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CAPITULO |

CAPITULO |

ASOCIACION DAMAS SALESIANA: ELEGIDAS PARA AYUDAR A
CONSTRUIR LA CIVILIZACION DEL AMOR

INTRODUCCION

Antes de empezar el desarrollo del presente tema es oportuno hacer énfasis sobre el
loable trabajo que llevan adelante mujeres comprometidas con Dios, consigo mismas y

con la sociedad, con los méas pobres y olvidados, que bajo el carisma de Don Bosco y a
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la luz del Evangelio tratan de sacar adelante un trabajo de verdaderas hormigas, unidas

en un solo pufio, con una misma visién, misién y un solo corazon.

Es importante también resaltar la presencia de la Congregacién Salesiana en el mundo
entero, que ha ido abriendo caminos y ensefiando el verdadero valor del ser humano
como personas y sobre todo como verdaderos hijos de Dios, que a través de su trabajo
y su testimonio de vida han sabido contagiar con su luz y su verdad al servicio a los
demas, como se corrobora en la mision que se ha impuesto la Asociacion de Damas

Salesianas.

Los Salesianos consiguen de esta manera ir ampliando y creciendo su cadena de
servicio, es en este caminar que han logrado que miles de personas laicas quieran imitar
y compartir esta experiencia de vida. Asi pues tenemos una variedad de grupos
adheridos al trabajo salesiano y como una de las miles de ramificaciones salesianas
tenemos este grupo de mujeres prestando sus servicios a los demas de manera gratuita y
voluntaria que al estilo de Don Bosco sacan adelante una misién de servicio, conocidas
como “LA ASOCIACION DAMAS SALESIANAS”.

1.1 Resefia historica de la ADS en la ciudad de Cuenca

La Asociacion de Damas Salesianas (ADS), nace en Caracas Venezuela el 13 de Mayo
de 1968. Su fundador el Padre Miguel Gonzales, un Sacerdote de Don Bosco. La ADS
nace en una época de hechos historicos concretos tales como: la expulsion de su
Fundador de la isla de Cuba, quien arribd a Venezuela en el afio de 1961; la
construccion del templo Nacional de San Juan Bosco en Altamira, Caracas, una
promesa de los sacerdotes salesianos venezolanos, hecho realidad por el Padre Miguel
Gonzales en honor a los 75 afios de presencia de los salesianos en Venezuela, y la
creacion del Complejo Social Don Bosco convertida hoy en la Casa Matriz de la

Asociacion Damas Salesianas.

Identidad y carisma: la Asociacion Damas Salesianas es una organizacion civil, sin
fines de lucro, formada por mujeres catolicas de diferentes procedencias, edades y
culturas, activas y dinamicas, con vocacion de servicio. Son mujeres voluntarias

comprometidas que donan sus esfuerzos a la comunidad mas necesitada de la sociedad.

Ellas representan el esfuerzo de una comunidad organizada empefiadas en cambiar los

matices sociales enraizados en la gente mas humilde golpeada por la pobreza y carentes
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de un programa de asistencia social, como consecuencia de los grandes desajustes

politicos y sociales que impiden el crecimiento y desarrollo integral de los pueblos.

El lema y el carisma de las Damas Salesianas es la Promocion humana y la

evangelizacion, centrada en:

- Lucha constante para despertar consciencia en la mujer moderna, conformista y
de brazos cruzados.

- Promover un voluntariado social cristiano y salesiano.

- Crear obras propias de accion social que las identifique como autéonomas e
independientes.

- Opcion radical por la Doctrina Cristiana de la Iglesia.

- Organizacion empresarial técnica y profesional en la gerencia de sus obras.

- Promover un mismo carisma, un mismo espiritu y un mismo corazon de entrega
propias de su condicién femenina como esposas y madres.

- Poner de manifiesto su sensibilidad humana maternal en su mision con los
enfermos, los jovenes y nifios cuyas madres han sido victimas del abuso y la
explotacion social.

- Crear expectativas de participacién en la vida publica proyectadas al poder
politico.

- Alimentar dia a dia esa capacidad de mistica y entrega incondicional de la mujer

esposa y madre.

Mision: fundamentada en la promocion humana mediante una evangelizacion de amor,
a traves de la formacion cristiana y catequética en las aéreas de salud y educacion para
el trabajo, centrada en los jovenes, la mujer y la familia, dotdndoles de asistencia
médica, capacitandoles en el &ambito laboral mediante la creacion de las microempresas,
fomentando la economia popular, brindando atencion integral al nifio, al joven y a la
mujer haciendo hincapié en la medicina preventiva y la atencion oportuna con
herramientas bésicas a los jovenes para que se inserten al campo laboral, quienes por

diversos motivos han abandonado sus estudios.

La Asociacion Damas Salesianas obtiene su reconocimiento de pertenencia a la
“Familia Salesiana”, el 29 de Diciembre de 1989. Inician su mision en nuestro pais
(Ecuador), el 14 de abril de 1993 con su primer Centro en la Capital del pais Quito

“Pilar Tarre” ubicada en la ciudadela Kennedy.
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Hoy en dia se cuentan con otros centros en las diferentes ciudades del pais, asi
encontramos en Quito dos Centros mas: el de “Elena Cortés”, ubicada en Llano Grande
y el de “Don Bosco”, en la Quito Sur, en la ciudad de Guayaquil tenemos el Centro
“Margarita Bosco”, en Machala los Centros “Don Bosco” y “Maria Auxiliadora” en
Riobamba el Centro “Santo Toméas Apdstol” y en la ciudad de Cuenca el Centro:
“Espiritu Santo”, ubicado en la Parroquia de Maria Auxiliadora en las calles Padre
Aguirre y Antonio Vega Mufioz, empiezan su gestion en el mes de Octubre de 2000 con
el apoyo y asesoramiento del Padre Salesiano Jaime Vasquez. En Febrero de 2001 se
funda las Damas Salesianas con un directorio provisional dirigido por la sefiora Maria
del Lourdes Amador, que luego asumiria el cargo de presidenta local hasta el 2007, a
partir de alli hasta la fecha esta a cargo la sefiora Marlene Figueroa, quienes desde el
inicio de su compromiso han trabajado con dedicacion y esmero en su formacion

espiritual con un profundo sentido de servicio a los mas pobres.

Apoyadas econdmicamente por el parroco de Maria Auxiliadora de aquel entonces P.
Alberto Enriquez inauguran el 13 de Mayo de 2002 la apertura del botiquin San

Francisco de Sales, conocida hoy como la Farmacia ADS.

En el 2008 las Damas Salesianas atendieron en la farmacia a 11700 personas,
ofreciendo los precios mas bajos del mercado con una atencién eficiente y de calidad
humana. Los sacerdotes salesianos al observar la eficiencia laboral de las damas deciden
entregarles el dispensario médico de la parroquia en enero de 2006 para que sea
administrado por ellas. Dispensario que desde unos 18 afios atras venia prestando sus

servicios médicos en Cuenca, en medicina general, odontologia y laboratorio clinico.

Hoy en dia se ha logrado incrementar los servicios de pediatria, dermatologia, cirugia
menor, ginecologia, medicina interna, otorrinolaringologia, gastroenterologia,

traumatologia, terapia fisica, terapia de lenguaje, psicologia y ecosonografia.

En vista de la gran acogida que a tenido la obra de las Damas Salesianas por parte de la
ciudadania cuencana, se ve en la necesidad de incrementar sus instalaciones, asi en julio
de 2007 adquieren una casa ubicada en las calles Padre Aguirre y Rafael Maria Arizaga,
conocida como la “Casa de Terapias de la ADS”., para de este modo ampliar sus

servicios al publico, aqui se adaptd un aula de capacitacion destinada a mujeres de
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escasos recursos econémicos, en donde se dictan cursos de formacion enfocados hacia
la microempresa dandoles pautas para la creacion de sus propias fuentes de trabajo

autosustentables que les permita sacar adelante a sus familias.

Cuentan también con un club para las personas de la tercera edad, atencion de terapia
fisica, terapia de lenguaje y psicologia, cursos de manualidades, etc. asistido por
personal altamente capacitado, que prestan sus servicios profesionales de manera
eficiente y sobre todo con calidad humana, ofertados con precios sumamente
econdmicos. Es asi que en el 2008 lograron beneficiar a mas de 25000 personas. De
esta manera se confirma que las Damas Salesianas nacen como una respuesta a la
necesidad de una lucha sin tregua contra la pobreza y la indigencia del sector mas
desfavorecido de la sociedad, centrando su ayuda y apoyo en el area de capacitacion,
asumiendo los talleres en cocina y manualidades de la parroquia de Maria Auxiliadora
de la Ciudad de Cuenca que es el lugar en donde se da inicio a esta mision de servicio,

con la venta de ropa usada y regalando muestras médicas.

Con las actividades referidas, esta organizacién ha logrado alcanzar un desarrollo
importante en el pais en general y Cuenca en particular y su plantilla interna se ha visto
incrementada, contando hoy en dia con un nimero de 74 colaboradores, entre las socias
de la Fundacion, personal administrativo, médico y de servicio, lo cual ha generado el
requerimiento  de una gestion humana formal con el objetivo de canalizar la
administracién de su talento humano de forma técnica y sustentada en un sistema que

les permita organizarse en una estructura ocupacional apropiada.

En consecuencia, para iniciar una propuesta en este sentido, se considera pertinente
elaborar un analisis previo de su filosofia institucional, para de esta manera proponer un
manual de funciones y procedimientos para la organizacion de las Damas Salesianas de

la ciudad de Cuenca.

La mision de la Fundacion Damas Salesianas, parte desde la perspectiva de la Palabra

de Dios que en el Evangelio de Jn 17,18, Jesus dice: “Asi como tu me enviaste al

mundo asf yo también los envié al mundo™.

! Biblia Latinoamericana. Nuevo Testamento, pag. 162
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Al igual que Jesus fue enviado al mundo por su Padre a cumplir la mision de la
salvacion del mundo, asi también JesUs exhorta a sus creyentes y seguidores a continuar

con este proyecto de amor.

Motivadas por este pasaje Biblico, las Damas Salesianas emprenden su compromiso de
trabajo buscando la dignificacion del hombre, la mujer, los jovenes, la familia, los
nifios; a través de una mision civilizadora de la promocion de una Evangelizacion de

amor.

La declaracion de mision y vision de la entidad textualmente reza: en el Ideario del

Proyecto- Empresa Damas Salesianas.
1.2 Las Damas Salesianas tienen una mision civilizadora

La misién de la Asociacion de Damas Salesianas, (A. D. S.) es evangelizar desde la
promocion humana con el fin de construir la civilizacion del amor. Es un camino de
santidad que se realiza desarrollando, en comunion con las otras fuerzas vivas de la
Iglesia, un proyecto integral de promocién humana, nueva evangelizacion y cultura

cristiana.

El criterio oratoriano inspira nuestra mision. Gracias a la vivencia del sistema
preventivo de Don Bosco, que abrazamos plenamente, todos nuestros centros son casas
que acogen, dispensarios que evangelizan y patios donde encontrarse como amigos y

compartir las pequefias alegrias que ofrece la existencia de cada dia™.

Las Damas Salesianas motivadas en el pasaje biblico del Evangelio de San Marcos
16,15 donde Jesus pide a sus apdstoles “que vayan por todo el mundo y anuncien la

Buena Nueva a toda la creacion™

, @ su vez inspiradas en la vida de servicio y donacién
en la que vivid su patrono San Juan Bosco, deciden donar su vida para la construccion
del plan de salvacién, buscando un cambio de la sociedad egoista e individualista, a una
sociedad mas equitativa y mas humana en donde se pueda hablar y encontrar una
civilizacion de amor encaminada a la salvacion de la humanidad que conduzcan hacia

una verdadera santidad.

2 |deario del Proyecto-Empresa. Damas Salesianas. Pag. 42
® Biblia Latinoamericana. Nuevo Testamento, pag. 112
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A través del analisis de la mision de las Damas Salesianas, se constata que esta
organizacion de servicio social busca atender a los méas necesitados, para de esta manera

evangelizar y asi conseguir llegar a la santidad.
1.3 De promocion humana

Promocion Humana es el proceso mediante el cual la persona se va desarrollando
integralmente, va descubriendo y satisfaciendo sus necesidades, conoce y ejerce sus
deberes y derechos humanos y, por medio de su trabajo y participacién en la sociedad,

apoya la construccién del bien coman™.

Mediante este proceso de desarrollo humano la A.D.S. logra concientizar a sus
diferentes grupos de apoyo sobre la necesidad de capacitarse, para asi mejorar su
calidad de vida y alcancen la dignificacion de sus familias, asumiendo sus

responsabilidades y haciendo respetar sus derechos.

La A.D.S. con este trabajo de promocion humana logra primero involucrarse en las
diferentes realidades de cada grupo, luego elaborar un plan de trabajo social que busque
mejorar la situacion psicosocial de cada individuo, en donde tenga la oportunidad de

desarrollarse integralmente, tanto individual como socialmente.
1.4 De Evangelizacion

La nueva evangelizacion para una Dama Salesiana (D.S.) comienza siempre por ella
misma, con la conversion y el cambio de mentalidad. (30) Cfr. Juan Pablo Il en
Santiago de Compostela 7.8.99. Esto exige de la D.S. una fe sélida, una formacion
integral, una especial atencion a la catequesis, una caridad pastoral intensa y una recta
fidelidad al Evangelio, teniendo conciencia de su protagonismo laical y su rol como
empresaria del Reino de Dios. Todo ello bajo la accion vivificadora del Espiritu

Santo™.

El reto de la difusion de la palabra de Dios en vida y accion pareceria una utopia, sin
embargo la Iglesia Catdlica cuenta con valiosisimos referentes, que han entregado y
dedicado su vida al servicio a los demas. Asi tenemos a grandes santos que con su

ejemplo de vida, se han convertido en un verdadero testimonio de amor de la Palabra de

* Ideario del Proyecto-Empresa. Damas Salesianas. Pag. 43
% Ideario del Proyecto-Empresarial Damas Salesianas. Pag. 43
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Dios hecha carne y vida, presentada como ofrenda paterna de un compromiso filial

hacia los méas desposeidos.

En esta linea de Santidad evangelizadora encontramos a muchos, que debido a su
extensa lista citaremos solamente a algunos de ellos: Gandhi, Monsefior Lednidas
Proafio, el referente principal de los Salesianos San Juan Bosco que decia: “La oracion
sin obras, es una oracién muerta”. Por consiguiente El decia, oracién y accién van de la
mano, uno reciente tenemos al Papa Juan Pablo Il, y como ellos otros tantos que

hicieron de sus vidas verdaderos templos de accion y oracion.

Tomando la vida de estos grandes ejemplares de la historia cristiana, y sobre todo
siguiendo las ensefianzas de JesUs, las Damas Salesianas hacen este voto de
compromiso de cambio, de una transformacion integral de sus vidas, es decir entran en
un proceso de conversion espiritual y un cambio radical de su mentalidad. Para de este
modo asumir la responsabilidad de sacar adelante la misién a través de la
evangelizacion personal, para luego difundirla a la comunidad mediante el trabajo

solidario y compartido con su propio testimonio de vida.
1.5 Promoviendo la cultura cristiana

Una de las misiones que tiene una D.S. es la promocion de la cultura cristiana, que en su

Ideario de Proyecto-Empresa manifiesta lo siguiente:

“La cultura es el modo particular que tiene un pueblo de relacionarse entre sus

miembros, con la naturaleza y con Dios; es el estilo de vida comun que lo caracteriza.

Cultura cristiana dama salesiana es la forma como la D.S. responde a su vocacion
especifica de donarse al servicio de sus hermanos a traves del voluntariado social para
alcanzar la plenitud del humanismo cristiano y la transformacion cristiana de la

sociedad™®.

1.6 En defensa de la dignidad humana

Una de las caracteristicas basicas de las D.S. en su trabajo pastoral y social es la defensa

de la dignidad humana, desde una perspectiva evangélica—cristiana, haciendo hincapié

® Ideario del Proyecto-Empresa. Damas Salesianas. Pag. 44
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en la defensa de la dignidad humana de la mujer, que en nuestras sociedades hoy en dia
dejan mucho que decir. Sociedad en donde aun la mujer continta siendo maltratada

fisica y psicol6gicamente atropelladas en su dignidad y sus derechos.

“El derecho a la promocion humana y a la evangelizacion se fundamenta en la dignidad
humana y en la condicion de hijos de Dios. Por eso ambas tocan la esencia de la
Asociacion Damas Salesianas, especialmente cuando se refiere a la dignidad de la mujer
y el reconocimiento de sus legitimas aspiraciones a participar plenamente en la vida

eclesial, cultural, social, politica y econémica™’.

Como un enfrentamiento a esta realidad social, y conscientes del valor humano de la
mujer y sobretodo valorando su rol protagénico dentro de la sociedad como personas y
como hijas de Dios. Estas desigualdades de género, han motivado a la mujer a buscar
alternativas de cambio y de lucha que ayuden a avanzar en los diferentes procesos de

reivindicacion social, orientados a mejorar su calidad de vida.

Considerando que la forma mas acertada de conseguir este logro, es partiendo desde la

organizacion y el compromiso comunitario a la luz del Evangelio.

1.7 Apoyadas en bases firmes.

La A.D.S. como organizacion tiene un elemento fundamental insustituible, la Dama
Salesiana, que a la luz del Espiritu Santo es el motor ejecutor de la mision. Ella es el
capital humano de la A.D.S., mujer con alma de lider, voluntaria social, en proceso de
conversion constante, al estilo dama salesiana, que ha hecho de la misién A.D.S. su

proyecto de vida en los quehaceres cotidianos y en los ambientes de trabajo.

Las bases fundamentales de nuestra misién son la espiritualidad, la organizacion

empresarial y la formacion, sobre las cuales se enraiza sélidamente una accion concreta,

" Ideario del Proyecto-Empresarial Damas Salesianas. Pag. 45
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llevada a cabo en estructuras propias, que aseguran la permanencia de nuestra accion y

la perseverancia de las socias”®.

Las Damas Salesianas son mujeres desprendidas, que movidas por la fuerza del Espiritu
Santo renuncian a toda comodidad humana para convertirse en humildes servidoras del

Reino de Dios.

Es importante resaltar que el pilar fundamental para una Dama Salesiana, es la
preparacion y la predisposicion espiritual convertida en fuente de fortaleza, firmeza y
fidelidad al compromiso asumido. Estas mujeres viven una transformacion carismatica
profunda de vida, por lo que es indispensable su formacion catequética diaria para
vencer cualquier dificultad o quebranto en su vocacion de servicio cristiano, como

empresarias del plan de Dios.
1.8 Que se hacen proyecto de vida

Las Damas Salesianas nos hacemos corresponsables de la mision en la medida en que la
conozcamos, aceptemos, asimilemos y nos unamos a ella de manera que se haga
proyecto de vida en cada una de nosotras buscando primero el reino de Dios y su

justicia.

Son corresponsables de la mision, todas y cada una de las socias apoyadas por los
Directores Internacional, Nacional y Local; sobre la base de la vida fraterna, la
comprension, la solidaridad, el didlogo y una amistad sincera impregnada de amor

cristiano™.

Haciendo un breve andlisis sobre la base de apoyo con la que cuenta la Asociacion
Damas Salesianas es pertinente sefialar, que ellas cuentan con un equipo de trabajo
pastoral y espiritual acertadamente organizado. Espacio en el cual ninguna de sus
integrantes estan solas, pues de hecho cuentan con el acompafiamiento y seguimiento de
sus lideres laicos y religiosos que les ayudan a mantener su vocacion en busca de la

equidad comunitaria y el equilibrio espiritual y psicoldgico.

1.9 Estimuladas por nuestros colaboradores
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La familia de la D.S. es su més grande colaboradora, porque la alienta, la secunda y

ayuda en la mision en la A.D.S.

Por haber sido fruto de la inspiracion de nuestro Fundador, P. Miguel Gonzélez,
sacerdote de Don Bosco (sdb), los caballeros de Don Bosco y la Generacion de Relevo
forman parte de la Familia A.D.S. y son también valiosos colaboradores para el

desempefio de la misién°,

En la vocacion de servicio de una Dama Salesiana es importante resaltar el papel que
juega la Familia Salesiana, pues de ella recibe el apoyo necesario para su desarrollo
misionero. El acompafiamiento y orientacion del fundador y sus colaboradores son
indispensables en el desenvolvimiento de la tarea pastoral. De esta manera la familia se
convierte en el centro, motor del impulso y motivacion en el compromiso de vida

asumido por una dama salesiana.
1.10 En lugares concretos

Los lugares de nuestra mision son nuestros centros donde prestamos, entre otros,
servicios de salud, educacion y capacitacion para el trabajo, como instrumentos para

alcanzar la promocion humana y la nueva evangelizacion de las clases méas necesitadas.

Hoy, siguiendo los signos de los tiempos, estamos presentes en los centros de reclusion
femenina y en los de reeducacion de los jovenes privados de la libertad, donde también

la D.S. realiza su mision™*.

Inspiradas en la restauracion de la dignidad del ser humano y empefiadas en el
acercamiento a una lIglesia verdaderamente cristiana y comunitaria, las damas salesianas
se insertan en las diferentes realidades cotidianas de los mas desposeidos y olvidados,
para de esta manera conocer de cerca sus necesidades y emprender un plan de accién

concreto, de acuerdo a los diferentes lugares conflictivos de la sociedad.

1.11 Insertas en la mision de las iglesias locales
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En cuanto fieles laicas, en la Iglesia-Mision son corresponsables del servicio integral a

la sociedad, evangelizando la cultura desde la promocion de la mujer.

Por nuestra corresponsabilidad como laicas en la transformacion de las realidades
temporales, porque somos iglesia, miembros de la comunidad eclesial y de la sociedad
civil, nuestras opciones son las mismas de la iglesia: misionera, catequizadora y

politica™?.

Cimentadas en la palabra de Dios como lo encontramos en el evangelio de San Mateo
28, 19-20; en donde JesUs pide a sus discipulos que “vayan y hagan que todos los
pueblos sean mis discipulos. Bauticenlos, en el nombre del Padre, del Hijo y del

Espiritu Santo y enséfieles a cumplir todo lo que yo les he encomendado”.

Las damas salesianas siguiendo las ensefianzas de Jests y como miembros activos de la
Iglesia, imparten sus vivencias cristianas para de esta manera ser parte en el plan
salvifico de Dios, fomentando la transformacion espiritual como miembros de un solo

cuerpo eclesial y civil, reunidos en una misma iglesia compartiendo ideales comunes.
1.12 Como Misionera

Esta opcidon misionera la asumimos con profunda dedicacién para ayudar a todo ser
humano a alcanzar su propia promocién, no como una accién temporal o de emergencia,
sino como una accion necesaria y permanente. La llevamos a cabo con las diferentes

obras que realizamos en sus respectivos centros”*.

La dama salesiana desde el momento que hace vida su vocacion, se convierte en una
misionera entregada en su totalidad a rescatar al ser humano en su dignidad y en una
transformacion profunda de su vida, con una conviccion de pertenencia y cumplimiento
de los designios de Dios, al entregarse a sus hermanos los mas necesitados, hace votos
de perseverancia y fidelidad en la lucha por hacer realidad los suefios e ilusiones en el
cambio progresivo de una sociedad perdida y desorientada a una sociedad mas humana

y equitativa que camina a la luz de la Palabra.

1.13 Catequizadora
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La iglesia mira con preocupacion la ruptura entre los valores evangélicos y las culturas
modernas, pues éstas corren el riesgo de encerrarse dentro de si y sin referencia a la
dimension moral. De ahi la necesidad de esforzarnos en la evangelizacion de nuestros
pueblos con la CATEQUESIS™.

Entre uno de los tantos trabajos o funciones que realiza una dama salesiana es la de
catequizar. Desde donde puede llegar con el mensaje de la Buena Nueva, y a su vez
ayudar en la transformacion moral del ser humano, buscando la igualdad de género y el

respeto de sus derechos.
1.14 Politica

La A.D.S. asume como propia la opcion eclesial por la politica, participando
activamente en la vida publica, para promocionar la persona humana y proteger su
dignidad individual y social, y en la busqueda del bien comin y del desarrollo integral

de las comunidades donde se hallan ubicados los centros.

La A.D.S., aun como asociacion es ajena a toda politica partidista, sin embargo
anima y apoya a aquellas socias que deseen aportar sus talentos y carisma al ejercicio
del poder politico, de acuerdo a su rol de inversionista social. Las Damas Salesianas
que participan en opciones del poder politico, o hacen a nombre y titulo personal, ya
gue nuestro Proyecto-Empresa es neutral y nunca se identifica con partido politico

alguno™®®.

Cada dama salesiana es responsable en participar o no en la vida politica partidista.
Muchas de ellas utilizan este espacio para la promocion del ser humano y de esta
manera salvaguardar la dignidad de los beneficiarios de sus servicios. Es decir las
damas son mujeres que entregan sus servicios a los grupos humanos mas vulnerables de
la sociedad, sin ningun interés personal, ni con el afdn de captar beneficios partidistas,

que beneficien la vida politica de alguna de las socias de la organizacion.
1.15 En la comunicacion social

Como un aporte a la difusion de los principios éticos y valores morales que deben regir

la construccidn de la sociedad de acuerdo al plan de Dios, la D.S. utiliza e influye en los
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medios de comunicacion social, por ser valiosos instrumentos para la promocion

humana, nueva evangelizacion y cultura cristiana...”*.

Uno de los instrumentos valiosos que hoy en dia estd en auge son los medios de
comunicacion. La dama salesiana se vale de este medio para difundir la Palabra de Dios,
y llegar a evangelizar a la mayor cantidad de personas y asi concientizar el valor de la
dignidad humana, y en general crear una cultura cristiana basada en una evangelizacion

de amor.
1.16 Con opcion preferencial hacia la mujer necesitada

Merecen una especial atencién la opcion preferencial por la mujer, elemento
fundamental, agente de cambio social y a su vez, destinataria de nuestra mision. Somos
conscientes de que existen elementos desestabilizadores que atentan contra su integridad
moral, espiritual y fisica y que crean una situacion que reclama una urgente respuesta,
para encontrar juntos la via de su promocion integral. Orientarla y trabajar con ella es

uno de los desafios méas hermosos del proyecto A.D.S”*.

Una de las bases de su mision es ayudar y proteger a la mujer, razén de ser de la
Asociacion. Y asi realizar una promocion integral de la mujer, desde lo moral, espiritual
y fisico. El reto fundamental de una Dama Salesiana, es la lucha por la reivindicacion de
los derechos de la mujer, por considerar que es el ser mas explotado y maltratado de la
sociedad. El objetivo de esta mision es cambiar su historia de vida de opresion a una
vida de liberacion y valoracion como persona y como hija de Dios, respetando y
haciendo respetar su liderazgo como engendradora de vida y promotora del inicio de un

cambio trascendental de la sociedad basada en valoras cristianos.
1.17 Los Pobres

La opcion por los econémicamente pobres ni es exclusiva ni excluyente sino
preferencial, pues atacamos toda suerte de pobrezas. Mientras exista alguien que
necesite nuestra ayuda, seremos servidoras de los pobres y las pobrezas. Trabajamos

también por el desarrollo integral de las comunidades marginadas, como inversionistas
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sociales. Por los pobres a Cristo. Ellos inspiran su destino y su pastoral social”. Tomado

del Ideario Proyecto Empresa Damas Salesianas™.

El trabajo misionero que llevan adelante las Damas Salesianas se centra en aliviar la
pobreza de los sectores desposeidos mediante propuestas de desarrollo laboral, a traves
de programas de capacitacion sobre cursos que ayuden en la formacion de la
microempresa con las personas desamparadas y sobre todo con las mujeres de escasos
recursos econémicos para que asi vayan creando sus propias fuentes de ingreso

econdmico y mejoren su estandar de vida.

Es necesario resaltar que no solamente enfocan su apoyo en la pobreza econdmica, sino
también es pertinente considerar que también existe la pobreza espiritual del ser
humano, que a pesar de su estabilidad econémica, pierde el sentido de la vida
constituyéndose en una persona vacia sin identidad, ni ambiciones comunitarias, en
donde crece el egocentrismo y la vanidad humana apartandolo de toda lucha social y

comunitaria.

Es aqui que las damas salesianas, estan presentes trabajando por la pobreza mas critica
del hombre, a través de la evangelizacion y la promocion de la dignidad del ser humano,

que esta llamado a gobernar la tierra y a disponer de todo lo que hay en ella.

Este trabajo pastoral quiza es el que méas se aproxima al suefio de su fundador y de todos
sus colaboradores. Es aqui en la realidad de la miseria humana en donde Dios regala la
oportunidad de comprender mejor a los demas y a descubrir el mensaje de entrega y

servicio para alcanzar la salvacion de la humanidad.
1.18 Los Enfermos

Nuestra accion en el campo de la salud tiende a confortarlos y aliviarlos en momentos
en que la enfermedad y el sufrimiento ponen a prueba su confianza en la vida, su fe en
Dios y el amor del Padre. En el rostro de los enfermos se trasluce el rostro doliente de

Cristo. El asumio el dolor de la humanidad.
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La Pastoral de la Salud es uno de los medios mas idoneos y validos para realizar su
mision. Por la salud del cuerpo a la salud del alma”. Tomado del Ideario Proyecto-

Empresa Damas Salesianas®®.

Otro campo de accion de las Damas Salesianas, son los enfermos, pues en ellos
identifican el sufrimiento y el dolor que soportd Cristo Jesus para liberar al hombre del
pecado y de esta manera entregarnos la paz espiritual, la depuracion del alma y la

conversion del hombre viejo a un hombre nuevo.

En la enfermedad toda sabiduria humana se vuelve superficial y entra a tomar posesion
la verdadera esencia del ser humano, que es Dios, duefio del mundo y de la verdad,
profesada mediante la creencia y la fe en un Ser Supremo. Es el momento de preparar,
fortalecer y orientar su manera de pensar, actuar y sentir a través de la evangelizacion

catequética difundida por las damas salesianas.
1.19 Los Jovenes

Las Damas Salesianas, siguiendo a Don Bosco, optamos por los jovenes, por ser
jovenes, para que sean protagonistas de la evangelizacion. Ellos perciben
profundamente los valores de la justicia, y su corazén auténtico esta abierto a la

fraternidad, a la amistad y a la solidaridad.

Los educamos en la fe y los capacitamos para el trabajo, haciendo camino con ellos
como hizo Jesus con los discipulos de Emaus: iluminando su mente con la luz de la
Palabra, encendiendo su corazén con la revelacion del Padre, ayudandolos a

reconciliarse con Dios”?°.

Hablar de los jovenes es poner de manifiesto la vida de inspiracion y amor de Don
Bosco que decia: “basta que seéis jovenes, para que yo 0s ame”, con que intensidad
hablaba y defendia Don Bosco a sus jovenes que traspasaba cualquier barrera humana.
Es asi que siguiendo los pasos de su patrono, estas mujeres se empefian en continuar

con sus principios y su lucha.

Revitalizar el corazén de los jovenes mediante la Palabra de Dios, es la consigna de la

dama salesiana para alli encontrar fortalezas y valores que les ayuden a mirar mas alla
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de si mismos y con profundidad los retos de la vida, con actitud profunda, concreta y
cotidiana no solo con lo sagrado sino también para enfrentar aspectos fundamentales del
diario vivir tales como: la alegria, la tristeza, el dolor, el trabajo, la pobreza, el
desamparo, las relaciones entre las personas y la naturaleza, etc. Haciendo vida las
ensefianzas de Jesus tal como lo encontramos en el Evangelio de San Lucas 24,29, en
donde los discipulos de Emaus le pedian a Jesus diciendo: “Quédate con nosotros,
porque cae la tarde y se termina el dia”. Tomado de la Biblia Latinoamericana pag. 178,
del Nuevo Testamento

Al igual que los discipulos de EmUs los jovenes requieren del acompafiamiento y el
seguimiento de personas que los amen, los entiendan y los orienten en el camino de la

vida.
1.20 La Familia

Optamos por la familia, porque segun el plan de Dios ésta es el santuario donde nace la
vida y es aceptada como don de Dios. A su vez es la “célula primera y vital de la
sociedad”, AA 11. “La buena nueva anunciada y vivida en la familia la transforma poco
a poco en iglesia domestica”, LG 11 y la hace fecunda en humanismo y virtudes

cristianas”. Tomado del Ideario Proyecto-Empresa Damas Salesianas®’.

El punto de origen de la vida y de la sociedad es la familia, por lo que se ha convertido
en la preocupacién y en el trabajo esencial de la iglesia por mantener y salvaguardar los
lineamientos cristianos, basados en la Sagrada Familia de Jesus, auténtico modelo de

familia cristiana.

La familia considerada como la cuna de los valores, comunidad del inicio de la
existencia convertida en la primera escuela interior de amor y entrega en donde se forma

el ser humano.

Evidentemente el ceno del origen del hombre es la familia, pues aqui se originan los
retos y las metas, en donde se construyen o se destruyen los suefios de una sociedad, es
aqui en donde nace o muere la ilusion del riesgo y la esperanza de un mundo mejor.
Pues de esta manera las damas salesianas no podian dejar de lado la atencién, el trabajo

y la asistencia a este centro importantisimo de valores culturales e histéricos en donde
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germina y madura todo inicio de comunidad y fraternidad social y conciliacion de su

maés profunda identidad humana como hijos e hijas de Dios.
1.21 Los Nifios

Mencion especial amerita la promocion humana y la evangelizacion de nifios en
condicion de riesgo y abandono. Los nifios desnutridos, enfermos y sin proteccion
alguna, sujetos a explotaciones, por estar sometidos a situaciones de peligro y no poder
valerse por si mismos, ocupan un puesto privilegiado en el corazon de mujeres y
madres, igual que en el de Jests”. Tomado del Ideario Proyecto-Empresa Damas

Salesianas?.

El Papa Juan Pablo Il en su visita a Ecuador en 1985, al Guasmo en Guayaquil decia:
“Que nadie se sienta tranquilo mientras haya en el Ecuador un nifio sin escuela, una
familia sin vivienda, un obrero sin trabajo, un enfermo o un anciano sin atencion”.

Tomado del libro de la comunidad de los seguidores de Jesus, pag. 64

Pensamos que esta declaracion hecha por el Papa en Ecuador engloba toda la vocacion y
la mision pastoral que vienen desarrollando las damas salesianas a nivel mundial, en

nuestro pais y especificamente en la ciudad de Cuenca.

Con esta tarea de acogimiento y amparo a los nifios logran llegar a sus madres, a través
de ellas a sus familias, lo que les permite conocer de cerca sus riesgos, peligros,

sufrimientos y necesidades facilitando su plan de accion y evangelizacion.

Logrando asi la liberacién de las injusticias, y la concientizacion del derecho a vivir una

vida digna.
1.22 Los indigenas

La situacion de indiferencia y de abandono a que han estado sometidas durante tantos

afios muchas de las etnias autoctonas de nuestros pueblos y el mandato evangélico de

22 |deario del Proyecto-Empresarial Damas Salesianas. Pag. 53

27



velar por los mas débiles y vulnerables, hace de ellos un campo preferencial de nuestra

mision “ad gentes™?*,

Hablar de las etnias autéctonas de nuestros pueblos, es hablar de una diversidad de
historias y culturas enmarcadas en una serie de realidades desconocidas de resistencia y
discriminacion. Es pertinente conocer un poquito, como, donde y quienes inician el
sendero de la Ilama misionera, redescubriendo su verdadera identidad cristiana y
Ilevando la Buena Nueva y la esperanza a estos pueblos olvidados y marginados durante

tantos anos.

Los salesianos fueron los primeros en llegar a estos pueblos indigenas de la Sierra
ecuatoriana, especificamente al pueblito de Zumbahua en el afio de 1971, ubicada a

3.800 metros de altura sobre el nivel del mar en la provincia de Cotopaxi.

Siendo inspector salesiano el Padre Ildefonso Gil, la Inspectoria toma la decision de
abrir una Obra de: evangelizacion, promocién humana y educacion, a favor de los
sectores indigenas andinos olvidados y marginados por los gobiernos y autoridades de
turno, llegandose a establecer como parroquia indigena a Santa Cruz de Zumbahua, en
este sector del paramo es en donde se inicia el trabajo apostdlico de evangelizacion con
los siguientes sacerdotes salesianos de Don Bosco: P. Pedro Creamer, Antonio
Bresciani y Javier Catta con la colaboracion de la comunidad religiosa de las Hermanas

Lauritas.

En cuanto a la evangelizacion han logrado que la Palabra de Dios sea anunciada por los
mismos indigenas a través de la formacion de servidores comunitarios, considerando
que en aquel entonces se trataban de comunidades quichua hablantes, por lo que fue
necesario primero aprender su idioma y luego elaborar material en quichua y en espafiol
para llevar a cabo la catequesis. Acompafiandoles en sus experiencias religiosas como:
las fiestas, y en la celebracidn de los sacramentos con la finalidad de estructurar una

iglesia auténticamente indigena.

En lo concerniente a la promocién humana: utilizacién estratégica de programas de

reforestacion, dotacion de servicio de agua entubada, capacitacion sobre mejoramiento
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de semillas, construccion de infraestructura comunal, atencién prioritaria en la salud y

alimentacion de la poblacion y esfuerzo por la capacitacion de la mujer indigena.

En cuanto a la educacion lograron la ejecuciéon de la propuesta educativa Proyecto
Quilotoa, enfocada a la alfabetizacion de los adultos convertido hoy en dia en un
sistema educativo intercultural (SEIC), que cubre casi la totalidad de las comunidades
indigenas formado por diez “huahuahuasicuna” que hace referencia a la educacion
preescolar, ademas cuenta con cincuenta escuelas indigenas, diez centros del colegio
“Jatari Unancha”, mas un programa académico denominado “Cotopaxi” que mediante
un convenio con la Universidad Salesiana, contribuyen a la formacion vy
profesionalizaciéon de educadores interculturales bilinglies, provenientes de las

diferentes comunidades del paramo andino.

Con esta breve descripcion histérica podemos dar cuenta de que el campo de labor
salesiana es muy amplia, por consiguiente es importante que haya continuidad y
comunién entre las personas comprometidas con las obras salesianas. De hecho las
damas salesianas son las encargadas de la asistencia, el fortalecimiento y el

acompafiamiento a estos compromisos de amor y trabajo evangélico.
1.23 A imitacion de Maria, la madre de Jesus

La Dama Salesiana se compromete a se seguir el ejemplo de Maria, entregandose
fielmente al cumplimiento de su mision. Al igual que el de Maria, el si a Dios debe ser
generoso, valiente, fiel, alegre y debe motivar a cumplir la mision sin importar las

dificultades que se tenga que afrontar®*”.

La presencia de la Virgen Maria en la vida de santidad de Don Bosco fue crucial y
determinante, tanto asi que cuando estuvo en sus Ultimos momentos, la gente le
preguntaba y le decia: pero Don Bosco ¢Cémo ha hecho tantas cosas?, y €l les contesto:
“Ella lo ha hecho todo”

Cuando hablamos del proyecto salvifico de Dios, es poner de relieve la figura intachable
de una mujer abnegada, luchadora, fuerte, persistente, firme, constante, perseverante,
humilde y sabia, que con su pureza, inocencia y simplicidad; supo decirle si a Dios con

total predisposicion acepto formar parte del plan salvifico de la humanidad, llevando en
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su vientre al ser que entregaria su vida por amor. De esta manera Maria Santisima se
constituye en la primera colaboradora de la comunidad de los discipulos de su Hijo.
Pues es a la figura de Maria, mujer y madre que logré cumplir sus metas con firmeza y
rectitud, es a la que debemos imitar por ser la primera evangelizadora, considerada

modelo de la iglesia de Dios.

El motivo de inspiracion y entrega en la mision de la Dama Salesiana es la presencia y
asistencia de Maria Santisima que con su ejemplo de vida sabe emprender y orientar

cualquier camino comprometido a la salvacion de la humanidad.

Al finalizar este primer capitulo nos damos cuenta que, a pesar de haber pasado 2000
afios de la presencia y la vida de un hombre extraordinario, él sigue vivo entre nosotros
haciendo presencia de su mision en las personas y en los grupos empefiados en cambiar
la trayectoria de un mundo que se bate entre la miseria y la desigualdad hacia un mundo
mas humano y mas justo en donde todos los suefios de estos grandes hombres y mujeres

se hagan realidad desde la vida misma.

“Mientras haya miseria y hambre el hombre no podra descansar, las mentes no podran
dejar de pensar, las manos no podran dejar de hacer, el corazon dejar de sentir y los pies

dejar de abrir caminos”.
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CAPITULO Il

CAPITULO 11

ORGANIZACION Y ESTRUCTURA DE LA ASOCIACION DAMAS
SALESIANAS. LA ORGANIZACION COMO EXPRESION Y ESTIMULO DE
NUESTRA FIDELIDAD AL CARISMA

Introduccion

En el capitulo dos al hacer referencia a la Organizacién y Estructura de la Asociacion
Damas Salesianas es imprescindible recurrir a conceptos dados por innumerables
autores eruditos en la materia. En este caso tomaremos como referencia el concepto
dado por el autor del libro Organizacion y Métodos, Benjamin Franklin en donde

manifiesta que:
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La organizacion es un proceso encaminado a obtener un fin

"2 A lo que diriamos que:

la organizacion es la planificacién técnica y estratégica tanto de los recursos humanos

como de las funciones y procedimientos en cuanto al establecimiento de objetivos, a la

agrupacion de las actividades y de los recursos necesarios para que se cumpla con las

expectativas expuestas por la estructura de la empresa.

Para el cumplimiento de este objetivo es necesario que el personal sepa lo que va a

desemperiar dentro del puesto de trabajo y conozca la relacion de sus funciones, para

esto es importante que toda empresa creada con fines lucrativos o sociales considere

siempre tres puntos esenciales para el buen funcionamiento y marcha de sus fines y

logre asi resultados satisfactorios:

1.

“Proponer objetivos verticales y horizontales™®:

es decir propuestas de
crecimiento y desarrollo integral que involucre a todos en su conjunto, tanto en
la parte humana como material. Al hablar de objetivos verticales y horizontales
hay que tener claro de la forma de organizacion que se propone implantar dentro
de la estructura empresarial tanto en el cuerpo funcional como ejecutorial que
supone cierta descentralizacion del poder y cierta flexibilidad en la toma de
decisiones. Podria decirse que se trata de dos formas inmersas consensuadas
técnicamente para el buen funcionamiento organizacional.

“LLa empresa debe tener ideas claras y deberes puntuales”?’: saber qué es lo que
se quiere conseguir y hacia donde se quiere apuntar para lo cual es necesario
disciplina y cumplimiento. Para que esta propuesta de manejo funcione
eficazmente es indispensable que la empresa u organizacién cuente con un canal
de comunicacion adecuado que permita fluidez en la informacion, para que esta
sea acertada y oportuna que mantenga al tanto de los logros y de los cambios
que hay que dar para alcanzar el desempefio laboral esperado y los avances del
desarrollo de la organizacion.

128,

“Nivel de autoridad precisa, (unidad de mando)”<": en toda empresa de la indole

que esta sea es importante contar con alguien que dirija tanto la parte intelectual

* FRANKLIN, Benjamin y otros. “Organizacién y Métodos. Un enfoque competitivo”. MCGRAW-
HILL. 2002. P4g. 3
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(toma de decisiones) como operativa (delegacion de funciones), creando y

proporcionando condiciones adecuadas para el logro del objetivo.

Por lo antes expuesto consideramos la organizacion como:

1.

3.

4.

“El ente que identifica y clasifica las actividades requeridas™®’. Dentro de una
organizacion o empresa es importante esta identificacion y clasificacion de
actividades porque ayudan a conocer los roles de cada cargo y el perfil del
ocupante del cargo, ademas sirve para determinar los diferentes puestos de
trabajo, para esto es necesario que la organizaciéon cuente con un manual de
funciones y procedimientos, en donde se describe de forma detallada el perfil del
cargo, las actividades que se va a desarrollar y el como se va a realizar.
“Agrupacion de actividades necesarias para el cumplimiento de los objetivos™:
Para alcanzar el logro de los objetivos planteados por la organizacion es
imprescindible contar con una clasificacion de las actividades, que definan los
diferentes puestos de trabajo para que la persona que va a ocupar el cargo sepa
lo que va a hacer y como lo va a hacer.

“Asignacion de cada grupo de actividades a un administrador debidamente
capacitado y dotado de liderazgo™®!. En la organizacién o empresa es necesario
la descentralizacion del poder en lo concerniente a la toma de decisiones, pues es
saludable hablar de responsabilidades compartidas que vayan en pro de un
desarrollo ordenado y disciplinado, conocidos éstos conoce como los directores
departamentales que son los encargados de vigilar el buen funcionamiento y
desenvolvimiento del departamento a su cargo en coordinacion con el presidente
de la organizacion o empresa en algunos casos o con el gerente general. En el
caso de la organizacion de las Damas Salesianas, los directores internacionales y
los directores nacionales, son los encargados de la administracion y de la toma
de decisiones de acuerdo a las necesidades de cada centro en los diferentes
paises en donde ellas se encuentran.

“Estipular la coordinacion horizontal y vertical en la estructura

organizacional”*2. Fomentar una direccion consensuada en la toma de decisiones
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que ayuden a fortalecer la estructura organizacional, considerando tanto el
recurso humano, material y técnico.

Para clarificar lo antes expuesto observemos lo que dicen algunos autores™:

e Henry Fayol dice: “organizar una empresa es proveerla de todo lo que es util
para su funcionamiento: materias, herramientas, capital y personal”. (“Pueden
hacerse en este conjunto dos grandes divisiones: el organismo material y el
organismo social”.)

e Mooney y Riley dice que “organizacion, en el sentido formal, significa orden, y
su corolario, un procedimiento ordenado y organizado”.

e H. Koontz y C. O’Donnell afirman al respecto: “la organizacién se considera
aqui como un establecimiento de relaciones de autoridad con medidas
encaminadas a lograr una coordinacion estructural, tanto vertical como
horizontal, entre los cargos a quienes se han asignado tareas especializadas para
la consecucion de los objetivos de la empresa. Asi pues, consiste en las
relaciones estructurales por medio de las cuales la empresa llega a tener la

cohesion y el armazén en el que se coordina el esfuerzo individual”.

Para que lo dicho por estos autores y sea sustentable, es necesario presentar formas
objetivas, como son los organigramas que representan la estructura de la empresa, en la
cual se define la organizacion de la misma.

Para sustentar nuestros conceptos sobre organizacion y estructura, a continuacion

presentamos el organigrama de la Organizacion Damas Salesianas.

ORGANIGRAMA GENERAL ASOCIACION DAMAS SALESIANA

ASAMBLEA
GENERAL
GERENCIA SECRETARIA
| DIRECCIONES
DEPARTAMENTOS
DEPARTAMENTALES

* Franklin, Benjam{ PERSONAL TECNICO- F”,§ COMISIONES
PROFESIONAL TECNICAS

DELEGADAS



INTERNACIONALES

EVENTOS
BENEFICOS

LA ORGANIZACION COMO EXPRESION Y ESTIMULO DE NUESTRA
FIDELIDAD AL CARISMA

En este segundo capitulo quisiéramos empezar con la carta de San Pablo a los Romanos
12,9 en donde manifiesta: “Que el amor sea sincero. Aborrezcan el mal y cuiden todo lo

bueno: demuéstrense carifio unos a otros™3*,

San Pablo en la carta a los Romanos, entrega al pueblo un plan de vida cristiana con una
recomendacion insistente en las actitudes y comportamientos humanos. Es decir pide
que se tenga profundo cuidado con el trato y el respeto a los demas, que se evite ser
indiferentes e inclementes frente al dolor ajeno, evitar a toda costa la préctica del
camaledn *“ojo por 0jo, diente por diente”, evitar la discriminacion y el desprecio a los
demaés. Pues en un hijo de Dios no debe existir la maldad ni la desigualdad, el matiz de
la vida cristiana debe cimentarse en el amor al préjimo, en hacer el bien sin mirar a

quien.

% Biblia Latinoamericana, Romanos 12,9. Nuevo Testamento
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Al estilo de las recomendaciones de las cartas escritas por San Pablo a los romanos, y
siguiendo los pasos y las ensefianzas de Don Bosco, la Dama Salesiana opta por este
proyecto de vida agrupandose y organizandose para trabajar por los mas pobres y
desamparados, por la mujer marginada y maltratada, por aquellas que aun no han
logrado romper el yugo del atropello y la desigualdad. La Dama Salesiana quiere
convertirse en la voz de aquel ser humano indefenso y humillado por la sociedad, tan
solo conmovida por el amor de Dios. Esta fuerza de opcion por los més pobres pone de
manifiesto todo proceso de evangelizacion evocado hacia la promocion humana
integral, y a una autentica liberacion para que se haga posible el suefio de una sociedad
mas justa y mas humana que camina a la luz del evangelio de forma ordenada y

disciplinada.

Frente a toda esta propuesta de cambio es pertinente indicar la preocupacion de la
Iglesia en América Latina y en el Caribe, en asumir la responsabilidad en la formacion a
los cristianos y sensibilizarlos frente a los grandes desafios de la justicia del mundo, por
esta razon tanto los pastores como los constructores de una sociedad nueva deben estar
atentos a los diferentes debates y normas respecto a este tema. Esto involucra también a
los laicos, a responsabilizarse con las propuestas sociales y a solidarizarse con la vida de
los pueblos hacia una economia equitativa que ayuden al desarrollo integral, solidario y

sustentable que dignifique al ser humano como verdaderos hijos de Dios.

Para lograr todos estos objetivos innovadores de una verdadera renovacion de vida, la
iglesia de Dios necesita estar bien organizada y debidamente estructurada para llevar a
cabo el desenvolvimiento adecuado tanto en su parte espiritual como material; al igual
que todas las entidades Salesianas que apuestan al servicio a los demas, como la entidad

de servicio motivo del presente estudio.

La Dama Salesiana de esta manera, cuenta con bases firmes en cuanto a su sistema
organizativo y estructural que le ayuda a guardar fidelidad en su compromiso misional
que le encamina a lograr la comunién con Dios y consigo mismo, a base de cristalizar

en realidades los objetivos que se plantean en sus declaraciones filosoficos.

2.1 La Asociacion de Damas Salesianas integra el movimiento femenino laical

salesiano.
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Aferradas a los valores evangélicos, que fundamentan toda relacion profundamente
humana, formamos un gran movimiento femenino, laical, Dama Salesiana, integrado
por personas de todas las clases sociales, que buscan, como Don Bosco, el bien integral
de los mas necesitados, favoreciendo especialmente a la mujer desprotegida, presente en

todas las culturas y situaciones de la vida™.

Las Damas Salesianas son un grupo de mujeres laicas, comprometidas con la iglesia,
que deciden donar su tiempo y su trabajo para rescatar la dignidad del ser humano,
especialmente el de la mujer tanto en su parte psicolégica, cultural y social, cuanto en

los aspectos humanos y espirituales.

Al igual que el testimonio de vida dejada por Don Bosco y siguiendo las ensefianzas del
Santo Evangelio, este movimiento deja las puertas abiertas para aquellas mujeres que
sientan el llamado al servicio a los demas, que desde su conviccién femenina deseen
poner su hombro y luchar por las que no lo pueden hacer, debido a diferentes

circunstancias y situaciones de la vida.

2.2 Cuenta con una organizacién empresarial.

Llamadas a vivir la caridad y la solidaridad humana, respetamos el pluralismo de ideas
y situaciones de vida de cada compafiera, impregnandolas de los valores fundamentales
del carisma salesiano. El sentido de pertenencia alimenta en nosotras el instinto

carismatico de compartir.

El mismo Espiritu que nos confia la mision Dama Salesiana nos hace sentir la
necesidad de variadas estructuras para la animacion y el gobierno de la asociacion. El
caracter secular, propio de la Asociacién Damas Salesianas, pone ain mas de relieve

este valor carismatico”®.

El respeto y la seriedad con la que se manejan los principios de la organizacion
empresarial de las Damas Salesianas, hace que sean un equipo humano conocedor de las

normas y reglamentos que las identifican como grupo capacitado adecuadamente, bien
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preparadas e instruidas espiritualmente y sobretodo convencidas de su compromiso a

vivir responsable y disciplinadamente este proyecto de vida evangélico.

La identificacion de cada una de ellas con esta gran obra Salesiana les convierte en
mujeres innovadoras, constructivas y solidarias con los méas necesitados, que buscan

crecer en valores y esfuerzos para mejorar cada dia en su mision.
2.3 Que se actualiza continuamente.

Propician una organizacién amplia, flexible e inculturada, que estimula la iniciativa
carismatica de los centros, animados por sus directorios. Es una organizacion sustentada
en dos pilares: uno de apoyo interno que ejecuta funciones claramente establecidas y el
otro con funciones especificas adaptadas a las necesidades particulares de la comunidad
de cada centro. De esta manera garantizamos la unidad de misién y valores y
maximizamos el uso de los recursos al adoptar una postura flexible ante las necesidades
inminentes de cada comunidad. Una organizacion que no cierra ninguna puerta y que no
limita la creatividad constructiva, la imaginacion y el dinamismo de la gran familia
A.D.S™.

La Fundacion Damas Salesianas es un organismo debidamente estructurado, tanto en su
parte interna como externa. Dentro de la organizacion busca fortalecer y animar cada
dia a sus integrantes, respetando la diversidad de criterios y apoyando sus desafios tanto
en su parte espiritual y laboral, para que de esta manera puedan cubrir las expectativas y

necesidades de cada comunidad.

Se trata de una organizacion netamente humana que se prepara dia a dia para velar y
alcanzar el bienestar integral de sus colaboradores, canalizando adecuadamente su
recurso humano y econdémico priorizando necesidades en la ejecucién de este gran
proyecto de vida, que pone de manifiesto el suefio de su fundador el Padre Miguel

Gonzalez, sacerdote de Don Bosco.
2.4 Aprovechando las técnicas modernas.

Entre las muchas técnicas recordamos las siguientes:
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Contactos directos “cara a cara”, dando suma importancia a la conversacion, al

diadlogo y abriéndose comprensivamente ante la iniciativa de otros.

Amplia red de relaciones, apoyada por la tecnologia de la informacion y una eficaz

comunicacion, ampliando los campos en base a la informacion.

Descentralizacion y desconcentracion de las decisiones. Esta demostrado que el poder
se consolida en la medida en que se delega. La concentracion de poder y la rigidez en el
proceso de toma de decisiones van en contra de la iniciativa y de la experiencia. La
Asociacion de Damas Salesianas busca la descentralizacion observando una linea de
direccion carismética, propositiva y sobre todo abierta a las ideas, innovaciones y

cambio en pro del mejoramiento continuo.

Unidad entre planificacion y ejecucion. Debe haber una unidad entre planear y
ejecutar un proceso integrado, pues se corre el riesgo de no cumplir o ejecutar las

estrategias planificadas, distanciadas por el tiempo.

Evaluacion y retroinformacion. Deben evaluarse los logros de las acciones ejecutadas
y ofrecer la informacion correspondiente para mejorar los procesos, proyectos y

actividades.

Politicas de Talento Humano, creando con ellos un clima de confianza, que los
identifique e integre en la mision de la ASOCIACION DE DAMAS SALESIANAS Las
estructuras participativas son mas eficaces. La delegacion, la descentralizaciéon y la

participacion aumentan la eficacia de la empresa.

Capacidad de Negociacion. Nos preciaremos de excelentes dirigentes si nos mostramos
capaces de negociar, rol de todo ejecutivo, sembradoras de esperanza y empresarias del

Reino de Dios.

Capacidad de actuar en un mundo globalizado con un enfoque personalizado que toma

en cuenta las necesidades y requerimientos de los necesitados”®.

Haciendo un breve anélisis con respecto al aprovechamiento de las técnicas modernas y
de los avances tecnoldgicos tales como: el contacto directo “cara a cara”, la

comunicacion tecnoldgica como medio de informacion, la descentralizacion y
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desconcentracion de decisiones, la unidad entre planificacion y ejecucion, la evaluacion
y la retroalimentacion, las politicas internas sobre el manejo del talento humano, la
capacidad de negociacion que mantienen como empresarias y la capacidad de actuacion
desde la Optica de la globalizacion, como propuesta y proposito son totalmente
relevantes, pues la utilizacion y la aplicacion de las mismas realmente apuntan hacia la

excelencia del desarrollo del proyecto y el éxito del logro del objetivo.

Frente a este reto es importante considerar el cumplimiento de cada uno de los pasos
expuestos anteriormente para mantener la comunién y la coherencia de una verdadera
conversion humana para la construccion del Reino de Dios.

2.5 En las reuniones.

Las reuniones son el espacio propicio para la formacién, informacion, evaluacion,
programacion, planificacién y compartir. La asistencia y participacion activa en las

reuniones aseguran el éxito.

Las reuniones se celebran mensual o quincenalmente, a juicio de todas las socias de
cada centro y cuantas veces sea necesario, sin abusar de las reuniones, ni de las

socias™®,

Es importante resaltar el poder organizativo y la planificacion técnica con la que se
maneja la Dama Salesiana. La madurez y la alegria con la que se desenvuelve en sus
actividades se deben a la asistencia y al seguimiento que recibe de sus compafieras y
directores. Esto ayuda a que cada una tenga la libertad y la oportunidad de exponer sus
propuestas e inquietudes, para luego socializar entre el grupo y tomar decisiones

acertadas que vayan en beneficio de la organizacion y de sus miembros.

Las reuniones que realizan periédicamente las Damas Salesianas, les permite unificar
criterios y aunar esfuerzos, logrando un ambiente de sintonia entre todas y de esta

manera se sientan protegidas y acompafiadas en esta mision de servicio.

2.6 En la gerencia.
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En aquellos paises donde se justifique, los Directorios podran contar con una
coordinadora que exija y ejecute las acciones gerenciales, administrativas y
disciplinarias que el propio directorio y el ideario determinen. Lo mismo puede decirse

de una secretaria ejecutiva. Ambas pueden ser remuneradas™.

La politica interna, manejada dentro de la organizacién empresarial Damas Salesianas a
nivel nacional e internacional es bastante flexible, esto significa que, de acuerdo a las
necesidades y requerimientos de cada organismo hay la apertura para contratar los
servicios remunerados de personal calificado que ayude a ejecutar y administrar
adecuadamente los proyectos de obra social que sacan adelante como asociacion
eclesial, laical y Salesiana. Por esto la necesidad de contar con un sistema adecuado de
descripcion de cargos, en donde se seleccione y delegue profesionalmente las funciones

y responsabilidades de cada uno de los colaboradores.

2.7 En las estructuras operativas.

Los centros son el campo de accién de las Damas Salesianas donde se promueve
humana y cristianamente al necesitado. Es el espacio en el que luchan por implantar la
justicia, la educacion liberadora y la transformaciéon de los ambientes populares como
prioridades de nuestra condicién eclesial, laical y Salesiana. Se constituye en el
ambiente propicio para vivir el método, el espiritu de Don Bosco, la caridad apostélica

y el espacio para brindar su entrega personal. En ellos se abren a la pastoral social.

La sede central de La Castellana-Caracas (Venezuela) es el domicilio social de la
Asociacion de Damas Salesianas para todos los efectos carismaticos, juridicos y civiles.
La consideramos nuestra casa comun, que mas facilmente puede unirnos a nuestros
origenes. Asimismo, en cada pais el Director Nacional (D.N.) erigird su propia Sede
Central a modo de sucursal de la Sede Central de Caracas. En ellas, como en el resto de
todos nuestros Centros, podremos tener, conforme a las normas liturgico-pastorales de

la iglesia Cat6lica, un oratorio privado o capilla™.
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Las Damas Salesianas se rigen y trabajan bajo un mismo espiritu, que es el espiritu
salesiano, dejado por San Juan Bosco, que lo transforman en servicio pastoral social, de
esta manera busca construir el Reino de Dios y sembrar las esperanzas siempre con el
sello salesiano.

Como se observa de su ideario la Asociacion Damas Salesianas estd legalmente
constituida juridica y eclesialmente, con su sede Central en la Castellana-Caracas
(Venezuela) desde donde se motiva el trabajo, la vida pastoral y la evangelizacion, es

decir es la casa que anima y acoge a todas y todos sus colaboradores.

En las diferentes partes del mundo, en donde se cuenta con la presencia de las Damas
Salesianas existen los Centros que cumplen con todas las normas litargico-pastorales
propuestas por la Iglesia Catdlica. Ademas ellas se rigen bajo leyes y normas civiles y
eclesiales legalmente constituidas. EI Fundador, Padre Miguel Gonzalez, sacerdote de
Don Bosco, es quién desde el centro anima a todas y a cada una de ellas, en los

diferentes lugares donde se realizan obras de pastoral social.

2.8 Los Departamentos

En los centros donde el nimero de beneficiarios y/o las actividades asi lo exijan, el
Directorio podra crear tantos departamentos como especialidades asistenciales y/o
educativas existan. Cada departamento contara con determinado equipo de socias para
realizar el trabajo, que sera coordinado por una directora o coordinadora de area, elegida
por el directorio local, al cual también pertenecen las directoras y participan en sus

reuniones periddicas™*.

En cada Centro existen departamentos conformados por equipos de trabajo dirigidos por
una persona que esta al frente del grupo, la directora o la coordinadora, para tomar las
decisiones pertinentes de acuerdo a las necesidades de cada area. En estas estructuras
organicas se puede constatar la responsabilidad administrativa y directiva que ejerce la
institucion, a través de auto ordenar sus actividades de forma técnica; ademas se observa
que esta organizacion es flexible para responder a los cambios, en el hecho de que se

forman los departamentos conforme las exigencias de su accion social lo demanden.

“2 |deario del Proyecto-Empresa Damas Salesianas. Pag. 85

42



2.9 Las Direcciones Departamentales

Las Directoras de Departamento son las encargadas de los diversos departamentos de un
centro. Se integran al Directorio Local cuantas veces lo requiera este y comparten con €l
la organizacion y las labores de sus respectivos departamentos. A ellas compete
designar, entre su equipo, a las Subdirectoras del respectivo departamento que retinan el
perfil requerido; proponer al Directorio los profesionales, profesores o empleados que
su departamento pueda necesitar para un adecuado y auténtico servicio; determinar el
numero de Damas Salesianas requeridas por el departamento; asistir a las reuniones
ordinarias y extraordinarias del Directorio cuando sean requeridas; velar por la

formacion de todo el personal, interno y externo, incluidas las propias socias™*®.

Continuando con el andlisis de la organizacion, se encuentra que las directoras de los
departamentos tienen la facultad de asignar y designar a cada una de las instancias del
Centro bajo su cargo. Ademas tienen la opcion de integrarse al directorio local las veces
gue sean necesarias para apoyar la organizacion e involucrarse en el trabajo del resto de

departamentos.

Sobre las direcciones departamentales, recae la responsabilidad de la seleccion del
recurso humano de acuerdo al perfil del puesto de trabajo, ademas esta en la obligacion
de asistir a todas las reuniones ordinarias y extraordinarias del directorio y sobretodo es
la encargada de la formacion de todos sus empleados y colaboradores incluidas las

socias.

A la falta de las directoras estan las subdirectoras, que asumen todas las funciones

durante su ausencia.
2.10 El Personal Técnico-Profesional.

Los profesionales y el personal técnico contratado en los centros deben tener el perfil
propio de la Asociacion de Damas Salesianas, a saber: son necesarias excelencia y ética
profesional, preferentemente catdlico, con disposicion de servicio. Que atiendan a

nuestros destinatarios con delicadeza, amabilidad y competencia, puesto que ellos
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también son corresponsables de nuestra mision. En efecto, es ésta una de las exigencias
y expresiones mas significativas de la comunion que las D. S. intentan vivir y junto con
los destinatarios y colaboradores de los centros, implicandolos en el proceso de

promocion integral libremente asumido por todos.

Las consejeras respectivas deben reunirlos cuantas veces lo juzguen conveniente para

dialogar, evaluar, y sobre todo, para formarlos en su espiritu y método™*,

Con respecto al personal que labora en la Asociacion Damas Salesianas, se observa en
la declaracion del ideario que es debidamente seleccionado tanto en su parte profesional
como ético. Al tratarse de una institucion de obra social es importante contar con el
recurso humano adecuado, para que haya cierta empatia entre la parte laboral y la parte

pastoral.

Para las Damas Salesianas es prioritario que su personal se identifique con la obra
social que ellas realizan y sobretodo profesen la misma religion Catolica, porque de este
modo les facilitaria la comunicacién y la sintonia tanto con las socias como con los
pacientes, y asi, juntos luchar por la justicia y la dignidad del ser humano que se
encuentran en condiciones inhumanas.

Pero para lograr el entendimiento de la misién entre todo el personal existen las
Consejeras encargadas de formarlos catequéticamente en este espiritu de donacién y

servicio.
2.11 Las Comisiones Técnicas.

En un mundo que se tecnifica, tanto el Director Internacional como los Directores
Nacionales y Directores Locales se rodearan de un grupo selecto de expertos y técnicos
a los cuales recurrir ante los problemas que reclamen ayuda. Con su apoyo se estudiaran
y se implementaran las técnicas que hagan méas funcional y eficiente nuestra
organizacion y estructuras. Los Caballeros de Don Bosco pueden ser candidatos idoneos
para formar parte de estas comisiones, asi como nuestros esposos, hijos y amistades

incondicionales colaboradores™.
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La organizacion de las Damas Salesianas, los Directores Nacionales e Internacionales,
como cualquier otra empresa cuenta con personal altamente capacitado para el
asesoramiento en la area que se requiera de la asistencia y la ayuda correspondiente, con
la finalidad de servir cada vez mejor y sobre todo salvaguardar la dignidad humana a

través de un trato digno a las personas que a ellas acuden.
2.12 Las Delegaciones: Internacionales y Nacionales

Las delegadas cumplen la mision de enlace, contacto, unién y seguimiento entre la Sede

Central Internacional, las Sedes Nacionales y los Centros Locales.

Los requisitos indispensables de las Delegadas son: formacion adecuada,

responsabilidad de seguimiento y disponibilidad de viajar’*®.

Se constata que las delegaciones Nacionales e Internacionales de la organizacion Damas
Salesianas estan conformadas por gente debidamente preparada predispuestas a viajar
dentro y fuera de su pais. Ellas son el puente de comunicacién entre la central
internacional, las cedes nacionales y los centros locales, por consiguiente requieren de

mucha preparacion y responsabilidad.
a. Delegadas Internacionales

Las Delegadas Internacionales visitan, orientan, facilitan y hacen seguimiento en los
paises e informan al Directorio Internacional. Su eleccién esta reservada al Directorio

Internacional, del cual reciben las misiones especificas”.

Las delegadas internacionales son las encargadas del seguimiento y la supervision de las
obras en el resto de paises, ademas son las encargadas de informar todas las inquietudes
al directorio Internacional, la eleccion estd a cargo solamente del Directorio

Internacional.
b. Delegaciones nacionales

Visitan, orientan, facilitan, hacen seguimiento y ayudan a las comparieras de los centros

locales en la propia nacion. Son elegidas por su Directorio Nacional, a quien informan

detenidamente y de quién reciben instrucciones™’.
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Continuando el analisis de la organizacion interna de la Asociacion, se observa que las
delegadas nacionales, son elegidas por el directorio nacional y se encargan de la

informacion y el seguimiento de los centros locales.
2.13 Los encuentros Regionales, Internacionales y regionales en cada pais

Son un instrumento inestimable de formacion, motivacion, conocimiento y animacion
mutuos, asi como aliento para proseguir con la fascinante aventura de la mision y
carisma Asociacion de Damas Salesianas. Deben ser bien organizados y cuidar que sus
contenidos sean Optimos. Restarles importancia privaria a la regién de fomentos vitales

de animacioén.

Las consejeras regionales internacionales lo celebran cada dos afios y las consejeras
regionales nacionales, todos los afios. Miembros del Directorio Internacional (D.l.) o del
Directorio Nacional (D.N.), respectivamente participaran en ellos de forma activa. A

dichos encuentros participan todas las socias que puedan®.

El lema de las Damas Salesianas es mantenerse siempre alegres y activas al igual que
su patrono Don Bosco, pero ¢cémo lo consiguen? mediante una planificacion de
encuentros nacionales, internacionales y regionales que para ellas es como el Padre
Nuestro, pues estos espacios de un compartir integral no pueden estar fuera porque es el
tiempo y el momento de encuentro para consolidar su carisma y sus objetivos
misioneros. Es aqui en donde cada una fortalece su compromiso comparte sus logros y
fracasos y reafirma su lucha, animandose una a otra a continuar el camino de

renovacion y transformacion cristiana.
2.14 Los consejeros espirituales: general, nacional y local

La figura del consejero espiritual como animador del carisma y del espiritu salesiano es
primordial, dado nuestro caracter laical. Ofrecen su asistencia formativa, moral y de
consejo, pero no tienen competencias juridicas. Asisten a las reuniones de los
directorios y a las demé&s reuniones propias de nuestra organizacion cuando sean

invitados™*.
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Dentro de la organizacion catequética de las Damas Salesianas existen los consejeros
espirituales que asisten a las reuniones de los directores y a las que sean invitados por la
organizacion. A su vez estos se dividen en: consejero espiritual general, consejero

espiritual nacional y consejero espiritual local.

El papel que desarrollan los consejeros espirituales son decisivos en la vida vocacional
de las socias, esto constituye un gran desafio cuestionador del como educar en la fe y el
como alimentarlas dia a dia en la vivencia cristiana para que aprendan a afrontar las
dificultades del camino misionero con decisién, con valentia y creatividad la nueva

evangelizacion de amor a la luz de la Palabra de Dios.

Los consejeros espirituales generalmente son sacerdotes, son los encargados de la
orientacion, la formacion, el seguimiento y el asesoramiento espiritual de sus fieles, son
los llamados a ayudar a mantener siempre encendida la llama del amor, el fuego del

carisma salesiano y la fortaleza del corazdén comunitario.
a) Consejero espiritual general

Anima, forma, aconseja, acomparia, asesora a los directorios internacionales, nacionales
y locales. Lo propone el directorio internacional y le da el laudo o beneplécito el Rector
Mayor, gestion que exclusivamente realizara él, como superior de los candidatos y
centro de unidad de toda la familia Salesiana, al estilo de otros asesores de las ramas
laicales residentes en Roma: voluntarias de Don Bosco, los cooperadores, los antiguos

alumnos, etc.

Reside en Caracas, Venezuela, donde se ubican la casa matriz y la sede central de la
Asociacion de Damas Salesianas mientras permanezca con esta obediencia, a criterio

del Rector Mayor.

Asiste a la asamblea general internacional de la Asociacion de Damas Salesianas

Participa en las reuniones del directorio internacional, siempre que sea convocado.

Permanece en su cargo seis afios y puede ser nombrado por otro sexenio. También
puede ser movido por el propio Rector Mayor quien daré el beneplécito a otro, previa

propuesta y dialogo con el directorio internacional.
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Visita a las sedes centrales de cada nacion cuando se requiera su presencia, y se reuniran
al menos cada tres afios con los consejeros nacionales e internacionales, previo

conocimiento y anuencia de los respectivos superiores de los cuales dependen.

Propondré al directorio internacional seminarios, conferencias y cualquier otra iniciativa
que conlleve a la formacion de los consejeros y formadoras de la “Asociacion de Damas

Salesianas™™.

Para la animacion de la Asociacion, y a la vez ser parte del directorio de la misma, se

debe tomar en cuenta esta parte o este articulo del Ideario.
b) Consejero espiritual nacional

Desempefia los mismos roles que el consejero espiritual general en cuanto a la
animacion y formacion, en su respectivo pais. Lo elige el directorio nacional y lo
presenta para su confirmacién, al respectivo provincial, quien otorga el laudo o
beneplacito. Siempre debe preceder un dialogo fraterno con el superior antes de hablar
con el candidato.

Permanece tres afios en su cargo y puede ser reelegido. Reside en la misma ciudad del
directorio nacional, para que pueda asistir a las reuniones del mismo cuando es
convocado.

Orienta al directorio nacional en la posible preseleccién de los consejeros locales de la

nacion, previo acuerdo con el provincial.

Participa en la asamblea general nacional a celebrarse en la sede central nacional de la
Asociacion de Damas Salesianas y en la animacion de los consejeros locales, en

sintonfa con el directorio nacional™.

De igual manera en lo que respecta para ser Consejero Espiritual Nacional debe cumplir
ciertos requisitos, requisitos que se encuentran estipulados en el articulo expuesto

anteriormente, en el literal b.

c) Consejero espiritual local
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Cuanto se describe para los consejeros espirituales anteriores es valido, para la

animacién y formacion en cada uno de los centros por el consejero espiritual local”*.

Cada centro de la organizacion de las Damas Salesianas cuenta con un consejero
espiritual local, son personas claves, indispensables dentro del equipo de trabajo. Las
Damas VY el resto del personal sienten en ellos su apoyo espiritual, el acompaiiamiento y

el seguimiento psicosocial.

Al consejero espiritual local se le puede considerar como el mediador entre los
conflictos espirituales y sociales de cada una de los miembros de la organizacion, es el

encargado de mantener el equilibrio entre la parte emocional y laboral de cada Dama.

2.15 Los centros

El centro no agota en si mismo toda la riqueza de la Asociacion de Damas Salesianas,

pero si es su mas tipica expresion.

El centro, para ellas, no es tan solo un espacio fisico donde realizan su labor; es
también, y sobre todo, un criterio de accion, una forma de vida y trabajo al estilo Damas
Salesianas, que impregna todos los aspectos de su existencia y que se expresa a partir de
esa estructura carismatica. Tienen su vida en el centro y llevan al resto de su vida al

espiritu del centro.

El centro, verdadera comunidad educativo-pastoral, es una escuela de vida donde
estudian y aprenden la leccién méas hermosa que les da la Asociacion: la donacion total
y apasionada a los hermanos. Por eso, alli aprenden a asumir como vuestras las
orientaciones del directorio, a dialogar con las socias, a vibrar con las preocupaciones y
dolencias de las personas confiadas a vuestros cuidados, a corresponsabilizarse en el
constante trabajo programado y a evaluarlo, a sembrar alegria y esperanza, a estimular
al bien desde el interior de cada persona y a perdonarnos, a leer y a interpretar desde el
Evangelio la vida personal y la del mundo que la rodea. Es una forma particular de

aprender a vivir el sistema preventivo de Don Bosco.
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Motivos de prudencia y exigencias carismaticas les piden tener en cuenta algunas

condiciones para formar un centro. Particularmente se requiere:

a) La existencia de un grupo significativo de mujeres comprometidas con los
ideales;

b) Que hayan recibido una orientacion clara sobre los lineamientos y propoésitos de
la Asociacion de Damas Salesianas;

c) Que estén dispuestas a gerenciar el centro con autonomia administrativa, pues
cada centro actla como unidad autbnoma, pero no independiente, sino siempre
en sintonia con el D.N. y segun los lineamientos del ideario;

d) Que el nuevo centro tenga perspectivas de futuro y posibilidades de recursos
suficientes para el desarrollo de las actividades programadas;

e) Las estructuras deben ser adecuadas y con documentacion legal clara de
propiedad o de usufructo;

f) Que existan pautas de formacion bien precisas, y

g) Que tengan la posibilidad de un consejero espiritual que asegure el crecimiento

espiritual y la Salesianidad del centro™®,

El Centro para una Dama Salesiana es el lugar de concentracion, de encuentro, de
retroalimentacion y de recogimiento espiritual. Es el lugar de formacion en el cual
aprenden a vivir el carisma salesiano y a poner en practica el sistema preventivo de Don
Bosco vivido hace muchos afios atras en las calles de Turin, jovenes que salian de los
campos en busca de trabajo, o de un pedazo de pan que llevados del hambre y de la
desesperacion eran capaces de cometer cualquier equivocacion que mancharia su vida
para siempre, pero alli estaba el Santo de los jévenes para prevenir, acogerlos y guiarlos
hacia una vida de santidad. Hoy en dia se repite esta historia multitudes de personas,
hombres, mujeres, nifios, jovenes y ancianos se baten entre la pobreza y la miseria de la
sociedad moderna sin orientacion ni rumbo para su vida. Es aqui que el mensaje de Don
Bosco es siempre actual, cuando este Santo luchaba por la transformacion del
comportamiento del ser humano en su manera de pensar, actuar y sentir, hablaba del
cambio de los lobos feroces a mansos corderos. En este momento Don Bosco ponia de

manifiesto la esperanza y el afan por un cambio trascendental de la sociedad.
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Tomando esta actitud de amor y entrega las Damas Salesianas, forman centros que
cumplen con ciertos requisitos, considerando y respetando los principios y lineamientos
de la organizacion. En donde se retnen, analizan y se concientizan sobre las diferentes
realidades de la sociedad y asumen este compromiso de solidaridad y transformacion de
hombres y mujeres nuevos, servidores auténticos de la iglesia y sofiadores de un mundo

mejor.
2.16 Las ex alumnas y ex alumnos

Queremos que nuestras ex alumnas y ex alumnos sean hombres y mujeres nuevos,
testigos valientes y eficientes, en la iglesia y en la sociedad, del mensaje recibido, que
transforma progresivamente toda su existencia. En la medida de lo posible los
incorporamos al trabajo sistematico de nuestras obras y demas presencias, pues también

vemos en ellos un semillero de vocaciones de Damas Salesianas.

Nos preocupamos para que el grupo de ex alumnas y ex alumnos funcione en todos los

centros, sostenido por una estructura &gil y atrayente™”.

La organizacion de las Damas Salesianas tiene un especial interés por las ex alumnas y
ex alumnos, debido a que durante el periodo de formacién estudiantil son influenciados
por el espiritu carismatico de sus fundadores tal es el caso de los franciscanos,
franciscanas, dominicos, dominicas, lasallanos, lasallanas, marianitas, corazones,
oblatas, salesianas, salesianos, et. Muchos de estos jovenes y sefioritas quiza haran del
servicio comunitario, una opcion de vida, y optaran por enrumbar su mision a ayudar al
préjimo, convirtiéndose en instrumentos de apoyo y esperanza de la bondad de Dios

hacia los méas pequefios y humildes de la sociedad.

Desde esta perspectiva las Damas Salesianas tratan de rescatar a los jovenes e
insertarles en este proyecto de vida de servicio y asi puedan realizarse como seres
humanos haciendo algo productivo por los demés y luchando por ideales concretos y
reales que les permita encontrar a Cristo en el rostro del més humilde y necesitado, y

puedan vivir a plenitud el reto de la construccion del Reino de Dios.
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2.17 Los eventos benéficos

Segun la tradicion, que arranca desde el periodo fundacional, ven en los eventos
benéficos una ocasion propicia y atrayente para sostener las obras, consiguiendo
recursos, para difundir la imagen de la asociacién y, sobretodo, para suscitar las méas

variadas vocaciones de servicio.

Los preparan detalladamente, dandoles, segun su especialidad, un caracter cultural,
asegurando siempre la sobriedad, la modestia y el éxito, propios de la condicidn
femenina secular y Salesiana. Para ello, los directorios contaran con una comision de

eventos™.

En cada Centro de las Damas Salesianas existe una comision de eventos, quienes se
preocupan de la preparacion, presentacion y de todos los detalles de las diferentes
actividades, trabajos o propuestas que se quiera ofertar en bien de las innumerables
obras benéficas que realizan. A través de la autogestion consiguen promocionar sus

servicios y financiar sus obras con eficiencia y éxito.
2.18 Los medios de comunicacion

Creemos que el bien hay que hacerlo y, en nuestro caso, difundirlo sin miedo con
criterios evangélicos. Por eso, cuidamos, con esmero y profesionalidad, la publicacion
de un medio informativo como puede ser la revista NOTI-ADS, como valor informativo
y formativo en cada pais, para irradiar nuestro carisma y mensajes. Se sugiere que cada

centro tenga también su revista divulgativa™®.

Es importante reconocer que la comunicacion es un medio indispensable para el
desarrollo de la convivencia social, los diferentes medios de comunicacion han ido
evolucionando de acuerdo a los ultimos avances tecnoldgicos, facilitando la

informacién y la formacion humana y cientifica.

De esta manera las Damas Salesianas han logrado difundir su mision evangelizadora y
sobretodo darse la oportunidad de crear su propio medio de comunicacion informativa —
Formativo como es la publicacion de la revista NOTI-ADS., en la cual se puede

encontrar todos los avances y novedades de la organizacion. Por esto la necesidad de
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sugerir y motivar a que todos los centros en los diferentes paises, cuenten con un medio

de informacién social.
2.19 Las ONGs, fuentes financieras

Las ONGs, organizaciones no gubernamentales y sin fines de lucro, colaboran en los

maltiples problemas de los pueblos deprimidos.

Se nutren de recursos gubernamentales, de la industria, de la banca y el comercio. Son
nuevas estructuras que exigen las circunstancias y los tiempos, integradas a las

necesidades de los destinatarios.

La Asociacion de Damas Salesianas ha fundado ya algunas ONGs en paises
economicamente fuertes, al frente de las cuales se halla un cierto niUmero de socias
expertas. Ellas y todos los centros, que son verdaderas ONGs, se proponen identificar
oportunidades para incrementar de forma sostenible el impacto y productividad de la
Asociacion de Damas Salesianas en las respectivas zonas o fuera de ellas. Para ello
definiran la vision, detectaran las necesidades prioritarias, programaran las actividades y

reclutaran el personal voluntario o experto necesario.

Los D.N. se obligan a preparar socias expertas en la realizacién y seguimiento de

proyectos™’.

Para conocer como funcionan y financian las obras de apoyo y de ayuda social, las
Damas Salesianas es importante desmenuzar el enjambre del querer y el poder
organizativo con el que cuenta este grupo de mujeres luchadoras y sofiadoras que

convergen en un mismo ideal espiritual y social.

Consientes del alto costo econdmico de sus suefios, buscan estrategias sabias para llevar
a cabo la realizacion de sus obras, y una de ellas por cierto la mas acertada es la
conformacion y la declaracion de las Ilamadas ONGs, pero para tener claro este

concepto es necesario conocer y saber, ;qué son las ONGs,?

Las ONGs, son organizaciones no gubernamentales sin fines de lucro, que buscan el

bien comun de los pueblos, no buscan el poder sino la democratizacion gubernamental,
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politica y social en el cual se defiendan y respeten los derechos del ser humano a vivir

una vida digna de justicia e igualdad.

Las Damas Salesianas a través de las ONGs, consiguen financiar sus obras y consolidar
sus ideales. Trabajan conjuntamente con los gobiernos de turno, la banca y la empresa
privada, mediante presentacion de proyectos que vayan en beneficio de las zonas més

vulnerables.

Los recursos econdmicos que se consiguen mediante las ONGs, son aprovechados para
el fortalecimiento y productividad de los diferentes Centros de la Asociacion de Damas
Salesianas como por ejemplo el mejoramiento de estructuras educativas, para la
elaboracion de programas de apoyo al sector indigena, implementacion de talleres,

construccién de centros de salud, etc.

Para que esto se lleve a cabo es importante que los Directores Nacionales asuman con la
capacitacion y formacion de las socias en la elaboracion de proyectos, para que a su vez,
ellas sean las que: investiguen, analicen, elaboren, planifiquen, canalicen y ejecuten las

obras, priorizando las necesidades de cada comunidad.
2.20 En compafia de Maria, la Madre de Jesus

La Virgen Maria es una presencia materna en el camino de santidad. Ella, junto a José y
Jesus supo transformar el hogar de Nazaret en una verdadera comunidad que educa,
casa que acoge y escuela de vida, donde se aprende a dialogar, trabajar, comprender y
amar. A su lado y con su ayuda Jesus crecio en esa disponibilidad al padre y a los
hermanos que llegard a su maxima expresion en la hora del calvario. A imitacion suya,
las Damas Salesianas se esforzaran para que sus estructuras sean siempre ambientes de

convivencia, crecimiento y de irradiacién amorosa”*®.

Para entender el acompafiamiento de Maria Santisima la Madre de Jesus en el camino
de la evangelizacion, escogeremos dos citas Biblicas de las tantas otras que nos habla la
Biblia, en las cuales nos dan a conocer la firmeza y valentia con la que esta Mujer
extraordinaria afronta las diferentes situaciones de la vida, para darnos a conocer que la
humildad y la perseverancia hace del ser humano un manantial de agua viva en donde

refrescar y calmar la sed del que espera dias mejores.
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En el Evangelio de San Lucas: 2,51-53 dice: “volvio con ellos a Nazaret, donde vivid

obedeciéndoles, su madre guardaba fielmente en su corazén todos estos recuerdos”.

Mientras tanto, Jesus crecia en sabiduria, en edad y en gracia, tanto para Dios como para

los hombres™®,

El Evangelio de Lucas nos presenta en Maria un modelo mujer auténtica, de un caracter
firme, profundo apasionada y abandonada a la voluntad de Dios, que nunca dudo en
proclamar que Dios es Padre protector de los humildes y oprimidos y que con su poder
derribard a los poderosos y enaltecidos de este mundo, con esto nos demuestra que no
se trataba de una mujer pasivamente receptiva, sino al contrario luchadora y

emprendedora.

En el Evangelio de San Mateo 2, 13 el angel del Sefior se le aparecid en suefios a José y
le dijo: “Levantate, toma el nifio y a su madre, y huye a Egipto. Quédate alli hasta que

yo te avise, porque Herodes buscara al nifio para matarlo”®.

San Mateo continta afirmando que Maria fue una mujer fuerte, que conocio la pobreza
y el sufrimiento, el destierro y el exilio, es decir nos habla de las situaciones
extremadamente inhumanas que tuvo que vivir aquella joven mujer, inexperta e

inocente para convertirse en la primera evangelizadora, modelo y madre de la Iglesia.

Hoy en dia la iglesia no puede dejar de lado esta actitud de Maria Santisima la Madre de
Jesus, de haberse convertido en la Madre de toda la humanidad por su corazon
abnegado y perseverante, por su donacion carismatica en la construccion del modelo de
familia cristiana convirtiéndose en un verdadero testimonio de vida, pues es la madre
gue acoge, que ama, que lucha para que las aspiraciones liberadoras del hombre y la

sociedad se cumplan a la luz del evangelio.

Contagiadas del modelo de Maria, siguiendo sus ensefianzas y sus caminos trazados las
Damas Salesianas dia a dia se esfuerzan porque sus estructuras fisicas y organizativas
se conviertan en esa casa de esperanza y transformacion social y comunitaria, en donde

se haga posible el slogan de Don Bosco “buenos cristianos y honrados ciudadanos” y
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que al final también puedan repetir con fervorosa complacencia las hermosas palabras

del cumplimiento del deber “Ella lo ha hecho todo”.

En este capitulo hemos abordado sobre la organizacion y la estructura de las Damas
Salesianas, en donde observamos la aplicacion técnica y detallada de los elementos
bésicos para el buen desenvolvimiento de sus objetivos pastorales comunitarios, y sobre
todo vislumbrar la importancia de organizarse adecuadamente para llevar a cabo
cualquier iniciativa de desarrollo individual e integral que conlleve a la transformacion

social del individuo.
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CAPITULO 111
DISENO DE CARGOS

Introduccion

Lo fundamental en una empresa u organizacion es la determinacion de los cargos, pues
son la fuente primordial de expectativa y motivacion para el personal que labora dentro
de la misma. Para la organizacion los cargos es la parte de la clasificacion y la
aplicacion de las tares, mediante la cual se define la importancia del puesto de trabajo y
el nivel jerarquico del ocupante del cargo. El cargo dentro de la organizacion o empresa
hace referencia al trabajo en su esencia, labor que dignifica al hombre, transforma la
sociedad y construye la historia del mundo, mediante la asignacion de un empleo u
oficio, actividad que debe ser desarrollada con responsabilidad para lograr el
cumplimiento de las expectativas planteadas por el puesto de trabajo. Tal es el caso de
la organizacion de las Damas Salesianas de la ciudad de Cuenca, que han emprendido
un proyecto-empresa, para de esta manera perseguir un fin social sin fines de lucro.
Apoyadas en un sistema organizativo de apoyo humano, han ido avanzando en el logro
de su objetivo el cual ha generado la necesidad de ir creando e implementando puestos

de trabajo que aporten al crecimiento y desarrollo de la organizacion.
3.1 Definicidon de disefio de cargos

El concepto de cargo se desarrolla en cuatro aspectos fundamentales: la tarea, la

atribucidn, la funcién y el cargo.

a. “Latarea”: es la actividad individual de cargos sencillos y rutinarios ejecutados

por horas o por los obreros, de acuerdo a las habilidades, destrezas y aptitudes
requeridas por los puestos de trabajo. En resumen diriamos que la tarea es la
asignacion de las actividades de acuerdo a las exigencias de cada cargo.

162,

b. “La atribucién”: son las facultades que tiene el ocupante del cargo para

ejecutar las actividades individuales a él asignadas.
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163,

c. “La funcion”’: son tareas especificas que ejecuta el ocupante del cargo de

forma repetitiva y sistematica.
d. “El cargo”®: es el conjunto de actividades y funciones que definen la relacién
existente entre un cargo con otros, determinados en el organigrama dentro de la

estructura organizacional.

De acuerdo a esta introduccion, diriamos que el cargo es el conjunto de tareas, que una

persona debe cumplir de acuerdo con las exigencias del puesto de trabajo.
De esta manera tomaremos como referencia conceptos dados por algunos autores:

- “Chruden y Sherman citado por Chiavenato (1992) definen un cargo como: “una
unidad de la organizacion, cuyo conjunto de deberes y responsabilidades lo
distinguen de los demas cargos. Los deberes y responsabilidades de un cargo,
que corresponden al empleado que lo desempefia, proporcionan los medios
para que los empleados contribuyan al logro de los objetivos en una

organizacion”.

- “Bryan Livy citado por Chiavenato (1992) define un cargo como: la reunion de
todas aquellas actividades realizadas por una sola persona que pueden

unificarse en un solo concepto y ocupan un lugar formal en el organigrama”.

- “Chiavenato (1999), utilizando el término cargo como equivalente de puesto lo
define: “un cargo constituye una unidad de la organizacién y consiste en un
conjunto de deberes que lo separan y distinguen de los demas cargos. La
posicion del cargo en el organigrama define su nivel jerarquico, la
subordinacién, los subordinados y el departamento o division donde esta
situado”.

- “Mondy y Noé (1997) lo definen: un puesto de trabajo es la esencia misma del

grado de productividad de una organizacion, por tanto, consiste en un grupo
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de tareas que se deben desarrollar para que una organizacion pueda alcanzar

sus objetivos”®.

En consecuencia, el cargo es la descripcion de todas las actividades desempefiadas por
el empleado, conocido como el ocupante del cargo, englobadas en un todo, el cual
ocupa cierta posicion formal en el organigrama de la empresa. Por consiguiente, para
desempefiar determinadas actividades, el ocupante del cargo debe tener una posicion
definida en el organigrama, es decir determinar el cargo que va a ocupar, la funcién que
va a desempefiar, las actividades que va a realizar, el area y el departamento de

pertenencia.

La ubicacion del cargo dentro del organigrama define el nivel jerarquico, la
subordinacién, es decir a quién responde, los subordinados en cambio es sobre quien
ejerce autoridad y el departamento o divisién hace referencia a la ubicacion de cada uno

de ellos.

Por esta razdn, los cargos se representan en los organigramas mediante un rectangulo
que tienen dos terminales de comunicacion: el terminal de arriba, indica el cargo
superior el cual determina el grado de responsabilidad y el nivel de subordinacion, y el
terminal de abajo, liga a los cargos inferiores, y define el grado de autoridad en el
aspecto de la supervision de sus subordinados. Desde este punto de vista, los cargos no
constituyen un invento antojadizo, sino que requieren de una planificacion técnica y
profesional de acuerdo a los objetivos y las expectativas de crecimiento y desarrollo de
la empresa u organizacion, los cargos primero se disefian, proyectan, delinean, definen y
establecen intencionalmente dentro de ciertos lineamientos Idgicos de acuerdo a la

estructura organizacional en la busqueda continua de la eficiencia integral.

Para sustentar nuestro estudio tomaremos como referencia, el concepto dado por

Idalberto Chiavenato en su libro de Gestion del Talento Humano (2002), en donde dice:

- “El cargo es una unidad de la organizacion compuesta por un conjunto de deberes
y responsabilidades que los separan y distinguen de los demas cargos. A través de
los cargos, la empresa asigna y utiliza los recursos humanos para alcanzar objetivos

organizacionales, ayudada por ciertas estrategias. Asi mismo, los cargos permiten a

% www.gestiopolis.com/.../crear-puestos-de-trabajo.htm
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las personas ejecutar tareas en la organizacion para conseguir determinados

objetivos individuales”®.

De acuerdo al concepto dado por Idalberto Chiavenato, consideramos que los cargos
representan la relacion directa entre la organizacion y las personas que en ella laboran.
Para clarificar lo antes expuesto nos serviremos de la siguiente ilustracion grafica;

expuesto en el libro “Gestion del Talento Humano” del Idalberto Chiavenato (2002)

Areas de actuacion®’

Niveles

Responsabilidad jerarquicos

Cargo

Autoridad

Apoyados en la ilustracion presentada por Chiavenato, el disefio de cargos hace
referencia a la descripcion detallada del conjunto de tareas que el ocupante del cargo
debe cumplir dentro del puesto de trabajo. Mediante un anélisis previo a la planificacion
técnica de las actividades a desarrollarse en cada puesto de trabajo, que ayude a
determinar el perfil del ocupante del cargo, el grado de responsabilidad, la ubicacién y

el nivel jerarquico que ocupa dentro del organigrama de la empresa u organizacion.

Citaremos también algunas definiciones dadas por Chiavenato con respecto al disefio de

cargos:

-“El disefio de cargos incluye la especificacion del contenido de cada cargo, los métodos

de trabajo y las relaciones con los demés cargos”®®
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-“Es un proceso de organizacion del trabajo a través de las tareas necesarias para

desempefiar un cargo especifico”®.

-“Ademas en el disefio se incluye el contenido del cargo, las calificaciones del ocupante
y las recompensas de cada cargo para atender las necesidades de los empleados y de la

organizacion”.”

-“Informacion empleada para estructurar y modificar los elementos, deberes y tareas de

determinados cargos™"".

“Para desempefar bien un cargo, el ocupante debe tener competencias que varian segln
el cargo, nivel jerdrquico y area de actuacion. El ocupante debe saber manejar los
recursos, las relaciones interpersonales, la informacion, los sistemas y la tecnologia en

diferentes grados de intensidad”"?.

Las cinco competencias bésicas necesarias en el sitio de trabajo’.

Recursos Tiempo: selecciona actividades pertinentes a los objetivos, asigna
prioridades, destina tiempo, prepara y sigue programas.
Identifica, . . -
Dinero: elabora y ejecuta presupuestos, hace previsiones, hace
Organiza, registros y ajustes para alcanzar objetivos.

Materiales e instalaciones: obtiene, guarda, distribuye y utiliza

Planifica y asigna _ i et
materiales o espacio con eficiencia.

recursos . . o .
Recursos humanos: ensefia habilidades y distribuye el trabajo,
evalla el desempefio y asegura la retroalimentacion.

Interpersonal Participa como miembro de un equipo: contribuye a un esfuerzo

grupal.
Trabaja con otras
personas

Ensefia nuevas habilidades a los demas.

Sirve a los clientes y consumidores: trabaja para satisfacer
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expectativas de los clientes.

Ejerce liderazgo: comunica ideas persuade y convence a los
demas, asume retos.

Negocia: trabaja con acuerdos que incluyen intercambio de
recursos; resuelve conflictos diversos.

Trabaja con diversidad: junto con hombres y mujeres de diversas
procedencias.

Informacion Obtiene y evalla informacion.

. . Organiza y mantiene informacién.

Obtiene y utiliza g y
informacion Interpreta y comunica informacion

Utiliza computadores para procesar informacion.

Sistemas Comprende sistemas: sabe como funcionan los sistemas sociales,
organizacionales, tecnol6gicos, y como operarlos con eficacia.

Comprende . . e . ]
P Monitorea y corrige el desempefio: distingue tendencias, prevé

interrelaciones efectos sobre operaciones, diagnostica desvios en los sistemas y
corrige errores o soluciona problemas.

complejas
Mejora o disefia sistemas: sugiere modificaciones en los sistemas
actuales y desarrolla sistemas nuevos o alternativa para mejorar el
desempefio.

Tecnologia Selecciona tecnologia: escoge procedimientos, herramientas o
equipo, incluso computadores o tecnologias relacionadas.

Trabaja con , ] - .

tecnoJIo 2 Aplica tecnologia a las tareas: comprende los objetivos y ajusta los

] gl procedimientos y operaciones del equipo.
variada

Mantiene el equipo: previene identifica y resuelve problemas con
equipos, incluso computadores o tecnologias relacionadas.

Basandonos en las definiciones y en el ejemplo grafico dado por Chiavenato, podemos

decir que el disefio de cargos, no es otra cosa que la forma como esta estructurado el
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puesto de trabajo de acuerdo al conjunto de requerimientos exigidos segun la ubicacién

en el organigrama empresarial.

Para disefiar un cargo es importante considerar cuatro aspectos fundamentales, que se

mencionan a continuacion:

1.

3.

4.

“El conjunto de tareas o atribuciones que el ocupante deberd desempefiar
(contenido del cargo)”™. En este punto al hablar del contenido del cargo, hace
referencia a la descripcion del conjunto de actividades, expuesto en el manual de
funciones en donde de forma clara y detallada describe lo que el empleado de la
organizacion o empresa deberé desarrollar de acuerdo al compromiso o contrato
laboral por €l asumido.

Cbémo deben desempefarse las tareas o las atribuciones (métodos y procesos de

trabajo)”".

Aqui hace alusién a los medios de los que la organizacion se va a
servir para lograr un mejor rendimiento y aprovechamiento del recurso humano
que coadyuven a la satisfaccion de las aspiraciones organizacionales, sociales y
tecnoldgicas, como por ejemplo la utilizacion de métodos evaluativos de
desempefio, incentivos, etc., aplicacion de procesos de reclutamiento y seleccién

de personal etc.

“A quien debera reportar el ocupante del cargo (responsabilidad), es decir, quien
es su superior inmediato”’®. De acuerdo al organigrama de cada empresa u
organizacion existen los mandos medios y superiores, representados en los
gerentes, subgerentes, directores, supervisores, etc., es decir cada area 0
departamento cuenta con un responsable, conocido como el mando superior
inmediato, es a ellos, que deben reportarse los subordinados de acuerdo a su

dependencia dentro de la organizacion.

“A quién debera supervisar y dirigir (autoridad) el ocupante del cargo, es decir,

quienes son sus subordinados”’’. El jefe superior o gerente general en el caso de
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las empresas privadas, presidentes o directores en el caso de organizaciones
sociales 0 no gubernamentales, como por ejemplo la organizacion de las Damas
Salesianas, etc., son los encargados de vigilar el buen desenvolvimiento laboral,
receptar las inquietudes de sus subordinados y velar por el desempefio integral

de la dependencia bajo su cargo.

Segun un andlisis realizado dentro de la organizacion de las Damas Salesianas, de la
ciudad de Cuenca, observamos que carecen de un sistema adecuado de descripcion de
funciones de sus cargos, sus responsabilidades, lo que no les permite crecer y
desarrollarse exitosamente. Si bien es cierto cumplen con ciertos lineamientos
cientificos de apoyo respecto a su estructura organizacional, no asi en lo que respecta a
la determinacion de tareas en los diferentes puestos de trabajo. Por lo que a través de
nuestra investigacion trataremos de apoyar y sustentar este trabajo organizativo social a
través de la implementacién del manual de funciones y procedimientos, que creemos
corroborara al mejoramiento del desempefio laboral de su recurso humano y sobretodo

determinar las funciones y responsabilidades de cada cargo.
3.2 Modelos de disefios de cargos

Se considera que el disefio de cargos es tan remoto como el inicio mismo del trabajo
humano. El ser humano sobrevivié primitivamente gracias a la caza y a la pesca,
actividades aprendidas por la experiencia que obtenian de los signos, de esta manera
iban modificando continuamente su comportamiento. Este proceso de cambio y
evolucion se vuelve cada vez mas complejo, a medida que el hombre va creando nuevas

necesidades de sobrevivencia, requiere de mas personas para desempefiar las tareas.

A pesar de los cambios culturales, econémicos y sociopoliticos de la sociedad, la
modernizacion implantada por la revolucion industrial y los avances tecnologicos no

han cambiado la situacion de dependencia del trabajo del ser humano.

De esta manera se van implementando las tareas y por ende se ha hecho necesario
mayor numero de personas para desempefiar estas actividades. Por consiguiente se han
creado algunos modelos de disefios de cargos que nos serviran para realizar nuestra
propuesta de estudio, como es la implementacién del Manual de Funciones y

Procedimientos para la Asociacion de Damas Salesianas de la ciudad de Cuenca.
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En 1960 un grupo de cientificos estudiosos del comportamiento e investigadores de los
estados de las empresas demostraron que los métodos utilizados hasta entonces no
arrojaban los resultados esperados por las organizaciones, por lo que se fueron creando
nuevos modelos de disefio de cargos para de esta manera tratar de alcanzar el objetivo

propuesto por la empresa u organizacion.

Entre los modelos de disefios de cargos tenemos: modelo clasico o tradicional, modelo

humanista de las relaciones humanas, modelo situacional o contingencia:

A continuacion haremos una pequefia descripcion de cada uno de ellos para determinar

cudl es el mas acertado para la aplicacion en nuestro tema investigativo.
3.2.1 Modelo clasico o tradicional

Este modelo nace con Taylor, Gantt y Gilbreth a comienzos del siglo XX, quienes
intentaron aplicar sistematicamente ciertos principios para el desempefio optimo del
individuo en el cargo. En ese entonces la administracion cientifica sostenia que solo los
métodos cientificos podian proyectar los cargos y entrenar a los individuos para

conseguir la maxima eficiencia en el trabajo.

Taylor y sus seguidores lo que buscan en su teoria era aumentar la productividad a
través de una buena relacion entre los administradores y los trabajadores. A esta alianza
[lamaron racionalizacion del trabajo. Esta alianza se definia mediante estudios de
tiempo y movimientos que permitian determinar el método de trabajo que debian seguir
los trabajadores. Ademas, se establecia una separacion entre el pensamiento que estaba
destinado a los gerentes y la actividad a los obreros, es asi que los puestos o cargos,
segun este modelo, consistia en hacer y no pensar. El entrenamiento al trabajador
consistia basicamente en la ejecucion de tareas especificas; cuanto mas simples y
repetitivas fueran las tareas, mas eficiente seria el trabajador. De aqui se deriva la

especializacién en las tareas.

Desde este enfoque este modelo, disefia los cargos teniendo en cuenta las siguientes

etapas:

1. El hombre se convierte en un apéndice de la méquina, es solo un recurso
productivo. La tecnologia utilizada sirve de base para el disefio de los cargos.

Por lo que, el disefio de los cargos sirve a la tecnologia y a los procesos de
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produccién. El disefio obtiene resultados cuando se cumple con los requisitos de
la tecnologia y los procesos productivos. El analisis del disefio es légico y
determinista siempre y cuando cumpla con la descomposicion de la tarea en sus

partes.

2. El trabajo o la tarea dividida, hace referencia a la tarea que realiza el trabajador
de manera sencilla y rutinaria. Asi el trabajador recibe una responsabilidad
fragmentada y cuando le toca ejecutar se vuelve repetitiva y rutinaria, toma
como referencia el tiempo estandar y los ciclos de produccion que deben
cumplirse en conjunto, el trabajo de las personas debe ser armonioso ritmico y

coordinado para lograr el maximo desempefio.

3. Se basa en la hipotesis de buscar la estabilidad y la permanencia a largo plazo
del proceso productivo, lo que implica que el disefio de los cargos es definitivo.

No existe cambios, el trabajador se “especializa” en ese cargo.

4. Este modelo busca la eficiencia del trabajador, tomado en cuenta tiempos y
movimientos para determinar un tiempo estandar, y a su vez conseguir la
eficiencia total del trabajador. Si dentro del tiempo estandar, se ve mayor

produccion, se hace acreedor a un incentivo econémico.
De esta manera el modelo clasico planifica los cargos siguiendo estos pasos:

a. Fraccionar los cargos en tareas sencillas y repetitivas que facilite el desempefio
del trabajador.

b. Por medio del estudio de tiempos y movimientos, evitar tareas innecesarias que
produzcan stress al trabajador.

c. Sefialar el método preciso para lograr el desenvolvimiento adecuado de la tarea.

d. Considerar el perfil del trabajador de acuerdo con el puesto del trabajo.

e. Evitar todo aquello que produzca cansancio fisico, como: equipos y maquinaria
en mal estado.

f. Determinar el tiempo de ejecucion de la tarea, es decir el tiempo estandar, para
lograr el 100% de eficiencia.
Proponer incentivos salariales.

Crear el ambiente adecuado para ejecutar la tarea asignada al trabajador.
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En resumen el modelo clasico busca aumentar la produccion sin considerar la condicion

humana del trabajador, convirtiéndole en una maquina mas de la fébrica,

dando

importancia a las ganancias y por ende mayores salarios. Para clarificar este analisis

tomaremos el ejemplo gréfico, citado por Chiavenato, en el libro de Administracién de

Recursos Humanos (2001)"

Enfoque mecanicista de la administracion cientifica’

Seleccién Plan de
cientifica incentivo
del i salarial
trabajador
Estudio de Definicion Estandar de Supervision Eficiencia Mayores
tiemposy | | del método produccion | |  funcional maxima ganancias y
movimiento de trabajo || | I | mayores
salarios.
Ley de la Condiciones
fatiga [ ambientales ||
de trabajo

Este sistema esquematico del modelo clasico es propio de un procedimiento cerrado, de

causa y efecto, conocida como la teoria de la maquina. EI hombre es considerado una

maquina mas, la tecnologia esta por encima del hombre que busca mayor produccion en

el menor tiempo posible, sin importar la organizacion ni las personas que alli laboran.

Este sistema de modelo clasico desarrollo el concepto de linea de montaje, considerada

como la gran innovacion de la época.
De alli que podriamos hablar de ventajas y desventajas del método:

Ventajas:

a. Contratacion de empleados con calificaciones minimas y sueldos indignos.

8 Chiavenato, Idalberto. Administracién de Recursos Humanos. 2002. Péag. 298
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b. Estandarizacion de las actividades.

c. Mayor supervision y control de los empleados.

d. Disminucién de costos de adiestramiento.

e. Aplicacion del sistema de linea de montaje, (hombre- maquina= mayor

produccion)
Desventajas:

a. La actividad se vuelve rutinaria provocando desidia, estrés y pérdida del
verdadero sentido del trabajo.

b. Descontento en el trabajo, provoca reclamos salariales y exige mejores
condiciones laborales por parte de los trabajadores.

c. Los constantes cambios socioculturales y politicos indican que la exagerada
simplificacion de los cargos acarrearan problemas a futuro debido a cuatro
razones:

1. Los jovenes exigiran cargos que impliquen mayores retos y mejor posicion

jerarquica acorde con su nivel de preparacion y conocimientos.

2. Las generaciones son variantes, las de hoy en dia son menos tolerantes y no

aceptan facilmente las imposiciones de sus jefes inmediatos.

3. La bdsqueda continua de la sociedad de un mejor estilo de vida, ha
provocado que las personas ya no quieran desempefiar ciertos cargos
temporales y rutinarios, por lo que los empleadores se han visto en la
necesidad de ir creando mecanismos motivacionales individuales para

reclutar y llenar las vacantes.

4. La aparicion de la informética y la globalizacion de la economia incidieron
en la migracion laboral, del sector industrial al &rea de servicios. Mientras en
el sector industrial bajaba la oferta de trabajo, en el area de servicios subia,
pues aqui los empleados desempefiaban tareas intelectuales y complejas,
dejando las tareas mecénicas y fisicas para las maquinas y equipos

tecnificados.

Esta teoria clasica no satisfizo a sus seguidores, porque los resultados se apegaban a un

razonamiento logico, racionalista e individualista dejando de lado la parte humana,
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rompiendo con las relaciones interpersonales del trabajador, convirtiéndole en un ente
mas de produccién. El obrero no podia mantener contacto fisico ni social dentro de la

empresa con ninguno de sus compafieros, a no ser con su superior o con el gerente.

En la actualidad no se considera mucho este modelo porque va en contra de las
relaciones interpersonales del trabajador, cuartando su pensamiento y su libertad de
autodireccion y autocontrol, en este modelo, el empleado solo se limita a ejecutar la
tarea. En base a este planteamiento consideramos un modelo de disefio de cargos
inhumano, empefiado en buscar solo réditos econdémicos, lastimosamente hoy en dia aun
es aplicado en algunas organizaciones y empresas en las que el poder de pensar y
decidir se centra solo en el mando superior de la empresa sin considerar el aporte

primordial del trabajador al desarrollo y crecimiento de la misma.

Haciendo un pequefio analisis sobre este modelo de disefio de cargos, basados en
nuestro tema de investigacion nos atrevemos a decir que aun se sostiene esta forma de
trato con respecto al desempefio laboral, hemos observado que lo que més le interesa al
empresario es Crecer y crecer para aumentar sus ganancias, sin considerar el descontento
de sus empleados, los sueldos bajos y la explotacion de sus horas de trabajo,
convirtiendo al obrero en un ente productivo y no como parte integral del crecimiento y

desarrollo individual y grupal de la empresa.

En el caso particular de las Damas Salesianas se trata de no caer en esta deficiencia
humana, evitando la mecanizacion de las personas, a través de la utilizacion de sistemas
motivacionales de crecimiento que ayuden a rescatar la dignidad humana tanto dentro
de la organizacién como en su puesto de trabajo, en el desarrollo mismo de las

funciones de cada cargo.
3.2.2 Modelo Humanistico

El modelo humanistico o de relaciones humanas, aparece como una oposicién al
mecanicismo de la administracion tradicional de aquel entonces, es asi que en 1930 se
da paso a la apertura de la escuela de relaciones humanas, como resultado de una
experimentacion aplicada en Hawthorne. De esta manera se empieza a dejar de lado la

ingenieria industrial, dando mayor realce a las ciencias sociales.

Con el planteamiento de este modelo humanistico surgen cambios trascendentales

dentro de las organizaciones, como el hecho de dar mayor apertura a la organizacion

70



informal que a la formal, se cambia la autoridad por liderazgo, el incentivo salarial por
reconocimientos sociales y simbdlicos, (ascensos, diplomas; etc.), la conducta

individual del trabajador por una conducta grupal, el organigrama por el sociograma.

Para conceptualizar de mejor manera este cambio en la administracién del talento
humano, Idalberto Chiavenato en su libro sobre Gestién del Talento Humano nos da un

concepto claro sobre el tema en donde dice que:

“El concepto de homo economicus (persona motivada exclusivamente por recompensas
salariales) fue sustituido por el concepto de homo social (persona motivada por

recompensas sociales)”.

El planteamiento del modelo humanista surge como una respuesta ecuanime rompiendo
con la maquinizacion del hombre, sometido bajo una administracion impositiva de
poder centrado en la autoridad, proponiendo un modelo de direccion mas humano y
social. Surgen aqui las primeras nociones sobre liderazgo, motivacion, comunicacion y
temas concernientes con la supervisién y su recurso humano, desde el punto de vista del

contexto del cargo y no del disefio clasico del contenido del cargo.

El enfoque humanista centrd su atencion en el recurso humano y en los grupos sociales
relegando la parte de las tareas y la estructura organizacional, por esta razon el disefio
clasico se mantenia. ElI modelo humanista busca desarrollar las relaciones
interpersonales entre los trabajadores y los superiores, para satisfacer las necesidades de
cada obrero y levantar su autoestima sin afectar el rendimiento laboral. El gerente es el
encargado de crear un ambiente 6ptimo de trabajo de confianza y cooperacion entre
todos a través de la utilizacion del tiempo libre y la rotacion del personal entre los
diferentes cargos creando un clima laboral agradable y sociable evitando la monotonia y

el estrés de las personas.

En la actualidad gran parte de las empresas y organizaciones se esfuerzan por brindar
las mejores condiciones ambientales a sus trabajadores, pero también aun esté latente el
modelo clasico en cuanto a mayor desempefio por menor sueldo, mas horas de trabajo
mayor estrés, menos descanso mayor fatiga, que conlleva a actividades rutinarias y

tediosas en algunos casos. Obviamente esto no sucede en todas las empresas, como por
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ejemplo en la Asociacion de las Damas Salesianas en donde se esfuerzan por no caer en
estas deficiencias y falencias de la imposicion de los modelos implantados por la
estructura organizacional. Aqui se trata de brindar la mayor apertura a las personas y se
lucha por mejorar cada vez las relaciones interpersonales mediante programas de
integracion y esparcimiento laboral, tratando de crear el ambiente adecuado para todos

los que alli colaboran.
3.2.3 Modelo situacional o contingente

El modelo situacional o contingente surge de la adecuacion del disefio de cargos
considerando tres aspectos basicos: las personas, la tarea y la estructura organizacional

que a la vez se constituye en la vision mas amplia y complicada del disefio de cargos.

Como cada aspecto tiene caracteristicas diferentes, los resultados son relativos y
situacionales, es decir todo se va adaptando de acuerdo a las necesidades y a las
circunstancias laborales por esta razon nunca es fijo ni rutinario, a diferencia del modelo
clasico y humanista, que determinan que el cargo debe ser permanente y definitivo sin
opcion a cambios dinamicos e innovadores. Esta monotonia facilita la estandarizacion y
redundancia de métodos y procedimientos, enfatizando en los objetivos

organizacionales, los factores ambientales y en la tecnologia.

El modelo situacional del disefio de cargos propone cambios y revisiones constantes a
cargo del gerente o de su equipo de trabajo, por lo que se cataloga como un modelo
variable, el cual permite el desarrollo personal y tecnoldgico de la tarea de acuerdo a las
exigencias de un mundo dinamico y globalizado, desde una tdnica de autocontrol y
autodireccion gque apuntala hacia la produccién y calidad a través del aprovechamiento
adecuado del talento humano creativo e innovador, que mientras satisface sus
necesidades personales aporta al crecimiento y desarrollo de la organizacion o empresa
en un ambiente de respeto y armonia entre el ocupante del cargo y el gerente
convirtiendo el trabajo en un verdadero centro motivacional de desarrollo integral en

donde las necesidades dejan de ser un fin y se convierten en medios.

Uno de los autores méas conocidos en la administracion de recursos humanos nos habla
de cinco dimensiones esenciales en los que se basa el modelo situacional del disefio de

cargos:
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1. “Variedad: se refiere al nimero y la variedad de habilidades exigidas por el
cargo”®. Es el espacio en el cual el ocupante del cargo tiene la oportunidad de
poner en practica todos sus conocimientos, habilidades y destrezas, de acuerdo a

las circunstancias y exigencias del puesto de trabajo.

2. “Autonomia: se refiere al grado de independencia, libertad y criterio personal del
ocupante para planear y ejecutar su trabajo, seleccionar el equipo que utilizara y

decidir que métodos o procedimientos seguird”®.

El ocupante del cargo no necesita ser supervisado contantemente para realizar la tarea,
goza de plena libertad y confianza de parte de su gerente para tomar decisiones sobre la

utilizacion de su tiempo, métodos y procedimientos para la ejecucion de la tarea.

3. “Significado de las tareas: se refiere al conocimiento de la influencia que el
cargo ejerce en otras personas o en el trabajo organizacional”®. Hace referencia
a la relacion que se mantiene entre un cargo y otro y como éstos contribuyen al
crecimiento del departamento o de la organizacién en si, en donde el ocupante
del cargo es capaz de crear su propias condiciones de trabajo y de esta manera
contribuir a la satisfaccion del cliente y al logro del objetivo general de la

empresa u organizacion.

4. *“ldentidad con la tarea: se refiere al grado en que el ocupante del cargo debe
ejecutar y completar una unidad integral del trabajo”*. Nos habla sobre el nivel
de familiaridad y afinidad que tiene el ocupante del cargo para lograr el objetivo
exitosamente, de hacer y terminar una tarea sin la necesidad de la supervision de

Sus superiores.

5. “Retroalimentacion: se refiere a la cantidad de informacion de retorno que recibe

el ocupante del cargo para evaluar la eficiencia de sus esfuerzos en la
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produccién de resultados”®.

El ocupante del cargo de acuerdo a los
conocimientos recibidos es capaz de saber como esta desempefiando su tarea, el
momento que va desarrollando su actividad, pone en préctica la informacion
recibida, con la parte manual y de esta manera es capaz de visualizar su

desempefio y el resultado de su trabajo.

La aplicacion de estas cinco dimensiones motivacionales propuestas por el modelo

situacional o contingente ayudan a conseguir niveles altos de satisfaccion en los

resultados del cumplimiento de la tarea, que a su vez admite que los ocupantes del cargo

pongan de relieve su iniciativa y creatividad en la toma de decisiones sobre el desarrollo

de su actividad.

Chiavenato, en el libro Gestion del Talento Humano (2002), manifiesta que la

aplicacion de estas cinco dimensiones permite que:

1.

3.

4.

“La persona utilice varias de sus habilidades y competencias en la ejecucion de
sus tareas”®. Para desempefiar un cargo un individuo no solo debe poseer una
sola habilidad y competencia, sino poner en practica las maltiples y variadas

habilidades que tiene.

La persona goce de autonomia, independencia y autodireccion para ejecutar las
tareas”®’. Un aspecto muy importante que se debe tomar en cuenta es la libertad
en la toma de decisiones en el desarrollo responsable de la tarea por parte del

ocupante del puesto que a su vez le ayudara a autoevaluar su desempefio.

“La persona ejecute algo significativo que tenga cierto sentido o razén de ser”.
La tarea asignada debe ser realizada con calidad y a su vez el empleado sienta la

satisfaccion de haberlo realizado®.

“La persona se sienta responsable del éxito o fracaso de las tareas, en funcion de
sus propios esfuerzos”®. De acuerdo al esfuerzo dedicado en la realizacion de la

tarea el obrero va a sentir que en ese producto puso todo su esfuerzo.
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5. “La persona perciba evalle su propio desempefio mientras ejecuta el trabajo sin
intervencion de terceros ni de la jefatura”®. El obrero tiene y debe ser capaz de
monitorearse sobre su propio desempefio, con la finalidad de alcanzar logros

significativos para €l y la empresa.

En consecuencia el modelo situacional busca cada vez mejorar, propiciando
innovaciones en los puestos de trabajo de acuerdo a los cambios estructurales de la
organizacion, y sobre todo provocando modificaciones en el comportamiento del
obrero, que conforme va adquiriendo experiencia va mejorando sus destrezas y
habilidades lo que ayuda a aumentar la productividad, por ende el crecimiento de la
empresa y sobretodo la autorrealizacion del recurso humano que se vuelve capaz de

evaluar los resultados de su desempefio.

La organizacion de las Damas Salesianas se desarrolla en esta tonica de innovacion y
desarrollo integral en beneficio de los demas y de cada uno de sus colaboradores,
brindando la oportunidad de crecer cada dia de acuerdo a las exigencias de la

organizacion y de los avances cientificos y tecnologicos de un mundo globalizado.
3.3 Enriquecimiento de cargos

El enriquecimiento de cargos basado en el disefio situacional, un modelo flexible y
dindmico, presto a cambios e innovaciones constantes respecto al puesto de trabajo y a
los procesos creativos de los ocupantes del cargo, les prepara para enfrentar nuevos
desafios y proyectarse hacia resultados futuros que satisfagan sus expectativas
individuales y los de la empresa. Este dinamismo y creatividad de los obreros
desencadena en el enriquecimiento de los cargos, lo que implica la reorganizacion y la
ampliacion del cargo, proporcionando cierta afinidad entre el cargo y el ocupante, de tal
manera que se sientan motivados por la variedad, la autonomia, el significado de las
tareas, es decir saber él porque, €l para que y la finalidad de la tarea, y sobre todo que se
identifique y retroalimente con lo que realiza. Para cubrir con las expectativas de los

ocupantes del cargo que son cada vez mas desafiantes, por sus altos conocimientos
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profesionales, se vuelve indispensable redimensionar los cargos, proponiendo nuevos

objetivos Yy responsabilidades de acuerdo a las caracteristicas del ocupante del cargo.

1. El enriquecimiento del cargo busca incrementar la produccion y el bienestar de
los obreros, el mismo que puede ser lateral o vertical: lateral cuando el ocupante
del cargo es capaz de asumir nuevas responsabilidades con caracteristicas
comunes. Vertical cuando el cargo adquiere responsabilidades cada vez més
grandes y complejas, como la planeacion, organizacion y control administrativo
dejando las tareas sencillas para otro cargo de menor jerarquia, no asi el
enriquecimiento lateral incrementa nuevas tareas con el mismo grado de
complejidad, igual que las anteriores, la diferencia esta en la transferencia de

actividades a otros cargos, pero de la misma jerarquia o nivel.

Lo que se busca a través del enriquecimiento de cargos es, adecuar el cargo al ocupante,
es decir brindar todas las facilidades y adecuaciones posibles para que el trabajador se
sienta a gusto en su cargo y motivado por los desafios de cambio y transformacion
constante exigidos por el puesto de trabajo tanto en la organizacion como en la cultura
organizacional, esto obviamente ayudara a mejorar las relaciones personales y laborales,
aportara al aumento de la productividad, mejorara el nivel de vida de los trabajadores,
asegurando permanencia, ofertando ascensos laborales, mejorando sus remuneraciones,
aportando a la reduccion de rotacion y ausentismo del personal, lo que ayudara a reducir

las tazas de gastos de reclutamiento y entrenamiento del personal.

Promoviendo un cambio sustancial en la cultura organizacional como: la
descentralizacion del poder que ofrece un ambiente de confianza y participacion
conjunta dando paso a la delegacion de responsabilidades en donde todos corroboran
para el crecimiento y desarrollo individual y empresarial. Desde este punto de vista el
enriquecimiento de cargos busca mecanismos motivacionales para que el trabajo no sea
una carga tediosa sino mas bien un desafio constante que promueve y exige un alto
desempefio laboral con resultados satisfactorios que ayuden a la reduccion de

ausentismo y rotacion del personal.

Uno de los grandes autores de la administracién de recursos humanos considera que
para que una persona desempefie al cien por ciento es importante, que en él estén

presentes tres estados psicoldgicos criticos:
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1. Cuando para el trabajador, la tarea que realiza tiene sentido y es importante, es

decir un trabajo significativo y valorado.

2. Cuando la persona asume con responsabilidad su compromiso laboral y pone todo

su esfuerzo para lograr resultados satisfactorios.

3. Cuando la persona reconoce los resultados de un trabajo bien realizado®.

El enriquecimiento de cargos al igual que ofrece cambios e innovaciones, no es menos
cierto que también tiene sus consecuencias negativas causadas por la resistencia al
cambio por parte de algunas empresas conservadoras que temen no poder asumir ciertas
innovaciones y transformaciones, trabajadores que piensan que de esta manera son
explotados en beneficio de la empresa y que por otro lado atentan contra las relaciones
interpersonales provocadas por la exagerada concentracion en la actividad,

disminuyendo cada vez mas la posibilidad del tiempo libre.

Soslayando el aspecto negativo del enriquecimiento de cargos es posible hablar de
aspectos motivacionales del disefio de cargos, producto de la aplicacion préactica de las
cinco dimensiones que debe considerar todo cargo més los tres estados psicoldgicos

criticos del ocupante del cargo, desde esta perspectiva se puntualizan seis aspectos:

1. “Tareas combinadas”®: Tratar de diversificar las tareas, es decir intercalar
variedad de tareas en una sola de tal manera que la misma resulte interesante y
desafiante evitando caer en lo rutinario.

2. “Formacién de unidades naturales de trabajo”®:

consiste en identificar y
clasificar las diferentes tareas en modulos tipicos y asignar su ejecucion a una
sola persona, provocando un ambiente de confianza, identidad con la tarea y

sobretodo satisfaccion con lo que hace.
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3.

"9 en este literal se entrega al

“Relaciones directas con el cliente o usuario
ocupante del cargo la oportunidad y el espacio de tratar directamente con el
cliente sea este interno o externo y ademas con el proveedor, el hecho es que de
esta manera se logra que el ocupante del cargo asuma con responsabilidad la
toma de decisiones con respecto al trato directo con el cliente o con el
proveedor, y sea capaz de crear un sistema dptimo de interrelacion con el cliente

fortaleciendo asi la retroalimentacion.

“Carga vertical”®: se trata del enriquecimiento vertical del cargo, es decir, al
ocupante del cargo se le entregan tareas cada vez mas altas y sobre todo se le
entrega toda la confianza y la libertad para que tome sus propias decisiones
sobre la ejecucion de sus actividades, las mismas que requieren de mayor
autoridad, responsabilidad, y sabiduria para planificar, organizar, controlar y
evaluar su propio trabajo.

“Apertura de canales de retroalimentacion”®: consiste en el aprovechamiento de
las etapas del desarrollo de la actividad, que se van transformando en canales de
retroalimentacion a medida que avanzando la actividad, hasta llegar al
consumidor final y a los proveedores, de tal manera que al ocupante del cargo no
es necesario la aplicacion de la evaluacion de desempefio, porque la creacion de
la tarea en su totalidad serian los resultados de sus conocimientos y eficacia.

“Creacion de grupos auténomos”®’:

consiste en crear equipos de trabajo,
trasladando los trabajos individuales a grupos de trabajo en donde sean capaces
de tomar sus propias decisiones sobre la ejecucién de la tarea, esto permite el
surgimiento de un sistema dindmico social y autébnomo de la tarea, se modifica
el comportamiento individualizado por un comportamiento social y compartido
creando mecanismos Yy soluciones de trabajo grupales, lo que les convierte en
grupos multifuncionales con 6ptimos resultados tanto en el desempefio laboral,

como en la productividad.
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Con respecto a la aplicabilidad de este método dentro de la Asociacion Damas
Salesianas, podria decirse que de cierta manera se trata de implantar este sistema de
disefio de cargos, por las caracteristicas de la organizacion de servicio social, en la cual
es importante que las socias, colaboradoras voluntarias de la organizacion estén
debidamente preparadas y capacitadas en todas las areas, para que en un momento dado
asuman cualquiera de las responsabilidades que les sea encomendada de acuerdo a los

requerimientos administrativos y a las disposiciones dentro de la misma.

A continuacion presentamos, figuras graficas sobre este breve analisis del
enriquecimiento de cargos, en los cuales resaltaremos tres aspectos que deben ser
considerados en un disefio de cargos: 1) Los seis aspectos implementadores como son:
la variedad, la autonomia, el significado de las tareas, la identidad de las tareas y la
retroalimentacion. 2) La actitud del empleado frente al cargo y frente a la empresa. 3) El
contenido del cargo; saber que hace el ocupante del cargo, cuando lo hace, como lo
hace, donde lo hace y por qué lo hace. Estamos seguros que esta ilustracion grafica

ayudara a comprender mejor nuestra investigacion.
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Actitud del empleado frente al cargo y frente a la empresa98

Frente al
- 5 cargo "
Actitud del
empleado
Frente ala
empresa

- Actividades variadas e innovadoras
- Identificacién de las tareas

- Comprension del significado

- Autonomia e independencia

- Retroalimentacién de los resultados
- Percepcién de la responsabilidad

- Satisfaccion con el cargo

- Trabajo en equipo

- Buena remuneracién

- Beneficios adecuados

- Calidad de vida en el trabajo

- Participacion en los resultados

- Clima organizacional positiva

- Cultura democratica y participativa
- Reconocimiento vy status.

- Ambiente psicolégico agradable

- Receptividad a sugerencias e ideas
- Libertad y autonomia

- Comunicacién intensa

- Oportunidades de crecimiento

- Liderazgo innovador

- Orgulloso de la empresa

- Calidad de vida

- Participacion en los resultados
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Contenido del cargo segtn la descripcion de cargos®

éQué
hacer?

Tareas y actividades por

éCuando lo
hace

A 4

ejecutar

Periodicidad: diaria, semanal,

Contenido
del cargo

\ 4

mensual, anual, y esporadica

éComo lo
hace?

3.4 Descripcion y analisis de cargos

En toda empresa u organizaciéon es importante que el encargado o responsable del
departamento del talento humano, el analista, el jefe o gerente en funcién conozca y
maneje con claridad, lo que es la descripcion y anélisis de cargos para lograr una mejor

distribucion de responsabilidades con acertados ocupantes asegurando mayor eficiencia

A través de: personas, maquinas y
equipos, materiales, datos e
informacién.

éDonde lo
hace?

Sitio y ambiente de trabajo

éPor quélo
hace?

Objetivos del cargo

A 4

Metas y resultados por alcanzar

y productividad dentro de cada puesto de trabajo.

La descripcion de cargos es la informacion detallada sobre las tareas, los deberes y las

responsabilidades de cada cargo, mientras que el analisis de cargos hace referencia a los

requisitos que el ocupante del cargo necesita cumplir para ocupar el cargo.
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Es importante insistir sobre la descripcion y analisis de cargos, debido a que no siempre
el disefio de cargos es realizado por el departamento de Recursos Humanos, o por el
gerente de turno, por esta razon el gerente o especialista de RH debe pedir informacion
detallada sobre el cdmo estan disefiados y estructurados los diferentes cargos dentro de

la empresa u organizacion para buscar el perfil adecuado del ocupante del cargo.

La descripcion del cargo, es la parte detallada del contenido de cada cargo, en donde se
dan a conocer los aspectos intrinsecos del mismo, como son: las tareas, los deberes y
responsabilidades que determinan, qué es lo que debe hacer el ocupante del cargo, como
lo debe hacer, bajo que condiciones lo debe hacer y el porqué lo tiene que hacer. Es
importante conocer también las responsabilidades de cada cargo, en donde se define qué
hace el ocupante del cargo, cuando lo hace, cémo lo hace, donde lo hace y por qué lo

hace.

Es oportuno sefialar que en el formato o guia comun de una descripcion de cargos va el
nombre del cargo, la descripcion de las actividades a desemperiarse dentro de la misma,
las responsabilidades del cargo y en algunos casos contiene la informacion sobre las
relaciones de comunicacion del cargo con otros cargos, es decir las relaciones de

dependencia que mantiene con otros cargos.

En vista de esta necesidad y de la importancia de contar con informacion detallada sobre
cada cargo, motivo de nuestro tema de estudio consideramos que toda entidad
empresarial sea esta gubernamental o no, deberia contar con un manual de funciones y
procedimientos en el cual los directivos o responsables puedan informarse sobre las
funciones y requerimientos de cada puesto de trabajo y de esta manera buscar el perfil
acertado para llenar la bacante. Por esta razon las Damas Salesianas conscientes de su
crecimiento empresarial y de la demanda de puestos de trabajo se ven en la obligacion
de contar con este documento interno para manejar técnica y profesionalmente el

aspecto laboral de su organizacion.

Para ilustrar de manera clara y detallada lo que es la descripcion de cargos nos

serviremos de un ejemplo grafico para sustentar nuestro tema de estudio’®.
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3.5 Definicion de Descripcién de Cargos

En este items trataremos de dar una definicion de descripcién de cargos para lo cual
empezaremos con una, dada por uno de los autores méas reconocidos dentro de la

administracion del talento humano, en el cual manifiesta que:

- “Descripcion de cargos es la definicion escrita de lo que hace el ocupante del

cargo, cémo lo hace y por qué lo hace™".

- “La descripcion de cargos es un documento escrito que: identifica, describe y
define un cargo en términos de deberes, responsabilidades, condiciones de trabajo y

especificaciones™®.

- “La descripcion de cargos es una definicion escrita de lo que hace el ocupante del
cargo, como lo hace y en qué condiciones desempefia el cargo. Este concepto se
utiliza para definir las especificaciones del cargo, las cuales relacionan los
conocimientos, habilidades y capacidades necesarias para desempefiar el cargo de

manera satisfactoria”*%,

Tomando como referencia estas tres definiciones dadas por el autor en mencion

diriamos que:

- La definicion de descripcién de cargos no es otra cosa que un documento escrito,
en el que consta la narracion expositiva de la parte intrinseca del cargo, mediante el
cual es posible identificar las responsabilidades especificas de cada cargo, la
descripcion detallada de cada una de las actividades a desarrollarse, caracteristicas
especificas que definen un cargo en términos de deberes, responsabilidades,
condiciones de trabajo y detalles claros sobre el mismo encaminados a un

desemperio eficiente con resultados positivos en términos productivos.

Las Damas Salesianas no podian dejar de lado este importante medio de apoyo para
lograr los objetivos propuestos por la organizacion, por esta razon el afan y el empefio

de contar con un manual de funciones y procedimientos en el cual apoyar su sustento
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laboral concerniente a determinar los requerimientos y conocimientos de los diferentes

cargos y puestos de trabajo.

Ejemplo de descripcion de cargos*®

NOMBRE DEL CARGO
Enfermera
RESUMEN DEL CARGO

Encargada del esquema completo de cuidados al paciente, desde la admision hasta la
transferencia o salida del proceso de enfermeria, asi como de evaluacién, planeacién,
implementacion y evaluacién. La enfermera tiene autoridad y responsabilidad total sobre el
proceso de enfermeria, asi como para proyectar las futuras necesidades del paciente o de la
familia. Dirige y guia los cuidados al paciente y las actividades del personal de apoyo, mientras
mantiene el alto estandar de enfermeria profesional.

RELACIONES
Se reporta a la enfermera jefe
Supervisa: responsable de los cuidados asignados, prescripciones y transcripciones.

Trabaja con los departamentos de apoyo y cuidados al paciente. Relaciones externas con
médicos, pacientes y familias de pacientes.

CALIFICACIONES
Educacién: titulo de escuela superior de enfermeria

Experiencia profesional: cuidados criticos exigen un afio de experiencia médico-quirdrgica.
Requisitos de licencia o registro.

Requisitos fisicos:
A. Capacidad para inclinarse, y transportar o ayudar a transportar 50 libras 0 mas
B. Capacidad de trasportar o caminar durante 80% de 8 horas de turno

C. Agudeza visual y auditiva para desempefiar funciones relacionadas.

RESPONSABILIDADES
1. Evaluar aspectos fisicos, emocionales y psicosociales de los pacientes.

Presentar por escrito la evaluacion del paciente después de su admision y comunicarla
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a los que cuidan de él conforme a las politicas internas del hospital.

2. Formular un plan escrito de cuidados al paciente desde su admision hasta la salida.
Desarrollar objetivos a corto y largo plazos después de la admisidn. Revisar y
actualizar el plan.

3. Implementar el plan de cuidados. Demostrar habilidades para ejecutar procedimientos
comunes de enfermeria. complementar las actividades de cuidado al paciente de
manera organizada y cronometrada, estableciendo las prioridades apropiadas.

3.6 Definicion de Analisis de Cargos

Luego de haber definido lo que es la descripcion de cargos pasamos al analisis del
cargo, en el cual se consideran los requisitos que debe cumplir el ocupante para

desempefiar el cargo. En consecuencia diriamos que:

El anélisis del cargo se ocupa de detallar todos los requerimientos o caracteristicas que
debe tener el aspirante al cargo, tales como: nivel de conocimientos, habilidades,

destrezas para desempefiar el cargo exitosamente.

El andlisis del cargo se da a partir de la descripcion del cargo, a través del cual se
detallan los requisitos que debe cumplir el aspirante a ocupar los diferentes cargos o
puestos de trabajo. Las dos terminologias, analisis y descripcion de cargos guardan una
estrecha relacion entre si, pero al mismo tiempo existe una cierta diferencia, la
descripcion de cargos se ocupa del contenido, es decir: qué hace el ocupante, cuadndo lo
hace, cdbmo lo hace y porqué lo hace, mientras tanto el andlisis del cargo busca
determinar los requisitos fisicos e intelectuales que debe cumplir el ocupante, tales
como las responsabilidades que exige el cargo y las condiciones en que debe

desarrollarse el trabajo.

Analizar un cargo es puntualizar sobre las exigencias de cada cargo en cuanto a
conocimientos, habilidades y capacidades que debe cumplir el ocupante del cargo para

lograr un desempefio adecuado dentro de la empresa u organizacion.

Se considera que el analisis de cargos es un proceso ordenado de recoleccion de
informacion para la toma de decisiones de cada cargo, mediante el cual se identifica las
tareas, deberes y responsabilidades que determinan el perfil de la persona que debera

ocupar el cargo.
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La descripcion y el anélisis de cargos estan a cargo de los directivos, que son quienes
manejan la informacion detallada sobre cada uno de los cargos, mientras que la
exposicion de las prestaciones de servicios o de consultoria interna estd bajo la
responsabilidad de los especialistas en el area del talento humano, en tanto que la
informacion y la recoleccion de datos sobre cada uno de los cargos asi como el anélisis
y la descripcion la puede realizar el gerente, el ocupante del cargo o el analista de
cargos. La finalidad de esta asignacion en cuanto al detalle de los cargos es para que los
gerentes tengan la facultad de redisefiarlos y adecuarlos de acuerdo a los conocimientos
y capacidades de cada empleado para lograr un mejor desempefio y mayor

productividad que satisfagan tanto al obrero como a la empresa u organizacién

Para lograr este objetivo es importante conocer los métodos de recoleccion de datos

que ayudaran en la descripcion y en el andlisis de cada cargo.

La aspiracion de toda empresa u organizacion es luchar por alcanzar el éxito y aumentar
la productividad mediante la aplicacion de métodos tales como: la entrevista, la
encuesta y la observacion de acuerdo a los objetivos planteados en cuanto a la estructura

y distribucion de funciones de la empresa u organizacion.

Las Damas Salesianas al ser consideradas una organizacion no gubernamental, al
servicio de la gente mas necesitada y sin fines de lucro, sienten la necesidad de entrar en
esta dinamica de cambio y transformacion técnica para desarrollar organizada y
adecuadamente las diferentes actividades laborales con la finalidad de lograr un
acertado desempefio de cada uno de sus colaboradores que apuntale a la satisfaccion

integral como organizacion.

Es importante visualizar acertadamente la propuesta de estudio sobre la definicion de
analisis de cargos para lo cual utilizaremos una figura grafica en el cual se consideran

los factores de especificacion en el anélisis de cargos.
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Factores de especificacion en el anélisis de cargos*®

- Instruccién necesaria

Requisitos - Experiencia anterior
intelectuales - Iniciativa
- Aptitudes

- Esfuerzo fisico
Requisitos - Concentracion visual o
intelectual

- Destreza o habilidades
- Constitucion fisica

fisicos >

Factores de
especificacion

- Superacién de personas

- Material, equipo o herramientas
ades por - Dinero, titulos o documentos

- Contactos internos y externos

Responsabilid

\4

Condiciones .| - Ambiente fisico de trabajo
de trabajo " | - Riesgos de accidentes

3.7 Métodos de recoleccion de datos sobre cargos

Para la recoleccion de datos e informacién sobre nuestro tema de estudio nos hemos
apoyado en los tres métodos cientificos propuestos por los diferentes autores como son:

la entrevista, la encuesta o de cuestionario y la observacion.

La observacion mediante este método se ha realizado sondeos sobre la estructura interna
y externa de la organizacion concerniente a la realidad funcional laboral dentro del

aspecto laboral, como cuerpo matriz de la organizacion.

La entrevista mediante la aplicacion de este método se ha logrado obtener informacion
sobre las condiciones, necesidades inquietudes y aspiraciones de cada uno de los

ocupantes de cada cargo.

La encuesta o cuestionario, a través de este método es posible obtener informacion
sobre el nivel de desempefio y las condiciones de satisfaccion laboral en las que cada

uno de los ocupantes desarrolla sus actividades.

Con la aplicacion de estos tres métodos es posible tener una semblanza de como esta

estructurada y distribuida la organizacién u empresa en cuanto a los cargos y puestos de
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trabajo, al mismo tiempo conocer sus fortalezas y debilidades y sobre todo identificar

las necesidades para alcanzar el objetivo tanto a nivel laboral como productivo.

El andlisis realizado a la organizacion de las Damas Salesianas en base a la aplicacion
de estos tres métodos, nos ratifica la importancia de contar con un manual de Funciones
y Procedimientos para conseguir un mejor desempefio de sus colaboradores en los

diferentes puestos de trabajo que han ido surgiendo con el crecimiento de la misma.
3.8 Método de la entrevista: proy contras

Es el més utilizado para la recoleccion de datos sobre los cargos porque ayudan a

determinar los deberes y responsabilidades de cada uno de ellos.
Los temas que suelen abordarse en una entrevista caracteristica sobre los cargos son:

“¢Qué cargo desempefia usted desempefia?

¢Qué actividad desempefia usted?

¢Cuando lo hace: diariamente, semanalmente o mensualmente?
¢Como lo hace? ;Cudles son los métodos y procesos utilizados?

¢Por qué lo hace? ;Cudles son los objetivos y resultados de su trabajo?

¢ Cuéles son sus principales deberes y responsabilidades?

N o gk~ wDd e

¢En qué condiciones fisicas trabaja usted? ¢Cuéles son las exigencias de salud y

de seguridad?

8. ¢Qué escolaridad, experiencia y habilidad exige el cargo?

9. ¢Cuales son los requisitos fisicos que el cargo exige? ¢Cuales son los requisitos
intelectuales?

10. ¢Quien es su proveedor interno (entrada) y su cliente interno (salida)?

11. ;Quién es su superior inmediato? ¢De qué le informa?

12. ;Quiénes son sus subordinados? Explique la respuesta™®.

Es importante sefialar que muchas entrevistas se estructuran en una lista de preguntas en
donde las respuestas son escritas por el entrevistador en el momento de la aplicacion de

este método.
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El método de la entrevista tiene sus ventajas y desventajas que veremos a continuacion.
Ventajas de la entrevista:

1. Es el método més utilizado para la obtencion de datos sobre los diferentes
cargos.

2. Permite que el ocupante del cargo relacione las actividades y comportamientos
que otros no conseguirian definir.

3. Permite percibir ciertas frustraciones o descontento, ocasionadas por el cargo,
que no son detectadas por el supervisor.

4. Considerado el método més préactico y facil para la obtencidn de datos sobre la

informacion de cada cargo.

Podriamos decir que el método de la entrevista nos ayuda a obtener informacion un
tanto mas cercana a la realidad de cada ocupante, respecto al entorno y a la relacién con
cada puesto de trabajo, es decir permite recoger informacion sobre satisfaccion y clima
laboral.

Desventajas de la entrevista:

1. “Puede presentar distorsion de la informacion, falsificacibn o ideas

preconcebidas.

2. El ocupante del cargo puede exagerar ciertas responsabilidades y minimizar

otras.

3. El ocupante puede legitimar su vision del cargo para obtener ventajas personales

relacionadas con la remuneracién o la importancia del cargo™".

Una de las desventajas mas relevantes de este método es que se puede caer en la
subjetividad y encarecer la informacion concreta sobre la funcion y responsabilidad de

cada puesto de trabajo que pondria en riesgo la objetividad del la investigacion.
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3.9 Método del cuestionario

Otro de los métodos de recoleccidn de datos es el cuestionario o encuesta, el cual sigue
un mismo procedimiento al igual que la entrevista, a diferencia del método anterior éste
es diligenciado por el mismo ocupante del cargo, por el supervisor o por los dos, es
decir mientras la entrevista es encaminada por el encuestador la encuesta o cuestionario
es ejecutado por el entrevistado, la misma que es distribuida a cada uno de los
empleados. Las preguntas son previamente analizadas y estructuradas de acuerdo a la

informacidén que se desee obtener.

Una de las ventajas principales es que se trata de un método sencillo, rapido, eficaz y al
mismo tiempo econdémico para la obtencion de informacion de cada uno de los

empleados.

Por lo préctico y sencillo que resulta la aplicacién de este método, hemos visto
conveniente y necesario la aplicacion del mismo para la obtencion de informacion sobre
cada uno de los cargos, para la elaboracion del manual de funciones y procedimientos

para la organizacion de las Damas Salesianas de la ciudad de Cuenca.
3.10 Método de observacion

Otro de los métodos importantes para la recoleccién de datos sobre lo que hace el
ocupante del cargo es el de la observacion directa, el cual es aplicable a cargos
sencillos, rutinarios y repetitivos tales como: secretarias/os, cajeras /os, contadores/as,
etc. al igual que los otros métodos necesita de un cuestionario para su aplicacion

dirigido por el observador para avalar la cobertura de la informacién requerida™®.

De acuerdo a los planteamientos de nuestro proyecto de estudio, uno de los medios para
la obtencion de informacion ha sido la observacidn que ha servido como canal de enlace
entre lo subjetivo y lo objetivo de las verdaderas necesidades de la organizacién de la
AD.S.

A continuacion presentamos una figura grafica sobre la utilizacion de los tres métodos

en el proceso de la recoleccion de datos.

108 http://www.buenas tareas.com/ensayos/Métodos-De-Recoleccion- De-Datos-Sobre/484319-html.
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Participacion de los involucrados en la recoleccion de datos'®®

Métodos de recoleccion
de informacion

Participacion del analista
de cargo

Participacion del ocupante
0 del supervisor

Entrevista

Participacion activa. El
analisis recolecta datos
mediante la entrevista

Participacion activa. El
ocupante suministra datos
mediante la entrevista.

Cuestionario

Participacion pasiva. El
analista recibe datos a
través del cuestionario

Participacion activa. El
ocupante suministra datos a
través del cuestionario

Observacion

Participacion activa. El
analista  recoge  datos
mediante observacion

Participacion pasiva. El
ocupante  solo  trabaja
mientras el analista observa

3.11 Etapas del proceso de andlisis de cargos

Un cargo es una descripcion de las actividades, deberes y responsabilidades
desempefiadas por una persona o colaborador, el cual ocupa cierta posicion formal en el
organigrama de la empresa considerando que el andlisis de cargo es un proceso
dindmico sujeto a cambios. Por consiguiente los cargos se deben describir, analizar y
redefinir continuamente de acuerdo a los cambios que se vaya dando dentro de la
empresa u organizacion. Para describir y analizar un cargo es importante primero
planear y desarrollar minuciosamente dicho programa, teniendo en cuenta los siguientes

aspectos:

 La funcidn de la persona; es decir cudl es el cargo que va a desempefiar el
ocupante.

+ Cudl es su importancia;

+ Qué nivel jerarquico ocupa el individuo en la empresa;

+ Define a su superior y a sus subordinados; y

« Muestra la perspectiva horizontal (cargos del mismo nivel) y vertical

(departamento o area) dentro de la empresa''®
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La descripcion y el analisis de cargo son resimenes escritos e informacion acerca de los
conocimientos y habilidades exigidos para desempefiar adecuadamente un cargo.

Muestran ademas, las especificaciones del cargo.

El analisis de cargos debe seguir una etapa para de esta manera alcanzar sus objetivos
propuestos, frente a esto se considera los siguientes pasos: 1) examinar la estructura de
cada cargo, 2) definir la informacion requerida, 3) seleccionar los cargos, 4) recolectar
los datos, 5) prepara la descripcion de cada cargo, y 6) preparar y definir sus

especificaciones.

Los objetivos de la descripcion y el andlisis de cargos son: la ayuda al reclutamiento, a
la seleccion de personal, a la definicion salarial, a la clasificacion de cargos, sirve
ademas, como criterio de evaluacion de desempefio, evaluacion de los factores de
higiene y seguridad necesarios y como guia para el gerente de la empresa u

organizacion.

A continuacion presentamos un ejemplo dado por Idalberto Chiavenato.

Los seis pasos de los procesos de analisis de cargos***

119 \nww.encolombia.com/.../Funcionesdelosrecursoshumano.htm
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En este punto vamos a tratar sobre las seis etapas que se deben tomar en cuenta en el
proceso del andlisis de cargos, considerando que la organizacion es una entidad

sometida a cambios y trasformaciones dentro del campo laboral, herramienta

Utilizar la informacidn
de los pasos 1 a 6 para:

- Planeacién de RH
- Disefio de cargos
- Reclutamiento y
seleccién

- Reclutamiento

- Evaluacién de
desempefio

- Remuneracion y
beneficios

- Evaluacién de los
resultados

Paso 1 Paso 2 Paso 3 Paso 4 Paso 5
Examinar la Definir la Seleccionar Recolectar Preparar las
estructura de informacién los cargos los datos des -
cada cargoy requerida que 'se deben necesarios cripciones
dela o parla.e.l analizar parla.e.l »| de cargos
organizacion analisis de analisis de
en conjunto cargos los cargos

\ 4
Paso 6

A

indispensable para su desarrollo y crecimiento productivo.

Primera etapa de Planeacion: en esta etapa se planea y organiza cuidadosamente todo el
trabajo de analisis de cargos para minimizar cualquier tipo de resistencia. Dependiendo
de la situacion en que se encuentra la empresa u organizacion, como es el caso de las

Damas Salesianas dentro de esta primera etapa pueden darse los siguientes pasos:

1) Examinar la estructura de cada cargo

Consiste en la determinacion de los cargos que van a describirse: deben examinarse

cuidadosamente cuales son los cargos que van a describir e incluir sus caracteristicas.

Preparar las
especificaciones
de cargos




2) Definir la informacion requerida
En este punto debe tomarse en cuenta la elaboracion del organigrama: al colocarse el

puesto en el organigrama, se obtiene informacion adicional.

En la elaboracion del cronograma de trabajo hay que tomar en cuenta: los tiempos y por

donde se iniciara el programa de analisis.

La eleccion de los métodos de andlisis que se aplican, son métodos que se escoge segun

la naturaleza y las caracteristicas del cargo.

La seleccion de los factores de especificaciones de los cargos se realiza sobre la base de

dos criterios,

- El criterio de generalidad que abarca aquellos factores que deben estar presentes en la

totalidad de los cargos.

- El criterio de diversidad que comprende los factores que deben variar segun el cargo.

Segunda etapa de Preparacion: en esta etapa se reune a las personas y se preparan los

esquemas y materiales de trabajo. Esta fase comprende las siguientes actividades:

3) Seleccionar los cargos

Reclutamiento, seleccion y entrenamiento de las personas que conformaran el equipo de
trabajo: las personas a cargo del proyecto deben comprender los propdsitos que se
persiguen y como se obtendrdn con objeto de poder explicar el programa a otros

miembros de la organizacion.

En esta etapa también demanda la preparacion del material de trabajo: confeccion del
material impreso para que ayude al personal de la empresa a familiarizarse con los

propositos y beneficios del analisis de puestos.

Otro factor que no hay que perder de vista es la disposicion del ambiente de trabajo.

Tercera etapa de Ejecucion: en esta etapa se procedera a recolectar los datos relativos a
cada uno de los cargos que se analizaran y luego se redactara el anélisis. Un detalle de

las actividades que se realizaran en esta etapa, son precisamente:
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4) Recolectar los datos

Se obtiene la informacién del puesto segun el método escogido. Para que el analisis de
puestos cumpla los objetivos, los datos proporcionados deben ser precisos. Las personas
responsables de reunir y revisar los datos deben estar atentas a la omisién de hechos
importantes, la inclusion de declaraciones imprecisas, la tendencia a exagerar la

dificultad o importancia del cargo.
5) Prepara la descripcion de cada cargo

Las descripciones provisionales de cada puesto o cargo se entregan al supervisor

inmediato para que las compruebe y apruebe.

6) Reparar y definir sus especificaciones, es decir corregir si hay que hacerlo para

puntualizar en los detalles de cada puesto de trabajo.

Es importante puntualizar sobre estas seis etapas para contar con la aprobacion por

parte del organismo responsable de su oficializacion en la empresa.

En el caso de las Damas Salesianas son las socias las que analizan y aprueban cualquier
avance o cambio que se debe dar dentro de la estructura de la organizacion de acuerdo a

las necesidades de cada cargo.

3.12 Aspectos importantes de un programa de descripcion de anélisis de cargos

En este punto se resalta determinadas recomendaciones que no podrian pasar por alto el
momento de realizar un programa de descripcion de analisis de cargos, que obviamente
antes ha sido planificado y desarrollado adecuadamente, como bien lo sefiala uno de los

autores mas conocidos dentro de lo que es la administracion del Recurso Humanos.

Lo que nunca deberia olvidar el responsable del programa de descripcion de analisis de
cargos son: prioridad uno, revisar toda la documentacion con respecto a la informacion
del cargo, dos, llevar él la entrevista mediante la ayuda del ocupante con mayor
conocimiento y experiencia del cargo, tres, buscar fuentes que ayuden a reforzar la

informacidn sobre el cargo y cuarto, comprobar si la descripcion del cargo es correcta.

Al igual que nos indica Chiavenato en el siguiente gréfico.
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Procedimientos generales en el analisis y descripcion de cargos**?

Pasos Aspectos gque se deben considerar
1.Revisar a. Verificar los documentos existentes para desarrollas una
informacién vision del cargo, su mision, principales deberes o funciones,
preliminar estandar de trabajo.

b. Preparar una lista preliminar de deberes que sirva de
referencia al conducir la entrevista.

c. Anotar los principales items oscuros 0 ambiguos, que
requieran mas claridad.

2.Conducir las a. Localizar al ocupante capaz de proporcionar una vision
entrevistas global del cargo y sus principales deberes; por ejemplo, un
supervisor o un empleado experimentado.

b. El ocupante del cargo debera ser un empleado tipico que
conoce el cargo (nunca un aprendiz o un recién contratado).

c. Los entrevistados deben ser experimentados (ocupantes) o
responsables (supervisor).

3.Consolidar la a. Reunir la informacion obtenida a través de diversas
informacién sobre fuentes en una descripcion amplia y coherente del cargo.
el cargo

b. Un ocupante experimentado debe ser un recurso accesible
al analista de cargos durante la fase de consolidacion.

c. Verificar que todos los items de la lista inicial y preliminar
de deberes y preguntas, sean respondidos o confirmados.

4 Verificar la a. La fase de verificacion se debe hacer en grupo. Copias
descripcion del escritas de la descripcion del cargo (descripcion narrativa
cargo mas la lista de tareas) se deben distribuir al supervisor y a los

ocupantes del cargo.

b. La finalidad es verificar si la descripcion es precisa y
completa.

c. El analista debe anotar las omisiones, las ambiguedades y
las aclaraciones.

De acuerdo al andlisis realizado en base al grafico presentado por el autor nos

recomienda:
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e Ser claro: la descripcion de cargos debe ser una fotografia de la posicién; por
tanto los deberes se deben detallar con absoluta claridad.

¢ Indicar el nivel de autoridad: definir la posicion e identificar los objetivos y
la naturaleza del trabajo, utilizando frases sencillas; que incluyan todas las
relaciones importantes del cargo.

o Ser especifico: utilice frases para mostrar: primero, tipo de trabajo; segundo,
grado de complejidad; tercero, grado de habilidades requeridas; cuarto,
grado de rutina de los problemas; quinto, grado de responsabilidad por cada

fase del trabajo; sexto, grado y tipo de atribucion.

Es recomendable para este programa de descripcion de andlisis de cargos, utilizar
verbos de accién como: analizar, montar, planear, transmitir, mantener, supervisar,

ejecutar, controlar, buscar, aprobar, recomendar, inspeccionar, etc.

Es importante recordar que los cargos situados en los niveles mas bajos de la
organizacion requieren de deberes o tareas mas detallados, mientras las posiciones mas
elevadas se relacionan con aspectos mas amplios.

e Ser breve: se recomienda definiciones cortas y precisas.
e Verificar: finalmente observar si la descripcion es la adecuada, mediante la
pregunta “,Comprenderia un empleado cual es su trabajo al leer esta

descripcion?”.

Consideramos importante enfatizar sobre cada uno de los aspectos recomendados por el
autor, para conseguir resultados certeros y satisfactorios con respecto a la descripcion y

analisis de cargo reflejado en el desempefio de cada ocupante.
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CAPITULO IV

APLICACION DE TECNICAS, TABULACION Y OBTENCION DE
RESULTADOS

4.1 Investigacion de Campo del estado actual de la Gestion Humana de la ADS

Dentro de la aplicacion practica de la presente investigacion, adicionalmente al
levantamiento de datos para el Manual de Funciones, se aplicaron las siguientes
herramientas inherentes a la deteccion del estado real actual de cultura organizacional y
gestion humana, al personal de la institucion, derivado de lo cual se obtienen algunos

resultados muy importantes en cuanto a nuestro propdsito:

4.1.1 Entrevista de Identidad con la Asociacion Damas Salesianas

El contenido de este instrumento de recogida de datos es el siguiente:

Nombre del Entrevistado ..........c.ccovvvviiiiiiiineennee, Edad.........coevennnn.
THEUIO QUE POSEE. .. ..ttt e e e e e e e e e e e e
Departamento al QUE PEIrTENECE. ... ..v et e et e e e e e e e e e

Para medir el nivel de identificacion con la organizacion, dirigido a todo el personal

que lo integra.
Preguntas:

1) ¢Qué conoce usted sobre su organizacion? ¢Considera que la informacion que

tiene sobre la misma es suficiente o deberian incrementarla?

2) ¢Hay alguna actividad que le llame la atencion mas que otra dentro de la
organizacion, porqué?
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3)

Si tuviese la oportunidad de elegir su puesto de trabajo dentro de la
organizacion, ¢;cual le gustaria y porqué?

4) ¢Confia en su capacidad para el desarrollo de su puesto de trabajo o cree que es

conveniente capacitarse constantemente?

5) ¢Qué caracteristicas cree usted que definen a un buen jefe dentro del equipo de
trabajo?

6) ¢Considera usted importante resaltar los momentos de esparcimiento dentro de

su organizacion, tales como: paseos, onomasticos, coofee break, etc.?

9) ¢Le gustaria que la organizacién cuente con un distintivo personal que realce la

imagen integral institucion-personal?



10) ¢Cree usted que la organizacion debe asignar un rubro econémico para
difundir mejor su imagen publicitaria como: letreros, cuiias radiales,

televisivas, folletos, etc.?

12)  Segun su criterio ¢cuél seria el beneficio de la implementacién del Manual

de Funciones y de Procedimientos para la ADS?

13)  ¢Cual seria el beneficio personal de la aplicacién del Manual de Funciones y

Procedimientos dentro de su puesto de trabajo?

Esta entrevista se aplicd y tabulé a la siguiente muestra de la institucion:

40% de la poblacion institucional que son 74 colaboradores.

4.1.2 Tabulacion y andlisis de la entrevista

Debido a que la entrevista antecedente contiene la totalidad de preguntas del tipo
abiertas, se resume de forma consolidada a continuacion los resultados mas importantes

en cuanto a las respuestas de las personas entrevistadas:

En la pregunta 1: el 73% de la muestra conoce la obra social que realiza la ADS,

mientras que el 26% desconoce, conforme se muestra en el siguiente grafico:
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COMNOCE DESCONOCE

En la pregunta 2: Aqui se consolida la pregunta en que si existe una actividad que le
Ilame la atencion al entrevistado o que no existe, por lo que el resultado es: 63% de la
muestra informa que si le llaman la atencion los diversos servicios de la institucion,

mientras un 37% informa que no.

70

63%
60 -

50 -

40 -

30 - H Series]

20 -

51 MO

En la pregunta 3: se pregunto sobre la conformidad de sus trabajos e igualmente se
consolidan las respuestas en SI o NO, dandonos como resultados el que un 60% de
entrevistados de la muestra estan conformes con su puesto de trabajo mientras que un
40% no lo esté:
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En la pregunta 4: consideramos si la persona requiere capacitacion adicional para el
ejercicio de su puesto de trabajo o no, con ello, se determina el siguiente resultado:

100% SI, mientras ningun colaborador descarta la necesidad de capacitacion:

120%

100%

100% -

80% -

60% -

W Series]1

40% —

20% -
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En la pregunta 5: Aqui se trasladan directamente las caracteristicas mayormente
sefialadas por los entrevistados y se resumen asi:

- Valores en general (responsabilidad, honestidad, etc.)

- Relaciones Humanas

- Asertividad y Liderazgo

- Experiencia

- Vision Estratégica y Eficacia

- Gestion y Organizacion

- Equidad interna

- Mejora continua

En la pregunta 6: En esta pregunta se busca conocer si las personas le dan importancia a
los momentos de esparcimiento, consolidandose las respuestas en afirmativa o negativa,

con lo cual el resultado nos da: 100 % afirmativo sin respuestas negativas.

120%

100%

100%

80% -

60% -

W Series]1

40% -

20% -

0%

AFIRMATIVO NEGATIVO

En la pregunta 7: Aqui se procede a consolidar las respuestas en 3 niveles: alto, medio y
bajo. Con esto, tenemos las siguientes respuestas 37% como ALTO, 20% MEDIO y
43% BAJO:
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ALTO MEDIO BAJO

En la pregunta 8: Aqui también se trasladan directamente las sugerencias sobre la
imagen corporativa, comunes de la muestra, a saber:

- Mayor publicidad

- Mejor comunicacion

- Programacion

- Precios en servicios y medicamentos

- Mayor presencia

- Incremento de especialidades médicas

- Implementar hospitalizacion

- Ampliar espacios fisicos y personal

- Integrar a la gente de la comunidad

- Mejorar la calidad humana y trato al cliente

En la pregunta 9: Aqui igualmente se recaba informacion sobre la imagen corporativa
vinculada a la personal y las respuesta se agrupan en SI y NO, con un 83% de la
muestra que manifiesta su respuesta fundamentalmente en cuanto a uniformes y un 17%

que considera que no es necesario.
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En la pregunta 10: Se recaba el mismo interés sobre la imagen corporativa con
respuestas agrupadas en si 0 no en cuanto a la asignacion presupuestaria, obteniéndose

los siguientes resultados: un 93% de la muestra considera que Sl y un 7% que NO.

100 93%
90 -
80

70 -
60 -
50
40
30 -

20

W Series]1

0 = T 1
51 NO

En la pregunta 11: En esta pregunta consolidamos a conocimiento ALTO, MEDIO y/o
BAJO, obteniéndose los siguientes resultados: 27% de la muestra tiene un conocimiento
ALTO de estos instrumentos; un 20% un conocimiento MEDIO y el 53% restante tiene

un BAJO o ningln conocimiento, como lo demuestra la correspondiente grafica:
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ALTO MEDIO BAJO

En la pregunta 12: Aqui se trasladan los criterios de los entrevistados en las principales
y comunes ideas sobre los manuales de funciones y procedimientos, de la siguiente

manera:

Conocimiento de responsabilidades

Mejorar la calidad del servicio de la institucion
Mejora en la organizacion y desempefio
Clarificar roles del personal

Alineamiento de los procesos

Elevar los niveles comunicacionales internos

Disminucién de conflictos

En la pregunta 13: lgualmente en esta pregunta se trasladan algunos beneficios
personales que consideran que tendrian los entrevistados con la existencia de tales

manuales:

Optimizar el tiempo
Desempefiarse mejor en sus funciones

Aprovechar la capacitacion individual
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Ampliar sus conocimientos
Conocer sus responsabilidades
Evitar confusiones y conflictos
Mejorar el trabajo en equipo
Optimizacion de Recursos

Sentir mejoras en la seguridad

4.2 Encuesta de Identidad y satisfaccion con la Asociacion Damas Salesianas

En cuanto a la encuesta, para la aplicacion practica de nuestra investigacion, se utilizo el

siguiente formato:

UNIVERSIDAD POLITECNICA SALESIANA
FACULTAD DE CIENCIAS HUMANAS Y DE LA EDUCACION
CARRERA DE PSICOLOGIA DEL TRABAJO

Estimados colaboradores de la ADS, somos egresados de la Carrera de Psicologia del
Trabajo de la Universidad Politécnica Salesiana y deseamos conocer la satisfaccion del
personal, para lo cual se solicita su colaboracion. La encuesta, a efectos de resultado, es
totalmente anonima y sus resultados se utilizaran para mejorar la calidad de trabajo de la
Asociacion de Damas Salesianas y a la vez implementar un Manual de Funciones y
Procedimientos.

Le damos las gracias anticipadamente por su colaboracion.

LAS PREGUNTAS QUE SE REALIZAN A CONTINUACION SERAN
SENALADAS DE ACUERDO CON LA ESCALA PROPUESTA EN CADA
PREGUNTA Y SOLO DEBE INDICAR LA PUNTUACION QUE ESTIME
OPORTUNA (PUEDE IRDE 1 A5)

ENTORNO LABORAL

1.- Satisfaccion con el espacio donde trabajo (espacio para trabajar, mobiliario, etc.)

Muy insatisfecho 1 2 3 4 5 Muy satisfecho
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2.- Satisfaccion con las condiciones de su lugar de trabajo (ventilacion, temperatura,
iluminacién, espacio fisico, etc.)

Muy insatisfecho 1 2 3 4 5 Muy satisfecho

3.- Se soluciona cualquier situacion fisica incomoda para el desempefio de su labor, por
parte de los responsables de gestion, mantenimiento, etc.

Nunca se soluciona 1 2 3 4 5 Rapidamente

4.- Los medios disponibles para desarrollar su trabajo son los adecuados (computador
adecuado, material de oficina, teléfono o correo electrénico, etc.)

Muy inadecuados 1 2 3 4 5 Muy adecuados

5.- Sugerencias de mejora:

COMUNICACION E INFORMACION INTERNAS

6.- Grado de satisfaccion con la informacion que recibe de la ADS
Muy insatisfactorio 1 2 3 4 5 Muy satisfactorio

7.- Esta de acuerdo con que existe un clima que permite realizar sugerencias y discrepar
con las decisiones de la direccion y el modo de hacer las cosas sin temor a represalias

Maximo desacuerdo 1 2 3 4 5 Totalmente de acuerdo

8.- Su jefe de area o servicio consigue un buen trabajo en equipo, siendo receptivo a las
opiniones e ideas que tiene

Nunca se consigue 1 2 3 4 5 Siempre se consigue

9.- Se delegan eficazmente por parte de los superiores de su &rea funciones de
responsabilidad en el personal

Nunca se delegan 1 2 3 4 5 Siempre se delegan
10.- Se interesa la direccion de la ADS por el bienestar de sus colaboradores
Minimo interés 1 2 3 4 5 Maximo interés

11.- Sugerencias de mejora:
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FORMACION Y DESARROLLO

12.- Son adecuados los conocimientos y experiencia de que dispone para desempefiar
adecuadamente sus tareas profesionales

Muy inadecuados 1 2 3 4 5 Muy adecuados

13.- Grado de satisfaccion con la formacion que recibe para el manejo de los medios de
trabajo de que dispone en la unidad o servicio (un programa de computacion,
copiadoras, etc.)

Muy insatisfecho 1 2 3 4 5 Muy satisfecho
14.- La informacion que necesita para realizar su trabajo esta disponible siempre

Minima disponibilidad 1 2 3 4 5 Maéaxima
disponibilidad

15.- Recibe suficiente preparacion para adaptarse cuando cambian los procesos de
trabajo o los requisitos de su puesto

Nunca la recibo 1 2 3 4 5 Siempre la recibo

16.- Sugerencias de mejora:

ESTABLECIMIENTO DE OBJETIVOS, ACTUACIONES Y VALORACION

17.- Grado de definicion de los objetivos a alcanzar establecidos en su area o servicio
Minima definicion 1 2 3 4 5 Maxima definicién

18.- Claridad con las responsabilidades que conlleva mi puesto de trabajo

Muy confusas 1 2 3 4 5 Muy claras

19.- Grado de suficiencia de la plantilla en su unidad o servicio para soportar la habitual
carga de trabajo

Muy insuficiente 1 2 3 4 5 Muy suficiente
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20.- Tiene capacidad la ADS para solucionar el problema de un puesto mal
desempefiado, de forma irregular o con incompetencia manifiesta

Nunca la tiene 1 2 3 4 5 Siempre la tiene
21.- Grado de satisfaccion con los programas de evaluacion

Muy insatisfecho 1 2 3 4 5 Muy satisfecho

22.- Son adecuados los procedimientos de trabajo en su area

No existen 1 2 3 4 5 Muy adecuados
23.- La calidad del trabajo hecho en su area o servicio es excelente

Nunca 1 2 3 4 5 Siempre

24.- En su area o servicio se enfatiza mas en la cantidad de trabajo realizado que en la
calidad del mismo

Mas la cantidad 1 2 3 4 5 Mas la calidad

25.- Se preocupa el personal de su area o servicio por responder cada vez mejor a las
necesidades que les llegan de las otras areas o servicios

Nunca se preocupa 1 2 3 4 5 Siempre se preocupa
26.- Dispone su area o servicio de sistemas para medir la satisfaccion del usuario
Ninguno 1 2 3 4 5 Totalmente desarrollados

27.- Sugerencias de mejora:

PROGRESO PROFESIONAL Y REMUNERACION

28.- Grado de satisfaccion con el nivel de retribuciones conforme a las caracteristicas y
exigencias de desempefio de su puesto de trabajo

Muy insatisfactorio 1 2 3 4 5 Muy satisfactorio

29.- Cree que se realiza correctamente por sus superiores el reconocimiento al esfuerzo
que desempefia en su puesto de trabajo
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Nunca se realiza 1 2 3 4 5 Siempre se realiza

30.- Tiene oportunidades para desarrollar sus capacidades y mejorar su situacion laboral
en la ADS

Sin oportunidades 1 2 3 4 5 Excelentes oportunidades
31.- Su puesto es con frecuencia aburrido y monoétono
Siempre lo es 1 2 3 4 5 Nunca lo es

32.- Usa adecuadamente la ADS otras compensaciones aparte del dinero para impulsar
logros

Nunca las usa 1 2 3 4 5 Siempre las usa

33.- Consigue en su puesto un elevado desarrollo personal y le ofrece la posibilidad de
mostrar su capacidad y habilidades

Nunca lo consigue 1 2 3 4 5 Siempre lo consigue

34.- Existe algun tipo de discriminacion en el trabajo (por sexo, categoria profesional,
etc...)

Nula discriminacién 1 2 3 4 5 Maxima discriminacion

35.- Se impulsa la calidad mediante el reconocimiento del logro del personal, el
esfuerzo en formacion y equipamientos y en el impulso al factor humano

Nunca se impulsa 1 2 3 4 5 Siempre se impulsa

36.- Sugerencias de mejora:

CONOCIMIENTO DE LOS VALORES, VISION Y MISION DE LA ADS

37.- Grado de conocimiento de los valores, vision y mision de la ADS
Total desconocimiento 1 2 3 4 5 Total conocimiento

38.- Esta de acuerdo con que los objetivos de la ADS de cara a su organizacion interna
buscan la integridad en su servicio a la colectividad y al logro de la calidad total

Maximo desacuerdo 1 2 3 4 5 Totalmente de acuerdo
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39.- Esta de acuerdo con que los objetivos de servicio a la sociedad tienen suficiente
coherencia y buscan la aceptacion general, no la competencia con otras instituciones

Maximo desacuerdo 1 2 3 4 5 Totalmente de acuerdo

40.- Esta de acuerdo con que la ADS ha logrado una buena reputacion por la calidad de
Sus servicios

Méaximo desacuerdo 1 2 3 4 5 Totalmente de acuerdo
41.- En general, Ud. calificaria de satisfactorio el trabajar en la ADS
Muy insatisfactorio 1 2 3 4 5 Muy satisfactorio

42.- Sugerencias de mejora:

RELACIONES DE TRABAJO

43.- En mi area se trabaja en equipo

Nunca 1 2 3 4 5 Siempre

44.- Grado de importancia del trabajo en equipo

Minima importancia 1 2 3 4 5 Maxima importancia
45.- Grado de coordinacion entre las personas del servicio

Minima coordinacion 1 2 3 4 5 Maxima coordinacion
46.- Grado de cooperacion entre areas y servicios

Minima cooperaciéon 1 2 3 4 5 Maxima cooperacion

47.- Por favor, indique si en su area o centro realizan en la actualidad alguna de las
siguientes iniciativas respetuosas con el medio ambiente:

- Reutilizacion del papel impreso por una cara
- Reciclaje de papel

- Reciclaje de cartuchos de impresora
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- Consumo responsable de energia eléctrica

- Control de emisiones contaminantes

48.- Sugerencias de mejora:

49.- Area donde presta sus actividades:

4.3 Andlisis de los resultados de la encuesta aplicada a los colaboradores de la
organizacion de las ADS

La encuesta fue aplicada a 22 colaboradores de la Asociacion Damas Salesianas de la
ciudad de Cuenca, de distintas areas y servicios. Se tom6 una muestra para efectos de la
investigacion, los resultados y el analisis correspondiente se presenta a continuacion.

ENTORNO LABORAL

1.- Satisfaccion con el espacio donde trabajo (espacio para trabajar, mobiliario, etc.)

Satisfaccion en el espacio de trabajo

B muy insatisfecho ® = B B muy satisfecho
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El 45% de las personas encuestadas, es decir 10 colaboradores manifiestan estar a
satisfaccion con el espacio donde prestan sus servicios dentro de la organizacién. Por lo
que se deduce que el espacio no es un problema para un buen desempefio del trabajo,

tienen el mobiliario e instrumentos necesarios para poder trabajar.

2.- Satisfaccion con las condiciones de su lugar de trabajo (ventilacion, temperatura,
iluminacién, espacio fisico, etc.)

Satisfaccion con las condiciones de trabajo

B muy insatisfecho ®m = ®  ®muy satisfecho

4%

Del personal encuestado, 10 que representa el 45%, dicen que las condiciones del lugar
de trabajo, como: la ventilacion, la iluminacion, entre otras cosas, son buenas para

ejecutar el trabajo

3.- Se soluciona cualquier situacion fisica incomoda para el desempefio de su labor, por
parte de los responsables de gestion, mantenimiento, etc.
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Solucion de situaciones laborales

Enuncase solucicna ® = W mrdpidamente

5% 4%

\

El 50% de las personas encuestadas frente a los inconvenientes que suelen presentarse
en el lugar de trabajo, manifiestas que sus problemas son resueltos o solucionados

oportunamente por las personas responsables de la organizacion.

4.- Los medios disponibles para desarrollar su trabajo son los adecuados (computador
adecuado, material de oficina, teléfono o correo electronico, etc.)

Medios disponibles para el trabajo

mmuyinadecuado ®m = ®m ®muyadecuado

4%

Los medios disponibles para realizar el trabajo son los mas adecuados, esto manifiestas

un 41%, es decir 9 personas que se aplicé la encuesta.

COMUNICACION E INFORMACION INTERNAS

6.- Grado de satisfaccion con la informacion que recibe de la ADS
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Satisfaccion con la informacion

® muyinsetisfactorio ® = ®  ®mmuy satisfactorio

4%

El 41% de la muestra aplicada, se siente satisfecha con la informacion que recibe de
parte de la organizacion, es decir 9 personas de un universo de 22.

7.- Esta de acuerdo con que existe un clima que permite realizar sugerencias y discrepar
con las decisiones de la direccion y el modo de hacer las cosas sin temor a represalias

Esta de acuerdo con el clima laboral

B maximodesacuerdo W ®m W W totalde acuerdo

El 36% de un universo del 100%, de las personas encuestadas indican que existe cierta
libertad y flexibilidad en cuanto a la toma de decisiones y sugerencias. Es decir 8
personas de una muestra de 22 personas.

8.- Su jefe de area o servicio consigue un buen trabajo en equipo, siendo receptivo a las
opiniones e ideas que tiene
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Su jefe consigue un buen trabajo en equipo

Enuncase consigue W = E  msiempre se consigue

De una muestra de 22 personas, 8 de ellas consideran que su jefe consigue promover el
trabajo en equipo

9.- Se delegan eficazmente por parte de los superiores de su area funciones de
responsabilidad en el personal

Se delegan responsabilidades

B nuncase delegan ™M = W  MWsiempre se delegan

De una muestra de 22 personas, 5 manifiestan que sus superiores si realizan delegacion
de funciones de responsabilidad a sus trabajadores, es decir el 27%.

10.- Se interesa la direccion de la ADS por el bienestar de sus colaboradores
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Se interesa la Asociacion por su bienestar

mminimcinterées W = ™ mmaximointerés

El 27% de las personas encuestadas indican que la organizacién se preocupa por el
bienestar del personal, es decir 6 personas de las 22 de la muestra.

FORMACION Y DESARROLLO

12.- Son adecuados los conocimientos y experiencia de que dispone para desempefiar
adecuadamente sus tareas profesionales

Son adecuados sus conocimientos para el
desempeno de su trabajo

B muyinacecuacos W m W Emuyadecuados

4% 0%

El 77% de las personas encuestadas confian en sus conocimientos y experiencia, dentro
de su puesto de trabajo, es decir 17 personas de una muestra de 22 aplicaciones.

13.- Grado de satisfaccién con la formacion que recibe para el manejo de los medios de
trabajo de que dispone en la unidad o servicio (un programa de computacion,
copiadoras, etc.)
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Grado de satisfaccion para manejo de equipos

B muy insatisfecho ®m = ®m ®mmuy satisfecho

4%

Manifiestan satisfaccion en cuanto a capacitacion sobre el manejo de equipos, el 35% de
las aplicaciones realizadas a 22 personas, es decir 8 del total de la muestra.

14.- La informacion que necesita para realizar su trabajo esta disponible siempre

Disponibilidad a la informacion
B maximacisponiblidad ®m m™m ® ®Eminmadisponibildad

5%

Sobre la informacion necesaria de que dispone cada empleado para realizar su tarea, el
36% de los empleados manifiestan que si lo cuentan, esto significa que 8 trabajadores
de las 22 aplicaciones estan satisfechos.

15.- Recibe suficiente preparacion para adaptarse cuando cambian los procesos de
trabajo o los requisitos de su puesto
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Recibe preparacion para los cambios de
procesos

Enuncalareciho m = ®m msiemprelarecibo

El 32% de los trabajadores contestan que reciben una adecuada preparacion para
adaptarse a los nuevos puestos de trabajo, esto equivale a 7 personas de las 22
encuestadas.

ESTABLECIMIENTO DE OBJETIVOS, ACTUACIONES Y VALORACION

17.- Grado de definicion de los objetivos a alcanzar establecidos en su area o servicio

Grado de definicidon de los objetivos

Eminimadefinicion m = W W maxima definicion

El 38% de las encuestas realizadas indican que conocen el objetivo de su area, la cual
significa que 8 personas de las 22 conocen el objetivo a perseguir.

18.- Claridad con las responsabilidades que conlleva mi puesto de trabajo
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Claridad en las responsabilidades

mmuyconfusas ® = B mEmuycaras

ElI 38% de las personas aplicadas, manifiestan estar conscientes de sus
responsabilidades de acuerdo a su cargo dentro de la organizacion. Esto significa que 10
de las 22 aplicaciones conocen sus responsabilidades.

19.- Grado de suficiencia de la plantilla en su unidad o servicio para soportar la habitual
carga de trabajo

Sufiencia para soportar la carga de trabajo

B muy insuficiente ® = B B muysuficiente

El 45% manifiesta estar de acuerdo con la carga de trabajo que tiene, es decir
6 de las 22 aplicaciones.

20.- Tiene capacidad la ADS para solucionar el problema de un puesto mal
desempefiado, de forma irregular o con incompetencia manifiesta
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Capacidad de la ADS para solucionar problemas

Enuncalatiene m = ® ®msiemprelatiene

El 27% de las aplicaciones contestan que la ADS no la tiene, es decir 6 de las 22 de la
muestra.

21.- Grado de satisfaccion con los programas de evaluacion

Satisfaccion con la evaluacion

B muy insatisfecho ® = W B muysatistecho

0%

El 55% manifiesta insatisfaccion con estos programas de evaluacion porque nunca se
aplicado y la mayoria lo desconoce, es decir 8 personas de las 22 aplicaciones
desconocen en su totalidad.

22.- Son adecuados los procedimientos de trabajo en su area
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Son adecuados los procedimientos en su drea

Enoexisten ® = W ®muyadecuados

El 41% de los encuestados manifiesta que los procedimientos para desarrollar sus
tareas, dentro de su area de trabajo son adecuados. Esto equivale a 8 aplicaciones de
una muestra de 22.

23.- La calidad del trabajo hecho en su area o servicio es excelente

Calidad del trabajo es excelente

Enunca ® ™ W N muyadecuados

0% 0%

El 64% manifiesta que el trabajo realizado es excelente, es decir 14 personas de las 22
encuestadas.

24.- En su area o servicio se enfatiza mas en la cantidad de trabajo realizado que en la
calidad del mismo

124



Se enfatiza en la cantidad o calidad en su
trabajo

Eméslacantidad m ™ ® mmaslacalidad

El 33% considera que mas se enfatiza en la calidad, antes que en la cantidad del trabajo.
De las 22 personas encuestadas, 7 contestan estar de acuerdo con la calidad.

25.- Se preocupa el personal de su area o servicio por responder cada vez mejor a las
necesidades que les llegan de las otras areas o servicios

Se preocupan por las satisfacer las necesidades
de su trabajo

B nuncase preocupa M u ] Isiempre se greccupa

El 31% de una muestra de 22, consideran que si se preocupan por las necesidades
requeridas por el puesto de trabajo, es decir 6 personas del total de encuestados.

26.- Dispone su area o servicio de sistemas para medir la satisfaccion del usuario

125



Dispone su area un sistema para medir la
satisfaccion del cliente

Eninguno W = W mtotalmente desarrallado

5%

El 45% de los encuestados manifiestan que la organizacion no dispone de un sistema de
medicion sobre satisfaccion de servicio al cliente. Es decir de las 22 aplicaciones
realizadas 10 consideran que no existe.

PROGRESO PROFESIONAL Y REMUNERACION

28.- Grado de satisfaccion con el nivel de retribuciones conforme a las caracteristicas y
exigencias de desempefio de su puesto de trabajo

Satisfaccidon con el nivel de retribuciones

B muyinsatisfactorio ® = B ®muy satisfactorio

0%

El 41% de los encuestados manifiestan estar satisfechos con sus remuneraciones, es
decir 8 de las 22 aplicaciones.

29.- Cree que se realiza correctamente por sus superiores el reconocimiento al esfuerzo
que desempefia en su puesto de trabajo.
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Serealiza el reconocimiento al esfuerzo

Enuncaserealiza ®m = ® ®siemprese realiza

0%

El 32% considera que si existe un reconocimiento al esfuerzo laboral. Esto significa que
7 personas de la muestra de 22 estan conformes.

30.- Tiene oportunidades para desarrollar sus capacidades y mejorar su situacion laboral
en la ADS

Oportunidades para desarrollar sus capacidades

Hsinoportunidades W m W Wexcelentes oportunidades

5%

De una muestra de 22 encuestados, 7 consideran que la organizacion si les brinda
oportunidades para desarrollar sus capacidades dentro del puesto de trabajo. Es decir el
36% de las aplicaciones.

31.- Su puesto es con frecuencia aburrido y mono6tono
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Su puesto de trabajo es mondtono

msiempreloes ® = W ®nuncaloes

4% 0% 5y

El 64% manifiestan estar satisfecho con su trabajo, lo que significa que existe afinidad
con el puesto de trabajo. Es decir de una muestra de 22 personas 14 se identifican con lo
que hacen.

32.- Usa adecuadamente la ADS otras compensaciones aparte del dinero para impulsar
logros

Usa la Organizacion otras compensacionesa los
logros

mnuncalasusa m m ®m msiemprelas usa

0%

De las 22 personas encuestadas, 10 de ellas manifiestan que la organizacion no cuenta
con otros incentivos para impulsar los logros de los trabajadores, este porcentaje
equivale al 45% de la muestra.

33.- Consigue en su puesto un elevado desarrollo personal y le ofrece la posibilidad de
mostrar su capacidad y habilidades
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Consigue la posibilidad de mostrar su capacidad

mnurcaloconsigue ® = ®m  msiemprelo consigue

5%

El 36% de los encuestados, consideran que si, esto significa que 8 personas de las 22
aplicaciones tienen la posibilidad de poner en practica sus conocimientos y habilidades.

34.- Existe algun tipo de discriminacién en el trabajo (por sexo, categoria profesional,
etc...)

Discriminacion en el trabajo

M nulz discriminacion @ ®m ®W Emaximadiscriminacion

El 50% de los encuestados manifiestan que no existe ningln tipo de discriminacion
dentro de la organizacion. Esto significa que 11 personas de la muestra de 22 consideran
que no existe tal discriminacion.

35.- Se impulsa la calidad mediante el reconocimiento del logro del personal, el
esfuerzo en formacion y equipamientos y en el impulso al factor humano

129



Se impulsas la calidad como logro personal

Enuncaseimpulsa ®m = ®  msiempre se impulsa

0%

El 27% de la muestra indica que no existe ningun reconocimiento al esfuerzo del
trabajador. De 22 encuestados 7 manifiestan que no.

CONOCIMIENTO DE LOS VALORES, VISION Y MISION DE LA ADS

37.- Grado de conocimiento de los valores, vision y misién de la ADS

Conocimiento de los valores, vision y misidn de
la ADS

mtotal desconocimiento m m m  mtotalconocimiento

El 38% de los trabajadores conocen la vision y la mision de la organizacion, lo que
significa que 8 de las 22 aplicaciones si lo conoce.

38.- Esta de acuerdo con que los objetivos de la ADS de cara a su organizacion interna
buscan la integridad en su servicio a la colectividad y al logro de la calidad total
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Esta de acuerdo con los objetivos de la ADS

B maximodesacuerdo ®m = ®  ®mtotzlmentede acuerdo

0%

8 personas de las 22 encuestas manifiestan estar de acuerdo con los objetivos de la
organizacion, es decir el 32% de la muestra.

39.- Esta de acuerdo con que los objetivos de servicio a la sociedad tienen suficiente
coherencia y buscan la aceptacion general, no la competencia con otras instituciones

Los objetivos de la organizacidn son coherentes

B maximodesacuerdo W ®m B MEtotzlmentede acuerdo

4% 5y

El 41% de las encuestas indican que si hay coherencia con los objetivos de la
organizacion, en el hecho de estar al servicio de la sociedad con calidad. Esto nos
demuestra que 8 de las 22 aplicaciones resaltan esta coherencia entre la oferta y el
servicio prestado a la colectividad.

40.- Esta de acuerdo con que la ADS ha logrado una buena reputacion por la calidad de
Sus servicios
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Esta de acuerdo con la calidad de servicios de la
ADS

B maximodesacuerdo W @ ® mtotzlmentede acuerdo

5%

El 45% de la muestra de 22 personas, cree que si se ha logrado una magnifica
reputacion sobre todo por el servicio de calidad que ofrece la ADS.

41.- En general, Ud. calificaria de satisfactorio el trabajar en la ADS

Es satisfactorio trabajar en la ADS

B muyinsztisfactorio @ B W Emuy satisfactorio

5%

De las 22 personas encuestadas, 8 manifiestan satisfaccion al trabajar con las Damas
Salesianas. Esto equivale al 36% de las encuestas.

RELACIONES DE TRABAJO

43.- En mi area se trabaja en equipo
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Trabajo en equipo

Epunca W = W msiempre

0%

El 59% de las aplicaciones realizadas manifiestan que si se trabaja en equipo, es decir
13 personas de las 22 encuestadas.

44.- Grado de importancia del trabajo en equipo

Importancia del trabajo en equipo

B minimaimportarcia W = E  Emdximaimportancia

4% 4%

5%

El 73% resalta el grado de importancia que tiene el trabajo en equipo, es decir de los 22
encuestados 16 resaltan esta forma de trabajo.

45.- Grado de coordinacion entre las personas del servicio
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Coordinacion entre las personas de servicio

B minimacoordinacén W = W W maximaccordinacion

El 41% de los encuestados consideran que si existe coordinacion de las diferentes
instancias de la organizacion. Esto es 9 personas de las 22 aplicaciones.

46.- Grado de cooperacion entre areas y servicios

Cooperacion entre areasy servicios

Emirimacocperacon W W W W maximacooperacion

5%

El 41% manifiestan que si existe cooperacion entre las diferentes areas de la
organizacion es decir 9 de las 22 personas encuestadas.

47.- Por favor, indique si en su area o centro realizan en la actualidad alguna de las
siguientes iniciativas respetuosas con el medio ambiente:

- Reutilizacion del papel impreso por una cara
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Reutilizacion del papel impreso

Hs Eno Menblanco

El 55% manifiesta que su organizacion si es respetuosa con las iniciativas de proteccion

del medio ambiente, esto significa que 12 de las 22 personas estan de acuerdo con esta

iniciativa.

- Reciclaje de papel

Reciclaje de papel

Hsi Mno ®enblanco

El 59% de las aplicaciones si reciclan el papel, es decir de las 22 encuestadas, 13 lo

hacen.

- Reciclaje de cartuchos de impresora
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Reciclaje de cartuchos de impresora

Hs Eno Menblanco

El 45% de los encuestados no reciclan los cartuchos, es decir de la muestra de 22, 10

personas no lo hacen.

- Consumo responsable de energia eléctrica

Consumo de energia eléctrica

Hc<i Mno Wenblanco

El 73% de los encuestados consume responsablemente este servicio publico, lo que

significa que 16 personas de las 22 lo hacen.

- Control de emisiones contaminantes
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Control de emisiones contaminantes

Hs Eno Menblanco

0% 5%

El 95% de los encuestados asume responsablemente el control de sustancias

contaminantes, lo que equivale a 21 aplicaciones de una muestra de 22.

49.- Area donde presta sus actividades:

Areas de servicio

m administrativa
m fisioterapia

® lab. Clirico

M centro médico
m mantenimiento
M faermecia

menfermeria

m ADS centros partic

recepcion

Para realizar este analisis hemos tomado como muestra el &rea médica de la organizacion de las
Damas Salesianas “Don Bosco”, de la ciudad de Cuenca.

137



CAPITULO V



CAPITULO V
MANUAL DE FUNCIONES POR AREAS DE TRABAJO

5.1 Introduccion

¢Para queé un manual de funciones para las Damas Salesianas de la ciudad de Cuenca?
Una pregunta simple pero muy importante al mismo tiempo. Elaborar un manual de
funciones para las Damas Salesianas resulta importante para optimizar los recursos y a
la vez es un documento que contiene la descripcién de actividades que deben seguirse

en la realizacion de las tareas asignadas a una unidad administrativa.

Este manual que se esta elaborando incluye los puestos que cada colaborador o
colaboradora va a desempefiar con responsabilidad como lo ha venido haciendo quiza

hoy con mayor precision porque sabe y conoce su trabajo preciso.

El manual contiene la informacion necesaria de cada cargo o puesto, para de esta
manera se dé un correcto desarrollo de las actividades dentro de la organizacion,
ademas, facilita las labores de auditoria, la evaluacion, el control interno y su vigilancia,
promoviendo el trabajo en equipo, en donde la comunicacion es el mecanismo clave
para que la informacién fluya sin ningln problema y el trabajo sea realizado

adecuadamente.

El manual de funciones puede considerarse como un documento sistematico, en el cual
se indica las funciones y actividades a ser cumplidas por la organizacion el cual indica

la forma en que se han de ejecutar los trabajos ya sea de manera individual o colectiva.

Es importante sefialar que el manual de funciones es la version separada de los
objetivos, funciones, autoridad y responsabilidad de los distintos puestos de trabajo,

dentro de la estructura organizacional.

El proposito principal del manual de funciones es instruir al personal dentro de la
organizacion sobre los diferentes aspectos internos, con la finalidad de minimizar el
desconocimiento de las obligaciones y responsabilidades de cada miembro, la

duplicacion o superposicion de funciones, lentitud y complicaciones innecesarias en las
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tramitaciones, ineficacia en cuanto a la atencion al publico, trato a los clientes, entre

otras.

Los resultados positivos 0 negativos dependen de la aplicacion basada en el respeto y el
cumplimiento del objetivo de la organizacion, como es el caso de la ADS que busca el
cumplimiento voluntario de los compromisos asumidos por parte de las socias

responsables de la organizacion local en la ciudad de Cuenca.

Para lograr este objetivo la administracion de la Asociacion Damas Salesianas debe ser
eficiente y eficaz, induciendo la conducta de sus colaboradores al cumplimiento

espontaneo, cabal y oportuno de sus obligaciones dentro de cada puesto de trabajo.

Todas las funciones y actividades deben proyectarse al cumplimiento y eficacia de las
tareas integradas y relacionadas de tal forma que todo este mecanismo conduzca al

logro de los resultados requeridos por la organizacion.

Las funciones pueden agruparse en cuatro sistemas:

- “Sistema Operativo™"*: se refiere a todas las funciones de fijacion, fiscalizacion y
recaudacion tributaria.

- “Sistema Normativo™*: comprende todas las disposiciones legales y reglamentarias

que presiden las actividades que se desarrollan dentro de la organizacion.

- “Sistema de Apoyo™®: Contiene las funciones administrativas y asesoramiento,
registro de clientes, procesamiento de datos y elaboracion de estadisticas.

»116.

- “Sistema de Coordinacion, Direccion, y Supervision Sistema indispensable para

lograr un éptimo funcionamiento del sistema administrativo.

3 http://www.dgr.lapampa.gov.ar/institucional/pdf/MANUAL%20DE%20FUNCONES.pdf)
" http://www.dgr.lapampa.gov.ar/institucional/pdf/MANUAL%20DE%20FUNCONES.pdf)
3 http://www.dgr.lapampa.gov.ar/institucional/pdf/MANUAL%20DE%20FUNCONES.pdf)
1% http://www.dgr.lapampa.gov.ar/institucional/pdf/MANUAL%20DE%20FUNCONES.pdf)
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Si se busca la optimizacion del desarrollo de este proceso, es necesario que el mismo

este sujeto a revisiones y cambios, para que, de esta manera se pueda implementar o

modificar de acuerdo a los requerimientos de la organizacion tanto con el recurso

humano como el recurso material.

En caso de darse estos cambios, deben realizarse por escrito con el debido respaldado y

a su vez comunicados formalmente a las jefaturas, departamentos y al personal

involucrado directamente en estas modificaciones.

El manual de funciones hace referencia a los lineamientos sobre los cuales descansan

los principios de la organizacion, entre los cuales estan:

10.

11.

La asignacion de responsabilidades, de manera clara y precisa a cada jefe o
responsable del puesto de trabajo.

La responsabilidad debe ser asumida por la autoridad correspondiente.

La delegacion de autoridad deberd asignarse a un jefe o empleado de menor
jerarquia capaz de desempefiar adecuadamente esta funcion.

La responsabilidad del subordinado hacia su superior es absoluta, de tal manera
que ningun superior puede eludir la responsabilidad por las actividades de su
subordinado.

Todo cambio de responsabilidad de un puesto debe ser informado y conocido
oportunamente por las personas involucradas.

Para comprobar el cumplimiento de las funciones delegadas, es necesario
realizar informes de las gestiones realizadas.

Solamente las decisiones que no pueda ser tomadas en determinado nivel, seran
remitidas al nivel superior o jefe inmediato.

Las 6rdenes dadas a los subalternos deben ser emitidos por el jefe responsable
del area o departamento.

El jefe o personal de un determinado puesto de trabajo no puede recibir érdenes
mas de una fuente.

Las observaciones a los empleados o subordinados deben ser realizadas siempre
en privado.

Toda decision concerniente al personal de la direccién general requerird de la

aprobacion del jefe inmediato superior.
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A continuacién pasaremos a analizar algunos puntos para tener claro lo que es un

manual de funciones para las damas Salesianas.

5.2 Concepto de manual de funciones.

Segun la Universidad Nacional de Colombia, define el manual de funciones como “un
instrumento de trabajo que contiene el conjunto de normas y tareas que desarrolla cada
funcionario en sus actividades cotidianas y sera elaborado técnicamente basados en los
respectivos procedimientos, sistemas, normas y que resumen el establecimiento de guias
y orientaciones para desarrollar las rutinas o labores cotidianas, sin interferir en las
capacidades intelectuales, ni en la autonomia propia e independencia mental o
profesional de cada uno de los trabajadores u operarios de una empresa ya que estos
podran tomar las decisiones mas acertadas apoyados por las directrices de los
superiores, y estableciendo con claridad la responsabilidad, las obligaciones que cada
uno de los cargos conlleva, sus requisitos, perfiles, incluyendo informes de labores que
deben ser elaborados por lo menos anualmente dentro de los cuales se indique
cualitativa y cuantitativamente en resumen las labores realizadas en el periodo, los
problemas e inconvenientes y sus respectivas soluciones tanto los informes como los
manuales deberdn ser evaluados permanentemente por los respectivos jefes para

garantizar un adecuado desarrollo y calidad de la gestion™**'.

Frente a este concepto, hay muchos elementos que debemos rescatar para nuestro
trabajo investigativo, principalmente si se trata de elaborar un manual para una
organizacion que presta un servicio de ayuda a la ciudadania, especialmente a los mas
vulnerables de la sociedad que son las personas con pocos 0 casi nada recursos

econdmicos.

Entre los muchos elementos que podemos resaltar estan las normas y las tareas que debe
observar y desarrollar cada integrante, en este caso, cada Dama Salesiana. Un manual de
funciones contiene las especificaciones y hasta cierto punto las obligaciones que cada

uno cumple dentro de una organizacion.

17 http://www.virtual.unal.edu.co/cursos/economicas/2006838/lecciones/capitulo3/funciones.htm
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Tomando en consideracion este concepto de Manual de Funciones, nuestro trabajo va
enfocado precisamente a la elaboracion de este documento para las Damas salesianas de
la ciudad de Cuenca, con el afan de aportar de manera técnica y organizada en cuanto a
las responsabilidades y actividades de cada puesto de trabajo, al mismo tiempo delimitar

las distintas areas de trabajo.

A continuacion, mencionamos algunos conceptos y definiciones de Manual de
Funciones, con el fin de tener clara la propuesta y de esta manera comparar con otros

pensadores las ideas vertidas sobre este tema.

“Contiene informacion valida y clasificada sobre las funciones y productos
departamentales de una organizacion. Su contenido y descripcion departamental, de

funciones y de productos”**®.

“Un manual de funciones es un documento que se prepara en una empresa con el fin de
delimitar las responsabilidades y las funciones de los empleados de una compafiia. El
objetivo primordial del manual es describir con claridad todas las actividades de una
empresa y distribuir las responsabilidades en cada uno de los cargos de la organizacion.
De esta manera, se evitan funciones y responsabilidades compartidas que no solo
redunda en pérdidas de tiempo sino también en la dilucién de responsabilidades entre

los funcionarios de la empresa, o peor aun de una misma seccion”*.

“Un manual de funciones o manual de organizacion comprende las funciones o
responsabilidades de cada area de la empresa, por ejemplo gerencia, produccion, ventas,
etc., describiendo como se intervienen en el funcionamiento general de la empresa,
contiene la visién, misioén, los objetivos, metas y la descripcion de cada area asi como

sus responsabilidades™*%.

18 http://www.gerenciaynegocios.com/diccionarios/administrativo/glossary.php?
9 http://www.elprisma.com/apuntes/administracion_de_empresas/manualesdenormasyprocedimientos/
120 http://espanol.answers.yahoo.com/question/index?qid=20090605145751AAEGd61
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De acuerdo a la investigacion de campo realizada dentro de la organizacion de la ADS
se ha podido observar los conflictos generados entre el personal, por la falta de una

descripcion clara de las actividades de cada puesto.

Segun los conceptos dados por los diferentes autores, vemos la importancia y la
urgencia de este documento que aparte de detallar y describir adecuadamente cada
funcion, ayuda a conocer las tareas y sobre todo delimita las responsabilidades de cada
puesto, evitando la sobrecarga de actividades y la asignacion de actividades compartidas
las mismas que conllevan a confusiones y conflictos dentro de los empleados lo que

genera pérdidas de tiempo y dinero para la organizacion.

El trabajador al no tener una idea clara sobre sus actividades y al sentirse sobrecargado
y explotado se desmotiva y en consecuencia baja su rendimiento laboral como
consecuencia del desconocimiento del grado de responsabilidad de cada uno, que ayude
a definir desde donde hasta donde va su responsabilidad para abarcar con la ejecucion y
la toma de decisiones requeridas por el cargo. Sobre todo identificar su ubicacion

dentro del organigrama organizacional y su nivel jerarquico.

La ausencia de este documento permite ciertos desajustes a nivel laboral vy

organizacional.

5.3 Utilidad del manual de funciones.

Un manual de funciones permite conocer precisamente el funcionamiento interno, de
una organizacion, por lo que respecta a descripcion de tareas, ubicacion, requerimientos

y a los puestos responsables de su ejecucion.

Es de gran utilidad porque auxilia en la induccion del puesto y al adiestramiento y
capacitacion del personal ya que describen en forma detallada las actividades de cada
puesto. Con esta induccion, la persona sabe y mas que nada conoce sus actividades

precisas que va a desempefiar en su puesto asignado.

El manual de funciones sirve para el analisis o revision de los procedimientos de una

organizacion y que ésta a su vez se convierte en un sistema integrado.
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Interviene en la consulta de todo el personal. Como deciamos una de las fortalezas de
tener un manual de funciones en una organizacion es permitir el trabajo en equipo, esto
facilita que todo el personal participe ya sea en consultas o sugerencias para mejorar el

trabajo.

El manual ayuda también a emprender tareas de simplificacion de trabajo como anélisis

de tiempos, delegacion de autoridad, etc.

Para establecer un sistema de informacién y comunicacion o bien modificar el ya
existente. Esta parte es importante, porque si la comunicacion e informacion no es

oportuna es indtil que una organizacion progrese y consiga los objetivos propuestos.

Es de utilidad el manual para uniformar y controlar el cumplimiento de las

responsabilidades de trabajo y de esta manera se estara evitando su alteracion arbitraria.

Muchas veces se comete errores o alguna falla al momento de realizar alguna actividad
el manual ayudara a determinar de una forma sencilla las responsabilidades de cada una

de las personas que conforman la organizacion.

Anteriormente ya se mencionaba de las bondades del manual, precisamente una de ellas

es facilitar las labores de auditoria, evaluacion del control interno y su evaluacion.

Una de las fortalezas del manual, es que aumenta la eficiencia de los empleados,

indicandoles lo que deben hacer y cdmo deben hacerlo.

Coadyuva a la coordinacion de actividades evitando la duplicidad de las tareas, sus

instrucciones son claras y precisas.

Finalmente el manual construye una base para el andlisis posterior del trabajo y el
mejoramiento de los sistemas, procedimientos y métodos. Mantiene una evaluacion y

monitoreo continuo por parte de la coordinacion™?".

21 http://www.monografias.com/trabajos13/mapro/mapro.shtml#uti
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En el caso de la organizacion ADS. Aportaria en la mejora de la distribucion de
actividades de cada puesto de trabajo, como también ayudaria al conocimiento del
personal en el cual pueden informarse de manera clara y detallada sobre cada una de sus

actividades y conozca en donde empieza y termina sus responsabilidades.

5.4 Conformacion del manual de funciones

Para conformar un manual de funciones de una organizacion, en nuestro caso para la
Asociacion de Damas Salesianas de la ciudad de Cuenca, se debe tomar en

consideracion los siguientes puntos:

Relaciones de Organizacion: Sitda en la escala jerarquica el cargo que se describe,
indicando el del superior que ha delegado responsabilidad y el nombre de los puestos

sobre quienes ejerce autoridad.

Mision: Expresa sintéticamente la que ha sido definida como la funcién a asumir por
quienes estan al frente de las respectivas areas operativas, alcanzando las metas fijadas

para cada unas de ella.

Responsabilidades Especificas: Detalla las actividades especiales que le corresponden
desempefiar para cumplir con la mision general. El detalle es enunciativo de las tareas

puntuales que deban desarrollarse o dirigirse para el logro de los objetivos.

Autoridad: Es el elemento que proporciona la linea primordial de comunicacion y de
toma de decisiones, dentro de la competencia de cada cargo. Los canales de
comunicacion son los medios por los cuales se transmiten drdenes, sugerencias,

informaciones, etc.

Ademas, existen una gran variedad de disefios para la presentacion de manuales,

nosotros hemos escogido uno que se acerca a la realidad de las Damas Salesianas, a las
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necesidades y hemos visto que es de facil aplicacion y de observacion para cada una de

las funciones que van a desempefiar el personal de la fundacion.
5.5 Contenido del manual de funciones

Para determinar el contenido'? de un manual de funciones, lo primordial es tener
presente el objeto de la organizacion, en este caso es: establecer el contenido y la
presentacion de un manual de organizacion. El contenido se enuncia en caracter

indicativo.
Partes Integrantes

Contenido: Es una especie de indice; incluira la enunciacion de cada una de las partes

componentes del manual y la cantidad de paginas que corresponda a cada una.

Objetivo del manual: en esta parte se indicara los fines y alcances generales del manual
de organizacion. Por ejemplo se determinara que el objetivo del manual es definir las

funciones y responsabilidades de cada posicion dentro de la organizacion.

Obijetivos y politicas de la organizacion: se indicaran los fines hacia los cuales se

dirigen los esfuerzos de la organizacion.

Jerarquia: Se definirn y estableceran los distintos niveles jerarquicos de los rangos y

de los entes de la organizacion.
Autoridad: se indicaran los distintos tipos de autoridad vigentes en la organizacion.
Control: Se definiran y estableceran los tipos de control dentro de la organizacion.

Misiones y Funciones: se enunciardn las funciones de cada uno de los entes de la

organizacion y se definiran sus fines.

Atribuciones: Se definiran y estableceran las facultades delegadas a los responsables de

cada ente de la organizacion.

122 \nww.frrg.utn.edu.ar/frrg/Apuntes/I12/ManualesAd.
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Delegacion: Se refiere a la enunciacion de las tareas que el personal jerarquico puede
asignar a sus subordinados. En razén del exceso de obligaciones a cumplir, el
responsable de cada area podrd delegar funciones en los miembros que, segun el

organigrama, dependan de él.

Reemplazo: se definird y establecera el régimen de reemplazos entre los responsables

de los entes de la organizacion.

Informacion: se determinara cual es la informacién que debe generarse en el ente
organico, tanto para su propio uso como para integrar el sistema general de informacion

de la organizacion.

Relaciones: se indicardn los tipos de relaciones existentes entre los distintos entes

internos de la organizacién o externos a la misma.

Responsabilidades: Se definiran las obligaciones que emergen del ejercicio de una

determinada atribucidn.

Organigramas: Se incluira la representacion grafica de la estructura organica, total y

parcial de la organizacion.

Régimen de autorizaciones: se refiere al establecimiento de disposiciones generales
que rigen las autorizaciones para adoptar decisiones y/o para firmar los documentos

correspondientes.

5.6 Fuentes de informacion del manual de funciones

3

Las fuentes de informacion'?® mas (tiles para obtener los datos del manual de

organizacion son:

e Las fuentes documentales. Como los manuales administrativos, los
diagramas de organizacién y en general los documentos relacionados con el

tema.

123 http://daf.umsa.bo/rrhh/manual_organizacion.htm
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e Las personas. Todos aquellos funcionarios y autoridades ejecutivas
involucradas en las unidades organicas para las que se va a elaborar el
manual.

e EI &rea administrativa. Se obtiene la informacion a través de la
observacién directa, es decir, en el lugar donde se realizan las funciones y las

actividades, en una palabra en el puesto de trabajo.

5.7 Identificacion de los puestos de trabajo de la asociacion damas salesianas de la

ciudad de Cuenca

A continuacion describiremos los puestos de trabajo de la ADS, tomando en
consideracion la identificacion, la relacion de autoridad, el propésito u objetivo del
puesto, ademas las funciones que desempefia cada colaborador, al igual que el nivel de
comunicacion que existe en la organizacion y las especificaciones del cargo o los
requisitos que se deben tener en cuenta para desempefiar las funciones dentro de la

organizacion.

1. PUESTO: CONSEJERIA CATEQUETICA
1. Identificacion

- Nombre del puesto: Consejeria Catequética

- Ubicacion: Socias Damas
2. Relacion de autoridad

- Jefe inmediato: Presidenta de las ADS

- Subordinado: Personal de farmacia, Laboratorio, Médica
3. Propésito del puesto u objetivo

Evangelizar con la Palabra y las actitudes
4. Funciones

1. Catequesis mediante la evangelizacion
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2. Charlas
3. Organizacién de documentos contables y facturas
4. Organizacion de cajas vacias para la venta

5. Reuniones con los socias

5. Comunicacién
- Interna: Farmacia, Area médica y consultorios

- Externa: Proveedores

6. Especificaciones del puesto
- Escolaridad: Secundaria
- Experiencia: ocho afios
- Conocimiento: trabajo en equipo y de la Palabra

- Caracteristicas personales: Motivacion, paciencia, entrega, disciplina y puntualidad.

2. PUESTO: ADMINISTRADOR OPERATIVO
1. Identificacion
- Nombre del puesto: Administrador Operativo
- Ubicacion: Centro Médico y Administracion
2. Relacion de autoridad
- Jefe inmediato: Presidente de la ADS
- Subordinado: Limpieza, Enfermeria, Casa de recepcion
3. Propdésito del puesto u objetivo
Mantener el funcionamiento 6ptimo de las areas que administro que estan a mi cargo

4. Funciones
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1. Coordinar médicos y empleados en horarios de funciones
2. Realizar arqueo de caja y control interno
3. Depositos
4. Ejecucion de Proyectos
5. Implementacion de politicas y normas
5. Comunicacion
- Interna: Presidenta de las ADS y Contabilidad
- Externa: Proveedores
6. Especificaciones del puesto
- Escolaridad: Superior
- Experiencia: tres afios
- Conocimiento: Personal, laboral y control

- Caracteristicas personales: Don de mando, Paciencia, liderazgo y Solucion de

problemas.

3. PUESTO: FONOAUDIOLOGA

1. ldentificacion

- Nombre del puesto: Fonoaudidloga

- Ubicacion: Area Médica
2. Relacion de autoridad

- Jefe inmediato: Administrador

- Subordinado:  no tiene relacion de autoridad
3. Propdésito del puesto u objetivo

Rehabilitar a nifios y nifias con diferentes patologias articulatorias del habla y lenguaje
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4. Funciones
1. Evaluacion
2. Diagndstico
3. Tratamiento
4. Emitir certificados
5. Material para terapias
6. Emision de tareas en casa
7. Control de asistencia
8. Planificaciones
5. Comunicacion
- Interna: Muy poca con Javier Tapia
- Externa: poca con la presidente de la ADS
6. Especificaciones del puesto
- Escolaridad: dos afios
-Experiencia: tres afos
-Conocimiento: 7 afios

-Caracteristicas personales: mucha pacienciay disciplina

4. PUESTO: CAJERA - RECEPCIONISTA

1. ldentificacion

- Nombre del puesto: Cajera — Recepcionista

- Ubicacion: Area administrativa y Area Médica
2. Relacion de autoridad
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- Jefe inmediato: Presidenta de la ADS
- Subordinado: Administrador de la ADS
3. Propdsito del puesto u objetivo

Atencion al cliente — paciente. Proporcionar una adecuada y correcta direccion a los
usuarios con informacién, entrega de turnos, facturacion y entrega de resultados de

examenes.
4. Funciones
1. Atencion e informacidn personal y via telefonica
2. Facturacion de consultas y servicios
3. Venta de insumos

4. Organizacion y elaboracion de calendarios para areas Terapia Fisica y Terapia del

Lenguaje

5. Cuadre de caja chica, reporte y gastos.

6. Reporte de donaciones

7. Recargas electronicas, mas el reporte

8. Reservacion de pasajes para las Damas Salesianas

9. Planificacion y Organizacion de cuentas de la ADS

10. Responsable de Seguridad y porteria

11. Entrega de resultados de laboratorio y de patologia

12. Entregar y recibir trabajos para odontologia (protesis)

13. Llamar a las damas a reuniones cuando el caso asi lo amerite
14. Inscribir a nifios para la nivelacion pedagogica

15. Estar pendiente de los doctores que no pueden venir a consulta

16. Guiar al paciente para una mejor atencién
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5. Comunicacion
- Interna: laboratorio, enfermeria, administracion operativa, contabilidad.
- Externa: Presidenta de la ADS
6. Especificaciones del puesto
- Escolaridad: Secretariado Bilinglie
- Experiencia: veinte afios

- Conocimiento: Relaciones humanas y liderazgo, Técnicas Secretariales, Asistencia y
Gerencial, Secretariado Ejecutivo, Idioma extranjero (Inglés), Administracion y manejo

de programas de computacion

- Caracteristicas personales: Eficiencia, responsabilidad, disciplina, puntualidad,
amabilidad, paciencia, agilidad y eficacia, don de gentes, amable, educada, personalidad

bien definida.

5. PUESTO: LIMPIEZA

1. ldentificacion
- Nombre del puesto: Limpieza
- Ubicacion: area administrativa
2. Relacion de autoridad
- Jefe inmediato: Presidenta de la ADS
- Subordinado: Administrador de la ADS
3. Proposito del puesto u objetivo
Mantener limpio toda la casa de terapia
4. Funciones

1. Limpieza del piso de los bafios
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2. Limpieza de las toallas y sabanas
3. Limpieza de la cocina
4. Realizar mandados
5. Limpieza del garaje, vidrios de las ventanas
6. Encerar el piso y mantener limpio el mismo
5. Comunicacion
- Interna: con todos los estamentos de la organizacion
- Externa: Jefe inmediato
6. Especificaciones del puesto
- Escolaridad: primaria
- Experiencia: seis afios
- Conocimiento: seis afos de limpieza

- Caracteristicas personales: puntualidad, rapidez, salud y agilidad

6. PUESTO: TERAPIA FISICA

1. Identificacion
- Nombre del puesto: Terapia Fisica
- Ubicacion: Area Médica
2. Relacion de autoridad
- Jefe inmediato: Presidenta de la ADS
- Subordinado: Administrador de la ADS
3. Propdsito del puesto u objetivo
Mejorar la calidad de vida de los personas con problemas de salud
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4. Funciones
1. Evaluar al paciente
2. Aplicar electroterapia
3. Aplicar ultrasonido y laser
4. Realizar masajes
5. hacer ejercicios fisicos
6. Hidromasaje
7. Aplicar compresas quimicas
8. Higiene postural
5. Comunicacion
- Interna: Con el administrador de la ADS
- Externa: con la presidenta de la ADS
6. Especificaciones del puesto
- Escolaridad: Licenciada en Fisioterapia
- Experiencia: tres afios
- Conocimiento: cuatro afios de preparacion universitaria

- Caracteristicas personales: Puntualidad, paciencia, amabilidad, conocimiento, respeto,

inteligencia.

7. PUESTO: FISIOTERAPIA Y REHABILITACION

1. ldentificacion
- Nombre del puesto: Fisioterapia y Rehabilitacion

- Ubicacién: Area Médica
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2. Relacion de autoridad

- Jefe inmediato: Presidenta de las ADS

- Subordinado: Administrador de las ADS
3. Propdsito del puesto u objetivo

Realizar fisioterapia y rehabilitacion a todas las personas que ingresen en nuestro centro

con humanidad y respeto.
4. Funciones
1. Realizar fisioterapia y rehabilitacion
2. Aplicacion de compresas
3. Aplicacion de ultrasonido
4. Realizar masajes
5. Registro de pacientes
5. Comunicacion
- Interna: Jefe inmediato administrador de la ADS
- Externa: no existe
6. Especificaciones del puesto
- Escolaridad: Universitario
- Experiencia: dos afos
- Conocimiento: cursos afines al puesto de trabajo

- Caracteristicas personales: tolerancia, inteligencia, amabilidad y paciencia.

8. PUESTO: MEDICINA GENERAL

1. ldentificacion
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- Nombre del puesto: medicina general

- Ubicacion: Area médica
2. Relacion de autoridad

- Jefe inmediato: Presidenta de la ADS y Administrador operativo

- Subordinado: Auxiliar de enfermeria
3. Propdsito del puesto u objetivo

Atencion medica de pacientes para prevencion y curacion de enfermedades
4. Funciones

1. Atencion a pacientes

2. Atencidn a pacientes en caso de urgencias médicas

3. Control de signos vitales

4. Control de 6rganos y sistemas

5. Valoracion general de pacientes sanos y con patologias

6. Curaciones y suturas

7. Administracion de medicinas

8. Prevencion de enfermedades con charlas individuales sobre dieta a diabéticos
5. Comunicacion

- Interna: se comunica a la administracion en caso de necesidad de algin procedimiento

especial.

- Externa: se remite a hospitales de la localidad en caso de examenes que no posee la

institucién con
6. Especificaciones del puesto
- Escolaridad: Educacion Superior y posgrado en cirugia general

- Experiencia: veinticinco afios
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- Conocimiento: medicina general y medicina interna

- Caracteristicas personales: puntualidad, buena salud, comunicacion entre médico y

paciente, ordenado, limpieza y disciplina.

9. PUESTO: JEFE DE BODEGA

1. Identificacion
- Nombre del puesto: Jefe de bodega
- Ubicacion: Area Medica
2. Relacioén de autoridad
- Jefe inmediato: Presidenta de la ADS
- Subordinado: no tiene
3. Proposito del puesto u objetivo
Analizar y revisar las mercaderias y sus costos para obtener la mejor oferta
4. Funciones
1. Revision de mercaderia
2. Ingreso de Mercaderia
3. Planeacion de compras
4. Realizar compras
5. Control de inventarios
5. Comunicacion
- Interna: Contabilidad y Consultora Financiera
- Externa: no hay

6. Especificaciones del puesto
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- Escolaridad: Educacion Superior
- Experiencia: dos afos
- Conocimiento: condicion de compras

- Caracteristicas personales: Agil, motivado, con iniciativa, controlado en el carécter.

10. PUESTO: MICROBIOLOGIAY CAJERA - RECEPCIONISTA

1. ldentificacion

- Nombre del puesto: Microbiologia y cajera recepcionista

- Ubicacion: Area Médica y Administrativa
2. Relacion de autoridad

- Jefe inmediato: Administrador de la ADS

- Subordinado: limpieza, terapia fisica, terapia de lenguaje y medicina
3. Proposito del puesto u objetivo

En microbiologia: Realizar examenes y resultados adecuados para la prevencion y
curacion de enfermedades.

En administracién: Recepcion y emision de turnos y atencion de clientes
4. Funciones

1. Toma de muestras

2. Proceso de muestras (orina, secrecion oro faringea), cultivos

3. Atencion en recepcion y cajera

4. Emision de turnos

5. Programacion de horarios de profesionales

6. Cobranzas y manejo de caja chica
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7. Balance diario de caja
8. Realizacion de examenes de heces y orina
5. Comunicacion
- Interna: Administrador operativo. Laboratorio
- Externa: no hay
6. Especificaciones del puesto
- Escolaridad: Educacion Superior
- Experiencia: dos afos
- Conocimiento: Seminario en microbiologia

- Caracteristicas personales: Responsabilidad, puntualidad, buen trato al paciente,

amabilidad, seguridad, liderazgo, disciplina, buena salud, agilidad y eficacia.

11. PUESTO: BIOQUIMICA - FARMACEUTICA, VENTAS Y
REPRESENTACION

1. Ildentificacién

- Nombre del puesto: Bioquimica — Farmacéutica. Ventas y Representacion

farmacéutica

- Ubicacion: Area Médica y farmacia
2. Relacion de autoridad

- Jefe inmediato: Presidenta de la ADS

- Subordinado: no tiene

3. Proposito del puesto u objetivo
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Dispensacion de medicamentos.
4. Funciones

1. Revision de mercaderia

N

. Ingreso de Mercaderia

3. Colocacion de los medicamentos en la cercha

4. Limpieza de farmacia

5. Control de inventarios

6. Revision de fechas de caducidad

7. Control de medicamentos psicotrépicos y estupefacientes
5. Comunicacion

- Interna: Presidenta y Administrador de la ADS.

- Externa: Proveedores
6. Especificaciones del puesto

- Escolaridad: Educacion Superior en Bioquimica y Farmacéutica

- Experiencia: dos afos y practicas

- Conocimiento:

- Caracteristicas personales:

12. PUESTO: BIOQUIMICA FARMACEUTICA'Y VENTAS

1. ldentificacion
- Nombre del puesto: Bioguimica Farmacéutica y Ventas
- Ubicacion: Area Medica

2. Relacion de autoridad
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- Jefe inmediato: Presidenta de la ADS
- Subordinado: Administrador
3. Propdsito del puesto u objetivo

Dar atencion farmacéutica de calidad a todas las personas que deseen mi servicio en
farmacia

4. Funciones

=

. Atencion farmacéutica
2. Revisar mercaderia y ubicar en su lugar
3. Colocar medicamentos en su lugar

4. Ordenar la farmacia y la bodega

ol

. Limpiar la farmacia y la bodega

»

. Organizar facturas a crédito
7. Revisar fechas de caducidad de los medicamentos
5. Comunicacion
- Interna: Presidenta y Administrador
- Externa: no hay
6. Especificaciones del puesto
- Escolaridad: Educacion Superior en Bioquimica Farmacéutica
- Experiencia: Practicas
- Conocimiento: cursos de actualizacion en el area

- Caracteristicas personales: paciencia, respetuosa, amable, considerada y alegre

13. PUESTO: CONTADORA

1. Identificacion
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- Nombre del puesto: Contadora
- Ubicacion: Area Administrativa
1. Relacion de autoridad
- Jefe inmediato: Presidenta de la ADS
- Subordinado: Auxiliar Contable

2. Propdsito del puesto u objetivo
Estar al dia en estados financieros, impuestos, seguro, presentar informacion financiera
para toma de decisiones.

3. Funciones
1. Manejo de finanzas y contabilidad de la ADS
2. Elaboracion de roles de pago de los trabajadores
3. Pago a proveedores
4. Emision de cheques
5. Balances
6. Impuestos
7. Seguro
8. Conciliaciones
9. Flujos de caja
4. Comunicacioén
- Interna: Presidenta y Administrador
- Externa: proveedores, bancos, SRI, IESS y Auditoria
5. Especificaciones del puesto
- Escolaridad: Educacion Superior en Contabilidad Superior. Diplomado
- Experiencia: 6 afios
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- Conocimiento: Financieros, impuestos, laborales

- Caracteristicas personales: paciencia, responsabilidad, honestidad, comunicacién,

entusiasta concentracién, innovador.

14. PUESTO: AUXILIAR CONTABLE

1. Identificacion
- Nombre del puesto: Auxiliar Contable
- Ubicacion: Area administrativa
2. Relacioén de autoridad
- Jefe inmediato: Contadora
- Subordinado: no hay
3. Proposito del puesto u objetivo
Estar al dia en lo que se refiere a la parte contable.
4. Funciones
1. Realizar retenciones
2. Pasar anexos
3. Archivos
5. Comunicacion
- Interna: Contadora
- Externa: no hay
6. Especificaciones del puesto
- Escolaridad: Educacion Superior

- Experiencia: 3 afos
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- Conocimiento: contabilidad general

- Caracteristicas personales: responsabilidad, honestidad, agilidad

En cuanto a los diferentes puestos de trabajo dentro de la organizacién de la ADS, es
importante indicar que no todos los puestos estan considerados dentro de roles, puesto
que la mayoria trabajan en la modalidad a destajo, es decir mediante convenios. Tal es
el caso de los médicos que ganan un porcentaje de acuerdo al nimero de pacientes
ingresados en el dia, obviamente en mutuo acuerdo con la Sra. Presidenta de la ADS. de
la ciudad de Cuenca. De esta manera se han ido cubriendo las necesidades de cada

puesto de trabajo.
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CAPITULO VI



CAPITULO 6

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS POR AREAS DE TRABAJO

6.1 Introduccion.

Una de las estrategias mas relevantes para el desarrollo de un organismo social o
gubernamental es el sistema de documentacion, lo que genera la necesidad de contar
con un programa de revision de sistemas, métodos y procedimientos que ayuden a
descubrir, evaluar y corregir ciertas desviaciones en cuanto al cumplimiento de los
objetivos originales exigentes de la parte operativa. Por cuanto es de vital importancia
que la empresa u organizacién cuente con una guia en la cual se detalle de forma
adecuada el desempefio individual o por funciones de cada uno de los cargos, que
permita llevar un control acertado de cada una de las actividades de la empresa u

organizacion.

Tal es el caso de las Damas Salesianas al considerarse una organizacion de servicio sin
fines de lucro, si bien es cierto esto a causado gran impacto y acogida por parte de la
comunidad cuencana, pero no es menos cierto que este crecimiento y demanda exige
mayores cambios e innovaciones dentro de la estructura organizacional. Por lo que se
van descubriendo nuevas estrategias organizacionales que requieren de adaptaciones y
transformaciones técnicas acordes con los avances internos, por lo que cada vez se
vuelve indispensable contar con el material adecuado para el buen funcionamiento de la
organizacion, tal es el caso urgente del Manual de Funciones y Procedimientos

propuesto en nuestro trabajo investigativo.

6.2 Concepto del Manual de Procedimientos

Para comprender de mejor manera lo que es un manual es importante analizar lo que

manifiestan algunos autores, entre ellos tenemos:

Agustin Reyes Ponce manifiesta que un manual no es mas que un folleto, un libro o
una carpeta de facil manejo en el cual encuentra informacion ordenada sisteméaticamente

sobre los diferentes elementos administrativos para un fin concreto, ayudar a orientar las
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diferentes actividades y responsabilidades de cada grupo humano dentro de la empresa u

organizacion.

Graham Kellog manifiesta que: “El manual presenta sistemas y técnicas especificas.
Senala el procedimiento a seguir para lograr el trabajo de todo el personal de oficina o
de cualquier otro grupo de trabajo que desempefia responsabilidades especificas. Un
procedimiento por escrito significa establecer debidamente un método estandar para
ejecutar algun trabajo”. Para el caso del manual de la ADS, se sefialaran los pasos a
seguir dentro de los diferentes servicios que se prestan a la colectividad, sobre todo en el
ambito de la salud, con lo cual se mejorara la calidad de esta atencidén una vez que se

conozcan al detalle los diversos pasos que conforman tales procesos**,

En consecuencia diriamos que el manual de procedimientos no es mas que el conjunto
de documentos que desde el punto de vista de los objetivos propuestos y las politicas
internas de la empresa u organizacion indican una sucesion logica y cronoldgica de las
diferentes actividades y quién los va a ejecutar convirtiéendose en una guia para el
personal que lo va a desarrollar. Consiguiendo de esta manera cierta conciliacion entre
el cargo y el ocupante del cargo y sobre todo la optimizacién de recursos de tiempo y de

dinero, que es lo que en cierta manera busca toda empresa u organizacion.

Es importante manifestar que el manual de procedimientos es un instructivo en el cual
consta la representacion grafica y la descripcion narrativa de las instrucciones
especificas sobre como realizar un determinado tipo de trabajo, al igual que los
formularios que intervienen en el procedimiento de cada actividad. Es decir aqui se

habla del cémo desarrollar la tarea y cuales son los pasos a seguir.

En tanto diriamos que el contenido del manual de procedimientos contard con la
siguiente informacidn, tal como lo indican los autores Benjamin Franklin y Guillermo

Gomez Ceja en su obra Organizacion y Métodos:

124 Flanklin, Benjamin y Gémez Ceja, Guillermo. “Organizacion y Métodos”, pag. 164
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1.

“Portada de identificacion”?: en esta parte va el logotipo de la empresa o de la

organizacion. Ejemplo el logotipo de la organizacion Damas Salesianas, (ADS).

“Indice del manual”*?®: aqui constan todos los capitulos que constituyen la
estructura del documento de acuerdo al contenido del manual, en el siguiente

orden:

a- Indice del manual

b- Introduccion

c- Base legal

d- Objetivo del manual

e- Glosario de términos

f- Indice temético

“Introduccion”?’: trata de una breve descripcion del tema en un méximo de tres
cuartillas, con una ligera explicacion al lector sobre los antecedentes, motivos y
propdsitos del documento, al igual que su contenido, con una redaccion breve,
clara y comprensible, con informacién sobre los instructivos de procedimientos
que incluya un mensaje y autorizacion de la méas alta autoridad del area que
elaboro6 el manual y el instructivo.

“Base legal”'?:

hace referencia a los principales ordenamientos juridico-
administrativos dentro de las leyes de cada pais en general, de los sectores a 0s
cuales pertenece una organizacion y de las normas y reglamentos propios de
cada una de ellas, tales como: reglamentos, decretos, acuerdos, circulares u
oficios, documentos normativo-administrativos, aprobacion de las instancias
juridicas, ministerios, etc.; en el caso de las Damas Salesianas la Congregacion

Salesiana, entre otros.

125
126
127
128

Flanklin, Benjamin y Gémez Ceja, Guillermo. “Organizacion y Métodos”, pag. 194
Flanklin, Benjamin y Gémez Ceja, Guillermo. “Organizacién y Métodos”, pag. 195
Flanklin, Benjamin y Gémez Ceja, Guillermo. “Organizacién y Métodos”, pag. 198
Flanklin, Benjamin y Gémez Ceja, Guillermo. “Organizacién y Métodos”, pag. 199
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5. “Objetivo del manual”**: contiene una explicacién del propésito que se persigue

a través del procedimiento, en el cual se especifica la finalidad del documento, el
qué y el para qué del documento, con una redaccion clara, concisa y directa
sobre el objetivo de este manual. La descripcion del objetivo debera empezar
con verbos en tiempo infinitivo, con una extensién maxima de doce renglones,
evitando el uso de adjetivos al igual que el subrayado de conceptos.

"130. aqui se describe por escrito las diferentes actividades a

6. “Procedimientos
desarrollarse dentro un procedimiento, siguiendo ciertos lineamientos:
a. Descripcidn cronologica de las actividades, es decir, quién ordena ejecutarla,

cémo, cudndo, donde y para qué ejecutarla.

b. Si la descripcién del procedimiento es general por areas, debe indicarse la
unidad encargada de su ejecucion por cada actividad, y si se trata de una
descripcion detallada dentro de una unidad administrativa, se indicara el

puesto responsable de la ejecucion de cada actividad.

c. Enumeracion de las distintas actividades, que faciliten la comprension y la
identificacion de cada actividad.

d. Descripciéon narrativa de los procedimientos utilizando los formatos del

esquema.
Ejemplo:
Procedimiento 1 al n

Paginas de identificacion
indice

Base legal

Objetivos de procedimiento

Politicas y/ 0 normas de operacion

o a0 ~ w bdh -

Descripcion narrativa del procedimiento

123 Flanklin, Benjamin y Gémez Ceja, Guillermo. “Organizacién y Métodos”, pag. 200

3% Flanklin, Benjamin y Gémez Ceja, Guillermo. “Organizacién y Métodos”, pag. 201
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7. Diagrama de flujo del procedimiento
8. Formularios y / 0 impresos

9. Informacion general

10. Glosario de términos

11. indice tematico”**!

Para indicar de forma objetiva y préactica el contenido de un manual de procedimientos

nos serviremos del siguiente grafico:

indice tematico |

Glosario de términos |

Formularios y/o impresos 1

Diagrama de flujo del
procedimiento

Descripcion narrativa del
procedimiento
Politicas y/o normas de
operacion

Procedimiento 2

Objetivo del procedimiento |

indice |

Poliza de identificacion |

Informacién general |

Formularios y/o impresos |

Diagrama de flujo del
procedimiento

Descripcién narrativa del
procedimiento

Politicas y/o normas de operacion | Procedimiento 1

Objetivo del procedimiento

Base legal

indice |

Portada de identificacion

Objetivo del manual

Base legal |

Introduccion |

indice del manual |

Portada de identificacion

Grafico tomado del libro “Organizacion y Métodos” de Benjamin Franklin, pag. 193.

3! Flanklin, Benjamin y Gémez Ceja, Guillermo. “Organizacion y Métodos”, pag. 194
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Segun el analisis realizado sobre los pasos del procedimiento a seguirse y apoyados en
la ilustracion grafica se considera la importancia y la utilidad del documento para el
aporte en cuanto a la productividad y el desarrollo integral de la empresa o de la

organizacion.

6.3 Utilidad del Manual de Procedimientos.

El manual de Procedimientos permite conocer el funcionamiento interno de la empresa
u organizacion en cuanto a la descripcion clara y detallada de las tareas, asi como

también la ubicacion, requerimientos y a los puestos responsables de su ejecucion.

La informacion impresa en este documento de las actividades de cada puesto de trabajo,
ayuda en la induccion del puesto, al adiestramiento y capacitacion del personal. Ademas
sirve para el andlisis o revisién de los procedimientos de un sistema, para promover
tareas de simplificacion de trabajo como medicion de tiempos, delegacion de
autoridades, etc., como documento de informacion y de consulta para el personal, para
establecer o modificar un sistema de informacion, para equiparar y controlar el

cumplimiento de las rutinas de trabajo y evitar la alteracion arbitraria.

Es un documento en el cual se determina de forma sencilla y clara las responsabilidades
por fallas y errores, facilita los trabajos de auditoria, la evaluacion de control interno,
incentiva la eficiencia de los empleados indicando, qué es lo que debe hacer cada uno en
su puesto de trabajo y como lo debe hacer. Aporta también a la coordinacion de

actividades evitando la duplicidad de las mismas y la pérdida de tiempo y recursos.

En consecuencia vemos que son maltiples los beneficios que brinda este documento a
las empresas u organizaciones, sirve de base para el andlisis posterior del trabajo en el
mejoramiento de los sistemas, procedimientos y métodos necesarios para el crecimiento

y desarrollo integral de la estructura organizacional.

Como un aporte de nuestro trabajo investigativo a la organizacion ADS. Conocedores
de sus necesidades entregamos ciertas directrices que apuntalen al fortalecimiento de
las bases de este organismo enfocadas al servicio y a la lucha por defender la dignidad
del ser humano, como persona y sobre todo como hijos e hijas de Dios, optimizando

tiempo y recursos.
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6.4 Conformacion del Manual de Procedimientos.

En este literal se dan a conocer los pasos a seguir para la conformacion del manual de

procedimientos:

e “ldentificacion

132 en este punto el documento debe contener la siguiente

informacion:

e “Indice o contenido

“Logotipo de la organizacion.

Nombre oficial de la organizacion.

Denominacion y extension. De corresponder a una unidad en particular
debe anotarse el nombre de la misma. Tal es el caso de la organizacion
“ADS”.

Lugar y fecha de elaboracion

Numero de revision (en su caso)

Unidades responsables de su elaboracion, revision y autorizacion.

Clave de la forma”, primero las siglas de la organizacion, segundo las
siglas de la unidad o area administrativa en donde se utiliza la forma y
tercero el numero de la forma. Aqui hace referencia al nimero de grafias
utilizadas con este fin. Es importante sefialar que entre las siglas y el

nimero debe colocarse un guién™*,

"134 trata de la relacion de los capitulos y péginas

correspondientes que conforman el documento.

3. “Prologo o introduccion

135, contiene una muestra sobre el documento, el

contenido, el objeto, las areas de aplicacion y la importancia de la revision y

actualizacion. El cual puede incluir un mensaje de la méaxima autoridad de las

distintas areas incluidas en el manual.

122 \swww.monografias.com
133 www.monografias.com
3% www.monografias.com
35 www.monografias.com
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4.

7.

“Objetivos de los procedimientos”**®: indica el propésito que se persigue con los

procedimientos y determina los objetivos con el proposito de equiparar y
controlar el cumplimiento de las rutinas de trabajo evitando asi variaciones
antojadizas y arbitrarias, que tanto los empleados como los jefes conozcan si el
trabajo se esta ejecutando adecuadamente, el aumento de la eficiencia laboral y
la reduccion de costos.

“Areas de aplicacion y alcance de los procedimientos”™’: el campo de accién
dentro de la administracion publica, los procedimientos son clasificados de
acuerdo al ambito de aplicacion y a sus alcances asi tenemos: procedimientos
macroadmnistrativos y procedimientos mesoadministrativos o conocidos como
sectoriales, en el cual se encuentra la organizacion de la ADS.

“Responsables”*%:

aqui se habla sobre quiénes son los responsables o
encargados de la intervencion de la elaboracion o evaluacion del contenido del
documento en cualquiera de sus etapas.

"1 en este literal se puntualiza sobre los

“Politicas 0 normas de operacién
criterios o lineamientos generales de acuerdo a las necesidades de cada puesto de
trabajo en concordancia con los requerimientos internos de la empresa u
organizacion que facilite la cobertura y la responsabilidad de las diferentes
instancias participantes en los procedimientos, tomando en cuenta todas las

normas de operacion como alternativas en este proceso.

Vale recalcar sobre algunos lineamientos que deben considerarse en su planteamiento:

“Se definiran perfectamente las politicas y/o normas que circunscriben el marco

general de actuacién del personal, a efecto de que este no incurra en fallas™*.

138 \www.monografias.com

137 \www.monografias.com

138 \mww.monografias.com

139 \www.monografias.com

149 \sww.monografias.com
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e “Los lineamientos se elaboran clara y concisamente, a fin de que sean
comprendidos incluso por personas no familiarizadas con los aspectos

administrativos o con el procedimiento mismo”**,

e “Deberan ser lo suficientemente explicitas para evitar la continua consulta a los

niveles jerarquicos superiores™#?,

8. “Conceptos: palabras o términos de caracter técnico que se emplean en el
procedimiento, las que por su significado o grado de especializacion requieren
de mayor informacion o ampliacion de su significado, para hacer mas accesible

al usuario la consulta del manual™**,

9. “Procedimiento™*: (descripcion de las operaciones). Consiste en poner por
escrito cada uno de los aspectos que se realizan en un procedimiento, de forma
narrativa clara y secuencial explicando en qué consisten, cuando, cdmo, dénde,
con que, y cuanto tiempo se hacen, indicando los responsables de realizar esta

operacion.

Cuando la descripcion del procedimiento es general y abarca varias areas es
importante anotar la unidad administrativa a cargo de esta operacion, no asi
cuando se trata de una descripcion detallada dentro de una unidad
administrativa, debe sefialarse el puesto responsable de cada operacion. Ademas
se recomienda codificar estas operaciones para facilitar su comprension e

identificacion, asi se trate de varias opciones dentro de una misma operacion.

10. “Formulario de impresos™“. Hace referencia a las formas impresas que se

utilizan en un procedimiento, las mismas que deben ir interfoliadas o adjuntas

1 \www.monografias.com
142 \sww.monografias.com
143 \www.monografias.com
14% \www.monografias.com
143 \www.monografias.com
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como apéndices, y debe mencionarse con numeros indicadores que permitan

asociarlos correctamente, también se puede agregar instructivos para su llenado.

11. “Diagramas de Flujo™*: Se trata de la utilizacién de graficos para representar
los puestos de trabajo. Ademéas para mencionar los recursos que se utilizan en
los puestos. Dentro de un manual estos ayudan a una descripcion clara de las

operaciones de los procedimientos.

12. “Glosario de Términos™*": Es un listado de palabras técnicas, relacionados con
el contenido y técnicas de elaboracion de los manuales de procedimientos, como
material de apoyo y de consulta.

13. “Disefio del Proyecto™*: la elaboracién de manuales administrativos requiere
de datos precisos que eviten confusion en la interpretacion del contenido, por lo
que se recomienda poner especial atencién en cada una de las etapas de
integracion, los requerimientos, fases y procedimientos necesarios para la
gjecucion de la tarea.

14. “Responsables™*:

Es importante la delegacion de responsabilidades, tales
como: coordinador, equipo técnico encargado de la conduccion del proyecto en

cada una las fases de disefio, implantacion y actualizacion del manual.

Se recomienda que el equipo técnico lo conforme personas con un alto manejo de
relaciones humanas y sobre todo que conozca la organizacion, sus objetivos, estructura,

funciones y personal, o a su vez solicitar el servicio de consultores externos.

15. “Delimitacion del universo de estudio™°: es importante que los responsables de

la ejecucion de los manuales administrativos, definan y delimiten su universo de

trabajo a través de un estudio preliminar el cual permita el levantamiento de

148 \www.monografias.com
147 \www.monografias.com
148 \www.monografias.com
149 \www.monografias.com
139 \www.monografias.com
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informacion, que ayude a conocer las funciones y actividades que se desarrollan
en el area o areas de estudio, en el cual se va a actuar.

6.5 Fuentes de Informacion.
Existen muchas fuentes de informacion para realizar el manual de procedimientos, entre
las cuales tenemos:

3 “Instituciones™*™*:

-Organizaciones que trabajan coordinadamente o forman parte del mismo grupo o sector

de la que es objeto de estudio.
-Organizaciones lideres en el mismo campo de trabajo.
-Organizaciones normativas que dictan lineamientos de caracter obligatorio

-Organizaciones que prestan servicios 0 suministran insumos necesarios para el
funcionamiento de la organizacion que se estudia. Dentro de la cual se encuentra la

organizacion de la ADS.

+«+ Archivos de la organizacion:
-General

-De las areas de estudio.

+«» Directivos y empleados:

-Personal del nivel directivo que maneja informacion valiosa, ya que conocen si el

conjunto de archivos responde a la realidad.

-Personal operativo cuyas opiniones y comentarios son de gran ayuda, puesto que
ello tienen a su cargo las actividades rutinarias, por lo que pueden detectar
limitaciones o divergencias en relacion con otros puntos de vista o contenido de

documentos.

% Areas de trabajo:

131 \www.monografias.com
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-Niveles de la organizacion que reflejan las condiciones reales de funcionamiento,

medios y personal.

+» Clientes y/o usuarios: receptores de los productos y/o servicios que genera la
organizacion.

% Mecanismos de informacion: recursos computacionales que permiten el acceso

de informacion interna o externa a la organizacion que sirven como soporte al

estudio”*®?,

Con las pautas mencionadas en este documento, consideramos que es necesaria 'y
oportuna la implementacién de este documento para de esta manera lograr que la
organizacion ADS, cuente con este material informativo y de apoyo para mejorar su

desarrollo integral dentro del mundo empresarial.

132 \yww.monografias.com

179



CONCLUSIONES
Y
RECOMENDACIONES



CONCLUSIONES

De acuerdo al trabajo investigativo, previo a la obtencion de la licenciatura en la
especialidad de Psicologia del Trabajo, de la Universidad Politécnica Salesiana, hemos

Ilegado a las siguientes conclusiones:

Es importante manifestar que la organizacion ADS, a pesar de contar con muchas
limitaciones de caracter humano y economico ha logrado organizarse y emprender una
mision centrada en la ayuda social partiendo de la evangelizacién para promover el

respeto y valoracion de la dignidad humana; de los méas olvidados de nuestra sociedad.

Lo manifestado, al comienzo del desarrollo de este trabajo, al decir que esto se trataba
de un verdadero trabajo de abejas reunidas con un mismo fin. Las mujeres que alli
laboran son personas con dificultades y necesidades como cualquiera de nosotras,
mujeres, esposas y madres pero con una caracteristica especial que marca su diferencia.
Son mujeres comprometidas con el proyecto, conocedoras de las diferencias sociales y
econdémicas, empefiadas en promover cambios como una respuesta a las mdaltiples
necesidades de una sociedad dinamica y variante, inmersa en un mundo globalizado, de
retos y desafios en donde la miseria y el desequilibrio social se entretejen para formar
una oscura ola de aspiraciones e intereses politicos, sociales y econdémicos. Frente a
esta realidad, ellas se han reunido para consolidar una propuesta de esperanza y
aspiraciones enfocadas a una equidad comunitaria, donandose al servicio de los mas
pobres a través de la evangelizacién que ponen de manifiesto en su documento el
Ideario de las Damas Salesianas, tal como lo referimos en los dos primeros capitulos de

nuestro trabajo investigativo.

Durante el tiempo invertido en este trabajo se han observado multiples necesidades
tanto en el aspecto interno como externo que de alguna manera interfieren directamente
en la marcha de la organizacién de la ADS, la misma que lo hemos clasificado por

areas: area ejecutiva, area administrativa y area médica.

Primero: hace referencia a las socias de las Damas Salesianas, quienes a través de su
aporte econdémico voluntario tratan de sacar adelante un proyecto de vida que siguiendo
los principios cristianos y a imitacién del carisma de Don Bosco buscan juntar sus

ideales y hacer realidad sus propositos sociales.
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Al tratarse de un grupo humano, con criterios y realidades diferentes coadyuva a la
diversidad del pensamiento, que a su vez interfiere en los procesos organizativos, los
mismos que desembocan en conflictos internos por la falta de una adecuada
comunicacion, que afecta en la toma de decisiones, duplicacion de érdenes, diversidad
de criterios; lo cual repercute en las relaciones interpersonales provocando situaciones

contrapuestas.

La inexistencia de un documento técnico y detallado de acuerdo al organigrama de la
organizacion, mediante el cual se determina la estructura interna, el origen jerarquico,
los diferentes puestos de trabajo con sus respectivos cargos, competencias requeridas
para su ocupacion y funciones de cada uno de ellos. Es justamente aqui en donde se
originan los conflictos de la organizacion al no contar con un sistema adecuado del
manejo de cargos y puestos de trabajo como lo es el manual de funciones y
procedimientos en el cual se describen las funciones y responsabilidades de cada puesto

de trabajo, evitando situaciones conflictivas que conlleven a la inestabilidad laboral.

Segundo: dentro del area administrativa existen ciertas dificultades, respecto a la

distribucion de actividades y delegacion de funciones.

En el caso de la organizacion de las Damas Salesianas de la ciudad de Cuenca, al no
contar con el respaldo de un documento en el cual los empleados que alli laboran,
tengan la apertura adecuada para informarse y conocer de manera clara y detallada
cuales son las exigencias de cada puesto de trabajo, es decir, qué es lo que tiene que
hacer cada uno y como lo tiene que hacer. De esta forma se delimitan las
responsabilidades y se especifican las funciones de cada puesto de trabajo, obviando
situaciones incomodas tales como: funciones compartidas, 6rdenes disjuntas, confusion
en la ejecucion de actividades, malestar entre el personal, resistencia, bajo nivel de
desempefio, disminucion productiva, falta de comunicacién, renuncias y despidos

continuos del personal.

Segun los resultados arrojados por las diferentes aplicaciones técnicas al personal de la
organizacion, se observa que esta area es en donde mas conflictos existen por los

antecedentes antes mencionados.
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Tercero: area médica, podria decirse que aqui es en donde menos situaciones
conflictivas existen, porque los médicos de las diferentes ramas de la salud, saben lo
que tienen que hacer, y como lo tienen que hacer, pero con una gran diferencia que son
profesionales que trabajan mediante convenios a destajo, es decir el sueldo dependera
del nimero de pacientes que atiendan en el dia de los cuales absorberan un determinado

porcentaje econdmico por consulta.

Segun el analisis realizado dentro del area médica, la falta de una remuneracion acorde
con los conocimientos profesionales adquiridos y la ausencia de posibilidades de

contratos fijos de trabajo, generan la desercién del personal médico.

A los aspectos conflictivos encontrados en cada area, se afiaden también otras
necesidades generales tales como: falta adecuada y oportuna de un sistema de
comunicacion entre las damas y el personal, bajas remuneraciones, condiciones
inadecuadas de trabajo, falta de incentivos que ayuden a levantar la autoestima de los

colaboradores de la organizacion.

Todas estas situaciones incomodas surgen por el desconocimiento de técnicas y
documentos que una empresa u organizacion debe implementar para lograr el éxito de la

misma.

En resumen el desarrollo de esta tesis ha permitido comprobar las necesidades y la
realidad actual de la organizacion de la ADS de la ciudad de Cuenca, en base a ello se
ha planteado la implementacion del Manual de Funciones y Procedimientos para
mejorar el manejo de los diferentes puestos de trabajo en cuanto a la distribucion de
funciones y responsabilidades, para satisfacer las necesidades del personal, buscando el
desarrollo armoénico entre tecnologia, ciencia y humanismo que conlleven a una

convivencia integral entre personal y directivos.
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Recomendaciones

La presente propuesta de la implementacion del Manual de Funciones y Procedimientos
se plantea con la finalidad de mejorar el proceso de desarrollo organizacional-
administrativo dentro de la organizacion de las Damas Salesianas (ADS) de la ciudad
de Cuenca, con lo que respecta a los diferentes cargos, puestos de trabajo y de manera
puntual las actividades que deben desarrollarse en cada uno de ellos. Se debe tomar en
cuenta este manual durante la ejecucion de los diversos procesos de la gestion humana
institucional, como seleccion de personal, evaluacién del desempefio, capacitacion, etc.
de forma que se vayan alineando con un solo lenguaje y cultura organizacional todos los

colaboradores de la misma.

Para que este documento sea aplicado adecuadamente es necesario tener presente las

siguientes recomendaciones:

Que la organizacién, encuentre un respaldo informativo en este documento y sobre todo
se convierta en un material de apoyo para el personal y todas sus colaboradoras a través
del cual puedan ampliar sus conocimientos y despejar cualquier duda a cerca de las

tareas y obligaciones que cada persona debe asumir.

Todos los puestos de trabajo en cualquiera de las areas deben ser analizados y revisados
periédicamente de acuerdo a las exigencias y requerimientos de crecimiento y
desarrollo de la organizacion, con la finalidad de evitar posteriores desavenencias entre

el personal y el area ejecutiva (socias).

Para aplicar este nuevo proceso de manejo del manual de funciones de los puestos es
importante implementar un sistema de capacitacion que ayude al personal a informarse
adecuadamente sobre las ventajas y beneficios de la utilizacién del manual de funciones

y procedimientos.

Para lograr estos objetivos es importante que la organizacion establezca un sistema de
comunicacion permanente que motive el sentido de pertenencia entre el personal y la

organizacion.

Al considerarse una organizacion en crecimiento es recomendable revisar los

requerimientos y necesidades tanto el aspecto fisico como el aspecto psicoldgico de los
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trabajadores. En cuanto y tanto el espacio fisico, en el cual el empleado ejecuta sus

tareas sea el adecuado.

Dentro del aspecto psicolégico, el ser humano por naturaleza necesita de constantes
motivaciones para emprender exitosamente sus desafios. Dentro del campo laboral es
indispensable que las diferentes empresas y organizaciones cuenten con un sistema de

incentivos para el personal que motive a mejorar su desempefio y por ende su salario.

En la organizacion de la ADS, es importante levantar un plan de estrategias
motivacionales en funcion de las actividades que desarrolla cada uno de sus empleados
ya sean estos econdmicos 0 reconocimientos en menciones de tal manera que el
personal se sienta considerado y valorado por el trabajo que realizan, poniendo en
préctica la filosofia de la organizacion, “Evangelizar a través de la filosofia del amor, en

rescate de la dignidad humana”.
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ANEXOS



ENTREVISTA DE IDENTIDAD CON LA ASOCIACION DAMAS SALESIANAS.

\.Kv_‘ = \. Al = ;
Nombre del entre\iistado:.;D.K....k%.fZ.Ti......\.\?ﬁ..‘..*.?,?;.“.f'l‘;..;i\..f.;\;;"........... Edad: 5o e eeeersnsesnecennens

Titulo que posee: \‘X<\\‘l‘l

\\\\ (l"i

Departamento al que pertenece:

Para medir el nivel de identificacién con la organizacion, dirigido a todo el personal que lo
integra.

1.- ¢Qué conoce usted sobre su organizaciéon? ¢Considera que la informacion que tiene sobre

la misma es suficiente o deberfan incrementaria?

2.- ¢Hay alguna actividad que le llame la atencion mas que otra dentro de la organizacion, por
qué?

3.- ¢Si tuviese la posibilidad de elegir su puesto de trabajo dentro de la organizacion, cudl le
gustaria y por qué?

PREGUNTAS SOBRE OTROS TEMAS

1.- ¢Conffa en su capacidad para el desarrollo de su puesto de trabajo, o cree que es
conveniente capacitarse constantemente?

; \ \ - sy S \« 0y = \
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2.- ¢Qué caracteristicas cree usted que define a un buen jefe dentro del equipo de trabajo?

3.- iConsidera usted importante resaltar los momentos de esparcimiento dentro de su

organizacion, tales como: paseos, onomasticos, cofee break, etc?
5 \

5.- ¢Qué sugerencias harfa usted para mejorar la imagen de su organizaciéon?

N ~

6.- {Le gustaria que la empresa cuente con un distintivo personal que realce la-imagen integral
empresa-personal?




7.- éCree que la organizacion debe asignar un rubro econdmico para difundir mejor su imagen

publicitaria como: letreros, cufias radiales, televisivas, folletos, etc?

9.- éSegun su criterio cudl serfa el beneficio de la implementacion del Manual de Funciones y
Procedimientos parala A.D.S.?

10.- ¢Cudl seria el beneficio personal de la aplicacién del Manual de Funcionesy
Procedimientos dentro de su puesto de trabajo?
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