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RESUMEN 

 

La Asociación Salvadoreña Promotora de la Salud conocida como “ASPS”; es una institución que ha 

crecido y ganado prestigio tanto a nivel local como internacional. Está enfocada al ramo de la promoción de 

la salud y participación ciudadana, enmarcada en los derechos humanos.  

 

Desde el comienzo ASPS, ha desarrollado proyectos con los cuales ha beneficiado a diferentes 

comunidades; para lo cual es necesario que cuenten con herramientas Administrativas actualizadas que le 

permitan al personal  realizar el trabajo de forma eficiente. 

 

La presente investigación se ha realizado con el propósito de alcanzar el siguiente objetivo: conocer la 

situación actual de la Asociación Salvadoreña Promotora de la Salud respecto a su funcionamiento y 

organización a fin de tener los elementos necesarios que permitan hacer una propuesta de organización y 

mejora de su funcionamiento. 

 
Para la realización de la investigación se utilizó el método deductivo porque parte de lo general a lo 

específico. La recolección de información se hizo a través de la técnica de la encuesta y las entrevistas,  y 

el instrumento de recolección de información  fueron  los cuestionarios. 

Actualmente la Asociación Salvadoreña Promotora de la Salud cuenta solo con un Currículum Institucional 

el cual comprende: misión, visión, Junta Directiva, valores institucionales, entre otros. 

Este documento mencionado anteriormente no sopesa toda la información importante y necesaria de la 

ASPS, así mismo carece de un departamento de recursos humanos y por consiguiente no existe un 

adecuado proceso de inducción, pues no cuenta con un Manual de Inducción que ayude e informe al 

personal sobre la entidad. 

La ASPS, cuenta con un organigrama que fue elaborado por la Administración de la entidad, el cual no está 

bien organizado y actualizado; también carece de un manual de Organización, los niveles de  autoridad y 
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responsabilidad no están bien delimitados, lo que ocasiona que se genere dualidad de mando, al recibir 

órdenes de más de un jefe. 

En este momento la ASPS, no cuenta con un Manual de Descripción de Puestos que les ayude a identificar 

las tareas y funciones que realiza cada empleado, carecen de perfiles de contratación, y lo hacen de una 

manera informal, lo que puede ocasionar la inadecuada selección y contratación de personal. 

Con base al Diagnóstico realizado se concluye y se recomienda lo siguiente: 

CONCLUSIONES 

 La Asociación Salvadoreña Promotora de la Salud no cuenta con las siguientes Herramientas 

Administrativas:Manual de Organización, Manual de Descripción de Puestos y de Inducción, para 

que los empleados puedan desempeñar su trabajo de manera ordenada y eficiente.  

 

 

RECOMENDACIONES 

 

 Se recomienda la implementación del Manual de Organización, Manual Descripción de Puestos y  

Manual de Bienvenida que se describen en el capítulo tres del documento. Todo con el objetivo de 

que los empleados conozcan de manera formal la Institución. 
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INTRODUCCIÓN 

El presente trabajo tiene como objetivo construir un marco teórico conceptual que contribuya en el 

desarrollo de la investigación, proporcionando así, diferentes conceptos de herramientas administrativas 

útiles para la administración y organización de toda empresa. 

Como primer punto se presenta información general de las ONG´s, por ser el tipo de organización en 

estudio, dentro de lo cual se mencionan los tipos de organizaciones no gubernamentales, su marco legal, 

la historia de dichas entidades en nuestro país partiendo desde su origen hasta la actualidad, a 

continuación se enuncia un breve concepto, la importancia, misión, objetivos y propósitos a los cuales está 

enfocada una organización no gubernamental de forma general. Así mismo se presenta el modelo de 

estructura organizativa que posee y los servicios que prestan.     

En segundo lugar, se tienen los antecedentes de la Asociación Salvadoreña Promotora de Salud (ASPS), 

desde su fundación y de cómo ha venido evolucionando a pesar de las dificultades encontradas en el 

camino.  

Como toda organización, la ASPS, posee objetivos bien definidos, funciones, y la misión; en la cual está 

comprometida con la salud en beneficio de la población Salvadoreña; su visión, está dirigida a ser una 

institución líder en el campo de la salud pública, con el fin de garantizar cambios que contribuyan a mejorar 

dicho sector. Además se mencionan los programas que desarrolla la organización y los objetivos que 

posee para cada uno, posteriormente se presenta la estructura organizativa con la cuenta dicha institución. 

Finalmente en el Capítulo I se encuentran aspectos teóricos importantes como conceptos de las distintas 

herramientas administrativas en general y así como también de los manuales de Organización, Bienvenida 

y de Puestos.  En este punto se presentan los conceptos, importancia, objetivos, ventajas y desventajas, 

como están compuestos, su clasificación la cual puede ser por su contenido o por su función, así como 

algunos términos relacionados con dichos manuales. 
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La metodología utilizada para el desarrollo de este capítulo es la investigación bibliográfica y la entrevista 

de los representantes de la ASPS para obtener la base teórica necesaria para la realización del estudio en 

mención. 

 

En el Capítulo II se muestra información recolectada a través de la aplicación de los instrumentos que 

desarrollan las técnicas de investigación. Se plantea el objetivo general y los objetivos específicos que 

guiaron la investigación, la descripción de la investigación de campo, el procesamiento de datos y la 

limitante llamada tiempo. 

 

Se presenta información obtenida utilizando encuestas como técnica primordial de recolección de datos, 

definiendo también el universo y muestra de la investigación, que para este caso se aplicó a todos los 

empleados y se describe el diagnóstico de la situación actual de la entidad, haciendo referencia puntual al 

manual de bienvenida, manual de descripción de puestos, y el manual de organización como herramientas 

fundamentales de organización. 

 

El Capítulo IIItiene como objetivo la presentación de la propuesta de las herramientas que servirán de 

soporte a la Asociación Salvadoreña Promotora de la Salud para mejorar su organización, cabe recalcar 

que existen muchas y diversas herramientas administrativas; sin embargo, a solicitud de la ASPS; la 

propuesta ha sido enfocada a la creación de Manuales administrativos. 

 

Con los conocimientos del grupo investigador y la información proporcionada por parte de la Institución son 

la base que sustenta los elementos básicos y necesarios para la comprensión y diseño de los Manuales 

siguientes: Manual de Bienvenida, Manual de Puestos y Manual de Organización. 

 

Por consiguiente, se sugiere a la ASPS la inmediata evaluación, aprobación e implementación de los 

manuales y demás sugerencias. De esta manera se conseguirá una pronta obtención de los resultados 

esperados. 
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1. GENERALIDADES SOBRE LA ASOCIACIÓN SALVADOREÑA PROMOTORA DE LA SALUD 

Y MARCO CONCEPTUAL REFERENTE A HERRAMIENTAS ADMINISTRATIVAS. 

En este Capítulo se pretende dar un aporte teórico conceptual, necesario para la realización de la 

investigación de campo; por ello, se trata de dar claridad al concepto en cuanto a las organizaciones no 

gubernamentales se refiere, por ser el tipo de empresa en estudio; entre otros aspectos importantes, así 

como el valor de su existencia para la sociedad salvadoreña. En cuanto a la organización en estudio, se da 

a conocer su historia, misión, visión, objetivos, propósitos, su estructura, entre otros. Al mismo tiempo, se 

detalla información teórica conceptual sobre herramientas administrativas que contribuyen a crear un 

mayor desempeño en el funcionamiento de toda asociación.  

 

1.1 GENERALIDADES DE LAS ORGANIZACIONES NO GUBERNAMENTALES. 
En este apartado se quiere obtener un manejo de la teoría referente al tipo de empresa en estudio por lo 

cualse hará énfasis en las Organizaciones No Gubernamentales (ONG’s) e identificada como Asociaciones 

sin fines de lucro específicamente. 

 

La tercera clasificación institucional de la economía está compuesta por organizaciones no 

gubernamentales, que por sus siglas también se conocen como (ONG´s); antecediéndole las instituciones 

públicas como primer sector y las privadas como segundo. 

En términos generales, las ONG´s se caracterizan por su finalidad no lucrativa; no existe uniformidad en su 

definición; sin embargo, son reconocidas como importantes y dinámicos actores sociales que interactúan 

con el estado, así como también con empresas privadas hacia el logro de objetivos, sociales o de interés 

público. 

 

1.1.1 Concepto 

Una organización no gubernamental (también conocida por siglas como ONG) es una entidad de carácter 

civil (con el entendido de "El derecho y la disposición de participar en una comunidad, a través de la acción 

auto-regulada, inclusiva, pacífica y responsable, con el objetivo de optimizar el bienestar público.") o social, 
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con diferentes fines, objetivos humanitarios y sociales definidos por sus integrantes, creada 

independientemente de los gobiernos ya sea locales, regionales o nacionales y que jurídicamente adoptan 

diferentes estatus, tales como asociación, fundación, corporación y cooperativa, entre otras formas.1 

1.1.2 Importancia 

Las ONG´S realizan una variedad de servicios y funciones humanitarias, alientan la participación de la 

comunidad, promueven el desarrollo. Ayudan en la supervisión e implementación de acuerdos 

internacionales. Algunas están organizadas sobre temas específicos, tales como los derechos humanos, el 

medio ambiente o la salud. 

De lo anterior como grupo investigador podemos agregar que el hombre ha venido cambiando a través de 

los años para poder lograr el bienestar social y la igualdad de derechos; es por ello que ante la poca 

cobertura departe de los gobiernos para atender estas faltas, es que se crean este tipo de organizaciones 

sin fines de lucro  permitiendo que dicha responsabilidad ya no solo sea competencia del Estado. 

 

1.1.3 Tipos de Organizaciones no Gubernamentales 

Estas instituciones se clasifican conforme a la ley que las regulan en: 

1. Asociaciones 

2. Fundaciones 

 

Son asociaciones: 

“Todas las personas jurídicas de desarrollo privado, que se constituyen por la agrupación de personas para 

desarrollar de manera permanente cualquier actividad legal. 

 

                                                            
1 Organización no gubernamental [en línea]. Disponible en:  
<http://es.wikipedia.org/wiki/Organizaci%C3%B3n_no_gubernamental>[Consultada: 10 de Mayo de 2011] 
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Son fundaciones: 

“Las entidades creadas por una o más personas para la administración de un patrimonio destinado a fines 

de utilidad pública, que los fundadores establezcan parala consecución de tales fines” 

 

1.1.4 Marco Legal 

Las organizaciones no gubernamentales están regidas por la “Ley de Asociaciones y Fundaciones sin 

Fines de Lucro”; dicha Ley entró en vigencia el 21 de noviembre de 1996, publicado en el Diario Oficial 

No. 230, Tomo 333 de fecha 17 de diciembre de 1996. 

 

En El Salvador es competencia del Ministerio de Gobernación, a través de la Dirección del Registro de 

Asociaciones y Fundaciones sin fines de lucro, el de contar con un mecanismo que permite obtener un 

instrumento de publicidad formal de su creación, organización y dirección, que brinde seguridad jurídica a 

dichas organizaciones, a sus miembros y a terceros que contraten con ella. 

 

Las Asociaciones y Fundaciones que manejen fondos provenientes del Estado, estarán fiscalizadas por el 

Ministerio de Hacienda y la Corte de Cuentas de la República, según su competencia. 

 

La Fiscalía General y la Procuraduría General de la República, intervienen para verificar y dar el visto 

bueno a las modificaciones de los estatutos de las Fundaciones para los casos que la ley así lo requiere 

 

1.1.5 Reseña Histórica Referente a las Organizaciones No Gubernamentales en El Salvador 

Las ONG´s de El Salvador, son entidades que históricamente, han contribuido a solucionar diferentes 

problemas sociales, por los que atraviesa la población de escasos recursos, y los sectores económicos 

necesitados (salud, agricultura, vivienda, desarrollo humano, medio ambiente, arte y cultura, etc.). Su 

creación y funcionamiento ha sido financiada en la mayoría de los casos por Organismos de Cooperación 

Extranjera, los cuales brindan el capital y todo el equipo necesario, para el desarrollo de los proyectos. 
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A Continuación se hace referencia a los orígenes de estas en El Salvador. 

La existencia de ONG’s no es un hecho nuevo en la historia de El Salvador. En una publicación de 1955 se 

discute acerca de las relaciones de las organizaciones no Gubernamentales Salvadoreñas con los 

organismos especializados y técnicos de las Naciones Unidas. 

Entre los Organismos no Gubernamentales que surgieron por primera vez están: Cruz Roja Salvadoreña, 

Sociedades de Señoras de Abogados, Asociaciones de amigos de la Tierra. A finales de la década de los 

sesenta, la Iglesia Católica Salvadoreña pone en práctica las orientaciones pastorales del Vaticano II y 

Medellín; el arzobispo Chávez y González crea los cimientos de la pastoral social en la Iglesia Católica, 

durante su obispado se creó el Secretario Social Arquideocesano, los movimientos de acción católica, el 

departamento campesino que posteriormente se transformaría en la Fundación Promotora de Cooperativas 

(FUNPROCOOP), además, con iniciativa de Compañías de Jesús, surgió la Fundación Salvadoreña de 

Vivienda Mínima (FUNDASAL) en 1968, y la Asociación Fe y Alegría en 1969. 

Hay que señalar que la Iglesia protestante contribuyeron en forma importante a la creación de la Iglesia 

Episcopal de El Salvador, en 1967, El centro de Rehabilitación Familiar Cristiano (CEFAC) y en 1972 El 

Centro de Recuperación y Desarrollo Económico y Espiritual del Hombre (CREDHO). 

La acción social de la iglesia no se limitó a impulsar organizaciones de presentación de servicio y 

asistencia hacia los grupos poblacionales de escasos recursos. Al mismo tiempo que trabajaban en ese 

campo, la iglesia promovió la creación de una serie de organizaciones cuya característica es la 

potencialidad en movilización social. 

Durante la gestión de Monseñor Arnulfo Romero, fue creado Socorro Jurídico del Arzobispo y la Comisión 

de Derechos Humanos no Gubernamentales (CDHES). 

Hasta antes de los años ochenta cualquiera que estudiara las Organizaciones no Gubernamentales, 

hubiera encontrado una lista de instituciones cuyo perfil describe más bien Organizaciones de 

Beneficencia, asistencia social y filantrópica. 
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Esta situación cambia radicalmente en la década de los 80’s Durante este periodo las ONG’S se 

reproducen en un contexto de crisis y guerra. La dedicación prioritaria del Estado a la guerra, disminuyen 

su capacidad de responder a los intereses y necesidades de los diferentes grupos sociales. 

Las ONG’S se convirtieron en las rectoras demandas de servicio técnico, apoyo material a necesidades 

concretas, apoyo al desarrollo organizativo e institucional, en la gestión de recursos financieros externos. 

La doble capacidad de las ONG’S, de responder a una demanda de servicio de sector organizado de la 

población y de incentivar procesos organizativos en nuevos núcleos de población, es una de las 

características más importantes de las ONG’S, por lo cual se les reconoce una capacidad privilegiada de 

promoción de desarrollo. 

En el periodo de 1980-1983, en el campo de la asistencia humanitaria, se dan iniciativas relevantes que 

comienza a perfilar los cambios institucionales a nivel no gubernamental y estatal. 

Actualmente en nuestro país existe un número considerable de ONG’s sin fines de lucro en diversas 

formas, llámese asociaciones y fundaciones que son de gran ayuda al bienestar social de los Salvadoreños 

y Salvadoreñas de escasos recursos. 

1.1.6 Misión, Objetivos y Propósitos de las Organizaciones No Gubernamentales2 

Como instituciones legalmente establecidas, estas entidades poseen una misión, objetivos y propósitos por 

los que se esfuerza para dar cumplimiento, ya que mientras más organizada se encuentre una institución 

mejores resultados obtendrá.  

De acuerdo a esto, a continuación se presenta de manera generalizada los objetivos, misión y propósitos 

que estas poseen.  

 

1.1.6.1 Misión 

Contribuir al fortalecimiento y desarrollo de la comunidad o sector en la cual realiza su actividad principal, a 

través de programas específicos en el campo del desarrollo y promoción humana. 

                                                            
2
González Víctor. Las ONG´s una nueva expresión de la sociedad civil salvadoreña, El Salvador, 1992. 
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1.1.6.2  Objetivos 

 Contribuir a fortalecer procesos de desarrollo, a nivel nacional y local priorizando, a los sectores de 
escasos recursos. 

 Gestionar la obtención de recursos nacionales e Internacionales, públicos y privados, para la 

puesta en marcha de proyectos por parte de los miembros de la ONG´s 

 Facilitar la accesibilidad a los servicios varios. 

 Establecer sistemas de cooperación e intercambio con las ONG´s internacionales u otras 

asociaciones similares. 

 Mantener un diálogo, con otros sectores sociales organizados para articular en modo coherente las 

distintas iniciativas en materia de solidaridad y cooperación. 

 Presentar asistencia técnica, mediante el cambio de profesionales capacitados que complementen 

y promuevan los esfuerzos de las ONG´s. 

 Concientizar a la población sobre la importancia de una administración adecuada de los Recursos 

Humanos 

 

1.1.6.3  Propósito de las ONG´s 

En la búsqueda de su misión, las ONG´s, se dedican a una diversidad de actividades, teniendo como 

propósitos los siguientes3: 

 Promoción del desarrollo: buscar la autonomía de las comunidades que se asisten, a través de la 

promoción integral de la persona, la familia y la comunidad. 

 Ejecución de proyectos y asistencia humanitaria: realizar proyectos que contribuyan a responder a 

las necesidades y como consecuencia mejorar la calidad de vida de las personas. 

 Gestión de recursos financieros y materiales: dedicarse a la búsqueda de recursos financieros en 

el ámbito nacional e internacional, para fomentar el desarrollo a través de programas y proyectos. 

 Consultoría, asesoría y asistencia técnica: facilitar la formulación, evaluación, administración y 

ejecución de los proyectos. 

                                                            
3 González Víctor. Las ONG´s una nueva expresión de la sociedad civil salvadoreña, El Salvador, 1992 pág. 33. 
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 Capacitación de recurso humano: brindar capacitaciones a la población beneficiaria, en los 

programas y proyectos. 

 Coordinación: coordinar con instituciones privadas y públicas, acciones de asistencia y desarrollo 

dirigidas a la población. 

 

1.1.7 Estructura Organizacional de las Entidades No Gubernamentales4 

1.1.7.1 Organigrama modelo de las ONG´s 

Toda institución deberá contar con una estructura definida y acorde al tipo de empresa al que pertenece; 

para el caso de las no gubernamentales, poseen un modelo a seguir el cual se presenta a continuación. 

 

 

 

 

 

                                                            
4
González Víctor. Las ONG´s una nueva expresión de la sociedad civil salvadoreña, El Salvador, 1992. 
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1.2 ANTECEDENTES SOBRE LA ASOCIACIÓN SALVADOREÑA PROMOTORA DE LA  

SALUD (ASPS)5. 

Se hará en esta etapa un análisis de la reseña histórica y de los aspectos más relevantes con respecto a la 

Asociación Salvadoreña Promotora de la Salud que contribuirá a realizar una investigación de campo sobre 

la base sustentable de los cambios experimentados de la ASPS; así mismo, de la organización que tiene 

en la actualidad. 

 

1.2.1. Origen de la Asociación Salvadoreña Promotora de la Salud 
La Asociación Salvadoreña Promotora de la Salud (ASPS) es fundada el 25 de Enero de 1985, obteniendo 

su persona jurídica en Junio de 1986; gracias a la iniciativa y esfuerzo de un grupo de salvadoreños 

relacionados con la salud comunitaria en momentos muy difíciles para la sociedad salvadoreña, 

particularmente para las comunidades rurales.  

 

Desde su nacimiento la ASPS manifiesta su compromiso con procesos sociales relacionados con la 

organización y reivindicación del derecho a la salud de la población, particularmente la excluida por 

diferentes razones de los servicios de salud brindados por el Ministerio de Salud. Inicia su trabajo 

ofreciendo atención de emergencia, servicios de salud, medicina alternativa, formación de promotores y 

promotoras de salud, así como facilitar el acceso a medicamentos esenciales para la población en 

condiciones de pobreza.  

 

 En un primer momento la Institución se desarrolla y se fortalece en el oriente del país, teniendo su oficina 

central en San Salvador y oficinas locales en los departamentos de Morazán, San Miguel y 

Usulután,contando con un equipo entre 70 y 100 personas, entre ellos personal médico, administrativo, 

promotores de salud, voluntarios tanto nacionales como internacionales. 

                                                            
5 ANTECEDENTES [en línea]. Disponible en: <http://www.asps.org.sv/index.php/historia-de-asps>[Consulta: 14 de Mayo de 
2011] 
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Desde su surgimiento la ASPS ha pasado por diferentes fases de acuerdo a la situación social, política, y 

económica del país, ya que desde su fundación ha tenido un fuerte compromiso social y arraigo a 

comunidades rurales, en las cuales la mayor parte de la población carece de servicios básicos de salud 

incrementando su riesgo y vulnerabilidad a enfermarse.  

  

Como resultado de la guerra civil, que llegó a su máxima expresión en el año 1989, las organizaciones de 

la sociedad civil, entre ellas la ASPS, se vieron afectadas y forzadas a cerrar sus oficinas y suspender sus 

actividades temporalmente. Logrando reiniciar su trabajo en el primer trimestre de 1990, con la ayuda de 

cooperación y solidaridad internacional aunque con muchas dificultades y limitantes.  

 

Posterior a los Acuerdos de Paz (1992), surgieron nuevas oportunidades para las instituciones de la 

sociedad civil; permitiendo que ASPS realizara un ejercicio de planificación estratégica entre los años de 

1994-1995, dando como resultado la definición de misión, visión, objetivos, estrategias y programas para 

ser ejecutados en el período 1996-1998.  

 

Para este momento la ASPS tiene presencia en los departamentos: San Salvador, Ahuachapán, San 

Miguel, Usulután y Morazán, perfilándose como una ONG del sector salud, especializada en programas y 

proyectos relacionados con salud comunitaria: Entre ellos: Salud Materno-Infantil, Agua y Saneamiento, 

Fisioterapia Rehabilitación y Salud Mental, Medicamentos Esenciales, formación de promotores y 

promotoras de salud. 

 

La ASPS ha evolucionado su trabajo respondiendo a la realidad nacional y a la situación de salud de la 

población salvadoreña fortaleciendo procesos de organización y participación comunitaria para facilitar el 

acceso a los servicios de salud, con un enfoque de derechos humanos. 

Ante las circunstancias de emergencia como: el paso del Huracán ¨Mitch¨ en el año 1998 y los terremotos 

ocurridos al inicio del 2001 se vio en la necesidad de modificar el entorno y panorama institucional, muchas 
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de las actividades se orientaron en el contexto de la “reconstrucción” y desde el punto de vista de salud al 

mejoramiento de las condiciones sanitarias de los damnificados en los refugios improvisados y en sus 

respectivas comunidades, con el fin de evitar brotes epidémicos. La ASPS captó muchos fondos 

provenientes de la solidaridad internacional, particularmente de Europa, reflejándose en proyectos de 

emergencia sanitaria, saneamiento ambiental, salud materna infantil y reconstrucción de infraestructura 

social y sanitaria dañada. 

 

En términos de planificación estratégica, esto requirió hacer modificaciones urgentes para el año 2002, que 

respondiera al momento de transición y que combinara aspectos de la reconstrucción, con los procesos de 

modernización y reforma del sector salud que el Ministerio de salud viene emprendiendo, reflejándose en 

una readecuación de las estrategias institucionales.  

 

Durante el año 2003 y culminado con su Plan Estratégico en 2004-2006, definiendo áreas geográficas, 

actualizando su misión, visión, valores, naturaleza institucional, programas y proyectos; conocido como 

Plan trienal por sus 3 líneas estratégicas  que son:  

 

1. Servicios de Salud en el Ámbito de la Atención Primaria. 

 

2. Sostenibilidad Institucional. 

 

3. Participación Ciudadana Para la Incidencia en las Políticas Públicas, en el Ámbito Local y 

Nacional. 
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1.2.2. Misión, Visión, Objetivo y Funciones de la Asociación Salvadoreña Promotora de la Salud  

(ASPS)6. 

 

1.2.2.1  Misión 

Institución de la sociedad civil del sector salud, comprometida con procesos, que inciden en la 

implementación de cambios en el Sistema Nacional de Salud, en beneficio de la población salvadoreña 

con énfasis en las mujeres, jóvenes y la niñez, con fuerte compromiso social y aplicando el enfoque del 

derecho humano a la salud contando con personal altamente cualificada/o y empoderada/o 

1.2.2.2.  Visión 

Aspiramos a ser una institución líder en el campo de la salud pública, capaz de contribuir junto a otros 

actores de la sociedad civil, cambios que incidan en la implementación de mejorar en el Sistema 

Nacional de Salud para garantizar el cumplimiento del derecho humano a la salud a través de procesos 

de participación ciudadana y contraloría social. 

 

1.2.2.3.  Objetivo 

Contribuir a la mejora de las condiciones de la Salud de la población salvadoreña con énfasis en las 

mujeres, jóvenes y niñez, promoviendo procesos sociales para implementar cambios en el Sistema 

Nacional de Salud. 

 

1.2.2.4.  Funciones 

- Implementar programas y proyectos con un enfoque de derecho como un medio para generar 

ciudadanía activa y así mejorar las condiciones de salud, con énfasis en Atención Primaria en 

salud integral. 

 

- Brindar de forma oportuna y eficaz atenciones en situaciones de emergencia provocada por la    

vulnerabilidad social y el cambio climático. 

                                                            
6ANTECEDENTES [en línea]. Disponible en: <http://www.asps.org.sv 
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- Incidir en el proceso de cambio en el Sistema Nacional de Salud, contribuyendo a la 

formulación e implementación de políticas públicas de la salud a través de procesos de 

organización, incidencia, movilización y contraloría social. 

- Fortalecer la sostenibilidad institucional potenciando la gestión financiera, la cualificación del 

recurso humano y el posicionamiento nacional e internacional. 

 

1.2.3.   Ubicación Geográfica 
La investigación se llevará a cabo en las instalaciones de la Asociación Salvadoreña Promotora de la 

Salud, la cual se encuentra ubicada en Urbanización Buenos Aires IV, Av. Alvarado No. 112, San Salvador 

El Salvador, contactos al (503) 2226-1341, su página web, http://www.asps.org.sv 

 

1.2.4 Objetivo de la Asociación Salvadoreña Promotora de la Salud7 

 

1.2.4.1.  Objetivos 

 

A continuación se mencionan los programas que la ASPS tiene como objetivos. 

 

 Programa de salud comunitaria para una ciudadanía Activa 

 Implementar programas y proyectos con un enfoque de derecho como un medio para 

generar ciudadanía activa y así mejorar las condiciones de la salud, con énfasis en 

atención primaria en salud integral. 

 Brindar de forma oportuna y eficaz atención en situaciones de emergencia  provocada por 

la vulnerabilidad social y el cambio climático. 

 

                                                            
7 [en línea] Disponible en: http://www.asps.org.sv 
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 Programa Ciudadanía Activa en políticas Públicas 

 Incidir en el proceso de cambios en el sistema Nacional de Salud, contribuyendo a la 

formulación e implementación de políticas públicas de la salud a través de procesos de 

organización, incidencia, movilización y contraloría social. 

 

 Programa Sostenibilidad Institucional Participativa e Integral 

 Fortalecer la sostenibilidad Institucional potenciando la gestión financiera, la cualificación 

del recurso  humano y el posicionamiento  nacional e internacional. 

 

1.2.5. Estructura Organizativa de la Asociación Salvadoreña Promotora de la Salud8 

Actualmente la Asociación Salvadoreña Promotora de la Salud cuenta con una estructura organizativa, 

la cual es presentada a continuación. 

 

ORGANIGRAMA ACTUAL 

 

 

 

 

 

 

 

Fuente: Asociación Salvadoreña Promotora de la Salud 

                                                            
8 [en línea] Disponible en: http://www.asps.org.sv 
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Los componentes de  la estructura actual se definen de la siguiente forma: 

Asamblea General de Socios: 

La Asamblea General de Socios es el órgano supremo  de la asociación  conformando el nivel superior  de 

la estructura jerárquica; y cuyas atribuciones de acuerdo a sus estatutos, corresponde: 

a) Elegir y dar posesión de sus cargos a los miembros de La Junta Directiva  

b) Acordar remociones o sustituciones; de los miembros de la Junta Directiva 

c) Aprobar el Reglamento Interno y las reformas o derogación de los presentes Estatutos. 

d) Acordar la suspensión o separación de los socios de la Asociación 

e) Aprobar o improbar la memoria Anual y los balances de cada ejercicio que le presente la Junta 

Directiva; 

f) Decidir sobre la admisión o rechazo de los nuevos socios que lo soliciten; y, 

g) Conocer y resolver sobre aquellos asuntos de interés para la Asociación que no sean atribución de 

la Junta Directiva o no estén previstos en el Reglamento Interno o en los presentes Estatutos. 

Junta Directiva: 

Son atribuciones de la Junta Directiva de acuerdo a sus estatutos: 

a) Cumplir y hacer cumplir los presentes Estatutos, el Reglamento Interno de la Asociación y las 

disposiciones emanadas de la Asamblea General de Socios; 

b) Convocar a los socios a sesiones de Asamblea General; 

c) Crear y organizar las distintas dependencias responsables de la ejecución de las actividades de la 

Asociación; 
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d) Aprobar y darle cumplimiento a los planes de trabajo elaborados por las distintas dependencias de 

la Asociación; 

e) Aprobar o improbar el Presupuesto Anual de la Asociación; 

f) Acordar la adquisición y enajenación de bienes a cualquier título y la celebración de toda clase de 

contratos; 

g) Nombrar y remover al personal necesario, fijando su remuneración de acuerdo al Presupuesto de 

la Asociación; 

h) Conocer y resolver de los permisos e impedimentos de los socios de la Asociación; 

i) Elaborar la Memoria Anual de Labores, el Balance con cuadros explicativos y el presupuesto de 

gastos para el ejercicio del año siguiente al finalizar cada ejercicio anual; y  

j) Elaborar el proyecto de Reglamento Interno y presentarlo a la Asamblea General de Socios para 

su aprobación. 

Auditoría Externa: 

Siguiendo el Orden Jerárquico, la Auditoría Externa es la responsable de examinar y evaluar todos los 

sistemas de información de la asociación y emitir una opinión independiente sobre los mismos, la cual 

presenta un informe basado en la veracidad  de los documentos examinados. 

 

Dirección Ejecutiva: 

La dirección Ejecutiva está integrada por un Director ejecutivo, quien es el responsable de dirigir y vigilar el 

cumplimiento de proyectos y políticas de la asociación; el manejo de las relaciones con diferentes 

organismos externos, para el posicionamiento de la asociación en los ámbitos necesarios. 

 

Equipo de Coordinación Central: 

Esta unidad representada en el organigrama es la encargada de la coordinación de los proyectos, 

suministros y toma de decisiones de acuerdo a los planes estratégicos aprobados por el máximo órgano de 

la asociación. 
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Asistente secretarial. 

Es la encargada de organizar, coordinar y ejecutar labores técnicas con grado de responsabilidad y  

confiabilidad requeridas por la Dirección ejecutiva para la ejecución de los proyectos. 

 

Administración y finanzas 

Esta unidad depende de la dirección ejecutiva. Se encarga del control y manejo de todos los recursos 

Institucionales, elaboración de reportes de la situación contable a la gerencia, elaboración de informes 

financieros para las empresas donantes, preparación de informes para las autoridades de la empresa, 

apoyo a la unidad de proyectos para la elaboración de presupuestos y la coordinación de las actividades 

administrativas de cada unidad. 

 

Proyectos 

Su dependencia jerárquica obedece a la dirección ejecutiva y la unidad de equipo de coordinación central y 

entre sus responsabilidades están la elaboración y presentación de proyectos a diferentes organismos, 

supervisión de la ejecución de los mismos, preparación de informes narrativos y técnicos de avances de 

cada proyecto. 

 

Autogestivo 

Esta es la unidad responsable de buscar medidas de auto-sostenibilidad de la Asociación, encargada del 

control de las compras de medicamentos, vigilancia del uso correcto de los recursos del proyecto, 

supervisión y facilitador del laboratorio clínico, médicos consultantes, además del dispensario médico y los 

regentes de cada especialidad que exigen las normas de salud en nuestro país, todo esto en conjunto con 

la unidad de dirección ejecutiva y la de coordinación central.  
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Coordinador de proyectos 

Es responsable de planificar por zonas regionales asignadas, los proyectos a su cargo, mediante 

supervisiones para llevar el control de los avances de cada proyecto asignado, coordina la supervisión de 

todo el personal asignado para cada proyecto en conjunto con la dirección ejecutiva, finanzas y proyectos. 

1.3 ASPECTOS TEÓRICOS SOBRE HERRAMIENTAS ADMINISTRATIVAS 

A continuación se presentan algunos conceptos de los diferentes tipos de Herramientas Administrativas 

que existen y las cuales contribuyen a mejorar las organizaciones, y estas son: 

1.3.1 Benchmarking 
Es un proceso de comparación y de medición de procesos y operaciones internas de una institución contra 

otras que comprendan el mismo nivel de categoría y de sector con el fin de realizar las mejores prácticas 

de Organización. Sin embargo hoy en día su aplicación es del tipo interno, es decir, son comparaciones de 

áreas dentro de la misma empresa por el criterio de confiabilidad y seguridad jurídica de las empresas. 

1.3.2 Calidad total 
Esta herramienta implica una participación continua de todos los miembros de una empresa  en el adelanto 

del desarrollo y prestación de los productos y servicios que ofrece una Organización. Dicho proceso se ve 

reflejado en las actividades de la empresa. 

1.3.3 Administración por competencias 
Es una herramienta estratégica que es muy útil para enfrentar los nuevos desafíos imponentes del 

ambiente cambiante; puesto que busca impulsar la excelencia competitiva e individual de las personas 

(miembros de la Organización) potenciando así el desarrollo administrativo de lo que saben hacer mejor o 

podrían llegar a hacer más eficientemente.  

 

Sabemos que la Planificación es una parte del proceso administrativo que contribuye a tener un mejor 

control en la obtención de los objetivos de la Organización. De tal manera que existen herramientas de 

planificación y control como lo es la Gráfica de Carga y la Red Pert. 
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1.3.4 Plan de Trabajo 
Es un instrumento que permite a la empresa  llevar a cabo los fines u objetivos deseados, de tal manera 

que en él se definen adecuadamente los objetivos y metas que se pretenden alcanzar, de modo que se 

haga uso de los recursos con eficiencia, eficacia y economía. 

Para la elaboración de un plan de trabajo, es necesario tener presente que es un plan, y que este al 

combinarse con los recursos y una metodología se convierte en una buena herramienta administrativa  que 

servirá de guía para la realización de un determinado trabajo. 

Según la siguiente definición de plan tenemos:9 

 Plan: es un conjunto sistemático de actividades que se lleva a cabo para concretar una acción. De 

esta manera, el plan tiende a satisfacer necesidades o resolver ciertos planes.  

También  definiremos  Plan de trabajo de la siguiente manera: 

 

 Plan de trabajo: es una herramienta que permite ordenar y sistematizar información relevante 

para realizar un trabajo. Esta especie de guía propone una forma de interrelacionar los recursos 

humanos, financieros, materiales y tecnológicos disponibles. 

Como instrumento de planificación, el plan de trabajo establece un cronograma, designa a los 

responsables y marca metas y objetivos. 

1.3.5  FODA 
FODA  es una herramienta moderna, y   su concepto  se define de la siguiente manera 10 

Es una herramienta que sirve para analizar la situación competitiva de una organización, e incluso de una 

nación. Su principal función es detectar las relaciones entre las variables más importantes para así diseñar 

estrategias adecuadas, sobre la base del análisis del ambiente interno y externo que es inherente a cada 

organización.  
                                                            
9 Definición de Plan de Trabajo [en línea]disponible en:<http://definicion.de/plan-de-trabajo> 

 
10 Definición de FODA [en línea]disponible en: <http://www.rrppnet.com.ar/foda.htm> 
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Dentro de cada uno de los ambientes (externo e interno) se analizan las primeras variables que afectan, en 

el ambiente encontramos las amenazas, que son todas las variables negativas que afectan directa o 

indirectamente  a la organización y demás oportunidades  que nos señalan las variables externas positivas  

a nuestra organización. Dentro del ambiente interno encontramos las fortalezas que benefician a la 

organización y además las oportunidades que nos señalan las variables externas positivas a nuestra 

organización. Dentro del ambiente interno encontramos las fortalezas que benefician a la organización y las 

debilidades, aquellos factores que menoscaban las potencialidades de la empresa. 

La identificación de las fortalezas, amenazas, debilidades y oportunidades en una actividad común de la 

empresa, lo que suele ignorarse es que la combinación de estos factores puede recaer en el diseño de 

distintas estrategias  o decisiones estratégicas. 

Es útil considerar el punto de partida de este modelo y son las amenazas ya que en muchoscasos la 

compañía procede a la planeación estratégica como resultado  de la percepción de crisis, problemas o 

amenazas. 

1.3.6  Tabla de Distribución de Trabajo 
Es una herramienta enfocada en las tareas asignadas y el contenido del trabajo en una unidad dada o 

equipo de trabajo. Se encuentra dirigida a la mejora de métodos y procedimientos en los centros de trabajo 

y su objetivo es mostrar el tiempo invertido en cada actividad o tarea desarrollada en un departamento 

dado, cada traslape de tareas asignadas, y la distribución del trabajo entre el personal.  

 

1.3.7 Diagrama de Flujo 

Un diagrama de flujo es la representación gráfica del flujo o secuencia de rutinas simples. Tiene la ventaja 

de indicar la secuencia del proceso en cuestión, las unidades involucradas y los responsables de su 

ejecución; en pocas palabras es la representación simbólica o pictórica de un procedimiento administrativo. 

Son de gran importancia ya que ayudan a designar cualquier representación gráfica de un procedimiento o 

parte de este; el diagrama de flujo como su nombre lo dice representa el flujo de información de un 
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procedimiento. Los diagramas de flujo en toda organización y departamento, ya que este permite la 

visualización de las actividades innecesarias y verifica si la distribución del trabajo está equilibrada, es 

decir, bien distribuida en las personas, sin sobrecargo para algunas mientras otros trabajan con mucha 

holgura. Los diagramas de flujo son importantes para el diseñador por que le ayudan en la definición, 

formulación, análisis y solución del problema.11 

 

1.3.8  Distribución de espacios12 

La distribución de espacio se refiere a la disposición física de los puestos de trabajo, de sus componentes 

materiales y a la ubicación de las instalaciones para la atención y servicios tanto para el personal, como 

para los clientes. 

Este busca contribuir al incremento de la eficiencia de las actividades que realizan las unidades que 

conforman una organización; así como también proporcionar a los directivos y empleados el espacio 

suficiente, adecuado y necesario para desarrollar sus funciones de manera eficiente y eficaz, y al mismo 

tiempo permitir a los clientes de la organización obtener los servicios y productos que demandan bajo la 

mejores condiciones; y procurar que el arreglo del espacio facilite la circulación de las personas, la 

realización, supervisión y flujo racional del trabajo y además, el uso adecuado del elementos materiales y 

de ese modo reducir tiempo y costos para llevarlos a cabo. 

El estudio de la distribución de espacio se realiza cuando se establecen nuevos objetivos y programas, 

cuando existen cambios en la estructura de la organización, cuando se ha llevado a cabo una modificación 

de los sistemas o procedimientos del trabajo, cuando se presenta un incremento en el volumen del trabajo, 

o una disminución u aumento del personal, cuando se ha realizado una reubicación, remodelación o 

renovación de las instalaciones de trabajo o del mobiliario y equipo o para mejorar la atención a las 

necesidades de los clientes. 

                                                            
11Definición de Diagrama de Flujo [en línea]disponible en: <http://es.scribd.com/doc/8583754/Diagrama-de-Flujo> 
 
12Definición de Distribución de Espacios [en línea]disponible en: <http://www.monografias.com/trabajos24/distribucion-
espacio/distribucion-espacio.shtml> 
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1.3.9 Manual de Organización 
Documento que contiene información detallada referente al directorio administrativo, antecedentes, 

legislación, atribuciones, estructuras y Funciones de las unidades administrativas que integran la 

institución, señalando los niveles jerárquicos, grados de autoridad y responsabilidad, canales de 

comunicación y coordinación, asimismo, contiene organigramas que describen en forma gráfica la 

estructura de organización.13 

 

1.3.10 Manual de Procedimientos14 

Un manual de procedimientos es el documento que contiene la descripción de actividades que deben 

seguirse en la realización de las funciones de una unidad administrativa, o de dos o más de ellas. 

El manual incluye además los puestos o unidades administrativas que intervienen precisando su 

responsabilidad y participación. Suelen contener información y ejemplos de formularios, autorizaciones o 

documentos necesarios, máquinas o equipo de oficina a utilizar y cualquier otro dato que pueda auxiliar al 

correcto desarrollo a las actividades dentro de la empresa. 

En él se encuentra registrada y transmitida sin distorsión la información básica referente al funcionamiento 

de todas las unidades administrativas, facilita las labores de auditoría, la evaluación y control interno y su 

vigilancia, la conciencia en los empleados y en sus jefes de que el trabajo se está realizando o no 

adecuadamente. 

1.3.11 Análisis y valuación de puestos15 

 Análisis 

Es el proceso de estudio y recolección de la información relativa a las operaciones y responsabilidades de 

un empleo especifico. 
                                                            
13Definición de Manual de Organización[en línea]disponible en: < http://www.definicion.org/manual-de-organizacion> 
 
14 Definición de Manual de Procedimientos [en línea]disponible en: 

<http://www.mitecnologico.com/Main/ManualesConceptoEImportancia> 
 
15 Definición de Valuación de Puestos [en línea]disponible en: <http://www.mitecnologico.com/Main/ValuacionDePuestosConcepto> 
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 Valuación 

 El proceso de comparar el contenido de los cargos, con el fin de colocarlos en un orden de clases, que 

sirva de base para un sistema de remuneración. Inclusive es simplemente una técnica proyectada para 

asesorar el desarrollo de una nueva estructura de salarios que defina las correlaciones entre los cargos 

sobre una base consistente y sistemática. 

 

 Valuación de Puestos 

La valuación de puestos, es una técnica que consiste en un conjunto de procedimientos sistemáticos para 

determinar el valor relativo de cada puesto. Se tiene en cuenta las responsabilidades, habilidades, 

esfuerzos y las condiciones de trabajo. El objetivo de la evaluación de puestos es decidir el nivel de las 

remuneraciones.16 

 

1.3.12 Árbol de Decisiones17 

El árbol es una excelente ayuda para la elección entre varios cursos de acción. Proveen una estructura 

sumamente efectiva dentro de la cual estimar cuales son las opciones e investigar las posibles 

consecuencias de seleccionar cada una de ellas. También ayudan a construir una imagen balanceada de 

los riesgos y recompensas asociados con cada posible curso de acción. 

En resumen, los árboles de decisión proveen un método efectivo para la toma de decisiones debido a que: 

 Claramente plantean el problema para que todas las opciones sean analizadas. 

 Permiten analizar totalmente las posibles consecuencias de tomar una decisión. 

 Proveen un esquema para cuantificar el costo de un resultado y la probabilidad de que suceda. 

                                                            
16

Definición de Valuación de Puestos  [en línea]disponible en:<http://www.mitecnologico.com/Main/ValuacionDePuestosConcepto> 
17 Definición de Administración Estratégica[en línea]disponible en:<http://www.gestiopolis.com/administracion-

estrategia/estrategia/toma-de-decisiones-tecnica-del-arbol.htm> 
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 Nos ayuda a realizar las mejores decisiones sobre la base de la información existente y de las 

mejores suposiciones. 

1.3.13 Concepto de Manuales Administrativos 
Los manuales administrativos son documentos que sirven como medios de comunicación y coordinación 

que permiten registrar y transmitir en forma ordenada y sistemática  la información de una organización18. 

Según el autor Enrique Benjamín Franklin F. en su libro Organización de empresas 2da Edición. Pág. 170, 

los manuales administrativos son documentos que sirven como medios de comunicación y coordinación 

para registrar y transmitir ordenada y sistemáticamente tanto la información de una organización como las 

instrucciones y lineamientos necesarios para que desempeñe mejor sus tareas. 

 

Es un documento de fácil manejo, que reúne información referente a la estructura orgánica, funciones, 

políticas, normas, sistemas, procedimientos, actividades, y tareas que se desarrollan en una organización 

de manera ordenada y eficiente. 

 

1.3.13.1 Importancia 

Los manuales son considerados como los instrumentos más valiosos e indispensables que ayuda  a los 

accionistas  a la  toma de decisiones, son una guía práctica a seguir por  la organización, unifican criterios  

dentro de las diferentes áreas  que tiene que estar en concordancia con la misión, visión y objetivos. 

 

Por lo tanto es imprescindible el uso de estos instrumentos administrativos para que faciliten la actuación 

del elemento humano y que colaboren en la obtención de los objetivos y el desarrollo de las funciones de la 

empresa, así como proporcionar  información que requieren los administradores en el cumplimiento de las 

obligaciones  y deberes principales de la organización. 

 

 

                                                            
18 Valencia Rodríguez, Joaquín “Como elaborar y usar los manuales administrativos” Tercera Edición, Thompson Learniing Ibero, 2002 pag.51 
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1.3.13.2 Objetivos de Los Manuales 

Los manuales  tienen como propósito fundamental: 

a) Proporcionar en forma ordenada y sistemática la información referente, antecedentes, legislación, 

atribuciones, objetivos, estructura, funciones, políticas, descripción de puestos. 

b) Presentar una organización conjunto  del organismo social. 

c) Permitir el ahorro de esfuerzo en la ejecución del trabajo  evitando la repetición  de instrucciones. 

d) Facilitar el reclutamiento y la selección de personal. 

e) Propiciar el mejor aprovechamiento de los recursos humanos y materiales. 

f) Proporcionar  información básica  para la planeación e implantación  de  reformas. 

g) Determinar la responsabilidad de cada unidad y puesto respecto de la organización. 

h) Mostrar claramente el grado de autoridad y responsabilidad de los distintos niveles jerárquicos que 

la componen. 

i) Funcionar como medio de relación y coordinación con otras organizaciones. 

j) Son instrumentos idóneos para el análisis o revisión de los procedimientos de un sistema. 

k) Facilitar la consulta de todo el personal. 

 

1.3.13.3  Ventajas y Desventajas de Los Manuales Administrativos 

Los manuales  administrativos brindan una serie de ventajas  que nos ayudan a entender la importancia  y 

el  orden que debe tener  la organización.  

 

Ventajas 

1) Disminuyen la necesidad  y frecuencia de la supervisión  por parte de los accionista  y dueños de 

la empresa. 

 

2) Estimulan  una acción  uniforme  y  reduce   tiempo  con otros recursos dedicados  a la búsqueda 

de la información. 
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3) Permiten  simplificar  el trabajo  y  sirven  de base de inducción   para la contratación de nuevo 

personal, estos instrumentos son útiles también  para la capacitación. 

4) Evitan el uso de procedimientos incorrectos y facilitan la revisión y producción de nuevos 

productos. 

5) Contribuyen el control de cumplimiento de las rutinas  y evitan su alteración  arbitraria. 

6) Aportan un marco de referencia  uniforme que contribuya  a eliminar la confusión, la incertidumbre  

y la duplicación.  

7) Aseguran la continuidad y coherencia  en los procedimientos, normas  a través del tiempo. 

8) Orientan e informan al personal de la empresa, para que todos tengan una comprensión  adecuada   

del plan general, metas y objetivos de la misma. 

9) Facilita la descentralización  al suministrar los niveles intermedios, lineamientos  claros en la toma 

de decisiones. 

10) Sirven de  base para una constante  y efectiva revisión administrativa. 

11) Determinan responsabilidad  de cada puesto y su relación con los  demás de la organización. 

 

Desventaja 

A continuación  se muestra algunas desventajas  que  presentan estos instrumentos administrativos: 

 

1) Es difícil  mantenerlos actualizados,  las empresas hoy en día no quieren recurrir en costos. 

2) Algunas organizaciones los consideran muy costosos  para su elaboración. 

3) No registra las relaciones informales que contribuyen  al funcionamiento de la administración  y 

que son de suma importancia para la misma. 

4) Su implementación  inadecuada puede  provocar serios inconvenientes en el desarrollo de las 

funciones  de  los empleados y en consecuencia  no permitirá alcanzar el desarrollo deseado de la 

organización. 
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5) No tienen toda la solución  para las diversas situaciones  que pueda presentarse o plantearse en la 

organización. 

6) Son muy sintéticos y no tiene efectividad para su aplicación, por lo tanto carece de utilidad  

práctica. 

7) Muchas compañías consideran que son demasiado pequeñas para necesitar un manual que 

describa asuntos que son conocidos por todos sus integrantes. 

 

1.3.13.4  Clasificación de Los Manuales: 
La descripción o clasificación  de los manuales dependerá  del ámbito de aplicación, la necesidad de contar  

con ellos se ha vuelto imperativo, no  solo por su ordenamiento y sistematización en las operaciones que 

realice. 

Los manuales administrativos se pueden clasificar de diferentes  formas, nombre, diversos y otros  criterios  

y pueden resumirse de la siguiente manera: 

 

1.3.13.4.1 Por su Contenido 
Por su contenido se clasifican los siguientes manuales: 

Historia de la empresa: 

Su propósito  es proporcionar  información  histórica sobre la organización, sus comienzos, crecimientos, 

logros, administración y posición  actual.  

 

Manual de organización: 

Su propósito es exponer  en forma detallada  la estructura  organizacional  formal a través de la descripción  

de los objetivos, funciones, autoridad y responsabilidad de los distintos  puestos  y las relaciones.  

 

Manual de Políticas: 

Consiste en una descripción  detallada de los lineamientos  a ser seguidos en la toma de decisiones  para 

el logro de los objetivos  de una organización .Proporciona el marco principal  sobre el cual se basan  todas 

las acciones. 



27 
 

 
 

Manual de procedimientos: 

Es la expresión analítica de los procedimientos administrativos, a través de los cuales se canaliza la 

actividad  operativa  de la organización. Este manual es guía  práctica  de trabajo para el personal  y es 

muy valiosa para orientar al empleado de nuevo ingreso. La implementación de este nuevo manual sirve 

para aumentar la certeza  de que el personal  utiliza los sistemas  y procedimientos  administrativos  

prescritos al realizar el trabajo. 

 

Manual de contenido  múltiple: 

Cuando el volumen  de actividades, de personal o simplicidad de la estructura  organizacional, no justifique  

la elaboración  y utilización  de distintos manuales, puede ser conveniente   la confección de estos tipos de 

manuales. 

 

1.3.13.4.2 Por su Función 
Esta clasificación se refiere a una función operacional  específica  a tratar. Dentro de este apartado puede 

haber los siguientes manuales: 

 

Manual de producción: 

Consiste en abarcar  la necesidad de interpretar las instrucciones, en base a los problemas  cotidianos, 

tendientes a lograr su mejor y pronta solución. La necesidad de coordinar el proceso de fabricación  

(fabricación, inspección, ingeniería industrial y control de producción), es tan reconocida, que en las 

operaciones  de fabricación, los manuales  se aceptan y se usan ampliamente. 

 

Manual de Compras: 

El proceso de comprar  debe estar  por escrito; consiste en definir el alcance de las compras, las funciones 

y los métodos a utilizar  que afecten sus actividades. 
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Manual de Ventas: 

Consiste en señalar los aspectos esenciales  del trabajo  y las rutinas  de información, comprendidas  en el 

trabajo  de ventas (Políticas de venta, procedimientos, controles etc.). Al personal de ventas  es necesario  

darle un marco de referencia  para la toma de decisiones  cotidianas. 

 

Manual de Finanzas: 

Consiste en asentar  por escrito las responsabilidades financieras en todos los niveles de la administración, 

contiene numerosas instrucciones específicas, dirigida a empleados de la organización que están 

involucrados  con el manejo de dinero, protección de bienes y suministros  de información financiera. 

 

Manual de Contabilidad: 

Trata acerca de los principios  y técnicas de contabilidad. Se elabora  como fuente de referencia  para todo 

el personal interesado  en esta actividad. Este manual puede contener aspectos tales como: Estructura 

orgánica  del departamento, descripción  del sistema contable, operaciones interna  del personal, manejo 

de registros, control de la elaboración  de información financiera. 

 

Manual de crédito  y cobranza: 

Se refiere a la determinación  por escrito de procedimientos  y normas de esta actividad. Entre los aspectos 

más importantes que puede  contener este tipo de manual están los siguientes: operaciones de crédito y 

cobranzas, control y cobro de las operaciones, entre otros. 

 

Manual de personal: 

Abarca una serie de consideraciones para ayudar a comunicar las actividades y políticas de la dirección 

superior en lo que se refiere a personal. Los manuales de personal podrán contener aspectos como  

reclutamientos y selección, administración de personal, lineamientos para el manejo de conflictos 

personales, políticas de personal, uso de servicios, prestaciones, capacitación, entre otros. 
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Manual técnico: 

Trata acerca de los principios y técnicas de una función operacional determinada. Se elabora como una 

fuente básica de referencia para la unidad administrativa responsable de la actividad y como información  

general para el personal interesado en esa función.  

 

1.3.13.5  Elementos de Los Manuales Administrativos 

Para  la elaboración  de los manuales no existen  reglas universales, ni metodologías  pre establecidas, 

solamente existen lineamientos  lógicos para su conformación, los cuales pueden integrarse de la siguiente 

forma: 

 Recopilación de información. 

 Interpretación  y diseño de la información. 

 Elaboración  de manual. 

 Aprobación y actualización del manual.    

 

Recopilación de Información: 

La recopilación de información dependerá  de las condiciones  específicas  del manual  que se quiera 

elaborar, por lo que en esta etapa es necesario tener presente  el objetivo  general  y los objetivos 

específicos  del manual, definir a quienes estará dirigido, los términos  que serán utilizados  dentro del  y 

todos aquellos  aspectos  técnicos que se adecuen  a las características particulares del documento. 

 

Interpretación y Diseño de la Información: 

La etapa de interpretación y diseño de la información, no es más que darle forma a la información 

recopilada bajo lineamientos técnicos y el criterio del personal encargado de elaborarlos. 

 

Es en esta etapa en donde se confrontan los resultados de la información recopilada verbalmente contra la 

información que proviene de las respuestas a los cuestionarios y de lo observado durante la primera Etapa. 
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La depuración y complemento de información es muy importante para no elaborar documentos 

administrativos que se alejen de la realidad, por lo que toda la información al momento de ser diseñada es 

importante que sea revisada por los entrevistados y aprobada por los funcionarios superiores de cada uno 

de ellos. 

 

Elaboración del Manual: 

La elaboración del Manual es la etapa más sencilla pero laboriosa de la metodología, su finalidad es la 

creación del documento final bajo lineamientos claros y homogéneos, utilizando para ello un lenguaje 

sencillo que logre la comprensión y la adecuada aplicación de los usuarios directos del documento y de 

todos los niveles jerárquicos de la organización. Debe evitarse el uso de tecnicismos exagerados a menos 

de que se trate de un manual específico para una tarea de tipo técnico. 

 

Aprobación y Actualización del Manual: 

La etapa de aprobación de los Manuales independientemente a su objetivo particular es de suma 

importancia para la adecuada utilización de los mismos y para el fomento de dicha cultura dentro de la 

organizaciónengeneral. 

El órgano encargado de la aprobación de los Manuales puede ser el Gerente General, el Jefe de la 

dependencia, un departamento y/o comité específico para el efecto, etc. No importa quién o quienes lo 

aprueben lo importante es que se haga por medio de un mecanismo formal, ya que solamente de esa 

forma los Manuales serán consultados y respetados por todos los integrantes de la organización. 

Si los manuales no son aprobados y puestos en vigencia formalmente, su elaboración será un trabajo 

innecesario, que incluye costos y esfuerzos bastante altos. 

Toda modificación y/o ampliación al contenido del Manual debe realizarse por medio de los encargados de 

la elaboración y diseño de los mismos, y a su vez ser aprobados por el órgano competente para que tenga 

la validez y el respaldo necesario. Cualquier modificación que se realice por separado y que no se 

comunique formalmente puede considerarse inválida y los responsables de llevar a cabo las actividades 

dentro de la organización podrán hacer caso omiso a las mismas 
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1.3.13.5.1 Por su ámbito 
 

Generales 

Son documentos que contienen información global de una organización según su estructura, 

funcionamiento y personal. 

 

Específicos 

Estos manuales concentrar información de un área o unidad administrativa en particular y en general, por 

convención, incluyen la descripción de puestos. 

Este documento contiene la información detallada de los manuales de organización, procedimientos y 

calidad, que son los de uso más generalizados en las organizaciones, por lo cual sirve como base para 

preparar toda clase de manuales administrativos. 

Finalmente, se puede decir que los manuales administrativos son instrumentos que apoyan el 

funcionamiento de la organización; reúnen información amplia y detallada acerca de su quehacer, 

atribuciones, estructura orgánica, objetivos, políticas, grado de autoridad y responsabilidad, funciones, 

actividades, operaciones o puestos en general, sin duplicar los ordenamientos legales de la institución. 

 

1.4 GENERALIDADES SOBRE LOS MANUALES DE BIENVENIDA, ORGANIZACIÓN Y 
DE PUESTOS 

Los manuales son herramientas muy importantes para la organización de toda empresa  por lo que en esta 

parte abordaremos la conceptualización de las herramientas que contribuirán a mejorar la organización de 

la Asociación Salvadoreña Promotora de la Salud, y que sustente la realización del trabajo a realizar. 
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1.4.1 Manual de Bienvenida19 

1.4.1.1 Concepto 

Es un instrumento de apoyo en la inducción del nuevo trabajador que contribuye a facilitar la adaptación del 

ambiente laboral; pues no es más que un documento que expresa los aspectos más generales con 

respecto a la organización. 

 

1.4.1.2 Objetivo 
El objetivo de este manual es instruir al nuevo empleado, acerca de la historia de la empresa, estructura 

organizativa, giro, misión, visión, normativa interna, políticas, horarios de trabajo y de descanso, entre otros 

aspectos necesarios para formar de manera preliminar al nuevo trabajador. 

1.4.1.3 Importancia 
La importancia del manual de bienvenida radica en dotar a los nuevos empleados de información básica 

sobre la Empresa, como las actividades, tareas y funciones de su personal.  Es necesario señalar que 

existen empresas que no le dan el valor necesario a dicho manual.  

 

Por otra parte, hay  grandes empresas que hacen uso de un programa formal de inducción, utilizándolo 

como medio para revelar las características de la organización tales como: historia, objetivos, políticas, 

costumbres, estructura organizacional, generalidades (ubicación geográfica de la empresa y de las 

diferentes unidades o departamentos dentro de sus instalaciones) prestaciones de beneficios a los 

empleados, disposiciones y normativas internas. Toda esta información puede estar contenida al detalle en 

un solo documento (Manual de Bienvenida) aunque se les es permitido a los nuevos empleados hacer 

preguntas. 

Por consiguiente, Permite a la compañía facilitar y agilizar el proceso de inducción del nuevo empleado 

siendo orientados de una forma efectiva dentro de la organización. 

                                                            
19Msc. Serrano, Alexis. “Administración de personas”, Primera edición, 2007. Pág. 108  
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La inducción de personal de nuevo ingreso comienza desde el momento en que es recibido  para presentar 

su solicitud y se le brinda información sobre la vacante que se pretende cubrir, se considera terminada 

cuando el empleado ha tenido tiempo suficiente para dirigir la información requerida y aplica con éxito lo 

que  ha estado aprendiendo.   

Sin embargo es importante tomar en cuenta que la responsabilidad conjunta  del proceso de inducción es 

principalmente  del área de capacitación y supervisor de línea; normalmente  las personas recién 

contratadas están preocupadas por el puesto y el supervisor. 

Por consiguiente  uno de los aspectos más delicados del proceso de inducción tiene lugar el primer día de 

labores, donde debe considerarse  que cuando se inician actividades por primera vez  en una organización 

los individuos tienen necesidades de apoyo, seguridad y aceptación  por lo tanto las actividades que se 

realicen deben de tener una actitud cordial. 

La mayoría de los planes de inducción contiene información sobre la organización, políticas de personal, 

condiciones de contratación, plan de beneficio para los empleados etc., que se encuentran contenidos  en 

el llamado manual de Bienvenida, el cual debe ser entregado a cada trabajador. 

 

1.4.1.4 Contenido 

El manual de Bienvenida puede estar estructurado de la siguiente manera: 

 

 Índice 

Este representa de forma resumida y ordenada los capítulos que contiene este manual, enumera 

cada apartado para hacer más fácil su consulta. 

 Prólogo 

Es una breve descripción del contenido de dicho documento, así mismo, servirá de orientación al 

usurario para tener un mejor conocimiento con respecto a la organización. 

 Historia de la empresa 

Descripción del origen de la empresa o del área descrita en el manual, en la que se muestra su 

inicio, progresos y cambios importantes. 
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 Aspectos generales del trabajo 

Descripción breve de las funciones; como de las relaciones con respecto a las diferentes áreas y 

puestos de trabajo que existen dentro de la empresa.  

 Sus productos o servicios 

En esta sección se da a conocer los productos o servicios que ofrece la empresa de una manera 

general.  

 Objetivos organizacionales 

Es una descripción de los objetivos que persigue dicha corporación a la cual pertenecerá el 

empleado. 

 Organigrama de la empresa 

En esta fase se explica la estructura jerárquica, los grados de autoridad y responsabilidad; las 

funciones y actividades de los órganos de la empresa. 

 Políticas y procedimientos importantes 

A través del manual de Bienvenida se pretende dar una breve descripción de los lineamientos y de 

los procesos encaminados a la consecución de los objetivos organizacionales. 

 Perspectiva general de las presentaciones sociales 

En esta sección se hará una descripción de los beneficios sociales a los que tendrá derecho el 

nuevo empleado al formar parte de la  unidad corporativa. 

 Perspectiva general de los servicios 

Es la descripción de los beneficios adicionales que ofrece la organización tales como préstamos a 

empleados, bonificaciones, compensatorias, viáticos, uso de instalaciones vacacionales, entre 

otros. 

 Periodo de preguntas 

En esta parte se determina un periodo de orientación al nuevo empleado permitiéndole adaptarse 

de una manera efectiva a su puesto de trabajo 

 Normas de seguridad 
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Para la protección del trabajador, es necesario revelar todos los factores de riesgos de trabajo que 

podrían poner en peligro su vida. 

 Vacaciones y días feriados. 

En este punto se le darán las pautas al nuevo empleado para que conozca todo lo referente a sus 

días de descanso y feriados a los cuales tendrá derecho con goce de sueldo respaldado por las 

leyes estatales. Así, como las jornadas de trabajo a las cuales está obligado respetar. 

 

Los programas de orientación varían en cuanto a contenido, alcance y duración. 

Un mismo manual de bienvenida sirve para los ejecutivos, personal administrativo y todo tipo de trabajador, 

este deberá estar elaborado con un lenguaje sencillo y ameno, para fácil entendimiento. 

Con el propósito de que el manual de bienvenida sea agradable a la vista del usuario y tenga una fuerza 

motivadora, se puede utilizar: 

 

 Fotografía 

Las fotografía ayudan de manera importante al documento a fomentar una orientación de manera 

interactiva para con el usuario. 

 Caricatura 

Es una forma dinámica y entretenida que contribuye a atraer la atención del lector. 

 Diferentes colores 

La elaboración del manual debe conciliar los colores más idóneos, que conjuguen con los que se 

familiariza la empresa y que despierten el interés del nuevo trabajador.  

 

Para la elaboración del Manual de Bienvenida el uso de estos elementos audiovisuales contribuye a poder 

facilitar la comprensión, identificar y despertar una actitud crítica ante la información contenida en tal 

documento.  
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1.4.2 Manual de Organización 
 

1.4.2.1 Concepto 

Documento que contiene información detallada referente al directorio administrativo, antecedentes, 

legislación, atribuciones, estructuras y Funciones de las unidades administrativas que integran la 

institución, señalando los niveles jerárquicos, grados de autoridad y responsabilidad, canales de 

comunicación y coordinación, asimismo, contiene organigramas que describen en forma gráfica la 

estructura de organización.20 

1.4.2.2 Importancia 

El manual de organización es importante  ya que es un instrumento  de trabajo  administrativo necesario  

que ayuda a normar y precisar  las funciones del personal que forman parte de la estructura  organizativa. 

Así  mismo si este documento se implementa de la forma adecuada habrá una  buena comunicación entre 

los puestos  y las estructuras. 

1.4.2.3 Contenido 

Por otra parte el contenido de estos manuales son muy variados y su impacto será la creatividad  y visión 

que los responsables de su elaboración adapten dentro de él. Dentro de este contenido se sugiere que el 

manual debe incluir en primer término  los datos siguientes: 

 

Identificación21 

 Logotipo de la organización 

 Nombre de  la organización 

                                                            
20  Definición de  Manual de organización  [en línea]disponible en :<http://www.definicion.org/manual-de-organizacion> 
 
21

Franklin. Enrique “Organización de Empresas”, Editorial Mc Graw Hill, segunda edición, Mexico 2007, pág. 171 

21
 Ídem , pág. 180 
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 Denominación y extensión del manual (general o específico) en caso de corresponder a una 

unidad en particular, debe anotarse el nombre de la misma. 

 Lugar y fecha de la elaboración 

 Numero de paginas 

 Sustitución de páginas (Actualización de información) 

 Unidades responsables  de su elaboración, revisión y autorización 

 Clave de la forma, que debe consignar las siglas tanto de la organización como de la unidad 

administrativa responsable de elaborar la forma, el número de esta y el año. Para leerla con 

facilidad, debe colocarse entre las siglas y los números un punto, un guion o diagonal. 

 

Índice o contenido 

Relación de  los capítulos o apartados que constituyen el cuerpo del documento 

Básicamente el índice o contenido  representa de forma sintética y ordenada los capítulos que contienen 

este manual y los cuales están  paginados de acuerdo  a su posición en el documento  ya que este que 

para efectos   de informar los apartados   tienen que seguir un orden cronológico. 

 

Prólogo y/o introducción 

Exposición de lo que es el manual, estructura, propósitos, ámbito de aplicación y necesidad de mantenerlo 

vigente. Puede contener el mensaje de alguna autoridad de la organización, preferentemente del más alto 

nivel jerárquico. 

En este apartado  trata especialmente de presentar el propósito  y consolidación  de toda la información en 

un solo documento de forma ordenada y actualizada. Y a su vez puede incorporarse de forma opcional un 

mensaje en el prólogo de parte de una autoridad con cierto nivel alto dentro de la líneas de mando.  
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A continuación se presenta un ejemplo claro de los datos básicos que deberá contener un manual de 

organización. 

 Ejemplo: 

Logotipo 
Nombre de la organización  Fecha

Manual de organización  página De

   (general o especifico)  Sustituye a

            página De

            Fecha

Nombre del apartado específico 

                          
     
     
     

     
     
                          

Elaboró  Revisó  Autorizó 

 

Antecedentes Históricos 

Descripción de la génesis de la organización o del área  descrita en el manual, en la que se indica su 

origen, evolución y cambios significativos registrados. 

Aquí se plasma mucha información  histórica sobre la organización con la cual se pretende que  todos sus 

antecedentes sean descritos de forma cronológica sus inicios, sus cambios y evolución de la misma con el 

objetivo de conocer de forma resumida la historia de la Institución. 

 

Legislación o base Legal 

Este apartado contiene una lista  de los principales ordenamientos jurídicos que norman las actividades de 

la organización, de los cuales se derivan sus atribuciones  o facultades. 
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Atribuciones 

Transcripción textual y completa del artículo, cláusula o punto que explica las facultades conferidas a la 

organización, de acuerdo a las disposiciones  jurídicas que fundamentan su quehacer.  

 

Para efecto debe señalarse el título completo del ordenamiento, capítulo, artículo o inciso (la cita tiene que 

hacerse entre comillas). 

 

Esta información es importante, ya que se detallan documentos  normativos que fundamentan la creación 

del manual pues se transcribe de forma detallada y textual, Leyes, artículos, legislaciones estatutos, 

reglamentos etc., que rigen la organización y que son un punto clave  en el desarrollo del presente manual. 

 

Estructura Orgánica 

Esta estructura describe ordenadamente las unidades administrativas de una organización según sus 

relaciones  de jerarquía. 

Esta descripción de la estructura orgánica debe corresponder con la representacióngráfica en el 

organigrama, tanto en lo referente  al título de las unidades administrativas como a su nivel jerárquico de 

descripción, conviene codificarla en forma tal que sea  posible visualizar con claridad los niveles de 

jerarquía y las relaciones de dependencia de acuerdo al ejemplo que se presenta a continuación:  

 

1.0 Director general 

1.0.1 Asesoría 

1.0.2 Auditoría Interna 

 

1.1  Gerencia general 

    1.1.1  Gerente divisional A 

    1.1.2  Gerente divisional B 
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Este apartado contiene información primordial que ayuda  a la estructuración  del organigrama, quedando 

estas de forma clara y objetiva, no puede haber incongruencias en los procesos de trabajo y las jerarquías, 

líneas de mando y sus diferentes relaciones con otros puestos deben ser definidos de forma clara y 

objetiva. Cabe mencionar que se deberá codificar de manera que sea fácil de visualizar gráficamente los 

niveles de jerarquía y la relaciones de dependencia. 

 

Organigrama 

Es la representación gráfica de la estructura orgánica de una institución o de unas de sus áreas, muestra 

qué unidades administrativas la integran y sus respectivas relaciones, niveles jerárquicos, canales formales 

de comunicación, líneas de autoridad, supervisión  y asesoría. 

 

En este apartado se  representa principalmente la estructura gráfica orgánica donde se debe describir el 

tipo de estructura, método de departamentalización que se usará entre ellos, por ejemplo, si es por 

funciones; y la clase de mando  que se delega  entre las unidades  esto es importante si va ser centralizada 

o descentralizada, esto debe de ser específico para evitar un mal funcionamiento dentro de la institución. 

 

Para el diseño de su estructuración  deben de considerarse los siguientes puntos: 

1.Forma:Se utilizará la figura del rectángulo. 

2.Dimensión de la Figura:El tamaño de los rectángulos deberá ser siempre el mismo sin importar los 

niveles jerárquicos. 

3. Trazo: Se representa con trazo continuo los órganos permanentes y con un trazo discontinuo los no 

permanentes que se reúnen de manera eventual. 

4. Colocación de las figuras: Las figuras se colocan con base a los diferentes niveles jerárquicos, igual 

nivel jerárquico y nivel de desconcentración. 

5. Líneas de Conexión: Indican las relaciones entre los diferentes órganos.  

 Relación principal de autoridad (relación lineal): Implica una relación 

Subordinada entre los responsables de la Unidad y sus subalternos. 
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Seguidamente, se presenta la forma de cómo deberá presentarse el organigrama dentro del manual de 

organización.  

Este tendrá que mostrar  el tipo de organigrama, especificando si son de forma general o específica. 

 

 
                    

NOMBRE DE LA ORGANIZACIÓN 
     

ORGANIGRAMA 
(GENERAL Y ESPECÍFICO) 

     
     

REPRESENTACION GRÁFICA 
     
     
     
     
   RESPONSABLE DE LA ELABORACIÓN 

   FECHA   

   (ACTUALIZACION, EN SU AÑO)   

     

                    

 

Misión 

Este enunciado sirve a la organización como guía o marco de referencia para orientar sus acciones  y 

enlazar lo deseado con lo posible. 

Se entiende que la misión es la razón de existir de  toda institución  y es una guía  para los objetivos  

propuestos. En el manual  de organización, esta viene a sopesar y evaluar  al personal de la empresa  y si 

todos los empleados están contribuyendo para el logro de los resultados. 
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Funciones 

En la especificación  de las tareas inherentes a cada una de las unidades administrativa de la estructuras 

orgánica, necesarias para cumplir las atribuciones  de la organización. 

 

 En la presentación de las funciones deben tomarse en cuenta los aspectos siguientes: 

 Que los títulos de las unidades correspondan a los utilizados en la estructura orgánica. 

 Que sigan el orden establecido  en la estructura. 

 Que la redacción se inicie con un verbo infinitivo. 

Las funciones constituyen el conjunto de actividades a fines, por medio de los cuales se  puede alcanzar 

los objetivos planteados y estas deberán ser ordenadas de acuerdo a su importancia,  es por eso  que la 

información obtenida de las diferentes unidades debe ser precisa  para la elaboración del presente  

manual. 

 

Descripción de Puestos 

Para el autor (Franklin 2007), el contenido básico de los puestos  que integran cada unidad administrativa 

incluye la información siguiente: 

 Identificación del puesto (nombre, ubicación, ámbito de operación, etc.) 

 Relaciones de autoridad, donde se indican los puestos subordinados, las facultades de decisión y 

las relaciones  de línea  y asesoría 

 Funciones generales y especificas 

 Responsabilidades o  deberes 

 Relaciones de comunicación  con otras unidades y puestos dentro de la organización, así como la 

que debe establecer externamente. 

 Especificaciones del puesto en cuanto a conocimientos, experiencia, iniciativa y personalidad. 

Ejemplo de un manual de organización de una unidad administrativa en particular relacionadas con la 

descripción de puestos: 

Descripción de puestos 
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Logotipo 
Nombre de la organización  Fecha         

Manual de organización  página     De   

   (general o especifico)  Sustituye a 

           página     De   

           Fecha         

Nombre del apartado especifico 

    
    Identificación y relaciones   
    
   A) Identificación   

1  . Nombre del puesto   
2  . Número de plazas   
3  . Clave   
4  . Ubicación (física y administrativa)   
5  . Tipo de contratación   
6  . Ámbito de operación   

    
   B) Relaciones de autoridad   

7  . Jefe inmediato   
8  . Subordinados directos   
9  . Dependencia Funcional   

    
   Propósito del puesto   
    
  Funciones generales   
    
  Funciones especificas   
    
  Responsabilidades   
    
  Comunicación   

1  .Ascendente   
2  .Horizontal   
3  .Descendente   
4  .Externa   

    
  Especificaciones del puesto   

1  .Conocimientos   
2  .Experiencia   
3  .Iniciativa   
4  .Personalidad   

Elaboró  Revisó  Autorizó 

 

Directorio 

Es un documento  en el que constan los nombres y puestos de las personas comprendidas en el manual. 
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Por necesidades del servicio pueden adicionarse teléfonos, correo electrónico y horarios de atención. La 

dirección de las instalaciones  se incluye cuando la organización  cuenta con otras oficinas o 

representaciones, o forma parte de un grupo o sector Jerárquico  de director general, en tanto que en los 

específicos  se establece  de acuerdo  con la amplitud de su estructura  y/o  de sus requerimientos 

particulares. 

Es conveniente que la secuencia de la presentación  respete al orden de la estructura orgánica. Su  

integración en el manual es opcional (ver la siguiente figura). 

 

 

 

Fecha

pagina De

pagina De
Fecha

Num Telefono

Clave

Elaboro Reviso Autorizo

Nombre de la organización

Nombre Cargo Correo electronico

Manual de ogganizacion
(general o espesifico) Sustituye a

DIRECTORIO
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Objetivo General 

 Proporcionar  ayuda a las diferentes áreas de la organización;  a través de  un instrumento  donde 

se pueda  establecer la estructura orgánica  así como la funcionalidad  real y formal, de los tramos 

de control, responsabilidad y canales de comunicación  que permitan una adecuada funcionalidad 

administrativa. 

 

Objetivos Específicos: 

 Establecer la  estructura orgánica formal y real de la institución que defina los niveles jerárquicos, 

líneas de mando y responsabilidad, necesarias  para el funcionamiento organizacional. 

 Definir,  y hacer una descripción  de  cada puesto   de trabajo y sus áreas administrativas. 

 Identificar las líneas de comunicación para lograr una adecuada interrelación entre las áreas 

administrativas. 

 

Las técnicas  utilizadas para la elaboración  de manual de organización son: La investigación documental y 

la investigación de campo. 

 

Investigación Documental: 

Esta técnica permite captar la situación formal y real  de la organización, a través del análisis obtenido  de 

los  documentos sobre los siguientes aspectos: 

 

Investigación de Campo. 

Es importante  buscar y apoyarse en  las técnicas de obtención de información en forma directa, utilizando 

la entrevista, por los encargados de obtener la información, a través del diálogo personal con los 

responsables de las distintas áreas o unidades operativas. Se aconseja utilizar un cuestionario, en la cual 

se obtenga la siguiente  información. 
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Estructura Orgánica Actual 

Aquí se obtendrá información que permita contar con la relación de las dependencias que conforman la 

organización, así como funcionarios que la integran y la ubicación orgánica de ambos en la estructura 

orgánica institucional. Lo cual permitirá  una descripción ordenada de los principales puestos y unidades 

administrativas. 

 

La información anterior recabada permitirá obtener una visión integral de la institución a través de la 

elaboración de los organigramas actuales que muestren la conformación estructural de la institución, 

facilitando a su vez el análisis y el estudio correspondiente. 

 

Funciones Actuales 

Este aspecto es uno de los que preferentemente se requieren obtener a través de entrevistas directas, a 

modo de recabar información sobre las funciones que son realizadas en los distintos puestos integrantes 

de la estructura orgánica actual, para proceder a su trascripción y análisis específico. 

 

Programas y/o Proyectos 

Con el propósito de reforzar el conocimiento obtenido anteriormente, se considera importante recabar 

información referente a programas y/o proyectos a realizar o que se realizan en dichas unidades. Con el 

objetivo de obtener información, tiene como propósito verificar si estos programas y/o proyectos son 

coherentes al carácter funcional de cada descendencia. 

 

Análisis de la Información. 

Una vez obtenida la información requerida para la elaboración del manual, se procederá a su respectivo 

análisis que comprende las actividades de revisión, identificación, o ubicación de los aspectos funcionales 

y estructurales de la institución. 
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1.4.3 Manual de Puestos 
Existen varios tipos de manuales administrativos, de los cuales podemos mencionar: Manual de 

bienvenida, Manual de políticas, Manual de descripción de puestos, Manual de normas y procedimientos, y 

Manual de calidad. 

Hoy en día, con la innovación tecnológica la complejidad de los mercados y la competencia, que 

caracterizan  al mundo empresarial, todo gerente percibe que la correcta preparación y el conocimiento de 

los objetivos, políticas, estrategias, normas de trabajo y prácticas administrativas y operativas, son 

indispensables para el logro de objetivos. 

El objetivo del manual es ofrecer una descripción actualizada, breve y clara de las actividades contenidas 

en cada proceso. Es por eso que un manual deberá evolucionar según vaya mejorando la organización. 

Actualmente, es un requisito de suma importancia que las empresas posean los manuales de procesos, ya 

que, permiten conocer una guía de trabajo formalizada, evitando así,  la  duplicación de actividades o la no 

realización de las mismas. 

1.4.3.1 Concepto 

Documento que contiene información válida y clasificada sobre la naturaleza y funciones de cada puesto o 

cargo de trabajo, con sus respectivos requisitos de ingreso y valoración, de una determinada 

organización22 

 

1.4.3.2 Conceptos Relacionados con el Manual de Puestos 

A continuación se presentan algunas definiciones relacionadas con el tema que se desarrolla. 

Manual: 

Es la recolección ordenada de los procesos que muestre al personal de la empresa las actividades a ser 

cumplidas y la forma de cómo deben ser realizadas.23 
                                                            
22 Manual de puestos [en línea]. Disponible en: <http://www.businesscol.com/productos/glosarios/administrativo/glossary> 
[Consulta:11 de junio de 2011] 
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Puesto: 

Es el conjunto de responsabilidades, cualidades, funciones y competencias (conocimientos, habilidades, 

destrezas, actitudes y valores) que constituyen una unidad de trabajo específica e impersonal. 

Cuando  se habla de impersonal, se refiere al hecho de que un puesto de trabajo con todas las atribuciones 

descritas anteriormente, siempre las conservará independientemente de la persona que, en un momento 

determinado, lo desempeñe. Esto significa que el puesto en sí tiene sus condiciones establecidas por 

naturaleza. 24 

 

Descripción de puestos 

Se refiere a las tareas, los deberes y las responsabilidades del cargo. Es un proceso que consiste en 

enumerar las tareas o funciones que lo conforman y lo diferencian de los demás cargos de la empresa; es 

la enumeración detallada de las funciones o tareas del cargo (qué hace el ocupante), la periodicidad de la 

ejecución (cuándo lo hace), los métodos aplicados para la ejecución de las funciones o tareas (cómo lo 

hace) y los objetivos del cargo (por qué lo hace). Básicamente, es hacer un inventario de los aspectos 

significativos del cargo y de los deberes y las responsabilidades que comprende.25 

Es la narración detallada de lo que se hace en puesto. Se preocupa por describir el contenido del puesto, 

¿Qué hace el ocupante? ¿Cómo lo hace? ¿Cuándo lo hace y por qué lo hace? 

Esta descripción puede ser:  

Descripción genérica: 

Cuando la descripción de puesto se hace breve y general para cada uno de ellos. 

 

 

                                                                                                                                                                                                 
23 Serrano, Alexis. “Administración de personas”. Primera edición, 2007. Pág. 43 
 
24 Serrano, Alexis. “Administración de personas”. Primera edición, 2007. Pág. 43 
 
25Chiavenato, Idalberto. “Administración de Recursos Humanos”, Editorial Mc Graw Hill, quinta edición, Colombia 2005, pág. 331 
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Descripción específica: 

Cuando se describen una por una las actividades, funciones y competencias del puesto de trabajo. 

Agrupando todos estos conceptos podemos llegar a la definición del manual de puestos: 

Un Manual de puestos es un documento propio de cada empresa u organización en el cual se definen en 

forma clara y ordenada  las características, actividades, obligaciones a corto, mediano y largo plazo, la 

dependencia jerárquica, objetivo del puesto, procedimientos generales, habilidades y/o requisitos 

académicos de quien desempeñará el cargo, y cualquier otra característica propia del cargo a desempeñar, 

para que el nuevo personal posea una descripción clara de todas sus obligaciones y conceptos antes 

mencionados. 

Es aquel que documenta la información ordenada y específica sobre la ubicación y descripción de las 

funciones, responsabilidades, condiciones de trabajo y características que subsisten en cada puesto, para 

desempeñarlo de la mejor forma. 

1.4.3.3 Propósito 

El propósito de elaborar un manual de puesto dentro de una empresa se debe a que este documento sirve 

de guía y fuente de información para los empleados, con el fin de proveerles los parámetros adecuados en 

sus labores y actividades dentro del puesto y de la compañía. 

Toda organización posee gran variedad de cargos y cada uno de ellos tiene un grado de dificultad o 

complejidad diferente, por tal razón es necesarios elaborar un manual de puestos para un correcto 

funcionamiento. Permiten seleccionar a los individuos que cumplan con los requerimientos del puesto o 

cargo. 

1.4.3.4 Contenido del Manual de Puestos 

En general las principales partes que componen un manual de puestos son: 

1. Identificación del puesto 

a- Título del puesto 
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b- Dependencia 

c- Cargo del puesto a quien reporta 

d- Nombre de puestos que supervisa 

2. Requisitos del puesto 

3. Objetivo del puesto 

4. Función genérica del puesto 

a- Resumen del puesto 

5. Descripción de funciones 

6. Marco de relación 

a- Interno 

b- Externo 

 

Después de listar los fragmentos que forman dicho manual, es necesario conocer en qué consiste cada 

uno de ellos, por lo que a continuación se detallan:  

 

 Identificación del puesto  

Este apartado, se coloca el nombre del puesto, de quien depende jerárquicamente, el puesto 

funcional de quien recibe supervisión directa y los puesto funcionales a quienes supervisa 

directamente. 

 Requisitos del puesto 

Da a conocer el nivel académico, otros conocimientos, habilidades, actitudes, compromisos y 

experiencia que el cargo exige. 

 Objetivo del puesto 

Describe la gestión de la cual será responsable el ocupante del cargo. 

 Función genérica del puesto 

Se presenta resumidamente en qué consiste el puesto. 
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 Descripción de funciones 

Se lista cada una de las funciones o actividades que corresponden al puesto, puntualizándolas 

como diaria, semanal,  quincenal, mensual, ocasional. Tendrán que describirse en forma clara y 

precisa todas las actividades en el curso normal de las labores, indicando el período de ejecución 

de la siguiente manera: 

Ejemplo: 

Descripción de funciones       Frecuencia 
Funciones 

(Qué se 

hace) 

Procedimientos, 

métodos, 

herramientas. 

(Cómo lo hace) 

Objetivos 

(Para 

qué se 

hace) 

Diaria Semanal Quincenal Mensual Ocasional 

 

Análisis de puestos: 

Técnica que se utiliza para realizar un estudio de todos los puestos de una organización, con el propósito 

de determinar qué se hace, los requisitos que exige, la ubicación jerárquica, la relación que debe mantener 

con otros puestos.26 

Este pretende estudiar y determinar los requisitos, responsabilidades y condiciones que el puesto exige 

para desempeñarlo adecuadamente. 

Cargo 

Es la reunión de todas aquellas actividades realizadas por una sola persona, que pueden unificarse en un 

solo concepto y ocupan un lugar formal en el organigrama.27 

Análisis 

Es el proceso de descomponer un todo, en sus diferentes partes, a fin de estudiarlas de forma individual.28 
                                                            
26 Serrano, Alexis. “Administración de personas”. Primera edición, 2007. Pág. 43 

27 Ídem , pág. 332 
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Análisis de cargos 

Pretende estudiar y determinar los requisitos de calificación, las responsabilidades implícitas y las 

condiciones que el cargo exige para ser desempeñado de manera adecuada.29 

 

1.4.3.5 Estructura del Manual de Puestos 

- Requisitos intelectuales 

Según Chiavenato, 2005, tienen que ver con las exigencias del cargo en lo referente a los requisitos 

intelectuales que el empleado debe poseer para desempeñar el cargo de manera adecuada. 

 

- Requisitos físicos 

Está relacionado con la cantidad y la continuidad de energía y de esfuerzos físico y mental requeridos, 

constitución física que necesita el empleado para desempeñar el cargo adecuadamente. 

 

- Responsabilidades implícitas 

Se refiere a la responsabilidad que tiene el ocupante del cargo además del trabajo normal, en otras 

palabras, debe ser responsable por: supervisión de personal, material, herramienta o equipo, dinero, 

contactos internos y externos y la información confidencial. 

 

- Condiciones de trabajo 

Según Chiavenato, 2005, se refiere a las condiciones ambientales del lugar donde se desarrolla el trabajo, 

y sus alrededores. 

Por consiguiente podemos decir que el manual de puestos es importante para toda organización, ya que en 

dicho documento podemos encontrar documentada la información ordenada y específica sobre la ubicación 

y descripción de las funciones, responsabilidades, condiciones de trabajo y características que subsisten 

en cada puesto, para desempeñarlos de la mejor forma. 

                                                                                                                                                                                                 
28 Serrano, Alexis. “Administración de personas”, Primera edición, 2007. Pág. 42 

29 Chiavenato, Idalberto. “Administración de Recursos Humanos”, Editorial Mc Graw Hill, quinta edición, Colombia 2005, pág. 333 
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CAPITULO II 
 

 
DIAGNOSTICO DE LA SITUACIÓN 

ACTUAL DE LA ASOCIACIÓN  

SALVADOREÑA PROMOTORA  

DE LA SALUD,  

UBICADA EN EL MUNICIPIO  

DE SAN SALVADOR 

 



53 
 

 
 

2.0. IMPORTANCIA DE LA INVESTIGACIÓN 
 

El buen manejo de toda organización implica entre otras cosas el conocimiento claro de los objetivos de la 

empresa, su misión, visión, y las funciones de cada uno de los miembros que la componen.  

Actualmente la Asociación Salvadoreña Promotora de la Salud carece de manuales administrativos que 

impide a la administración tomar decisiones oportunas que ayuden a mejorar su eficiencia en el 

funcionamiento de la entidad. 

La falta de los manuales constituye una serie de problemas dentro de la institución, entre los cuales se 

mencionan los siguientes: baja eficiencia en el desempeño de los puestos y la falta de inducción al 

empleado ya que no posee una guía clara de las obligaciones que tiene que ejecutar, y al no conocer bien 

la organización obstaculiza el logro de  los objetivos  y por consiguiente la misión y visión que tiene los 

miembros  que componen la institución.   

Por tal motivo, es necesario diseñar las herramientas administrativas novedosas como son: manual de 

Bienvenida, manual de Organización y de Puestos, que le serán de utilidad para tomar las acciones 

adecuadas a sus necesidades. 

En primer lugar el manual de bienvenida muestra a los nuevos empleados información básica sobre la 

Empresa, como las actividades, tareas y funciones de su personal. 

En segundo lugar el manual de organización es importante ya que constituyen un instrumento de trabajo  

administrativo necesario que ayuda a normar y precisar  las funciones del personal que forman parte de la 

estructura  organizativa delimitando de igual forma las líneas de autoridad. Así mismo la implementación de 

este conlleva a mejorar la comunicación entre los puestos y las estructuras internas.  

Finalmente, el manual de puestos sirve de guía y fuente de información para los empleados, con el fin de 

proveerles de las instrucciones en sus labores y actividades dentro de la compañía y así mismo a la 

empresa para asignar responsabilidades de manera puntual.  
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Es por eso que en la actualidad, es un requisito de suma importancia que las empresas posean los 

manuales administrativos, ya que permiten conocer una guía de trabajo formalizada, evitando así la 

duplicación de actividades o negativa a la no realización de las mismas. 

Por todo lo expuesto anteriormente, esta investigación proveerá a la ASPS, útiles herramientas que le 

permitirán  mejorar los servicios  brindados a sus donantes y personal de la institución, evitando que los 

últimos no pierdan el tiempo  a la hora de solicitar un documento o realizar algún trámite, con lo que 

incrementara la confianza y credibilidad de la entidad. 

 

3.0. OBJETIVOS DE LA INVESTIGACIÓN 
 

Objetivo General 

Conocer la situación actual de la Asociación Salvadoreña Promotora de la Salud respecto a su 

funcionamiento y organización a fin de tener los elementos necesarios que permitan hacer una propuesta 

de organización y mejora de su funcionamiento. 

 

Objetivos Específicos 

- Identificar si la organización actual de la Asociación Salvadoreña Promotora de la Salud, posee 

una estructura organizativa formulada técnicamente y acorde a las necesidades de la misma. 

 

- Conocer el procedimiento de inducción que se sigue para proporcionar la información básica a los 

nuevos empleados que les permita realizar su trabajo eficiente y facilitar su incursión en las 

actividades de la empresa. 

 
- Identificar la designación de tareas por puesto de trabajo en la Asociación Salvadoreña Promotora 

de la Salud a fin de ordenarlas y describirlas técnicamente para cada puesto de trabajo. 
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- Brindar a la Junta Directiva de la ASPS herramientas que les permitan conocer la situación actual 

de la organización y que les ayude a evaluar de forma objetiva las decisiones de la organización en 

cuanto su funcionamiento. 

 

4.0. METODOLOGÍA DE LA INVESTIGACIÓN 
 

4.1. Método de Investigación 

En una primera aproximación al desarrollo de esta investigación se hizo uso de la entrevista a las 

autoridades de la ASPS para identificar las necesidades de dicha organización; la entrevista es una 

herramienta que permitió recabar información de forma directa y personalizada, de tal manera que permitió 

delimitar los alcances del presente trabajo al desarrollo de los manuales de bienvenida, organización y de 

puestos. 

 

Una vez identificados los manuales a desarrollar se creó la base teórica mediante la investigación 

bibliográfica, la cual permitió desarrollar los conceptos, contenido, importancia, clasificación de manuales, 

procedimientos de elaboración y otros temas que sirvan de fundamento. En segunda instancia se 

entrevistó y encuestó a todo el personal de la institución, obteniendo así, información importante para la 

elaboración de los manuales ya mencionados. 

 

Investigación de Campo 

En cuanto a la investigación de campo ésta se llevó a cabo mediante un estudio de la situación actual de 

los puestos, teniendo como resultado la información precisa de la actividades contenidas  en cada proceso, 

como el nombre del puesto, las actividades que se realizan, sea estas diarias, semanales, mensuales, y 

eventuales, la relación que hay entre los diferentes puestos que existen, si recibió inducción en el momento 

preciso, la dependencia jerárquica, etc. 

 

Las entrevistas fueron desarrolladas en las instalaciones de la empresa mientras que para las  encuestas 

se creó una dirección de correo por medio de la cual fueron gestionadas. Esto último se realizó en línea  
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para no interferir con las labores del personal encuestado, siendo esta una propuesta hecha por la gerente 

administrativa de la institución, pues de esta manera cada empleado se organizaría con su tiempo para 

responder la encuesta ya que poseen un horario muy estricto y no se les puede interrumpir por mucho 

tiempo. 

 

Las encuestas fueron aplicadas a los empleados como también a los jefes inmediatos para confrontar la 

información suministrada por ambos, obteniendo así información precisa. 

 

Procesamiento de Datos 

Seguidamente se procesaron losdatos obtenidos mediante los cuestionarios, para esto se hizo uso del 

programa de Microsoft Excel 2007.  

 

Se tomó la determinación de presentar la información por medio de gráficos de barras y de pastel, donde 

cada una representa la información brindada por los empleados. 

 

EstablecimientodedatosBibliográficosyde Campo 

Dentro del establecimiento de datos fue necesario hacer uso de información bibliográfica sin dejar de lado 

la recolección de información dentro del campo de interés. 

 

Datos Bibliográficos 

Para toda investigación es necesario formar una base teórica primero de tal manera que se tengan 

parámetros sobre los cuales se desea trabajar. 

 

En cuanto a esta investigación, en primer lugar fue necesario hacer uso de diferentes libros relacionados 

con los manuales administrativos, se utilizaron tesis, y se hizo uso del internet, hasta que finalmente se 

estableció la fundamentación teórica necesaria.  

 

 

 



57 
 

 
 

Datos de Campo 

Respecto a la recolección de información se utilizó la técnica de la encuesta a través del cuestionario el 

cual fue aplicado al personal de la organización, logrando así, datos reales y precisos relacionados con 

cada uno de los puestos de acuerdo a su organización, especificaciones, proceso de inducción, y las 

funciones que se realizan. 

 

Tabulación y Análisis de Datos 

Se elaboraron los correspondientes cuadros de tabulación en los que se especifican los resultados 

obtenidos de cada pregunta del cuestionario.  

 

Técnicas e Instrumentos de Investigación 

Para  lograr los objetivos  de la investigación  se utilizaron  diferentes técnicas  e instrumentos  para  

recopilar información y  estas son: 

 

 Encuesta 

Esta técnica ayudó a obtener información de los sujetos de estudio, proporcionada por ellos mismos, por 

medio de un listado de preguntas elaboradas sobre diferentes indicadores que se pretende explorar, esto 

permitió tener un mayor conocimiento para luego examinarla. 

 

 Entrevista 

Como técnica de recolección de datos la entrevista tiene muchas ventajas; pues es aplicable a toda 

persona, por tal motivo se utilizó para obtener información más completa respecto del problema en estudio. 

Esta se realizó con el personal que conoce del tema en estudio. 

 

Instrumentos de Recolección de la Información 

1. Cuestionario 

El cuestionario fue el instrumento de recolección de información utilizado en la  presente investigación, 

conformado  por un grupo de preguntas que se dirigió al total del personal que trabaja en la Asociación 
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Salvadoreña Promotora de la Salud. Con el fin de obtener  información cuantitativa y más objetiva que 

permita conocer la situación real de la institución. 

4.2. Determinación del Universo 

El Universo objeto de estudio lo conformó elpersonal directivo, administrativo y operativo, haciendo un total 

de 45 empleados de los cuales solo 38 proporcionaron la información y con el resto de los empleados no 

se obtuvo comunicación por encontrarse en zonas poco accesibles. 

 

Limitaciones de la Investigación 

En toda investigación se presentan inconvenientes para llevar a cabo el estudio, para este caso, una 

limitante fue la siguiente. 

 

Tiempo 

Uno de los puntos que más limitó la investigación fue el factor tiempo, ya que los empleados de la 

organización se rigen al horario de labores que poseen y no se quedan un momento más después de su 

jornada laboral y no trabajan los sábados; por tal motivo, la recolección de datos se realizó por medios 

electrónicos. Esta situación retrasó el proceso considerablemente ya que los empleados no mostraron 

mayor interés en llenar el cuestionario, retardando así el proceso de recolección de información. 
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Resumen 

Por medio de la investigación realizada  y a través de la  entrevista efectuada se logró determinar  que la 

institución carece de una unidad de recursos humanos y por tal razón no existe un proceso definido de 

inducción, pues no está escrito el procedimiento y no existe una guía a seguir para inducir al nuevo 

empleado dentro de la institución, de tal manera que se omite información importante y necesaria para la  

adaptación como un nuevo miembro dentro de la organización. Con el personal operativo no se desarrolla 

este proceso y se le incorpora rápidamente hacia sus nuevas actividades. 

 

La inducción, cuando ocurre, únicamente consiste en proporcionarle una copia del contrato de trabajo  

donde se le detallan sus funciones, responsabilidades, salarios y horarios de trabajo, así mismode forma  

verbal  dan a conocer ciertas políticas que maneja la institución. 

 

El 92% de Los empleados entrevistadas manifiestan que solamente han sido presentadas con sus nuevos  

compañeros y un pequeño recorrido por las instalaciones de la institución. Y el resto de la población 

encuestada respondió que no se les había presentado. 

 

La institución aun cuando no cuenta con un documento formal y escrito de inducción, está al pendiente de 

informarle  al nuevo empleado sobren las  relaciones  interna y externa, esto permite crear una armonía en 

el desempeño de su trabajo. 

 

En el resultado  de la  encuesta  el 82% de los empleados manifestaron que en la primera semana se les 

dio a conocer la relación de su puesto con otras unidades. 

 

Además la entidad tiene claramente definido los Objetivos, la  Visión y Misión  que persigue, mismos que 

ha logrado cumplir y queda a conocer a sus empleados, si bien no lo hace por medio de documento escrito 

ya que carece de él, se hace verbalmente, por medio de su memoria de labores y a través de la página 

Web que la entidad posee. Lo anteriormente expuesto se puede comprobar por medio de las respuestas 

obtenidas a través de la investigación, de las cuales el 95% de los empleados manifiesta conocer los 

objetivos durante la primera semana de trabajo, de igual manera un 89% expreso conocer la Misión y 
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Visión de la entidad dentro de la primera semana de labores. De lo expuesto anteriormente la mayor parte 

de  los empleados de ASPS conocen los Objetivos, Misión y Visión de la entidad. 

 

En lo relacionado a la inducción en los empleados, se hace referencia a la pregunta seis del cuestionario; 

en la cual se preguntaba al personal de la ASPS si conocían las políticas institucionales de la organización, 

y estos fueron los resultados. Un mayor margen (95% de los empleados) afirma conocer las políticas 

institucionales de la organización. La finalidad de esta pregunta era saber si la organización da a conocer 

los campos de acción a seguir por parte de los empleados para lograr los objetivos de la institución y sobre 

ese margen los empleados adopten lineamientos de trabajo; sin embargo, al solicitarle a la ASPS las 

políticas institucionales, estaproporcionó políticas de procesos operativos de trabajo. 

 

La ASPS es una organización que cuenta con un organigrama general; estructura que dicen conocer la 

mayor parte de los empleados, ya que el 97% respondió tener conocimiento de cómo está organizada. Por 

consiguiente, hubo una minoría del 3% que dice desconocerla. 

 

La entidad da cumplimiento al código de trabajo ya que al momento de la contratación del personal se 

establece un convenio de contrato individual  de trabajo (patrono-empleado). Según art. 18  inciso segundo 

del Código de trabajo y su contenido amparado en el art.23 según lo estipula el reglamento interno de 

trabajo. A través de este documento se informa al empleado bajo qué condiciones está siendo contratado  

tanto en obligaciones del patrono y responsabilidad del empleado. 

 

Actualmente la ASPS, cumplió 25 años de fundación y trayectoria; siempre enfocada en función de la salud 

de miles salvadoreños, trabajo que ha venido a contribuir a mejorar la vida de las personas. Estos logros y 

dificultades  se han plasmado y están disponibles en su página web en el apartado de antecedentes 

Históricos. 

 

A pesar de lo anterior hay respuestas encontradas  por parte del personal de la ASPS, en la que se 

observa que al 42% de los empleados se le dio a conocer la historia en la primera semana de labores, mas 

sin embargo hay un 29% que dice que fue el primer mes y el 26% en el primer año, hay un 3% que 



 

 

menciona 

desde el p

 

Con respe

sobre el te

más sin em

en el aspe

 

A través 

organizaci

adicionalm

organizaci

INTERPR

Dentro de

sin embar

 que nunca le

primer día de 

ecto a la higie

ema, ya que l

mbargo manif

ecto de la seg

de la entrev

ión no cuen

mente se deja

ión de confian

5.2.   Sit

ETACIÓN 

l 100% de los

go el 7.89% o

Pregu
por la 

.

e dieron a con

trabajo sino m

ene y segurida

a institución n

fiestan que su

uridad, solo s

vista realizada

ta con un m

a de cumplir c

nza para man

tuación actua

s encuestado

opina que se l

unta 1: C
instituci

func

.Completa

nocer la histo

mediante fue c

ad ocupacion

no posee un d

u ambiente la

se poseen ext

a a la admin

manual de b

con requisitos

nejar fondos d

al sobre los p

s, el 92.11% 

le dieron a co

7.89%

Cuando u
ión, se le
ciones d

mente

oria. Esto indic

conociendo la

al, se constat

documento es

boral se mant

tintores por cu

nistradora de

bienvenida q

s que los don

e la cooperac

puestos de tr

dice que si le

onocer pero so

92.11%

%

usted fu
e dieron
de su car

.Parcialm

ca que el em

a institución. 

tó que los em

scrito para da

tiene en las m

ualquier emer

e la entidad, 

ue ayude a 

nantes exigen

ción internacio

rabajo 

e dieron a con

olo parte de e

ue contra
n a cono
rgo?

mente .

pleado no ha

mpleados no ti

arlo a conoce

mejores condi

rgencia. 

 manifestó q

 la inducció

n para ser ca

onal. 

nocer las func

ellas. 

atado 
cer las 

.No

a recibido indu

ienen conocim

r a sus emple

ciones de hig

ue actualme

n del perso

alificados com

 

ciones de su 

65 

 

ucción 

miento 

eados, 

iene y  

nte la 

nal, y 

mo una 

cargo, 



 

 

INTERPR

Según los

cargo fue 

Resumen

Actualmen

las tareas 

capacidad

las funcio

ejecución 

 

La fuente 

 

Mediante 

manifiesta

inmediato 

 

ETACIÓN 

s resultados e

directamente

n 

nte, la organiz

 que le conci

d competitiva 

ones a realiza

 de las tareas

de la informa

la investigac

an que le die

 y no por med

el 84% de la p

 del jefe y el 1

zación no cue

erne a cada e

que debe pos

ar, las habilid

. 

ción anterior f

ción realizada

eron a conoc

dio de un man

población enc

16% las adqu

enta con un m

empleado, los

seer la person

dades y des

fue obtenida a

a a través d

cer las funcio

nual o un docu

cuestada, el m

irió en el pues

manual de de

s perfiles de 

na que desem

strezas reque

a través del a

de la encues

ones de su 

umento escrit

medio por el c

sto. 

escripción de

contratación 

mpeñara el pu

eridas y otros

administrador 

sta, el 84% 

puesto de tr

to. 

cual conoció l

 puestos que

que incluye lo

uesto, el nive

s requisitos n

 de la entidad

de las perso

rabajo directa

 

as funciones 

e permita iden

os conocimie

l de experien

necesarios p

. 

onas entrevis

amente de s

66 

 

 de su 

ntificar 

ntos y 

cia de 

ara la 

stadas 

u jefe 



67 
 

 
 

Al hacer un inventario de puestos, se encontró que en la entidad posee veintiún cargos diferentes, de los 

cuales se repiten algunos, mismos que necesitan una herramienta  administrativa  para la descripción de 

sus tareas y funciones. 

 

El no contar con un documento que describa las funciones de los puestos de trabajo da lugar a que existan 

fallas que provoquen una desorganización dentro de la entidad. Muchos empleados de la ASPS, dicen  

tener conocimiento completo (92.11%) de sus funciones y solamente un 7.89% manifestó que 

parcialmente. 

 

A pesar de no tener este documento escrito que identifique las funciones esenciales y la responsabilidad 

de cada cargo hay un buen porcentaje de los entrevistados que opinan estar enterados de sus funciones  

dentro de la institución. Es importante saber las tareas que ejecutan los empleados ya sean estas diarias, 

quincenal o mensual para tener claro los objetivos del puesto  y sus funciones. 

 

Actualmente la unidad  de Administración y Finanzas tiene una sobrecarga de trabajo en cuanto a tareas y 

responsabilidades que debe de realizar que no son propias de su área; como por ejemplo: funciones que le 

corresponden a la unidad de recursos humanos como lo son el proceso de selección de personal y la 

evaluación de los conocimientos, destrezas y habilidades acorde a las necesidades que requiera el perfil 

del puesto. 

 

La ASPS en su reglamento interno de trabajo, en el artículo 7 menciona algunos requisitos indispensables 

que se deben tomar en cuenta en el ingreso del personal a la institución. Este documento fue aprobado en 

Mayo de 2011 por el Ministerio de Trabajo. 

 

En cuanto al perfil del candidato que no es más que  la descripción de los requisitos que una persona debe 

reunir para ocupar un puesto de trabajo. La entidad tiene cierta deficiencia con respecto a los perfiles de 

trabajo pues no los tiene definidos para todos los cargos y esto puede crear un mal proceso al momento de 

reclutar al nuevo personal. 

 



 

 

Otra de la

y un recor

conuna un

actualizac

base a las

a un técnic

 

 

 

INTERPR

El 66% e

administra

as carencias q

rrido por las 

nidad de info

ción de todo e

snecesidades

co en sistema

5.3. Situ

ETACIÓN 

stá compues

ativa, y finalme

Pr
dese

que tiene la e

instalaciones 

ormática que 

l equipo comp

 de la entidad

as. 

uación actua

sto por el per

ente con un 8

66%

regunta 
empeña

mpresa y que

 proporcionad

 se encargue

putacional qu

d, para solven

l sobre la org

rsonal operat

8% en puestos

8%

2

1: ¿Qué
a dentro

e se constató

do por la adm

e del manten

e contribuya a

ntar estas nec

ganización fu

tivo de la ins

s directivos.

26%

é tipo de
 de la in

por medio de

ministradora d

imiento y de

a optimizar lo

cesidades, ac

uncional de l

stitución, seg

e puesto
nstitucio

e analizar su o

de la entidad,

sarrollo de p

os procedimie

ctualmente se

la ASPS. 

uidamente de

o 
n?

.Directivo

.Administ

.Operativo

organización 

, es que no c

programas co

ntos que surg

e contrata por 

 

el 26% en e

rativo

o

68 

 

actual 

cuenta 

omo la 

gen en 

 horas 

l área 



 

 

INTERPR

El 100% d

 

INTERPR

Todos los 

ETACIÓN 

de los emplea

ETACIÓN 

 empleados m

Pregunt

Pr
po

dos dice cono

manifiestan te

ta 2: ¿Co
d

regunta3
líticas ge

ocer la misión

ner conocimie

onoce us
e la inst

 SI

.N
0%

3: ¿Cono
enerales

n y visión de la

ento de los ob

sted la M
itución?

 NO

NO
%

oce los o
s de la in

a institución. 

bjetivos y polí

Misión y 
?

objetivos
nstitució

íticas de la ins

Visión 

s y 
ón?

 

 

stitución. 

69 

 



 

 

INTERPR

El 97% de

conocerlo

 

INTERPR

De acuerd

actual estr

ETACIÓN 

el personal, d

. 

ETACIÓN 

do con los re

ructura orgán

Pregun
regl

Pregun
la ins

dice conocer 

esultados el 9

ica y un 5% o

3%

nta 4: ¿Co
lamento q

nta 5: ¿C
stitución

est

de la existen

92% consider

opina lo contra

97

onoce la 
que regu

92%

Concider
n  son fa
tructura

cia de un reg

ra que los ob

ario. 

7%

existenci
le la insti

ra que lo
actibles c
 orgánic

glamento inte

bjetivos de la

ia de algú
itución?

os objeti
con la ac
ca?

.SI .N

erno y un 3%

a institución s

ún 

3%

5%

ivos de 
ctual 

O RESPONDE

 

 que manifies

son factibles c

`SI

`NO

%

.NO

70 

 

sta no 

con la 

 



 

 

INTERPR

El 100% d

 

INTERPR

Los emple

resultados

ETACIÓN 

de la població

ETACIÓN 

eados de la A

s obtenidos. 

Pr

Preg

Jefe Administr

Coordinadora 

n encuestada

SPS, manifies

regunta 

gunta 7:
je

rativo

de Proyectos

a dice tener co

stan tener con

10

6: ¿Con
la in

39%

18%

3%

: ¿De qu
erárquic

Director Ejec

Administrac

onocimiento d

nocimiento de

00%

0

noce el o
stitución

.SI .NO

0%

8%

uién dep
camente

cutivo

ion y finanzas

del organigram

e quien depen

0%

organigra
n?

29%

3%

pende us
e?

Contador

Junta Direc

ma de la instit

nden jerárquic

ama de 

sted 

ctiva

 

tución. 

 

camente, seg

71 

 

ún los 



 

 

INTERPR

El 89% de

claro, y un

 

INTERPR

El 57.89%

realizar su

 

ETACIÓN 

e los encuesta

n 3% no respo

ETACIÓN 

% de los emp

us labores, mi

8

Pregu
cl

Pre
labores

ados manifest

onde. 

pleados mani

entras que un

89%

unta 8: ¿
lara quie

0

5

10

15

20

25

Total

fr
ec
u
en

ci
a

egunta 9
s  recibe

tó conocer qu

fiestan que r

n 42.11% dice

8%

¿Está es
en  es su

.Si

22

57.89%

: ¿En la 
e usted o

super

uien en su jefe

reciben órden

e que no. 

3%

pecificad
u jefe inm

.No

16

42.11

realizac
ordenes 
rior?

e inmediato, u

nes de más 

do de fo
mediato

1%

ión de s
de más 

un 8% manifie

de un superi

orma 
o?

.SI

.NO

.NO RES

us 
de un 

 

esta que no lo

 

ior al momen

SPONDE

72 

 

o tiene 

nto de 



 

 

INTERPR

De un 10

tenerlo. 

 

INTERPR

El 87% de

cabo su tr

 

 

ETACIÓN 

0% encuesta

ETACIÓN 

e la población 

abajo, un 8%

.N

Pr

Pr
de

ado, el 66% 

 encuestada c

 responde qu

No responde
3%

regunta 

regunta 1
elegado  l

re

expresa no t

considera que

e no y un 5%

.No  
66%

e 

10: ¿Tie
c

12: ¿Con
la autorid
ealizar su

tener persona

e si se les ha 

 no responde

.Si
31%

ene usted
cargo?

sidera  q
dad nece
u trabajo

al a su cargo

 delegado la a

e. 

i  
%

d person

que se le h
esaria par
o?

o, mientras q

autoridad nec

nal a su 

ha 
ra 

.Si

.No

.No r

 

que el 31% d

 

cesaria para lle

responde

73 

 

dice si 

evar a 



 

 

INTERPR

Los result

de acuerd

INTERPR

Un 74% d

el 16% op

ETACIÓN 

ados reflejan 

o a su cargo,

ETACIÓN 

de la població

ina que realiz

0

10

20

30

40

Fr
e
cu
e
n
ci
a

Pre
q

74

10%

fun

 que el 87% d

 mientras que

n manifestó q

za funciones q

.Si

egunta 1
que dese

16%

%

Pregunt
nciones d

de los encues

e el 11% cons

que realizan la

que no le com

87%

3: ¿Cons
empeña
acuerdo

ta 14: ¿C
delegad

cor

stados consid

sidera que no 

as funciones 

mpeten, mientr

.No

11%

Respuesta

sidera q
  actualm
o  a su ca

Consider
as existe
rrespond

.Si

dera que las f

 y un 2% no r

 correspondie

ras que un 10

.No r

ue las fu
mente v
argo? 

ra que e
e alguna
de?

i .No

funciones  que

responde. 

entes al cargo

0% no respon

responde

2%

unciones
van de 

ntre las 
a que no

.NO RESPON

e desempeña

o que desemp

de. 

s  

o le 

NDE

74 

 

an van 

 

peñan, 



 

 

INTERPR

El 68% ma

11% respo

 

INTERPR

El 71% de

en la realiz

ETACIÓN 

anifiesta que 

onde que se l

ETACIÓN 

e los encuesta

zación de su 

P

0

10

20

30

Pr
qu
ej

le dieron a co

as dieron a co

ados manifies

trabajo, mient

68%

regunta 
co

.Si

2

regunta 
ue le res
jecuta  e

onocer sus fu

onocer de ma

sta poseer  un

tras que el 29

3%

15: ¿En
onocer s

27

16: ¿Ut
spalde lo
en la rea

nciones de m

anera escrita, 

na  guía que le

9% dice no ten

11%

 qué for
sus func

.No

11

iliza algú
os proce
lización 

manera escrita

 y un 3% dice

es respalda  l

nerla. 

18%

rma le d
ciones?

1

ún tipo d
dimient
 de su tr

a y oral, un 18

e que ninguna

los procedimi

ieron a 

.E

.O

.A

.N

de guía  
tos  que 
rabajo?

 

8% dice que o

a. 

 

entos que eje

Escrita

Oral

Ambas

Ninguna

.Si

.No

75 

 

oral, el 

ecutan 



 

 

INTERPR

El 89% d

trabajo, m

 

INTERPR

Los result

para los q

ETACIÓN 

e la població

ientras que u

ETACIÓN 

tados reflejan

ue fue creada

Preg
o 

9

Pr
est

ón encuestad

n 11% dice no

n que el 97% 

a, un 3% opin

89%

gunta 17
capacita

97%

regunta 
ta cump

a manifiesta 

o recibirlo. 

 de los emple

ó lo contrario

%

7:¿Recib
ación  pa

18: ¿Con
pliendo c

fu

que si recib

eados consid

. 

11%

e algún 
ara reali

3%

ncidera 
con los f
e creada

.Si

e inducción o

deran que la 

%

tipo de 
izar su tr

3%

que la in
fines  pa
a?
.No

o capacitació

institución cu

inducció
rabajo?

nstitucio
ara los qu

ón para realiz

umple con los

ón  

.Si

.No

on  
ue 

76 

 

 

zar su 

 

s fines 



 

 

INTERPR

El 76% de

y un 21% 

 

INTERPR

El 95% de

ETACIÓN 

e los encuesta

dice que es o

ETACIÓN 

e los encuesta

.Oca
2

P

P

ados manifies

ocasionalment

ados manifies

asional
21%

.N

Pregunt
su

Pregunta

sta que el trab

te, mientras q

ta que si se e

Ninguna
0%

´N

a 20: ¿C
upervisa

9

5%

a 21: ¿Se
in

bajo que desa

que un 3% no

evalúan las me

.P

No responde 
3%

on qué f
an su tra

95%

e evalúa
stitución

arrollan es sup

o responde. 

etas de la ins

Permanente
76%

frecuenc
abajo?

n las me
n?

pervisado con

stitución y un 5

cia le 

etas de l

.Si

.N

.N

n mucha frecu

5% no respon

a 

o

o responde

77 

 

 

uencia 

 

nde. 



78 
 

 
 

Resumen 

La administradora de la entidad, manifiesta por medio de la entrevista que la ASPS no cuenta con el 

manual de organización, por lo que no existe una definición clara de la estructura organizativa, provocando 

así una confusión en cuanto a la dependencia jerárquica. Con la información obtenida por medio de la 

investigación se pudo verificar que el personal en realidad no conoce de quien depende ya que al revisar 

las encuestas y comparando estas con el organigrama actual proporcionado, se puede observar que no 

concuerda con las respuestas obtenidas. 

 

Mediante la investigación se verificó que los empleados conocen las políticas específicas a un área de 

trabajo, pero no así las políticas institucionales generales. Dicha aseveración fue confirmada en reunióncon 

la administración de la entidad. 

 

De acuerdo al artículo 13 del reglamento interno de trabajo de la ASPS, las funciones se clasifican en dos 

categorías las cuales son: 

- Administrativo y Coordinadores 

- Técnico y Promotores 

 

Para efectos de esta investigación, las funciones se clasificaron de la siguiente manera: Directivo, 

Administrativo y Operativo.  

ASPS tiene un mayor número de empleados operativos, esto se puede observar en los resultados de la 

encuesta ya que de cada 10 empleados 6 son del área operativa, 3 del área administrativa y 1 directivo, 

relativamente; de tal forma la entidad realiza sus actividades organizativas y lleva a cabo las funciones de 

trabajo encaminados al logro de los fines corporativos. 

 

En la encuesta realizada a los empleados de la ASPS, se les consultó del conocimiento de la misión, 

visión, objetivos y políticas generales de la institución, en la cual todos manifestaron que conocen de la 

misión, visión, objetivos y políticas generales de la institución, cabe señalar que es muy importante la 

familiarización del personal con la filosofía organizacional, ya que propicia la participación y la conducta 

madura de los empleados. 
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Las normativas internas forma parte sustancial en la organización del trabajo en toda institución, por lo que 

ASPS no es la excepción; por el contrario no a todos los empleados se les da a conocer el reglamento 

interno de trabajo, dicha aseveración es respaldada en referencia a la pregunta 4 de la encuesta del 

Manual de Organización, en la que se le preguntaba a los empleados si conocían de la “existencia de algún 

reglamento que regule a la institución” y hubo un 3% que manifestó no conocerlo. 

 

Como en toda institución  el logro de los objetivos  tienen que ser medibles y alcanzables. La mayoría de 

sus miembros afirman que los objetivos van acorde con la actual estructura organizacional, pues el 92%  

está de acuerdo y solo una minoría dice lo contrario. La ASPS en su memoria de labores presenta los 

principales resultados durante el año, ahí muestra el alcance de sus objetivos según su plan estratégico 

2010-2014. Esto muestra que están comunicando a sus miembros las metas alcanzadas, además muestra 

los Estados Financieros acompañados del Dictamen de Auditoría Externa, para dar transparencia y 

legalidad a todos sus proyectos.  

 

Toda entidad debe poseer un organigrama mediante el cual represente todas las unidades organizativas 

con las que cuenta la empresa, de modo que permita visualizar la dirección, la gerencia, supervisión, 

departamento, a quién reporta, a quién supervisa, cuales son los cargos con que tiene relaciones, etc. En 

la ASPS, los empleados manifiestan a través de la encuesta realizada, tener conocimiento del organigrama 

de la entidad y el nivel jerárquico que ocupa dentro de la misma. 

 

Como toda institución la ASPS tiene identificado los niveles jerárquicos, de modo que al encuestar a los 

empleados su respuesta fue que si tienen claramente definido quién es su jefe inmediato. Esto permite una 

mejor organización ya que el empleado conoce al área en que está situado y a quién reporta. 

 

En las organizaciones más simples particularmente en las pequeñas y medianas, con frecuencia se 

encuentra un común denominador que es la duplicidad de mando. Este fenómeno no está lejos de esta 

organización,pues en los datos obtenidos a través de la encuesta el resultado de la pregunta numero 9 

donde se le consulta si recibe  órdenes de más de un superior;el 57.89% manifestó recibir órdenes de más 

de un superior, lo que en algún momento podría ocasionar un problema al momento de priorizar una orden, 
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mas sin embargo el resto de los empleados expresa lo contrario y por lo tanto no tiene esa dificultad ya que 

solo responde a un solo jefe inmediato. 

 

Resulta necesario en toda empresa saber darle la confianza necesaria a cada empleado para valerse por 

sí mismo y es por ello que se desarrolló el cuestionamiento al personal, si consideraba que se le ha 

delegado la autoridad necesaria para la realización de su trabajo, por lo que un 87% afirma que si le han 

delegado la autoridad necesaria para desarrollar su trabajo y por el contrario hay un porcentaje significativo 

de un 8% que dice que no la ha recibido y un 5% que no responde. 

 

Considerando que las funciones tienen que ser acordes al cargo que desempeña cada empleado con el fin 

de realizar lo mejor posible su trabajo dentro de la organización; por lo consiguiente, el personal de ASPS 

respondió de manera que un 87%  afirma que “Si son acorde”; sin embargo, existe un 11% que dice que 

“No son acorde” y el resto se abstiene de contestar. 

 

Para que un conjunto de tareas o atribuciones constituya una función se requiere que se ejecuten de modo 

repetitivo. En la ASPS un 74% de los empleados manifiesta que ejecuta las funciones propias del cargo 

pero un 16% expresa que cumple con las funciones que le corresponde y que al mismo tiempo desempeña 

otras que no le compete o que no pertenecen al cargo que desempeña dentro de la entidad. 

 

La ASPS  en  apoyo con  la unidad de Administración y Finanzas tiene a su cargo la contratación de 

personal, misma que  se encarga de trasmitir a través de sus jefes inmediatos ya seade forma verbal o 

escrita a través sus funciones. Cuando se refiere a escrita,no es más que el contrato individual de trabajo. 

 

Toda institución debe de poseer guías de procedimientos que le respalden al momento de la realización del 

trabajo del personal. Para el caso de la ASPS, las opiniones de los empleados al respecto, se encuentran 

divididas pues veintisiete de los encuestados manifestaron que si cuentan con una guía que respalda los 

procedimientos que ejecuta pero once de ellos dice que no la poseen. Esto muestra la falta de organización 

por parte de la entidad, pues al entrevistar al Administrador de la entidad, manifestó no contar con guías o 
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manuales para llevar a cabo la realización de dichos trabajos, ya que no se cuenta con documentos 

escritos. 

En términos de adiestramiento, orientación e inducción de personal se preguntó al empleado si recibe 

algún tipo de inducción o capacitación para realizar su trabajo; cuyo resultado es que solo un 89% ha 

recibido tal preparación; mas por el contrario existe un 11% considerable que no ha recibido ningún tipo de 

formación. De manera que cuando ocurre un tipo de inducción no se le proporciona a todo el personal. 

 

Cabe señalar que la Asociación Promotora de la Salud está cumpliendo con los fines para los que fue 

creada y para respaldar tal afirmación se hace referencia a la pregunta 18 de la encuesta orientada a la 

elaboración del manual de organización en la que una mayor proporción de empleados considera que si se 

están cumpliendo tales fines.  

 

Hoy más que nunca en las organizaciones  la supervisión efectiva  ayuda  a ser más eficiente las labores 

de los empleados y a cometer menos errores. 

En la ASPS, una mayor parte de los empleados manifiestan que su trabajo es constantemente 

supervisado, más el resto afirma que lo hacen de manera ocasional, este dato es importante  porque 

influye en el logro de los objetivos la manera de cómo se está trabajando y en consecuencia  para obtener 

una mejor optimización de los recursos. 

 

En la ASPS existen planes de evaluación en cuanto a los logros alcanzados; es por ello que el personal 

manifiesta que si son evaluadas las metas de la institución ya que la dirección considera que es una 

medida idónea para guiar los esfuerzos por el camino correcto. 
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7.0. CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES 

7.1. Conclusiones 
 La Asociación Salvadoreña Promotora de la Salud no cuenta con un manual de bienvenida por lo 

que el proceso de inducción no se desarrolla de manera constante y no es equitativo ya que no se 

brinda a todos los empleados y no permite que los empleados desde su ingreso conozcan el 

funcionamiento de la institución y el rol que ellos desempeñaran en la ASPS. 

 

 El resultado de la encuesta expone que existe confusiónen el conocimiento de las políticas 

institucionales de la entidad; ya que mediante la investigación se constató que la empresa no tiene 

políticas institucionales; sino que solo del tipo operativo. (ver anexo cuatro). 

 

 Se constató que ASPS no cuenta con unaunidad de recursos humanos que se encargue  de las 

funciones de administración de personal. 

 

 Se detectó que la organización no posee una normativa que vele por la higiene y seguridad 

ocupacional dentro de la misma. 

 

 La ASPS no cuenta con un manual de descripción de puestos que le permita al empleado conocer 

sus responsabilidades dentro de la organización y a la empresa el establecimiento claro de roles 

deducciones de responsabilidades, orientación al empleado, procesos de selección y conocer los 

lineamientos a seguir en el desempeño correspondiente a cada puesto de trabajo. 

 
 ASPS no cuenta con un manual de organización que le sirva de apoyo a los empleados y a la 

entidad; a visualizar y comprender la estructura organizativa en todos sus niveles jerárquicos, las 

líneas de autoridad y sus relaciones entre las unidades organizativas. 
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7.2. Recomendaciones 
 

 Se le recomienda a la Junta Directiva de la ASPS analizar, autorizar e implementar el manual de 

bienvenida propuesto en el capítulo III con el objetivo de que los empleados desde su ingreso 

conozcan bajo un proceso formal la institución a la cual pertenece. 

 
 Es esencial que la Junta Directivaestablezca a través de la unidad de Administración y Finanzas en 

conjunto con la unidad de Coordinación de Proyectos, políticas institucionales escritas que le 

permitan establecer lineamientos para lograr sus objetivos. 

 
 Es necesario que la Junta Directiva en apoyo con el área de administración y finanzas creen 

unaunidad para la administración de los Recursos Humanos, que permita identificar y subsanar las 

necesidades reales de recursos humanos en la entidad. 

 
 Se recomienda a la Junta Directiva por medio de la unidad de Administración y Finanzas la 

creación de un comité que se encargue de vigilar y hacer cumplir la Ley General de Prevención de 

Riesgos en los lugares de Trabajo, la cual entró en vigencia el veintisiete de octubre del año dos 

mil once; dicha Ley fue elaboradacon el objetivo de garantizar un adecuado nivel de protección de 

la seguridad y salud de los trabajadores y trabajadoras para prevenir accidentes laborales, 

proteger la salud;por consiguiente,motivar el cuidado del equipo, elementos de uso común, 

herramientas y materiales con los que el empleado desarrolla sutrabajo. 

 

 Es importante que la Junta Directiva analice, autorice e implemente a través de la unidad de 

administración y finanzas el manual de descripción de puestos propuesto en el capítulo III, cuya 

finalidad es ordenar las funciones y responsabilidades del personal y además contribuir a la toma 

de decisiones para el desarrollo eficiente del trabajo. 
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 Se recomienda que la Junta Directiva a través de la unidad de administración y finanzas autorice e 

implementar el manual de organización propuesto en el capítulo III, con el fin de ordenar las 

funciones, delimitación de líneas de autoridad y relaciones de dependencia en la entidad mediante 

una clara definición de los niveles de responsabilidad y de mando en las unidades organizativas de 

la empresa. 
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CAPITULO III 
 

 
PROPUESTA Y DISEÑO DE  

HERRAMIENTAS ADMINISTRATIVAS 

PARA LA ASOCIACIÓN  

SALVADOREÑA PROMOTORA  

DE LA SALUD 
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8.0 DIAGNÓSTICO DE LA SITUACION ACTUAL DE ASPS 

ASPS, una organización sin fines de lucro con más de 25 años de servicio a la comunidad y promoción del 

derecho humano enfocado siempre a la salud de las comunidades Salvadoreñas. 

 

A continuación se presenta el Diagnóstico  de la situación  actual de la institución y cómo está organizada, 

para lo que se utilizó técnicas como la encuesta, por medio de la cual se obtuvo la información. 

 

Esto permitió haber recabado y analizado la información anterior para conocer la situación Organizacional 

de la ASPS, se logró determinar en forma clara y sistemática el funcionamiento y accionar de la 

organización, así mismo permitió  detectar fortalezas y debilidades en su estructura actual esto con la 

finalidad única que sirva de parámetro para mejorar el desempeño de la organización y de los empleados a 

través del buen uso de herramientas administrativas que mejoren la eficiencia y adaptación del  empleado 

a la misma. 

 

Después de haber analizado la información requerida para el presente capitulo se pudo detectar que la 

institución carece de un departamento de recursos humanos ya que estas funciones  y atribuciones  la está 

ejerciendo  el Departamento de Administración y Finanzas y por consiguiente no existe  un  proceso 

adecuado de inducción al nuevo empleado porque no cuenta con un manual de inducción que ayude e 

informe al personal sobre la identidad, antecedentes, políticas, misión, visión, normativa que rigen 

internamente la institución. 

 

Además se detectó que no cuentan con un manual de descripción puestos que permita identificar las 

tareas y funciones a cada empleado, así mismo carece de perfiles para la contratación del personal no hay 

nada establecido y lo hacen de una manera informal lo que en futuro puede ocasionar pérdida  de tiempo y 

dinero al hacer una mala contratación para desempeñar un puesto en función. 

Al hacer un inventario de puestos se observóque la entidad posee veintiún cargos diferentes, de los cuales 

se repiten algunos, mismos que necesitan una herramienta  administrativa  para la descripción de sus 

tareas y funciones. 
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Durante el desarrollo de la investigación se indagó que la Institución no posee un departamento de 

informática, esto influye negativamente; puesto que, en la entrevista realizada se dio a conocer los 

contratiempos como podemos mencionar: las demoras en el envió de información y la fluidez de la 

comunicación interinstitucional generados por la falta de no contar con esta unidad.    

En uno de los principios generales de la Administración de Fayol, es la unidad de mando; que un empleado 

no debe recibir órdenes de más de un solo jefe y si esto sucede entonces se da la “Dualidad de mando” es  

una fuente perpetua de conflicto. 

 

La estructura organizativa de ASPS no está lejos de lo anterior, ya  que actualmente posee una estructura  

confusa  y no bien definida, lo que trae como consecuencia una desorganización. 

A pesar de esta situación los empleados manifiestan estar identificados con la Misión, Visión  y objetivos de 

la institución y que estos últimos están de acorde con la actual estructura organizacional; mas sin embargo, 

según la información recabada muestra que la falta de un manual ocasiona duplicidad de funciones en las 

diferentes áreas de la organización. 

 

También se logró descubrir a través de la encuesta realizada que no hay una supervisión continua del 

trabajo que realizan, por lo que no existen procedimientos y funciones descritas para poder evaluar la 

eficiencia del trabajador. 

 

Se observó en el organigrama actual de la entidad, que está mal estructurado; ya que el nombre que se ha 

asignado a algunas de las unidades, carecen de formalidad; pues tiene el nombre del proyecto (Ej.: Unidad 

Autogestivo) más lo correcto sería que estuviese en función de las atribuciones que diferencian cada una 

de la estructura. 

 

Finalmente, el no contar con un manual de organización ocasiona que: tanto la institución como los 

empleados desconozcan el objetivo a alcanzar en su puesto de trabajo, y por consiguiente en las unidades 

respectivas, ocasionando que el trabajo se convierta en algo rutinario y sin ninguna dirección. 

A pesar de todas estas deficiencias la dirección de ASPS considera que realiza un buen trabajo; pero 

reconocen la necesidad de los manuales administrativos.  
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9.0 PROPUESTA  

Se propone a la ASPS la implementación de los Manuales de: Organización, Puesto y Bienvenida; con los 

cuales se mejorará el funcionamiento de la organización; ya que el uso adecuado de estas herramientas 

administrativas proporcionara una mayor fluidez a la gestión administrativa. 

 

En primer lugar se recomienda el “Manual de Organización” porque es una herramienta útil y necesaria 

para mejorar la organización de la institución, este manual expone con detalle la estructuras jerárquica y la 

funcionalidad de las unidades administrativas que integran la entidad; señalando así, las relaciones entre 

las diferentes unidades de la entidad. 

 

Luego en una segunda propuesta se sugiere la implementación del “Manual de Descripción de Puestos” 

que ayudará a mejorar el desempeño de los trabajadores y a definir e identificar de forma precisa las 

tareas, funciones y responsabilidades del personal en cada puesto trabajo. 

 

De igual manera como tercera propuesta de Manuales es la implementación de un “Manual de Bienvenida” 

que contribuya a mejorar la socialización y acoplamiento de los nuevos empleados en el marco del proceso 

de inducción, con la finalidad de dar a conocer las actividades que lleva a cabo la Institución.  

 

Así mismo, se propone en el “Manual de Organización” la incorporación del organigrama maestro de ASPS 

ya mejorado y definido en el que se presentan la creación de la unidad de Recursos Humanos con el 

objetivo de realizar una mejor administración del capital humano; y además la creación de una unidad de 

Informática que contribuirá a hacer más efectiva el manejo de la información y comunicación. Cabe señalar 

que se creó los puestos de trabajo en cada unidad propuesta anteriormente como lo son: El encargado de 

Recursos Humanos y el Técnico en informática. 

 

 

 



 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

LA SALUD ES PARA TODOS 

      

MANUAL DE 
ORGANIZACIÓN 

 
 



88 
 

 
 

 

 INDICE 

INTRODUCCIÓN 1 

ANTECEDENTES 2-3 

MARCO LEGAL 4 

MISIÓN Y VISIÓN 5 

VALORES 5 

OBJETIVOS DEL MANUAL 5 

INSTRUCCIONES PARA SU USO 6 

OBJETIVOS INSTITUCIONALES 7 

POLÍTICA 7 

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL 8 

ORGANIGRAMA 9 

ASAMBLEA GENERAL 10 

JUNTA DIRECTIVA 11 

DIRECCIÓN EJECUTIVA 12 

ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS 13 

RECURSOS HUMANOS 14 

SERVICIOS MEDICOS 15 

INFORMÁTICA 16 

UNIDAD TÉCNICA DE PROYECTO 17 

COMPARACIÓN DE LA ESTRUCTURA ACTUAL CONTRA LA 

PROPUESTA 18 



89 
 

 
 

 

 

 

INTRODUCCIÓN 

 

El presente manual de Organización es una herramienta administrativa que constituye una valiosa  

ayuda para optimizar y evaluar el desempeño de los diferentes niveles jerárquicos de la Asociación 

Salvadoreña Promotora de la Salud (ASPS). 

La implementación de este documento facilita una adecuada distribución de las actividades y funciones 

del personal, además contiene información general de la institución como: organigrama, objetivo 

general y específico de las funciones que corresponden a cada una de las unidades.  

Este manual, tendrá como área de aplicación todos los niveles que conforman la estructura organizativa 

de la institución. 

Es recomendable que este documento se revise periódicamente para ajustarlo de acuerdo a las 

necesidades de la institución a efecto de que no pierda la funcionalidad por la cual fue creado. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 
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ANTECEDENTES HISTÓRICOS 

a Asociación Salvadoreña Promotora de la Salud (ASPS) es fundada el 25 de Enero de 1985, 

obteniendo su persona jurídica en Junio de 1986; gracias a la iniciativa y esfuerzo de un grupo 

de salvadoreños relacionados con la salud comunitaria en momentos muy difíciles para la sociedad 

salvadoreña, particularmente para las comunidades rurales.  

 

Desde su nacimiento la ASPS manifiesta su compromiso con procesos sociales relacionados con la 

organización y reivindicación del derecho a la salud de la población, particularmente la excluida por 

diferentes razones de los servicios de salud brindados por el Ministerio de Salud. Inicia su trabajo 

ofreciendo atención de emergencia, servicios de salud, medicina alternativa, formación de 

promotores y promotoras de salud, así como facilitar el acceso a medicamentos esenciales para la 

población en condiciones de pobreza.  

 

 En un primer momento la Institución se desarrolla y se fortalece en el oriente del país, teniendo su 

oficina central en San Salvador y oficinas locales en los departamentos: Morazán, San Miguel y 

Usulután. Contando con un equipo de personas, entre ellos personal médico, administrativo, 

promotores de salud, voluntarios tanto nacionales como internacionales. 

 

Desde su surgimiento la ASPS ha pasado por diferentes fases de acuerdo a la situación social, 

política, y económica del país, ya que desde su fundación ha tenido un fuerte compromiso social y 

arraigo a comunidades rurales, en las cuales la mayor parte de la población carece de servicios 

básicos de salud incrementando su riesgo y vulnerabilidad a enfermarse.  

  

Como resultado de la guerra civil, que llegó a su máxima expresión en el año 1989, las 

organizaciones de la sociedad civil, entre ellas la ASPS, se vieron afectadas y forzadas a cerrar sus 

oficinas y suspender sus actividades temporalmente.  

  

L

2 
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ASPS con la ayuda de cooperación y solidaridad internacional, reinicia su trabajo en el primer 

trimestre de 1990, con muchas dificultades y limitantes; tras los Acuerdos de Paz en Enero de 1992, 

abriendo un nuevo escenario para las instituciones de la sociedad civil. En 1994-1995 la ASPS 

realiza un ejercicio de planificación estratégica, dando como resultado la definición de misión, visión, 

objetivos, estrategias y programas para ser ejecutados en el período 1996-1998.  

 

Para este momento la ASPS tiene presencia en los departamentos: San Salvador, Ahuachapán, San 

Miguel, Usulután y Morazán, perfilándose como una ONG del sector salud, especializada en 

programas y proyectos relacionados con salud comunitaria: Entre ellos: Salud Materno-Infantil, Agua 

y Saneamiento, Fisioterapia Rehabilitación y Salud Mental, Medicamentos Esenciales, formación de 

promotores y promotoras de salud. 

 

La ASPS ha evolucionado su trabajo respondiendo a la realidad nacional y a la situación de salud de 

la población salvadoreña fortaleciendo procesos de organización y participación comunitaria para 

facilitar el acceso a los servicios de salud, con un enfoque de derechos humanos. Ante las 

circunstancias de emergencia como: el paso del Huracán ¨Mitch¨ en el año 1998 y los terremotos 

ocurridos al inicio del 2001 se vio en la necesidad de modificar el entorno y panorama institucional, 

muchas de las actividades se orientaron en el contexto de la “reconstrucción” y desde el punto de 

vista de salud al mejoramiento de las condiciones sanitarias de los damnificados en los refugios 

improvisados y en sus respectivas comunidades, con el fin de evitar brotes epidémicos. La ASPS 

captó muchos fondos provenientes de la solidaridad internacional, particularmente de Europa, 

reflejándose en proyectos de emergencia sanitaria, saneamiento ambiental, salud materna infantil y 

reconstrucción de infraestructura social y sanitaria dañada. 
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MARCO LEGAL 

La Asociación Salvadoreña Promotorade la Salud (ASPS) fue fundada el 25 de  enero  de 1985, 

obteniendo su persona jurídica mediante acuerdo Nº281 publicada en el diario oficial del 17 de julio 

de 1986. 

 

 

 

LA INSTITUCION ESTÁ REGIDA POR 

 

Las Instituciones como ASPS son regidas por medio de las leyes siguientes: 

 

 Ley de Asociaciones y Fundaciones sin Fines de Lucro, publicado el 17 de Diciembre de 

1996, en el Diario Oficial No.238. 

 

 Reglamento de la Ley de Asociaciones y Fundaciones sin Fines de Lucro, publicado el 21 de 

agosto de 1997, en el Diario Oficial No.153, Tomo No.336, reglamentos, Ministerio del 

Interior. 

 

 

La presente Ley y su reglamento ha sido creada con el objeto de establecer las disposiciones 

pertinentes que regulen la actividad y funciones de las Asociaciones y Fundaciones sin fines de 

lucro, a través de un registro que sirva como instrumento de publicidad formal de su creación, 

organización y dirección, y a su vez, que brinde seguridad jurídica a dichas personas, a sus 

miembros y a terceros que contraten con ellas. 
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MISIÓN 

Institución de la sociedad civil del sector salud, comprometida con procesos sociales que inciden en 

la implementación de cambios en el Sistema Nacional de 

 Salud, en beneficio de la población salvadoreña con énfasis en las mujeres, jóvenes y la niñez, con 

enfoque del derecho humano a la salud, contando con personal altamente cualificada/o y 

empoderada/o 

 

VISIÓN 

Aspiramos a ser una institución líder en el campo de la salud pública, capaz de conducir junto a otros 

actores de la sociedad civil, cambios que incidan en la implementación de mejoras en el Sistema 

Nacional de Salud para garantizar el cumplimiento del derecho humano a la salud a través de 

procesos de participación ciudadana y contraloría social. 

 

VALORES

ASPS busca fomentar en sus empleados el Compromiso Social, Honestidad, Solidaridad,Respeto y 

Responsabilidad.

 

OBJETIVOS  DEL MANUAL 

 Proporcionar de forma ordenada a la Asociación Salvadoreña Promotora de la Salud, 

técnicas que contribuyan a ordenar y agilizar el trabajo  de los empleados, así mismo 

propiciar el aprovechamiento de los recursos humanos y materiales de la institución. 

 

 Definir  formalmente la estructura a cada unidad de la institución identificando  los niveles de 

autoridad y responsabilidad  existentes en ASPS,  de forma sencilla, directa y autorizada  

con el fin  de facilitar la ejecución de las tareas encomendadas. 
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INSTRUCCIONES PARA SU USO 

 

Hoy en día  toda Institución o entidad  está sujeta a cambio y revisión en su estructura organizativa, así 

como también las funciones de las diferentes unidades que integran, el manual de organización debe 

ser actualizado  periódicamente para que se refleje una estructura real. 

 

La necesidad de actualizar y revisar el presente manual surge a modificarse las tareas al interior de los 

órganos; por lo tanto este documento no debe tomarse de forma rígida, sino más bien de una manera 

flexible en el momento que se requiera por la administración. 

El siguiente manual ha sido diseñado de tal manera que sea fácil su entendimiento y utilización, por lo 

tanto se hacen las siguientes recomendaciones para su uso en la organización. 

a) Todo el personal de la institución debe conocer e interpretar adecuadamente el manual. 

b) El ordenamiento de los apartados establecidos para el desarrollo de este manual es el 

siguiente: 

 

 DEPENDENCIA  JERÁRQUICA: esta indica la sección de la organización de la cual depende 

en forma directa. 

 

 OBJETIVO : Define la  razón de ser de la unidad 

 

 FUNCIONES: Comprende el detalle de la tareas que le corresponden realizar en la unidad. 

 

Corresponde a Junta Directiva a través Unidad de Administración y Finanzas, autorizar toda 

modificación que sea necesaria al manual, las que serán gestionadas a donde correspondan por el 

administrador  a iniciativa propia o de cualquier unidad organizativa. 
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OBJETIVOS INSTITUCIONALES 

GENERAL: 

  Contribuir  a optimizar las funciones y servicios de manera más eficiente, y así mejorar las 

condiciones de salud de la población salvadoreña. 

 

ESPECÍFICOS: 
 Programa de salud comunitaria para una ciudadanía activa. 

 Implementar programas y proyectos con un enfoque de derecho como un medio para 

generar ciudadanía activa y así mejorar las condiciones de la salud, con énfasis en atención 

primaria en salud (ASPS) integral. 

 Brindar de forma oportuna y eficaz, atención en situaciones de emergencia provocada por la 

vulnerabilidad social y el cambio climático. 

 Programa Ciudadanía Activa en políticas públicas 

 Incidir en el proceso de cambios en el sistema Nacional de Salud, contribuyendo a la 

formulación e implementación de políticas públicas de la salud a través de procesos de 

organización, incidencia, movilización y contraloría social. 

 Programa Sostenibilidad Institucional Participativa e Integral 

 Fortalecer la sostenibilidad Institucional potenciando la gestión financiera, la cualificación del 

recurso humano y el posicionamiento nacional e internacional. 

 

POLÌTICAS 

Brindar servicio de calidad a la población Salvadoreña por medio de un personal altamente 

calificado. 

 

 Desarrollar relaciones estratégica con ONG’s para financiar los distintos proyectos a ejecutar. 

 

 Incidir en el proceso de reforma de salud contribuyendo a la formulación e implementación de 

políticas públicas de la salud a través de procesos organización. 

 

 Mantener una capacidad estratégica de refinanciación. 
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Estructura Orgánica 

 

1  Asamblea General 
2  Junta Directiva 
3  Dirección Ejecutiva 

3.1  Director Ejecutivo 
3.1.1  Asistente de Dirección 

4  Administración y Finanza 
4.1  Administrador(a) 

4.1.1  Asistente administrativo 
4.1.2  Contador 

4.1.2.1  Auxiliar Contable 
4.1.3  Recepción 
4.1.4  Transporte 
4.1.5  Servicios Generales 
4.1.6  Compra y Bodega 

5  Recursos Humanos 
5.1  Jefe de Recursos Humanos 

5.1.1  Asistente de Recursos Humanos 
6  Servicios médicos 

6.1  Gerente de Servicios Médicos 
6.1.1  Farmacia 
6.1.2  Laboratorio 
6.1.3  Médicos 
6.1.4  Regente 

7  Informática 
7.1  Técnico en Informática 

7.1.1  Técnico Auxiliar de Informática 
8  Coordinación de Proyecto 

8.1  Asistente de proyecto 
8.2  Coordinadores de proyectos 

8.2.1  Supervisores 
8.2.2  Promotores

8 
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Junta 
Directiva

Director 
Ejecutivo

 

Equipo de 
Direccion

 

Unidad de
Administración y

Finanzas

 

Unidad técnica 
de Proyecto

 

Unidad de
Servicios 
Médicos

Página 1

ORGANIGRAMA MAESTRO

Unidad de
Informática

Unidad de
Recursos
Humanos 

Auditor
Externo

Asociación Salvadoreña Promotora de la Salud

Asistente
de

Dirección

Simbología 

Línea de Autoridad Directa

Línea de relación funcional

Asamblea
General

RECTÁNGULO: representan Unidades 
Administrativas.

LÍNEAS: Representan relación entre unidades
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ASOCIACIÓN SALVADOREÑA PROMOTORA DE LA SALUD 
MANUAL DE ORGANIZACION

 

Página : 1/1 

Nombre de la Unidad:  
Asamblea General 

Código : 1 

Depende de : Ninguna Unidad 
Supervisa : 
 Junta Directiva, Dirección Ejecutiva
Objetivo : 
Discutir, aprobar o modificar el reglamento interno, estatutos y nombrar a los miembros  de la junta 

Directiva; así como, tomar medidas para mejorar la eficiencia y dirección de la institución 

Funciones 
 

 Elegir y dar posesión de sus cargos a los miembros de La Junta Directiva  

 Acordar remociones o sustituciones; de los miembros de la Junta Directiva 

 Aprobar el Reglamento Interno y las reformas o derogación de los presentes Estatutos. 

 Acordar la suspensión o separación de los socios de la Asociación 

 Aprobar o improbar la memoria Anual y los balances de cada ejercicio que le presente 

la Junta Directiva; 

 Decidir sobre la admisión o rechazo de los nuevos socios que lo soliciten; y, 

 Conocer y resolver sobre aquellos asuntos de interés para la Asociación que no sean 

atribución de la Junta Directiva o no estén previstos en el Reglamento Interno o en los 

presentes Estatutos. 

Relaciones Internas: Se relaciona directamente con la Junta Directiva y la Dirección ejecutiva
Relaciones Externas: 
Aprobado por :  Actualizado: Fecha:
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ASOCIACIÓN SALVADOREÑA PROMOTORA DE LA SALUD 
MANUAL DE ORGANIZACIÓN

 

Página : 1/1 

Nombre de la Unidad:  
Junta Directiva 

Código : 2 

Depende de :  
Asamblea  General   
Supervisa : 
Dirección Ejecutiva 

Objetivo : 
Hacer que se  den cumplimiento a los presentes estatutos y reglamento de la institución así 
como aprobar todo tipo de contrato y  el presupuesto anual de la institución. 
Funciones 

 Hacer cumplir los presentes Estatutos, el Reglamento Interno de la Asociación 
y las disposiciones emanadas de la Asamblea General de Socios; 

 Convocar a los socios a sesiones de Asamblea General; 
 Crear y organizar las distintas dependencias responsables de la ejecución de 

las actividades de la Asociación; 
 Aprobar y darle cumplimiento a los planes de trabajo elaborados por las 

distintas dependencias de la Asociación; 
 Aprobar o improbar el Presupuesto Anual de la Asociación; 
 Acordar la adquisición y enajenación de bienes a cualquier título y la 

celebración de toda clase de contratos; 
 Nombrar y remover al personal necesario, fijando su remuneración de acuerdo 

al Presupuesto de la Asociación; 
 Conocer y resolver de los permisos e impedimentos de los socios de la 

Asociación; 
 Elaborar la Memoria Anual de Labores, el Balance con cuadros explicativos y el 

presupuesto de gastos para el ejercicio del año siguiente al finalizar cada 
ejercicio anual; y  

 Elaborar el proyecto de Reglamento Interno y presentarlo a la Asamblea 
General de Socios para su aprobación. 

Relaciones Internas: se relaciona directamente con la Unidad de Dirección Ejecutiva,  y el 
resto de las unidades organizativas de la institución
Relaciones Externas: Organismos de Cooperación Internacional
Aprobado por :  Actualizado: Fecha:
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ASOCIACIÓN SALVADOREÑA PROMOTORA DE LA SALUD 
MANUAL DE ORGANIZACIÓN

 

Página : 1/1 

Nombre de la Unidad:  
Unidad de Recursos Humanos 

Código : 5 

Depende de : Director ejecutivo 
Supervisa :Asistente de Recursos Humanos
Objetivo : 

Realizar todas las actividades necesarias para la administración  de los recursos humanos con 
la finalidad de  responder a soluciones integrales a las necesidades del personal  y contribuir al 
logro de los objetivos Institucionales.  
 
Funciones 

 Planificar, organizar, ejecutar  y controlar el sistema de gestión  de recursos humanos 
 Proponer procesos de contratación  inducción  e integración de personal 
 Proponer  las políticas generales  de administración, de los recursos humano teniendo 

en consideración las normas  estatuarias  y los principio de administración de personal 
 Mantener actualizada la documentación  y  los registros con todos los antecedentes y la 

información referida del personal 
 Controlar la asistencia  y los horarios de trabajo sin perjuicio  del control obligatorio que 

debe ejercer  cada Dirección 
 Coordinar con la Dirección de Servicios Incorporados la administración de recursos 

humanos. 
 Planear  y ejecutar  actividades que contribuyan  al fortalecimiento de la relación del 

personal que labora en la institución y a mejorar el desempeño del mismo. 
 

Relaciones Internas: Director ejecutivo, Administración y Finanzas, Servicios médicos, 
Informática y Unidad técnica de proyecto
Relaciones Externas: Instituciones Financieras, ISSS, y AFP
Aprobado por :  Actualizado: Fecha:
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ASOCIACIÓN SALVADOREÑA PROMOTORA DE LA SALUD 
MANUAL DE ORGANIZACIÓN

 

Página : 1/1 

Nombre de la Unidad:  
Unidad de Informática 

Código : 7 

Depende de : Director Ejecutivo 
 
Supervisa :Técnico Auxiliar de Informática
Objetivo : 

Realizar actividades de mantenimiento preventivo y llevar a cabo medidas de soporte técnico e 
informático  
 

 
Funciones 
 

 Coordinar medidas de Mantenimiento preventivo a las computadoras 
 Reparar unidades de informática cuando se requiera. 
 Reparar y dar mantenimiento a dispositivos y hardware.  
 Desarrollar página web. 
 Crear publicaciones virtuales. 
 Brindar apoyo a la junta directiva en dar mantenimiento al sistema de base de datos de 

la organización. 
 
 

 
Relaciones Internas: Director Ejecutivo y todas las unidades.
Relaciones Externas: Donantes y Cooperantes
Aprobado por :  Actualizado: Fecha:
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ASOCIACIÓN SALVADOREÑA PROMOTORA DE LA SALUD 
MANUAL DE ORGANIZACIÓN

 

Página : 1/1 

Nombre de la Unidad:  
Unidad técnica de proyectos 

Código : 8 

Depende de :  Director Ejecutivo 
 
Supervisa : Coordinadores, supervisores y promotores 
Objetivo : 

Planificar y asignar proyectos por zona regionales y supervisar el control de los avances de 
cada proyecto. 
 
Funciones 

 Planificar proyectos en las zonas regionales. 
 Supervisar la ejecución de los proyectos. 
 Realizar informes del progreso de los proyectos 
 Controlar los avances de cada proyecto asignado 
 Coordinar al personal asignado a cada proyecto. 
 Asesorar en conjunto con la dirección ejecutiva, Administración y finanzas y 

Coordinadores de Proyectos 
 Dar seguimiento al proceso de liquidación de los proyectos terminados. 

Relaciones Internas: Director Ejecutivo, Administración y finanzas
Relaciones Externas: Instituciones Gubernamentales y autónomas, subcontratistas, 
Donantes y Cooperantes, Autoridades local.
Aprobado por :  Actualizado: Fecha:
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ORGANIGRAMA DE ASPS 
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Fuente: Asociación Salvadoreña Promotora de la Salud 
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COMPARACIÓN DE LA ESTRUCTURA ACTUAL CONTRA LA PROPUESTA 

CUADRO  COMPARATIVO  DE LA ESTRUCTURA JERARQUICA  

ASOCIACIÓN SALVADOREÑA PROMOTORA DE LA SALUD 

 

ESTRUCTURA ACTUAL                                                                       ESTRUCTURA PROPUESTA 

UNIDADES 

ASAMBLEA GENERAL  ASAMBLEA GENERAL 

JUNTA DIRECTIVA  JUNTA DIRECTIVA 

DIRECCIÓN EJECUTIVA  DIRECCION EJECUTIVA 

ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS  ADMINISTRACION Y FINANZAS 

NO EXISTE  RECUROS HUMANOS 

AUTOGESTIVO  SERVICIOS MÉDICOS 

NO EXISTE  INFORMÁTICA 

PROYECTO  UNIDAD TÉCNICA DE PROYECTOS 

COORDINACIÓN DE PROYECTOS  UNIDAD TÉCNICA DE PROYECTOS 

 

De acuerdo al cuadro comparativo presentado entre la estructura actual contra la propuesta, se puede 

observar que dentro de la nueva estructura se recomienda la creación de la Unidad de Recursos Humanos. 

 

La razón de la propuesta está enfocada en eliminar la sobrecarga de trabajo en la unidadde Administración 

y Finanzas ya que dicha unidad además de realizar las funciones que le corresponden; esta encargada de 

llevar a cabo otras funciones propias de la unidad de Recursos Humanos. Cabe señal que este problema 

fue detectado durante la investigación de las funciones de las unidades organizativas, pudiéndose 

constatar mediante la descripción de las funciones del puesto. 

 

Por lo tanto ASPS necesita contar con una Unidad que se preocupe en las materias relacionadas con el 

recurso humano; y que tenga como función el reclutamiento, selección e inducción del nuevo personal, es 

por eso que la Propuesta actual incluye la creación de esta unidad responsable de la administración  del 

recurso humano que venga a facilitar los procesos en esta área de la Organización. 
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De la misma manera es necesario la creación de la Unidad de Informática, pues no existe actualmente en 

la estructura de ASPS, por lo tanto se recomienda su creación, parahacer más efectivolos procesos y 

brindar mantenimiento a la página Web;además, de otras actividades importantes tales como: el 

mantenimiento del equipo mensualmente, y de la red, crear publicaciones virtuales que informen y den 

seguimientos de todos sus proyectos y servicios a la comunidad, con el objetivo de brindar un mejor 

servicio de calidad. 

 

También se estableció en la propuesta la fusión de dos Unidades como la de Proyecto y coordinación de 

proyecto la cual se le asignó el nombre de Unidad técnica de Proyecto con el objetivo de ordenar estas 

unidades dentro de dicha estructura Organizacional. La unidad técnica de proyectos tiene las mismas 

atribuciones que actualmente le corresponden la unidad de proyectos y la unidad de coordinación de 

proyectos. 

 

Finalmente, cabe señalar que es importante considerar que en la elaboración de la estructura organizativa 

propuesta, se desarrolla la descripción a detalle de los objetivos, funciones y relaciones de las unidades 

organizativas propuestas. 
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En ASPS se realizó el siguiente levantamiento de puestos de trabajo que existe 

actualmente en dicha entidad.  

INVENTARIO DE PUESTO DE ASPS 

1. DIRECCIÓN EJECUTIVA 

1.1.1. DIRECTOR EJECUTIVO 

1.1.1.1.1. ASISTENTE DE DIRECCIÓN 

2. ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS 

2.1.1. ADMINISTRADOR(A) 

2.1.1.1.1. ASISTENTE ADMINISTRATIVO 

2.1.1.1.2. RECEPCIONISTA 

2.1.1.1.3. CONTADOR(A) 

2.1.1.1.4. AUXILIAR CONTABLE 

2.1.1.1.5. ENCARGADO(A) DE COMPRA Y BODEGA 

2.1.1.1.6. MOTORISTA 

2.1.1.1.7. CONSERJE 

3. RECURSOS HUMANOS 

3.1.1. JEFE DE RECURSOS HUMANOS 

3.1.1.1.1. ASISTENTE DE RECURSOS HUMANOS 

4. SERVICIOS MÉDICOS 

4.1.1. GERENTE DE SERVICIOS MÉDICOS 

4.1.1.1.1. ENCARGADO(A) DE ATENCIÓN AL CLIENTE 

4.1.1.1.2. TÉCNICO DE LABORATORIO CLÍNICO 

4.1.1.1.3. MÉDICO GENERAL 

4.1.1.1.4. MÉDICO ODONTÓLOGO 

4.1.1.1.5. REGENTE DE FARMACIA 

5. INFORMÁTICA 

5.1.1. TÉCNICO EN INFORMÁTICA 

5.1.1.1.1. TÉCNICO AUXILIAR DE INFORMÁTICA 

6. UNIDAD TÉCNICA DE PROYECTOS 

6.1.1. COORDINADOR DE PROYECTOS DE INFRAESTRUCTURA  

6.1.1.1.1. ASISTENTE DE PROYECTO 

6.1.2. COORDINADOR DE PROYECTOS 

6.1.2.1.1. SUPERVISOR(A) 

6.1.2.1.1.1. SUPERVISOR(A) AUXILIAR 

6.1.2.1.2. PROMOTOR(A) DE LA SALUD  
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A continuación se presenta el formulario utilizado para la elaboración del Manual de 
descripción de Puestos: 

 

MANUAL DE DESCRIPCIÓN DE PUESTOS

FORMULARIO PARA DESCRIPCIÓN DE PUESTOS 

I – DATOS DE IDENTIFICACIÓN 
TITULO DEL 
PUESTO : 

 
 

CANTIDAD 
DE PUESTOS 

 

CÓDIGO   

II – DESCRIPCIÓN GENÉRICA DE TAREAS 
 
 

III – DESCRIPCIÓN DE TAREAS 
DIARIO 

No.  TAREA 

1   

2   

SEMANAL 

No.  TAREA 

1   

2   

QUINCENAL 

No.  TAREA 

1   

2   

MENSUAL 

No.  TAREA 

1   

2   

3   

4   

5   

EVENTUALES 

No.  TAREA 

1   

2   

3   

4   

5   
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MANUAL DE DESCRIPCIÓN DE PUESTOS

IV – PERFIL DE CONTRATACIÓN 
 
1 – EDUCACIÓN FORMAL NECESARIA 

 
 

2 – EDUCACIÓN NO FORMAL NECESARIA 

 
 

3 – EXPERIENCIA LABORAL PREVIA 

 
 

4 – CONOCIMIENTOS NECESARIOS 

 
 

5 – HABILIDADES Y DESTREZAS 

 
 
 
 

6 – CONDICIONES PERSONALES 

 
 

7 – OTROS REQUISITOS Y OBSERVACIONES 
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La siguiente guía tiene por objeto describir el contenido del Manual de descripción de 

puestos: 

 

GUÍA DEL MANUAL DE DESCRIPCIÓN DE PUESTOS 

 

A continuación se hace una descripción de las tareas, actividades y las 

responsabilidades de cada cargo. Este es un proceso  que consiste en  enumerar las 

tareas y funciones que lo conforman y los diferencia de los de más cargos de la entidad. 

 

Cada descripción de puestos contiene los siguientes elementos:  
 

I. Datos de Identificación: 
 

En este apartado se coloca el  título del puesto, la cantidad de puestos iguales y 

finalmente el código que le corresponde según su estructura jerárquica. 

 

II. Descripción Genérica de Tareas 

Esta es una descripción breve y general  de cada cargo y consiste en definir en pocas 
líneas un resumen de las tareas del puesto descrito. 
 

III. Descripción de Tareas 
 

En este punto se listan  y describen las tareas o funciones que  corresponden al puesto 
describiéndolas de forma diarias, semanales, quincenales, mensuales y eventuales que  
realiza el trabajador según su cargo en función. 
 

IV. Perfil de Contratación 
 

Esta actividad consiste en identificar los requisitos que debe reunir la persona que va a 

ocupar el puesto de trabajo. Debe hacerse un análisis cuidadoso de las tareas de tal  

forma que el perfil se ajuste racionalmente a las responsabilidades que le serán 

asignadas. 
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Este apartado contiene: 

 

1- Educación Formal Necesaria: Titulo o grado académico  que se requiere para la 
persona que está optando por ese puesto. Se considera educación formal a 
aquella que acredita títulos académicos oficialmente reconocidos. 
 

2- Educación no Formal Necesaria: Se entenderá para estos efectos como 
educación no formal a los cursos, seminarios, pasantías, post grado y todo otro 
proceso estructurado de capacitación o formación que no otorgue títulos 
académicos oficiales. 
 

3- Experiencia Laboral Previa: Se refiere a las ocupaciones o funciones alternativas 
que es deseable que hayan desempeñado anteriormente. Para cada una de ellas 
se deberá estimar el nivel requerido y la cantidad estimada de años de 
experiencia laboral que se requiere en cada función. 
 

4- Conocimientos Necesarios: Los conocimientos aquí considerados pueden haber 
sido adquiridos tanto a través de la experiencia, la educación formal la no formal 
u otros medios. 

 
5- Habilidades y Destrezas: Se considera a estos efectos, todas aquellas 

habilidades, destrezas o capacidades específicas que se requieren para el 
adecuado desempeño en los puestos correspondientes. 
 

6- Condiciones Personales: Se entenderá como condiciones personales todos 
aquellos aspectos atribuidos a situaciones de la persona tales como la edad, el 
género, ubicación, geografía, disponibilidades de desplazamiento físico y otros 
que sean inherentes a condiciones especiales del puesto de trabajo. 
 

7- Otros Requisitos y Observaciones: En esta variable se incluyen cualquier otro 
aspecto que no esté contemplado en las variables anteriores. 

 
DESCRIPCIÓN DE PUESTOS 

La descripción de cada uno de los puestos que posee la ASPS se encuentran en el 

ANEXO número 1. 
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RIPCIÓN GE
director ejecu
ión, erogacio

CRIPCIÓN DE

isión de med

nder llamada

stencia a reun

cesamiento d

nción al públi

acción y elab

er fluir la com

L 

stir reunión de

ordinar logísti

boración de m

paración de n

boración de p

citar cotizacio

ablar comunic

AL 

oyar la coordi

aborar y apoy
b 

L 

ordinar conjun
vés de medios

ordinar y plan

nificar y dirigi

MANU

FORM

IFICACIÓN 

NTE DE DIREC

ENÉRICA DE T
utivo en lo co
nes de fondo

E TAREAS 

ios de comun

s 

niones 

de informació

ico 

boración de do

municación de

e alianzas, es

ca de reunion

material o doc

notas previas 

eriódico mur

ones de comp

cación de neg

nación de act

yar el equipo 

nto a la direcc
s de comunica

ear la agenda

r la logística d

UAL DE DE

MULARIO PAR

CCIÓN 

TAREAS 
oncerniente a
os y la ejecuci

nicación escrit

n por medios

ocumentos 

e entidad del 

pecíficament

nes de alianza

cumentación 

a publicarse 

ral en la instit

pra 

gociación ent

tividades adm

de informátic

ción ejecutiva
ación escrita 

a de las reuni

de reuniones 

 

SCRIPCIÓN

RA DESCRIPCIÓ

 Planear, org
ón financiera

TAREA 

tos. 

s de comunica

tipo interno 

TAREA 

te los días lun

a en lo refere

necesarios pa

en la web 

ución 

tre director y 

TAREA 

ministrativas y

ca para public

TAREA 

a e informátic
y virtual. 

ones con alia

en junta dire

5 

N DE PUES

ÓN DE PUEST

anizar, super
a de los presu

ación virtuale

y externo. 

nes 

ente al refrige

ara reunione

proveedores

y de proyecto

caciones en in

ca la elaborac

anzas. 

ectiva. 

STOS

TOS 

CANTIDA
DE PUEST

CÓDIGO 

rvisar y evalua
upuestos. 

es 

erio y control 

s de alianzas 

s 

os 

nternet y actu

ción de boleti

D 
TOS 

 

3.

ar las activida

de la asistenc

ualización de

ines mensual

 
 

1 

1.1 

ades de 

cia 

 página 

es a 



 

EVENTUA

No. 

1  Llev
alian

2  Reco

3  Org

4  Inte

5  Prep
radi

 
IV – PERF
 
1 – EDUCA

Licenciado
 

2 – EDUCA

Curso de m
 

3 – EXPER

Un año de
 

4 – CONO

Conocimie
 

5 – HABIL

Buena ort
Manejo de
Manejo de
Uso de má
Habilidad 

6 – COND

20 años d
Sexo feme
Soltera 

7 – OTROS

Buenas re
Amable 
Honradez 
Sensibilida
Sin proble

 

 

LES 

var a cabo coo
nzas estratég

opilación pre

anizar y asign

egrar, copilar 

paración de m
ales y otros m

FIL DE CONT

ACIÓN FORM

o(a) en Admin

ACIÓN NO FO

mecanografía

RIENCIA LABO

e experiencia 

OCIMIENTOS N

entos básico d

IDADES Y DE

tografía 
e fax 
e contómetro
áquina de esc
para redacta

ICIONES PERS

e edad 
enino 

S REQUISITO

elaciones pers

notoria 
ad social 
emas de hora

MANU

ordinar la logí
gicas. 

via de inform

nar material a

y preparar m

materiales pa
medios de circ

TRATACIÓN 

MAL NECESAR

nistración de 

ORMAL NECES

a y taquigrafía

ORAL PREVIA 

en puestos s

NECESARIOS 

de Word, Pow

STREZAS 

o 
cribir 
r informes 

SONALES 

S Y OBSERVA

sonales 

rio. 

UAL DE DE

ística de even

mación y mate

a promotores

aterial para l

ra campañas 
culación naci

IA 

Empresas o a

SARIA 

a, curso de W

imilares 

werPoint y Ex

ACIONES 

 

SCRIPCIÓN

TAREA 

ntos a realizar

erial de apoyo

 en conjunto 

a elaboración

en pro de la 
onal 

a nivel de 3º a

Word, PowerP

xcel 

6 

N DE PUES

rse de parte d

o a proyectos

con el coord

n de memoria

salud median

año 

oint y Excel b

STOS

de ASPS en co

s  

inador de pro

al de labores 

nte campos p

básico 

olaboración c

oyectos 

agados, cuña

 
 

con 

as 



 

I – DATO
TITULO DE
PUESTO : 

II – DESC
Planear, 
presupues

III – DESC
DIARIO 

No. 

1  Rev

2  Prep

3  Rev

4  Auto

5  Ejer

6  Org

7  Eval

SEMANAL

No. 

1  Con

2  Rev

3  Rev

4  Part

5  Prep

QUINCENA

No. 

1  Rev

2  Rev

3  Org

  Veri

MENSUAL

No. 

1  Rev

2  Rev

3  Rev

4  Gen

5  Part

6  Rev

7  Plan

8  Vigi

9  Elab

S DE IDENTI
EL   

ADMIN
 

RIPCIÓN GE
dirigir  y  eva
stos. 

CRIPCIÓN DE

isión y firma 

parar el itiner

isión de med

orizar cheque

rcer el contro

anizar, evalua

luar y control

L 

trolar y evalu

isar e inspecc

isión y contro

ticipar a reun

parar y elabo

AL 

isar y autoriz

isar y autoriz

anizar y dirigi

ificar y contro

L 

isar y autoriz

isar y autoriz

isar conciliaci

nerar y presen

ticipar en reu

isar informes

nificar, organi

lar y controla

borar controle

MANU

FORM

IFICACIÓN 

ISTRADORA 

ENÉRICA DE T
aluar  las  act

E TAREAS 

de comproba

rario de moto

ios de comun

es para sufrag

l presupuesta

ar y controlar

lar cuentas po

uar las dispos

cionar la solic

ol de gastos d

iones de equ

rar reporte d

ar la compra 

ar la compra 

ir reunión con

olar la correct

ar planilla de 

ar y presenta

iones bancari

ntar de inform

niones con a

s mensuales d

izar y dirigir r

ar el área adm

es presupuest

UAL DE DE

MULARIO PAR

TAREAS 
tividades  del

antes de gasto

orista 

nicación virtua

gar gastos de 

ario 

r cuentas por 

or pagar 

iciones de fon

citud de chequ

de la institució

ipo de direcc

e actividades

de medicame

de materiale

n unidad de c

ta ejecución d

salarios 

ar planilla de d

ias 

mes financiero

uditoría exter

de todo el equ

euniones me

ministrativa 

tarios de proy

 

SCRIPCIÓN

RA DESCRIPCIÓ

l  área  admin

TAREA 

os 

al con cooper

la institución

cobrar 

TAREA 

ndos 

ues 

ón 

ión 

s realizadas du

TAREA 

entos 

s de oficina y

contabilidad

del presupues

TAREA 

descuentos d

os 

rna 

uipo administ

nsuales con p

yectos en eje

7 

N DE PUES

ÓN DE PUEST

nistrativa  y 

rantes 

n 

urante la sem

y papelería 

sto asignado 

de ley a entida

trativo 

personal adm

ecución 

STOS

TOS 

CANTIDA
DE PUEST

CÓDIGO 

la  ejecución

mana 

por proyecto

ades pertinen

ministrativo 

D 
TOS 

 

4.1 

n  financiera 

o 

ntes 

 
 

1 

de  los 



 

10  Part

11  Elab

12  Rev

13  Rev

14  Eval

EVENTUA

No. 

1  Eval

2  Ges

3  Org

4  Esta

5  Coo

6  Elab

7  Org

8  Rev

9  Elab

10  Part

 
IV – PERF
1 – EDUCA

Licenciado

2 – EDUCA

Curso de c
básico 

3 – EXPER

3 años en 

4 – CONO

Conocimie
básicos de

5 – HABIL

Habilidad 
Habilidad 
Habilidad 
Destreza e

6 – COND

25 años d
Sexo feme
Estado fam

7 – OTROS

Buenas re
Sin proble
Honradez 
Sensibilida

ticipar en reu

boración y pre

isión de Balan

isión de libro

luación del de

LES 

luar y control

tionar donac

anizar y Cana

ablecer plan d

ordinar capaci

borar de pres

anizar y Dirig

isión de Estad

borar de plan 

ticipar en reu

FIL DE CONT
ACIÓN FORM

o(a) en Admin

ACIÓN NO FO

contabilidad f

RIENCIA LABO

cargos simila

OCIMIENTOS N

ento en leyes
e Word, Powe

IDADES Y DE

análisis y sínt
para compre
para expresa
en el uso de c

ICIONES PERS

e edad 
enino 
miliar indifere

S REQUISITO

elaciones pers
ema de horari
notoria y Car
ad social 

MANU

niones con eq

esentación  d

nce de compr

 de asistencia

esempeño de

lar la toma de

iones para pa

alizar donacio

de capacitació

itaciones de p

upuesto de n

ir la ejecución

dos financiero

operativo an

niones de pla

TRATACIÓN 
MAL NECESAR

nistración de 

ORMAL NECES

financiera, cu

ORAL PREVIA 

ares 

NECESARIOS 

s, normas y re
erPoint  y Exc

STREZAS 

tesis 
ender informe
arse de forma
computadora

SONALES 

ente 

S Y OBSERVA

sonales 
io 
rácter amable

UAL DE DE

quipo de dire

e informes a 

robación 

a de emplead

e los trabajad

e inventario fí

atrocinio de fi

ones a emplea

ón anual 

personal 

uevos proyec

n de actividad

os 

nual de sosten

anificación es

IA 

Empresas o e

SARIA 

urso de admin

eglamentos q
cel, conocimie

es de diversa 
a oral y escrita
 y calculadora

ACIONES 

e 

 

SCRIPCIÓN

ección 

director ejec

os 

ores 

TAREA 

ísico de bode

iesta y regalo

ado con motiv

ctos 

des de recaud

nibilidad 

tratégica 

en Contaduría

nistración púb

ue rigen los p
entos en área

índole 
a de manera 
a 
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N DE PUES

cutivo 

ega y farmacia

os a empleado

vo de fiesta d

dación de ing

a Pública 

blica, curso d

procesos adm
as de la salud 

clara y precis

STOS

a 

o con motivo 

de fin de año 

greso 

e Word, Pow

ministrativos, C
pública 

sa 

de final de a

werPoint  y Exc

Conocimiento

 
 

ño 

cel 

os 



 

I – DATO
TITULO DE
PUESTO : 

II – DESC
Brindar ap
 

 
DIARIO 

No. 

1  Rev

2  Man

3  Coo

4  Emi

5  Rea

6  Hac

7  Man

8  Rea

SEMANAL

No. 

1  Rea

2  Elab

3  Emi

4  Elab

5  Apo

6  Elab

7  Asis

QUINCENA

No. 

1  Asis

2  Ord

MENSUAL

No. 

1  Elab

2  Prep

3  Apli

4  Rea

5  Man

6  Actu

7  Ges

8  Con

S DE IDENTI
EL   

ASISTEN
 

RIPCIÓN GE
poyo  y asiste

isar correspo

ntener actual

ordinar con el 

tir constancia

daptación de

er  remesas  y

nejo de  fond

lizar pagos a 

L 

lizar liquidaci

borar  compro

tir recibos de

boración de so

oyar   todas la

borar un repo

stir a reunione

AL 

stir a reunione

enar  y mante

L 

boración de p

parar declara

car cambios a

lizar reporte 

nejo de corre

ualización de 

tionar pagos 

ciliar  el repo

MANU

FORM

IFICACIÓN 

NTE ADMINIS

ENÉRICA DE T
ncia administ

ndencia  

izado y orden

 motorista lo

as  a personal

e  correspond

y traslado de 

os de caja ch

proveedores 

iones de gast

obantes de in

e préstamo en

olicitudes de 

s actividades

orte  de todas

es  de carácte

es  en conjun

ener  limpio  

lanillas de su

ciones de  im

a Planilla de I

de programa

spondencia  B

Kardex  de p

a terceros 

orte de renta  

UAL DE DE

MULARIO PAR

STRATIVO 

TAREAS 
trativa  y cont

nado  los arch

os diferentes 

l   

encia  genera

fondos Banc

ica 

con fondos d

os de fondo d

greso  y Dona

ntre proyecto

Cheques 

  a fin  que le 

 las actividad

er administrat

to con  el per

el equipo de 

eldos y AFP 

mpuesto sobre

SSS 

ción de activi

Bancaria 

réstamo del p

mensual 

 

SCRIPCIÓN

RA DESCRIPCIÓ

table  para el

TAREA 

hivos de corre

salidas (Enco

al 

arios 

de caja chica

TAREA 

de Caja Chica

aciones 

o  

sea asignada

es 

tivo 

TAREA 

rsonal contab

computo   

TAREA 

e la Renta 

idades 

personal 

9 

N DE PUES

ÓN DE PUEST

l funcionamie

espondencia 

mienda  y tra

 

a 

ble y administ

STOS

TOS 

CANTIDAD 
DE PUESTOS

CÓDIGO 

ento operativ

de la adminis

amites varios 

trativo 

S 
 

1

4.1

vo 

stración 

) 

 
 

.1 



 

EVENTUA

No. 

1  Part

2  Man

3  Elab

4  Calc

5  Hac

6  Part

7  Rem

8  Apo

 
IV – PERF
 
1 – EDUCA

Licenciatu
 

2 – EDUCA

Curso bás
 

3 – EXPER

1 año de e
 

4 – CONO

Conocimie
Conocimie
Principios

5 – HABIL

Habilidad 
Habilidad 
Expresars

6 – COND

20 años e
Buena pre
Género Fe
Estado civ
Sin proble

7 – OTROS

Conducta 
Honradez 
Amable y 
Buenas re
Sensibilida

 

LES 

ticipar  en mo

ntener actual

boración de co

cular  prestac

er finiquitos d

ticipar en tom

mitir capacitac

oyar  en reuni

FIL DE CONT

ACIÓN FORM

ura en Admini

ACIÓN NO FO

ico de Word, 

RIENCIA LABO

experiencia  e

OCIMIENTOS N

ento de leyes
ento de admi
de contabilid

IDADES Y DE

para elabora
en cálculos n
e claramente

ICIONES PERS

n adelante  
esentación 
emenino 
vil indiferente
ema de horari

S REQUISITO

Honorable 
notoria 
atenta 
elaciones pers
ad Social 

MANU

ovilizaciones S

izado Expedie

ontratos de p

iones  para liq

de Indemniza

ma de Inventa

ciones  y talle

ones con la U

TRATACIÓN 

MAL NECESAR

istración de E

ORMAL NECES

PowerPoint y

ORAL PREVIA 

en puestos sim

NECESARIOS 

s tributarias 
nistración y f
dad 

STREZAS 

r informes 
numéricos con
e en forma ora

SONALES 

e 
io 

S Y OBSERVA

sonales 

UAL DE DE

Sociales  y de

entes del per

personal 

quidar varios 

ación 

ario Física 

eres recibidos

Unidad de Equ

IA 

Empresas o a 

SARIA 

y Excel, curso

milares 

finanzas 

n rapidez y pr
al y escrita 

ACIONES 

 

SCRIPCIÓN

TAREA 

 Contraloría C

rsonal 

proyectos 

s  al personal

uipo de Coord

nivel de 2º añ

o de contabili

recisión 

10 

N DE PUES

Ciudadana 

dinación amp

ño 

dad básico 

STOS

pliada 

 
 



 

I – DATO
TITULO DE
PUESTO : 

II – DESC
Satisfacer
pequeña, 
ejecutand
actividade

III – DESC
DIARIO 

No. 

1  Ope
mism

2  Ges

3  Liqu

4  Rece

5  Emi

6  Con

7  Aten

8  Con

9  Man

SEMANAL

No. 

1  Liqu

2  Solic

3  Tram

4  Can

5  Rec

6  Arch

7  Elab

8  Ano

QUINCENA

No. 

1  Part

2  Arch

3  Solic

4  Con

MENSUAL

No. 

1  Env

S DE IDENTI
EL   

RECEPC
 

RIPCIÓN GE
las necesidad
atendiendo a

do y controlan
es administrat

CRIPCIÓN DE

era una centra
mas con las d

tión de chequ

uidación de ca

epción de fax

sión de qued

trol de crédit

nción a los vis

trol de llama

ntiene en ord

L 

uidación de ca

citar cheques

mitar firma de

celación a pro

ibir y clasifica

hivar  

borar reporte

otar los  Mens

AL 

ticipar en reu

hivar docume

citar materia

trol de fotoco

L 

iar créditos fi

MANU

FORM

IFICACIÓN 

CIONISTA 

ENÉRICA DE T
des de comun
al público en 
ndo la recepc
tiva de la uni

E TAREAS 

al telefónica p
distintas exten

ues  

aja chica de la

x 

an 

tos fiscales en

sitantes 

das 

den equipo y s

aja chica 

s a las unidad

e cheques 

oveedores 

ar correspond

 de las activid

sajes recibido

niones cuand

entos 

l para el desa

opias 

scales  en ori

UAL DE DE

MULARIO PAR

TAREAS 
nicación del p
sus requerim
ión y despach
dad.  

pequeña, hac
nsiones  

a unidad de s

n original  

sitio de traba

es de adminis

dencia 

dades realizad

os a las difere

do sea convoc

arrollo de su t

iginal a la unid

1
 

SCRIPCIÓN

RA DESCRIPCIÓ

personal de la
ientos de info
ho de la corre

TAREA 

ciendo y recib

ervicios médi

jo, reportand

TAREA 

stración y ser

das 

ntes persona

TAREA 

cado 

trabajo oport

TAREA 

dad de conta
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N DE PUES

ÓN DE PUEST

a unidad, aten
ormación y e
espondencia, 

biendo llamad

icos 

do cualquier a

rvicios médico

s y secciones

unamente 

bilidad 

STOS

TOS 

CANTIDAD 
DE PUESTOS

CÓDIGO 

ndiendo una 
ntrevistas co
para servir d

das telefónica

anomalía 

os 

s de la unidad

S 
 

1

4.1

central telefó
n el personal
e apoyo a las

as, conectand

d 

 
 

.3 

ónica 
, 
s 

do las 



 

2  Env

3  Enví

4  Elab

5  Elab

6  Part

EVENTUA

No. 

1  Cap

2  Part

3  Env

4  Prep

5  Cub

6  Actu

 
IV – PERF
1 – EDUCA

Bachiller e
 

2 – EDUCA

Cursos de

3 – EXPER

Un año de
 

4 – CONO

Conocimie
Curso de I
Manejo de

5 – HABIL

Atender p
Expresars
Seguir inst
Recibir me
Tratar en 
Manejo de

6 – COND

De 20 año
Sexo Fem
Estado civ

7 – OTROS

Buenas Re
Amable y 
Sin proble
Honradez 
Sensibilida

iar programa

ío de informe

boración de re

borar hojas de

ticipación en 

LES 

acitación al p

ticipación en 

iar correspon

parar capacita

brir la plaza de

ualizar directo

FIL DE CONT
ACIÓN FORM

en Comercio y

ACIÓN NO FO

 Inglés, Curso

RIENCIA LABO

e experiencia 

OCIMIENTOS N

entos de Wor
Inglés a nivel 
e Central Tele

IDADES Y DE

personal y púb
e y comunica
trucciones or
ensajes 
forma cortes
e centrales te

ICIONES PERS

os en adelante
enino 
vil indiferente

S REQUISITO

elaciones Hum
con buen ton
emas de hora
Notoria 
ad Social 

MANU

ción 

es 

ecibos de pag

e asistencia d

reuniones de

personal de A

marchas u ot

ndencia al per

aciones para 

e atención al 

orio interno 

TRATACIÓN 
MAL NECESAR

y Administrac

ORMAL NECES

o básico de W

ORAL PREVIA 

en cargos sim

NECESARIOS 

rd y Excel a ni
intermedio 
efónica 

STREZAS 

blico en gene
arse correcta y
rales y escrita

 al público en
elefónicas 

SONALES 

e 

e 

S Y OBSERVA

manas 
no de voz 
rio 

UAL DE DE

go al persona

del personal 

e administraci

MSATI 

tras actividad

rsonal 

el personal d

cliente cuand

IA 

ción  u Opción

SARIA 

Word y Excel, C

milares 

ivel básico 

ral 
y claramente
s 

n general 

ACIONES 

 

SCRIPCIÓN

l 

ión 

TAREA 

es de inciden

de AMSATI 

do sea necesa

n Secretariad

Cursos de Me

 en forma ora

12 

N DE PUES

ncia 

ario 

do 

ecanografía 

al 

STOS

 
 



 

I – DATO
TITULO DE
PUESTO : 

II – DESC
El contado
como  efe
Oportuna

III – DESC
DIARIO 

No. 

1  Efec
com

2  Hac

3  Man

4  Elab

SEMANAL

No. 

1  Man

2  Cod

3  Rev

4  Elab

QUINCENA

No. 

1  Prep

2  Vigi

3  Orie

4  Inte
etc.

MENSUAL

No. 

1  Rev

2  Rev

3  Reg

4  Elab

5  Elab

6  Rev

7  Vigi

8  Efec

9  Prep

   

   

S DE IDENTI
EL   

CONTA
 

RIPCIÓN GE
or es el respo
ctuar  los  reg
mente lo cier

CRIPCIÓN DE

ctuar y valida
mprobante co

er la respecti

ntener un ade

borar reporte

L 

ntener debida

ificar y proce

isar cuentas c

boración de re

AL 

parar  Cierres

lar que se cum

entar  y super

eractuar  con 
) 

L 

isar informes

isar Planilla d

istrar  y contr

boración de co

boración de D

isar  reportes

lar que se cum

ctuar y valida

parar  Cierres

MANU

FORM

IFICACIÓN 

DOR(A) 

ENÉRICA DE T
onsables  de v
gistros  contab
rres mensuale

E TAREAS 

r registros  co
ntable 

va  codificaci

ecuado  sistem

s contables 

amente  refer

esar proyecto

contables, ing

eportes sema

s Contables de

mplan los   pr

rvisar persona

agentes exte

s Financieros 

de salarios, ISS

rolar  docume

onciliaciones 

Declaración  IV

s  de impuesto

mplan los   pr

r  partidas de

s Contables 

UAL DE DE

MULARIO PAR

TAREAS 
validar  los reg
bles directos 
es y anuales ,

ontables  dire

ón de cheque

ma  de contro

renciado y co

s asignados 

gresos y egres

anal  de todas

el mes 

rocedimiento

al a su cargo

rnos a su área

SS, AFP 

entación por 

Bancarias 

VA Y Renta  a

o sobre la ren

rocedimiento

e ajustes cont

1
 

SCRIPCIÓN

RA DESCRIPCIÓ

gistros conta
 que  se pro
 Preparar  Est

TAREA 

ectos  (partida

es 

ol interno con

TAREA 

ompleto el arc

sos  generado

s las actividad

TAREA 

os  Administra

a (Donantes, 

TAREA 

operaciones 

l Ministerio d

nta  

os  Administra

tables  requer

13 

N DE PUES

ÓN DE PUEST

bles que se g
oduzcan del p
tados Financi

as de Diario)y

ntable 

chivo  de doc

os por la ope

des realizadas

ativos 

Instituciones

de compra y 

de Hacienda 

ativos 

ridos para cie

STOS

TOS 

CANTIDAD 
DE PUESTOS

CÓDIGO 

generen de fo
procesos Adm
ieros  de form

y generar el re

umentos de r

ratividad 

s 

s a fines y  pe

venta 

erres mensua

S 
 

1

4.1

orma automát
ministrativo, 
ma oportuna.

espectivo  

respaldo cont

rsonal de sed

les 

 
 

.2 

tica, así 
realizar 

table 

des 



 

EVENTUA

No. 

1  Prep

2  Prac

3  Hac

4  Elab

5  Elab

6  Elab

7  Prop

 
IV – PERF
 
1 – EDUCA

Licenciado
 

2 – EDUCA

Curso en e
contabilid

3 – EXPER

Mínimo 3 
 

4 – CONO

Conocimie
ONG, Con

5 – HABIL

Aplicar mé
Alta capac
Habilidad 
Habilidad 
Destreza e
Destreza e

6 – COND

25 años e
Genero  in
Estado civ
Sin proble

7 – OTROS

Conducta 
Presentac
Excelente 
Honradez 

LES 

parar informe

cticar arqueo

er toma de In

borar Plan  de

boración de D

boración de D

porcionar info

FIL DE CONT

ACIÓN FORM

o en Contadu

ACIÓN NO FO

el manejo ava
dad 

RIENCIA LABO

años de Expe

OCIMIENTOS N

ento de Leyes
ocimiento en

IDADES Y DE

étodos y proc
cidad de anál
para redacta
para realizar 
en el uso del 
en el manejo 

ICIONES PERS

n adelante 
ndiferente 
vil indiferente
ema de horari

S REQUISITO

Honorable 
ción formal 
relaciones pe
notoria 

MANU

es Financieros

s de caja  y ci

nventario  al b

e Trabajo Anu

Declaración Al

Declaración Re

ormación par

TRATACIÓN 

MAL NECESAR

ría Pública  

ORMAL NECES

anzado de Wo

ORAL PREVIA 

eriencia en pu

NECESARIOS 

s tributarios  
n contabilidad

STREZAS 

cedimientos c
isis y síntesis 
r informes té
cálculos num
contómetro 
de sistemas c

SONALES 

e 
io 

S Y OBSERVA

ersonales 

UAL DE DE

s a Donantes

rculación de 

bodeguero de

ual 

lcaldía 

enta Anual 

ra la auditoría

IA 

SARIA 

ord, Excel y P

uestos similar

en base NIF, 
d computariza

contables 

écnicos 
méricos con p

contables 

ACIONES 

 

SCRIPCIÓN

TAREA 

fondos  

e Farmacia 

a Fiscal 

PowerPoint, c

res 

Leyes laboral
ada 

recisión y rap

 

14 

N DE PUES

urso de finan

les, Leyes me

pidez 

STOS

nzas básicas, c

ercantiles, Ley

curso de 

yes que rigen 

 
 

las 



 

I – DATO
TITULO DE
PUESTO : 

II – DESC
Asistir  al 
Financiera

III – DESC
DIARIO 

No. 

1  Cod

2  Actu

3  Rev

4  Elab

5  Solic

6  Actu

7  Doc

8  Rea

SEMANAL

No. 

1  Prep

2  Proc

3  Gen

QUINCENA

No. 

   

MENSUAL

No. 

1  Rev

2  Ope

3  Elab

4  Rea

EVENTUA

No. 

1  Apo

2  Asis
prog

   

 
 
 
 

S DE IDENTI
EL   

AUXILIA
 

RIPCIÓN GE
contador    e
as. 

CRIPCIÓN DE

ificar y proce

ualizar movim

isar solicitude

boración de C

citar  firmas d

ualizar présta

cumentar  y a

lizar cualquie

L 

parar informa

cesar  inform

nerar  reporte

AL 

L 

isa y verifica 

erar sistema  c

borar reporte

liza cualquier

LES 

oyar en la tom

stir a  marcha 
gramas de sa

MANU

FORM

IFICACIÓN 

AR CONTABLE

ENÉRICA DE T
en  el  control

E TAREAS 

esar  proyecto

mientos de Ba

es de cheque

Cheques 

de autorizació

amo entre pro

rchivar partid

er otra tarea a

ación de Disp

es contables 

e de control  d

cuadro de  re

con  informac

s periódicos d

r otra tarea a 

ma de inventa

 cuando la in
lud. 

UAL DE DE

MULARIO PAR

E 

TAREAS 
l  y  contabiliz

os asignados

ancos 

s 

ón de cheque

oyectos 

das contables

a fin que le se

onibilidad Ba

de entrega de

etención de im

ción contable

de las activida

fin q le sea a

rio Físico de m

nstitución lo r

15

 

SCRIPCIÓN

RA DESCRIPCIÓ

zación    de  la

TAREA 

e 

s  

ea asignada 

TAREA 

ncaria  

e cheques a p

TAREA 

TAREA 

mpuestos  

e 

ades realizad

signada 

TAREA 

medicamento

requiera en ap

N DE PUES

ÓN DE PUEST

as  diferentes

proveedores

as 

os 

poyo  en polít

STOS

TOS 

CANTIDAD 
DE PUESTOS

CÓDIGO 

s  operacione

ticas públicas

S 
 

1

4.1.2

es  Administra

s que incidan 

 
 

2.1 

ativas  y 

en los 



 

IV – PERF
 
1 – EDUCA

Bachillera
 

2 – EDUCA

Curso de l
 

3 – EXPER

2  años de
 

4 – CONO

Conocimie
Leyes mer
Conocimie

5 – HABIL

Capacidad
Habilidad 
Habilidad 
Destreza e
Destreza e

6 – COND

20 Años e
Género M
Estado civ

7 – OTROS

Conducta 
Presentac
Excelente 
Honradez 

 

 

 

 

 

 

 

FIL DE CONT

ACIÓN FORM

to Técnico Op

ACIÓN NO FO

leyes mercan

RIENCIA LABO

e experiencia 

OCIMIENTOS N

ento básico d
rcantiles, trib
ento en el áre

IDADES Y DE

d de análisis y
para redacta
para realizar 
en el uso del 
en el manejo 

ICIONES PERS

n adelante  
Masculino o Fe
vil soltero 

S REQUISITO

Honorable 
ción formal 
relaciones pe
notoria 

MANU

TRATACIÓN 

MAL NECESAR

pción Contad

ORMAL NECES

tiles, tributar

ORAL PREVIA 

en puestos s

NECESARIOS 

e Word y Exc
utaria y labor
ea de adminis

STREZAS 

y síntesis 
r informes té
cálculos num
contómetro 
de sistemas c

SONALES 

emenino 

S Y OBSERVA

ersonales 

UAL DE DE

IA 

dor 

SARIA 

rias y laborale

imilares 

cel 
rales 
stración y fina

écnicos 
méricos con p

contables 

ACIONES 

 

SCRIPCIÓN

es, curso de c

anzas 

recisión y rap

16 

N DE PUES

ontabilidad, c

pidez 

STOS

curso básico de Word y Ex

 
 

xcel 



 

I – DATO
TITULO DE
PUESTO : 

II – DESC
Es  el  resp
objetivo d
una actua

III – DESC
DIARIO 

No. 

1  Con

2  Ana

3  Prep

4  Rec

5  Reg

6  Con

7  Coo

8  Aten

9  Ord

10  Rea

SEMANAL

No. 

   

QUINCENA

No. 

1  Solic

2  Ana

3  Con

4  Ord

MENSUAL

No. 

1  Efec

2  Hac

3  Ges

4  Elab

5  Elab

6  Pres
ven

7  Pres
med

S DE IDENTI
EL   

ENCARG
 

RIPCIÓN GE
ponsable    de 
de mantener 
lización de lo

CRIPCIÓN DE

trolar las ent

lizar cotizacio

parar pedido 

ibir requisicio

istrar  y actua

trolar  medic

ordinar  y revi

nder a provee

enar  la Bode

liza gestiones

L 

AL 

citar cotizacio

lizar y elabor

trolar la exist

enar y asear 

L 

ctuar compra

er  reporte de

tionar  cambi

boración de R

boración  de r

sentar a la ad
cer de Donac

sentar al Coo
dicamentos p

MANU

FORM

IFICACIÓN 

GADO DE COM

ENÉRICA DE T
registrar,  co
un mínimo d
os vencimient

E TAREAS 

radas y salida

ones 

de medicame

ones de mate

alizar en el Ka

camentos de D

sar pedidos e

edores 

ega  con  med

s de compra 

ones de medi

rar ofertas de

tencia de pap

la bodega 

s de papelerí

e medicamen

ios de medica

Reportes de ex

reporte  de m

dministración 
ciones, Fondo

rdinador de u
próximos a ve

UAL DE DE

MULARIO PAR

MPRA Y BODE

TAREAS 
ontrolar  y  cu
e existencias;
os de los med

as de los med

entos  

rial y papeler

ardex de los m

Donación y Em

entes de entre

dicamentos y 

camentos, m

 cotizaciones

pelería y mate

a y materiale

ntos  próximo

amentos próx

xistencia de p

medicamentos

con 6 meses 
o de emergen

unidad de ser
ncer. 

1  

SCRIPCIÓN

RA DESCRIPCIÓ

EGA 

stodiar  las    e
; así mismo r
dicamentos  y

TAREA 

dicamentos 

ría 

movimientos  

mergencia 

egarlos 

papelería 

TAREA 

TAREA 

materiales y pa

 

eriales 

TAREA 

es 

os a vencer en

ximos a vence

productos 

s vencidos 

de anticipaci
cia y especial

rvicios medico

17 

N DE PUES

ÓN DE PUEST

entradas  y  s
ecibir requisi
y gestionar su

 de entrada y

apelería 

n  6 meses 

er 

ión  un report
lidad. 

o  con 6 mese

STOS

TOS 

CANTIDAD 
DE PUESTOS

CÓDIGO 

alidas  de me
iciones y prep
us cambios 

y salida de me

te  de medica

es de anticipa

S 
 

1

4.1

edicamentos,
parar pedidos

edicamentos

amentos próx

ación  un repo

 
 

.6 

  con  el 
s, llevar 

ximos a 

orte  de 



 

EVENTUA

No. 

1  Part

2  Rea

3  Asis

   

 
IV – PERF
 
1 – EDUCA

3º año en 
 

2 – EDUCA

Curso de W
públicas 
 

3 – EXPER

1 año com
 

4 – CONO

Manejo de
Conocimie
Almacena

5 – HABIL

Habilidad 
Metódico 
Ordenado
Enfocado 
Uso de co
Uso de co
Uso de fax

6 – COND

23 años e
Género  M
Estado civ

7 – OTROS

Conducta 
Excelente
Honradez 
Cortes y a

 

 

LES 

ticipar  en reu

lizar levantam

stir a Capacita

FIL DE CONT

ACIÓN FORM

contaduría p

ACIÓN NO FO

Word y Excel,

RIENCIA LABO

mo mínimo en

OCIMIENTOS N

e control de i
entos básicos
je de product

IDADES Y DE

numérica 

o 
a la tarea 
ntómetro 
mputadora 
x 

ICIONES PERS

n adelante 
Masculino 
vil indiferente

S REQUISITO

Honorable 
s relaciones p
notoria 
mable 

MANU

uniones con e

mientos de In

aciones 

TRATACIÓN 

MAL NECESAR

pública o carre

ORMAL NECES

, curso de con

ORAL PREVIA 

n puestos sim

NECESARIOS 

nventarios (K
s de contabilid
tos 

STREZAS 

SONALES 

e 

S Y OBSERVA

personales 

UAL DE DE

el personal  

ventario Físic

IA 

era a fin 

SARIA 

ntabilidad, té

ilares 

Kardex) 
dad 

ACIONES 

 

SCRIPCIÓN

TAREA 

co dos veces a

cnicas de arc

18 

N DE PUES

al año 

chivo, adminis

STOS

stración de boodega, relacio

 
 

ones 



 

I – DATO
TITULO DE
PUESTO : 

II – DESC
Apoyar  a 
condicion

III – DESC
DIARIO 

No. 

1  Reg

2  Con

3  Rev

4  Man

5  Rep

6  Rea

7  Llev

8  Gua

SEMANAL

No. 

1  Lim

2  Esta

3  Solic

4  Elab

QUINCENA

No. 

1  Tod

2  Rep
exp

MENSUAL

No. 

1  Llev

2  Elab

3  Aseg

4  Rev

EVENTUA

No. 

1  Rea

2  Apo

 
 

S DE IDENTI
EL   

MOTOR
 

RIPCIÓN GE
la  administr
es el vehículo

CRIPCIÓN DE

istrarse en el

ducir los Veh

isar el vehícu

ntener limpio

artir Corresp

lizar Transacc

var a Ejecutivo

ardar los Vehí

L 

pieza a Vehíc

ablecer día Es

citar oportun

borar reporte

AL 

as aquellas q

ortar por esc
licando en qu

L 

var correspon

borar reporte

gurarse de la 

isión de vehíc

LES 

lizar cambios

oyar las march

MANU

FORM

IFICACIÓN 

RISTA 

ENÉRICA DE T
ración  en  el 
o asignado 

E TAREAS 

Libro de Asis

hículos de la C

lo y comprob

o el Equipo As

ondencia Inst

ciones en Ban

os a Realizar A

ículos 

ulos 

specífico para

amente com

 de las activid

ue su jefe le e

crito a su jefe 
ué consisten y

dencia mens

 de depreciac

vigencia de l

culos en el ta

s de aceite al v

has y otras ac

UAL DE DE

MULARIO PAR

TAREAS 
traslado  de 

stencia 

Cochera al Par

bar su estado 

signado  

titucional  

ncos  

Actividades F

 revisión de l

bustible para

dades realizad

encomiende

inmediato de
y las causas q

ual 

ción de vehícu

os document

ller 

vehículo 

ctividades de 

 

SCRIPCIÓN

RA DESCRIPCIÓ

documentos 

TAREA 

rqueo 

general y fun

uera de la Ins

TAREA 

os vehículos 

a los vehículos

das 

TAREA 

esperfectos o
ue los ocasio

TAREA 

ulos 

tos propios y 

TAREA 

incidencia 

19 

N DE PUES

ÓN DE PUEST

  y  personal, 

ncionamiento

stitución  

al taller 

s 

o anomalías q
onó 

de los vehícu

STOS

TOS 

CANTIDAD 
DE PUESTOS

CÓDIGO 

así  como m

o  

que contrate e

ulos 

S 
 

1

4.1

mantener  en 

en los vehícul

 
 

.4 

buenas 

los, 



 

IV – PERF
 
1 – EDUCA

Estudios M
 

2 – EDUCA

 
 

3 – EXPER

Dos años 
 

4 – CONO

Conocimie
Nomencla

5 – HABIL

Habilidad 
 

6 – COND

De 20 año
Sexo masc
Licencia d
Estado civ

7 – OTROS

Poseer lice
Buenas re
Buena pre
Honrado 
Espíritu de
Sensibilida

 

 

 

 

 

 

 

 

FIL DE CONT

ACIÓN FORM

Mínimos  9º g

ACIÓN NO FO

RIENCIA LABO

de experienc

OCIMIENTOS N

entos genera
atura vial 

IDADES Y DE

en el manejo

ICIONES PERS

os en adelante
culino 
e conducir vi
vil indiferente

S REQUISITO

encia de cond
elaciones hum
esentación sin

e servicio 
ad social 

MANU

TRATACIÓN 

MAL NECESAR

grado 

ORMAL NECES

ORAL PREVIA 

ia en puestos

NECESARIOS 

les de mante

STREZAS 

o de vehículo 

SONALES 

e 

gente 
e 

S Y OBSERVA

ducir liviana y
manas 
n problemas d

UAL DE DE

IA 

SARIA 

s similares 

nimiento de v

liviano 

ACIONES 

y vigente 

de horario 

 

SCRIPCIÓN

vehículos 

20 

N DE PUESSTOS

 
 



 

I – DATO
TITULO DE
PUESTO : 

II – DESC
Realizar li
 

III – DESC
DIARIO 

No. 

1  Rea
2  Res
3  Vela
4  Ofre
5  Res
SEMANAL

No. 

  Lav
  Lim
  Res
  Res
  Ma

de t
QUINCENA

No. 

1  Rea
sup

2  Cola
3  Man

Ases

MENSUAL

No. 

1  Cus
EVENTUA

No. 

1  Lav
   

 
 
 

S DE IDENTI
EL   

CONSER
 

RIPCIÓN GE
mpieza de es

CRIPCIÓN DE

alizar la limp

ponsable de

ar por que to

ecer a todas

ponsable de
L 

ar los servic

pieza de ven

ponsable de

ponsable de

ntener limpi
trabajo de la
AL 

alizar cuando
ermercado 

aborar en ta
ntener limpia
sores y perso

L 

stodiar todos
LES 

ar ropa cort

MANU

FORM

IFICACIÓN 

RJE 

ENÉRICA DE T
critorios, inst

E TAREAS 

ieza de toda

e tener a dis

odas las cos

s las persona

e mantener l

ios sanitario

ntanas una v

e regar las pl

e mantener l

ios y ordena
a institución

o sea necesa

areas o activ
s y ordenada
onal, así como

s los materia

inas, colchas

UAL DE DE

MULARIO PAR

TAREAS 
talaciones y e

as las instala

posición de 

as estén es s

as que visitan

limpia la coc

os dos veces 

vez por sema

lantas cuand

limpio y ord

ados los uten
. 

ario algunas 

idades que l
s las oficinas 
o la sala de re

ales de limpi

s, toallas y m

 

SCRIPCIÓN

RA DESCRIPCIÓ

equipos de la 

TAREA 

ciones 

todo el pers

su lugar den

n la Instituci

cina, horno, 

TAREA 

por semana

ana 

do sea neces

enado el cua

nsilios e imp

TAREA 

diligencias e

e sean solic
del Director 

eunión 

TAREA 

ieza que está

TAREA 

manteles cua

21 

N DE PUES

ÓN DE PUEST

institución 

sonal café y 

ntro de las In

ión agua y ca

trastes  y re

a 

sario  

arto de cocin

lementos qu

en bancos, fo

itadas por su
Ejecutivo, Ge

án en uso en

ando sea nec

STOS

TOS 

CANTIDAD 
DE PUESTOS

CÓDIGO 

agua 

nstalaciones 

afé 

efrigeradora 

na y lo que h

ue se utilizan

otocopias, m

u jefe inmed
erencias, 

n la Instituci

cesario  

S 
 

1

4.1

de la Institu

de la Institu

hay en ella 

n en las reun

mercado, 

diato 

ón 

 
 

.5 

ución 

ución. 

niones 



 

IV – PERF
 
1 – EDUCA

9º grado 
 

2 – EDUCA

 
 

3 – EXPER

No necesa
 

4 – CONO

Artículos d
 

5 – HABIL

Habilidad 
Ordenado
Trabajo en
Capacidad

6 – COND

18 años e
Género m
Estado civ

7 – OTROS

Responsa
Iniciativa p
Entusiasta
Buenas re
Disponibil
Amabilida

 

 

 

 

 

 

 

FIL DE CONT

ACIÓN FORM

ACIÓN NO FO

RIENCIA LABO

aria 

OCIMIENTOS N

de suministro

IDADES Y DE

para limpiar 
o, enfocado a 
n equipo 
d de comunic

ICIONES PERS

n adelante 
masculino o fe
vil indiferente

S REQUISITO

ble 
personal 
a 
elaciones inte
lidad hacia el 
ad 

MANU

TRATACIÓN 

MAL NECESAR

ORMAL NECES

ORAL PREVIA 

NECESARIOS 

o de limpieza 

STREZAS 

adecuadame
la tarea 

ación oral 

SONALES 

menino 
e 

S Y OBSERVA

rpersonales 
servicio a los

UAL DE DE

IA 

SARIA 

ente 

ACIONES 

s demás 

 

SCRIPCIÓN

22 

N DE PUESSTOS

 
 



 

I – DATO
TITULO DE
PUESTO : 

II – DESC
Realizar to
de capacit
modificac
 

III – DESC
DIARIO 

No. 

1  Ejer

2  Red

3  Hac

   

SEMANAL

No. 

1  Actu

QUINCENA

No. 

1  Rev

2  Rev

3  Rev

MENSUAL

No. 

1  Man

2  Rev

3   

EVENTUA

No. 

1  Elab

2  Elab

3  Eval

4  Rea

5  Entr

6  Eval

7  Rea

8  Rea

 
 
 

S DE IDENTI
EL   

JEFEDE 

RIPCIÓN GE
odas las activ
taciones, eva
ión al reglam

CRIPCIÓN DE

rcer control so

actar reporte

er que se cum

L 

ualización de 

AL 

isar y Firmar 

isarla planilla

isar y firmar d

L 

ntener contro

isión y autori

LES 

borar plan anu

borar presupu

luación del de

lizar el proce

rega de mate

luar las neces

lizar plan anu

lizar actividad

MANU

FORM

IFICACIÓN 

RECURSOS H

ENÉRICA DE T
vidades neces
aluar el desem
ento interno 

E TAREAS 

obre los subs

es de persona

mpla las medi

expediente d

planilla de Sa

 de descuent

de boleta de 

oles de requis

zación de dec

ual de trabajo

uesto de la ne

esempeño de

so de recluta

rial de Inducc

sidades de pe

ual de capacit

des de para m

UAL DE DE

MULARIO PAR

HUMANOS 

TAREAS 
sarias para el 
mpeño de los
de trabajo 

istemas de Re

al de la institu

idas disciplina

de cada traba

alario 

to de salario

descuento a c

sición de pape

claraciones 

o de la unidad

ecesidades de

el Personal 

miento y sele

ción a nuevos

ersonal en las 

taciones 

mejorar las re

 

SCRIPCIÓN

RA DESCRIPCIÓ

proceso de r
s trabajadores

TAREA 

ecursos Hum

ución 

arias del pers

TAREA 

jador 

TAREA 

cada emplead

TAREA 

elería a utiliza

TAREA 

d 

e la unidad 

ección de per

s empleados

diferentes un

laciones pers

23 

N DE PUES

ÓN DE PUEST

eclutamiento
s, actualizació

anos 

sonal dentro y

do 

arse en el me

rsonal 

nidades adm

sonales de los

STOS

TOS 

CANTIDAD 
DE PUESTOS

CÓDIGO 

o y selección 
ón de manua

y fuera de la i

es 

inistrativas y 

s trabajadore

S 
 
1 

5.1 

de personal, 
ales y propue

institución 

de proyectos

es 

 
 

gestión 
estas de 

s. 



 

IV – PERF
 
1 – EDUCA

Licenciado
 

2 – EDUCA

Curso de r
otras técn
y desarrol

3 – EXPER

Mínimo 3 
 

4 – CONO

Código de
Leyes trib
Leyes que
Elaboració

5 – HABIL

Planificad
Facilidad d
Alta capac
Habilidad 
Habilidad 
Habilidad 
Coordinar
Solución d

6 – COND

27 años e
Genero  in
Buena pre
Estado civ

7 – OTROS

Responsa
Conducta 
Excelente 
Honrado 
Sensibilida

 

 

FIL DE CONT

ACIÓN FORM

o en Administ

ACIÓN NO FO

relaciones hu
nicas de admi
llo 

RIENCIA LABO

años de Expe

OCIMIENTOS N

e trabajo 
utarias  
e rigen las ON
ón de manual

IDADES Y DE

or, ordenado
de expresión 
cidad de anál
de liderazgo 
en la toma d
en la interpre
r trabajo en e
de conflictos l

ICIONES PERS

n adelante 
ndiferente 
esentación 
vil indiferente

S REQUISITO

ble 
personal hon
relaciones pe

ad Social 

MANU

TRATACIÓN 

MAL NECESAR

tración de Em

ORMAL NECES

manas, curso
nistración, cu

ORAL PREVIA 

eriencia en pu

NECESARIOS 

G 
les administra

STREZAS 

o, metódico  

isis y síntesis 

e decisiones 
etación de ley
quipo 
laborales 

SONALES 

e  

S Y OBSERVA

norable 
ersonales 

 

UAL DE DE

IA 

mpresas, Licen

SARIA 

os en adminis
urso de higien

uestos similar

ativos 

yes 

ACIONES 

 

SCRIPCIÓN

nciado en Psic

stración y dire
ne y seguridad

res 

24 

N DE PUES

cología o en I

ección de per
d industrial, c

STOS

Ingeniería ind

rsonal, curso d
curso en técn

dustrial 

de calidad tot
icas de capac

 
 

tal y 
citación 



 

I – DATO
TITULO DE
PUESTO : 

II – DESC
Ejecutar 
administra
administra
 

III – DESC
DIARIO 

No. 

1  Con

2  Digi

3   

4   

SEMANAL

No. 

1  Apo

QUINCENA

No. 

1  Prep

2  Prep

3  Prep

MENSUAL

No. 

1  Elab

2  Rea

3  Prep

EVENTUA

No. 

1  Entr

2  Dise

3  Elab

4  Con

5  Con

6   

7   

8   

 
 
 

S DE IDENTI
EL   

ASISTEN

RIPCIÓN GE
planes  y  p
ativas relacio
ativos relacio

CRIPCIÓN DE

trol de asiste

tación y elab

L 

oyar en la actu

AL 

parar planilla 

paración de p

paración de b

L 

borar requisic

lizar declarac

parar listado 

LES 

rega de mate

eña y elabora

bora informes

tribuir al pro

tribuir en la e

MANU

FORM

IFICACIÓN 

NTE DE RECU

ENÉRICA DE T
programas  p
onadas con el
onados con la 

E TAREAS 

encias, llegada

oración de re

ualización de 

planilla de des

boleta de desc

ción de papele

ción de la rent

de retencione

rial de Inducc

 cartelera de 

s periódicos d

cedimiento d

ejecución de 

UAL DE DE

MULARIO PAR

RSOS HUMAN

TAREAS 
pertinentes  a
 recurso hum
gestión de re

as tardías, au

eportes de pe

expediente d

scuento de sa

cuento a cada

ería a utilizars

ta mensual y 

es 

ción a nuevos

información 

de las activida

de reclutamie

los planes de

 

SCRIPCIÓN

RA DESCRIPCIÓ

NOS 

a  la  admini
mano, a fin de
ecursos huma

TAREA 

sentismo y pe

ersonal de la i

TAREA 

de cada traba

TAREA 

alario 

a empleado 

TAREA 

se en el mes

pago de cotiz

TAREA 

s empleados

general y de 

ades realizada

nto y selecció

 Capacitación

25 

N DE PUES

ÓN DE PUEST

istración  de
e contribuir c
anos 

ermisos 

nstitución 

ajador 

zación y carg

adiestramien

as 

ón de persona

n 

STOS

TOS 

CANTIDAD 
DE PUESTOS

CÓDIGO 

e  personal, 
con el desarr

a patronal de

nto 

al 

S 
 
1 

5.1.1 

aplicando  t
rollo de los pr

e AFP, INPEP e

 
 

técnicas 
rocesos 

e ISSS 



 

IV – PERF
 
1 – EDUCA

Estudiante
 

2 – EDUCA

Cursos en
técnicas d

3 – EXPER

Mínimo 3 
 

4 – CONO

Código de
Leyes que
 

5 – HABIL

Coordinar
Curso de c
Capacidad
Habilidad 

6 – COND

21 años e
Genero  in
Buena pre
Estado civ

7 – OTROS

Responsa
Buen com
Excelente 
Honrado 
Sensibilida

 

 

 

 

 

 

 

FIL DE CONT

ACIÓN FORM

e de 3 año en

ACIÓN NO FO

 administraci
de capacitació

RIENCIA LABO

años de Expe

OCIMIENTOS N

e trabajo 
e rigen las ON

IDADES Y DE

r trabajo en e
computación 
d de análisis 
para interpre

ICIONES PERS

n adelante 
ndiferente 
esentación 
vil soltero 

S REQUISITO

ble 
mportamiento
relaciones pe

ad Social 

MANU

TRATACIÓN 

MAL NECESAR

n Administrac

ORMAL NECES

ón y direcció
ón y desarroll

ORAL PREVIA 

eriencia en pu

NECESARIOS 

G 

STREZAS 

quipo 

etar leyes 

SONALES 

S Y OBSERVA

 
ersonales 

UAL DE DE

IA 

ción de Empre

SARIA 

n de persona
o 

uestos similar

ACIONES 

 

SCRIPCIÓN

esas, en Psico

al, curso de hi

res 

26 

N DE PUES

ología 

giene y segur

STOS

ridad industriial, curso en 

 
 



 

I – DATO
TITULO DE
PUESTO : 

II – DESC
Planea, co
 

III – DESC
DIARIO 

No. 

1  Tras
auto

2  Coo

3  Rev

SEMANAL

No. 

1  Coo
pap

2  Coo

3  Elab

4  Tras
auto

5  Coo

6  Rev

QUINCENA

No. 

1  Elab

   

MENSUAL

No. 

1  Ges
del 

2  Rea

3  Part

4  Part

5  Elab

6  Elab

7  Rev

8  Llev

9  Auto

10  Rea

   

S DE IDENTI
EL   

GERENT
 

RIPCIÓN GE
ontrola y dirig

CRIPCIÓN DE

sladar oportu
ogestivo al de

ordinar con en

isión y actual

L 

ordinar con el 
elería y produ

ordinar con la 

borar planilla 

sladar oportu
ogestivo al de

ordinar con en

isión y actual

AL 

borar cálculos

L 

tionar el abas
proyecto 

lizar reunione

ticipar en reu

ticipar en reu

borar informe

borar informe

isar informes

var control pre

orizar los gas

lizar procesos

MANU

FORM

IFICACIÓN 

TE DE SERVIC

ENÉRICA DE T
ge las activida

E TAREAS 

namente tod
epartamento 

ncargada de a

ización de pr

encargado d
uctos varios a

secretaria re

mensual de s

namente tod
epartamento 

ncargada de a

ización de pr

s de honorario

stecimiento d

es mensuales

niones mens

niones mens

e de trabajo m

e de la situaci

s de ventas m

esupuestario

tos administr

s de contrata

UAL DE DE

MULARIO PAR

IOS MÉDICOS

TAREAS 
ades relaciona

da la documen
de contabilid

atención al cli

ocesos admin

e bodega el d
a farmacia y l

ecepcionista la

salario 

da la documen
de contabilid

atención al cli

ocesos admin

os a pagar a m

de medicame

s con el perso

uales de coor

uales de coor

mensual del p

ón financiera

ensualmente

 del proyecto

rativos del pro

ción de perso

 

SCRIPCIÓN

RA DESCRIPCIÓ

S 

adas con la un

TAREA 

ntación de so
dad 

iente jornada

nistrativos de

TAREA 

despacho de p
os diferentes

a elaboración

ntación de so
dad. 

iente jornada

nistrativos de

TAREA 

médicos cons

TAREA 

ntos, product

onal del proye

rdinación am

rdinación am

proyecto 

a del proyecto

e de cada pun

o 

oyecto cuand

onal cuando s

27 

N DE PUES

ÓN DE PUEST

nidad de serv

oporte  de ing

as de promoc

el proyecto 

pedidos a los
s dispensarios

n de solicitud 

oporte  de ing

as de promoc

el proyecto  

sultantes 

tos varios y p

ecto  

pliada 

pliada 

o mensualme

nto de venta

do sea necesa

sea necesario

STOS

TOS 

CANTIDAD 
DE PUESTOS

CÓDIGO 

vicios médico

gresos y gasto

iones de serv

s diferentes d
s del proyecto

de cheques  

gresos y gasto

iones de serv

papelería en l

ente 

ario  

o. 

S 
 

1

6.1 

os 

os del proyect

vicios. 

e medicamen
o. 

os del proyect

vicios. 

as diferentes

 
 

to 

ntos, 

to 

s aéreas 



 

EVENTUA

No. 

1  Elab

2  Elab

3  Elab

4  Elab

5  Sup

6  Elab

7  Llev

8  Llev

9  Rea

10  Rea

 
IV – PERF
1 – EDUCA

Licenciado
 

2 – EDUCA

Curso en m
PowerPoi

3 – EXPER

Con exper
servicios d

4 – CONO

Conocimie
Conocimie
Conocimie
Técnicas d

5 – HABIL

Con Capac
Capacidad
Proactivo 
Acostumb

6 – COND

Edad entr
Sexo masc
Buena pre
Estado civ

7 – OTROS

Honrado 
Honesto 
Capacidad
Buenas re

 

LES 

borar diagnós

borar plan op

borar plan de 

borar plan de 

ervisar los dif

borar presupu

var control de

var el control 

lizar visitas d

lizar evaluaci

FIL DE CONT
ACIÓN FORM

o (a) en Admi

ACIÓN NO FO

mercadeo y e
nt y Excel 

RIENCIA LABO

riencia mínim
de salud de p

OCIMIENTOS N

ento  básico d
entos en el ár
ento en atenc
de elaboració

IDADES Y DE

cidad para tra
d de decidir o
(a) 
brado a trabaj

ICIONES PERS

e 25‐40 años
culino (Desea
esentación 
vil casado 

S REQUISITO

d para dirigir 
elaciones hum

MANU

stico del proye

erativo anual

ventas anual

promoción d

ferentes serv

uesto anual d

e todo el pers

financiero de

e monitoreo 

ones de pers

TRATACIÓN 
MAL NECESAR

nistración de

ORMAL NECES

en publicidad,

ORAL PREVIA 

ma de 2 años  
referencia 

NECESARIOS 

de Word, Pub
rea de salud p
ción al cliente
n de planes e

STREZAS 

abajar en equ
portunament

jar por medio

SONALES 

  
able) 

S Y OBSERVA

personal 
manas 

UAL DE DE

ecto autogest

l del proyecto

les del proyec

de servicios an

icios que ven

el proyecto 

onal del proy

el proyecto  

cuando sea n

onal cada 6 m

IA 

e Empresas o 

SARIA 

, curso en  ate

como jefe o g

blisher, Power
pública 
e 
estratégicos 

uipo  
te sobre asun

o de metas m

ACIONES 

 

SCRIPCIÓN

TAREA 

tivo 

o 

cto 

nual  

de el proyect

yecto 

necesario a lo

meses 

carrera a fin

ención al clie

gerente  de ve

rPoint y Excel

ntos técnicos 

ensuales 

28 

N DE PUES

to autogestiv

os diferentes d

nte, curso de

entas en el ra

l 

o administra

STOS

vo 

dispensarios 

e básico de W

amo de medic

tivos 

del proyecto.

Word, Publishe

camentos o 

 
 

. 

er, 



 

I – DATO
TITULO DE
PUESTO : 

II – DESC
Atender c
y farmacia

III – DESC
DIARIO 

No. 

1  Aten

2  Hac

3  Coo

4  Orie

5  Con

  Man

SEMANAL

No. 

1  Org

2  Hac

QUINCENA

No. 

1  Veri

2  Asis

3  Cola

MENSUAL

No. 

   

   

   

   

   

EVENTUA

No. 

   

   

   

   

   

   

   

 

S DE IDENTI
EL   

ENCARG
 

RIPCIÓN GE
on amabilida
a de manera e

CRIPCIÓN DE

nder con ama

er  pasar  a lo

ordinar el orde

entar a los pa

trolar  y  lleva

nejo de direct

L 

anizar y archi

er  esterilizac

AL 

ificar  con el R

stir a reunione

aborar  con ta

L 

LES 

MANU

FORM

IFICACIÓN 

GADO DE ATE

ENÉRICA DE T
d  y de forma
eficiente  y op

E TAREAS 

abilidad y efic

os a pacientes

en , aseo en l

cientes  a los

ar el registro 

torio telefóni

ivar  los expe

ción de mater

Regente los m

es  convocada

areas  que sea

UAL DE DE

MULARIO PAR

ENCION AL CL

TAREAS 
a  inmediata a
portuna  

ciencia  a los p

s  a su consult

as clínicas 

 lugares físico

diario pacien

co de pacient

dientes clínic

rial de proced

materiales  qu

as con el pers

an asignadas 

 

SCRIPCIÓN

RA DESCRIPCIÓ

LIENTE 

a los paciente

TAREA 

pacientes que

ta medica 

os donde se p

ntes que requ

tes de cada u

TAREA 

cos  

dimientos 

TAREA 

ue se utilizan  

sonal  

por el jefe  in

TAREA 

TAREA 
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N DE PUES

ÓN DE PUEST

es  que visitan

e soliciten ser

prestara el se

ieren consult

una de las clín

en los proce

nmediato 

STOS

TOS 

CANTIDAD 
DE PUESTOS

CÓDIGO 

n las clínicas m

rvicio  de las 

rvicio 

ta médica  

nicas 

sos  clínicos 

S 
 

1

6.1

médicas, labo

clínica y farm

 
 

.1 

oratorio  

macia 



 

IV – PERF
 
1 – EDUCA

Licenciado
 

2 – EDUCA

Curso de i
técnicas d
 

3 – EXPER

3 año de e
 

4 – CONO

Conocimie
Conocimie

5 – HABIL

Habilidad 
Capacidad
Empático 
Proactivo 
Manejo de
Capacidad

6 – COND

25 a 40 añ
Género in
Buena pre
Estado civ

7 – OTROS

Responsa
Honradez 
Honesto 
Capacidad
Buenas re

 

 

 

 

 

FIL DE CONT

ACIÓN FORM

o en Administ

ACIÓN NO FO

informática, c
de administra

RIENCIA LABO

experiencia e

OCIMIENTOS N

entos básicos
entos básicos

IDADES Y DE

el trato calid
d de análisis y

e conflictos 
d de trabajar 

ICIONES PERS

ños 
diferente 
esentación 
vil indiferente

S REQUISITO

ble 
notoria 

d para dirigir 
elaciones hum

MANU

TRATACIÓN 

MAL NECESAR

tración de Em

ORMAL NECES

curso de adm
ción moderna

ORAL PREVIA 

n puestos sim

NECESARIOS 

s en el área de
s de Word y E

STREZAS 

ad de servicio
y síntesis 

en equipo 

SONALES 

e 

S Y OBSERVA

personal 
manas 

UAL DE DE

IA 

mpresas o en 

SARIA 

ministración y 
a, curso en at

milares 

e salud public
Excel 

o al cliente 

ACIONES 

 

SCRIPCIÓN

Ciencias Juríd

dirección de 
tención al clie

ca 
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N DE PUES

dica 

personal, cur
ente y relacio

STOS

rso de calidad
ones humanas

d total y otras
s 

 
 

s 



 

I – DATO
TITULO DE
PUESTO : 

II – DESC
Evaluar  la
de  su  trab
procesam

 
DIARIO 

No. 

1  Prot

2  Rec

3  Rea

4  Sup
man

5  Con
auxi

6  Rea

SEMANAL

No. 

1  Vigi
del 

2  Clas
sani

3  Hac

4  Las 
deb

QUINCENA

No. 

1  Elab

MENSUAL

No. 

1  Elab

2  Esta

EVENTUA

No. 

1  Elab

2  Solic

 
 

S DE IDENTI
EL   

TECNIC
 

RIPCIÓN GE
 calidad, serv
bajo; así com
iento de mue

teger y desinf

ibir las muest

lizar  toma de

ervisar el ma
ntenimiento y

trolar y supe
iliar de clínica

lizar informe 

L 

lar  que dent
personal exp

sificar  los   re
itarios. 

er examen de

muestras deb
en coincidir e

AL 

boración y pre

L 

borar  requisic

ablecer  un ar

LES 

borar  requisic

citar  sustanc

MANU

FORM

IFICACIÓN 

O DE LABORA

ENÉRICA DE T
vicio y eficien
mo vigilar y m
estras  dentro

fectar el área

tras  

e exámenes d

nejo de los eq
y calibración /

rvisar la entre
a. 

ro del laborat
uesto  por la 

siduos peligr

e cultivo  a lo

ben ser ident
exactamente 

esentación de

ción  de comp

rchivo de los e

ción de comp

cias reactivas 

UAL DE DE

MULARIO PAR

ATORIO CLÍNI

TAREAS 
ncia de  los bi
mantener en 
o del laborato

 de trabajo 

de sangre 

quipos utiliza
/ verificación

ega oportuna

torio se apliq
ocupación. 

osos  e infecc

s pacientes 

ificadas con u
con los de la 

e  informe de

pra de materi

exámenes de

pra  de materi

 o  insumos 

 

SCRIPCIÓN

RA DESCRIPCIÓ

CO 

enes técnico
buen  funcion
orio clínico. 

TAREA 

ados en el Lab
. 

a de los estud

TAREA 

uen  las med

ciosos (bolsa 

una etiqueta a
solicitud de d

TAREA 

 las actividad

TAREA 

iales  de labo

l mes 

TAREA 

iales de labor
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N DE PUES

ÓN DE PUEST

s y materiale
namiento  la  r

boratorio, en 

dios a los usua

idas de segur

roja) para qu

adherida al e
del examen.

des que realiz

oratorio 

ratorio 

STOS

TOS 

CANTIDAD 
DE PUESTOS

CÓDIGO 

es   asignados 
recepción,  to

cuanto a su o

arios, en coor

ridad e higien

e sean llevad

envase, y los d

a 

S 
 

1

6.1.2 

para el dese
oma, conserv

operación, 

rdinación  con

ne para la pro

dos  a rellenos

datos anotado

 
 

empeño 
vación y 

n el 

otección 

s 

os 



 

IV – PERF
 
1 – EDUCA

Técnico en
 

2 – EDUCA

Curso bás
laboratori
 

3 – EXPER

3 años en 
 

4 – CONO

Conocimie
Manejo de
Extracción
Normas d

5 – HABIL

Habilidad 
Destreza e
Uso y man

6 – COND

25 años e
Genero in
Estado civ

7 – OTROS

Conducta 
Responsa
Ordenado
Sensibilida

 

 

 

 

 

 

 

FIL DE CONT

ACIÓN FORM

n Laboratorio

ACIÓN NO FO

ico de Word y
io, Nomencla

RIENCIA LABO

puestos simi

OCIMIENTOS N

entos básicos
e equipo de L
n de sangre 
e biosegurida

IDADES Y DE

de organizac
en atención a
nejo de equip

ICIONES PERS

n adelante 
diferente 
vil indiferente

S REQUISITO

 personal Ho
ble 
o 
ad social 

MANU

TRATACIÓN 

MAL NECESAR

o Clínico 

ORMAL NECES

y Excel, curso
tura de labor

ORAL PREVIA 

lares  

NECESARIOS 

s en ciencias d
Laboratorio 

ad en laborat

STREZAS 

ción de mater
al publico 
pos e instrum

SONALES 

e 

S Y OBSERVA

onorable 

UAL DE DE

IA 

SARIA 

o en técnicas 
ratorio 

de Laboratori

orio 

rial 

entos de labo

ACIONES 

 

SCRIPCIÓN

de laboratori

io Clínico 

oratorio 

32 

N DE PUES

io, curso en n

STOS

normas de biooseguridad en

 
 

n 



 

I – DATO
TITULO DE
PUESTO : 

II – DESC
Brindar se
de preserv

III – DESC
DIARIO 

No. 

1  Rea

2  Diag

3  Refi

4  Llev

5  Man

SEMANAL

No. 

1  Hac

QUINCENA

No. 

   

MENSUAL

No. 

1  Con

2  Con

3  Solic

4  Hac

5  Hac

6  Man

7  Elab

8  Rea

EVENTUA

No. 

1  Rea

2  Hac

3  Prom

4  Apli

5  Hac

6  Rea

7  Cola

8  Asis

 

S DE IDENTI
EL   

MÉDICO
 

RIPCIÓN GE
ervicios médic
var el bienest

CRIPCIÓN DE

lizar  consulta

gnosticar  y p

ere a los paci

va el control d

ntener  limpio

L 

cer un seguim

AL 

L 

trol de niños 

trol de emba

citar  materia

er pequeñas 

er curaciones

ntiene en ord

bora informes
aliza cualquie

LES 

lizar exámene

er  terapia re

mover  jornad

car inyeccion

er curaciones

lizar retiro de

aborar con pe

stir a reunione

MANU

FORM

IFICACIÓN 

O GENERAL 

ENÉRICA DE T
cos preventivo
tar y la salud 

E TAREAS 

as  médicas d

rescribir trata

ientes a cons

diario de cons

o los instrume

miento de los t

sanos 

razo 

al   para el des

cirugías 

s 

den equipo y s

s periódicos d
r otra tarea af

es de toma d

espiratoria 

das medicas 

nes 

s 

e puntos 

ersonal  de clí

es cuando sea

UAL DE DE

MULARIO PAR

TAREAS 
os y curativos
de acuerdo a

diarias a pacie

amientos med

ulta especiali

sultas y regist

entos médico

tratamientos d

sarrollo de su

sitio de traba

de las activida
fín que le sea

e citología 

ínica a practic

a convocado

 

SCRIPCIÓN

RA DESCRIPCIÓ

s, atendiendo
a procedimien

TAREA 

entes    

dico a los pac

izada cuando

tro estadístico

os 

TAREA 
de los pacien

TAREA 

TAREA 

u trabajo 

jo, reportand

ades realizada
a asignada

TAREA 

car  el inventa
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N DE PUES

ÓN DE PUEST

o y examinand
ntos de asiste

cientes   

 el caso lo am

o de las enfer

ntes, a través 

do cualquier a

as 

ario  físico 

STOS

TOS 

CANTIDAD 
DE PUESTOS

CÓDIGO 

do a paciente
encia médica.

merite 

rmedades qu

de consultas

anomalía 

S 
 

1

6.1

es en general
 

e se presenta

 fijadas.

 
 

.3 

; a fin 

an. 



 

IV – PERF
 
1 – EDUCA

Doctorado
 

2 – EDUCA

Curso de b
 

3 – EXPER

3 Años de
 

4 – CONO

Técnicas  
Conocimie
Conocimie

5 – HABIL

Con habili
Habilidad 
Tratar con
Manejo de

6 – COND

27 años e
Poseer  Lic
Genero  In
Estado civ

7 – OTROS

Ética Profe
Responsa
Honradez 
Sensibilida

 

 

 

 

 

 

 

FIL DE CONT

ACIÓN FORM

o en medicina

ACIÓN NO FO

básico de info

RIENCIA LABO

e experiencia 

OCIMIENTOS N

para tratar en
entos de Psico
ento de Word

IDADES Y DE

idad para esta
para redacta
n pacientes en
e instrument

ICIONES PERS

n  adelante co
cencia  en la J
ndiferente 
vil casado(a) 

S REQUISITO

esional 
ble 
notoria 
ad social 

MANU

TRATACIÓN 

MAL NECESAR

a General 

ORMAL NECES

ormática, curs

ORAL PREVIA 

en cargos sim

NECESARIOS 

nfermedades
ología 
d, Excel y Pow

STREZAS 

ablecer buen
r informes  m
n situaciones 
os y equipo m

SONALES 

on experienc
J.V.P.M 

S Y OBSERVA

UAL DE DE

IA 

SARIA 

so en salud p

milares 

  para diagnó

werPoint. 

a relación mé
médicos 
adversas o fa

medico 

ia  comproba

ACIONES 

 

SCRIPCIÓN

ublica 

ósticos  rutina

édico‐pacient

avorables 

able 
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arios 

te  

STOS

 
 



 

I – DATO
TITULO DE
PUESTO : 

II – DESC
Prestar as
clínico-buc

III – DESC
DIARIO 

No. 

1  Sum

2  Exa
para

3  Orie

SEMANAL

No. 

1  Man

2  Elab

3  Rea

QUINCENA

No. 

1  Con

2  Adie

MENSUAL

No. 

1  Sup

2  Asis

3  Rea

EVENTUA

No. 

1  Refi

2  Atie

3  Rea

4  Rea

5  Cum
orga

   

   

 
 
 
 
 

S DE IDENTI
EL   

MÉDICO
 

RIPCIÓN GE
sistencia odon
cal a los paci

CRIPCIÓN DE

ministra asiste
amina al pacie
a la historia m
enta a los pac

L 

ntiene en orde

bora informes
aliza cualquie

AL 

ntrola la existe
estra y superv

L 

pervisa técnica
ste a foros, se
aliza el pedido

LES 

iere a pacient
ende emergen
aliza tratamien

aliza trabajos 
mple con las n
anización. 

MANU

FORM

IFICACIÓN 

O ODONTÓLO

ENÉRICA DE T
ntológica prev
entes, a fin d

E TAREAS 

encia odontoló
ente para diag
médica. 
cientes en las

en equipo y s

s periódicos d
r otra tarea af

encia de mate
visa las activi

amente los p
eminarios y/o 
o del material

tes a odontólo
ncias odontoló
nto de prótes

de cirugía bu
normas y proc

UAL DE DE

MULARIO PAR

OGO 

TAREAS 
ventiva y cura
e preservar e

ógica prevent
gnosticar las 

s técnicas de s

sitio de trabajo

de las activida
fín que le sea

erial de trabaj
dades del pe

rogramas odo
conferencias
 necesario en

ogos especia
ógicas.
is, exodoncia

ucal menor.
cedimientos e

 

SCRIPCIÓN

RA DESCRIPCIÓ

ativa en gene
el bienestar y 

TAREA 
tiva, curativa 
lesiones exist

salud bucal.

TAREA 
o, reportando

ades realizada
a asignada

TAREA 
jo almacenad
rsonal a su ca

TAREA 
ontológicos a
s relacionadas
n el consultor

TAREA 
alizados.

as, periodonci

en materia de
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N DE PUES

ÓN DE PUEST

ral, atendiend
la salud buca

y correctiva e
tentes en la c

o cualquier an

as.

do en el consu
argo.

plicados.
s con el área 
io.

as, endodonc

e seguridad in

STOS

TOS 

CANTIDAD 
DE PUESTOS

CÓDIGO 

do y aplicand
al de los pacie

en general a l
cavidad bucal

nomalía. 

ultorio.

de su compe

cia y ortodonc

ntegral, estab

S 
 

1

6.1

o tratamiento
entes tratado

los usuarios.
l y determinar

etencia 

cia. 

lecidos por la

 
 

.3 

o 
os.

r datos 

a 



 

IV – PERF
 
1 – EDUCA

Doctorado
 

2 – EDUCA

Curso bás
 

3 – EXPER
Tres años
 

4 – CONO
Principios
El program
Técnicas d
5 – HABIL
Diagnostic
Brindar co
Expresars
El manejo
6 – COND

29 años  
Sexo masc
Estado civ
Poseer Lic

7 – OTROS

Buenas re
Responsa
Vocación 
Honestida

 

 

 

 

 

 

 

 

FIL DE CONT

ACIÓN FORM

o en Odontol

ACIÓN NO FO

ico en inform

RIENCIA LABO
s de experienc

OCIMIENTOS N
y prácticas o

ma de asisten
de la especia
IDADES Y DE
car las lesione
onfianza y obt
se en forma c
o del equipo o
ICIONES PERS

culino o feme
vil indiferente
cencia en la J.

S REQUISITO

elaciones hum
ble 
al servicio 
ad 

MANU

TRATACIÓN 

MAL NECESAR

ogía 

ORMAL NECES

mática, curso d

ORAL PREVIA 
cia 

NECESARIOS 
odontológicas
ncia odontológ
alidad. 
STREZAS 
es existentes
tener la coope
lara y precisa

odontológico. 
SONALES 

enino 
e 
V.P.M. 

S Y OBSERVA

manas 

UAL DE DE

IA 

SARIA 

de administra

s preventivas, 
gica de la uni

s en la cavidad
eración del pa

a verbalmente

ACIONES 

 

SCRIPCIÓN

ación dental, 

curativas y c
dad. 

d bucal del pa
aciente. 
e. 
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curso en odo

correctivas. 

aciente y apli

STOS

ontología ped

car el tratami

iátrica 

iento adecuad

 
 

do. 



 

I – DATO
TITULO DE
PUESTO : 

 
II – DESC
Velar  por

 
III – DESC
DIARIO 

No. 

1  Vela
2  Act

farm
3  Esta

inge
aco

4  Faci
tant

5  Vela
efic

SEMANAL

No. 

   

QUINCENA

No. 

   

MENSUAL

No. 

1  Elab

2  Solic

3  Asis

EVENTUA

   

   

   

   

   

 
 
 

S DE IDENTI
EL   

REGENT
 

RIPCIÓN GE
r  Adquisición 

CRIPCIÓN DE

ar por el ade

ualizar el co
macia 

ablecer  con
esta,  conser
mpañar al tr

ilitar a los pac
to al que pres

ar por el uso
ciente, tanto
L 

AL 

L 

borar  reporte

citar requisici

stir a reunione

L 

MANU

FORM

IFICACIÓN 

TE  DE  FARM

ENÉRICA DE T
, custodia  y 

E TAREAS 

ecuado alma

ntrol de las f

sejo  acerca 
rvación adec
ratamiento, 

cientes  una f
scribe como a

o de los med
o por parte d

e de  todas las

iones  de mat

es cuando se 

UAL DE DE

MULARIO PAR

ACIA 

TAREAS 
conservación

acenaje de lo

fechas de ve

de:  uso  de
cuada del m
comprensió

farmacoterap
al que utiliza m

dicamentos d
e los proscr

s actividades

terial  para el

convocado 

 

SCRIPCIÓN

RA DESCRIPCIÓ

n  optima de l

TAREA 

os fármacos 

encimiento d

el medicam
medicamento
ón y cumplim

ia  optima, of
medicamento

disponibles d
iptores 

TAREA 

TAREA 

TAREA 

 desarrollo de
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los medicame

según sus c

de los produ

ento,  forma
o, hábitos h
miento de la 

freciendo info
os 

de la forma 

e su trabajo

STOS

TOS 

CANTIDAD 
DE PUESTOS

CÓDIGO 

entos de la in

aracterística

uctos que se 

a  de  aplicac
higiénico‐san
pauta terap

ormación  y a

más efectiva

S 
 
1 

6.1.4 

stitución 

as fisicoquím

expenden e

ción  u  hora
nitarios que 
péutica 

asesoramient

a, segura y 

 
 

micas 

en la 

ario  de 
deben 

o  



 

IV – PERF
 
1 – EDUCA

Licenciatu
 

2 – EDUCA

Curso bás
 

3 – EXPER

3 años de 
 

4 – CONO

Conocimie
Conocimie
Conocimie

5 – HABIL

Habilidad 
Capacidad
Capacidad

6 – COND

Mayor de 
Inscrito en
Genero In
Estado civ

7 – OTROS

Poseer Éti
Responsa
Vocación 
Honestida
Honradez 

 

 

 

 

 

 

 

FIL DE CONT

ACIÓN FORM

ura en Químic

ACIÓN NO FO

ico de inform

RIENCIA LABO

experiencia 

OCIMIENTOS N

ento de la ley
ento en supe
ento de Word

IDADES Y DE

y destreza en
d de análisis y
d para redacta

ICIONES PERS

23 años 
n la junta de v
ndiferente 
vil indiferente

S REQUISITO

ica profesiona
ble 
al servicio 
ad 
notoria 

MANU

TRATACIÓN 

MAL NECESAR

ca y farmacia 

ORMAL NECES

mática, curso d

ORAL PREVIA 

NECESARIOS 

y de droguería
rvisión quími
d y Excel 

STREZAS 

n el manejar m
y síntesis 
ar informes 

SONALES 

vigilancia 

e 

S Y OBSERVA

al 

UAL DE DE

IA 

SARIA 

de tecnólogo 

as y farmacia
co farmacéut

material quím

ACIONES 

 

SCRIPCIÓN

regente de fa

s 
tico 

mico farmacéu
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armacia 

uticos 

STOS

 
 



 

I – DATO
TITULO DE
PUESTO : 

II – DESC

 
Garantiza
 

III – DESC
DIARIO 

No. 

1  Inst
2  Opt

3  Imp

SEMANAL

No. 

   

   

QUINCENA

No. 

   

   

MENSUAL

No. 

1  Pro
pro

2  Ma
3  Act
4 
 

Cola

5  Rea
Inst

6  Sist

   

EVENTUA

No. 

1  Cola
2  Ase
3  Cap
   

S DE IDENTI
EL   

TÉCNIC
 

RIPCIÓN GE

ar el buen fu

CRIPCIÓN DE

truir al usuar
imizar compo
lementar la s

L 

AL 

L 

gramar y efe
gramas y sis

ntenimiento

ualización d

aborar en el

alizar de Bac
titución. 
ematizar la o

LES 

aborar en la

esoría en gen

pacitar y ent

MANU

FORM

IFICACIÓN 

O EN  INFORM

ENÉRICA DE T

uncionamien

E TAREAS 

rio para elim
ortamiento de 
olución en el 

ectuar mant
stemas 

o de páginas

e la página w

aboración d

k‐Up periód

peratoria de u

 elaboración

neral sobre u

renar usuari

UAL DE DE

MULARIO PAR

MÁTICA 

TAREAS 

nto del sistem

minar causas 
aplicaciones
entorno oper

tenimiento p

web de ASP

web 

e boletín me

ico a la infor

usuarios

n de materia

uso de comp

ios en proce

 

SCRIPCIÓN

RA DESCRIPCIÓ

ma y equipo

TAREA 

de problem
s y sistemas, i
rativo del usu

TAREA 

TAREA 

TAREA 

preventivo d

PS  

ensual  elect

rmación de p

TAREA 

al publicitario

putadora, so

dimientos o
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o informático

mas operativo
incluyendo op
ario.

de componen

trónico 

principales c

o de la Instit

oftware y otr

o funcionalid

STOS

TOS 

CANTIDAD 
DE PUESTOS

CÓDIGO 

o de la Instit

os 
peración en re

ntes de equi

computador

tución 

ros dispositiv

dades de sist

S 
 

1

7.1

ución. 

edes. 

ipos y redes,

ras de la 

vos 

temas 

 
 

1 

, 



 

IV – PERF
 
1 – EDUCA

Ingeniero 
 

2 – EDUCA

Curso ava
Conocimie

3 – EXPER

2 años de 
 

4 – CONO

Conocer 
desarroll
Operar sis
Asistir a u
5 – HABIL
Elaborar i
Habilidad 
Expresars
Capacidad

6 – COND

23 años e
Género  m
Estado civ

7 – OTROS

Proactivo 
Responsa
Extroverti
Con Inicia

 

 

 

 

 

FIL DE CONT

ACIÓN FORM

en sistemas o

ACIÓN NO FO

nzado en info
ento en la im

RIENCIA LABO

experiencia e

OCIMIENTOS N

herramienta
o en sistema
stemas de co
usuarios con
IDADES Y DE
nformes técn
 para integra
se adecuadam
d para redacta

ICIONES PERS

n adelante  
masculino 
vil indiferente

S REQUISITO

ble 
do 
tiva 

MANU

TRATACIÓN 

MAL NECESAR

o a nivel de 4

ORMAL NECES

ormática 
plementación

ORAL PREVIA 

en cargos sim

NECESARIOS 

as de lengua
as informátic
omunicacione
n problemas 
STREZAS 

nicos. 
rse a equipos

mente en form
ar informes 

SONALES 

e 

S Y OBSERVA

 

UAL DE DE

IA 

4 año 

SARIA 

n de sistemas

milares 

ajes de progr
cos tradicion
s de datos, y
informático

s de trabajo. 
ma oral y esc

ACIONES 

 

SCRIPCIÓN

s informáticos

ramación y b
nales. 
y de servicios
os en un ámb

 
crita 

40 

N DE PUES

s 

bases de dat

s de redes com
bito de aplic

STOS

tos bajo un c

mputacionale
caciones de o

contexto de 

es 
oficina 

 
 



 

I – DATO
TITULO DE
PUESTO : 

II – DESC

 
Apoyar e
Institució
 

III – DESC
DIARIO 

No. 

1  Apo
2  Rea

3   
SEMANAL

No. 

   

   

QUINCENA

No. 

   

   

MENSUAL

No. 

1  Rea
sist

2  Apo
3  Cola
4  Rea

5   

6   

   

EVENTUA

No. 

1  Apo
2  Asis
3  Asis
   

S DE IDENTI
EL   

TÉCNIC
 

RIPCIÓN GE

l mantenimi
ón. 

CRIPCIÓN DE

oyar al usuar
alizar respaldo

L 

AL 

L 

alizar manten
emas 

oyar a la actu

aborar en el

alizar limpiez

LES 

oyar en la ela

stiry ayudar 

stir al usuari

MANU

FORM

IFICACIÓN 

O AUXILIAR D

ENÉRICA DE T

iento para e

E TAREAS 

rio para elim
os de aplicac

nimiento pre

ualización de

aboración d

za a Equipos

aboración de

sobre uso d

os en proced

UAL DE DE

MULARIO PAR

DE  INFORMÁ

TAREAS 

l funcionam

minar causas 
iones y sistem

eventivo de 

e la página w

e boletín me

 informático

e material p

e computad

dimientos o 

 

SCRIPCIÓN

RA DESCRIPCIÓ

TICA 

iento del sis

TAREA 

de problem
mas

TAREA 

TAREA 

TAREA 

component

web de ASPS

ensual  elect

os 

TAREA 

ublicitario d

dora, softwar

funcionalid
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stema y equi

mas operativo

tes de equip

S 

trónico 

de la Instituc

re y otros di

ades de siste

STOS

TOS 

CANTIDAD 
DE PUESTOS

CÓDIGO 

ipo informát

os 

os y redes, p

ción 

spositivos 

emas 

S 
 

1

7.1

tico de la 

programas y

 
 

.1 

y 



 

IV – PERF
 
1 – EDUCA

Nivel de 2
 

2 – EDUCA

Curso de i
Conocimie

3 – EXPER

1 años de 
 

4 – CONO

Conocer 
Identifica
5 – HABIL
Elaborar i
Habilidad 
Expresars
6 – COND

20 años e
Género  m
Estado civ

7 – OTROS

Responsa
Honesto 
Extroverti
Con Inicia

 

 

 

 

 

 

 

 

 

FIL DE CONT

ACIÓN FORM

2años Ingenie

ACIÓN NO FO

instalación y 
ento en mant

RIENCIA LABO

experiencia e

OCIMIENTOS N

herramienta
ar problemas
IDADES Y DE
nformes técn
 para integra
se adecuadam
ICIONES PERS

n adelante  
masculino 
vil soltero 

S REQUISITO

ble 

do 
tiva 

MANU

TRATACIÓN 

MAL NECESAR

ro en sistema

ORMAL NECES

mantenimien
tenimiento de

ORAL PREVIA 

en cargos sim

NECESARIOS 

as de lengua
s informátic
STREZAS 

nicos. 
rse a equipos

mente en form
SONALES 

S Y OBSERVA

UAL DE DE

IA 

as o Bachiller

SARIA 

nto de sistema
e equipo info

milares 

ajes de progr
os en un ám

s de trabajo. 
ma oral y esc

ACIONES 

 

SCRIPCIÓN

ato técnico e

as informátic
rmático 

ramación. 
mbito de aplic

 
crita 
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n computació

cos 

caciones de 

STOS

ón. 

oficina 

 
 



 

I – DATO
TITULO DE
PUESTO : 

II – DESC
Coordinar
proyectos

III – DESC
DIARIO 

No. 

1  Rev

2  Rea

3  Elab

SEMANAL

No. 

1  Rea

2  Elab

QUINCENA

No. 

   

MENSUAL

No. 

1  Elab

2  Cola
infr

3  Prop

4  Rev
5  Ma
6  Cola

rea
7  Cola

infr
8  Asis

EVENTUA

No. 

1  Elab
2  Asis
3  Cola

inm
4  Elab

S DE IDENTI
EL   

COORD
 

RIPCIÓN GE
r, supervisar  
s. 

CRIPCIÓN DE

isión de corre

lizar el proce

borar informe

L 

lizar el proce

borar informe

AL 

L 

borar  proceso

aborar con e
aestructura 
poner y elabo

visar  propue

nejo de arch

aborar con l
lizar para los

aborar con e
aestructura
stir a reunione

LES 

borar plan d

stir a reunion

aborar en re
mediato  

borar plan d

MANU

FORM

IFICACIÓN 

INADOR DE P

ENÉRICA DE T
y dar seguim

E TAREAS 

eo electrónico

so de supervi

es de visitas d

so de supervi

es de visitas d

os de cotizaci

el equipo de

orar propuest

estas de infra

hivo de todo

a institución
s proyecto d

el equipo de
. 
es  ya  con  co

e trabajo an

nes cuando 

ealizar otras 

e trabajo an

UAL DE DE

MULARIO PAR

PROYECTO DE

TAREAS 
miento la corr

o 

isión de proye

e supervisión

isión de proye

e supervisión

ión y licitació

 dirección a 

ta  de proyect

aestructura 

s los proyec

n en asesora
de infraestru

 dirección a 

ontratistas  pa

nual  

se convocan

actividades 

nual 

 

SCRIPCIÓN

RA DESCRIPCIÓ

E INFRAESTRU

recta ejecució

TAREA 

ectos  

n a proyectos 

TAREA 

ectos  

n a proyectos 

TAREA 

TAREA 

n de proyecto

evaluar a em

tos de infraes

presentadas

to de infrae

ría en todos
ctura 

evaluar a em

ara proyectos

TAREA 

n  

no descritas
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UCTURA 

ón  de las act

 de infraestru

 de infraestru

os de infraest

mpresas a co

structura 

s por alcaldí

structura  

s los trámite

mpresas a co

s de infraestr

s que le sean

STOS

TOS 

CANTIDAD 
DE PUESTOS

CÓDIGO 

tividades que

uctura 

uctura 

tructura en ej

ontratar par

as, comunid

s legales que

ontratar par

ructura 

n encomend

S 
 

1

8.2

e se ejecuten 

jecución. 

ra proyecto d

dades y otros

e se tienen q

ra proyecto d

dadas por su

 
 

2 

 en los 

de 

s. 

que 

de 

 jefe 



 

IV – PERF
 
1 – EDUCA

Titulo  Ing
 

2 – EDUCA

Cursos de
 

3 – EXPER

3 años en 
 

4 – CONO

Conocimie
Conocimie
Conocimie
en diferen

5 – HABIL

Habilidad 
Capacidad
Habilidade
mantenim

6 – COND

25 años e
Género  m
Estado civ
Buena pre

7 – OTROS

Honradez 
Sensibilida
Amable  
Buena rela

 

 

 

 

 

 

FIL DE CONT

ACIÓN FORM

geniero Civil 

ACIÓN NO FO

 Word y Exce

RIENCIA LABO

adelante 

OCIMIENTOS N

ento de aspec
ento de Word
ento del com
ntes zonas ge

IDADES Y DE

para adminis
d para resolve
es para desem
miento y gesti

ICIONES PERS

n adelante 
masculino 
vil indiferente
esentación 

S REQUISITO

notoria 
ad social 

aciones huma

MANU

TRATACIÓN 

MAL NECESAR

ORMAL NECES

el básico, Curs

ORAL PREVIA 

NECESARIOS 

ctos legales re
d y Excel  
portamiento 
ográficas 

STREZAS 

strar recursos
er problemas 
mpeñar roles 
ón de proyec

SONALES 

e 

S Y OBSERVA

anas 

UAL DE DE

IA 

SARIA 

so de formula

elacionados c

de los fenóm

s 
técnicos de s
directivos en

ctos de infrae

ACIONES 

 

SCRIPCIÓN

ación y evalua

con su campo

menos natural

su área 
n las etapas d
structura físic
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ación de proy

o de acción 

les (sismos, d

e análisis, dis
ca 

STOS

yectos 

deslizamiento

seño, ejecució

s, etc.) y su im

ón, supervisió

 
 

mpacto 

ón, 



 

I – DATO
TITULO DE
PUESTO : 

II – DESC
Apoyar di
con la ges

III – DESC
DIARIO 

No. 

1  Form

2  Elab

3  Coo

4  Form

5  Man

6  Plan

7  Elab

8  Apo

9  Org

10  Faci

SEMANAL

No. 

1  Elab

2  Mon

3  Plan

4  Rev

5  Rea

QUINCENA

No. 

1  Elab

2  Segu

3  Rev

4  Visit

MENSUAL

No. 

1  Rev

2  Reu

3  Rev

4  Part
trav

5  Part

6  Tod

S DE IDENTI
EL   

ASISTEN
 

RIPCIÓN GE
rectamente a
stión y ejecuc

CRIPCIÓN DE

mulación de p

boración de in

ordinar proyec

mulación, seg

nejo de la ma

nificación, sup

boración de d

oyo en la elab

anización y si

ilitación de ta

L 

boración de in

nitoreo a pro

nificación de a

isión de corre

lizar visitas d

AL 

boración de in

uimiento a la

isión de plani

tas de campo

L 

isión de infor

niones con la

isión de cump

ticipar en dife
vés del Coord

ticipar en reu

as aquellas q

MANU

FORM

IFICACIÓN 

NTE DE PROY

ENÉRICA DE T
al Coordinado
ión de proyec

E TAREAS 

proyectos (pa

nformes técn

ctos de sanea

guimiento y e

atriz del marco

pervisión y ev

iagnósticos d

oración de lo

istematizació

alleres de gén

nformes 

yectos en eje

actividades 

eos 

e campo 

nformes 

s actividades 

ificación 

o 

rmes 

as sedes para 

plimiento de 

erentes event
inador de Pro

niones 

ue su jefe le e

UAL DE DE

MULARIO PAR

ECTOS 

TAREAS 
or de Proyecto
ctos 

arte técnica y 

icos 

amiento básic

valuación de 

o lógico 

valuación de l

de salud comu

os diferentes p

n de eventos

nero, VID‐SIDA

ecución 

de los proye

evaluar el es

metas 

tos, especialm
oyectos. 

encomiende

 

SCRIPCIÓN

RA DESCRIPCIÓ

os en todas la

TAREA 

presupuesta

co 

proyectos 

las actividade

unitaria 

planes operat

 panel foro, e

A, violencia b

TAREA 

TAREA 

ctos en ejecu

TAREA 

stado de los p

mente en aqu
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N DE PUES

ÓN DE PUEST

as actividades

aria) 

es de los difer

tivos 

encuentros y 

asada en gén

ución 

proyectos 

uellos espacio

STOS

TOS 

CANTIDAD 
DE PUESTOS

CÓDIGO 

s relacionada

rentes proyec

talleres 

nero 

os que hayan 

S 
 

1

8.1

as 

ctos 

sido generad

 
 

1 

os a 



 

EVENTUA

No. 

1  Rep

2  Apo

3  Org

4  Apo

5  Obt

6  Elab

7  Con

8  Part

 
IV – PERF
 
1 – EDUCA

Licenciado
 

2 – EDUCA

Curso bás
técnicas p

3 – EXPER

Un año de
 

4 – CONO

Conocimie
Conocimie
Conocimie

5 – HABIL

Habilidad 
Habilidad 
Habilidad 
Capacidad
Habilidad 
Destreza e

6 – COND

25 años e
Sexo masc
Sin proble
Estado civ

7 – OTROS

Buenas re
Amable 
Sensibilida
Honradez 

 

LES 

resentación e

oyar a represe

anizar y prep

oyo en ferias d

ener informa

boración de p

centraciones

ticipación en 

FIL DE CONT

ACIÓN FORM

o(a) en Sociol

ACIÓN NO FO

ico de inform
presupuestari

RIENCIA LABO

e experiencia 

OCIMIENTOS N

ento de Word
ento en form
entos en área

IDADES Y DE

de trabajo en
de expresión
para redacta
d de análisis y
de liderazgo 
en la organiza

ICIONES PERS

n adelante 
culino o feme
emas de hora
vil indiferente

S REQUISITO

elaciones hum

ad social 
notoria. 

MANU

en espacios d

entantes de a

arar los even

dirigidas a la p

ación de tema

ropuestas de

s en el marco 

movilizacione

TRATACIÓN 

MAL NECESAR

logía 

ORMAL NECES

mática, Curso e
as 

ORAL PREVIA 

en cargos sim

NECESARIOS 

d, Excel y Pow
ulación, evalu
as de la invest

STREZAS 

n equipo 
n 
r informes té
y síntesis 
y de coordina
ación de even

SONALES 

enino 
rios 
e 

S Y OBSERVA

manas 

UAL DE DE

de alianzas 

gencias en vi

tos de concie

prevención d

as relacionado

e proyectos y 

de la inciden

es 

IA 

SARIA 

en formulació

milares 

werPoint 
uación y mon
tigación de pr

écnicos 

ar trabajo en 
ntos 

ACIONES 

 

SCRIPCIÓN

TAREA 

sitas de camp

enciación y ca

el VIH‐SIDA 

os con la salu

sus respectiv

cia en política

ón, evaluació

nitoreo de pro
roblemas de 

equipo 
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N DE PUES

po 

apacitación de

ud 

vos presupues

as públicas  

ón y monitore

oyectos 
desarrollo ec

STOS

e los proyecto

stos 

eo de proyect

conómico y so

os 

os, Curso de 

ocial 

 
 



 

I – DATO
TITULO DE
PUESTO : 

II – DESC
Coordinar
proyectos

III – DESC
DIARIO 

No. 

1  Esta
com

2  Vela

3  Esta

4  Coo

5  Coo

6  Dirig

7  Coo
corr

8  Ges

9  Rev

   

SEMANAL

No. 

1  Solic

2  Solic

3  Mon

4  Segu

5  Con

6  Elab

7  Info

8  Elab

11  Coo

   

QUINCENA

No. 

1  Elab

2  Sup

3  Coo

4  Elab

5  Reu

   

S DE IDENTI
EL   

COORD
 

RIPCIÓN GE
r, programar y
s de muy alta 

CRIPCIÓN DE

ablecer conta
munales de pr

ar por el cum

ablecer, moni

ordinar reunio

ordinar y adm

gir al persona

ordinar los pro
respondiente

tionar y aten

isión de corre

L 

citar materia

citar recursos

nitoreo de ac

uimiento y ev

tribuir a la co

boración, prep

ormes a Junta

borar arqueos

ordinar activid

AL 

boración de n

ervisión de lo

ordinación y p

borar informe

nión con equ

MANU

FORM

IFICACIÓN 

INADOR DE P

ENÉRICA DE T
y ejecutar act
complejidad,

E TAREAS 

acto y coordin
otección civil

plimiento del

torear y supe

ones con entid

inistrar el pro

al bajo su carg

ogramas de c
, en función d

der entrevist

eo electrónico

l para el desa

s financieros 

ciones realiza

valuación a la

orrecta admin

paración e im

 Directiva 

s  y liquidacio

dades con la a

ota para bole

os servicios qu

planificación  

es técnicos de

uipo de coord

UAL DE DE

MULARIO PAR

PROYECTOS 

TAREAS 
tividades en u
, con el fin de

nar  reunione
l 

l plan operati

ervisar activid

dades de apo

oyecto a su ca

go 

apacitación d
de los proyec

as con medio

o 

arrollo de su t

para el desar

adas por prom

s actividades

nistrar los bie

mplementació

ones de caja c

administració

etín institucio

ue se ofrecen

de brigadas m

el proyecto 

inación centr

 

SCRIPCIÓN

RA DESCRIPCIÓ

un campo pro
e lograr los re

TAREA 

es o asamblea

ivo 

dades de los p

oyo 

argo 

de los integra
tos asignados

os de comunic

TAREA 

trabajo oport

rollo de activ

motores(as) d

s de los proye

nes proporcio

ón  de talleres

hica 

ón 

TAREA 

onal 

n en las distin

médicas a las 

ral 
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N DE PUES

ÓN DE PUEST

ofesional alta
sultados asig

as con  repres

promotores d

ntes del equi
s 

cación 

unamente 

vidades  

de salud en ca

ectos 

onados  

s o actividade

tas sedes de 

comunidade

STOS

TOS 

CANTIDAD 
DE PUESTOS

CÓDIGO 

mente espec
gnados. 

sentantes de

de salud 

po y el mater

ampo 

es educativas 

la entidad 

s 

S  7

8.2

cializado en 

e ADESCOS y 

rial 

 
 

2 

comité 



 

MENSUAL

No. 

1  Elab

2  Elab

3  Eval

4  Elab

5  Elab

6  Rev

7  Rev

8  Reu

9  Vigi

EVENTUA

No. 

1  Elab

2  Elab

3  Part

4  Part

5  Apo

6  Coo

7  Rea

8  Rea

9  Part

10  Dise

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

L 

boración de in

boración de p

luación y siste

boración de in

boración de in

isión de infor

isión a presup

niones con e

lar el cumplim

LES 

borar plan anu

boración de m

ticipar en cap

ticipar en reu

oyo en el proc

ordinar con ot

lizar visitar a 

lizar Moviliza

ticipación en 

eño de forma

MANU

nformes men

lanes operati

ematización d

nformes anua

nformes para

rmes mensua

puestos para 

l departamen

miento de las

ual del área 

memoria de la

pacitaciones 

niones de coo

ceso de inven

tros actores s

servidores pú

aciones social

eventos inter

tos e instrum

UAL DE DE

suales 

ivos 

de los proyec

ales para la in

 agencias don

les a coordin

los diferente

nto de promo

 actividades 

abores 

ordinación ce

tario de med

ociales e inst

úblicos 

es 

rnacionales 

mentos de mo

 

SCRIPCIÓN

TAREA 

tos ejecutado

stitución 

nantes 

adores 

es proyectos

oción  para la 

TAREA 

entral 

icamentos y 

itucionales d

nitoreo, eval
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N DE PUES

os 

salud 

equipo medic

e influencia 

uación y siste

STOS

co 

ematización dde actividades

 
 

s 



 

IV – PERF
 
1 – EDUCA

Licenciatu

2 – EDUCA

Cursos de
técnicas d
de proyec

3 – EXPER

Tres años 

4 – CONO

Principios
Conocimie
Conocimie

5 – HABIL

Supervisa
Facilidad d
Habilidad 
Decidir op
Analizar e
Capacidad
Habilidad 
Habilidad 
Coordinar
Habilidad 

6 – COND

26 años e
Sexo masc
Estado civ
Buena pre
Sin proble

7 – OTROS

Conducta 
Sensibilida
Honrado 
 

 
 
 
 
 
 
 

FIL DE CONT

ACIÓN FORM

ura en Admini

ACIÓN NO FO

 informática, 
de administra
ctos 

RIENCIA LABO

de experienc

OCIMIENTOS N

, técnicas, no
ento en el áre
entos de Wor

IDADES Y DE

r personal téc
de expresión 
para redacta
portunamente
n forma corté
d de análisis y
de liderazgo 
en la toma d
r trabajo en e
en el manejo

ICIONES PERS

n adelante 
culino o feme
vil indiferente
esentación 
emas de hora

S REQUISITO

personal hon
ad social 

MANU

TRATACIÓN 

MAL NECESAR

istración de E

ORMAL NECES

Cursos en Ad
ción moderna

ORAL PREVIA 

cia en cargos 

NECESARIOS 

ormas y polític
ea de salud, E
rd, Excel, y ot

STREZAS 

cnico o profe

r informes té
e sobre asunt
és y efectiva a
y síntesis 

e decisiones 
quipo 
o de Word y E

SONALES 

enino 
e 

rio 

S Y OBSERVA

norable 

UAL DE DE

IA 

Empresas o el

SARIA 

dministración
a, cursos en R

similares 

cas que rigen
Experiencia en
ros programa

sional 

écnicos 
tos técnicos –
a funcionario

Excel básico 

ACIONES 

 

SCRIPCIÓN

 equivalente

n y dirección d
Relaciones Hu

 las actividad
n atención al 
as que facilite

– administrati
os de alto nive
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N DE PUES

de personal, C
umanas, curso

des del área 
cliente 
en el desarrol

ivos 
el y público en

STOS

Cursos de cal
os en formula

llo de las activ

n general 

idad total y o
ación y evalu

vidades 

 
 

otras 
ación 



 

I – DATO
TITULO DE
PUESTO : 

II – DESC
Planear, 
Salvadore

III – DESC
DIARIO 

No. 

1  Sup
dom

2  Prep

3  Prep

4  Elab

5  Actu

SEMANAL

No. 

1  Sup

2  Sup

3  Sup

QUINCENA

No. 

1   

MENSUAL

No. 

1  Entr

2  Asis

3  Part

4  Part

EVENTUA

No. 

1  Rea

2  Reu

3  Part

4  Part

   

 
 
 
 
 

S DE IDENTI
EL   

SUPERV
 

RIPCIÓN GE
establecer,  a
eña Promotor

CRIPCIÓN DE

ervisar jornad
miciliar 

parar y llenar

parar capacita

borar materia

ualizar memo

L 

ervisar a jorn

ervisar sesion

ervisar las vis

AL 

L 

rega de inform

stir a reunión 

ticipar en reu

ticipar en reu

LES 

lizar Capacita

niones con d

ticipar en reu

ticipar en reu

MANU

FORM

IFICACIÓN 

VISOR(A) 

ENÉRICA DE T
actualizar  inf
a de la Salud;

E TAREAS 

da demostrat

r papelería de

aciones. 

al educativo. 

oria de capaci

nadas demost

nes de la aten

sitas domicilia

mes 

con equipo t

niones con A

niones con co

aciones de act

onantes 

niones de pro

niones con d

UAL DE DE

MULARIO PAR

TAREAS 
formación  ne
; así mismo, o

tiva de alimen

e supervisión

tación. 

trativas de ali

nción integral

ares 

écnico y oper

ADESCOS 

omités de sal

tualizaciones

otección civil 

irectores y di

 

SCRIPCIÓN

RA DESCRIPCIÓ

ecesaria  par
observar, con

TAREA 

ntos, entrega

TAREA 

mentos y cha

l en nutrición

TAREA 

TAREA 

rativo 

ud. 

TAREA 

 o de fortalec

de la Villa el 

rectoras de c
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N DE PUES

ÓN DE PUEST

ra  proyectos 
ntrolar y orien

s educativas,

arla educativa

 

cimiento insti

Carmen  

centros educa

STOS

TOS 

CANTIDA
DE PUEST

CÓDIGO 

impulsados
ntar el trabajo

,  sesiones de

as 

itucional. 

ativos 

D 
TOS 

 

8.

  por  la  Aso
o de promoto

 peso y talla y

 
 

1 

2.1 

ociación 
ores.  

y visita 



 

IV – PERF
 
1 – EDUCA

Licenciado
 

2 – EDUCA

Cursos de
técnicas d
de proyec

3 – EXPER

3 años en 
 

4 – CONO

Conocimie
Conocimie
Conocimie
Conocimie

5 – HABIL

Habilidad 
Habilidad 
Habilidad 
Habilidad 
Proactivo 

6 – COND

25 años e
Estado civ
Sexo masc
Buena pre

7 – OTROS

Buenas re
Honradez 
Carácter a
Sensibilida

 

 

 

 

 

 

FIL DE CONT

ACIÓN FORM

o en Administ

ACIÓN NO FO

 informática, 
de administra
ctos 

RIENCIA LABO

cargos simila

OCIMIENTOS N

entos básicos
ento en área 
ento en elabo
ento en evalu

IDADES Y DE

en atención a
en la prepara
en la toma d
para resolve

ICIONES PERS

n adelante 
vil indiferente
culino o feme
esentación 

S REQUISITO

elaciones pers
notoria 
amable  
ad social 

MANU

TRATACIÓN 

MAL NECESAR

tración de Em

ORMAL NECES

Cursos en Ad
ción moderna

ORAL PREVIA 

ares 

NECESARIOS 

s de Word, Ex
de la salud 
oración de inf
uación y form

STREZAS 

al cliente 
ación y difusió
e decisiones 
r problemas 

SONALES 

e 
enino 

S Y OBSERVA

sonales 

UAL DE DE

IA 

mpresas 

SARIA 

dministración
a, cursos en R

xcel,  

formes 
ulación de pr

ón de materia
de campo 

ACIONES 

 

SCRIPCIÓN

n y dirección d
Relaciones Hu

royectos 

ales 
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N DE PUES

de personal, C
umanas, curso

STOS

Cursos de cal
os en formula

idad total y o
ación y evalu

 
 

otras 
ación 



 

I – DATO
TITULO DE
PUESTO : 

II – DESC
Supervisa
 

III – DESC
DIARIO 

No. 

1  Sup
com

2  Vigi
dem

3  Apo
aten

4  Cola
ben

SEMANAL

No. 

1  Sup

QUINCENA

No. 

1  Sup

MENSUAL

No. 

1  Elab

2  Eval
prom

3  Rea

4  Retr

5  Plan

6  Mon

  Asis

EVENTUA

No. 

1  Reu

2  Apo

   

 
 
 

M

S DE IDENTI
EL   

SUPERV
 

RIPCIÓN GE
r y controlar 

CRIPCIÓN DE

ervisar y mon
munitaria  

lar   el trabajo
mostrativas do

oyo y monitor
nción integra

aboración en 
eficiarias 

L 

ervisión de vi

AL 

ervisión a los

L 

boración de in

luación de pa
motores y co

lizar inventar

roalimentació

nificación de t

nitoreo de re

stir a reunione

LES 

niones convo

oyar actividad

MANUAL D

FORMULAR

IFICACIÓN 

VISOR AUXILIA

ENÉRICA DE T
las actividade

E TAREAS 

nitorear el tra

o de las conse
omiciliares y e

reo en la reali
l en nutrición

logística de la

isitas domicil

s talleres en e

nforme de las

articipación y 
nsejeras 

rio de medica

ón al equipo o

tareas 

uniones relac

es previa con

ocadas de for

des de moviliz

DE DESCRI

RIO PARA DES

AR 

TAREAS 
es que realiza

T

abajo que rea

ejeras en aten
en centros es

ización de cap
n y  VIH/SIDA,

as brigadas m

T

iares, jornada

T

ejecución 

T

s actividades 

desempeño e

mentos  

operativo  

cionadas en la

vocatoria por

T

ma imprevist

zación social

 

PCIÓN DE 

SCRIPCIÓN DE

an los promot

TAREA 

alizan los prom

nción integra
scolares 

pacitaciones y
  a nivel comu

médicas a real

TAREA 

as en atenció

TAREA 

TAREA 

realizadas po

en las activida

a atención  in

r medio de je

TAREA 

ta 
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PUESTOS

E PUESTOS 

tores 

motores en e

l en nutrición

y charlas rela
unitario  

lizar en comu

n integral en 

or los promoto

ades realizad

ntegral en nut

efes superiore

CANTIDAD 
DE PUESTOS

CÓDIGO 

l área de la sa

n en jornadas

acionadas con

unidades de la

nutrición 

ores 

das por los 

trición 

es 

S 
 
2 

8.2.1

alud 

s 

n la 

as 

 
 



 

IV – PERF
 
1 – EDUCA

Licenciado
 

2 – EDUCA

Cursos de
personal, 

3 – EXPER

Dos  años 
 

4 – CONO

Conocimie
Conocimie
Dominio y
Conocimie

5 – HABIL

Facilidad d
Habilidad 
Proactivo 
Coordinar
Habilidad 
Empatía 

6 – COND

De 25 año
Buena pre
Estado civ
Sin proble
Sexo masc

7 – OTROS

Conducta 
Buenas re
Honradez 
Carácter a

 

 

 

 

 

M

FIL DE CONT

ACIÓN FORM

o en Administ

ACIÓN NO FO

 Word y Exce
cursos en Re

RIENCIA LABO

puestos simi

OCIMIENTOS N

entos en el ár
ento en la pre
y conocimient
ento de Word

IDADES Y DE

de expresión 
de liderazgo 

r  grupos de t
para resolve

ICIONES PERS

os en adelante
esentación 
vil indiferente
ema de horari
culino o feme

S REQUISITO

personal hon
elaciones pers
notoria 
amable y con 

MANUAL D

TRATACIÓN 

MAL NECESAR

tración de Em

ORMAL NECES

el básico, curs
laciones Hum

ORAL PREVIA 

lares 

NECESARIOS 

rea de la nutr
esentación y e
to en temas r
d y Excel 

STREZAS 

rabajo 
r problemas 

SONALES 

e  

e 
io 
enino 

S Y OBSERVA

norable 
sonales 
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Costos   Valor 

Unidad de Recursos Humanos  Sueldo $1,000.00  

Equipo de Oficina   $1,975.00  

Unidad de Informática  Sueldo $1,100.00  

Equipo de Oficina   $2,375.00  

Total $6,450.00  

 

 

Costos de Impresión Cantidad  Costo 
Unitario 

Valor 

Manual de Bienvenida 45 $     7.95  $357.75  

Manual de Organización 8 $3.36  $26.88  

Manual de Descripción de Puestos 23 $6.58  $151.34  

Sub Total $565.97  

 

Total General $7,015.97  
 

El recurso financiero a utilizar para la implementación de la propuesta se obtendrá a través de los ingresos 
provenientes de la unidad de Servicios Médicos. 

  

ASOCIACIÓN SALVADOREÑA PROMOTORA DE LA SALUD
GUIA DE IMPLEMENTACIÓN DE LOS MANUALES ADMINISTRATIVOS

PRESUPUESTO MENSUAL PARA LA IMPLEMENTACIÓN DE LA PROPUESTA
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TABULACIÓN E INTERPRETACIÓN DE  LAS ENCUESTAS PARA EL MANUAL DE 
BIENVENIDA 

1. Recién llegado a la institución ¿Usted fue presentado  formalmente con sus 
compañeros  de trabajo? 

TABULACIÓN 

 
ALTERNATIVAS                                        ENCUESTADOS                                    PORCENTAJES % 

 

 
SI                                                                       35                                                             92 
 
NO                                                                     3                                                                 2 
 

 
TOTALES                                                          38                                                             100.0 
 

 

2. ¿En qué tiempo le dieron  conocer con qué departamento  tiene  relación  su puesto 
de trabajo? 

TABULACIÓN 

 
ALTERNATIVAS                                        ENCUESTADOS                                    PORCENTAJES % 

 

 
Dentro de la primera semana                            31                                                       82                           
 
Dentro del primer Trimestre                               0                                                          0 
 
Según fue desarrollando su trabajo                   7                                                        18 
 
 

 
 
TOTALES                                                                38                                                       100.0 
 



 
 

 
 

3. ¿En qué momento le dieron a conocer el objetivo que persigue la ASPS? 

TABULACIÓN 

 
ALTERNATIVAS                                        ENCUESTADOS                                    PORCENTAJES % 

 

 
Dentro de la primera semana                               36                                                       95                        
 
Dentro del primer semestre                                   0                                                          0 
 
Según fue desarrollando su trabajo                      2                                                           5 
 
 

 
TOTALES                                                                   38                                                       100.0 
 

 

 

 

4. ¿En la primera semana se le dio a conocer la Misión y Visión de la Organización? 

TABULACIÓN 

 
ALTERNATIVAS                                        ENCUESTADOS                                    PORCENTAJES % 

 

 
SI                                                                       34                                                             89 
 
NO                                                                      4                                                              11 
 

 
TOTALES                                                          38                                                             100.0 
 

 

 

 



 
 

 
 

5. ¿En qué periodo se le dio la historia de la empresa para que labora?  

TABULACIÓN 

 
ALTERNATIVAS                                        ENCUESTADOS                                    PORCENTAJES % 

 

 
Primera semana                                                 16                                                          42                           
 
Primer mes                                                          11                                                          29 
 
Primer año                                                           10                                                          26 
 
Nunca se le dio a conocer                                   1                                                            3 
 
 

 
TOTALES                                                                 38                                                      100.0 
 

 

 

 

6. ¿Le dieron a conocer las políticas institucionales de la Organización  cuando inicio 
sus labores en la ASPS? 

TABULACIÓN 

 
ALTERNATIVAS                                        ENCUESTADOS                                    PORCENTAJES % 

 

 
SI                                                                       36                                                             95 
 
NO                                                                      2                                                               5 
 

 
TOTALES                                                          38                                                             100.0 
 

 



 
 

 
 

7. ¿La ASPS cuenta con un organigrama? 

TABULACIÓN 

 
ALTERNATIVAS                                        ENCUESTADOS                                    PORCENTAJES % 

 

 
SI                                                                       37                                                             97 
 
NO                                                                      1                                                                3 
 

 
TOTALES                                                          38                                                             100.0 
 

 

 

 

8. ¿Sabe bajo qué condiciones  laborales ha sido contratado? 

TABULACION 

 
ALTERNATIVAS                                        ENCUESTADOS                                    PORCENTAJES % 

 

 
SI                                                                              37                                                          97%                     
 
No responde                                                           1                                                             3%                     
 
No                                                                             0                                                              0% 
 
 

 
TOTALES                                                                   38                                                       100.0 
 

 

 

 



 
 

 
 

TABULACIÓN E INTERPRETACIÓN DE LAS ENCUESTAS PARA EL MANUAL DE 

DESCRIPCIÓN DE PUESTOS  

1. ¿Cuando usted fue contratado por la institución, se le dieron a conocer las funciones 
de su cargo? 

TABULACIÓN 

 
ALTERNATIVAS                                        ENCUESTADOS                                    PORCENTAJES % 

 

 
Completamente                                                       35                                                         92.11%             
 
Parcialmente                                                              3                                                            7.89%             
 
No                                                                                 0                                                                0% 
 
 

 
TOTALES                                                                   38                                                       100.0 
 

 

2. ¿Por qué medio se le dieron a conocer las funciones de su cargo? 

TABULACIÓN 

 
ALTERNATIVAS                                        ENCUESTADOS                                    PORCENTAJES % 

 

 
Directamente del Jefe                                            32                                                         84                       
 
Mediante un Manual                                               0                                                          16                       
 
Las adquirió en el Puesto                                        6                                                            0 
 
 

 
TOTALES                                                                   38                                                       100.0 
 

 



 
 

 
 

TABULACIÓN E INTERPRETACIÓN DE LAS ENCUESTAS PARA EL MANUAL DE 
ORGANIZACIÓN  

 

1. ¿Qué tipo de puesto desempeña dentro de la institución? 

TABULACIÓN 

 
ALTERNATIVAS                                        ENCUESTADOS                                    PORCENTAJES % 

 

 
Directivo                                                                  3                                                              8                       
 
Administrativo                                                      10                                                           26                        
 
Operativo                                                              25                                                            66 
 
 

 
TOTALES               38                                                        100.0 
 

 

 

 

2. ¿Conoce usted la Misión y Visión de la institución? 

TABULACIÓN 

 
ALTERNATIVAS                                        ENCUESTADOS                                    PORCENTAJES % 

 

 
SI                                                                       38                                                            100 
 
NO                                                                      0                                                                0 
 

 
TOTALES                                                          38                                                             100.0 
 



 
 

 
 

3. ¿Conoce los objetivos y políticas generales de la institución? 

TABULACIÓN 

 
ALTERNATIVAS                                        ENCUESTADOS                                    PORCENTAJES % 

 

 
SI                                                                       38                                                            100 
 
NO                                                                      0                                                                0 
 

 
TOTALES                                                          38                                                             100.0 
 

 

 

 

 

4. ¿Conoce la existencia de algún reglamento que regule la institución? 

TABULACIÓN 

 
ALTERNATIVAS                                        ENCUESTADOS                                    PORCENTAJES % 

 

 
SI                                                                       37                                                             97 
 
NO                                                                      1                                                               3 
 

 
TOTALES                                                          38                                                             100.0 
 

 

 

 

 



 
 

 
 

 

5. ¿Considera que los objetivos de la institución  son factibles con la actual estructura 
orgánica? 

TABULACIÓN 

 
ALTERNATIVAS                                        ENCUESTADOS                                    PORCENTAJES % 

 

 
Si                                                                      35                                                             92 
 
No                                                                     2                                                               5 
 
No responde                                                   1                                                               3 
 

 
TOTALES                                                          38                                                             100.0 
 

 

 

 

6. ¿Conoce el organigrama de la institución? 

TABULACIÓN 

 
ALTERNATIVAS                                        ENCUESTADOS                                    PORCENTAJES % 

 

 
Si                                                                      38                                                             100 
 
No                                                                     0                                                                  0 
 
 

 
TOTALES                                                          38                                                             100.0 
 

 

 



 
 

 
 

7. ¿De quien depende usted jerárquicamente? 

TABULACIÓN 

 
ALTERNATIVAS                                        ENCUESTADOS                                    PORCENTAJES % 

 

 
Jefe Administrativos                                              3                                                                 8 
 
Director Ejecutivo                                                11                                                               29 
 
Contador                                                                 1                                                                 3 
 
Coordinadora de Proyectos                               15                                                              39 

 
Administración y finanzas                                    7                                                              18 
 
Junta Directiva                                                        1                                                               3 
 
 

 
TOTALES                                                               38                                                             100.0 
 

 

8. ¿Está especificado de forma clara quien  es su jefe inmediato? 

TABULACIÓN 

 
ALTERNATIVAS                                        ENCUESTADOS                                    PORCENTAJES % 

 

 
Si                                                                      34                                                              89 
 
No                                                                     3                                                                 8 
 
No responde                                                   1                                                                 3 
 

 
TOTALES                                                          38                                                             100.0 
 

 



 
 

 
 

9. ¿En la realización de sus labores  recibe usted ordenes de más de un superior?  

TABULACIÓN 

 
ALTERNATIVAS                                        ENCUESTADOS                                    PORCENTAJES % 

 

 
Si                                                                       22                                                             57.89 
 
No                                                                     16                                                             42.11 
 
 

 
TOTALES                                                          38                                                             100.0 
 
 

 

10. ¿Tiene usted personal a su cargo? 

TABULACIÓN 

 
ALTERNATIVAS                                        ENCUESTADOS                                    PORCENTAJES % 

 

 
Si                                                                       12                                                                31 
 
No                                                                     25                                                                66 
 
No responde                                                     1                                                                  3 
 

 
TOTALES                                                          38                                                             100.0 
 

 

 

 

 



 
 

 
 

12. ¿Considera  que se le ha delegado  la autoridad necesaria para realizar su trabajo? 

 

TABULACIÓN 

 
ALTERNATIVAS                                        ENCUESTADOS                                    PORCENTAJES % 

 

 
Si                                                                          33                                                               87 
 
No                                                                         3                                                                 8 
 
No responde                                                       2                                                                 5 
 

 
TOTALES                                                          38                                                             100.0 
 

 

 

 

13. ¿Considera que las funciones  que desempeña  actualmente van de acuerdo  a su 
cargo?  

TABULACIÓN 

 
ALTERNATIVAS                                        ENCUESTADOS                                    PORCENTAJES % 

 

 
Si                                                                          33                                                               87 
 
No                                                                         4                                                                11 
 
No responde                                                       1                                                                 2 
 

 
TOTALES                                                            38                                                             100.0 
 

 



 
 

 
 

14. ¿Considera que entre las funciones delegadas existe alguna que no le corresponde?  

 

TABULACIÓN 

 
ALTERNATIVAS                                        ENCUESTADOS                                    PORCENTAJES % 

 

 
Si                                                                             6                                                               16 
 
No                                                                         28                                                               74 
 
No responde                                                         4                                                                10 
 

 
TOTALES                                                            38                                                             100.0 
 

 

 

15. ¿En qué forma le dieron a conocer sus funciones? 

TABULACIÓN 

 
ALTERNATIVAS                                        ENCUESTADOS                                    PORCENTAJES % 

 

 
Escrita                                                                      4                                                               11 
 
Oral                                                                          7                                                               18 
 
Ambas                                                                  26                                                                68 
 
Ninguna                                                                 1                                                                 3 
 

 
TOTALES                                                             38                                                             100.0 
 

 



 
 

 
 

16.   ¿Utiliza algún tipo de guía  que le respalde los procedimientos  que ejecuta  en la 
realización de su trabajo? 

TABULACIÓN 

 
ALTERNATIVAS                                        ENCUESTADOS                                    PORCENTAJES % 

 

 
Si                                                                       27                                                             71 
 
No                                                                     11                                                             29 
 
 

 
TOTALES                                                          38                                                             100.0 
 

 

 

17. ¿Recibe algún tipo de inducción  o capacitación  para realizar su trabajo?  

TABULACIÓN 

 
ALTERNATIVAS                                        ENCUESTADOS                                    PORCENTAJES % 

 

 
Si                                                                       34                                                             89 
 
No                                                                       4                                                             11 
 
 

 
TOTALES                                                          38                                                             100.0 
 

 

 

 

 



 
 

 
 

18.  ¿Considera que la institución  está cumpliendo con los fines  para los que fue creada? 

TABULACIÓN 

 
ALTERNATIVAS                                        ENCUESTADOS                                    PORCENTAJES % 

 

 
Si                                                                              37                                                             97 
 
No                                                                              1                                                               3 
 
 

 
TOTALES                                                                38                                                             100.0 
 

 

 

20. ¿Con qué frecuencia le supervisan su trabajo?  

TABULACIÓN 

 
ALTERNATIVAS                                        ENCUESTADOS                                    PORCENTAJES % 

 

 
Permanente                                                              29                                                            76 
 
Ocasional                                                                    8                                                             21 
 
Ninguna                                                                      0                                                               0 
 
No responde                                                              1                                                               3 
 

 
TOTALES                                                                  38                                                             100.0 
 

 

 

 



 
 

 
 

21. ¿Se evalúan las metas de la institución? 

TABULACIÓN 

 
ALTERNATIVAS                                        ENCUESTADOS                                    PORCENTAJES % 

 

 
Si                                                                              36                                                            95 
 
No                                                                              0                                                              0 
 
No responde                                                            2                                                              5                      
 
 

 
TOTALES                                                                38                                                             100.0 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Pregguntas Tabulada

 

s para el Manual de Bienvenida  

 
 



 
 

 
 

 



 

Preguuntas Tabuladas

 

 para el Manual de Organizaciónn

 

 
 



 

  

 

 
 

 



 
 

 
 

 



 
 

 
 

 



 

Preeguntas Tabulad

 

das para el Manuual de Puestos 
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