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RESUMEN EJECUTIVO

El trabajo presentado se desarrolla en la Organizacion No Gubernamental “Red de
Voluntarios” de la ciudad de Bahia Blanca. Esta institucion presenta grandes niveles de
ausentismo, afectando directamente a la situacion econdmica de la misma y a las

personas que la integran.

A lo largo de la investigacion se establece que se da una relacion directa entre el
ausentismo y la motivacion de los voluntarios. Se tiene en cuenta que para poder
resolver gestiones de personal tales como la desmotivacion se deben, a priori, generar
otros procesos, por lo que se analizan aspectos relacionados a la estructura de la
empresa, ademas de la gestion de recursos humanos, como disefios de puestos y

estandares de desempefio.

Conociendo de lleno la estructura organizacional y su metodologia de desarrollo, se
analiza con mayor profundidad los aspectos motivacionales y se determina que se
corresponden, en gran parte, con la falta de sentido de pertenencia hacia la organizacion,
la escasa division de tareas y trabajo en equipo, ademéas del desconocimiento a cerca de
las metas individuales y organizacionales que la ONG tiene para los voluntarios.

Por estas razones, se propone un plan de reestructuracion organizacional, con el
objetivo de comenzar una correcta gestibn del personal, pudiendo reconstruir la

motivacion de los voluntarios, influyendo directamente en la reduccion del ausentismo.

Palabras claves: 1) Ausentismo; 2) Motivacion; 3) Descripcidn de puestos; 4) Estandar de

desempefio.



ABSTRACT

The work presented is developed in the Non-Governmental Organization "Red de
Voluntarios” of the city of Bahia Blanca. This institution presents high levels of
absenteeism, directly affecting the economic situation of the same and the people that

comprise it.

Throughout the research it is established that there is a direct relationship between
absenteeism and the motivation of volunteers. It is taken into account that, in order to
be able to solve personnel aspects such as demotivation, it is necessary to generate other
processes so aspects related to the structure of the company are analyzed, as well as

human resources management, such as design of positions and performance standards.

Knowing deeply the organizational structure and its development methodology,
motivational aspects are analyzed. Consequently, it is determined that they correspond, in
great part, to the lack of sense of belonging to the organization, the scarce division of
tasks and teamwork and the ignorance about the individual and organizational goals that

the NGO has for volunteers.

For these reasons, an organizational restructuring plan is proposed with the objective
of starting a correct management of personnel, being able to reconstruct the motivation of

volunteers and directly influencing the reduction of absenteeism.

Key words: 1) Absenteeism; 2) Motivation; 3) Job description; 4) Performance standard.



INTRODUCCION

A partir del mes de julio de 2016 se comienza un proceso de busqueda para realizar
distintos procedimientos e investigaciones para llevar a cabo el tema propuesto: “Plan de
estructuracién organizacional que impulse la motivacion, para reducir el ausentismo en la
ONG Red de Voluntarios de la ciudad de Bahia Blanca”. El mismo se basa en dicha
organizacion, la cual es una asociacion civil sin fines de lucro, que busca propiciar
mejores oportunidades de inclusion para la infancia trabajando en barrios de la periferia

de la ciudad, donde méas de 500 familias son ayudadas.

A lo largo del trabajo se determinan distintos apartados necesarios para llevar a cabo
con éxito la propuesta. En primer lugar, se determina un objetivo general que consiste
en “Analizar como el diseio de la ONG Red de Voluntarios inciden en el nivel de
motivacion de los miembros que la componen.” A partir del mismo se crean diversos
objetivos especificos, desglosando cada fragmento en particular que se deberia analizar o

estudiar, para concluir el anterior de manera Optima.

A partir del establecimiento de los objetivos, se busca argumentarlos desde la teoria
aprendida, sostenida por autores que avalan y explican los temas que se quieren exponer,
y se crea un marco tedrico donde se muestra un claro panorama sobre el tema principal
que se quiere llevar adelante, asi como también los recursos tedricos para resolver la

problemética que se plantea.

Siguiendo con la estructura del trabajo, se proponen diversas herramientas y
metodologias de investigacion para comenzar a poner en practica lo que anteriormente se
expresa en palabras. Se utilizan técnicas como la observacién no sistematica, la encuesta
y la entrevista para generar un completo proceso de investigacion. Luego de un
exhaustivo analisis de los datos relevados, se estudia y deduce todo lo investigado,
dando un paso de avance hacia las primeras conclusiones diagndsticas, donde se
interpreta que es necesario desarrollar de manera teorica y practica las herramientas y los
recursos necesarios, para reducir el ausentismo haciendo hincapié en la motivacion de

personal.



A partir de las conclusiones mencionadas, se crea una propuesta para comenzar una
segunda parte del trabajo en donde ya no sera solo de investigacion, sino que se
aplicardn todos los conocimientos, generando un plan estratégico para lograr los objetivos

expuestos.



JUSTIFICACION

Hoy en dia ONG Red de Voluntarios es una organizacién con mucha incidencia en la
ciudad de Bahia Blanca. En la misma participan mas de 300 personas y se colabora con
més de 10 barrios periféricos de la ciudad y dos hospitales. A pesar de crecer afio a
afio, dicha organizacion se maneja de manera muy informal en algunos aspectos,
generando que ciertas situaciones sean engorrosas o0 se llegue a conflictos entre
coordinadores y voluntarios. Aun sin que se den dichos momentos, se puede llegar a que
la gestion interna se lleve adelante de forma mucho mas efectiva, logrando mejores

resultados.

Luego de tener una entrevista con Matias Corvatta, director y fundador de la ONG,
se puede detectar a grandes rasgos, que los problemas mas importantes por mejorar son
relacionados al trabajo en equipo, resolucion de problemas y division de tareas, ademas
del gran porcentaje de ausentismo que se presenta. Matias especificO que a veces no
tiene las herramientas necesarias para determinar quién puede tener las caracteristicas para
ser coordinador, o llevar adelante un grupo, y en general elige a los que mas tiempo
estdn colaborando, pero no siempre es la mejor decision. Por otra parte reconocié que no
le es facil delegar tareas, aunque a veces lo hace, pero luego no se llevan a cabo como

lo esperado, o se generan malentendidos y desorganizacion.

Todos estos aspectos mencionados, y otros mas que se deben estudiar a lo largo del
trabajo, lleva a que se den ciertos conflictos entre voluntarios y coordinadores, o que los
mismos no se sientan comodos en el lugar que ocupan, y comiencen a ausentarse a los
dias de actividades, o aun peor, dejen de concurrir al voluntariado. Por estas razones, se
debe analizar la estructura actual de la organizacién para estudiar, entender y determinar
qué puntos son imprescindibles modificar, agregar o quitar para una mejora no solo de

la gestion organizacional sino también del personal.

Con un claro panorama actual de la organizacion, se puede comenzar a reorganizar la
misma, pensando en primer lugar en la evaluacién y disefio de los puestos. Dejando
establecidos los conceptos, funciones, competencias y desempefio (entre otros) esperados

para cada puesto, los voluntarios pueden obtener un mayor sentido de pertenencia en el



lugar que ocupan, sabiendo cual es su rol dentro de la organizacién y cuéles son las
expectativas que se esperan de ellos, teniendo una meta u objetivo para su trabajo, mas
alla de lo personal. Por otra parte, con el disefio de puestos, se pone en claro qué lugar
ocupa cada persona, dando lugar a que los lideres de los grupos puedan desarrollarse
con seguridad, ademés de que los voluntarios tengan la confianza en una persona que
guie el grupo, volviendo mas ordenado el proceso, la division de tareas y el trabajo en

equipo.

Contando con esta importante herramienta desencadenan con mayor fluidez otros
factores fundamentales para el desarrollo de la organizacion. Quedan establecidos los
estdndares de desempefio esperados para cada puesto, dejando en claro cuales seran los
aspectos que se deben evaluar a la hora de pensar en un proceso de evaluacion del
personal y por lo tanto de retroalimentacion hacia los voluntarios, pudiendo corregir
aquellos aspectos que no corresponden con lo establecido en la descripcion de puesto, asi
como también los que se dan de manera correcta. . “La evaluaciéon permite que el jefe y
el subordinado desarrollen un plan para corregir cualquier deficiencia y para reforzar las

cuestiones que el subordinado hace correctamente” (Dessler, 2009, p.340).

Comenzando con la obtencion de un disefio y descripcion de puestos para la
organizacion, se pueden empezar a mejorar desde la base procesos que, con el tiempo,
llevan a que los integrantes que la componen se sientan parte de la misma, y se vean
comprometidos y motivados a continuar con su trabajo, buscando mejorar su desempefio,
ya que no seran uno mas en el montdn, sino una parte del “rompecabezas” que es

necesaria para que este se complete con éxito.



ANTECEDENTES

Este trabajo aborda como principal tema la estructuracion organizacional con la mira
en motivar al personal, por lo que se busca ver la mirada de distintos autores sobre
dicho aspecto, y entender su historia y evolucion, para luego, a la hora de aplicar los

conocimientos, estos sean lo mas amplio posibles.

El proceso de anélisis y descripcion de puestos junto con la estructuracion del
organigrama se pueden destacar como la base para que se desprendan muchos de los
demas procesos de gestion de recursos humanos. Es por eso que este trabajo se enfoca
principalmente en la descripcion de puestos para comenzar “de cero” en una organizacion
que casi no cuenta con procesos relacionados al area llevando a que el ausentismo y
desmotivacion crezcan notablemente. “Una forma de reconocimiento y motivacion del
voluntariado es tener en cuenta la perspectiva voluntaria en la realizacion de sus
actividades. Es clave que la persona voluntaria comprenda el sentido de su labor en el

contexto de la organizacion.” (Vidal y otros, 2009, p.103).

Como breve resefia histdrica, se puede comenzar a hablar de descripcion de puestos a
partir de la era de la industrializacion, donde “empiezan a distinguirse tareas, y con la
aparicion de la maquina y del trabajo en “usinas” surgen oficios y tareas industriales y

especialidades diversas” (Bengolea y Rodriguez, 2000, p.63).

Aunqgue en la actualidad se tienen en cuenta muchos factores motivacionales ademas
del salario, al comenzar la era de la industrializacion este era uno de los pocos o hasta
el Unico factor, por lo que en un principio, el avance de la gestion de puestos se dio en
funcion del mismo. Siguiendo la referencia histdrica expuesta por Bengolea y Rodriguez
(2000), en la Primera Guerra Mundial (1914/1918) se produce la necesidad de enfocar la
importancia en las remuneraciones debido a la escasa mano de obra. A partir de este
momento, diferentes personas e instituciones comienzan a crear teorias hasta acercase a
lo que hoy Illamamos disefio y descripcion de puestos. Algunos ejemplos son la
“descripcion de grados” que puso en practica el método de clasificacion, el “Sistema de
puntos” que parte de la base de quince factores clésicos y construye un plan cientifico

de evaluacion, el “Sistema de comparacion de factores” o el “método de perfiles”. Luego



de la Segunda Guerra Mundial, se implanta que las empresas no podian dar aumentos de
sueldos sin el permiso de un organismo llamado Ward Labor Board, el cual exigia para
otorgarlos, que aquellas, dieran aumentos individuales basados en sistemas de valoracion
que ordenaria las retribuciones. A partir de este momento se consolida con méas fuerza,
la necesidad de contar con descripciones de puestos. Para 1950, este proceso se
comienza a conocer en Argentina, especialmente en las empresas multinacionales vy

estatales.

Muchos autores tratan el tema de descripcion y andlisis de puestos; algunas de las
definiciones que son interesantes para entender el proceso son la que da Chiavenato
(2014) quien explica que disefiar un puesto significa establecer cuatro condiciones
elementales: en primer lugar el conjunto de tareas u obligaciones (contenido), en segundo
lugar como efectuar esas tareas un obligaciones, cuales son las responsabilidades del
ocupante (a quien reporta), y por ultimo, a quien dirige o supervisa.

Jiménez (2007), al igual que muchos otros autores, diferencia descripcion de andlisis,
aclarando que la descripcion es el trabajo en término de su contenido y alcance, en
tanto que andlisis es el procedimiento que sigue para determinar las tareas y requisitos
del puesto. Por su parte Bengolea y Rodriguez (2000) hacen referencia al analisis de
tareas como el procedimiento para obtener informacién de un puesto determinado, y la
descripcion la definen como toda la informacion relevada, redactada en un tipo de

formulario.

A pesar de existir diversas teorias, formas de desarrollo, procesos o modelos, se
destaca un punto en comun entre todos los autores estudiados, y es que la descripcién de
puestos es la base para construir una organizacion ordenada con un eficiente proceso de
gestion del personal, pudiendo asi comenzar a tratar factores (dificiles y diversos en
cada empresa) como lo son la motivacion, el ausentismo y la rotacion. “Si en un puesto
estdn presentes las dimensiones esenciales, es probable que se creen tres estados
psicoldgicos criticos: percepcion del significado, es el grado en el que el ocupante
percibe su trabajo como importante, valioso y que contribuye a algo, percepcion de
responsabilidad, es la profundidad con que el ocupante se siente responsable y

relacionado con los resultados de su trabajo, conocimiento de resultados, es la
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comprension del ocupante sobre su desempeiio laboral efectivo” (Chiavenato, 2014,
p.183). “El primer subsistema que debe implementarse (0 habrd que actualizar, segun
corresponda) es andlisis y descripcion de puestos. En base a el sera factible la puesta en
marcha del siguiente, evaluacion de desempefio. Una vez que se cuenta con ambos
subsistemas en funcionamiento, serd factible el disefio de los distintos programas
relacionados con el desarrollo de las personas” (Alles, 2009, p.33). Siguiendo con la
mira en la importancia de la descripcion de puestos, otros autores afirman que “Su
importancia es sustancial en la vida del empleado por cuanto puede impactar
directamente en su desempefio, en la eficacia de sus acciones en términos econémicos Yy
monetarios; igualmente pueden proveer ingresos, elevar la autoestima, favorecer la
relacién interpersonal y generar experiencias significativas de vida [...]” (Laborde y
Naranjo, 2014, p.7). Por su parte, entre otros aspectos, Chiavenato (2001), afirma que
uno de los objetivos del analisis y descripcion de puestos es estimular la motivacion del
personal para facilitar la evaluacion del desempefio y merito funcional ademas de servir
de guia del supervisor en el trabajo con sus subordinados, y guia del empleado para el

desempefio de sus funciones.

En conclusién, basando el trabajo en las teorias presentadas, es factible comenzar a
aplicar un proceso de reestructuracion de la organizacion, comenzando con el andlisis y
descripcion de puestos, apuntando a la reduccion de la desmotivacion y el ausentismo en

la organizacion investigada.
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MARCO DE REFERENCIA INSTITUCIONAL

Red de voluntarios por una infancia mejor, es una asociacion civil sin fines de lucro,
laica y no gubernamental, que desde el afio 2003 busca propiciar mejores oportunidades
de inclusion para la infancia, trabajando en barrios de la periferia de la ciudad de Bahia
Blanca; algunos de ellos son el Barrio 9 de noviembre, Barrio Noroeste, Barrio Stella
Maris, Iglesia de Loma Paraguaya, Comedor “Una Ilusion”, Hospital Municipal, Hospital
Penna, entre otras. El objetivo es trabajar con nifios, jovenes y sus familias, que se
encuentran en situacion de vulnerabilidad. Esto, lo hacen a través de programas sociales
de desarrollo infantil, educativos, culturales, comunitarios y de asistencia social para mas
de 500 familias que participan en los mismos. Por otra parte, tienen una fuerte
participacion en redes de promocion y proteccion de derechos y trabajan en red con
alrededor de 50 organizaciones. Ademas, cuentan con profesionales ad honorem que
brindan asesoramiento en algunos aspectos organizacionales y participan como voluntarios
de las actividades, asi como también mas de 200 personas que colaboran desde lo

monetario, lo material y con la presencia en los distintos programas y tareas de la ONG.

12



OBJETIVO GENERAL DE INVESTIGACION: “Analizar como el disefio de la ONG Red

de Voluntarios inciden en el nivel de motivacion de los miembros que la componen.”

OBJETIVOS ESPECIFICOS DE INVESTIGACION:

e Analizar la estructura general de la ONG Red de Voluntarios.
e Analizar y detectar los disefios de puestos de la organizacion.
e Relevar los factores motivacionales de los voluntarios.

e Detectar las razones de ausentismo en la organizacion y si estas se relacionan con la

desmotivacion del personal.

e Relevar los estandares de desempefio establecidos por la organizacion.

OBJETIVO GENERAL DE APLICACION: “Desarrollar un plan de reestructuracion

organizacional orientado a incrementar la motivacion del personal”.
OBJETIVOS ESPECIFICOS DE APLICACION:

e Diseflar una propuesta de reestructuracion organizacional
e Evaluar y disefiar los puestos de la organizacion

e Planear un proceso de evaluacién de desempefio

e Impulsar la motivacion de lideres y voluntarios

e Idear un plan para reducir el ausentismo

13



MARCO TEORICO

Estructura y disefio de una organizacion

Una organizacion es un sistema social, que tiene una estructura, y esta formado por
un conjunto de personas, en donde se busca que las mismas persigan un objetivo en
comun y un fin determinado, cuya cooperacion debe ser reciproca. “Una organizacion
puede ser definida como un grupo social estructurado, permanente y con una finalidad”
(Equipo Vértice, 2008, p.2). Estos autores agregan que una organizacion esta dotada de
una jerarquia de autoridad y responsabilidad, sus miembros desarrollan tareas
diferenciadas, requiere de una coordinacion racional e interactuada, y por ultimo,
interactia con el entorno. Ademaés, cada uno de los integrantes, persigue sus objetivos
personales, ya sean familiares, laborales, monetarios, universitarios, entre otros. “Los seres
humanos tienen que cooperar unos con otros, y deben conformar organizaciones que les
permitan lograr algunos objetivos que no podrian alcanzar mediante el esfuerzo
individual” (Chiavenato, 2000, p.7).

Cada sistema se conforma por diferentes sub-sistemas que lo integran y se relacionan
entre si para llevar adelante las distintas actividades. Se vinculan e interrelacionan con
otros sistemas de la sociedad que conforman el ambiente general de la organizacion, es
decir que cada organizacién tiene sus propias entradas y salidas, y a la vez la misma es
una entrada y salida de otra. “La empresa es un conjunto de actividades interrelacionadas
cada uno de los cuales lleva a cabo una parte del ciclo empresarial” (Sanchez Galéan,

2008, p.14).

Asi como externamente cada organizacion se vincula, de manera interna, también se
conforma una estructura determinada, en la que todo el personal trabaja y se
interrelaciona. “Una estructura organizacional define el modo en que se dividen, agrupan y
coordinan los trabajos de las actividades” (Robbins y Judge, 2009, p.519). Cada una de
esas agrupaciones y actividades, tienen otros objetivos en comun, que deben cumplir a

corto, mediano y largo plazo, para llegar a los objetivos generales de la organizacion.

La estructura de cada organizacion varia dependiendo de su tamarfio, sus objetivos y

metas, su antigiedad, entre otros factores. “Se dice que existe una estructura cuando una
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serie de elementos se integran en una totalidad que presenta propiedades especificas
como como un conjunto, y cuando ademas las propiedades de los elementos dependen
(en una medida variable) de los atributos especificos de la totalidad” (Equipo Vértice,
2008, p.3). Segin Robbins y Judge (2009), se pueden dar tres tipos de estructuras
organizacionales, entre ellas, la estructura simple “Se dice que la estructura simple se
caracteriza mas por lo que no es que por lo que si es. No eselaborada. Tiene un grado
bajo de departamentalizacién, extensiones de control amplias, autoridad centralizada en
una sola persona, y poca formalizacion”. Por otro lado existen las organizaciones con
una estructura burocratica “La burocracia se caracteriza por tareas operativas muy
rutinarias que se logran mediante la especializacion, reglas y regulaciones muy
formalizadas, trabajos agrupados en departamentos por funcién, autoridad centralizada,
extensiones de control angostas, y toma de decisiones que sigue la cadena de mando”.
(p. 527). Por dltimo, los autores mencionados, seleccionan como tercer lugar, a la
estructura matricial. “En esencia, la matriz combina dos formas de departamentalizacion:
por funcion y por producto” (p. 529). Es decir, que combinan un conjunto de personas
capacitadas sobre temas especificos, por lo que se dan recursos especializados para varios
productos, y por otro lado, el personal se coordina para terminar a tiempo con los
objetivos planeados para un resultado. ElI Equipo Vértice (2008) agrega la estructura
Adhocratica donde la autoridad se cambia constantemente y el control y la coordinacion
se realizan por ajuste mutuo, a través de las comunicaciones informales y la interaccion

entre expertos.

No solo varian las estructuras organizacionales, sino que dentro de las mismas, se dan
diferentes niveles que se deben comunicar y relacionar entre si para llevar adelante la
integridad de la organizacion. Estos niveles pueden variar dependiendo de las habilidades
y competencias, de las tareas que se deben cumplir, de los sectores en que se
desarrollan, entre otras. Existen cinco niveles organizacionales, segin Ramos Yy otros
(2003), el primero es el nucleo de operaciones, compuesto por aquellos miembros que
realizan el trabajo basico directamente relacionado con la produccién de bienes y
servicios, por otro lado se encuentra la linea media que es una autoridad formal que
enlaza el ndcleo de operaciones con el apice estratégico. El &pice estratégico se

conforma por personas cuya funcién es gobernar la organizacion, se encargan de que la
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misma cumpla con su vision y misién. También se da la tecno estructura que cumple
con la funcion de participar directamente en el flujo de operaciones, ya que lo disefian,
planifican, cambian y preparan a las personas que lo integran. Por Ultimo se da el staff
de apoyo, formado por unidades especializadas, cuya funcién consiste en proporcionar

asistencia a la organizacion fuera del flujo de trabajo de operaciones corrientes.

Como se menciona en el parrafo anterior, todos los niveles se deben comunicar entre
si; y dependiendo del tipo de organizacion que se trate, se pueden dar varias formas de
comunicacion. Se puede generar la comunicacion hacia abajo (descendente) en donde un
nivel de grupo u organizacion comunica a otro grupo de menor jerarquia. Por otro lado,
la comunicacién hacia arriba (ascendente), en la cual, inversa a la anterior, se
proporciona retroalimentacion hacia los superiores. Por ultimo, se plantea la comunicacién
lateral, que se da entre miembros del mismo grupo (Robbins y Judge, 2009). Cabe
destacar que dentro de una organizacion se dan las diversas formas de comunicacién, y
la misma puede ser verbal, escrita y no verbal (mensaje corporal); cuando se envia un

mensaje verbal, a su vez se estd enviando uno no verbal.

En otro sentido de estructura organizacional, se puede decir que también se
interrelacionan tres elementos importantes para que un sistema funcione, en este caso no
tan ligado a las cualidades del personal sino a lo cultural de cada organizacion, la
comunicacion, los cédigos, las relaciones. En primer lugar se puede nombrar un sistema
socio estructural “Compuesto de relaciones entre las estructuras, las estrategias, las
politicas y otros procesos formales de gerencias. Un sistema cultural que agrupa los
aspectos expresivos y afectivos de la organizacion en un sistema colectivo de simbolos
significativos. Los empleados como individuos [...] que elaboran activamente una realidad
organizacional coherente a partir del flujo continuo de los acontecimientos” (Abravanel y

otros, 1992, p.94).

En pocas palabras se puede decir que una organizacion es un sistema no solo
formado por estructuras y jerarquias, sino tambien por diversos codigos, lazos afectivos y
expresivos 'y simbolos, entre las distintas personas, que conforman una cultura

organizacional, imprescindible para llevar adelante los demas procesos de la organizacion.
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Analisis y descripcion de puestos

Una organizacion debe comenzar a estructurarse desde la base para que su gestion
comience a generarse de manera ordenada y correcta. Una vez que se pone en claro el
organigrama se comienza a generar el proceso de analisis y descripcion de puestos.
Como se indica, este método se puede entender dividiendo en dos partes su desarrollo,
por un lado la descripcion y por otro el analisis, ambos deben darse de manera sucesiva
para llevar a cabo una completa estructura de puestos. En primer lugar se da el analisis
de un puesto que consiste en detectar la informacion indispensable para comenzar a
generar la descripcion del mismo “El analisis del puesto es el procedimiento sistematico
de reunir y analizar informacién sobre el contenido de un puesto, los requerimientos
especificos, el contexto en que las tareas son realizadas; que tipo de personas deben
contratarse para esa posicion” (Alles, 2008, p.114). Una vez analizados los datos, se da
la descripcion, es decir plasmar toda la informacion previamente recabada. “La
descripcion del cargo es un proceso que consiste en enumerar las tareas o funciones que
lo conforman y lo diferencian de los demas cargos de la empresa” (Chiavenato, 2001,
p.331).

Siguiendo a Martha Alles (2008) es importante, antes de iniciar la tarea de
descripcion de puestos, clasificar los puestos a relevar, es decir detectar aquellos que se
debe recolectar informacion. La autora clasifica dicha posibilidad de clasificacion segun
el nivel jerarquico, segun la formacion requerida, por los resultados de la gestion en su

cargo o por los recursos humano que maneja.

Para comenzar de manera correcta con un programa de descripciones Bengolea y
Rodriguez, en su libro “Administracion de recursos humanos” (2000) proponen 4 pasos
previos al comienzo del mismo. En primer lugar se debe efectuar un diagnostico de la
situacion, es decir cudl es la situacion actual de la empresa. En segundo lugar es
necesario que la direccién conozca y esté de acuerdo con la necesidad de la aplicacion
de un programa de descripciones. Ademas la linea debe estar interesada y comprometida,

para ello todos deben estar informados sobre el proceso a realizar. Por ultimo se debe
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elegir a un director del programa, es decir una o varias personas que este/n a cargo de

la direccion del mismo.

Una vez cumplidos los pasos anteriormente nombrados, se debe decidir de qué forma
se llevard adelante el proceso, teniendo en cuenta los diversos meétodos existentes. Marta
Alles (2008) los divide en cuatro grupos; por un lado la observacion directa, en donde
el entrevistados observa las tareas y completa el formulario, entrevista del analista hacia
el ocupante del puesto, cuestionario, que debe ser completado por el trabajador, y por
altimo, la opcién mixta donde se dan en conjunto al menos dos de las anteriores. Al
contar con toda la informacién que se requiere para completar una descripcion de puesto,
se decide si la misma sera de manera genérica (o global), o especifica. Las primeras
“Son las que describen el contenido de un puesto a grandes rasgos sin identificar
detalladamente las tareas y competencias comprendidas” (Bengolea y Rodriguez, 2000,
p.13). Las segundas “Son las que sefialan deberes y tareas precisas de un puesto”

(Bengolea y Rodriguez, 2000, p.13).

Contando con todos los datos necesarios y tomadas las decisiones, se lleva adelante la
descripcion del puesto. EI mismo se puede redactar de diversas maneras, aunque un
modelo muy completo, es el que propone la autora Marta Alles (2008), en donde en
primer lugar se da la identificacion del puesto, es decir el nombre, area o departamento,
codigo, ciudad o region, etc. En segundo lugar se coloca un resumen del puesto, que
refiere a una frase para determinar el propdsito del puesto. Luego van las relaciones con
los demas puesto, es decir a quien reporta, a quien supervisa, con quien trabaja y con
quien trata fuera de la compafiia (proveedores, clientes, etc.). También se debe detallar
una lista ordenada de las responsabilidades y deberes asi como también la autoridad que
el puesto otorga, es decir, las atribuciones en la toma de decisiones, la supervision
directa, limite de aprobacion de gastos, etc. Uno de los puntos importantes en este
proceso son los criterios de desempefio y significan, en general, que se espera del
empleado, las expectativas de logro que se tienen hacia este. Siguiendo con el orden, se
deben aclarar las condiciones de trabajo y ambiente, por ejemplo, si el ocupante del
puesto se expondra a ruidos, situaciones de riesgo, estrés, entre otras. Ademas es

importante mencionar las condiciones fisicas y mentales que el puesto requiere, asi como
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también la formacion necesaria para desarrollarse en dicho lugar de trabajo, es decir los

requisitos del puesto, como lo es la edad, el estado civil, lugar de residencia, sexo.

Un aspecto muy importante que se debe incluir en la descripcion de un puesto, al
conocer las tareas y funciones del mismo, son las competencias que se requieren. Segun
Marta Alles (2016), estas hacen referencia a las caracteristicas de la personalidad
devenidas en comportamiento, que generan un desempefio exitoso en un puesto de
trabajo. Para la autora existen distintos tipos de competencias. Por un lado las cardinales
que son aplicables a todos los integrantes de la organizacion, y por otro lado las
especificas que se relacionan a un colectivo y se subdividen en gerenciales y especificas
por area. “En el contenido funcional del puesto [...] no cabe duda que el mismo se
debe cumplimentar con un contenido competencial y motivacional, es decir su perfil de
habilidades “el saber hacer” que cada puesto necesita y el nivel de compromiso de su
titular” (Jiménez, 2007, p.51). También se pueden dividir en competencias duras o hard,
aquellas que se relacionan con conocimientos técnicos especificos (como manejo de
computadoras) y las competencias blandas o soft, que hacen referencia a aspectos

conductuales (como liderazgo o trabajo en equipo).

En conclusion, un puesto se constituye por dos importantes partes que haran referencia
a la persona que lo ocupa o deberd ocupar; por un lado los aspectos actitudinales, es
decir el comportamiento que tiene una persona frente a determinados hechos, situaciones
0 personas. Por otro lado, se complementa a lo actitudinal, aquellos aspectos relacionados
a lo técnico, es decir, los conocimientos aprendidos relacionados tanto a contenidos

conceptuales (saber) como procedimentales (saber hacer).

Es importante destacar que al contar con una completa y correcta descripcion de
puestos se desprenden muchos de los procesos de gestion de recursos humanos, como se
dijo anteriormente, es la base para el desarrollo de los deméas programas organizacionales
en el area. “La descripcion y analisis de puestos es la plataforma que sirve de punto de
arranque a varias de las actividades béasicas de la administracion de personal, de tal
manera que se convierte en un punto base de los procesos organizacionales” (Valenzuela
y Ortiz Pacheco, 2004, p.9). “Para poder evaluar es necesario que estén reflejados

previamente los contenidos, los objetivos, los compromisos, etc. es decir, lo que vamos a
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evaluar. No podemos realizar acciones de evaluacion basadas en la suposicion. Por eso,
es béasica y fundamental la recogida documental de forma objetiva de toda la Accién del
Voluntariado: las reuniones, el acompafiamiento, las dificultades expresadas, etc.” (Lbpez
Salas, 2009, p127). Ademaés, entre otros aspectos, Chiavenato (2001), afirma que uno de
los objetivos del anélisis y descripcion de puestos es estimular la motivacion del personal
para facilitar la evaluacion del desempefio y merito funcional ademéas de servir de guia
del supervisor en el trabajo con sus subordinados, y guia del empleado para el
desempefio de sus funciones. Es decir que la descripcion de puestos no solo es
importante para la gestion de procesos sino también para la motivacion y correcto
desarrollo de desempefio de las personas que conforman la organizacion. “Sea cual sea la
tarea a realizar, de forma voluntaria o previo contrato, es necesario elaborar un perfil de

puesto de trabajo [...]” (Agustin de Asis y otros, 2007, p.124).
Motivacion

Para comenzar a hablar de motivacion es importante saber a qué se refiere el término,
ademéas de entender que para motivar a una persona es necesario darle motivos para que
lo haga. “Motivo es todo lo que impulsa a una persona a actuar de determinada manera
0 que da origen, por lo menos, a una tendencia concreta, a un comportamiento
especifico” (Chiavenato, 2014, p.41). Siguiendo a Chiavenato (2014), se puede decir
entonces que la conducta del hombre actia en funcion de tres premisas: la primera
explica que la conducta es producto de estimulos internos o externos, es decir que existe
una causa para esta conducta, la segunda dice que la conducta es motivada, es decir que
existe una finalidad, y por ualtimo, la conducta estda orientada a objetivos, hay un

impulso, deseo, necesidad que lleva a actuar a las personas de una u otra forma.

Siguiendo la conducta humana, se refleja en la misma lo que Chiavenato (2014) llama
el ciclo motivacional, y explica un proceso que se da en las personas al surgir una
necesidad que rompe con el equilibrio del organismo y genera un estado de tensiéon e
insatisfaccion por lo que se busca aliviar dicha incomodidad con un nuevo
comportamiento. Si este es eficaz, se encuentra la satisfaccion y se libera la tension
producida, volviendo al estado de equilibrio previo. Pero no siempre esto se logra, y al

no encontrar una forma de liberar la tension generada, el organismo busca un medio
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indirecto de salida que puede ser por via psicologica (agresion, descontento, apatia,
indiferencia, etc.) o por via fisioldgica (tensidbn nerviosa, insomnio, repercusiones

cardiacas o digestivas, etc.).

Existen diversas teorias motivacionales, que se basan en la idea de que dada la
oportunidad y los estimulos, las personas trabajan bien y de manera positiva. Un ejemplo
es la teoria de las jerarquias de Maslow que plantea que las necesidades humanas estan
distribuidas en una piramide y dependen de la importancia e influencia que tengan en el
comportamiento humano. En la base de la piramide estdn las necesidades mas elementales
y recurrentes como las necesidades fisiologicas y de seguridad (primarias), en tanto que
en la cima se encuentran las mas sofisticadas y abstractas como las sociales, de estima y
de autorrealizacidén (secundarias); para cumplir con las de la cima se deben dar primero
las de la base.

Otra de las conocidas teorias sobre motivaciéon, es la llamada teoria de los dos
factores, propuesta por Herzberg. Para este autor, la motivacion depende de dos factores,
en primer lugar los “higienizantes porque ,al igual que la higiene, su ausencia produce
enfermedades, pero su abundancia no los cura” (Publicaciones Vértice, 2008, p.8).
Algunos de estos factores son el salario, la organizacion de la empresa, las instalaciones
o las buenas relaciones con el jefe y compaiieros. Por otro lado se dan los factores
motivadores como el grado de autonomia, la responsabilidad, el desarrollo de
capacidades, etc. Otro de los puntos importantes a tener en cuenta de esta teoria es que
“los factores que motivan pueden coexistir con otros que desmotivan. Esto implica que
en nuestra empresa no vamos a conseguir que la motivacion aumente reincidiendo una y
otra vez en los factores motivadores, sino eliminando del camino a los factores
desmotivadores” (Grupo Vértice, 2008, p.9).

Por su parte, la teoria de las expectativas de Vroom, propone que la motivacion es el
producto de tres factores: cudnto desea la persona obtener una recompensa (valencia), su
propio calculo de las probabilidades de que el esfuerzo genere el rendimiento adecuado
(expectativas) y su célculo de que el rendimiento genere la retribucién o recompensa
(Instrumentalidad). A diferencia de las dos teorias anteriores que implicitamente dicen que
hay una mejor manera (the best way) de motivar a las personas, el modelo de Vroom

“se basa en objetivos intermedios y progresivos (medios) que conducen a un objetivo
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final (fin) [...] Los individuos perciben las consecuencias de cada opcion de
comportamiento como resultados que representan un eslabon de una cadena entre medios
y fines” (Chiavenato, 2014, p.47).

Otro punto de vista para tener en cuenta la motivacion de las personas, son tres
factores propuestos por Pérez Lopez, y que la autora M. del Carmen Martinez Gullen
(2003) explica en su libro “La gestion empresarial”. Se hace referencia a que toda
accion humana se desarrolla en un entorno que genera consecuencias en tres dimensiones
distintas. La primera se la llama motivacion extrinseca y refiere a que el sujeto se
mueve por las consecuencias que espera alcanzar debido a la reaccion del entorno; en
segundo lugar, la motivacion intrinseca hace referencia a que el sujeto se mueve por las
consecuencias que espera que la accion produzcan en €l; y por ultimo la motivacion
trascendente, en la cual el sujeto se mueve por las consecuencias que espera que
produzca su acciéon en otro u otros sujetos del entorno. “La calidad motivacional de una
persona va desde lo extrinseco (dependiente del entorno) hasta lo intrinseco y
trascendente (orientado a los demas) como la ayuda mutua, el voluntariado, las tareas de
solidaridad, el servicio a los demas, etc.” (Garcia y Castro, 2010, p.5).

Existen muchas otras teorias relacionadas a la motivacion, aun asi a partir de lo
expuesto se puede afirmar que las personas ingresan a su actividad con determinados
objetivos y necesidades por llevar a cabo y obtener recompensas por su desempefio.
Ademas, deben sentirse motivadas a trabajar dentro de la organizacidon, sentir que
cumplen una funcién, un rol, un objetivo importante, es decir deben verse motivados;
por lo que serda funcién de la organizacion (y la estrategia que proponga) poder hacer
que todo el personal pueda unificar sus propios objetivos con los de la empresa y
lograr en conjunto la satisfaccion y calidad de vida laboral, con la eficiencia
organizacional.

Poniendo en relacion el tema anterior (descripcion de puestos) y la motivacién, es
importante saber que la administracion por objetivos puede ser un factor imprescindible
para desarrollar mayor motivacion a la hora de que los integrantes realicen sus tareas.
Martha Alles (2007) explica que este es un sistema que conforma ciclos, es decir,
comienza por el establecimiento de metas y objetivos comunes de la organizacion y

termina volviendo al mismo punto. Cada empleado tiene una meta especifica fijada por
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el mismo pero dentro de un esquema general preparado. De esta forma cada uno sabe
correctamente cual es su objetivo por cumplir (a corto y largo plazo) dentro de la

organizacion.

Un punto importante a tener en cuenta son las organizaciones sin fines de lucro; a
pesar de que pueden llegar a tener gestiones de igual forma que las lucrativas, tienen
algunas particularidades que las diferencian; y la primera es que las personas que la
integran lo hacen de manera voluntaria, sin animos de recibir recompensa salarial por su
trabajo. “Las motivaciones del voluntariado son muy diversas, aunque contrariamente a lo
que sucede con el equipo remunerado, no existe ningun tipo de motivacion de caracter
economico” (Vidal y otros, 2009, p.102). Aun asi hay que tener presente que esperan
algn tipo de retribucion intangible (atencion, formacién, etc.). “Quienes colaboran en
organizaciones sin animo de lucro reciben mucho a cambio de lo que dan: satisfacciones,
la sensacion de estar contribuyendo un cambio de la realidad, relaciones humanas,
crecimiento personal, etc.” (Agustin de Asis y otros, 2007, p.132). A pesar de ello, la
organizacion se debe encargar que estas sensaciones positivas no se opaguen por una
mala gestion del personal, desorganizacion, falta de conocimiento; es por eso que se
debe complementar con una correcta gestion de personal para que la motivacién generada
gracias al tipo de actividad que se realiza en estas organizaciones no se desvanezca. “El
mayor numero de personas que componen el grupo humano vaya aprendiendo habilidades
especificas como pueden ser la de fijar objetivos, evaluar sus propias tareas,
programarlas, etc. Es responsabilidad de los directivos hacer que esta ‘“cultura” de trabajo

se extienda progresivamente en las entidades” (Agustin de Asis y otros, 2007, p.135).

“La persona voluntaria es aquella que ademas de sus propias obligaciones personales,
de modo continuo, desinteresado y responsable dedica parte de su tiempo no a favor de
si mismo ni de los asociados sino en favor de los demas y de intereses colectivos”
(Lopez Salas, 2009, p.22). Por esta razon, las motivaciones y expectativas seran diversas
desde que ingresa a la organizacion hasta el momento de formar parte de ella. Vidal y
otros (2009), aclaran que es imprescindible tener en cuenta tres fases de la motivacion:
los antecedentes, que son los que predisponen a desarrollar una actividad voluntaria, la

fase del desarrollo de la actividad, es decir la satisfaccion y la integracion en la
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organizacion y por ultimo las consecuencias del proceso. Es decir que si durante la
participacion en el voluntariado no se alcanza la satisfaccion e integracion esperada por
el individuo, las consecuencias y el balance que el mismo realice sobre su participacion
seran mayormente negativas por lo que su motivacion hacia la continuidad en la

organizacion no sera abundante.

Otro aspecto a tener en cuenta a la hora de gestionar en organizaciones sin fines de
lucro, es el acompafamiento que se les debe brindar, y no solo buscar capacitarlos o
inducirlos a que cumplan los objetivos organizacionales. Con un correcto seguimiento del
voluntario, se logra mayor motivacion de su parte, por lo que repercute en un mejor
desempefio. “En la gestion del voluntariado, en su itinerario, debemos estar atentos no
solo al correcto desempefio de las actividades que tiene encomendadas la persona
voluntaria, sino por el entramado de relaciones que establece con el resto del equipo de
voluntariado, con las personas destinatarias de su accién, con el resto de las personas de
la organizacién (no voluntarias) con otros actores con los que entra en contacto” (LOpez
Salas, 2009, p.125).

Existen diversos e interminables factores que generan desmotivacion, aunque se pueden
nombrar algunos de los aspectos mas importantes, que si se logran, seran de gran ayuda
para mejorar la motivacion del personal. En primer lugar, se debe lograr la satisfaccion
laboral y siguiendo a la autora Martha Alles (2007) es un conjunto de sentimientos y
emociones favorables o0 no, y a partir de estos las personas consideran su trabajo. Es
una actitud afectiva, una sensacién de agrado o desagrado. Por otro lado, y continuando
con la opinion de Alles, lograr el sentido de pertenencia en una organizacion es una
aspecto muy importante para el desempefio de sus integrantes. Muchos empleados desean
contribuir con sus ideas y talentos al éxito de la empresa, y para que esto se de las
organizaciones deben ofrecer oportunidades de involucramiento y el empleado podra (si
se lo propone) responder satisfactoriamente. Se debe tener en cuenta que ‘el
involucramiento de los empleados se relaciona con el enriquecimiento de las tareas de
cada colaborador y con el incremento de su participacion” (Alles, 2007). El trabajo en
equipo también es un factor importante a tener en cuenta “Trabajar en equipo reporta

muchas ventajas para la organizacion [...] hace que aumente la productividad y
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disminuya la rotacion y el absentismo laboral, se incrementa la motivacion y la

satisfaccion de los empleados” (Porret Gelabert, 2010, p.85).

Aunque hay muchas teorias y diversas formas de llevar adelante y resolver la
motivacion del personal, lo mas importante a tener en cuenta es que es un factor
imprescindible para el funcionamiento de una organizacion. Como Martha Alles (2007)
aclara en uno de su libro, sin motivacion, una organizacion no funciona. La motivacion
en el trabajo es como el combustible para un motor. “El éxito de una relacion de
voluntariado que perdura en el tiempo se basa en gran medida en mantener la
motivacion personal o aportar nuevas motivaciones. Por esta razon es necesario que la
entidad se preocupe de la motivacién de estas personas, ya que es uno de los principales

elementos que posibilita la colaboracion” (Vidal y otros, 2009, p.102).

El ausentismo y la motivacion del personal.

El ausentismo (o absentismo) laboral es la falta del trabajador, por causa justificada o
no, a su jornada laboral. Segin Molinera Mateos (2006) “Se puede también definir el
absentismo laboral como el incumplimiento por parte del empleado de sus obligaciones
laborales, faltando al trabajo, cuando estaba previsto que acudiese al mismo, de manera
justificada o injustificada, o no desarrollando su cometido de forma voluntaria durante

una parte o la totalidad de su jornada”.

Se pueden dar diversas causas por las que se genere absentismo en una organizacion.
Por un lado, aquellas que se pueden justificar, como accidente laboral, enfermedad,
embarazo, entre otras, y por el contrario aquellas que se dan por voluntad del empleado.
Sea de la forma que sea, y siguiendo con la idea de Molinera Mateos (2006), significa
un gran peso para la organizacién ya que debe cubrir a esa persona por el tiempo que
falte, y para los demas empleados, puede significar una mayor carga laboral, ya sea para
ensefiar al nuevo integrante o para distribuirse las tareas que no se realizan por la
ausencia de un compafiero. Ademés, el absentismo genera una preocupacion para el
departamento de Recursos Humanos, ya que se puede pensar en la posible existencia de
salud laboral, de seguridad, o de otros motivos que la organizacion cause negativamente

en el personal, mas alld de que también se puede tratar de empleados incumplidores.
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Uno de los motivos que llevan a que la persona se ausente a sus jornadas laborales
(y sobre todo en organizaciones no gubernamentales ya que no cuentan con incentivo
salarial), es la falta de motivacién. “Hoy resulta indiscutida la relacion entre la
motivacion y el absentismo laboral, no solo porque entre los empleados con un alto
grado de motivacién no se producen practicamente faltas injustificadas, sino que incluso
existe un menor ndmero de ausencia por enfermedad” (Molinera Mateos, 2006, p.71).
Existen diversas razones por las que uno o varios integrantes se pueden ver
desmotivados a la hora de concurrir a su jornada de trabajo (en este caso, al
voluntariado); aun asi existen varias teorias que destacan que la mayor desmotivacion se
debe a que las personas no se sienten capaces de llevar adelante su trabajo o no sienten
que sus expectativas de logro son realizadas, “Los gerentes deben asegurarse de que su
personal cuente con las habilidades para realizar el trabajo y que crea que pueda hacerlo.
[...] La teoria de Vroom sugiere que los empleados tienen que ver la instrumentalidad
de sus esfuerzos, es decir, creer que un desempefio exitoso en realidad les adjudicara
retribucion” (Dessler, 2009, p.474).

A pesar de que en una organizacion no gubernamental sus integrantes no reciben
recompensa salarial, estd comprobado que las mejores formas de motivacion no son
mediante ayudas economicas, sino a través de retroalimentacion, reconocimiento vy
autorrealizacion. “Frederick Herzberg dijo que la mejor forma de motivar a alguien
consiste en organizar el trabajo de manera que proporcione la retroalimentacién y el
desafio que sirvan para satisfacer las necesidades de nivel mas alto del individuo por
cuestiones como el logro y el reconocimiento” (Dessler, 2009, p.473). Cabe aclarar que
las necesidades de nivel mas alto segin Herzberg son las de autorrealizacion,

reconocimiento y afiliacion.

Por las razones mencionadas, es de gran importancia que cada organizacion cuente
con herramientas adecuadas para medir el ausentismo, y asi poder conocer realmente la
situacion por la que esta pasa, ademas de descubrir diversos factores y situaciones por
las que pasan los integrantes. Es indispensable saber que lo mas importante no es aplicar
correcciones para reducir el nivel de ausentismo, sino detectar las causas que lo

provocan para comenzar desde “la raiz” a tratar con el problema. “La tendencia actual
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es atacar las causas de la rotacion del personal o del ausentismo, y no sus efectos. Asi,

es fundamental diagnosticar las causas y los determinantes” (Chiavenato, 2014, p.126).

A pesar de que existen indicadores predeterminados para medir el ausentismo, cada
organizacion puede crear aquel que le sea de mejor utilidad; por lo tanto se dan diversas
formas de indicadores. Més alld de ello, hay algunos aspectos que siempre se deben
tener en cuenta para que el indicador que se utilice sea eficiente. Siguiendo con las
ideas propuestas por el autor Molinera Mateos (2006), las cuestiones mas relevantes que
se deben dar en un indicador son las de su fiabilidad y validez. La primera hace
referencia a la consistencia de las medidas a través del tiempo, y la segunda refiere a la
confianza que se tiene en los indicadores. Es preciso también que los indicadores sean
relevantes, es decir, que den a conocer aspectos que se consideren importantes para la
organizacion que los utiliza. Ademas, un indicador debe ser sensible; esto refiere a que
tenga la capacidad de detectar aquellos casos en los que existe un problema, no
presentando falsos negativos. Por otro lado, es importante tener en cuenta variables como
la ubicacion geografica, edad, sexo, clasificacion profesional, nivel jerdrquico y la

actividad desarrollada, ademas de diferenciar entre ausencias de larga y corta duracion.

Un dato a tener en cuenta para generar un indicador de ausentismo con mayor
precision son las magnitudes de frecuencia y duracién. “Las magnitudes de duracion
miden el tiempo perdido por el empleado durante un determinado periodo de tiempo. En
estos casos el tiempo perdido se puede medir en horas o en dias. Las medidas de
frecuencia indican el numero de episodios de ausencia en un periodo particular de
tiempo” (Molinera Mateos, 2006, p.81).

Una vez que se tiene el indicador, y después de un periodo de tiempo en el que se
calcula correctamente el ausentismo en una organizacion, se debe tratar de solucionar
aquellos problemas por los que se estd causando ausencia de los empleados que lo hacen
de manera voluntaria (sin justificacién). “Los intentos por incrementar el compromiso y
desempefio del trabajador incluyen compartir la propiedad, circulos de calidad (donde
grupos de empleados revisan conjuntamente la calidad de los productos) y el

otorgamiento de facultades (empowerment)” (Arnold y Randal, 2012, p.250).
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Con una correcta gestion para solucionar aquellas situaciones que generan
desmotivacion en los integrantes de la organizacion, no solo se disminuye el ausentismo
sino que también se puede llegar a un mejor clima de trabajo asi como también a mas

efectivos resultados laborales.

Estandares de desempefio

Como se aclara anteriormente, una organizacion persigue un objetivo en particular, y
para eso, debe tener en claro algunos conceptos, para poder alcanzar el estado que
desea. En primer lugar, se debe determinar la mision de la organizacion, esto es la
razén de ser de la misma. Se enfoca en el presente y justifica las acciones por las que
trabaja. Por otro lado, se debe establecer la vision; esto refiere al ideal de cada
organizacion, lo que quiere llegar a ser en un futuro a largo plazo. Ambos conceptos,
determinan para todos los integrantes de la organizacion, lo que se desea ser y hacer,
dando un criterio claro para que cada uno sepa, en pocas palabras, de qué tipo de

organizacion estd siendo parte.

Una vez establecidas la mision y visiobn de la organizacién, la misma debe dar a
conocer sus objetivos particulares. Es decir, todos los caminos y metas que se deben
tener en cuenta para llegar a cumplir con la misién organizacional, atravesando un
trabajo en conjunto, integrando no solo los objetivos fijados por la empresa sino los que

cada individuo tiene en mente cumplir con su empleo.

Asi, como se determinan objetivos generales para cada organizacion, también se deben
determinar objetivos particulares para cada tipo de puesto; es decir, las expectativas de
logro que tiene cada organizacion para sus integrantes. A esto se lo llama estandares de
desempefio, Segin Ramirez Martinez (2004) el desempefio existe solo si se puede medir,
este es una nocion relativa y se construye transversal y globalmente. Los estandares de
desempefio son fijados por el nivel institucional, ayudado por las lineas de staff (como
recursos humanos), y luego se comunica a todo el personal. “Por un lado el management
de la organizacién fija los objetivos, que caen en cascada a toda la empresa o
institucién. Estos objetivos tienen directa relacion con los objetivos organizacionales.

Cuando a cada empleado se le fijan los objetivos, estos son parte de esa “cascada de
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objetivos organizacionales” (Alles, 2006, p.16). Aun asi, hay que tener en cuenta que
cada persona es diferente y el cumplimiento de los estandares va a variar a partir de
diversos factores que se presenten. Es imprescindible que cada integrante conozca los
estandares de desempefio propuestos, para focalizarse en los mismos, trabajando para
lograrlos con éxito. “Si cada empresa u organizacion del tipo que sea, comercial,
industrial, sin fines de lucro u oficina del gobierno, le dice a cada uno de sus
empleados de qué modo contribuye a lograr los objetivos de la organizacién, no solo
logrard que la persona realice mejor la tarea, indirectamente lograra que se sienta mejor
en todo sentido (Alles, 2006, p.17)”.

Para conocer si los estandares de desempefio establecidos, son logrados con eficiencia,
se debe realizar una medicion de los mismos, evaluar a cada integrante a partir de
herramientas elegidas para hacerlo, y determinar si cumple con su rol correctamente, es
decir generar una evaluacion de desempefio. “La evaluacion de desempefio se define
como cualquier procedimiento que incluya el establecimiento de estandares laborales, la
evaluacion del desempefio real de los empleados en relacion con estos estandares e
informar a los empleados con el fin de motivarlos a superar deficiencias en su
desempefio o para que continien con su buen nivel” (Dessler, 2099, p. 336). Cabe
destacar que se dan distintas formas de medir los estandares de desempefio, o en otras
palabras, la llamada evaluacion de desempefio. Como en toda investigacién, se pueden
relevar datos de forma estructurada (por ejemplo con numeros o estadisticas) o se puede
elegir una manera mas general que se centre en datos que tal vez no pueden ser
evaluados desde lo cuantitativo. “Se puede hablar de evaluacion de desempefio como un
proceso sistematico y periodico de estimacion cuantitativa y cualitativa del grado de
eficacia con el que las personas llevan a cabo las actividades, cometidos Yy
responsabilidades de los puestos que desempefian, realizado mediante una serie de
instrumentos” (Gil y otros, 2010, p.1). En este sentido, las personas deben conocer cual
es su rol dentro de la organizacion para llevar a cabo con éxito los objetivos de
desempefio propuestos. ‘“Por definicion todo rol es intercambiable, ya que la naturaleza
del rol estd dada por ciertas tareas o comportamientos esperables de sea quien fuere el

sujeto que desempeiie dicho rol en un momento determinado” (Saracho, 2005, p.70).
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La evaluacion de desempefio es muy importante para el desarrollo del personal y de
la organizacién, y tiene varias funciones y ventajas, como ser utiles para luego tomar
decisiones de remuneracion y promociones, comportamiento del empleado en relacion al
trabajo, calificacion de cada labor, medicion del potencial, grado de satisfaccion de
empleados y empleadores, detectar necesidades de capacitacion, motivar a las personas,
decidir si retener o despedir y generar retroalimentacion, utilizacion correcta de recursos,
entre otros factores. “El analisis del desempefio o de la gestion de una persona es un
instrumento para dirigir y supervisar personal. Entre sus principales objetivos podemos
sefialar el desarrollo personal y profesional de colaboradores, la mejora permanente de
resultados de la organizacion y el aprovechamiento adecuado de recursos humanos”
(Allen, 2006, p.27).

Existen varias formas de realizar una evaluacién de desempefio, asi como también
diferentes herramientas e instrumentos. Los mismos se deberan elegir correctamente
dependiendo la situacién de cada organizacion y los aspectos que se quieran evaluar.
Guerra-Lopez (2007) plantea que hay dos distinciones comunes a la hora de evaluar: la
evaluacion formativa y la acumulativa. “La evaluacion formativa ocurre tipicamente
durante una etapa de desarrollo de un programa, y puede ser utilizada para mejorar el
programa antes de lanzarlo formalmente [...] La evaluacion acumulativa ocurre luego de
la implementacion de un programa o solucion, y usualmente requiere de la cantidad de
tiempo de asentamiento apropiada, para que el objeto de evaluacion tenga la oportunidad
de tener por completo el impacto requerido en el desempefio, en varios niveles de la
organizacion” (p.22). En resumen, la evaluacion de desempefio se puede realizar en dos
momentos, que se deberan decidir dependiendo de la estrategia y los objetivos; puede ser
antes de mostrar la propuesta, generando asi correcciones para que se lance lo mas
correcta posible, o luego de esta accion, para corregir, modificar, agregar 0 quitar

comportamientos, actitudes, manejo de herramientas, etc.

Por tradicion, generalmente la terea de evaluacion de desempefio es desarrollada por el
gerente, aunque cada vez son mas las organizaciones que deciden elegir a otras personas
para que la lleven a cabo ya que el entorno del evaluado es mucho mas extenso y no

se limita solo a su gerente. Es por eso que una evaluacion podria ser completa, y por
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ende mas objetiva, si se tienen en cuenta otras personas del ambito en el que se
desarrolla el trabajador, ya sean sus compaferos, el supervisor directo o el mismo. “Asi,
en cada vez més casos, se pide que sean los colegas, e incluso los subordinados quienes
participen en el proceso de evaluacion del desempefio. Asimismo, son cada vez mas los
empleados que participan en su propia evaluacion del desempeno” (Robbins y Judge,

2009, p.597).

A lo largo de los afios se han generado diversas técnicas de medicion de desempefio,
en las que algunas se han vuelto tradicionales y otras no tanto. A pesar de eso, cada
organizacion debe elegir el instrumento adecuado y ajustarlo a sus necesidades, asi como
también la persona que realiza la evaluacion, debe conocer claramente la forma de
hacerlo para evitar posteriores problemas. “Por lo tanto, los supervisores, deben estar
familiarizados con las técnicas de evaluacion, entender y evitar problemas que afecten el

proceso, asi como saber llevarlo a cabo de forma justa” (Dessler, 2009, p.340).
Algunas de estas técnicas, basandose en Dessler (2009), son:

e Método de la escala grafica de calificaciones: formulario de doble entrada donde
se especifican los factores de evaluacion y por otro lado los grados de variacién
de estos factores, que son seleccionados previamente y luego se suman los valores
asignados.

e Meétodo de clasificacion alterna: clasificar a los empleados del mejor al peor,
basandose en una o mA&s caracteristicas.

e Método de eleccion forzada: se establecen porcentajes predeterminados de
empleados, calificados para diversas categorias del desempefio.

e Formas narrativas: toda la evaluacién, o una parte de ella, se realiza de forma
escrita.

e Escalas de estimacion ancladas a conductas: la persona que realiza la evaluacion
debe elegir en una escala de clasificacion numérica para conductas especificas de

un desempefio adecuado o inadecuado.
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e Administracion por objetivos: el gerente establece metas especificas medibles con
cada empleado y luego se discute en forma periddica sobre el avance o no de las
mismas.

e Evaluacion del desempefio por computadora o internet

e Meétodo de comparacion por pares: se compara a los empleados de dos en dos y

se determina cual se desempefia mejor.

A la hora de evaluar, segun Dessler (2009) se pueden dar algunos problemas ya
que “casi todos los patrones utilizan escalas graficas para evaluar el desempefio, pero
estas son en general susceptibles a varios problemas” (p. 355). Estos se pueden
denominar como efecto halo o aureola (calificar basandose en la simpatia o empatia
del evaluado) indulgencia o rigor (utilizar para todos los subordinados calificaciones
muy altas o muy bajas), sesgo (direccionar la calificacion solo por algunas razones) y
medicién central (otorgar calificacion intermedias). “Los criterios que elija la direccion
para calificar el desempefio de un empleado tendrdn mucha influencia en lo que este
haga” (Robbins y Judge, 2009, p.595).

Otra de las técnicas que se puede generar es la de evaluaciobn por competencias,
donde se determinan las competencias en relacién al nivel requerido para cada puesto o
posicion de trabajo. “Si un empleado conoce las competencias requeridas para su puesto
y en la correspondiente apertura en grados puede verificar, analizar y controlar sus
propias conductas con lo requerido, al llegar el momento de la evaluacion de desempefio

no pueden presentarse grandes sorpresas” (Alles, 2006, p.48).

Actualmente se utiliza una forma de evaluar el desempefio, que fue desarrollada
recientemente, y es el uso de la técnica de los 360°. Se la llama asi ya que se pretende
que todo el circulo que rodea al participante pueda aportar a la evaluacion, desde sus
comparieros de trabajo y jefes, hasta la familia del mismo. “Brinda retroalimentacion
sobre el desempefio a partir de todo el circulo de contacto cotidiano que un empleado
tiene, desde el personal de mensajeria hasta los clientes o jefes y colegas. EI numero de
evaluaciones puede ser tan pequefio como 3 0 4 o tan grande como 25, aunque la mayor

parte de empresas obtienenentre 5 y 10 por trabajador” (Robbins y Judge, 2009, p.197).
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Uno de los aspectos que no se debe olvidar es el rol de los supervisores 0 mandos
medios en las evaluaciones de desempefio, ya que por lo general son ellos quien las
realizan. Es por eso, que deben ser capacitados para lograr tener en claro las
herramientas y conocimientos a la hora de evaluar para que no se generen resultados
sesgados o malinterpretados. “Por lo tanto, los supervisores deben estar familiarizados con
las técnicas de evaluacion, entender y evitar problemas que afecten el proceso, asi como

saber llevarlo a cabo de forma justa” (Dessler, 2009, p.340).

Es importante tener un orden a la hora de generar un plan gestién, en este caso
evaluacion de desempefio. Es por eso que se deben tener en cuenta ciertos criterios antes
de comenzar para poder concluir de manera fluida y sin mayores complicaciones.
Siempre se debe priorizar la comunicacion hacia el evaluado, para poder comenzar con
el proceso, primero hay que asegurarse que los integrantes estén seguros de los
propositos que la organizacion tiene hacia ellos. Dessler (2009), describe tres pasos
principales para llevar a cabo una evaluacion de desempefio de forma ordenada. En
primer lugar definir el puesto “asegurarse de que usted y sus subordinados coinciden
respecto a sus obligaciones y sus estdndares en el trabajo” (p.340). En segundo lugar,
evaluar el desempefio en funcion del puesto, es decir calificar en funcién de los
estdndares establecidos previamente, y por (ltimo, una o0 mas sesiones de

retroalimentacion, es decir comunicar los resultados y el progreso del empleado.

Una vez realizada la evaluacion de desempefio, sea cual sea la técnica utilizada, se

13

deberd realizar una devolucion de los resultados, una entrevista de desempefio “el
supervisor y el subordinado revisan las calificaciones y hacen planes para remediar las
deficiencias y reforzar las fortalezas” (Dessler, 2009, p.362). La misma es el momento
mas importante del proceso ya que “no solo permite analizar la evaluacion sino encontrar
en conjunto areas o zonas de posibles mejoras. Asimismo mejora la comunicacion entre
jefes y empleados permitiendo o encontrando un momento de reflexion y de oportunidad

de expresion” (Alles, 2006, p.40).

Para toda evaluacion de desempefio es importante que el evaluador esté capacitado y
conozca la forma en que se evaluard. Ademdas, como se menciona anteriormente, es

imprescindible la retroalimentacion e incluir al evaluado en el proceso para finalizar con
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¢éxito, y obtener consecuencias positivas de dicha evaluacion. “La creacion de una
sociedad para evaluar y mejorar el desempefio depende tanto de involucrar seriamente a

todos los interesados como de escucharlos” (Guerra-Lopez, 2007, p.27).
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MARCO METODOLOGICO

La investigacion se realiza en la ONG Red de Voluntarios de la ciudad de Bahia
Blanca, utilizando una investigacion de campo para determinar como se dan los
conceptos que se tienen por objetivo conocer, en una forma espontidnea y de la
realidad.
Variables que se buscan analizar:
e Composicion de la ONG
- Estructura
- Sectores
- Objetivos
- Personal
e Disefio de puestos:
- Anélisis de puestos
- Descripcion de puestos
- Pasos y formas
- Modelo de descripcién de puestos
e Motivacion:
- Ciclo motivacional
- Teorias de la motivacion
- Relacion con descripcion de puestos
e Ausentismo:
- Niveles de ausentismo
- Relacion del ausentismo con la desmotivacion
- Caracteristicas de un indicador de ausentismo
e Desempefio:
- Estandares de desempefio
- Medicion de estandares

- Logros de estandares
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FICHA TECNICA

Tablas de fichas técnicas que muestran las metodologias de investigacion aplicadas y sus

respectivas herramientas.

Ficha técnica observacion

Tipo de investigacion

Exploratoria

Metodologia

Cualitativa

Técnica de investigacion

Observacion no sistematica (participante)

Instrumento Cuaderno de campo
Guia de observacion

Poblacién Voluntarios de ONG Red de Voluntarios que
concurren a la Sociedad de Fomento del Barrio 9 de
Noviembre.

Muestra 20 casos (cantidad de voluntarios que concurren a

este barrio)

Criterio muestral

No probabilistico — Intencional

Tabla N°1. Ficha técnica observacion. Fuente: Elaboracion propia

Ficha técnica encuesta

Tipo de investigacién

Descriptiva

Metodologia

Cuantitativa

Técnica de investigacion

Encuesta

Instrumento Cuestionario

Poblacion Hombres y mujeres de 19 a 40 afios que concurren a
los distintos barrios en los que participa la ONG
Red de Voluntarios

Muestra 80 casos (20 por barrio)

Criterio muestral

No probabilistico — Causal o Incidental

Tabla N°2. Ficha técnica encuesta. Fuente: Elaboracion propia

36



Ficha técnica entrevista 1

Tipo de investigacién Exploratioria

Metodologia Cualitativa

Técnica de investigacion Entrevista

Instrumento Guia de preguntas

Poblacion Director de la ONG Red de Voluntarios
Muestra 1

Criterio muestral No probabilistico — Intencional

Tabla N°3: Ficha técnica entrevista 1. Fuente: Elaboracion propia

Ficha técnica entrevista 2

Tipo de investigacion Exploratoria

Metodologia Cualitativa

Técnica de investigacion Entrevista

Instrumento Guia de preguntas

Poblacién Coordinador del voluntariado del barrio 9 de

Noviembre de la ONG Red de Voluntarios

Muestra 1

Criterio muestral No probabilistico — Intencional

Tabla N° 4: Ficha técnica entrevista 2. Fuente: Elaboracion propia

Descripcién vy fundamentacion de la ficha

Con el objetivo de recolectar informacion que sea pertinente a este trabajo, se utiliza

un disefio de campo, para obtener datos primarios.

Observacion: En primer lugar se realiz6 una investigacién exploratoria en la ONG

Red de Voluntarios; la misma brinda como recurso la metodologia cualitativa, es decir
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que “se preocupa por la construccion de conocimiento sobre la realidad social y cultural
desde el punto de vista de quienes la producen y la viven” (Vieytes, 2004, p.69). A
partir de esta técnica se genera la técnica de investigacion llamada “Observacion no
sistemdtica” donde el observador participa activamente de las actividades para captar
determinados acontecimientos en el momento en que estan ocurriendo; como instrumento,
utiliza un cuaderno de campo donde se realizan todas las anotaciones que se consideren
importantes, y una guia de observacion donde se plantean los aspectos mas importantes
que se deben tener en cuenta a la hora de generar el proceso. Una vez terminada la
observacion se deberdn dividir las anotaciones por tema o categoria (siguiendo la guia)
para poder analizarlas de manera organizada y entenderlas correctamente. En este caso, el
investigador participa como voluntario durante un mes en uno de los barrios a los que
la ONG brinda su colaboracion (barrio 9 de Noviembre), realizando todas las actividades
propuestas al igual que los demés participantes y registra todo lo que sucede. El total de
la muestra es de veinte personas, que son las que concurren como voluntarios al barrio
en el que se participa. Dicho esto, se entiende que el criterio muestral es no
probabilistico, ya que todos los miembros de la poblaciébn no tienen la misma
posibilidad de ser seleccionados para formar parte de la muestra, y dentro de este
campo, la misma es intencional ya que se selecciona intencionadamente (como la palabra

lo indica) los sujetos por observar (voluntarios del barrio 9 de Noviembre).

Encuesta: En segundo lugar, se generé otro tipo de metodologia para llevar adelante
la investigacion. En este caso, la misma fue descriptiva, es decir que una vez que ya se
conoce el objeto de estudio, se busca describirlo en forma exhaustiva. Para ello se
utiliz6 una metodologia cuantitativa, que por el contrario del caso anterior “busca el
conocimiento sistematico, comprobable y comparable, medible cuantitativamente vy
replicable; procura la explicacion de los fenémenos [...] y la generalizacion de las
conclusiones” (Vieytes, 2004, p. 42). A partir de esto, se utiliza la encuesta, cuya
herramienta es el cuestionario, utilizando preguntas de tipo cerradas, es decir que junto

con la pregunta se dan distintas opciones para elegir como respuesta.

La poblacion a la que se aplican dichas encuestas son hombres y mujeres de 19 a 40

afios que concurren a 4 de los barrios en los que participa la ONG Red de Voluntarios; la
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cantidad de casos serdn 80 ya que se encuesta a 20 personas de cada barrio. El criterio
muestral, como en el caso anterior, es no probabilistico, aunque en este caso es causal o
incidental, ya que se utiliza como muestra a los individuos de los barrios a los que se
tiene facil acceso; por ejemplo, a los que se encuentran en algunas actividades, los que

estén dispuestos a responder, los que tengan tiempo, etc.

Entrevista: En ultimo lugar, se utiliza la entrevista, la cual es un tipo de investigacion
descriptiva con una metodologia cualitativa. Se cree importante ya que Se genera una
dialogo entre el entrevistador y el entrevistado, donde se pueden conocer mejor sus
ideas, sentimientos y formas de actuar. Como instrumento se utiliza una guia de
preguntas que se debe seguir, aunque se puede dar lugar al surgimiento de otras al

momento de realizar el encuentro.

Se elige el criterio muestral no probabilistico e intencional, ya que se considera que
las dos personas seleccionadas pueden brindar mayor informacion para cumplir con los
objetivos de la investigacion. Las mismas son el director de la ONG Red de Voluntarios
y una de las coordinadoras del barrio 9 de Noviembre, quien tiene mayor antigiiedad

entre el grupo de coordinadores.
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ANALISIS DE DATOS

A partir de la utilizacion de diferentes técnicas y su respectiva recoleccion de datos,
se analiza como el disefio de la organizacion incide en el nivel de motivacion de sus

miembros.

Como _se compone una organizacion

A partir de una entrevista con el director de la ONG, en donde se indaga sobre la
estructura de la misma, se detecta que se compone de una estructura simple ya que tiene
un grado de departamentalizaciéon bajo (solo director, tesorero, coordinadores Yy
voluntarios), es decir que a pesar de existir gran variedad de tareas y actividades por
resolver, desde la gestion y administracion hasta las actividades en los barrios, la
jerarquizacion y especializacion es muy escasa. Aunque los coordinadores poseen cierto
grado de capacidad para decidir, todos los pasos a dar son supervisados por el director,
por lo que la autoridad estd centrada en una sola persona, y se da poca formalizacion.
Con esta informacién, se analiza que hay una ampliaciéon tanto horizontal como vertical,
es decir que en todos los puestos existe gran cantidad y diversidad de tareas asi como
también un alto grado de libertad y autonomia, que llevan a un desorden organizacional
llegando a un punto de desestabilizacion y una linea muy fina y confusa entre la

division de cada lugar de trabajo.

Por otra parte, a partir del conocimiento del organigrama, se divide la organizacién
en tres niveles, propuestos por Ramos y otros (2003), donde el &pice estratégico esta
ocupado por el director y algunos ayudantes, y alli se toman decisiones administrativas,
financieras, contacto con proveedores, planeamiento de tareas y de difusién, el nivel de
linea media por los coordinadores, quienes se encargan de planear las actividades para el
voluntariado aportando ideas al director, y el ndcleo de operaciones por los voluntarios,
quienes ejercen las actividades propuestas en los dias que se concurre a .los barrios.
Cabe destacar que la organizacion no cuenta con lineas de staff ni una tecno estructura,
por lo que a los directivos se les dificulta obtener todos los conocimientos Yy

herramientas para la gestion de Recursos Humanos, desencadenando en consecuencias que
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se pueden observar en las encuestas y entrevistas realizadas como no contar con sistemas

de evaluacion de desempefio, induccion o capacitacion (entre muchos otros).

Organigrama

DIRECTOR
TESORERO
COORDINADOR COORDINADOR COORDINADOR
BARRIO 1 BARRIO 2 BARRIO 3
VOLUNTARIOS 'VOLUNTARIOS VOLUNTARIOS

Figura N°1: Organigrama. Fuente: Elaboracién propia

Mas alla de contar con una pequefia estructura, el organigrama de la organizacion es
basico ya que solo cuenta con tres divisiones jerarquicas, y al haber una gran cantidad
de voluntarios, casi la mayoria se encuentra dentro del mismo englobe sin saber
realmente cual es su cargo, que tareas especificas debe realizar, o al menos la funcion
que tiene dentro de grupo de trabajo. Ademas, el organigrama no estd planteado
formalmente, es decir, no existe un registro de los cargos establecidos por lo que nadie
puede acceder a esta informacién. Contar con un organigrama es imprescindible ya que
es la base para comenzar a construir una organizacion entre las personas, y poder
describir estos puestos para que cada individuo sepa correctamente cual es el lugar que

ocupa, que rol debe desempefiar y que tareas debe cumplir.

Con respecto a la comunicacion en la organizacion, la misma se da de una manera

ascendente ya que no solo el director genera informacion hacia los coordinadores y
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voluntarios (comunicacion hacia abajo), sino que se permite la opinion e informacion de
todos ellos (comunicacion hacia arriba). Se toman consejos, proyectos, consultas,
reclamos, conflictos y todo aquello que se pueda tener en cuenta para crecer, es decir
que se da una retroalimentacion de la comunicacion entre todos los integrantes; esto no
quiere decir que luego se apliquen o solucionen todas las situaciones que se proponen o
reclaman. Ademas, se genera una comunicacion de forma lateral, ya que los
coordinadores y voluntarios de los distintos barrios tienen la posibilidad de estar en
contacto, brindarse informacion, ideas, actividades en conjunto, entre otras. Aun asi, dicha
comunicacion es informal y se da si es que los voluntarios logran generar el contacto
con otros grupos; no existe un plan de comunicacion en el que cada integrante pueda
expresar sus experiencias, dudas, problemas o propuestas. Ademdas, se dan algunas
interferencias en la comunicacion, asi como también la falta de herramientas para hacerlo
correctamente. Al no contar con una estructura organizacional adecuada, la comunicacion
que se genera es deficiente o no llega a las personas correspondientes generando
confusiones e interferencias en la transmision de informacion ya sea de abajo hacia

arriba o viceversa.

Analisis v descripcion de puestos

Una vez analizada la estructura organizacional, se debe tener en cuenta que la misma
es basica ya que su divisiobn es solo entre directorio, coordinadores y voluntarios, se
define segun niveles jerarquicos, por lo que los demas factores relacionados a la
estructura de puestos, seran a en funcion de dicho andlisis, es decir, careciendo de
enriquecimiento, claridad y organizacién. En las entrevistas con los directivos, el principal
problema que se destaca es que no cuentan con herramientas para la division de roles y
tareas, por lo que a la hora de generar una reestructura del organigrama, se debe tener
en cuenta este aspecto y, a pesar de que se marque una division jerarquica de puestos
(que se puede mejorar), no existe un claro registro de la totalidad de las tareas que se

deben llevar adelante, ni una correcta agrupacion de las mismas.
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Muy Poco
adecuado Adecuado | Regular | Adecuado Inadecuado
Herramientas para distribucion de
tareas X
Distribucion de tareas X
Cumplimiento de pasos X
Cumplimiento de tareas X

Tabla N°5. Observacion de tareas. Fuente: Elaboracion propia.

Segin la informacion recabada, la organizacibn no cuenta con un registro de
descripcion de puestos, solo el director conoce de que se encarga cada sector, aunque
puede describirlo apenas en pocas palabras, por lo que se puede decir que no se cuenta
con una gestion de disefio de puestos. Ademas, las tareas se distribuyen al azar, sin
ningun tipo de herramienta ni seguimiento, y lleva que se generen conflictos de roles y
liderazgo, ademéas de confusiones entre compafieros por no tener en claro la funciéon u
objetivo que debe cumplir cada uno. De hecho, més de la mitad de los encuestados, el
53,75%, conoce muy poco cual es el objetivo de su rol, y algunas de las personas, ni
siquiera lo conocen. Esto da un indicio de que los voluntarios concurren a sus
actividades solo por motivacion trascendente, es decir que el sujeto se mueve por las
consecuencias que espera que produzca su accion en otro u otros sujetos del entorno (en
los nifios ayudados), sin obtener devolucion alguna de sus acciones por parte de la
organizacion. Solo la satisfaccion de estar siendo solidario se puede ver opacada si las
motivaciones extrinseca (relacion del entorno) e intrinseca (accion producida en el sujeto

mismo) no se pueden llegar a cumplir.

Teniendo en cuenta los datos anteriormente mencionados con respecto al conocimiento
de los objetivos del rol, hay que destacar que de las pocas personas que los conocen, la
mayoria no se siente competente para llevar adelante con éxito su trabajo. Como se
observa en el siguiente cuadro, el 44% siente que estd poco capacitado y el 13,6%
directamente no se siente capacitado, cuando solo el 6,4% cree que podria desempefarse
correctamente, el cual es un ndmero muy por debajo de los niveles esperados. Si las
personas que integran una organizacion creen que no son las correctas, o al menos que
no tienen las competencias y conocimientos para desenvolverse en el rol que les toca
desempefiar, se veran desorientados en el lugar que ocupan, y sin mejoras, sentiran

desmotivacién para realizar su trabajo.
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Siente que esta capacitado para
cumplir su rol

6,4%

13,6%

y

M Mucho
H Poco

i Nada

Figura N°2. Siente que esta capacitado para cumplir su rol. Fuente: Elaboracion propia.

Todos los factores que se mencionan, y todos aquellos que se investigaron, pueden
llegar a producir desmotivacion, (y por eso se cree que ha aumentado el ausentismo) se
pueden comenzar a solucionar desde la base de la organizacion, debido a que la misma
no cuenta con casi ningun tipo de gestiobn de personal. Como todos los autores
investigados afirman, la base para comenzar a desempefiar una correcta gestion
organizacional, es contar con un analisis y descripcion de puestos, es decir, conocer la
divisién de los distintos cargos que forman parte, pudiendo distinguirlos por las diversas
tareas de las que se ocupan cada uno, a quien supervisan y por quien son supervisados,
cuales son las competencias que los ocupantes deben desarrollar, etc. Al contar esta
informacién analizada, los ocupantes de cada puesto comenzaran a reconocer los
elementos conductuales del mismo, identificAndose con la tarea, pudiendo detectar los
resultados finales, sintiendo autonomia para desarrollar cierta variedad de actividades,
entendiendo la importancia del trabajo que esta realizando y sintiendo retroalimentacion
de su desempefio, viéndose motivados a continuar, y mejorar, su desarrollo en la

organizacion.

Profundizando en el andlisis del proceso proyectado, al momento de comenzar a

recabar datos para conocer los puestos, el desarrollo de investigacion se debe dar de
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manera mixta, es decir, tener en cuenta a la mayor parte de las personas que integran la
organizacion, pudiendo entrevistar a quienes desarrollan las actividades, a lideres y
directivos, ademas de observar detenidamente un numero determinado de dias de trabajo,
para poder contar con una completa informacion sobre cada puesto. Ademas se puede
complementar la investigacion con otras técnicas como detectar los requerimientos del
puesto, aplicar el andlisis de incidentes criticos, detectando solo aquellas actividades o
actitudes muy destacables positiva y negativamente, o incluso realizando una hip6tesis de
trabajo. Todas las técnicas que se apliquen seran en funcién de buscar la mejor manera
de realizar las actividades y tareas que el puesto requiera, indicando aquellos aspectos

necesarios, tanto técnicos como actitudinales, para llevar adelante el mismo.

Una vez que se cuente con todos los datos y se comience con la descripcion, el
formulario que se plantee debe ser especifico, es decir, que detalle cada seccion que
conforma un puesto. Al haber detectado que uno de los principales problemas es la
desmotivacion por falta de division de tareas y conflicto de roles, es imprescindible
hacer referencia en cada descripcion a las tareas y funciones que cada puesto debe
desarrollar, destacando también las competencias del mismo, diferenciando entre las
cardinales, haciendo referencia a aquellas que son generales para toda la organizacion, y

las especificas del puesto.

Para resumir, el analisis y descripciébn de puestos es la base para comenzar un
correcto proceso de gestion organizacional. Teniendo en cuenta lo investigado, para que
las personas que integran esta ONG se vean mayormente motivadas, deben conocer cudl
es su rol dentro de la misma, desarrollar su sentido de pertenencia, es decir que sientan
que forman parte y que su funcion es importante para completar el desempefio general
con éxito. Sin una buena estructura base, no se podran proyectar otras gestiones del
personal, por lo que se debe analizar detenidamente cada puesto para dar comienzo no
solo a una gestion organizacional, sino a un proceso de trabajo para mejorar el

desempefio y la motivacion de las personas que conforman esta organizacion.

Motivacion
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Luego de haber observado dias de trabajo y encuestado a las personas que llevan
adelante la organizacion, el primer factor que se destaca es la desmotivacion, en general,
de sus integrantes. Esto se fundamenta, aclarando que se presentan fallas en factores
bésicos de desarrollo del trabajo como son la incorrecta division de tareas, mala eleccion
de coordinadores y lideres, falta de capacitacion para desempefiar roles. Todo esto,
desencadena en que a la hora de responder, el 31,25% de los encuestados afirme que la
satisfaccion al finalizar sus dias de trabajo es poca, y el 56.25% sienta, a veces, desgano
para concurrir. Solo estos dos resultados dan indicio de la gran desmotivacion que se
presenta y mas aun, teniendo en cuenta que es una situacién de voluntariado, es decir

que las personas deciden y elijen realizar esta actividad.

Es importante destacar que la mayoria de los encuestados (el 88,75%), estima que
falta al voluntariado mas de 2 veces al mes, por lo que se puede decir, teniendo en
cuenta que la mayoria de estos no concurre mas de 2 veces a la semana, que el nivel
de ausentismo es muy alto. A pesar de que solo 22 personas de las 80 encuestadas
dicen faltar por desgano, y 45 a veces por esta razon, es un numero bastante alto para
determinar que se genera gran desmotivacion e insatisfaccion, y por lo tanto, las

personas no concurren al voluntariado.

Personas que se ausentan por
desgano

B Siempre que se ausentan
H A veces

Nunca

Figura N°3. Personas que se ausentan por desgano. Fuente: Elaboracion propia
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Otro de los factores importantes que se deben analizar es que no solo el director ha
informado que cree que se necesita un mejor liderazgo y trabajo en equipo, sino que
mas de la mitad de los encuestados (53,75%) detecta que no todos cumplen
correctamente con las tareas que se le asignan, y en la grilla de observacion se informa
que no se utilizan herramientas para la distribucion de tareas, ya sea para servir el
desayuno a los nifios, realizar actividades o limpiar el salon. Por estas razones se detecta
que no se da el trabajo en equipo ni un correcto liderazgo por la falta de herramientas
y metodos de trabajo.

Como se menciona en los conceptos teoricos, la retroalimentacion y el acompafiamiento
de los voluntarios es uno de los factores méas importantes para completar un proceso de
comunicacion. Si los integrantes no conocen cuales son sus errores y Sus tareas
correctamente desempefiadas, se ven desmotivados ya que sienten que su participacion no
es tenida en cuenta o se ven perdidos a la hora de continuar con su trabajo. Estos, y
otros factores pueden tener como consecuencia un gran ausentismo en la organizacion.
Debido a que los voluntarios no reciben recompensas monetarias, si sienten desmotivacién
a la hora de concurrir, ser4d este factor el Gnico, o al menos uno de los mas
importantes, que determine si desean ser 0 no parte de la organizacion, y por lo tanto el

ausentismo y rotacion dependeran (en gran parte) de este aspecto.

Las personas que integran la organizacion se encuentran en diferentes fases del
ciclo motivacional; esto se puede afirmar ya que algunas estan totalmente desconformes,
es decir que estdn en estado de desequilibrio, y otras han encontrado satisfacer sus
necesidades. Ademas, las desmotivaciones son variadas dependiendo del sector y del rol
que desempefia cada persona. Si las que se encuentran en un desequilibrio no logran
estabilizarse, se pueden dar graves consecuencias, y no solo se debe tener en cuenta el
aumento del ausentismo de la organizacién, sino que puede ser un problema para la
persona que sufre esta desmotivacion. Siguiendo un proceso teodrico, se entiende que
todos los voluntarios estan en un momento diferente ya que algunos participan desde
hace muy poco tiempo y otros tienen mayor antigliedad, por lo que los primeros, se

encuentran intentando equilibrar y llegar a satisfacer aquellas necesidades por las que
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concurren (antecedentes) ya sea por trabajo, practicas universitarias o interés personal.
Otras se encuentran en la etapa de desarrollo de actividades, es decir encontrar un
objetivo comun entre el propio y el organizacional, buscar la satisfaccion e integracion.
Independientemente de la etapa en que se encuentre cada uno, las consecuencias del
proceso, es decir el balance que estos generen como autorreflexion sobre su trabajo en
el voluntariado, debe ser positivo y equilibrado en cuanto a sus necesidades personales y
satisfaccion dentro de la organizacion; de otra manera, se generard un desequilibrio
comenzando a sentirse insatisfechos con su desempefio y participacion, y por la tanto se

veran desmotivados a continuar con sus actividades.

Siguiendo las teorias de motivacion expuestas y teniendo en cuenta los datos y
resultados obtenidos de las distintas investigaciones, hay algunas necesidades, siguiendo a
Maslow, que debido a las fallas en la gestion organizacional, los integrantes no pueden
llegar a concretar junto a algunos objetivos y situaciones sociales y de satisfaccion
personal, como lo son las necesidades de pertenencia, es decir de ser parte de un grupo,
de estima, es decir, sentir el reconocimiento, el ser apreciado, y de autorrealizacion, el
estado de satisfaccion por haber cubierto las anteriores. En cierta medida, los integrantes
cumplen con sus necesidades individualmente, o de manera grupal en las relaciones
informales que se generan con su participacion, pero con lo que respecta a lo
organizacional, no se ofrecen los recursos, medios y situaciones adecuadas para que cada

persona pueda llegar a satisfacer sus necesidades cognitivas dentro de la ONG.

Si se tiene en cuenta la teoria de Herzberg, ambos factores que el propone se
encuentran insatisfechos ya que por el lado de los higiénicos, se dan conflictos con
comparieros, coordinadores y directivos, y dentro de los motivacionales, no se satisfacen
la responsabilidad, la autonomia, etc. Sea cual sea la teoria, es claro que en esta
organizacion se necesitan mejorar causas relacionadas al personal que desembocan en la
desmotivacion del mismo. En conclusion, al no existir una correcta gestion del personal
no se determinan aspectos importantes para cada persona en relacion al trabajo que
realiza como lo son la autonomia, responsabilidad y desarrollo de habilidades lo que
lleva a que queden insatisfechas ciertas necesidades importantes para el hombre,

desembocando en una gran desmotivacion para continuar con el voluntariado.
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Continuando con la premisa de la diversidad de desmotivaciones, se pone en juego la
teoria de Vroom, dando importancia a que la propuesta que se realice serd un objetivo
intermedio para lograr un fin. Es decir que no se trabaja puntualmente sobre la
motivacion, sino que se proyectan situaciones y procesos de mejora organizacional, lo
cual afecta directamente a reducir la desmotivacion generada. Teniendo en cuenta que la
organizacion no cuenta con ningun tipo de gestion relacionada a recursos humanos, se
deberda comenzar por los primeros pasos correspondientes, apuntando, con una estrategia a
mediano plazo, a reducir la desmotivacion. Ademé&s, se debe tener en cuenta que en
primer lugar se debe orientar a la reduccion factores desmotivadores y no en el aumento
de aquellos que ayudan a motivar. Es imprescindible conocer que el incremento de los
altimos no reducird los primeros; y por esta razon se debe apuntar a resolver de la
mejor manera, utilizando los medios de gestion que se crean adecuados, aquellos aspectos
que generen desmotivacion, y en un plazo mayor, comenzar a generar un aumento

motivacional para mejorar, aun mas, la calidad de trabajo de todos los integrantes

Para un mejor analisis de lo explicado y de una relacion motivacional-estructural, se
hace referencia, a partir de la observacion realizada, a las condiciones de trabajo como
jornada laboral, ritmo y seguridad. En cuanto a la jornada laboral, se puede decir que es
adecuada, ya que no se exigen mas de 2 horas semanales a cada voluntario, pudiendo
elegir qué dias participar de las actividades, habiendo opciones casi todos los dias para
que la persona pueda amoldar el voluntariado a su vida cotidiana. Este es un aspecto
positivo, ya que se debe tener en cuenta que los integrantes participan ad honorem,
dejando su rutina para participar solidariamente, por lo que a la hora de generar una

descripcion de puestos, se debe aclarar esta circunstancia.

Por otro lado, el ritmo de trabajo que se lleva, varia dependiendo de la actividad que
se realice y de la cantidad de chicos que concurran cada dia, aunque al no tener una
nocion clara de las tareas que cada uno debe desempefiar, se dan situaciones de estrés
por no saber como resolver ciertas circunstancias, tener demasiadas tareas por realizar en
un solo dia, o de lo contrario, encontrarse con una falta de actividad, sin saber que debe
hacer cada uno. Ademas no se ofrece participacion o aporte de opiniones, es decir, que

a pesar de ser una organizacion abierta a todas las personas y situaciones sociales, no

49



hay espacios de feed-back, no solo hacia los voluntarios, sino que estos puedan realizar
una devolucion constructiva para mejorar la organizacion. Esto lleva a que no se dé un
correcto trabajo en equipo, ademés de que los integrantes sientan que no se tienen en
cuenta sus opiniones y aportes, llevando a perder el sentido de pertenencia y la

motivacion a continuar contribuyendo.

Otro factor que se debe tener en cuenta, es que las condiciones ambientales no son
las adecuadas, ya que la mayoria de las actividades se desempefian en barrios periféricos
de la ciudad en los que los lugares de trabajo son muy precarios. A pesar de que es el
proposito de la organizacion desarrollar sus actividades en estos lugares, es
imprescindible que se aclare en la descripcion del puesto para que los voluntarios que

desean ingresar, conozcan cuéles seran las condiciones de trabajo.

Todos estos factores, afectan de forma positiva o negativa en la motivacion de los
integrantes. La jornada laboral debe ser respetada, dejando constancia de las horas que
cada persona trabaja y en qué lugar lo hace. En cuanto al ritmo laboral, se debe generar
una correcta division de tareas y que los voluntarios conozcan a cerca de ellas para
evitar desmotivacion por falta de autonomia, variedad de funciones, aburrimiento, estrés,
etc. Ademas, es importante llevar registro de las personas que integran la organizacion,
determinando cuantos integrantes se necesitan en cada proyecto, para evitar que se den
estos factores negativos.

En la guia de observacion, se detecta claramente que la mayoria de las actividades
que se dan en la jornada de trabajo son de manera poco adecuada, careciendo de
herramientas de division de tareas, comunicacién, y hasta llegando a ser impuntuales a lo
hora de llegada y de salida de la organizaciéon. Ademas, no pudiendo finalizar
exitosamente, o al menos de la manera esperada, la actividad propuesta, se genera
frustracion produciendo insatisfaccion y desgano para llevar adelante los proyectos
futuros. Todos estos factores son consecuencia de la falta de un proceso que ordene y
brinde herramientas a los voluntarios para que se puedan desempefiar con mayor
competencia, desencadenando en la mayor consecuencia que posee esta organizacion, la
desmotivacién. En el siguiente grafico, se puede observar que de los 14 aspectos

principales observados la mayoria son regulares, y ningin aspecto es “muy adecuado”, lo
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que demuestra a grandes rasgos que la gestibn y organizacion cotidiana tiende a ser
informal y sin ningun tipo de plan para llevar adelante correctamente el objetivo

organizacional.

® Muy adecuado
m Adecuado

Regular

® Poco adecuado

o P N W b~ U1 O N 0

Datos de observacion

Figura N°4. Datos de observacion. Fuente: Elaboracion propia.

Se determina que las gestiones estructurales de la organizacion se relacionan
directamente con la motivacién del personal. Ya que al no contar con procesos
adecuados que ordenen y lleven adelante tanto la informacion como la administracion de
desarrollo del personal, no existe un punto de llegada establecido para que todos los
voluntarios trabajen en él, lo cual se refleja directamente en el trabajo diario del mismo,
generando errores y discontinuidades afectando negativamente en la motivacion de las

personas que integran la organizacion.

Estandares de desempefio

Como primer paso para conocer los estandares de desempefio, se debe conocer la
misioén, visién y objetivos generales de una organizacion. Red de Voluntarios, cuenta con
un archivo llamado “Institucional” donde se dan a conocer las actividades que se
realizan en los distintos lugares de la ciudad, se explica rapidamente en que consiste la
ONG, asi como también la mirada que tienen hacia el futuro. Analizando, se puede

decir que esta Ultima podria ser la vision, aungue no se especifica, y aun asi, no se
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aclara ni la mision ni los objetivos. Es por eso que, el nivel institucional o &pice
estratégico de la organizacion, entiende cuales son los objetivos pero no los da a conocer
a todos los integrantes, lo que se convierte en un grave error ya que no se podran
llevar a cabo en conjunto, ni encaminar hacia un mismo lado las energias y recursos
tanto personales como organizacionales. Esto puede ser una causa de desmotivacion para
los integrantes, ya que al no saber la mision general y objetivos de la organizacion,
pueden percibir que no se los integra a la misma y no sentirse parte, lo que puede

desencadenar en ausencias o desgano a la hora de concurrir al voluntariado.

Por otra parte, y poniendo la mirada en los estandares de desempefio de cada puesto,
luego de entrevistas y encuestas analizadas, la ONG no cuenta con un claro panorama
de los mismos, ya que no estan establecidos formalmente. Se puede decir que la mayor
parte de las personas conocen escasamente cuél es su rol dentro de la organizacion y no
los estandares esperados por la misma. Solo se da una manera informal de demostrar
que actividades y tareas debe hacer cada uno, pero no se aclaran las expectativas de
logro de la organizacion para con los voluntarios; es decir, no existen estandares de
desempefio determinados formalmente. De esta manera los integrantes no pueden trabajar
en ellos, y aln menos, se puede generar una evaluacion a cerca del trabajo de cada uno,
por lo que no hay un perfil de rendimiento que guie a cada uno de los voluntarios para
realizar un adecuado desarrollo de sus tareas, pudiendo sentirse desorientados sobre cémo

estan actuando frente a las distintas situaciones por resolver.
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Conoce los objetivos para su rol

B Mucho
B Poco

Nada

Figura N°5. Conoce los objetivos para su rol. Fuente: Elaboracién propia.

Teniendo en cuenta los datos plasmados en la figura N°5, y sumando la falta de
fijacion de objetivos generales y particulares (asi como también vision y misién), se
detecta que los voluntarios (y tal vez algunos directivos) no conocen claramente su
funcion/rol en la ONG, por lo que tampoco conocen de qué modo contribuyen con la
organizacion, cual es el significado de las actividades que realiza, lo que puede
desencadenar en gran desmotivacion por no tener un claro camino que seguir dentro de

la misma.

Al haber una pobre difusion de los objetivos de la ONG, y no estar establecidos
formalmente, es claro detectar que no se da una medicion de estdndares de desempefio,
lo que indica que, en este sentido, es necesario comenzar desde cero con este proceso
de gestion de personal. En consecuencia, hay muchos otros aspectos que no se tienen en
cuenta ni se miden, como por ejemplo, tomar decisiones de promocion, conocer el grado
de satisfaccion de los voluntarios, motivacion de los mismos, detectar necesidades de
capacitacion, generar retroalimentacion, comportamiento de las personas, entre  muchos
otros aspectos, por lo que se determina que no existen evaluaciones de desempefio en el
ambito de la ONG.

Al no haber una evaluacion de desempefio para esta organizacién, cuando se genere

una para los puestos e integrantes existentes, sera acumulativa ya que esta ocurre luego
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de la implementacion de un programa o solucion, y en este caso, los programas ya estan
establecidos. Por otra parte, si se fijan nuevos procesos o0 se modifican, se dara también
una evaluacion formativa. EIl director afirma que él se encarga de observar el
comportamiento al presenciar varias actividades del voluntariado; detectando, segun él,
una escasa forma de medir el desempefio de los integrantes, el director asegura que a
través de su participaciobn y observacion en las actividades de algunos grupos, Yy
conociendo los éxitos y fracasos de las mismas, puede determinar si se da o no el
cumplimiento de los objetivos esperados. Aunque esta conducta no se puede considerar
una forma de evaluacion de desempefio, podria ser una herramienta para aplicar al
momento de realizarla; la misma formaria parte de un método de investigacion de
campo. Analizando su respuesta, la evolucion del desempefio, entonces, es subjetiva, ya
que se basa en opiniones del director y coordinadores, por lo que se pueden dar
perjuicios personales, efecto de acontecimientos recientes, tendencia a la medicion central,
efecto halo e interferencia de razones subconscientes que pueden llevar a que las

opiniones del desempefio no sean las reales.

Al no contar con estandares de desempefio, claramente no se puede realizar una
medicién de los mismos. La falta de una evaluacién de desempefio imposibilita a muchas
otras tareas de gestion del personal, como por ejemplo la aplicacion de un plan de
capacitacion. Por estos motivos, solo con la falta de una correcta determinacién de
estandares de desempefio, se desencadenan muchas otras consecuencias; desde el lado de
los voluntarios, ya que no saben correctamente cudles son sus tareas y funciones, hasta
el lado de la gestion de los participantes, ya que no se puede conocer si su desarrollo

dentro de la ONG es correcto, o cuales son los motivos de ausentismo y rotacion.

Es claro que para poder generar una evaluacion de desempefio, deben determinarse, a
priori, aquellos estandares pertenecientes a cada puesto. En efecto, en primer lugar se
debe generar un primer analisis de puestos, para determinar un manual con descripciones
de los mismos y luego poder generar, a partir de una exploracion a cerca de los
métodos y proceso adecuados, una evaluacion de desempefio, finalizando con una
devolucion o retroalimentacion sobre los resultados obtenidos, para conocer como esta

desarrollandose cada voluntario en su lugar de trabajo. Cabe destacar, que para poder
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realizar la evaluacion, primero todos los integrantes deben conocer claramente la
descripcion de su puesto, entendiendo los aspectos del mismo para poder comenzar a

desempefiarse a partir de dicha descripcion.

Ausentismo vy motivacién del personal

A partir de la informacion recabada y de la brindada por la organizacion, se realiza
la medicion del ausentismo, teniendo en cuenta que al ser un voluntariado, las faltas no

necesitan ser justificadas.

Férmula para calcular el ausentismo, teniendo en cuenta que de todos los encuestados.
71 faltan al menos una vez al mes y las jornadas de voluntariado son de entre 3 y 4

horas, 1 o 2 veces a la semana (dependiendo del tiempo que el voluntario disponga).

Ausentismo = Horas perdidas X 100

Jornada laboral X total de trabajadores

Ausentismo = 852 X100
24 X 80
Ausentismo = 44,37

Con esta formula se puede deducir que aproximadamente el ausentismo es de 44,37%;
el cual es un nimero muy alto, teniendo en cuenta que algunos faltan mas de una vez
por semana (dependiendo de diversos factores) por lo que el ausentismo puede tender a

aumentar.

Aunque la organizacién no cuenta con un sistema para detectar la rotacién, con los
datos relevados se puede hacer un analisis de la misma. Teniendo en cuenta que el 55%
del voluntariado encuestado ha ingresado a la ONG por necesidades propias, es decir por
trabajo o practicas universitarias, y que el promedio de tiempo que estan en la misma es
hace menos de un afio, se puede detectar que el indice de rotacién es muy alto, ya que

la mayoria de los participantes, al finalizar su objetivo por el que ingresé a la
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organizacion, abandona la misma (dato brindado por la experiencia del Director). Se
puede decir que actualmente la mayoria del personal participa solo un afio y luego deja
de concurrir. Es decir, que si la participacion en el voluntariado comienza a generar
mayor retroalimentacion hacia sus integrantes y los mismos sienten satisfaccion y sentido
de pertenencia hacia la organizacién, al momento de finalizar su objetivo personal,
podran sentir motivacion por continuar trabajando, es decir que sus necesidades
intrinsecas ya no seran relacionadas a cumplir una obligacion, sino que comenzaran a

concurrir por satisfaccion personal y autorrealizacion.

Teniendo en cuenta la estadistica de los motivos de ingreso a la organizacion vy
teniendo en cuenta que afio a afio se generan muchos nuevos voluntarios por las
necesidades de ingresar a la organizacion para cumplir con sus practicas, se estima que
la rotacion es casi de un 100% al afio. Este factor de gran rotacién genera gastos extras
que se deben enfocar en los nuevos integrantes, desde lo monetario, hasta el tiempo que
se debe dedicar para generar induccion, adaptacion al grupo, incorporacion de técnicas y

herramientas, asi como también de los valores de la ONG.

Motivos de ingreso Interes personal

ala ONG

® Trabajo

® Practica universitaria

Figura N°6 .Motivos de ingreso a la ONG. Fuente: Elaboracion propia.

A partir del porcentaje de ausentismo obtenido, y la estimacion de rotacion se puede
tener en cuenta también que si, de los 80 encuestados, 25 colaboran monetariamente con

la ONG (31,25%) y no solo ellos sino también sus familiares y amigos, al dejar de
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participar en la ONG, dejaran de colaborar econémicamente, lo que genera mayor

pérdida economica.

Comparando la ONG analizada con otras ONG que realizan el mismo tipo de
actividades en la ciudad de Bahia Blanca, la primera cuenta con un porcentaje de
ausentismo muy alto, ya que las deméas no superan el 30%, teniendo en cuenta que las
condiciones son para todos igual, es decir que todos sus integrantes participan de forma
voluntaria, no mas de dos veces a la semana. Para ejemplificar, la “ONG JCI” tiene un
porcentaje de ausentismo del 11,93%, “Rotraract Club Bahia Blanca” un 20% y “Eliseo
Casanova Bahia Blanca” entre un 20% Yy un 30%. Cabe destacar que otras
organizaciones de la ciudad a las que se consultaron sobre estos aspectos, como “ONG
Las Aguilas” “Creer Si” y “ONG Cien Flores”, no cuentan con sistemas de mediciéon de

ausentismo.

Se puede concluir que el ausentismo en la ONG, esta relacionado a la desmotivacion
que sufren los integrantes. Debido a que la mayoria de ellos (el 72.61%), comienzan a
concurrir por necesidades personales, ya sea por universidad o trabajo, y al no verse
motivados por las actividades realizadas o por su desempefio en ellas, al concluir con su
periodo de trabajo, abandonan la organizacion (comienzan faltando hasta dejar por
completo). A pesar de que el 68.75% dice estar satisfecho al finalizar la jornada de
actividades, en la grilla de observacion se detecta que no existen herramientas de trabajo
(ya sea comunicacién, division de tareas, etc.) lo que indica que no se cuenta con las
habilidades y competencias necesarias para llevar adelante el voluntariado; esto
desencadena en mayor desmotivacion por parte de los integrantes ya que Se ven
“perdidos” a la hora de realizar el trabajo que le corresponde. Por ende, la
desmotivacién lleva al desgano de los voluntarios a concurrir a la ONG. Se debe tener
en cuenta que al ser un voluntariado, es decir que no es un trabajo remunerado por el
cual las personas deben continuar trabajando para satisfacer sus necesidades basicas de
vivienda, alimentacion, vestimenta, transporte, educacion, etc. No se ven atados a
continuar participando si sienten desgano a la hora de concurrir; si tienen otras
actividades personales que realizar, por ejemplo, prefieren faltar a la organizacion.

Ademas, debido a la incorrecta gestion del personal, no se fomenta una responsabilidad
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por llevar adelante el trabajo cotidiano, disminuyendo el sentido de pertenencia hacia la
organizacion, perdiendo el interés por participar en la realizacion de los objetivos de la
institucion. Por estas razones, el ausentismo comienza a aumentar cada vez mas, hasta a

veces, llegar a que el voluntario deje de colaborar por completo en la ONG.
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CONCLUSIONES DIAGNOSTICAS

Luego de analizar todos los datos recabados a partir de las herramientas utilizadas
para investigar la ONG Red de Voluntarios, se detecta que debido a una falta de
clarificacion y comunicacién de los roles, tareas, funciones y estdndares de desempefio
esperados para cada puesto, se genera una gran desmotivacion causando desgano a
concurrir por parte de los voluntarios, hasta llegar a ausentarse en un gran porcentaje. Es

decir, que el nivel de ausentismo se relaciona directamente con la falta de motivacion.

En primer lugar, la desmotivacion se da en la actualidad en grandes vollimenes ya
que los voluntarios acttan en funcion de sus otras actividades cotidianas como trabajo y
estudio; es decir, que el voluntariado no es una necesidad béasica por cumplir sino que
lo realizan en funcion a diversos compromisos (como practicas universitarias) o por
satisfaccion personal. Agregando la falta de motivacion para concurrir a la ONG, por
diferentes motivos referidos a la escasa gestion del personal de la misma, el ausentismo,
y las posibilidades de rotaciébn aumentan, por lo que las pérdidas econémicas son

mayores.

Teniendo en cuenta que la concurrencia al voluntariado por parte de la mayoria de
los integrantes es en consecuencia de practicas universitarias o trabajo y que es funcion
de la organizacion intentar captar a los mismos para que al finalizar sus objetivos se
vean motivados a continuar, se debe mejorar en un 100% la retroalimentacion hacia los
participantes, es decir, que todos deben conocer, en un determinado momento de su
trabajo, como se estan desempefiando, cuales son las situaciones y actividades que son
realizadas de forma correcta y aquellas que no, para verse orientados en el rol que
cumplen en la organizacion. Ademas es una gran ventaja para esta, ya que tendra
posibilidades de comunicarse con los voluntarios, conociendo variables a partir de la
evaluacion y la interrelacién, que de otra forma serian dificiles de conocer. La situacion
actual, con falta de comunicacién y retroalimentacion, genera desmotivacion, confusién y
conflictos entre voluntarios a la hora de llevar a cabo las actividades y desempefiar sus
funciones. Como consecuencia, se genera mayor pérdida de tiempo para la ONG, para
los nifios que concurren, para los integrantes, y también el vinculo entre ellos. El tiempo

que se descuida para resolver estas situaciones, podria estar utilizdndose para mejorar en
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muchos otros aspectos que la organizacion necesita resolver (como contactar
organizaciones que colaboren, nuevos voluntarios, buscar donaciones, etc.), es por eso
que se detecta que el aprovechamiento del tiempo y espacio no se resuelve

correctamente.

Debido a que la organizacién no cuenta con horarios laborales, ya que los voluntarios
concurren pocas horas semanales, el tiempo es un factor que se debe aprovechar al
maximo. Sobre todo para conseguir nuevos voluntarios y nuevos proveedores que
colaboren con la organizacion para poder aumentar las donaciones y entradas econdmicas.
Malgastando el tiempo en resolver problemas, por no contar con herramientas de gestion
de personal, se esta generando una pérdida econdémica ya que el tiempo se podria estar

invirtiendo en conseguir nuevos ingresos.

Otra de las consecuencias que se analizaron, determinan que al no tener un registro
de descripcion de puestos, los voluntarios se sienten (en ciertos aspectos) imposibilitados
a desarrollar competencias o habilidades, que teniendo las herramientas necesarias,
podrian resolverlo de mejor manera, evitando, nuevamente, la desmotivacién por sentir
que no tienen la capacidad de llevar adelante su trabajo. Ademdas, no cuentan con
herramientas para la distribucién de tareas, lo que conlleva a una mala comunicacion y
una falta de trabajo en equipo. En otras palabras, la desmotivacién por la falta de
estructura organizacional genera una desmejora en el desempefio de los voluntarios y en
la comunicacion, teniendo que centrar la atencion de los coordinadores y directivos en
esos aspectos (0 a veces no, y no se resuelven), dejando de lado otros puntos que son

necesarios solucionar para que la ONG continle ensu crecimiento.

Considerando que la organizacion estudiada cuenta con bajos recursos econémicos, Yy
continuamente destina sus recaudaciones para colaborar con los barrios periféricos de la
ciudad, no se debe dar lugar a generar pérdidas econdmicas relacionadas a la gestion de
su personal, para poder aprovechar al maximo todos los ingresos, y destinarlos a donde
se han propuesto, logrando asi cumplir con los objetivos organizacionales planteados.
Cabe aclarar, que aproximadamente esta organizacion, tiene como ingresos mensuales,
entre donaciones, subsidios y colaboraciones de los voluntarios, aproximadamente $25.000

por mes. Este dinero es muy acotado teniendo en cuenta que se debe destinar para todas
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las actividades que se realizan, asi como también para ayudar a cada una de las familias
con las que se colabora (aunque no sea monetariamente, se brindan diversos recursos).
Con esta poca cantidad de dinero con la que se maneja la ONG (no mas de $300.000
al afio) no cabe lugar para destinar el mismo a situaciones que no estan previstas o que
se pueden llegar a solucionar (0 mejor dicho prevenir) con otros recursos no monetarios.
La idea es que la ONG logre destinar casi la totalidad de sus ganancias en lo que se
propone, dejando de utilizar el dinero para solucionar problemas de personal y de
tiempo, pudiendo establecer ciertas herramientas y procesos claves para mejorar la gestion
del personal y que luego de aplicarlas por primera vez, se genere un proceso ciclico en
el que se mantienen los logros, se detectan errores y se corrigen, sin grandes gastos de

tiempo, energia y dinero.

Resumiendo, la ONG Red de voluntarios presenta grandes defectos en la gestion de
comunicacion y en el trabajo en equipo, estos se desgastan dia a dia por la incapacidad
de desempefiar competencias adecuadas para las situaciones que se dan entre los
integrantes y coordinadores a la hora de llevar a cabo las actividades, por falta de
herramientas y conocimientos para desarrollar las mismas. Con estos errores de
organizacion global, los voluntarios se comienzan a ver cada vez mas desorientados hasta
perder de vista los objetivos por los que concurren, produciéndose un aumento en la
desmotivacién e insatisfaccion en los voluntarios a la hora de concurrir a sus jornadas
de trabajo. Estos factores son consecuencias de todos los aspectos mencionados en los
parrafos anteriores, y ademas son la causa de grandes porcentajes de ausentismo Yy
rotacion, asi como también un desaprovechamiento del tiempo, ya sea dentro o fuera de

las horas de actividades.

Debido a que el factor principal en la organizacion es el ausentismo por
desmotivacion, se debe comenzar a trabajar desde la “raiz” para poder llegar a mejorar
en estos aspectos. Es decir, que se deben tener en cuenta las causas que generan estos
problemas, para poder solucionarlas y de esta manera impactar directamente sobre la
desmotivacién. A lo largo de la investigacion, y como se plasma anteriormente, se
detecta que los mayores problemas son la falta de trabajo en equipo, y la ausencia de

una correcta comunicacion como consecuencia de la inexistencia de gestiones de
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personal. Esto se debe a que no se cuentan con los conocimientos claves para llevar
adelante las actividades, no conocen cuales son las funciones y tareas para cada puesto,
llevando a enfrentamientos y conflictos a la hora de dividir las tareas y, por su puesto,
de realizarlas, desencadenando en una serie de situaciones confusas entre voluntarios y
directivos que llegan al limite en el que los integrantes no sienten la satisfaccion de
participar en esta actividad. Como se explica, se debe comenzar desde la base para
poder ir paso a paso hasta llegar a resolver todos los problemas que se dan en la
gestion del personal.

El primer paso que se debe dar es analizar y describir los puestos detenidamente, es
decir, detectar las tareas y funciones que se deben desempefiar en cada uno de ellos, los
requisitos para integrarlo, a quien reporta y a quien lidera, las condiciones de trabajo.
Con la descripcion de todos los puestos que componen la organizacién se podrd generar,
en de forma simultanea y como un proceso conjunto, un organigrama adecuado para
clarificar la estructura de la misma. De esta manera, se pondra en claro especificamente
que tareas Yy funciones debe hacer cada persona, que rol cumple dentro de la
organizacion, las competencias y habilidades que debe desarrollar, etc. A partir de un
correcto disefio de puestos, se puede empezar a pensar en otras gestiones para llevar
adelante una mayor motivacion del voluntariado, teniendo en cuenta que con el primer
proceso ya se solucionan, a grandes rasgos, el mayor problema que desencadena la

desmotivacion: division de tareas y trabajo en equipo.

En conclusion, se puede decir, debido a todo lo analizado y mencionado
anteriormente, que la consecuencia de la mayoria de los problemas en la gestion de la
ONG es la desmotivacion, generando graves consecuencias que se sintetizan en un claro
factor: el ausentismo. La falta de gestion, genera que, bajo escasa capacitacion, los
directivos intenten resolver los conflictos que se presentan entre los grupos de
voluntarios, destinando erréneamente tiempo y dinero para ocuparse de dichas situaciones.
Teniendo en cuenta que la institucion no cuenta con grandes ingresos, teniendo una
correcta gestion de personal, se podran destinar todas las energias a resolver situaciones

relacionadas a la funcién de la organizacion.
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4 Trabajo en equipo N\
Comunicacion
Acompafiamiento
Competencias y conocimientos
Correcta distribucion de tareas y funciones
Correcta gestion de personal

MOTIVACION

APROVECHAMIENTO ECONOMICO
DISMINUCION DEL AUSENTISMO

Figura N°7.Causas y consecuencias. Fuente: Elaboracion propia.

Con los resultados obtenidos y un analisis de las mejores opciones para optimizar y
cambiar los aspectos que se necesitan, es factible generar un disefio de puestos, para que
los voluntarios cuenten con las herramientas y conocimientos necesarios para llevar
adelante sus actividades con éxito. A su vez, se sentirdn competentes para realizar su
trabajo, por lo que su motivaciébn aumentard en forma positiva. Esto llevara a que sus
ganas de concurrir a la organizacién incrementen y que su presencia no sea solo por
necesidad personal (debido a trabajos o précticas que tienen que realizar) sino que
deseen participar activamente por el estimulo que los Illeva a hacerlo. Como
consecuencia, el ausentismo podra disminuir, y las personas que solo concurrian por
interés propio, querran seguir participando, por lo que la rotacion sera menor, pudiendo
cumplir uno de los objetivos organizacionales, que hace alusion a contar con integrantes
capacitados, interesados en llevar adelante la mision que se propone, pudiendo ademas,

reclutar nuevos voluntarios, orientandolos a los mismos objetivos.

Debido a que la ONG no dispone de personal de Recursos Humanos, y por lo tanto

no tiene un departamento dedicado a este sector, no cuenta con ningun plan de gestion
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relacionado con el tema. Es por eso, que es primordial comenzar desde el disefio del
organigrama y la descripcion de puestos para poder llevar a delante futuros proyectos de

gestion del personal.

Como ultimo factor, ya no habran grandes conflictos por falta de comunicacion, o
incertidumbre acerca de la division de tareas o liderazgo, por lo que el clima de trabajo
sera mucho mas agradable, y los directivos podrdn poner su atencion correctamente en
los temas mas importantes para la ONG, como conseguir nuevos voluntarios, resolver
cuestiones administrativas y buscar nuevas organizaciones que colaboren monetariamente

con la organizacion.

En resumen, todos los aspectos negativos detectados en el desempefio de los
voluntarios de la organizacion, ya sean falta de comunicacion y distribucion de tareas,
poco trabajo en equipo, desconocimiento de estandares de desempefio, funciones y roles
de cada uno, pérdida de tiempo, entre otros, llevan a generar una gran insatisfaccion en
los integrantes, y debido a que su trabajo es ad honorem, si se ven desmotivados a
concurrir, este serd el motivo por el cual comiencen a ausentarse, y Si no ven mejorias

en la gestién, los llevara a desvincularse totalmente de la ONG.

El primer punto por donde se debe comenzar para modificar estos aspectos negativos
y asi, disminuir el ausentismo, es generando un proceso de analisis y descripcion para
cada puesto, y luego poder generar (a medio o largo plazo) otros procesos de gestion de
personal como por ejemplo, evaluacién de estandares en cada uno de los integrantes

junto a una correcta retroalimentacion de los resultados, capacitaciones, etc.

Una vez que se da este proceso, comienza una gestién ciclica, en la que los
voluntarios se sentiran mas competentes, contando con las herramientas necesarias para
llevar adelante su trabajo, con un camino marcado hacia los objetivos por cumplir tanto
personales como organizacionales. Los integrantes se verdn motivados a continuar
trabajando en equipo por un mismo proposito, sintiendo ganas de concurrir a las

actividades, disminuyendo de esta manera el gran ausentismo que presenta la ONG.

Se debe pensar en un proceso de planificacion y gestion de personal, teniendo en

cuenta que aun no existe en la organizacion proyeccion alguna, en el que se pueda
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entender facilmente cual es el rol de cada integrante, qué significado tiene su
participacion en la organizacién, cuales son las actitudes esperadas para cada uno, que
puede ofrecer. Es imprescindible lograr unificar los objetivos organizacionales con los
objetivos de cada voluntario, para generar un trabajo en equipo en el que todos apunten
a una misma misién, pudiendo ademéas lograr los objetivos personales y recibiendo a
cambio una retroalimentacion no solo relacionada a lo institucional, sino a la satisfaccion
de ver los resultados de un esfuerzo conjunto por ayudar y colaborar con aquellas

familias que mas lo necesitan.
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INTRODUCCION Y FUNDAMENTACION DE LA PROPUESTA

Red de Voluntarios es una Organizacion No Gubernamental sin fines de lucro, por lo
que no cuenta con una financiacion estable. Sus maximos ingresos son gracias a los
voluntarios que colaboran material y monetariamente con la misma, ademas de algunas
entidades privadas y municipales de la ciudad, aunque estas Ultimas no lo hacen
periédicamente, por lo que los directivos se deben concentrar constantemente en generar
propuestas, documentos y budsquedas hacia nuevas organizaciones para lograr que se unan

a la colaboracion de la ONG.

Debido a que no se cuenta con una linea de staff o personal con habilidades para
llevar adelante la gestion de Recursos Humanos, hay muchos factores importantes que no
se resuelven, o no se plantean en el equipo directivo, ya que enfocan su trabajo en la
difusion, atencién de los nifios, y como se dijo anteriormente, blsqueda de nuevas
colectas y donaciones materiales y monetarias. Lo que no se estd visualizando es que la
falta de una correcta estructura organizacional, llevan a muchos defectos y conflictos
entre voluntarios y directivos, y desencadenan en una gran desmotivacion, llegando a que
el porcentaje de ausentismo de los voluntarios sea muy alto, debiendo pagar las
consecuencias, cuando se podria evitar, desde pasos anteriores, que se generen estos

factores negativos.

A partir de lo estudiado y analizado, se establece que si los voluntarios cuentan con
un camino claramente marcado a cerca de las funciones y objetivos que deben cumplir,
los estandares de desempefio y competencias a desarrollar, los roles y tareas que le
corresponden a cada uno dentro de la ONG, teniendo en cuenta el conocimiento sobre si
realizan su trabajo correctamente o hay factores que deben modificar o quitar, los
mismos se veran mayormente motivados a continuar con su trabajo por tener una meta
clara, sumando una mision para el equipo del que forma parte. Ademas, si se propone
que los integrantes obtengan un sentido de pertenencia dentro de la organizacion y se
sientan identificados con su rol, se puede ganar mayor incentivo, logrando influir
positivamente en su decision sobre si deberian dejar o no de colaborar con la
organizacion. Por estas razones, se debe generar un proceso de analisis y descripcion de

puestos, para que todos se sientan capaces de llevar adelante la ONG, generando, en una
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segunda instancia, un proceso de evaluacion de desempefio a partir del conocimiento de
puestos, brindando herramientas y conocimientos, y desarrollando nuevas habilidades y
competencias sobre el rol a desempefar, pudiendo generar que los integrantes se sientan
motivados para mejorar la actividad y el clima laboral. De esta forma, el ausentismo
disminuira, asi como también la rotacion, logrando obtener voluntarios que ya forman
parte de la ONG, mas y motivados, y nuevos integrantes con ganas de aprender y

participar en las actividades.

Como todos los integrantes de la organizacion participan de manera voluntaria, sus
ganas de ayudar son destacables, y es por eso, que todos estaran dispuestos a seguir
aprendiendo y conocer las mejores formar de desenvolverse. La ONG estd abierta a
nuevos proyectos y propuestas que puedan ayudar a su crecimiento, por lo que un
avance en la gestion de Recursos Humanos, podrd generar que sus integrantes se
concentren en conseguir cada vez mayores ayudas econdmicas, asi como también nuevos
voluntarios (y por ende mayor colaboracion) en lugar de ocuparse en resolver grandes
problemas de conflictos, comunicacion o desmotivacion entre ellos. De esta manera, ONG
Red de Voluntarios, puede contar con personal activo, aumentando la motivacion del
mismo, disminuyendo el ausentismo y las personas que dejan de participar, pudiendo
captar mayor cantidad de voluntarios y de proveedores que colaboren con dicha

organizacion.

Generar una estructura organizacional, incluyendo un organigrama para detectar el
lugar que ocupa cada puesto, analizar y crear un manual de puestos para establecer
funciones, tareas, estandares de desempefio, competencias, requerimientos y condiciones de
trabajo a las que cada voluntario debe desafiar y desarrollar con cada participacién, es
una puerta que se abre a todas las gestiones que seran necesarias para llevar adelante
una organizacion formal, que tiene una clara mision en la sociedad. La mejor manera de
resolver el ausentismo generado por la desmotivacion de la mayoria del voluntariado, es
comenzar un proceso de gestion de personal para ordenar y clarificar los objetivos
organizacionales, logrando que los participantes orienten y unifiquen sus metas hacia la

mision institucional.
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OBJETIVO GENERAL DE LA PROPUESTA: “Disminuir al menos un 15% el ausentismo
presente en la organizacion, por medio de un plan de reestructuracién organizacional,

tendiente a la motivacion en un plazo de 12 meses”.
OBJETIVOS ESPECIFICOS DE LA PROPUESTA:
1) Reorganizar el organigrama de la organizacion

Para poder generar un proceso de disefio de puestos es imprescindible definir con
objetividad cuales son los cargos que se necesitan en la organizacion, las jerarquias, y la
divisién de departamentos o areas, cuantas personas se necesitan en ellas, etc. Una vez
analizados estos aspectos se puede crear una representacion grafica de la estructura de la
organizacion para dejar en claro como esta se compone. A partir de este momento los
puestos estan listos para ser analizados, pudiendo plasmar la descripcion, con muchos
puntos ya resueltos como el lugar que ocupa en el organigrama, departamento al que

pertenece, por quien es supervisado y a quien supervisa, entre otras.

2) Analizar y realizar descripciones correspondientes a cada puesto, comunicando,

al finalizar, la informacién a cada sector.

Disefiar los puestos de trabajo es un proceso que busca incrementar la motivacion y
satisfaccion de los voluntarios. Dejar en claro las tareas y responsabilidades genera para
los ocupantes, nuevos desafios de aprendizaje a la hora de desarrollar sus actividades y
en la toma de decisiones. Con una correcta descripcion de puestos, se genera autonomia

y sentido del lugar que ocupa cada uno, aumentando el compromiso con la organizacion.

Este proceso conlleva a favorecer el clima laboral, la relacion entre grupos de
trabajo, se aumenta el correcto desarrollo de los trabajos y la satisfaccion y motivacién
del personal, generando motivacion por concurrir cada dia de voluntariado para desafiar

las actividades que se proponen junto a los nifios y familias ayudadas.

3) Disefiar un proceso de evaluacion de desempefio, capacitando a los evaluadores

previamente a generar la evaluacion.
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Una vez que se tienen en claro las definiciones de cada puesto, y luego de un plazo
establecido en el que se permita a los voluntarios comenzar a trabajar a partir del
conocimiento de la descripciébn de su puesto, es factible pensar en un proceso de
evaluacion de desempefio para comenzar a detectar si las tareas, funciones y
competencias son desarrolladas correctamente. Con una evaluacion se detecta que
situaciones son necesarias agregar, quitar o modificar, brindando al evaluado la seguridad
de saber de qué manera se desenvuelve en su trabajo. Este proceso favorece tanto a la
organizacion, pudiendo detectar necesidades de capacitacion, errores en el disefio de
puestos, necesidades de reubicacion, entre otras, asi como también a los integrantes de la
misma, entendiendo sus desafios, conociendo los aspectos correctos e incorrectos de su
trabajo, generando una mejora en el desempefio, a partir de la retroalimentacion

comenzando a aumentar la motivacion por mejorar su trabajo.

Debido a que los directivos y coordinadores forman parte de los grupos de trabajo y
estdn constantemente en contacto con los voluntarios, ademas de ser los que mejor
conocen las politicas de la organizacién, se cree necesario generar un plan de
capacitacion hacia este grupo, que proporcione las herramientas necesarias para que la
evaluacion de desempefio se lleve adelante con los conocimientos adecuados, y no se
den defectos (como miradas subjetivas, tendencia a la medicion central o efecto halo,

entre otras) a la hora de evaluar.
4) Generar retroalimentacion sobre el resultado del desempefio de los voluntarios.

La comunicacion de los resultados obtenidos, tanto a los directivos y
coordinadores como a los evaluados, es un punto fundamental para completar con
eficiencia el plan de evaluacién de desempefio. Este momento refiere a que tanto el
evaluador como el evaluado, conozca los resultados obtenidos, y pueda hacer una
reflexion, buscando un acuerdo para poder mejorar aquellas cosas que se aprendieron. En
dicho proceso se debe generar el dialogo, y la evaluacion en conjunto, para llevar a
cabo una retroalimentacion efectiva, y que el evaluado tenga conciencia de sus virtudes y
defectos, de sus aspectos a mejorar, competencias por desarrollar, y aquellas que se dan

de forma correcta.
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La retroalimentacion se debe dar luego de aplicar la evaluacion de desempefio y
generar su correspondiente analisis, para finalizar con dicho proceso. Cabe destacar que
una correcta retroalimentacion, es imprescindible ya que ademas de generar mayor
comunicacion entre voluntarios, lideres y directivos, dar un panorama de desempefio
general a la organizacion, y poder comenzar con otros procesos de gestion de personal,
impacta positivamente en el desempefio de los integrantes, influyendo directamente en los

factores motivacionales del mismao.

Ademas, resulta de mucha utilidad dejar por escrito en la organizacion todos los datos
y anélisis obtenidos, para comenzar a llevar un registro del desempefio de los integrantes
de la ONG. Esto también sirve para que, en un futuro, cuando se decida realizar un
proceso de capacitacion u otras gestiones correspondientes al departamento de Recursos

Humanos, se sepa cuéles son los aspectos que se deben tener en cuenta.

5) Desarrollar un plan de capacitacion tendiente a mejorar la comprension de los
objetivos de la organizacion y desarrollo de la motivacion, y una

correspondiente evaluacion de aprendizaje.

La comprension de los objetivos de la organizacion y de cada puesto es el primer
punto que deben conocer los integrantes de la misma para poder llevar adelante sus
actividades. Es importante que los voluntarios incorporen un sentido de pertenencia y se
sientan identificados con la ONG; para ello, deben comprender los objetivos propuestos
y saber que su participacion es indispensable para lograrlos. ES por eso, que para
complementar la evaluacion de desempefio, se cree necesario desarrollar un plan de
capacitacion para que, mediante la interaccion, los voluntarios tengan en claro cual es su
funcion en la ONG. Al tener estos conocimientos, y con ayuda de otras actividades que
promuevan la motivacion, las personas que conforman esta organizacion se veran
incentivados a seguir adelante con su voluntariado, sin necesidad de ausentarse a los dias

de actividades por insatisfaccion o por inseguridad a la hora de cumplir con su rol.

Ademéas es muy importante que al finalizar la capacitacion se realice una pequefia
evaluacion para corroborar que todos los participantes hayan comprendido los aspectos

desarrollados; de esta manera se sabrd si se cumplieron, en un principio, los objetivos
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propuestos para la capacitacion. Es imprescindible tener en cuenta que luego de este
proceso se debe generar (en un plazo determinado) una nueva evaluacion de desempefio
para detectar si lo aprendido en la capacitacion ha sido puesto en practica, y si hay

aspectos que mejorar o reforzar, debiendo generar una nueva capacitacion.

Debido a que el ingreso de voluntarios a la ONG es constante, este proceso se puede
utilizar también como induccién para los nuevos integrantes. Los mismos conoceran la
historia de la organizacién, su misién, valores y objetivos, asi como también a sus
compaferos y grupos de trabajo. Por otro lado, se los podrd orientar hacia el significado
de las tareas por realizar; es decir, no solo comprenderdn como realizar la tarea, sino
también cual es la influencia de un correcto resultado. Al comenzar a formar parte de
la organizacion contando con la informacién explicada, los voluntarios toman su trabajo

de mejor manera, con mayor responsabilidad y conocimiento del mismo.
6) Diseflar una herramienta que permita medir el ausentismo.

El aspecto principal por el que se lleva adelante este plan es para reducir el
ausentismo, debido a que la organizacién no cuenta con herramientas de este tipo, y el
factor ausentismo es esencial para mejorar la gestion de la ONG. Es por eso que ademas
de una correcta descripcion de puestos y evaluacion de desempefio para que los
integrantes se vean motivados a comprender sus objetivos en la organizacién, es
imprescindible contar con una herramienta que permita la cuantificacion del mismo, con

el objetivo de llevar un registro, y poder corregir, reducir y prevenir el ausentismo.
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ETAPA ESTRATEGICA

Para comenzar a contribuir con la reduccion del ausentismo en la ONG Red de
voluntarios, es imprescindible tratar aquellos aspectos que lo causan; en este caso
(principalmente), la desmotivacion por no conocer claramente cual es la gestion que

deben desempefiar los voluntarios en su rol.

Debido a que la ONG no cuenta con un departamento de Recursos Humanos, no
tiene en marcha ninguna gestion perteneciente a este &mbito; ademas, sus recursos
economicos son escasos por lo que no se puede pensar en destinar demasiado dinero
para llevar a cabo las propuestas. Por estas razones se deben generar, en principio,

procesos basicos para comenzar a desarrollar gestiones de Recursos Humanos.

El principal problema detectado hace referencia a que los voluntarios se ausentan
mucho a los dias de actividades, llegando a dejar de concurrir, debido a que se ven
desorientados a la hora de desarrollar su trabajo; no saben exactamente cudl es su rol, se
presentan confusiones sobre el mismo y no saben a quién recurrir para resolverlo, las
actividades de cada dia son desorganizadas y no se dividen las tareas correctamente, entre
otros aspectos, que llevan a que los integrantes del voluntariado se vean desinteresados

en participar del mismo.

Para comenzar a llevar adelante un proceso de mejora de todos estos aspectos, se
debe empezar por reestructurar junto con los directivos (principalmente con el director) el
organigrama de la organizacion, definiendo la distribucion de cada puesto, para luego
poder crear un correcto proceso de descripcion de puestos, detallando las funciones,
condiciones, competencias, habilidades, estandares de desempefio especificos de cada
puesto. Al tener de forma clara y ordenada estos puntos (y por supuesto que cada
integrante debe conocerlo) los participantes ingresaran a la ONG conociendo los objetivos
que la misma tiene para ellos, fijando también un propdsito (ademéas del personal) para
que el voluntario se desarrolle. Una vez que se dan las descripciones de puesto, se debe
generar una evaluacion de desempefio para detectar si los voluntarios estan cumpliendo
con ellos o si se debe generar algin tipo de correccion o modificacién para orientar a

que se ejecuten con exito los objetivos de la ONG.
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Debido a que nunca se ha realizado una evaluacion de desempefio en esta
organizacion, se debe generar una capacitacion a los directivos, para que sepan cOmMo
evaluar correctamente (ya que seran ellos quien realicen la evaluacion). La misma debe
ser corta y con herramientas tedricas explicadas de tal forma que lo entiendan personas
que nunca han realizado este tipo de actividades. Como aspectos principales se debe
definir la estrategia de evaluacion y como aplicarla, asi como también algunos tips
claves para no generar sesgos innecesarios. Ademéas se debe dar algun tipo de ejemplo
para que a la hora de evaluar no se encuentren con situaciones desconocidas. Al
finalizar la evaluacion de desempefio se debe realizar una devolucion, con cada integrante
de los resultados obtenidos; es por eso que en esta capacitacion se debe informar a los
directivos a cerca de estrategias de comunicacion a la hora de generar una

retroalimentacion.

Una vez concluida la evaluacién de desempefio, y como se menciona anteriormente,
se debe dar una devolucion a los voluntarios sobre lo analizado en dicho proceso, con el
objetivo de generar un acuerdo entre directivos y voluntarios sobre aquellos aspectos
(generales y particulares en cada integrante) que se deben mejorar o modificar, asi como
también los que se dan correctamente y se debe continuar actuando de esa manera. Con
todo este proceso, los participantes tendran un camino marcado para seguir adelante con
su trabajo, viéndose motivados por mejorar aquellos puntos que se les ha sefialado, asi
como también sintiéndose orgullosos de los estdndares de desempefio que han logrado
llevar a cabo de manera correcta. Con un panorama mucho mas claro de los objetivos
que deben llevar adelante en la ONG (y teniendo en cuenta que todos concurren con
objetivos personales) se puede comenzar a generar un clima de trabajo mas armonico y
organizado, y con mayor motivacién por parte de los voluntarios asi como también de
los directivos por concentrarse en los objetivos que cada uno debe cumplir en la
organizacion asi como también aquellos que todos tienen en comudn, como lograr una
mejor calidad de vida en los nifios y familias de los barrios periféricos de la ciudad con

los que se colabora.

A lo largo del trabajo se ha detectado que la mayoria de los aspectos negativos de

los grupos de voluntariado (como desmotivacion, desorganizacion, etc.) desembocan en el
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ausentismo de los integrantes hasta llegar a desvincularse completamente de la
organizacion. Es por eso que ademas de generar proyectos relacionados a la gestion del
personal, se debe brindar a los directivos alguna herramienta para que controlen el factor
ausentismo y puedan detectar a tiempo si se estd dando algun tipo de defecto en los
grupos o en la organizacion por lo que los voluntarios comienzan a ausentarse en mayor
0 menor medida. Ademas de generar este tipo de herramienta (que debe ser facil de
usar) se debe ensefiar a los directivos a utilizarla, para que sean ellos quien controlen
este factor. Es por eso que se debe generar un instructivo escrito de como calcular el
ausentismo de la ONG, para que quede registrado y sea facil de transmitir a los futuros

encargados de llevar adelante este proceso.

Con un personal motivado y con ganas de cumplir sus objetivos, la ONG no debera
destinar mas su tiempo (ni su presupuesto) en solucionar problemas de falta de
voluntarios, ausentismo o rotacion, pudiendo concentrar la energia en continuar con un
proceso estable y organizado para mantener el buen clima y la motivacién (entre otros
aspectos) de cada grupo de voluntarios. De esta manera las ganancias serdn destinadas a
aquellos aspectos que fueron pensados en un principio (orientadas a la mejora de la
calidad de vida de los nifios ayudados) pudiendo generar nuevos proyectos y actividades

para llevar a cabo con éxito los objetivos de la organizacion.
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ETAPA TACTICA
Planificacion

Para comenzar a llevar adelante el proceso descripcion de puestos, se debe, en primer
lugar, junto a los directivos, realizar un analisis de los puestos que compondran la
organizacion. Definir que divisiones son necesarias crear para un mejor desempefio y
desarrollo de las actividades y proyectos propuestos, es decir, se debe idear y crear un

nuevo organigrama institucional.

Disefio de puestos: A partir del establecimiento del organigrama se debe generar un
analisis y descripcion de los puestos establecidos en el. Se debe detectar, junto a los
directivos, aquellos aspectos que son imprescindibles desarrollar en cada puesto, las
actividades, tareas y funciones de cada uno, asi como también las competencias y
condiciones de trabajo.

Evaluacion de desempefio: Se debe planear una evaluacion, para ser llevada a cabo
por los directivos, buscando detectar si los voluntarios que actualmente trabajan en la
organizacion logran desarrollar con éxito los estandares fijados previamente. Se elige una

estrategia de evaluacion y los aspectos a evaluar y se plasma de manera escrita.

Capacitacion a evaluadores: Una vez armada la evaluacion de desempefio se debe
planificar y llevar a cabo una capacitacion hacia las personas que evaluaran a los
voluntarios (en este caso directivos). Se les debe transmitir cual sera la estrategia de
evaluacion y que herramientas se utilizaran. De forma clara, es necesario explicar en qué
consisten las mismas, determinando aquellos aspectos que se deben evitar, para no
generar errores o subjetividades y aquellos puntos claves para llevar a cabo con éxito la
evaluacion. Ademas se les debe capacitar a cerca de cOmMoO generar una correcta
retroalimentacion con los voluntarios al momento de comunicar los resultados de dicho

proceso.

Retroalimentacion: Una vez generada la evaluacién de desempefio, se debe analizar
detenidamente cada uno de los resultados obtenidos para detectar aquellos aspectos que

son necesarios reforzar o mejorar, aquellos que se deben quitar y los que se deben
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destacar por estar correctamente desarrollados. Al tener esta informacion, se debe
comunicar a cada evaluado para que conozca los resultados y pueda comenzar a trabajar

con la mira en resolver dichas aclaraciones.

Capacitacion: Se piensa una capacitacion para todos los voluntarios con el objetivo de
que conozcan finalmente por completo todos los objetivos de la organizacion; aquellos
generales como los estandares para cada puesto, la misién y los valores, los proyectos y
los objetivos cumplidos a lo largo del trayecto trabajado. Los voluntarios deben saber
que forman parte de la organizacion, por lo que se debe desarrollar su sentido de
pertenencia hacia la misma; se les debe dar a conocer que al mejorar su desempefio,
mejoran ellos como persona, como compafieros y voluntarios asi como también ayudan a
mejorar el desarrollo general de la organizacién contribuyendo a cumplir sus objetivos.
Es imprescindible mejorar el motor de impulso por el que los integrantes concurren a la
ONG, generando mayor motivacién por seguir trabajando en ella. Con esta consigna, se
deben planear actividades de interaccion y motivacion para luego mejorar la misma en
las actividades de trabajo. También se busca generar una evaluacion al finalizar la
capacitacion para asegurarse que se han transmitido e insertado correctamente los
contenidos que se planificaron y que se cumplieron los objetivos con éxito. Los
integrantes se veran incentivados a continuar con sus labores, teniendo un claro y

marcado camino a cerca de su funcion en la ONG.

Cabe aclarar que la capacitacion estd pensada para los actuales integrantes que, debido
a que la organizacién no cuenta con un departamento de Recursos Humanos, no se les
ha transmitido ninguna informacion acerca de la ONG, es decir que no conocen los
objetivos de la misma, ni los estandares de desempefio ya que no se contaba con ellos
hasta ahora. La evaluacion de desempefio se da con el objetivo de comenzar un proceso
de mejora de desarrollo y motivacion de los voluntarios, al igual que con la
capacitacion, y asi buscar disminuir el ausentismo y la rotacion. Una vez que estén
determinados los estandares de desempefio, se debe comenzar a pensar en nuevas
capacitaciones e inducciones para que no se vuelva a cometer el mismo error con los

nuevos integrantes.
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Herramienta para medir ausentismo: Se debe pensar en una herramienta facil de usar

para que la ONG pueda comenzar a medir el nivel de ausentismo. ES necesario

plasmarla de manera escrita junto con la explicacion de como utilizarla para que quede

registrada, y futuros directivos sepan a cerca de la misma.

“Frederick Herzberg dijo que la mejor forma de motivar a alguien consiste en organizar

el trabajo de manera que proporcione la retroalimentacion y el desafio que sirvan para

satisfacer las necesidades de nivel méas alto del individuo por cuestiones como el logro y

el reconocimiento” (Dessler, 2009, p.473).

Implementacion
1- Reorganizar el organigrama de la organizacion

Consiste en pensar junto con los directivos, la mejor opcion para dividir la
organizacion en funcion a las tareas, proyectos y roles que se tiene en cada
parte de la misma. Detectar las jerarquias que se dan dentro de la
organizacion para poder establecer un orden de puestos de trabajo en funcidn
a la informacién obtenida y las necesidades de desarrollo de actividades de la
ONG. Para lograrlo, se debe brindar a los directivos las herramientas y los
aspectos mas importantes para desarrollar esta actividad que es la base para
las deméas gestiones propuestas.
Redisefio del organigrama

Fecha: 07/08/2017 (10 hs.)

Lugar: Sede central de ONG Red de Voluntarios

Duracion: Indeterminada (tiempo que lleve disefiar el organigrama)

Objetivo: Dejar en claro la importancia del organigrama y establecerlo

Integrantes: Equipo Directivo

Contenido:

Breve explicacion acerca de que es el organigrama y su importancia para la

organizacion.
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e Herramientas basicas para la creacion de un organigrama.

e En equipo, rever los objetivos y valores generales de la ONG para tener en claro

los ideales pretendidos.

e Debate sobre el establecimiento del organigrama generando ideas y propuestas.

e Disefio del organigrama.

Organigrama de ONG Red de Voluntarios

ACOMMIETRATIVAY
FIMANCIZRA,

BECLRSOS HLDLAMDE

COORDIACICN
SECRETARIA
AREA OFERATTWA
PROGRAWAS ¥ COOROMNACION CE
PROYECTCE WOLLINTARIADD
DESARRILLD PROGSRAMA
TNFANTIL EDUCATD
ASIITENCIAA
COMEDCRES
LIDER LIDER!
LIDER
TWOLUNTARIADD WOLLINTARIADD WOLLIMTARLADD

Figura N °8. Organigrama. Fuente: Elaboracion propia.

2- Analizar vy

realizar

descripciones

correspondientes

comunicando, al finalizar, la informacion a cada sector.

PROGRAML 2DCIAL

LIDER

VOLUMTARADD:

a cada puesto,

Contando con la estructura organizacional, se debe describir cada puesto, a partir de

su analisis desde la técnica mixta de observacion y entrevista a voluntarios y directivos.
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Utilizando una planilla modelo, se plasma la informacion obtenida, detallando datos,
funciones, estandares de desempefio y contexto del puesto, entre otras. Siguiendo a Martha
Alles (2008) se elige un modelo de descripcion especifica, es decir que detalla cada uno
de los apartados, para hacer hincapié en las funciones y tareas de cada puesto, asi como
también los estdndares de desempefio y las competencias a desarrollar. Estas Ultimas se
dividen (aunque no se especifica la division en la descripcion) en cardinales, que son
aquellas que aplican para toda la organizacion, y las especificas de cada puesto. Se
busca destacar estos aspectos, ya que el principal problema de la desmotivacion es el

desconocimiento del rol que cada uno cumple en la organizacion.

Es importante aclarar que al ser un voluntariado, no se buscan profesionales expertos
para cada area, sino personas que estén dispuestas a colaborar y crecer en su lugar de
trabajo. Ademés, la cantidad minima requerida de horas de trabajo es de dos horas
semanales, comprometiendo a las &reas de mayor competencia a participar de mas
tiempo, pudiendo cada uno elegir, en conjunto con el equipo de trabajo que le
corresponda, los dias de encuentro para llevar adelante sus actividades. Cabe destacar
que, en cuanto al esfuerzo, en casi la totalidad de los puestos es fisico y mental, ya que
al tener la posibilidad de participar en grupo de ayuda a barrios se genera un esfuerzo
fisico, ademas de tener constantemente un esfuerzo mental por desarrollar el trabajo, en

mayor o menor medida, del area al que se pertenece.

Este es un proceso puesto en marcha con el principal objetivo de reducir la
desmotivaciéon. La motivacion intrinseca de las personas se genera con la variedad, el
sentimiento de autonomia y la identidad con la tarea y la organizacion. Trabajando en
un ambito donde cada uno conoce que y como desarrollar sus actividades, promovido
por un lider alentador y un equipo de trabajo, junto a coordinadores de &reas que
proyectan y resuelven continuamente, influird positivamente en la motivacion de todos los

voluntarios.

Luego de una completa descripcion de puestos, la misma se debe dar a conocer a los
ocupantes para brindar un claro panorama a cerca de lo que consiste su puesto,
pudiendo comenzar a generar un mejor desempefio, motivado a generar mayor

rendimiento para cumplir los objetivos fijados. La forma de hacerlo serd con una
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pequefia reunion por sector, brindando toda la informacion plasmada en la descripcion,

dando lugar a responder dudas que surjan. (Ver en “Anexos” el “Manual de Puestos™).

3- Diseflar un proceso de evaluacion de desempefio, capacitando a los

evaluadores previamente a generar la evaluacion.

Luego de haber comunicado el manual de puestos a todos los integrantes de la
organizacion, se pone un plazo de 2 meses para que las nuevas disposiciones se pongan
en funcionamiento. A partir de este momento, la organizacion estda en condiciones para
realizar su primera evaluacion de desempefio. La misma es una herramienta vital para
mejorar el desarrollo de progresivo de las habilidades y el grado de motivacion de los
trabajadores. Es por eso que se propone una evaluacion de desempefio, en primer lugar a
los grupos de voluntarios, efectuada por lideres y coordinadores de érea, para destacar y
consensuar con el evaluado aquellos aspectos que son imprescindibles modificar, quitar o

seguir trabajando en las jornadas de actividades de los barrios ayudados.

En primer lugar se debe capacitar a los lideres y coordinadores para que tengan las
herramientas necesarias a la hora de evaluar. Este proceso serd a través de una corta
capacitacion, impulsando una correcta y objetiva evaluacién de desempefio. Ademéas con
esta gestion, los lideres y coordinadores sentiran una mayor autonomia y enriquecimiento

en su trabajo, generando una nueva forma de satisfaccion laboral.

A continuacion se presenta el plan de capacitacion a evaluadores:
Fecha: A confirmar (no mas de 5 dias antes de efectuar la evaluacion).
Lugar: Sede central de la ONG Red de Voluntarios
Duracion: Entre 1 y 2 hs.

Objetivo: Capacitar a los responsables de generar la evaluacion de desempefio, explicando

el significado y los objetivos de la misma, ademas de brindar las herramientas y
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conceptos claves necesarios para llevar a cabo un correcto desarrollo al momento de

evaluar.

Destinatarios: Equipo Directivo de ONG Red de Voluntarios (evaluadores)
Contenido

Los contenidos seran divididos en dos partes

lra. Parte: Teorica

- ¢Qué es una evaluacién de desempefio y por qué es importante aplicarla?
- Objetivos de una evaluacion de desempefio.

- Técnicas de evaluacion: método de la escala gréfica y formas narrativas.
- Retroalimentacion: Significado e importancia.

- Aspectos claves a la hora de generar una devolucién al evaluado
2da. Parte: Préctica

- Se presentan el modelo de evaluacion a utilizar y se explica cada parte.

- Se proponen diversas supuestas situaciones de resultados de las evaluaciones y

se les da una a cada participante, debiendo simular, con otro compafiero, como

haria la devolucion.

Metodologia

- Dictado presencial a cargo de Ruesga Malena.
- Exposicion oral de la teoria
- Entrega de material

- Simulaciones
Recursos

- Fotocopia de la teoria expuesta

- Ejemplos de evaluaciones de desempefio

Evaluacion
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Debido a que la capacitacion es breve y con poco contenido, la evaluacion,
correcciones 'y observaciones se dardn en el transcurso de la exposicion de la
informacion, a partir de las dudas que surjan, y en el momento en que los participantes
realizan las simulaciones, pudiendo indicar aquellos aspectos que se desarrollaron de
forma correcta y aquellos que se deben modificar o reforzar. También se hara una
puesta en comdn permitiendo a los comparieros opinar sobre la simulacion de los demas,
haciendo criticas constructivas, rescatando las actitudes que fueron acertadas y
respondiendo a preguntas que se den a partir de las mismas.

Final de la capacitacion: Se agradece por haber participado y se impulsa a generar

una consciente evaluacion de desempefio, abriendo las puertas a las dudas que surjan

luego de finalizada la capacitacion.

Una vez finalizada la capacitacion a evaluadores se disefia y aplica la evaluacion de

desempefio.

EVALUACION DE DESEMPENO ONG RED DE VOLUNTARIOS

Fecha:

Evaluado:

Evaluador:

Area a la que pertenece:

ESTANDAR DE DESEMPENO/ACTIVIDAD 1 |2 |3 (4 |5

Promueve y respeta los valores de la ONG

Cumple con las tareas asignadas

Trabaja en equipo

Transmite dudas e inquietudes

Transmite propuestas e ideas

Tiene compromiso con el grupo

Escucha y cumple con las tareas asignadas

Relacién con los nifios

Puntualidad y cumplimiento de horarios

Colabora con la limpieza y el cuidado del lugar de trabajo
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Colabora con el clima de trabajo

REFERENCIAS PARA EVALUAR

NO CUMPLE

REGULAR

BIEN

MUY BIEN

OB WIN| -

EXCELENTE

OBSERVACIONES

Firma del evaluador Firma del evaluado

Tabla N°6. Evaluacion de desempefio. Fuente: Elaboracion propia.
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4) Generar retroalimentacion sobre el resultado del desempefio de los

voluntarios.

A partir de la capacitacion brindada a los evaluadores, y luego de aplicar las
evaluaciones de desempefio, se analizan una a una y en el plazo de un mes se deben

concluir las comunicaciones de los resultados.

La retroalimentacion debe ser efectuada personalmente, hacia el evaluado, por la
persona que ha actuado de evaluador. El dia de la evaluacién, se entrega a los
evaluadores un pequefio instructivo sobre aspectos importantes de la entrevista de
retroalimentacion, incitando a recordar lo establecido en la capacitacion. Ademas, se
entrega un formulario que se debe llenar en acuerdo evaluador-evaluado, para dejar
establecido formalmente lo proyectado a partir de los resultados de la evaluacion. El
mismo es una simple lista en donde se especificaran las conductas o desempefios que el
voluntario debe quitar (por que no son correctos), aquellos que debe modificar, y
aquellos que se dan de manera correcta. Todo el proceso de retroalimentacién se debe
dar en un lugar comodo y tranquilo para explicar el analisis realizado. El evaluador,
previamente debe contar con los resultados de la evaluacion realizada, ademas de un
registro de los puntos a destacar para que la comunicacion sea fluida. Al finalizar la
entrevista, el evaluado debe firmar el formulario de evaluacion, demostrando que esta de

acuerdo con los resultados y la propuesta sugerida.

Es importante que se resalten tanto los errores y puntos por reforzar o quitar, como
aquellos que se desarrollan de manera correcta, y se debe animar al evaluado a seguir
trabajando de tal forma. Por otro lado es necesario generar propuestas de mejora para
aquellos aspectos que aln estan pendientes de enriquecimiento. Se debe tener en cuenta
que no solo es un proceso de comunicacion en el que el evaluado escucha los
resultados, sino que el mismo, debe estar de acuerdo con estos, para que acepte que
debe generar un cambio en ciertos comportamientos (asi como continuar con otros); es
decir, que se genere un “feedback” en el que tanto el evaluador como el evaluado
concuerden con las conclusiones y puedan opinar, y, el dltimo, se comprometa a

desarrollar los cambios que sean necesarios para mejorar su desempefio.
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Instructivo recordatorio de pasos a seguir en la entrevista de retroalimentacion:

Pasos para entrevista de retroalimentacion

1- Releer la evaluacion de desempefio antes de
recibir al entrevistado

2- Hacer sentir comodo al evaluado, hablando con respeto

3- Dar lugar a que el entrevistado pregunte y
resuelva sus dudas

4- Completar, junto al evaluado, la lista de aspectos
a modificar, quitar, mejorar o continuar

5-Una vez completada, releer y consultar al evaluado
una vez mas, si esta de acuerdo

6-Proponer un plazo de seis meses para generar
una nueva evaluacion de desempefio, impulsando a que los
resultados hayan mejorado

7-Despedir al entrevistado
Tabla N°7. Pasos para entrevista de retroalimentacion. Fuente: Elaboracion propia

Planillaa completar en consenso entre el evaluador y evaluado:

FICHA DE RETROALIMENTACION: PROYECTO INDIVIDUAL DE DESEMPENO
Fecha:

Evaluado:

Evaluador:

Area a la que pertenece:

A partir de la evaluacion de desempefio realizada se establece en acuerdo con el evaluado

Las siguientes conductas a quitar, modificar o seguir:

Quitar

© [© N (o o~ W N e

=
o




Modificar

© |© N (o o~ W N e

10.

Seguir asi!

© |®© N o (g~ W N

10.

Observaciones:

Firma del evaluador:

Firma del evaluado:

Tabla N°8. Ficha de retroalimentacion. Fuente: Elaboracion propia

5) Desarrollar un plan de capacitacion tendiente a mejorar la comprension de
los objetivos de la organizacion y desarrollo de la motivacion, y una

correspondiente evaluacion de aprendizaje.

Con este proceso se persigue promover la motivacion de los integrantes de la
organizacion, brindando informacién sobre la misma para que cada voluntario conozca de
lleno los objetivos, valores y proyectos de la ONG en la que participa. Ademas se

busca generar un mejor clima de trabajo tanto entre voluntarios como directivos,
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demostrando que se puede trabajar en equipo con la mira lograr los propdsitos

personales y generales.

Es importante tener en cuenta que, como Se menciona anteriormente, la organizacion
no cuenta con presupuesto para destinar a este tipo de gestion por lo que se debe pensar
en una capacitacion lo més economica posible, utilizando los recursos con los que se

dispone.

Tema: Reconocimiento de la organizacion y motivacion
Fecha: A confirmar

Lugar: Sociedad de Fomento del Barrio 9 de Noviembre

Duracién: De 18 a 21 hs.

Objetivos:

e Lograr voluntarios conscientes de sus tareas, objetivos y funciones dentro de la
organizacion.

e Dar a conocer mision, vision, objetivos, valores y proyectos de la ONG.

e Generar sentido de pertenencia en los integrantes.

e Mejorar las relaciones interpersonales.

e Fomentar el trabajo en equipo.

e Fomentar la motivacion del personal

e Buscar la satisfaccion de los voluntarios.

Destinatarios: Voluntarios estables de la ONG Red de Voluntarios, aproximadamente 65

personas.

Instructor: Matias Corvatta (director de la ONG), acompafiado por Malena Ruesga

planificadora del proyecto). Lorena Literas: especialista en coaching y trabajo en equipo.
Contenido:

Los contenidos seran abordados en 3 partes
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Parte 1: “La ONG”

Presentacion de la ONG

Mision

Vision

Obijetivos

Valores

Proyectos 2017-2018

Lugares con los que trabaja

Integrantes

Descripcion de los estandares de desempefio esperados de los voluntarios

Exposicion de los proyectos logrados en 2016

Parte 2: “Sentido de pertenencia”

Explicacion de la importancia de la participacion de los voluntarios en la
organizacion.

Juego de propuestas: se sugiere a los participantes reunirse en grupos de no mas
de 8 personas y exponer propuestas para mejorar la ONG, desde actividades en
los barrios hasta nuevos proyectos con el fin de promover el progreso de la
organizacion. Luego se hace una puesta en comdn.

Una vez finalizada la actividad se demuestra interés hacia todas las propuestas
realizadas y se aclara que seran registradas para poder tener en cuenta en un

futuro.

BREAK DE 15 MINUTOS

Parte 3: “Trabajo en equipo”

Exposicion a cargo de la capacitadora Lorena Literas, especialista en coaching y
trabajo en equipo.
Espacio a debate y preguntas acerca de lo explicado u otras inquietudes

relacionadas a las actividades y jornadas de la organizacion.
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e Eljuego de la rapidez (actividad-juego)

Se divide el salon en 5 grupos y se otorga una tarea sencilla, como alinearse en orden
de cumpleafios o alfabéticamente por el nombre. El equipo que completa la tarea mas rapido
gana. El objetivo de este juego es demostrar la importancia del trabajo en equipo, ademas de

que los participantes comiencen a interactuar y relacionarse.
e Tarea cumplida, en equipo (actividad-juego)

Este es otro juego, propuesto para cerrar la capacitacion, y fomentar el trabajo en
equipo y que los voluntarios se vean motivados a continuar desarrollandose de la misma

manera en sus actividades semanales.

De la misma manera que ya estan divididos en grupos, se les da a cada participante
un sobre; adentro encontraran una tarea escrita, que sera la que tendran que cumplir; la
misma es similar o relacionada a las que generalmente realizan en los barrios, en el
conjunto de las tareas se simula completar un dia de actividad. Entre los integrantes de
cada equipo, deberdn organizarse para ver cual es la mejor forma de llevar adelante las
actividades, como sera el orden de las mismas, cuantas personas haran cada tarea, etc.
Al finalizar el tiempo, deberan exponer lo que pensaron explicando de que se trata su

jornada de actividad y como la han organizado.

e Para finalizar la capacitacion, se agradece a todos los voluntarios por participar y
se los invita a continuar con esta actitud de “juego”, colaboracion y trabajo en

equipo en todas sus actividades.

Metodologia:

Se debe tener en cuenta que la organizacion no cuenta con presupuesto para destinar
a este tipo de gestiones, por lo que se piensa en la mejor forma de dictar la

capacitacion sin generar mayores gastos.

e Dictado presencial
e Exposicion oral

e Debate
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e Entrega de material: sobre lo que se ha hablado y aquel que se utiliza para los
juegos.
e Juegos

e Simulaciones

Recursos y herramientas:

e Saldn: equipado con sillas y calefaccion.

e Fotocopias

e Laminas de resumen de lo expuesto (ya que no hay presupuesto para proyector).
e Fotos de situaciones en las que se estaba llevando a cabo algin proyecto logrado.

e Café y masas de confiteria para el break.

Evaluacién de impacto de la capacitacién

TEMA: Reconocimiento de la organizacion y motivacion Fecha:

Por favor, marque con una cruz la opcién le que resulte mas adecuada para su opinion.
En donde 1= No 2= Mas o Menos 3=Si

Recuerde que esta encuesta es andnima. Por favor intente responder con su mayor objetividad.

Temas y Preguntas 1 12 |3

Lugar y materiales

1- ¢Cree que el lugar es apropiado para desarrollar préximas capacitaciones?

2- ¢El material fue relacionado al momento de la capacitacion?

3-  ¢El material que se le brindo fue de utilidad?

Metodologia

4-  ;Fue clara la informacion brindada?

5- ¢Considera que la informacion dictada le es Gtil para desarrollar su trabajo?

6- ¢Cree que pudo incorporar toda la informacion que se expuso?

7-  ¢Se distendié y divirtié en los juegos realizados?

8- ¢Pudieron ser respondidas las dudas que le surgieron?

Organizacién

9- ;Seinici6 y finalizo puntualmente la capacitacion?

10- ¢Cree que la duracion es adecuada?
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11- ;Cree que las actividades fueron organizadas y dinamicas?

Autoevaluacién

12- ¢Pudo participar activamente?

13- ;Adquiri6 nuevos conocimientos y/o reforz6 otros?

14- ;Cree que podré aplicar los contenidos en las actividades de la ONG?

15- ¢Volveria a participar de una capacitacion?

Sugerencias y observaciones

Tabla N°9.Evaluacion de impacto de la capacitacion.Fuente: Elaboracion propia
4) Disefiar una herramienta que permita medir el ausentismo.

Debido a que los integrantes del equipo directivo de la ONG son voluntarios que
tienen profesiones que no se relacionan al puesto, se debe generar una herramienta facil
de utilizar y con un registro de seguimiento para que sea admisible aplicar por cualquier

persona.

Para generar la herramienta se debe tener en cuenta que al ser un voluntariado los
integrantes no tienen un méaximo de faltas ni seran sancionados por ausentarse, por lo
que en la mayoria de los casos no se diferencia si las faltas son justificadas o no. Con
el andlisis realizado, se ha detectado que la mayoria de las faltas se dan a causa de la
desmotivacién y desgano por concurrir, por lo que a partir de la aplicacion de las
estrategias propuestas se debe controlar con esta herramienta si el ausentismo comienza a

disminuir.

En primer lugar se debe establecer una planilla con todos los integrantes que
participan en cada barrio, y comenzar a “tomar lista” para detectar las personas que han

concurrido cada dia, estos datos se pueden pasar a una planilla de Excel para tener un

91



registro mas ordenado y poder hacer calculos mas rapidamente. El ausentismo se medira

cuatrimestralmente ya que los voluntarios no concurren todos los dias.
La férmula para calcular el ausentismo es la siguiente:

Ausentismo = Horas perdidas X 100

Jornada laboral X total de trabajadores

Cada vez que se mida el ausentismo se debe dejar asentados los resultados para llevar
un registro real de la situacion de la organizaciébn y poder comparar con nuevos Yy

anteriores periodos.
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ETAPA PRESUPUESTARIA

En este caso, y como se aclara anteriormente, al ser una organizacion no
gubernamental con bajos recursos econdmicos, se debié buscar formas de reducir el
presupuesto. Ademas, como algunas empresas o comercios de la ciudad colaboran
mensualmente con materiales, se busca utilizar su ayuda también para las actividades,
intercambidndola por publicidad en las publicaciones que la ONG realiza en las redes

sociales, asi como también el dia de la capacitacion.

Cabe destacar, que en la siguiente tabla se menciona aquellos puntos en los que en

lugar de pagar se realiza una donacion.

PRESUPUESTO
GESTION ACTIVIDAD COSTO
1- Reorganizacion del organigrama 1-Reunion con directivos para $ 200

analizar y generar nueva distribucion
de puestos: material

2-Generar nuevamente el
organigrama: computacién

2-Analisis y descripcion de puestos 1-Honorarios $1250
3- Evaluacién de desempefio 2- Material utilizado para aplicarla $ 350
para las 6 personas del equipo
directivo
4-Retroalimentacion 4-Material de entrega para $120

evaluadores y evaluados

3- Capacitacion a directivos para evaluar 3- Material para explicar teoria $120
(6 personas)
4-Ejemplos de evaluaciones $50
5- Ejemplos de retroalimentacién $65
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4- Capacitacion a voluntarios 6- Laminas para exposicion $250

7- Honorarios instructor x 2 hs. $1000
8- Fotocopias evaluacion de $100
impacto

9- Fotocopias con informacion $260

para que los participantes lean
10-Material para realizar los juegos $300

12- Lapiceras para participantes $135

13- Alquiler de pizarra x 5hs. $550

14- Facturas y café Donacion de
"Panaderia La Clasica"

15 -Alquiler del salon $500 (costo rebajado
por la sociedad de
fomento)

TOTAL $4750

Tabla N°10.Presupuesto.Fuente: Elaboracion propia

Si se tiene en cuenta que en el afio 2016 el ingreso para la organizacién fue de
$300.000, del cual se tuvo que gastar $27.000 en problemas de gestion de personal,
debido al ausentismo y rotacion, una inversion de mejora de $4.750, correspondiente solo
al 158% de las ganancias anuales, en un plazo aproximadamente 12 meses, es
totalmente rentable. Ademés se debe tener en cuenta que con la inversion realizada, se
mejorard al menos en un 15% el ausentismo (y por ende la rotacion), por lo que la
organizacion no debera destinar tanta cantidad de dinero en procesos internos de gestion

de recursos humanos.

Para aclarar el beneficio que trae la propuesta, se calcula el Retorno de Inversion
(ROI). Esta herramienta, es una razon financiera que compara el beneficio o la utilidad

obtenida en relacién a la inversién realizada.
Se utiliza la siguiente formula:

Perdida de la organizacion - costo de la propuesta X 100

Costo de la propuesta

ROI=$27.000 - $4.750 x 100

$4.750

ROI=468,4%

94




Teniendo en cuenta que en un periodo de 12 meses, la organizacion lograra disminuir
al menos en un 15% el ausentismo, asi como también sus gastos en problemas de
gestion del personal, el retorno de inversion serd de un 468,4%% y la inversion se
recuperard en un corto periodo; por la tanto la propuesta es altamente rentable.
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CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

Actividad Inicio Duracion Final
Reorganizacion de organigrama 18/07/2017 |5 22/07/2017
Andlisis y descripcion de puestos 22/06/2017 |10 31/07/2017
Planificacion de capacitacion p/eq. Directivo 26/07/2017 |5 30/07/2017
Ejecucion de capacitacion p/eq. Directivo 10/09/2016 |1 10/09/2017
Planificacion evaluacion de desempefio 05/08/2017 |6 10/08/2017
Ejecucidn evaluacion de desempefio 15/09/2017 |5 19/09/02017
Analisis evaluacion de desempefio 20/09/2017 |11 30/09/2017
Retroalimentacion de la evaluacion 1/10/2017 32 31/10/2017
Disefio de herramienta ausentismo 10/07/2017 |3 12/07/2017
Planificacion plan de capacitacion 18/07/2017 |8 25/07/2017
Ejecucidn plan de capacitacion 10/11/2017 |1 10/11/2017

Tabla N°11. Cronograma de actividades. Fuente: Elaboracion propia

Se utiliza un Diagrama de Gantt para plasmar los tiempos estimados para la

aplicacion completa de la propuesta.

7/18/2017  8/7/2017  8/27/2017  9/16/2017  10/6/2017  10/26/2017

Reorganizacion de organigrama -

Andlisis y descripcion de puestos | =
Planificacion de capacitacion p/eq. Directivo |

Ejecucion de capacitacion p/eq. Directivo |
Planificacion evaluacion de desempefio L Inicio
Ejecucion evaluacion de desempefio [ | m Duracion
Anélisis evaluacion de desempefio ]

Retroalimentacion de la evaluacion

Disefio de herramienta ausentismo

Planificacidn plan de capacitacion

Ejecucion plan de capacitacion

Figura N°9. Diagrama de Gantt. Fuente: Elaboracion propia.
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CONCLUSION

A lo largo de este trabajo se ha investigado y analizado a la ONG Red de
Voluntarios de la ciudad de Bahia Blanca. A pesar de que lleva varios afos de
trayectoria, la misma no cuenta con un departamento de Recursos Humanos, ademas de
no tener presupuesto para destinar a este sector, por lo que resulta un desafio detectar
aquellos factores que son imprescindibles por gestionar, buscando destinar el menor

tiempo y presupuesto.

El objetivo de este trabajo es desde el comienzo analizar como el disefio
organizacional de la ONG incide en la motivacion de sus integrantes. A partir de la
aplicacion de diversas técnicas de investigacion como entrevistas, encuestas y observacion
y una interpretacion de los resultados obtenidos, se detecta que la organizacion, ademas
de no contar con un departamento de Recursos Humanos, no cuenta con casi ningun tipo
de gestion de personal. A partir de ello, se atribuyen a esta causa, los conflictos entre
voluntarios, directivos y lideres de grupo, asi como también la falta de herramientas para
la division de tareas, comunicacion, trabajo en equipo, eleccion de lideres e integrantes
de los distintos grupos. Como consecuencia, se descubre una gran desmotivacion en
amplia parte de los voluntarios (independientemente del lugar que ocupen). De esta
manera, yace en la organizacién un alto porcentaje de ausentismo, llevando a la mayoria

a abandonar la organizacion, y por la tanto aumentando la rotacién de personal.

El ausentismo es un factor que se presenta con gran frecuencia en la organizacion,
debido a que la participacion de todos los integrantes es de manera voluntaria y la
mayoria de ellos ingresa por algin tipo de interés propio, por lo que si no se generan
otras motivaciones durante el periodo de voluntariado, la persona comienza a ausentarse
periédicamente hasta abandonar por completo la organizacién. De esta manera, resulta
imprescindible generar, por un lado, herramientas a los directivos para que sean capaces
de medir el ausentismo, asi como también tener una descripcion de puestos establecida,
saber las necesidades de los grupos de voluntarios, ademas de poder averiguar como se
desarrolla el desempefio de cada uno, detectando aquellos aspectos que se deben reforzar

y aquellos que se estdn dando de forma correcta. Por otro lado, se deben generar
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motores de motivacion para que los integrantes continten colaborando con la organizacion

una vez finalizada su meta personal.

La presentacion de la propuesta no solo logra reducir el ausentismo de la
organizacion, sino también motivar a todos los voluntarios a seguir colaborando de forma
activa y optimista. Ademas, es el puntapié inicial para que el Director observe la
importancia de generar procesos de gestion de Recursos Humanos, pudiendo abrir, en un

principio, un pequefio departamento que se ocupe de estos temas.

Con la proyeccion de la propuesta estratégica se debe tener en cuenta que las
ganancias de la organizacion son absolutamente acotadas, por lo que los procesos de
gestion de personal se pensaron de la manera mas econémica posible, pudiendo ahorrar
dinero en los aspectos que se consideraba factible. La organizacion desperdicia su dinero
por falta de conocimiento sobre el tema de gestion de personal, destinando a este area
aproximadamente $27.000 al afio, teniendo en cuenta que solo gana $300.000, lo cual es
un nimero muy bajo interpretando que deben destinar el dinero a colaborar con muchas
familias, barrios y sociedades de fomento. La propuesta se pudo valuar en un precio de
$4.750, por lo que, al comenzar el retorno de inversion (ROI), el mismo serd de un
468,4% pudiendo no solo destinar casi la totalidad de las ganancias hacia las metas
organizacionales, sino también pudiendo generar mayor recaudacion ya que se podra

destinar el tiempo a los fines para lograrla.

Con una mayor motivacion de los voluntarios para trabajar en las jornadas de
actividades, y logrando conciencia en los directivos sobre la importancia, utilidad vy
beneficios de comenzar a trabajar con procesos para mejorar la gestion de los
integrantes, se puede reducir casi en su totalidad los gastos destinados a problemas
relacionados a estas situaciones. Es importante tener en cuenta una periodicidad vy
control, en determinados plazos, de los proceso generados, para mantener estable lo que

se ha logrado hasta el momento.

Contando con una descripcion de puestos adecuada, se pueden comenzar a gestionar
otras situaciones para mejorar la gestion de personal. En este trabajo se hace enfoque en

la evaluacion de desempefio y en una pequefia capacitacion que puede actuar también
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como induccion hacia nuevos voluntarios. A pesar de esto, hay muchos otros aspectos
por resolver que quedan abiertos a continuar un interesante trabajo. En un plazo mayor,
se pueden planificar nuevas capacitaciones orientadas al ser voluntario, a conocimientos
especificos sobre el trabajo con nifios y con familias que, a veces, no pueden subsistir
por sus propios medios. También se puede formar a lideres sobre el manejo de grupos
de trabajo y comunicacion; a directivos a cerca de administracion de empresas Yy
gestiones organizacionales. El tema es interesante y abierto a infinitos temas en los que

se puede formar a los voluntarios.

Otra de las propuestas a futuro, es generar un correcto plan de induccion,
seleccionando a tutores que puedan orientar en los primeros dias a los nuevos
voluntarios. También se puede realizar una planificacion estratégica a corto, mediano y
largo plazo, para tener una visién global de las metas organizacionales, pudiendo adaptar
a la misma otros procesos como lo es, por ejemplo, la planificacion de recursos

humanos.

Con este trabajo se puede demostrar, que la gestion de Recursos Humanos es un
factor imprescindible cualquiera sea el tipo de organizacion en la que se trabaje. Si los
integrantes (en este caso de la ONG) se ven motivados a lograr, no solo sus objetivos
personales, sino también los objetivos comunes propuestos por la organizacion, y reciben
recompensas (no econdmicas en este caso, sino emotivas y vivenciales), y si los
directivos obtienen (al menos en principio minimamente) competencias para gestionar al
personal, pudiendo aplicar herramientas y procesos para llevar adelante los grupos de
voluntarios, se podra definir una organizacion, que no solo se encarga de colaborar con
los barrios periféricos de la ciudad, sino también que cuida y alienta a su personal a
continuar trabajando con grandes proyecciones a futuro, logrando que mas personas de la
ciudad quieran formar parte de la misma, pudiendo crecer afio a afio, llegando a cada

vez mas barrios que necesiten ayuda en la ciudad.
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ANEXOS

PRESENTACION DE LOS INSTRUMENTOS

Encuesta
ENCUESTA
MARQUE CON UNA CRUZ LA RESPUESTA CORRECTA
1 | Sexo F M
2 | Hace cuanto que es voluntario? 6 meses 0 menos | 1 afio 0 menos | 2 afios 0 menos |2 afios o
mas
3 | Por qué razon ingreso a la ONG? Universidad Trabajo Interés personal | Otra
4 | Colabora monetariamente con la ONG? | Si No
5 |Ha participado de algun proceso | Si No
de capacitacion en la ONG?
6 | Conoce los estandares de [ Mucho Poco No
desempefio propuestos?
7 |Si los conoce, cree que su rol en|Mucho Poco No
la ONG cumple con los mismos?
8 | Conoce los objetivos de la ONG? Mucho Poco No
9 [Conoce los objetivos de la ONG | Mucho Poco No
para con usted?
10| Siente que estd capacitado para | Mucho Poco No
desarrollar su rol de voluntario?
11|Cree que sus coordinadores estan | Mucho Poco No
capacitados para desarrollar
su rol?
12 |Si alguien no sabe como resolver | Si No
una situacion, cree que es correcta
la reaccién de lider?
13| Cree que los voluntarios cumplen |Si No

con sus tareas correctamente?
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14 |Cree que los voluntarios estan | Mucho Poco No
comprometidos con la ONG?
15| Cuando ingresa una nueva persona, | Mucho Poco No
es bienvenida correctamente y se
le explica el funcionamiento?
16 | Cuando termina el dia de actividades, | Mucho Poco No
se siente satisfecho?
17 | Cree que falta mas de dos veces al mes? | Si No
18| Las razones por las que falta se dan al | Mucho Poco Nada
desgano de concurrir?
19| Cree que seria necesario realizar | Si No
una capacitacion?
Estaria dispuesto a participar de
20 | una capacitacion? Si No
Tabla N°12: Encuesta. Fuente: Elaboracion propia
Guia de Observacion
OBSERVACION
Aspecto a observar Muy Adecuado | Adecuado | Regular | Poco Adecuado | Inadecuado | Muy Inadecuado | Aclaraciones
Puntualidad
Tono de comunicacion

entre pares

Calidad del mensaje entre

pares

Calidad del

coordinador-voluntario

mensaje

Tono de

comunicacion
coordinador — voluntario

Organizacioén de actividades
(se cumplen los pasos a

seguir?)

Herramienta
generar

escucha de los nifios

usada

para

Tono
Comunicacion
actividades

a los nifos

de
de
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Cumplimiento de pasos
pautados
para el desarrollo de
actividades

Cumplimiento de tarea
pautada
para la actividad

Herramienta de divisién de
tareas
para la actividad

Herramienta de division de
tareas
para servir el desayuno

Herramienta de divisién de
tareas
para ordenar el salon

Cumplimiento de tareas
para
las actividades pautadas

Tabla N° 13. Guia de observaciones. Fuente: Elaboracién propia
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Entrevista a Director:

1 | ¢COmo es su estructura organizacional? 14 | Utilizan herramientas para detectar

: ; NP
En pocas palabras, ;De qué se encarga cada necesidades de capacitacion

2 | sector? 15| Tienen pautados estandares de
desempefio? Cuales son?

Cuentan con un departamento — 8 —
fo?
¢Cuantas personas integran la ONG? N°14. estadales de desempefio?

17 | Como cree que es la comunicacion?

¢Cuél es su mision, y cuéles son sus objetivos? | Modelo (ya sea entre pares o

Los ) dan al de coordinador-voluntario)
5 |conocer entrevist |18|Cree que cada dia de actividades se
Con respecto a la recaudacion de fondos, cumplen los objetivos propuestos?
. s . . -2 7 aa —
6 | ¢Como es su financiacion? . 19 | Que aspectos cree que serfa
¢Cuentan con algin formato de organizacién de | director necesario reforzar a la hora de capacitar?
2 . )
7 | tareas: 20 | Que consideran un buen desempefio?

¢Cudles son los temas que crees que se deberfan | FUeNte:
mejorar o reforzar en la organizacién con| Elabora

respecto al sector de Recursos Humanos? cién 21 | Creen que las personas alcanzan tal desempefio?

8
¢Quién se encarga de la designacion de puestos | propia 22 | Como lo saben?

9 |y tareas?

10 | ¢ Cree que dicha distribucion funciona? 23| Cree que la falta de capacitacion
¢Se generan conflictos entre voluntarios o podria afectar negativamente a
coordinadores? ;Con que frecuencia? ¢Por qué proveedores externos?

11 | temas?

¢Coémo consideras que es el clima laboral en los
12 | grupos de trabajo?

¢Cuentan con algun calculo de ausentismo o
13 | rotacion de los voluntarios?
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Entrevista a Coordinador

1

Ha formado parte de alguna capacitacion en la ONG?

2 | Cree que la misma le sirvid para crecer en su puesto?

la ONG para su cargo?

3|Conoce los estandares de desempefio pautados

por

Considera que seria necesario realizar una capacitacion

para reforzar conductas de los voluntarios?
aspectos?

En

qué

5|Y para los coordinadores? En qué aspectos?

voluntarios?

6|Como cree que es la comunicacién proveniente de
los directivos?
7|Como cree que es la comunicacién hacia los

8

Como cree que es la comunicacion hacia los nifios?

9

Que cambios haria en su puesto?

Tabla N° 15. Modelo de entrevista a Coordinador. Fuente: Elaboracion propia

107



RESULTADOQOS DE LAS ENTREVISTAS

Entrevista a Director:

1) ¢COmo es su estructura organizacional?

Direccion de voluntariado y programas sociales, cada programa social tiene su
coordinador y a su vez cada barrio ayudado cuenta con otro coordinador y los
respectivos voluntarios. Tiene la estructura de una asociacion civil, es decir, una
comision directiva son la tipica distribucion de cargos.
Hay un organigrama para organizar el voluntariado, a través de una direccion de
voluntariado y programas sociales, cuya finalidad es coordinar, guiar, capacitar al
voluntariado y acompanarlo en el desarrollo del mismo. Como asimismo evaluar el

desempefio como equipo y el impacto de los programas sociales.

2) En pocas palabras, ¢De qué se encarga cada sector?

La direccion se encarga de temas mas generales a todos los programas, como
formas y seguimiento de financiacion, registro de nuevos voluntarios y de aquellos
que se van, manejo de la pagina web, promocién, etc.
Los coordinadores de los programas organizan cada programa en si, es decir, el
objetivo, funciones e impacto, actividades, en que barrios se van a desarrollar y en
cudles no, cuantas personas se necesitan. Por ultimo, los coordinadores de los barrios
lo que hacen es organizar las actividades dia a dia, materiales que se necesitan y

horarios, aplicando al programa social que corresponda trabajar.

3) ¢Cuentan con un departamento de Recursos Humanos?

No, por ahora no contamos con dicho departamento, creo que seria importante tener

uno, pero por ahora solo tenemos la estructura nombrada anteriormente.

4) ¢Cuéntas personas integran la ONG?

Es dificil saber un nimero exacto, aproximadamente 200 personas pero siempre van

ingresando nuevos voluntarios y otros dejan de colaborar.

5) ¢Cual es su mision, y cuéles son sus objetivos? ¢ Los dan a conocer?

El objetivo principal es trabajar con los chicos y sus familias (aquellos que se
encuentren en situacion de vulnerabilidad) buscamos crear vinculos y generar

espacios de contencién para que encuentren un lugar donde se les brinde amor y se
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sientan protegidos. A partir de ello se generan programas sociales de desarrollo
infantil, educativos, comunitarios y de asistencia social, donde se cree que la
educacidn y la participacion son lo méas importante para lograr nuestros objetivos y
generar oportunidades.

También me gustaria aclarate que otro de nuestros objetivos es fomentar el
voluntariado social y lograr cada vez mas voluntarios que tengan ganas de colaborar.
Actualmente nos estamos centrando en poder llevar a cabo todos los planes
propuestos en tiempo y forma, contando con todos los materiales que se necesiten y
recaudar fondos.

No los damos a conocer formalmente, pero si alguien quiere conocerlos estamos

abiertos a explicarlo.

6) Con respecto a la recaudacién de fondos, ¢ Como es su financiacion?

7)

8)

9)

No es fija ni igual todos los meses .La ONG cuenta con los ingresos de los distintos
voluntarios que colaboran, algunos de forma monetaria y otros donando alimentos,
materiales o distintos productos que se requieran para los variados proyectos y planes.
Cabe aclarar que todas las personas que colaboran lo hacen de manera voluntaria por
lo que nadie cobra por hacer dicho trabajo, es decir no debemos pagar ningun sueldo,
lo que nos permite destinar todo el dinero recaudado para llevar a cabo los programas

sociales y colaborar con los distintos barrios que trabajamos.

¢Cuentan con algin formato de organizacion de tareas?

Solamente tenemos una planilla para cada barrio donde de escriben las tareas por
realizar y el nombre de la persona que se encargara de cada una, pero no contamos

con un sistema formal.

¢Cudles son los temas que crees que se deberian mejorar o reforzar en la organizacion con

respecto al sector de Recursos Humanos?

Aunque la Organizacion no cuenta con dicho departamento y se deberian
solucionar aspectos basicos en un principio, considero mas importante otros
puntos relacionados a resolucion de conflictos y problemas eficazmente,

organizacion y manejo de liderazgo y distribucion de tareas.

¢Quién se encarga de la designacion de puestos y tareas?
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Yo soy el director y veo quien esté dispuesto o se ofrece a colaborar de lleno, y lo
nombro como coordinador. A partir de ese momento los voluntarios responden a ese
coordinador, aunque debo admitir que de muchas tareas me termino encargando yo

por que no se realizan o no las delego.

10) ¢ Cree que dicha distribucion funciona?

Esta buena la idea que se designen coordinadores de grupos pero a veces no son las
personas indicadas, o no hay el compromiso suficiente (no es asi en todas las
personas obviamente hay gente muy comprometida).

11) ¢Se generan conflictos entre voluntarios o coordinadores? ;Con que frecuencia? ¢Por qué

temas?

En general no se dan muchos conflictos, a veces pasa que la distribucion de tareas no
es muy clara y hay mucha gente para una cosa y ninguna para otra. También la
comunicacion a veces falla, ya que solo lo hacemos por Facebook y por un grupo de
Whats app que tenemos para los voluntarios de cada barrio, y eso hace que las cosas
sean mas engorrosas. Otro de los puntos que a veces falla y genera discusiones, y creo
que también se relaciona al aspecto anterior es que hay personas muy comprometidas
que tal vez creen que pueden dar mas pero debido a la mala distribucion de tareas o a

la poca comunicacién entre los voluntarios y coordinadores no se les permite.

12) ;Cémo consideras que es el clima laboral en los grupos de trabajo?

En general es muy bueno ya que todos concurren con el mismo fin: ayudar y dar
apoyo, todos lo hacen de manera voluntaria por lo que nadie va de mala manera por
estar obligado .Se dan algunas discusiones por divisiones de tareas y liderazgo que

estan en proyecto de poder resolver.

13) ¢ Cuentan con algun célculo de ausentismo o rotacion de los voluntarios?

No, la verdad es que no llevamos un control, pero sabemos que mayormente en los
cambios de cuatrimestre, muchos voluntarios entran y otros dejan de asistir, esto
coincide con los cambios de cuatrimestre de las universidades debido a que cambian
los horarios y las necesidades de estudio .La mayoria de los voluntarios son entre 18 y
30 afios, por lo que casi la totalidad de ellos son estudiantes.
Con respecto al ausentismo de los voluntarios, tampoco se tiene un indice calculado

pero en general cuando se comprometen a ser voluntarios no faltan mucho; eso si, en
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las vacaciones de verano y de invierno de escuelas y universidades se genera casi una
totalidad de ausencia de voluntarios.
14) ¢ Utilizan herramientas para detectar necesidades de capacitacion?
No, son en base a los principios de los programas y cuestiones que consideramos
importantes para el desempefio del voluntariado.
15) ¢ Tienen pautados los estandares de desempefio? ¢ Cuéles son?
Por ahora no, estan en desarrollo. Hay un boceto en el protocolo, pero hay que darle
més contenido. La idea es profundizar este afio en ese sentido. Contamos con un
archivo Institucional donde se explican que actividades se desarrollan en cada barrio,
y las diferentes propuestas para estos. También cada afio se realiza un cronograma de
actividades que se planean hacer.
16) ¢ Utilizan métodos de medicion de estandares de desempefio?
Al no tener estandares de desempefio, no tenemos un método de medicion de los mismos.
17) ¢ Como cree que es la comunicacion en la ONG? (ya sea entre pares, hacia los voluntarios o
hacia los nifios que concurren)
Creo que la comunicacion es buena, es decir, hay que reforzar algunos aspectos (que de
hecho se podrian tener en cuenta a la hora de capacitar) pero mas alla de eso, no se
generan conflictos grandes a causa de la comunicacion.
18) ¢ Cree que cada dia de actividades se cumplen los objetivos planteados?
Si, con las dificultades propias del voluntariado los objetivos generales se cumplen
satisfactoriamente
19) Desde su opinion, ¢Qué aspectos cree que son los que habria que reforzar a la hora de
capacitar a los voluntarios?
A la hora de planear un plan de capacitacion creo que lo mas importante seria brindar
herramientas sobre organizacién, comunicacion y sobre liderazgo
20) ¢Que consideran un buen desempefio?
Aunque no estan pautados formalmente los estandares esperados, en la ONG
consideramos que tienen buen desempefio aquellas personas que saben comunicarse de la
forma adecuada tanto con sus compafieros como con los nifios, que cumplen con los roles

que se les designan, llevan adelante las actividades planeadas de forma ordenada y
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positiva. Aquellos que tratan de ir todos los dias que les corresponda y se comprometen
con la organizacion.
21) ¢(Creen que las personas alcanzan tal desempefio?
A pesar de que a veces se dan algunas situaciones de falta de comunicacién, o algin
voluntario que genera algun conflicto, creo que la mayoria de las personas que integran la
ONG alcanzan los desempefios esperados.
22) ;Como lo saben?
No tenemos una forma técnica o formal de saberlo, pero al ver buenos resultados,
sabemos que se estan cumpliendo, ademas yo suelo presenciar la mayoria de las
actividades que se realizan. De la misma forma sabemos que persona y que aspectos
se estdn dando incorrectamente por que los conflictos se hacen saber a los
coordinadores y a la direccion.
23) ¢Cree que la falta de capacitacion podria afectar negativamente a proveedores externos?
¢ Como se genera el logro de colaboracion de los mismos?
En relacion a los voluntarios no, si a largo plazo si estan formados seria mayor el
impacto en la organizacion y por consecuencia en los beneficiarios. Para pedir
colaboracion de empresas, organizaciones o del municipio, se realizan cartas de
peticiones, ademas se envia el programa de la ONG para que conozcan de que se trata

y cuales son los objetivos de la misma.
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Entrevista a Coordinador:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

¢Ha formado parte de alguna capacitacion en la ONG? ¢;Cree que la misma le sirvié para

crecer en su puesto?
He formado parte de capacitaciones personales y también por plataformas virtuales
Si, me dio herramientas para poder estar en el grupo coordinador

¢ Conoce los estandares de desempefio pautados por la ONG para su cargo?
Si, los conozco a traves de la informacion brindada por quien esta al frente de la ONG
a través de reuniones de grupo y de trabajo, aunque son muy generales para toda la
organizacion y no del cargo especificamente.

¢Considera que seria necesaria una capacitacion para reforzar a los voluntarios? ;En qué

aspectos?
Considero que seria importante brindar capacitaciones a los voluntarios para reforzar
sus conductas en cuanto a tener claridad en los objetivos que pretende la ONG para
plasmarlo en la realidad concreta. Basicamente en cuanto a los objetivos perseguidos
por la organizacion y las mejores formas de llévalos adelante.

¢Como cree que es la comunicacion proveniente de los directivos?
Respecto de los coordinadores considero lo mismo, que las capacitaciones ayudan a
organizar las tareas y la eficacia en el desarrollo de los programas como asimismo la
mejor comunicacion entre los coordinadores para conciliar las formas de trabajo

¢Como cree que es la comunicacion hacia los voluntarios?
La comunicacion por parte de los directivos es cordial y de forma dialoguista, sin
dejar de ejercer un liderazgo democréatico

¢ Como cree que es la comunicacion hacia los nifios?
La comunicacion hacia los nifios es a través del respeto, el afecto y la escucha atenta
de sus necesidades, acompafiandolos en cada actividad que se propone y dandoles
participacion

¢ Qué cambios haria en su puesto?
Hoy no haria cambios ya que nos manejamos de una manera equitativa en la
distribucion de tareas y participativa en cuanto a la toma de decisiones respetando
nuestras posturas y aunando los criterios para ser claros a la hora de transmitir las

decisiones a los voluntarios.
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TABLA DE TABULACION DE ENCUESTAS

Preguntas Practica Interés
Promedio | Si | No | Mucho | Poco | No/Nada | universitaria | personal | Trabajo

Tiempo que es voluntario | yp afio
0 menos

Razon por la que ingresa

Colabora monetariamente? 25 |55

Particip6 de capacitacion
en ONG 2| 78

Conoce los estandares de
desempefio

Su rol cumple con los
estandares de desempefio

Conoce los objetivos que
tiene la ONG para su rol

Conoce los objetivos que
tiene la empresa para usted

Siente que esta capacitado
para desarrollar su rol

Cree que sus coordinadores
estan capacitados para el rol

Reaccion correcta del lider
para resolver situaciones 66| 14

Los voluntarios cumplen
con

las tareas/roles asignadas
Voluntarios y coordinador
comprometidos con ONG 72| 8

Se da induccién con nuevos
integrantes 80| 0

Satisfaccion al terminar el
dia

de actividades

Cree que falta mas de dos
veces al mes 711 9

Las razones por las que
falta se deben al desgano de
concurrir

Cree necesaria una
capacitacion

73| 7

Estaria dispuesto a
participar
de una capacitacion 80| o

Tabla N° 16. Tabla de tabulacion de encuestas. Fuente: Elaboracion propia
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RESULTADOS DE LA OBSERVACION

OBSERVACION

Aspecto a observar

Muy Adecuado

Adecuado | Regular | Poco Adecuado

Inadecuado

Muy Inadecuado

Aclaraciones

Puntualidad

X

Tono de comunicacion
entre pares

Calidad del mensaje
entre pares

Calidad del mensaje
coordinador-voluntario

Tono de comunicacion
coordinador — voluntario

Organizacion de
actividades

(se cumplen los pasos a
seguir?)

Herramienta usada para
generar
escucha de los nifios

No usan

herramientas

Tono de
Comunicacion de
actividades

a los nifios

Cumplimiento de pasos
pautados

para el desarrollo de
actividades

No hay
distribucion
de tareas

Cumplimiento de tarea
pautada
para la actividad

Herramienta de division
de tareas
para la actividad

Herramienta de division
de tareas
para servir el desayuno

No hay
distribucion
de tareas

Herramienta de division
de tareas
para ordenar el salén

No hay
distribucion
de tareas

Cumplimiento de tareas
para
las actividades pautadas

X

Tabla N°17. Guia de observacion completa. Fuente: Elaboracién propia
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A continuacion se presenta el “Manual de puestos” disenado:

NOMBRE DEL PUESTO: Directivo

Departamento: Junta directiva

Supervisa a: Coordinacion, Area administrativa y financiera y Area operativa
Es supervisado por: -

Horario: 8 horas semanales, dias a convenir por el ocupante

Prolongacion de jornada: Puede prolongarse

Riesgo: No posee Tipo: Duracion:
Esfuerzo: Posee Tipo: Mental y fisico Duracién: Duracién de jornada

RESUMEN
Administrar un adecuado funcionamiento de la organizacién, buscando la optimizacién de recursos, guiando
estratégicamente a las demas areas y manteniendo relaciones con otras organizaciones y posibles interesados

FUNCIONES Y TAREAS

1. Dirigir estratégicamente area de Coordinacion, Area administrativa y financiera y Area operativa
2. Buscar y aplicar planes y programas aprobados por el gobierno o instituciones

3. Coordinar y armonizar las decisiones de las areas que supervisa

4.Asegurar el manejo eficiente de la gestion del personal

5.Manejar recursos institucionales

6.Dirijir y controlar el cumplimiento de los objetivos, planes, programas y proyectos

7. Representar institucionalmente a la organizacion

ESTANDARES DE DESEMPENO:
1.Promover los valores e ideales de la ONG
2.Realizar nuevas propuestas

3.Promover el buen clima laboral

4.Estar atento a las necesidades de la organizacion
5.Estar atento a las necesidades del personal

6. Comprometerse con la organizacién

COMPETENCIAS CONDUCTUALES - Indicar el nivel de desarrollo para cada una con las siguientes
referencias: A: Alto desarrollo B: Buen desarrollo C: Mediano desarrollo D:Minimo desarrollo-

Competencia A B C D
Liderazgo X

Comunicacién X

Pensamiento estrategico X

Compromiso y responsabilidad X

Autonomia X

Trabajo en equipo X

Resistencia al estrés X

Planificacion y organizacion X

Produccion de ideas X
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Edad minima: 28
Edad maxima:55
Sexo: Indistinto

Lugar de residencia: Bahia Blanca

Formacidn: Contar con algin titulo terciario o universitario
Tabla N°18. Descripcion de puestos 1. Fuente: Elaboracion propia
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NOMBRE DEL PUESTO: Coordinador

Departamento: Coordinacion

Supervisa a: Area administrativa y financiera, Area operativa, Secretaria
Es supervisado por: Junta directiva

Horario: 8 horas semanales, dias a convenir por el ocupante

Prolongacion de jornada: Puede prolongarse

Riesgo: No posee Tipo: Duracion:
Esfuerzo: Posee Tipo: Mental y fisico Duracién: Duracién de jornada

RESUMEN
Coordinar las areas de actividades administrativas y operativas, derivando las diferentes propuestas e ideas a la
que corresponda, detectando la mejor manera de resolverlas.

FUNCIONES Y TAREAS

1.Recibir y registrar las propuestas del director

2.Recibir y registrar las propuestas de las distintas areas

3.Seleccionar y derivar las actividades y proyectos al area que corresponda

4.Llevar un registro de proyectos realizados y por realizar

5.Proponer nuevas ideas

6.Controlar que todas las propuestas en proceso cumplan con los objetivos y la misién de la organizacion

ESTANDARES DE DESEMPENO:

1.Cumplir con las tareas y funciones propuestas

2.Promover las ideas y valores de la organizacién

3.Colaborar con el clima de trabajo

4.Mantener una comunicacion fluida entre la direccion y las demas areas

5.Llevar un registro de las actividades y proyectos

6.Decidir sobre la posibilidad de aceptar las ideas que todas las areas propongan

7. Comprometerse con la organizacién

COMPETENCIAS CONDUCTUALES - Indicar el nivel de desarrollo para cada una con las siguientes
referencias: A: Alto desarrollo B: Buen desarrollo C: Mediano desarrollo D:Minimo desarrollo-

Competencia A B cC D
Liderazgo X
Comunicacion X
Pensamiento estrategico X
Compromiso y responsabilidad X

Autonomia X
Trabajo en equipo
Resistencia al estrés
Planificacion y organizacion

X X X X

Produccion de ideas

Edad minima: 25

Edad maxima: 55
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Sexo: Indistinto
Lugar de residencia: Bahia Blanca
Formacién: Contar con formacién en cualquier carrera universitaria o terciaria

Tabla N°19. Descripcion de puestos 2. Fuente: Elaboracion propia
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NOMBRE DEL PUESTO: Secretaria
Departamento: Secretaria
Supervisa a: -

Es supervisado por: Coordinacion

Horario: 6 horas semanales, dias a convenir con coordinador

Prolongacion de jornada: Puede prolongarse

Riesgo: No posee Tipo: Duracion:
Esfuerzo: Posee Tipo: Mental Duracién: Duracién de jornada

RESUMEN

Recibir las llamadas que reciba la ONG, derivandolas a quien corresponda dando una imagen atenta e interesada.
Proporcionar apoyo a las tareas que el coordinador necesite

FUNCIONES Y TAREAS

1. Atender el teléfono de la organizacion

2.Derivar llamadas a quien corresponda

3.Organizar la agenda de actividades de la organizacion

4.Comunicar la informacién recibida al coordinador y a la junta directiva

5.Recibir pedidos de comunicacion de los voluntarios y delegarlos al area de coordinacién

ESTANDARES DE DESEMPENO:

1.Mantener una comunicacién activa con las personas de la organizacién

2.Mantener una comunicacién activa con las personas que se presentan a la organizacion

3.Detectar y derivar a quien corresponda las llamadas y avisos

4. Colaborar con las actividades que las areas de Coordinacion y Junta Directiva requieran.

5.Cumplir con las ideas y valores de la organizacion

6. Comprometerse con la organizacion

COMPETENCIAS CONDUCTUALES - Indicar el nivel de desarrollo para cada una con las siguientes
referencias: A: Alto desarrollo B: Buen desarrollo C: Mediano desarrollo D:Minimo desarrollo-

Competencia A B C D
Liderazgo X
Comunicacion X

Pensamiento estrategico X
Compromiso y responsabilidad X

Autonomia X
Trabajo en equipo X

Resistencia al estrés X
Planificacion y organizacion X

Produccion de ideas X

Edad minima: 23

Edad maxima: 38
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Sexo: Indistinto
Lugar de residencia: Bahia Blanca
Formacidn: En curso o finalizada cualquier carrera universitaria o terciaria

Tabla N°20. Descripcion de puestos 3. Fuente: Elaboracion propia
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NOMBRE DEL PUESTO: Coordinador de Area administrativa y financiera
Departamento: Area administrativa y financiera

Supervisa a: Comunicacion y difusion, Tesoreria, Recursos humanos

Es supervisado por: Junta directiva

Horario: 6 horas semanales, dias a acordar por el ocupante

Prolongacion de jornada: Puede prolongarse

Riesgo: No posee Tipo: Duracion:
Esfuerzo: Posee Tipo: Mental y fisico Duracién: Duracién de jornada

RESUMEN
Coordinar el &rea administrativa y financiera, buscando cumplir los objetivos de la organizacion, decepcionando
los proyectos propuestos para ponerlos en practica, derivando las tareas a realizar.

FUNCIONES Y TAREAS

1.Recibir informacidn de los integrantes de las areas que coordina.
2.Resolver situaciones planteadas por el area que coordina

3.Derivar tareas provenientes del area de coordinacion o de la junta directiva
4.Proponer proyectos e ideas para una mejor gestién del area

5.Comunicar los proyectos propuestos al area de coordinacion

6.Supervisar y promover el correcto desempefio del area que coordina

ESTANDARES DE DESEMPENO:

1.Resolver situaciones que se presenten en su area
2.Promover y cumplir los objetivos de la organizacion
3.Detectar necesidades de cambio en su area
4.Recibir informacion de los integrantes de su area
5.Decidir si derivar o no situaciones por resolver

6. Comprometerse con la organizacion

COMPETENCIAS CONDUCTUALES - Indicar el nivel de desarrollo para cada una con las siguientes
referencias: A: Alto desarrollo B: Buen desarrollo C: Mediano desarrollo D:Minimo desarrollo-

Competencia A B C D
Liderazgo X

Comunicacion X

Pensamiento estrategico X

Compromiso y responsabilidad X

Autonomia X

Trabajo en equipo X

Resistencia al estrés X

Planificacion y organizacion X

Produccion de ideas X

Edad minima: 25
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Edad méxima: 50

Sexo: Indistinto

Lugar de residencia: Bahia Blanca

Formacion: Finalizado o en curso cualquier estudio universitario o terciario

Tabla N°21. Descripcion de puestos 4. Fuente: Elaboracion propia
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DATOS DE LA OCUPACION
NOMBRE DEL PUESTO: Coordinador de comunicacién y difusion
Departamento: Comunicacion y difusion
Supervisa a: -

Es supervisado por: Coordinador de Area administrativa y financiera

CONDICIONES DE TRABAJO
Horario: 4 horas semanales, dias a convenir por el ocupante

Prolongacion de jornada: Puede prolongarse

CONTEXTO DEL PUESTO
Riesgo: No posee Tipo: Duracion:
Esfuerzo: Posee Tipo: Mental y fisico Duracion: Duracion de jornada

DESCRIPCION DEL PUESTO
RESUMEN
Detectar, buscar y recibir informacion relacionada a las instituciones, coordinando encuentros con ellas para
promover las relaciones institucionales. Fomentar la publicidad de la organizaciéon en los diversos medios de
comunicacion.

FUNCIONES Y TAREAS

1.Comunicacion con las diversas instituciones

2.Coordinar encuentros con instituciones que desean ayudar y con las que se desea impulsar un proyecto
3.Estimular la ayuda a la organizacién mediante los medios de comunicacion

4.Innovar en los medios de publicidad

5.Comunicar al coordinador del area las propuestas de las diversas instituciones y voluntarios
6.Promover la ayuda de voluntarios individuales

7.Recibir proyectos propuestos por la junta directiva y ponerlos en practica

ESTANDARES DE DESEMPENO:

1.Promover y cumplir los valores y objetivos de la organizacion

2.Generar comunicacion con personas e instituciones externas

3.Promover y publicitar a la organizacion a través de distintos medios de comunicacion
4.Recibir informacion sobre del sector y transmitirla al coordinador del area operativa
5.Proponer ideas para mejorar la gestion del &rea y de la organizacion

6.Poner en préctica las ideas derivadas del &rea operativa

7. Comprometerse con la organizacion

COMPETENCIAS CONDUCTUALES - Indicar el nivel de desarrollo para cada una con las siguientes
referencias: A: Alto desarrollo B: Buen desarrollo C: Mediano desarrollo D:Minimo desarrollo-

Competencia A B C D
Liderazgo X
Comunicacion X

Pensamiento estrategico X

Compromiso y responsabilidad X

Autonomia X

Trabajo en equipo X

Resistencia al estrés X

Planificacion y organizacion X

Produccion de ideas X
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Edad minima: 25

Edad méxima: 45

Sexo: Indistinto

Lugar de residencia: Bahia Blanca

Formacion: En curso o finalizado cualquier carrera relacionada a la comunicacion o relaciones publicas
Tabla N°22. Descripcién de puestos 5. Fuente: Elaboracion propia
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DATOS DE LA OCUPACION
NOMBRE DEL PUESTO: Coordinador de recursos humanos
Departamento: Recursos humanos
Supervisa a: -

Es supervisado por: Coordinador de area administrativa y financiera

CONDICIONES DE TRABAJO
Horario: 4 horas semanales, a convenir por el ocupante

Prolongacion de jornada: Puede prolongarse

CONTEXTO DEL PUESTO
Riesgo: No posee Tipo: Duracion:
Esfuerzo: Posee Tipo: Mental y fisico Duracion: Duracion de jornada

DESCRIPCION DEL PUESTO
RESUMEN

Dirigir la Administracion y a Gestion de Recursos Humanos y sus respectivas practicas, asegurando desarrollar el
talento humano, para la mejora de la organizacion y su personal.

FUNCIONES Y TAREAS

1. Asesorar y proponer al coordinador del area de administracion normas y reglamentos en materia de Gestion de
Recursos Humanos asi como también précticas, politicas y planes de la misma y la implementacion de estas

2. Dirigir, controlar y gestionar la elaboracion de politicas para el disefio e implementacion de planes, proyectos y
programas de Capacitacion, Evaluacion de desempefio y desarrollo de carrera.

3. Dirigir, controlar y gestionar proyectos, politicas y programas para la mejora del Clima Organizacional y
motivaciones.

4. Dirigir, controlar y gestionar el disefio, la implementacion y el mantenimiento de Sistema de Informacion y de
registro de actividades del personal que provean elementos para la planificacion y la toma de decisiones sobre los
Recursos Humanos de la Organizacidn.

5. Dirigir, controlar y gestionar el proceso de reclutamiento y seleccidn del personal

ESTANDARES DE DESEMPENO:

1.Promover y cumplir los valores y objetivos de la organizacion

2.Dirigir, controlar y gestionar las actividades y proceso de gestion propuestos
3.Proponer nuevas ideas y proyecto para la mejora de la gestion del persona
4.Recibir informacion del coordinador del &rea de administracion y resolverla
5. Comprometerse con la organizacion

COMPETENCIAS CONDUCTUALES - Indicar el nivel de desarrollo para cada una con las siguientes
referencias: A: Alto desarrollo B: Buen desarrollo C: Mediano desarrollo D:Minimo desarrollo-

Competencia A B C D
Liderazgo X

Comunicacion X

Pensamiento estrategico X

Compromiso y responsabilidad X

Autonomia X

Trabajo en equipo X

Resistencia al estrés X
Planificacion y organizacion X

Produccion de ideas X
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Edad minima: 23

Edad méxima: 45

Sexo: Indistinto

Lugar de residencia: Bahia Blanca

Formacién: En curso o finalizada cualquier carrera relacionada a recursos humanos o administracion
Tabla N°23. Descripcion de puestos 6. Fuente: Elaboracion propia
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NOMBRE DEL PUESTO: Tesorero
Departamento: Tesoreria
Supervisa a: -

Es supervisado por: Area administrativa y financiera

Horario: 4 horas semanales, dias a convenir por el ocupante

Prolongacion de jornada: Puede prolongarse

Riesgo: No posee Tipo: Duracion:
Esfuerzo: Posee Tipo: Mental Duracién: Duracién de jornada

RESUMEN
Administrar y controlar los ingresos y egresos de dinero que tiene la organizacion.

FUNCIONES Y TAREAS

1.Llevar un registro de los ingresos y egresos de dinero de la organizacion
2.Administrar el dinero para los gastos que se requieren

3.Acatar las decisiones de la Junta directiva

4.Realizar los pagos y cobros que sean necesarios

5.Realizaar otras tareas relacionadas al area que se le asigne

ESTANDARES DE DESEMPENO:

1.Promover y cumplir los valores y objetivos de la organizacién

2.Registrar correctamente los ingresos y egresos de dinero

3.Responder a los pedidos de la junta directiva y del coordinador del area de administracion y financiacion
4.Llevar una adecuada administracion de las finanzas de la organizacién

5. Comprometerse con la organizacion

COMPETENCIAS CONDUCTUALES - Indicar el nivel de desarrollo para cada una con las siguientes
referencias: A: Alto desarrollo B: Buen desarrollo C: Mediano desarrollo D:Minimo desarrollo-

Competencia A B C D
Liderazgo X
Comunicacion X

Pensamiento estrategico X

Compromiso y responsabilidad X

Autonomia X
Trabajo en equipo X

Resistencia al estrés X
Planificacion y organizacion X

Produccion de ideas X

Edad minima: 23

Edad maxima: 50
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Sexo: Indistinto
Lugar de residencia: Bahia Blanca
Formacidn: En curso o finalizada cualquier carrera relacionada a la administracién contable

Tabla N°24. Descripcion de puestos 7. Fuente: Elaboracion propia
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NOMBRE DEL PUESTO: Coordinador del Area operativa
Departamento: Area operativa

Supervisa a: Programas y proyectos, coordinacion de voluntariado
Es supervisado por: Junta directiva

Horario: 6 horas semanales, dias a convenir por el ocupante

Prolongacion de jornada: Puede prolongarse

Riesgo: No posee Tipo: Duracion:
Esfuerzo: Posee Tipo: Mental y fisico Duracién: Duracién de jornada

RESUMEN

Coordinar el area operativa, buscando cumplir los objetivos de la organizacion, decepcionando los proyectos
propuestos para ponerlos en practica, derivando las tareas a realizar.

FUNCIONES Y TAREAS

1. Recibir informacion de los integrantes de las areas que coordina.
2.Resolver situaciones planteadas por el area que coordina

3.Derivar tareas provenientes del area de coordinacion o de la junta directiva
4.Proponer proyectos e ideas para una mejor gestion del area

5.Comunicar los proyectos propuestos al area de coordinacion

6.Supervisar y promover el correcto desempefio del area que coordina

ESTANDARES DE DESEMPENO:

1.Promover y cumplir los valores y objetivos de la organizacion
2.Resolver situaciones que se presenten en su area

3.Detectar necesidades de cambio en su rea

4.Recibir informacion de los integrantes de su area

5.Decidir si derivar o no situaciones por resolver

6. Comprometerse con la organizacion

COMPETENCIAS CONDUCTUALES - Indicar el nivel de desarrollo para cada una con las siguientes
referencias: A: Alto desarrollo B: Buen desarrollo C: Mediano desarrollo D:Minimo desarrollo-

Competencia A B C D
Liderazgo X

Comunicacion X

Pensamiento estrategico X

Compromiso y responsabilidad X

Autonomia X

Trabajo en equipo X

Resistencia al estrés X

Planificacion y organizacion X

Produccion de ideas X
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Edad minima: 25
Edad maxima: 50
Sexo: Indistinto

Lugar de residencia: Bahia Blanca

Formacidn: Finalizado o en curso cualquier estudio universitario o terciario
Tabla N°25. Descripcion de puestos 8. Fuente: Elaboracion propia
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NOMBRE DEL PUESTO: Coordinador de programas y proyectos

Departamento: Programas y proyectos

Supervisa a: Desarrollo infantil, asistencia a comedores, programa educativo y programa social
Es supervisado por: Coordinado de &rea operativa

Horario: 4 horas semanales, dias a convenir por el ocupante

Prolongacion de jornada: Puede prolongarse

Riesgo: No posee Tipo: Duracion:
Esfuerzo: Posee Tipo: Mental y fisico Duracién: Duracién de jornada

RESUMEN

Planear y coordinar estratégicamente la formulacion e implementacion de programas y proyectos para las distintas
areas del voluntariado.

FUNCIONES Y TAREAS

1.Planear diversas actividades para las areas de voluntariado

2.Coordinar las distintas areas del voluntariado

3.Recibir y resolver la informacion proveniente de las areas de voluntariado
4.Recibir y resolver la informacidn y propuestas de las arras superiores
5.Llevar un registro de los proyectos en marcha, los propuestos y los logrados

ESTANDARES DE DESEMPENO:

1.Promover y cumplir los valores y objetivos de la organizacién

2.Administrar la informacién proveniente de las distintas areas

3.Proponer nuevos proyectos para las areas de voluntariado

4.Resolver situaciones relacionadas al area

5.Registrar la informacion del area

6. Comprometerse con la organizacion

COMPETENCIAS CONDUCTUALES - Indicar el nivel de desarrollo para cada una con las siguientes
referencias: A: Alto desarrollo B: Buen desarrollo C: Mediano desarrollo D:Minimo desarrollo-

Competencia A B C D

Liderazgo X
Comunicacién X
Pensamiento estrategico X
Compromiso y responsabilidad X
Autonomia X
Trabajo en equipo X
Resistencia al estrés X
Planificacion y organizacion X

Produccion de ideas X

Edad minima: 23

Edad maxima: 50
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Sexo: Indistinto
Lugar de residencia: Bahia Blanca
Formacidn: Secundario completo

Tabla N°26. Descripcion de puestos 9. Fuente: Elaboracion propia
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NOMBRE DEL PUESTO: Coordinador de voluntariado
Departamento: Coordinacion de voluntariado

Supervisa a: Voluntarios

Es supervisado por: Coordinado de &rea operativa

Horario: 4 horas semanales, dias a convenir por el ocupante

Prolongacion de jornada: Puede prolongarse

Riesgo: No posee Tipo: Duracion:
Esfuerzo: Posee Tipo: Mental y fisico Duracién: Duracién de jornada

RESUMEN
Registrar, administrar y coordinar la informacion de los voluntarios que participan en la organizacion y de
aquellos que ingresan, determinando el &rea al que pertenece cada uno y las actividades que realiza

FUNCIONES Y TAREAS

1.Llevar registro de los voluntarios que participan en la organizacion
2.Llevar registro de aquellos voluntarios que dejan la organizacién
3.Llevar registro de los voluntarios que ingresan a la organizacion
4.Registrar a que area pertenece cada voluntario

5.Registrar si se dan cambios de area por parte de los voluntarios

ESTANDARES DE DESEMPENO:

1.Promover y cumplir los valores y objetivos de la organizacién

2.Registrar a todo el personal que integra la organizacion

3.Registrar que funcion cumple cada voluntario de la organizacion

4.Comunicar nuevas ideas de al coordinador del &rea operativa

5.Realizar el proceso de induccion de los nuevos voluntarios junto con el lider del area que integre
6. Comprometerse con la organizacion

COMPETENCIAS CONDUCTUALES - Indicar el nivel de desarrollo para cada una con las siguientes
referencias: A: Alto desarrollo B: Buen desarrollo C: Mediano desarrollo D:Minimo desarrollo-

Competencia A B C D
Liderazgo X
Comunicacion X

Pensamiento estrategico X
Compromiso y responsabilidad X

Autonomia X

Trabajo en equipo X

Resistencia al estrés X
Planificacion y organizacion X

Produccion de ideas X

Edad minima: 23

Edad maxima: 50
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Sexo: Indistinto
Lugar de residencia: Bahia Blanca
Formacidn: Secundario completo

Tabla N°27. Descripcion de puestos 10. Fuente: Elaboracion propia
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NOMBRE DEL PUESTO: Coordinador del Area de desarrollo infantil
Departamento: Desarrollo infantil
Supervisa a: Lider de desarrollo infantil

Es supervisado por: Coordinador de programas y proyectos

Horario: 4 horas semanales, dias a convenir por el ocupante

Prolongacion de jornada: Puede prolongarse

Riesgo: No posee Tipo: Duracion:
Esfuerzo: Posee Tipo: Mental y fisico Duracién: Duracién de jornada

RESUMEN

Coordinar, administrar y promover estratégicamente el area de desarrollo infantil, generando propuestas para que
los lideres transmitan y se desarrollen en los dias de voluntariados

FUNCIONES Y TAREAS

1.Generar propuestas para el area

2.Interpretar las necesidades e intereses de los integrantes del grupo ayudado

3.Recibir propuestas de lideres y voluntarios y pensar la forma de ponerla en practica

4.Poner en practica propuestas recibidas de areas superiores

5.Proponer y buscar herramientas para trabajar con los proyectos propuestos

6. Asistir en proyectos tales como recreacion, arte, paseos, deportes, talleres de cocina y musica, etc.
7. Presenciar los dias de voluntariado cuando se lo requiera.

8.Planear las actividades especificas para cada jornada

ESTANDARES DE DESEMPENO:

1.Promover y cumplir los valores y objetivos de la organizacién

2.Generar y recibir ideas relacionadas al area

3.Trabajar en equipo con el lider para mejorar la gestion del area

4.Preocuparse por las personas ayudadas y por los voluntarios

5.Difundir las propuestas a las distintas areas para ser aprobadas y puestas en marcha

6. Comprometerse con la organizacién

COMPETENCIAS CONDUCTUALES - Indicar el nivel de desarrollo para cada una con las siguientes
referencias: A: Alto desarrollo B: Buen desarrollo C: Mediano desarrollo D:Minimo desarrollo-

Competencia A B C D
Liderazgo X
Comunicacién X
Pensamiento estrategico X
Compromiso y responsabilidad X

Autonomia X
Trabajo en equipo
Resistencia al estrés
Planificacion y organizacion

X X X X

Produccion de ideas
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Edad minima: 25
Edad maxima: 45
Sexo: Indistinto

Lugar de residencia: Bahia Blanca

Formacidn: Secundario completo
Tabla N°28. Descripcion de puestos 11. Fuente: Elaboracion propia
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DATOS DE LA OCUPACION
NOMBRE DEL PUESTO: Coordinador del &rea de asistencia a comedores
Departamento: Asistencia a comedores
Supervisa a: Lider del grupo de asistencia a comedores
Es supervisado por: Coordinador de programas y proyectos

CONDICIONES DE TRABAJO
Horario: 4 horas semanales, dias a convenir por el ocupante

Prolongacion de jornada: Puede prolongarse

CONTEXTO DEL PUESTO
Riesgo: No posee Tipo: Duracion:

Esfuerzo: Posee Tipo: Mental y fisico Duracion: Duracion de jornada

DESCRIPCION DEL PUESTO
RESUMEN

Coordinar, administrar y promover estratégicamente el area de asistencia a comedores, generando propuestas para

que los lideres transmitan y se desarrollen en los dias de voluntariados

FUNCIONES Y TAREAS

1.Generar propuestas para el area

2.Interpretar las necesidades e intereses de los integrantes del grupo ayudado
3.Recibir propuestas de lideres y voluntarios y pensar la forma de ponerla en practica
4.Poner en practica propuestas recibidas de areas superiores

5.Proponer y buscar herramientas para trabajar con los proyectos propuestos
6.Establecer un mapeo de los comedores y merenderos ayudados

7.Asistir en proyectos tales como talleres, charlas, jornadas solidarias, colectas y campafias
8. Presenciar los dias de voluntariado cuando se lo requiera.

9.Planear las actividades especificas para cada jornada

ESTANDARES DE DESEMPENO:

1.Promover y cumplir los valores y objetivos de la organizacion

2.Generar y recibir ideas relacionadas al area

3.Trabajar en equipo con el lider para mejorar la gestion del area

4.Preocuparse por las personas ayudadas y por los voluntarios

5.Difundir las propuestas a las distintas areas para ser aprobadas y puestas en marcha
6. Llevar adelante los proyectos propuestos

7. Comprometerse con la organizacion

COMPETENCIAS CONDUCTUALES - Indicar el nivel de desarrollo para cada una con las siguientes
referencias: A: Alto desarrollo B: Buen desarrollo C: Mediano desarrollo D:Minimo desarrollo-

Competencia A B C D
Liderazgo X
Comunicacion X
Pensamiento estrategico X
Compromiso y responsabilidad X

Autonomia X
Trabajo en equipo
Resistencia al estrés
Planificacion y organizacion

X X X X

Produccion de ideas
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Edad minima: 25

Edad méxima: 45

Sexo: Indistinto

Lugar de residencia: Bahia Blanca

Formacidn: Secundario completo
Tabla N°29. Descripcion de puestos 12. Fuente: Elaboracion propia
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NOMBRE DEL PUESTO: Coordinador de programa educativo
Departamento: Programa educativo

Supervisa a: Lider de programa educativo

Es supervisado por: Coordinador de programas y proyectos

Horario: 4 horas semanales, dias a convenir por el ocupante

Prolongacion de jornada: Puede prolongarse

Riesgo: No posee Tipo: Duracion:
Esfuerzo: Posee Tipo: Mental y fisico Duracién: Duracién de jornada

RESUMEN
Coordinar, administrar y promover estratégicamente el area de programa educativo, generando propuestas para
que los lideres transmitan y se desarrollen en los dias de voluntariados

FUNCIONES Y TAREAS

1.Generar propuestas para el area

2.Interpretar las necesidades e intereses de los integrantes del grupo ayudado

3.Recibir propuestas de lideres y voluntarios y pensar la forma de ponerla en practica

4.Poner en practica propuestas recibidas de areas superiores

5.Proponer y buscar herramientas para trabajar con los proyectos propuestos

6.Brindar herramientas para el desarrollo de los planes educativos

7.Asistir en proyectos tales como talleres de acompafiamiento y apoyo escolar, alfabetizacién digital, taller de
comics, maratén de lectura, paseos educativos, talleres de experimentos, ciencia y tecnologia, confeccion de
bibliotecas infantiles y juveniles

8. Presenciar los dias de voluntariado cuando se lo requiera.

9.Planear las actividades especificas para cada jornada

ESTANDARES DE DESEMPERNO:

1.Promover y cumplir los valores y objetivos de la organizacién

2.Generar y recibir ideas relacionadas al area

3.Trabajar en equipo con el lider para mejorar la gestion del area

4.Preocuparse por las personas ayudadas y por los voluntarios

5.Difundir las propuestas a las distintas areas para ser aprobadas y puestas en marcha

6. Llevar adelante los proyectos propuestos.

7.Comprometerse con la organizacion

COMPETENCIAS CONDUCTUALES - Indicar el nivel de desarrollo para cada una con las siguientes
referencias: A: Alto desarrollo B: Buen desarrollo C: Mediano desarrollo D:Minimo desarrollo-
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Competencia

Liderazgo
Comunicacion
Pensamiento estrategico

X X X X »

Compromiso y responsabilidad
Autonomia X
Trabajo en equipo
Resistencia al estrés
Planificacion y organizacion

X X X X

Produccion de ideas

Edad minima: 25
Edad maxima: 45

Sexo: Indistinto
Lugar de residencia: Bahia Blanca

Formacidn: Secundario completo
Tabla N°30. Descripcion de puestos 13. Fuente: Elaboracion propia
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DATOS DE LA OCUPACION
NOMBRE DEL PUESTO: Coordinador del area de programa social
Departamento: programa social
Supervisa a: lider de programa social

Es supervisado por: coordinador de programas y proyectos

CONDICIONES DE TRABAJO
Horario: 4 horas semanales, dias a convenir por el ocupante

Prolongacion de jornada: Puede prolongarse

CONTEXTO DEL PUESTO
Riesgo: No posee Tipo: Duracion:
Esfuerzo: Posee Tipo: Mental y fisico Duracion: Duracion de jornada

DESCRIPCION DEL PUESTO
RESUMEN
Coordinar, administrar y promover estratégicamente el area de programa social generando propuestas para que los
lideres transmitan y se desarrollen en los dias de voluntariados

FUNCIONES Y TAREAS

1.Generar propuestas para el area

2.Interpretar las necesidades e intereses de los integrantes del grupo ayudado
3.Recibir propuestas de lideres y voluntarios y pensar la forma de ponerla en practica
4.Poner en practica propuestas recibidas de areas superiores

5.Proponer y buscar herramientas para trabajar con los proyectos propuestos
6.Brindar herramientas para el desarrollo de los planes educativos

7. Asistir en proyectos tales como talleres, charlas, cine debate, programa te cocido, programas culturales, etc.
8. Presenciar los dias de voluntariado cuando se lo requiera.

9.Planear las actividades especificas para cada jornada

ESTANDARES DE DESEMPENO:

1.Promover y cumplir los valores y objetivos de la organizacion

2.Generar y recibir ideas relacionadas al area

3.Trabajar en equipo con el lider para mejorar la gestion del area

4.Preocuparse por las personas ayudadas y por los voluntarios

5.Difundir las propuestas a las distintas areas para ser aprobadas y puestas en marcha
6. Llevar adelante los proyectos propuestos.

7.Comprometerse con la organizacion

COMPETENCIAS CONDUCTUALES - Indicar el nivel de desarrollo para cada una con las siguientes
referencias: A: Alto desarrollo B: Buen desarrollo C: Mediano desarrollo D:Minimo desarrollo-

Competencia A B C D
Liderazgo X
Comunicacion X
Pensamiento estrategico X
Compromiso y responsabilidad X

Autonomia X
Trabajo en equipo
Resistencia al estrés

Planificacion y organizacion

X X X X

Produccion de ideas
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Edad minima: 25

Edad méxima: 45

Sexo: Indistinto

Lugar de residencia: Bahia Blanca

Formacidn: Secundario completo
Tabla N°31. Descripcion de puestos 14. Fuente: Elaboracion propia
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NOMBRE DEL PUESTO: Lider de voluntariado
Departamento: Dependiendo al area que pertenezca
Supervisa a: Voluntarios

Es supervisado por: Coordinador del &rea que pertenezca

Horario: 4 horas semanales, dias a convenir por el ocupante

Prolongacion de jornada: Puede prolongarse

Riesgo: No posee Tipo: Duracion:
Esfuerzo: Posee Tipo: Mental y fisico Duracién: Duracién de jornada

RESUMEN
Coordinar el grupo de voluntarios a cargo, distribuyendo estratégicamente las tareas a realizar en las actividades
tanto a corto, mediano y largo plazo. Detectar las necesidades del grupo, impulsando el trabajo en equipo.

FUNCIONES Y TAREAS

1.Detectar y conocer las tareas a realizar en cada actividad

2.Generar una correcta y estratégica division de tareas para los voluntarios del grupo
3.Planear junto al coordinador del aérea las actividades especificas para cada jornada
4.Detectar las necesidades del grupo para mejorar la gestion del mismo

5.Detectar las necesidades del barrio ayudado para promover nuevas actividades de apoyo
6.Informar las distintas situaciones al coordinador del grupo

7.Recepcionar quejas, propuestas o informacion por parte de los voluntarios

8.Proponer actividades y proyectos innovadores

9.Promover el trabajo en equipo

10.Escuchar y asistir a los nifios

11.Llegar a horario y ,al finalizar, esperar a que todos los nifios sean buscados del lugar de actividades,

para retirarse.

12. Colaborar en dejar el lugar de trabajo en condiciones limpias y aptas para volver a trabajar el

préximo encuentro

ESTANDARES DE DESEMPENO:

1.Promover y cumplir los valores y objetivos de la organizacién
2.Promover el trabajo en equipo

3.Liderar correctamente el grupo de voluntarios

4.Proponer ideas, proyectos, y planes para su grupo

5.Detectar necesidades de cambio o modificacion

6.Brindar herramientas para el desempefio de su equipo
7.Compromiso con el grupo

8.Colaborar con el buen clima de trabajo

9.Puntualidad
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COMPETENCIAS CONDUCTUALES - Indicar el nivel de desarrollo para cada una con las siguientes
referencias: A: Alto desarrollo B: Buen desarrollo C: Mediano desarrollo D:Minimo desarrollo-

Competencia A B C D
Liderazgo X
Comunicacién X
Pensamiento estrategico X
Compromiso y responsabilidad X

Autonomia X
Trabajo en equipo
Resistencia al estrés
Planificacion y organizacion

X X X X

Produccion de ideas

Edad minima: 23

Edad maxima: 45

Sexo: Indistinto
Lugar de residencia: Bahia Blanca

Formacién: No requiere
Tabla N°32. Descripcion de puestos 15. Fuente: Elaboracion propia

NOMBRE DEL PUESTO: Voluntario
Departamento: Dependiendo al area que pertenezca

Supervisa a: -

Es suiervisado ior: Lider de area

Horario: minimo de 2 horas semanales, con opcion a participar de mas de un grupo de voluntariado. Dias a
convenir por el ocupante.

Proloniacién de iornada: Puede iroloniarse

Riesgo: No posee Tipo: Duracién:
Esfuerzo: Posee Tiio: Mental i fisico Duracién: Duracion de '|ornada
RESUMEN

Involucrarse en los centros de desarrollo ayudando en las diversas tareas de los programas, dependiendo del
equipo que forme parte.

FUNCIONES Y TAREAS

1.Responder a las tareas que el lider proponga

2.Trabajar en equipo

3.Preguntar las dudas que surjan sobre las actividades y funciones por cumplir

4.Estar dispuesto a ayudar en otras actividades de la jornada si el lider lo propone

5.Ser solidario con los compafieros de grupo

6.Participar activamente de los proyectos propuestos

7.Escuchar y asistir a los nifios

8. Llegar a horario y ,al finalizar, esperar a que todos los nifios sean buscados del lugar de actividades,
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para retirarse.

préximo encuentro

ESTANDARES DE DESEMPENO:

1.Promover y cumplir los valores y objetivos de la organizacion
2.Cumplir con las tareas asignadas

3.Trabajar en equipo

4.Trasmitir dudas e inquietudes

5.Trasmitir propuestas e ideas

6.Compromiso con el grupo

7.Colaborar con el buen clima de trabajo

8.Puntualidad

9. Colaborar en dejar el lugar de trabajo en condiciones limpias y aptas para volver a trabajar el

COMPETENCIAS CONDUCTUALES - Indicar el nivel de desarrollo para cada una con las siguientes
referencias: A: Alto desarrollo B: Buen desarrollo C: Mediano desarrollo D:Minimo desarrollo-

Competencia A B C D
Liderazgo X
Comunicacion X

Pensamiento estrategico X
Compromiso y responsabilidad X

Autonomia X
Trabajo en equipo X

Resistencia al estrés X
Planificacion y organizacién X
Produccion de ideas X

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
Edad minima: 18

Edad méxima: No se requiere edad maxima para ser voluntario
Sexo: Indistinto

Lugar de residencia: Bahia Blanca

Formacién: No se requiere

Tabla N°33. Descripcion de puestos 16. Fuente: Elaboracion propia
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