajo realizados por el proyecto y/o
programa. o '

- Programar las actividades y tareas anuales a realizar para el monitorco del
programa y/o proyecto, de tal manera, que se mantenga un control de las
actividades realizadas por las diferentes areas de trabajo, para identificar y
dar a conocer a la gerencia del proyecto y/o programa las fallas en el
proceso y las posibles acciones correctivas de una manera mas facil y
oportuna.

- Realizar las actividades pertinentes para el control de los diferentes
presupuestos de trabajo de todo el proyecto y/o programa y de cada una de
las areas de trabajo. Asi como también, de los diferentes métodos para la
educacion de la poblacion Salvadoreiia. '

- Establecer los parametros de evaluacion del proyecto y/o programa.

- Realizar las propuestas de solucion a los problemas identificados en la

evaluacion de las actividades técnicas y financieras del proyecto y/o
prograina.
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RELACIONES lNTERNAS Y EXTERNAS

Director de la Organizacion de Desarrollo

Gerente del Proyecto y/o Programa

Jefes de las diferentes Areas de Trabajo :
Todas las personas integrantes del proyecto y/o prog,rama ‘

REQUISITOS DEL PUESTO

- EXPERIENCIA: Minimo cinco afios en auditoria de proyectos

GRADO ACADEMICO: El grado académico del Evaluador Técnico es Ingeniero |
Industrial o Lic. En Administracion de Empresas y puede scr el Jefe del Area Técnica y
de Desarrollo de la Organizacion. Por otra parte, para el Evaluador Financicro que
representa la persona seleccionada externa al proyecto y/o programa; el grado académico
sera Lic. En contaduria, Finanzas o contador.

.., . CARACTERISTICAS PERSONALES

Actitud de Lider

Excelentes Relaciones Humanas
Colaborador y Dinamico

Facilidad de exprésion oral y escrita
Capacidad de trabajar bajo presion
Honesto, responsable, respetuoso y amable
Capacidad de analisis y sintesis
Creatividad e iniciativa

Capacidad para transmltlr conocimientos
Espiritu de mvestuoac;lon

CONOCIMIENTOS

Dominio de¢ las actividades que se realizan dentro del proyecto y/o
programa

Conocimientos de las diferentes técnicas de evaluacion de proyectos
Manejo de la evaluacion del Marco Légico de Trabajo

Soélidos conocimientos de sistemas de control de presupuestos
Monitorco de proyectos de direccion social
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NOMBRE DEL PUESTO:

PAG. : IDE2
ASISTENTES DE TRABAJO CODIGO:
UCYM
DEPENDENCIA JERARQUICA DIRECTA: NOMBRE DE LOS PUESTOS SUBORDINADOS:
EVALUADORES DE LA UNIDAD DE CONTROL Y - NINGUNO

MONITOREO

OBJETIVO:

REALIZAR LAS ACCIONES DE TRABAJO DE
LAS DIFERENTES FORMAS DE INVESTIGACION
Y DOCUMENTACION DENTRO DEL EQUIPO DE
EVALUACION

FECHA DE ELABORACION:
ENIZRO DE 1999

ULTIMA FECHA DE REVISION:
FEBRERO DE 1999

TAREAS PRINCIPALES

- Desarrollo de actividades de

de resultados obtenidos de la evaluacion de cada una de las areas
funcionales de trabajo del proyecto y/o programa.

- Encargarse de la aplicacion de cuestionarios de resultados obtenidos por
cada una de las personas que integran el proyecto y/o programa.

- Brindar apoyo a otras actividades relacionadas con el desarrollo de las
actividades de trabajo del equipo de evaluacion.

digitacion ¢ integracion del documento final

RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

- Gerente del proyecto y/o programa

- Asesor Técnico

- Asesor Financiero
- Asesor Psicologico
- Asesor Computo

- Todas las personas que integran el proyecto y/o programa

REQUISITOS

DEL PUESTO

- GRADO ACADEMICO: Ul_t_imo afio de la Universidad o Técnico

- EXPERIENCIA: Minimo 1 afio de experiencia laboral
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