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RESUMEN

La Asociacion Salvadorefia Promotora de la Salud conocida como “ASPS”; es una institucion que ha
crecido y ganado prestigio tanto a nivel local como internacional. Esté enfocada al ramo de la promocion de

la salud y participacion 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 investigacion se ha realizado con el proposito de alcanzar el siguiente objetivo: conocer la
situacion actual de la Asociacion Salvadorefia Promotora de la Salud respecto a su funcionamiento y
organizacion a fin de tener los elementos necesarios que permitan hacer una propuesta de organizacion y

mejora de su funcionamiento.

Para la realizacion de la investigacion se utilizd el método deductivo porque parte de lo general a lo
especifico. La recoleccion de informacion se hizo a través de la técnica de la encuesta y las entrevistas, y

el instrumento de recoleccién de informacion fueron los cuestionarios.

Actualmente la Asociacion Salvadorefia Promotora de la Salud cuenta solo con un Curriculum Institucional

el cual comprende: mision, vision, Junta Directiva, valores institucionales, entre otros.

Este documento mencionado anteriormente no sopesa toda la informacién importante y necesaria de la
ASPS, asi mismo carece de un departamento de recursos humanos y por consiguiente no existe un
adecuado proceso de induccion, pues no cuenta con un Manual de Induccion que ayude e informe al

personal sobre la entidad.

La ASPS, cuenta con un organigrama que fue elaborado por la Administracion de la entidad, el cual no esta
bien organizado y actualizado; también carece de un manual de Organizacion, los niveles de autoridad y



responsabilidad no estan bien delimitados, lo que ocasiona que se genere dualidad de mando, al recibir
ordenes de mas de un jefe.

En este momento la ASPS, no cuenta con un Manual de Descripcion de Puestos que les ayude a identificar
las tareas y funciones que realiza cada empleado, carecen de perfiles de contratacion, y lo hacen de una

manera informal, lo que puede ocasionar la inadecuada seleccion y contratacion de personal.
Con base al Diagnostico realizado se concluye y se recomienda lo siguiente:
CONCLUSIONES

» La Asociacion Salvadorefia Promotora de la Salud no cuenta con las siguientes Herramientas
Administrativas:Manual de Organizacion, Manual de Descripcion de Puestos y de Induccion, para

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

RECOMENDACIONES

» Se recomienda la implementacion del Manual de Organizacion, Manual Descripcion de Puestos y
Manual de Bienvenida que se describen en el capitulo tres del documento. Todo con el objetivo de

que los empleados conozcan de manera formal la Institucion.



INTRODUCCION

El presente trabajo tiene como objetivo construir un marco teorico conceptual que contribuya en el
desarrollo de la investigacion, proporcionando asi, diferentes conceptos de herramientas administrativas

Utiles para la administracion y organizacion de toda empresa.

Como primer punto se presenta informacion general de las ONG's, por ser el tipo de organizacion en
estudio, dentro de lo cual se mencionan los tipos de organizaciones no gubernamentales, su marco legal,
la historia de dichas entidades en nuestro pais partiendo desde su origen hasta la actualidad, a
continuacion se enuncia un breve concepto, la importancia, mision, objetivos y propdsitos a los cuales esta
enfocada una organizacion no gubernamental de forma general. Asi mismo se presenta el modelo de

estructura organizativa que posee Yy los servicios que prestan.

En segundo lugar, se tienen los antecedentes de la Asociacion Salvadorefia Promotora de Salud (ASPS),
desde su fundacion y de cdmo ha venido evolucionando a pesar de las dificultades encontradas en el

camino.

Como toda organizacion, la ASPS, posee objetivos hien definidos, funciones, y la mision; en la cual esta
comprometida con la salud en beneficio de la poblacién Salvadorefia; su vision, esta dirigida a ser una
institucion lider en el campo de la salud publica, con el fin de garantizar cambios que contribuyan a mejorar
dicho sector. Ademas se mencionan los programas que desarrolla la organizacion y los objetivos que

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

Finalmente en el Capitulo | se encuentran aspectos tedricos importantes como conceptos de las distintas
herramientas administrativas en general y asi como también de los manuales de Organizacién, Bienvenida
y de Puestos. En este punto se presentan los conceptos, importancia, objetivos, ventajas y desventajas,
como estan compuestos, su clasificacion la cual puede ser por su contenido o por su funcion, asi como

algunos términos relacionados con dichos manuales.



La metodologia utilizada para el desarrollo de este capitulo es la investigacion bibliogréfica y la entrevista
de los representantes de la ASPS para obtener la base tedrica necesaria para la realizacion del estudio en

mencion.

En el Capitulo Il se muestra informacion recolectada a traves de la aplicacion de los instrumentos que
desarrollan las técnicas de investigacion. Se plantea el objetivo general y los objetivos especificos que
guiaron la investigacion, la descripcion de la investigacion de campo, el procesamiento de datos y la

limitante llamada tiempo.

Se presenta informacion obtenida utilizando encuestas como técnica primordial de recoleccion de datos,
definiendo también el universo y muestra de la investigacion, que para este caso se aplico a todos los
empleados y se describe el diagndstico de la situacion actual de la entidad, haciendo referencia puntual al
manual de bienvenida, manual de descripcion de puestos, y el manual de organizacion como herramientas

fundamentales de organizacion.

El Capitulo Ilitiene como objetivo la presentacion de la propuesta de las herramientas que serviran de
soporte a la Asociacion Salvadorefia Promotora de la Salud para mejorar su organizacion, cabe recalcar
que existen muchas y diversas herramientas administrativas; sin embargo, a solicitud de la ASPS; la

propuesta ha sido enfocada a la creacion de Manuales administrativos.

Con los conocimientos del grupo investigador y la informacion proporcionada por parte de la Institucion son
la base que sustenta los elementos basicos y necesarios para la comprension y disefio de los Manuales

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

Por consiguiente, se sugiere a la ASPS la inmediata evaluacion, aprobacion e implementacion de los
manuales y demas sugerencias. De esta manera se conseguird una pronta obtencion de los resultados

esperados.



CAPITULO I

GENERALIDADES SOBRE LA ASOCIACION
SALVADORENA PROMOTORA DE LA
SALUD Y MARCO CONCEPTUAL
REFERENTE A HERRAMIENTAS

ADMINISTRATIVAS




1. GENERALIDADES SOBRE LA ASOCIACION SALVADORENA PROMOTORA DE LA SALUD
Y MARCO CONCEPTUAL REFERENTE A HERRAMIENTAS ADMINISTRATIVAS.
En este Capitulo se pretende dar un aporte tedrico conceptual, necesario para la realizacion de la
investigacion 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, asi
como el valor de su existencia para la sociedad salvadorefia. En cuanto a la organizacion en estudio, se da
a conocer su historia, mision, vision, objetivos, propdsitos, su estructura, entre otros. Al mismo tiempo, se
detalla informacion tedrica conceptual sobre herramientas administrativas que contribuyen a crear un

mayor desempefio en el funcionamiento de toda asociacion.

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

cualse hara énfasis en las Organizaciones No Gubernamentales (ONG's) e identificada como Asociaciones

sin fines de lucro especificamente.

La tercera clasificacion institucional de la economia estd compuesta por organizaciones no
gubernamentales, que por sus siglas también se conocen como (ONG's); antecediéndole las instituciones
publicas 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
definicién; sin embargo, son reconocidas como importantes y dinamicos actores sociales que interacttan
con el estado, asi como también con empresas privadas hacia el logro de objetivos, sociales o de interés

publico.

1.1.1  Concepto
Una organizacion no gubernamental (también conocida por siglas como ONG) es una entidad de caracter
civil (con el entendido de "El derecho y la disposicion de participar en una comunidad, a través de la accién

auto-regulada, inclusiva, pacifica y responsable, con el objetivo de optimizar el bienestar pablico."”) o social,



con diferentes fines, objetivos humanitarios y sociales definidos por sus integrantes, creada
independientemente de los gobiernos ya sea locales, regionales o nacionales y que juridicamente adoptan

diferentes estatus, tales como asociacion, fundacion, corporacion y cooperativa, entre otras formas.!

1.1.2  Importancia

Las ONG’S realizan una variedad de servicios y funciones humanitarias, alientan la participacion de la
comunidad, promueven el desarrollo. Ayudan en la supervision e implementacion de acuerdos
internacionales. Algunas estan organizadas sobre temas especificos, 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 afios 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 juridicas de desarrollo privado, que se constituyen por la agrupacion de personas para

desarrollar de manera permanente cualquier actividad legal.

1 Organizacion no gubernamental [en linea]. Disponible en:
<http:/fes.wikipedia.org/wiki/Organizaci%C3%B3n_no_gubernamental>[Consultada: 10 de Mayo de 2011]



Son fundaciones:
“Las entidades creadas por una 0 mas personas para la administracion de un patrimonio destinado a fines

de utilidad publica, que los fundadores establezcan parala consecucion de tales fines”

1.1.4  Marco Legal
Las organizaciones no gubernamentales estan regidas por la “Ley de Asociaciones y Fundaciones sin

Fines de Lucro”; dicha Ley entr6 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 Gobernacion, a través de la Direccion 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 creacion, organizacion y direccion, que brinde seguridad juridica a

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

Las Asociaciones y Fundaciones que manejen fondos provenientes del Estado, estaran fiscalizadas por el
Ministerio de Hacienda y la Corte de Cuentas de la Republica, segln su competencia.

La Fiscalia General y la Procuraduria General de la Republica, intervienen para verificar y dar el visto
bueno a las modificaciones de los estatutos de las Fundaciones para los casos que la ley asi lo requiere

1.1.5 Resefa Histdrica Referente a las Organizaciones No Gubernamentales en El Salvador

Las ONG’s de El Salvador, son entidades que histéricamente, han contribuido a solucionar diferentes
problemas sociales, por los que atraviesa la poblacion de escasos recursos, y los sectores econdmicos
necesitados (salud, agricultura, vivienda, desarrollo humano, medio ambiente, arte y cultura, etc.). Su
creacion y funcionamiento ha sido financiada en la mayoria de los casos por Organismos de Cooperacion
Extranjera, los cuales brindan el capital y todo el equipo necesario, para el desarrollo de los proyectos.



A Continuacion se hace referencia a los origenes de estas en El Salvador.

La existencia de ONG’s no es un hecho nuevo en la historia de El Salvador. En una publicacién de 1955 se
discute acerca de las relaciones de las organizaciones no Gubernamentales Salvadorefias con los

organismos especializados y técnicos de las Naciones Unidas.

Entre los Organismos no Gubernamentales que surgieron por primera vez estan: Cruz Roja Salvadorefia,
Sociedades de Sefioras de Abogados, Asociaciones de amigos de la Tierra. A finales de la década de los
sesenta, la Iglesia Catélica Salvadorefia pone en practica las orientaciones pastorales del Vaticano Il y
Medellin; el arzobispo Chavez y Gonzélez crea los cimientos de la pastoral social en la Iglesia Catdlica,
durante su obispado se cred el Secretario Social Arquideocesano, los movimientos de accidn catdlica, el
departamento campesino que posteriormente se transformaria en la Fundacion Promotora de Cooperativas
(FUNPROCOOP), ademas, con iniciativa de Compafiias de Jesus, surgio la Fundacién Salvadorefia de
Vivienda Minima (FUNDASAL) en 1968, y la Asociacion Fe y Alegria en 1969.

Hay que sefialar que la Iglesia protestante contribuyeron en forma importante a la creacion de la Iglesia
Episcopal de El Salvador, en 1967, El centro de Rehabilitacion Familiar Cristiano (CEFAC) y en 1972 El

Centro de Recuperacion y Desarrollo Econdmico y Espiritual del Hombre (CREDHO).

La accion social de la iglesia no se limitd a impulsar organizaciones de presentacion de servicio y
asistencia hacia los grupos poblacionales de escasos recursos. Al mismo tiempo que trabajaban en ese
campo, la iglesia promovié la creacion de una serie de organizaciones cuya caracteristica es la

potencialidad en movilizacion social.

Durante la gestion de Monsefior Arnulfo Romero, fue creado Socorro Juridico del Arzobispo y la Comision

de Derechos Humanos no Gubernamentales (CDHES).

Hasta antes de los afios ochenta cualquiera que estudiara las Organizaciones no Gubernamentales,
hubiera encontrado una lista de instituciones cuyo perfil describe mas bien Organizaciones de

Beneficencia, asistencia social y filantropica.



Esta situacion 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 dedicacion 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 gestion de recursos financieros externos.
La doble capacidad de las ONG'S, de responder a una demanda de servicio de sector organizado de la
poblacion y de incentivar procesos organizativos en nuevos nlcleos de poblacion, es una de las
caracteristicas mas importantes de las ONG'S, por lo cual se les reconoce una capacidad privilegiada de
promocion 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 pais existe un numero considerable de ONG's sin fines de lucro en diversas
formas, llamese asociaciones y fundaciones que son de gran ayuda al bienestar social de los Salvadorefios

y Salvadorefias de escasos recursos.

1.1.6  Misidn, Objetivos y Propdsitos de las Organizaciones No Gubernamentales?

Como instituciones legalmente establecidas, estas entidades poseen una mision, objetivos y propositos por
los que se esfuerza para dar cumplimiento, ya que mientras mas organizada se encuentre una institucion
mejores resultados obtendréa.

De acuerdo a esto, a continuacion se presenta de manera generalizada los objetivos, mision y propositos

gue estas poseen.

1.1.6.1 Misién
Contribuir al fortalecimiento y desarrollo de la comunidad o sector en la cual realiza su actividad principal, a
través de programas especificos en el campo del desarrollo y promocién humana.

2Gonzé\Iez Victor. Las ONG's una nueva expresion de la sociedad civil salvadorefia, EI Salvador, 1992.



1.1.6.2 Objetivos

Contribuir a fortalecer procesos de desarrollo, a nivel nacional y local priorizando, a los sectores de
€sCasos recursos.
Gestionar la obtencion de recursos nacionales e Internacionales, publicos 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 cooperacion e intercambio con las ONG’s internacionales u otras
asociaciones similares.

Mantener un didlogo, con otros sectores sociales organizados para articular en modo coherente las
distintas iniciativas en materia de solidaridad y cooperacion.

Presentar asistencia técnica, mediante el cambio de profesionales capacitados que complementen
y promuevan los esfuerzos de las ONG’s.

Concientizar a la poblacion sobre la importancia de una administracion adecuada de los Recursos

Humanos

1.1.6.3 Proposito de las ONG’s

En la busqueda de su mision, las ONG's, se dedican a una diversidad de actividades, teniendo como

propositos los siguientess:

Promocién del desarrollo: buscar la autonomia de las comunidades que se asisten, a través de la
promocion integral de la persona, la familia y la comunidad.

Ejecucion 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.

Gestion de recursos financieros y materiales: dedicarse a la bisqueda de recursos financieros en
el ambito nacional e internacional, para fomentar el desarrollo a traves de programas y proyectos.
Consultoria, asesoria y asistencia técnica: facilitar la formulacion, evaluacién, administracion y

ejecucion de los proyectos.

3 Gonzélez Victor. Las ONG's una nueva expresion de la sociedad civil salvadorefia, El Salvador, 1992 pag. 33.



e Capacitacion de recurso humano: brindar capacitaciones a la poblacion beneficiaria, en los
programas y proyectos.
e Coordinacion: coordinar con instituciones privadas y publicas, acciones de asistencia y desarrollo

dirigidas a la poblacion.

1.1.7
1.1.7.1 Organigrama modelo de las ONG's

Estructura Organizacional de las Entidades No Gubernamentales*

Toda institucion debera 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 continuacion.

Direccion
Ejecutiva
Asistente de la
Direccion = == = Auditoria Externa
| |
i d Gerencia
Gerencia de Administrativa
Operaciones Financiera
1 1
| | | 1 |
Departamgnto DeparFame’nto de Departamento de Departamento de Departamento de
Coordinacidon de Capacitacion para L Recursos P
5 Contabilidad Apoyo Logistico
Proyectos las comunidades Humanos
Area de
Desarrollo Local

4Gonza’alez Victor. Las ONG's una nueva expresion de la sociedad civil salvadorefia, EI Salvador, 1992.




1.2 ANTECEDENTES SOBRE LA ASOCIACION SALVADORENA PROMOTORA DE LA
SALUD (ASPS)°.

Se haré en esta etapa un analisis de la resefia historica y de los aspectos mas relevantes con respecto a la

Asociacion Salvadorefia Promotora de la Salud que contribuira a realizar una investigacion de campo sobre

la base sustentable de los cambios experimentados de la ASPS; asi mismo, de la organizacion que tiene

en la actualidad.

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

su persona juridica en Junio de 1986; gracias a la iniciativa y esfuerzo de un grupo de salvadorefios
relacionados con la salud comunitaria en momentos muy dificiles para la sociedad salvadorefia,

particularmente para las comunidades rurales.

Desde su nacimiento la ASPS manifiesta su compromiso con procesos sociales relacionados con la
organizacion y reivindicacion del derecho a la salud de la poblacién, particularmente la excluida por
diferentes razones de los servicios de salud brindados por el Ministerio de Salud. Inicia su trabajo
ofreciendo atencién de emergencia, servicios de salud, medicina alternativa, formacién de promotores y
promotoras de salud, asi como facilitar el acceso a medicamentos esenciales para la poblacion en

condiciones de pobreza.

En un primer momento la Institucion se desarrolla y se fortalece en el oriente del pais, teniendo su oficina
central en San Salvador y oficinas locales en los departamentos de Morazan, San Miguel y
Usulutan,contando con un equipo entre 70 y 100 personas, entre ellos personal médico, administrativo,

promotores de salud, voluntarios tanto nacionales como internacionales.

sANTECEDENTES [en linea]. Disponible en: <http://www.asps.org.sviindex.php/historia-de-asps>[Consulta; 14 de Mayo de
2011]



Desde su surgimiento la ASPS ha pasado por diferentes fases de acuerdo a la situacion social, politica, y
econdmica del pais, ya que desde su fundacion ha tenido un fuerte compromiso social y arraigo a
comunidades rurales, en las cuales la mayor parte de la poblacion carece de servicios basicos de salud

incrementando su riesgo y vulnerabilidad a enfermarse.

Como resultado de la guerra civil, que llegd a su maxima expresion en el afio 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

cooperacion 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 planificacion estratégica entre los afios de
1994-1995, dando como resultado la definicion de mision, vision, objetivos, estrategias y programas para

ser ejecutados en el periodo 1996-1998.

Para este momento la ASPS tiene presencia en los departamentos: San Salvador, Ahuachapén, San
Miguel, Usulutan y Morazan, perfilindose como una ONG del sector salud, especializada en programas y
proyectos relacionados con salud comunitaria: Entre ellos: Salud Materno-Infantil, Agua y Saneamiento,
Fisioterapia Rehabilitacion y Salud Mental, Medicamentos Esenciales, formacion de promotores y

promotoras de salud.

La ASPS ha evolucionado su trabajo respondiendo a la realidad nacional y a la situacion de salud de la
poblacion salvadorefia fortaleciendo procesos de organizacion y participacion 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 Huracan "Mitch” en el afio 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 “reconstruccion” 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 captd muchos fondos
provenientes de la solidaridad internacional, particularmente de Europa, reflejdindose en proyectos de
emergencia sanitaria, saneamiento ambiental, salud materna infantil y reconstruccion de infraestructura

social y sanitaria dafiada.

En términos de planificacion estratégica, esto requirid hacer modificaciones urgentes para el afio 2002, que
respondiera al momento de transicion y que combinara aspectos de la reconstruccion, con los procesos de
modernizacion y reforma del sector salud que el Ministerio de salud viene emprendiendo, reflejandose en

una readecuacion de las estrategias institucionales.
Durante el afio 2003 y culminado con su Plan Estratégico en 2004-2006, definiendo areas geogréficas,
actualizando su mision, vision, valores, naturaleza institucional, programas y proyectos; conocido como
Plan trienal por sus 3 lineas estratégicas que son:

1. Servicios de Salud en el Ambito de la Atencién Primaria.

2. Sostenibilidad Institucional.

3. Participacion Ciudadana Para la Incidencia en las Politicas Publicas, en el Ambito Local y

Nacional.
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1.2.2. Mision, Vision, Objetivo y Funciones de la Asociacion Salvadorefia Promotora de la Salud
(ASPS)s.

1.2.2.1 Mision

Institucion de la sociedad civil del sector salud, comprometida con procesos, que inciden en la
implementacion de cambios en el Sistema Nacional de Salud, en beneficio de la poblacion salvadorefia
con énfasis en las muijeres, jovenes y la nifiez, 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. Vision

Aspiramos a ser una institucion lider en el campo de la salud publica, capaz de contribuir junto a otros
actores de la sociedad civil, cambios que incidan en la implementacion de mejorar en el Sistema
Nacional de Salud para garantizar el cumplimiento del derecho humano a la salud a traves de procesos
de participacion ciudadana y contraloria social.

1.2.2.3. Objetivo
Contribuir a la mejora de las condiciones de la Salud de la poblacion salvadorefia con énfasis en las
mujeres, jovenes y nifiez, 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
ciudadania activa y asi mejorar las condiciones de salud, con énfasis en Atencion Primaria en

salud integral.

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

vulnerabilidad social y el cambio climatico.

*ANTECEDENTES [en linea). 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
formulacion e implementacion de politicas publicas de la salud a través de procesos de
organizacion, incidencia, movilizacion y contraloria social.

- Fortalecer la sostenibilidad institucional potenciando la gestion financiera, la cualificacion del

recurso humano y el posicionamiento nacional e internacional.

1.2.3. Ubicacion Geogréfica
La investigacion se llevard a cabo en las instalaciones de la Asociacion Salvadorefia Promotora de la

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

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

1.2.4 Obijetivo de la Asociacion Salvadorefia Promotora de la Salud’

1.2.4.1. Objetivos

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

e Programa de salud comunitaria para una ciudadania Activa
= |mplementar programas y proyectos con un enfoque de derecho como un medio para
generar ciudadania activa y asi mejorar las condiciones de la salud, con énfasis en
atencion primaria en salud integral.
= Brindar de forma oportuna y eficaz atencion en situaciones de emergencia provocada por

la vulnerabilidad social y el cambio climatico.

” [en linea] Disponible en: http://www.asps.org.sv
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e Programa Ciudadania Activa en politicas Publicas
= Incidir en el proceso de cambios en el sistema Nacional de Salud, contribuyendo a la
formulacion e implementacion de politicas publicas de la salud a través de procesos de

organizacion, incidencia, movilizacion y contraloria social.

e Programa Sostenibilidad Institucional Participativa e Integral
= Fortalecer la sostenibilidad Institucional potenciando la gestion financiera, la cualificacion

del recurso humano y el posicionamiento nacional e internacional.

1.2.5. Estructura Organizativa de la Asociacién Salvadorefia Promotora de la Salud®
Actualmente la Asociacion Salvadorefia Promotora de la Salud cuenta con una estructura organizativa,

la cual es presentada a continuacion.

ORGANIGRAMA ACTUAL

JURIT A
DIRECTIWA

ALIDITORIIA
EXTERMA

DIRECCION

EJECUTIWA

ASISTENTE

EQUIFO DE SECRETARILAL
COORDINACION
CEMTRAL
ADMOM COORDIMADOR
h'd AUTOSESTING PROYECTOS DE
FINAMNZAS PROYWECTOS

Fuente: Asociacion Salvadorefia Promotora de la Salud

® [en linea] 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 érgano supremo de la asociacion conformando el nivel superior de

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

Elegir y dar posesion 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 derogacion de los presentes Estatutos.

Acordar la suspension o separacion de los socios de la Asociacion

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

Decidir sobre la admision o rechazo de los nuevos socios que lo soliciten; y,

Conocer y resolver sobre aquellos asuntos de interés para la Asociacion que no sean atribucion de

la Junta Directiva 0 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:

Cumplir y hacer cumplir los presentes Estatutos, el Reglamento Interno de la Asociacion 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 ejecucion de las actividades de la

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

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

f) Acordar la adquisicion y enajenacion de bienes a cualquier titulo y la celebracion de toda clase de
contratos;

g) Nombrar y remover al personal necesario, fijando su remuneracion de acuerdo al Presupuesto de
la Asociacion;

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

i) Elaborar la Memoria Anual de Labores, el Balance con cuadros explicativos y el presupuesto de
gastos para el ejercicio del afio siguiente al finalizar cada ejercicio anual; y

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

su aprobacion.

Auditoria Externa:
Siguiendo el Orden Jerarquico, la Auditoria Externa es la responsable de examinar y evaluar todos los
sistemas de informacion de la asociacion y emitir una opinion independiente sobre los mismos, la cual

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

Direccion Ejecutiva:
La direccion Ejecutiva esta integrada por un Director ejecutivo, quien es el responsable de dirigir y vigilar el
cumplimiento de proyectos y politicas de la asociacion; el manejo de las relaciones con diferentes

organismos externos, para el posicionamiento de la asociacion en los &mbitos necesarios.

Equipo de Coordinacion Central:
Esta unidad representada en el organigrama es la encargada de la coordinacion de los proyectos,
suministros y toma de decisiones de acuerdo a los planes estratégicos aprobados por el maximo 6rgano de

la asociacién.
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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 Direccion ejecutiva para la ejecucion de los proyectos.

Administracion y finanzas

Esta unidad depende de la direccion ejecutiva. Se encarga del control y manejo de todos los recursos
Institucionales, elaboracion de reportes de la situacion contable a la gerencia, elaboracion de informes
financieros para las empresas donantes, preparacion de informes para las autoridades de la empresa,
apoyo a la unidad de proyectos para la elaboracion de presupuestos y la coordinacion de las actividades

administrativas de cada unidad.

Proyectos

Su dependencia jerarquica obedece a la direccion ejecutiva y la unidad de equipo de coordinacion central y
entre sus responsabilidades estan la elaboracion y presentacion de proyectos a diferentes organismos,
supervision de la ejecucion de los mismos, preparacion de informes narrativos y técnicos de avances de

cada proyecto.

Autogestivo

Esta es la unidad responsable de buscar medidas de auto-sostenibilidad de la Asociacion, encargada del
control de las compras de medicamentos, vigilancia del uso correcto de los recursos del proyecto,
supervision y facilitador del laboratorio clinico, médicos consultantes, ademas del dispensario medico y los
regentes de cada especialidad que exigen las normas de salud en nuestro pais, todo esto en conjunto con

la unidad de direccion ejecutiva y la de coordinacion 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 supervision de

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

1.3 ASPECTOS TEORICOS SOBRE HERRAMIENTAS ADMINISTRATIVAS

A continuacion 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 comparacion y de medicion de procesos y operaciones internas de una institucion contra

otras que comprendan el mismo nivel de categoria y de sector con el fin de realizar las mejores practicas
de Organizacion. Sin embargo hoy en dia su aplicacion es del tipo interno, es decir, son comparaciones de

areas dentro de la misma empresa por el criterio de confiabilidad y seguridad juridica de las empresas.

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

del desarrollo y prestacion de los productos y servicios que ofrece una Organizacion. Dicho proceso se ve

reflejado en las actividades de la empresa.

1.3.3 Administracién por competencias
Es una herramienta estratégica que es muy Util para enfrentar los nuevos desafios imponentes del

ambiente cambiante; puesto que busca impulsar la excelencia competitiva e individual de las personas
(miembros de la Organizacion) potenciando asi el desarrollo administrativo de lo que saben hacer mejor o

podrian llegar a hacer méas eficientemente.

Sabemos que la Planificacion es una parte del proceso administrativo que contribuye a tener un mejor
control en la obtencion de los objetivos de la Organizacion. De tal manera que existen herramientas de

planificacion y control como lo es la Gréfica 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 economia.

Para la elaboracion de un plan de trabajo, es necesario tener presente que es un plan, y que este al
combinarse con los recursos y una metodologia se convierte en una buena herramienta administrativa que

servira de guia para la realizacion de un determinado trabajo.

Segun la siguiente definicion de plan tenemos:®
e Plan: es un conjunto sistematico de actividades que se lleva a cabo para concretar una accion. De
esta manera, el plan tiende a satisfacer necesidades o resolver ciertos planes.

También definiremos Plan de trabajo de la siguiente manera:

e Plan de trabajo: es una herramienta que permite ordenar y sistematizar informacion relevante
para realizar un trabajo. Esta especie de guia propone una forma de interrelacionar los recursos
humanos, financieros, materiales y tecnoldgicos disponibles.

Como instrumento de planificacion, 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 situacion competitiva de una organizacion, e incluso de una
nacion. Su principal funcion es detectar las relaciones entre las variables mas importantes para asi disefiar
estrategias adecuadas, sobre la base del analisis del ambiente interno y externo que es inherente a cada

organizacion.

9 Definicion de Plan de Trabajo [en linea]disponible en:<http://definicion.de/plan-de-trabajo>

1% Definicién de FODA [en linealdisponible en: <http://www.rrppnet.com.ar/foda.htm>



19

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 organizacion y demas oportunidades que nos sefialan las variables externas positivas
a nuestra organizacion. Dentro del ambiente interno encontramos las fortalezas que benefician a la
organizacion y ademas las oportunidades que nos sefialan las variables externas positivas a nuestra
organizacion. Dentro del ambiente interno encontramos las fortalezas que benefician a la organizacion y las

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

La identificacion de las fortalezas, amenazas, debilidades y oportunidades en una actividad comin de la
empresa, lo que suele ignorarse es que la combinacion de estos factores puede recaer en el disefio de

distintas estrategias o decisiones estratégicas.

Es (til considerar el punto de partida de este modelo y son las amenazas ya que en muchoscasos la
compafiia procede a la planeacion estratégica como resultado de la percepcion de crisis, problemas o

amenazas.

1.3.6 Tabla de Distribucion 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 distribucion del trabajo entre el personal.

1.3.7 Diagrama de Flujo

Un diagrama de flujo es la representacion grafica del flujo o secuencia de rutinas simples. Tiene la ventaja
de indicar la secuencia del proceso en cuestion, las unidades involucradas y los responsables de su
ejecucion; en pocas palabras es la representacion simboélica o pictérica de un procedimiento administrativo.
Son de gran importancia ya que ayudan a designar cualquier representacion gréfica de un procedimiento o
parte de este; el diagrama de flujo como su nombre lo dice representa el flujo de informacion de un



20

procedimiento. Los diagramas de flujo en toda organizacion y departamento, ya que este permite la
visualizacion de las actividades innecesarias y verifica si la distribucion del trabajo esta 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 disefiador por que le ayudan en la definicion,

formulacion, analisis y solucion del problema.!!

1.3.8 Distribucién de espacios!?
La distribucion de espacio se refiere a la disposicion fisica de los puestos de trabajo, de sus componentes
materiales y a la ubicacion de las instalaciones para la atencion 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 organizacion; asi 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 organizacion obtener los servicios y productos que demandan bajo la
mejores condiciones; y procurar que el arreglo del espacio facilite la circulacion de las personas, la
realizacion, supervision y flujo racional del trabajo y ademas, el uso adecuado del elementos materiales y

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

El estudio de la distribucion de espacio se realiza cuando se establecen nuevos objetivos y programas,
cuando existen cambios en la estructura de la organizacion, cuando se ha llevado a cabo una modificacion
de los sistemas o procedimientos del trabajo, cuando se presenta un incremento en el volumen del trabajo,
0 una disminucién u aumento del personal, cuando se ha realizado una reubicacion, remodelacion o
renovacion de las instalaciones de trabajo o del mobiliario y equipo o para mejorar la atencion a las
necesidades de los clientes.

1Definicion de Diagrama de Flujo [en linea]disponible en: <http://es.scribd.com/doc/8583754/Diagrama-de-Flujo>

12Definicion de Distribucion de Espacios [en linea]disponible en: <http://www.monografias.com/trabajos24/distribucion-
espacio/distribucion-espacio.shtml>
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1.3.9 Manual de Organizacion
Documento que contiene informacion detallada referente al directorio administrativo, antecedentes,

legislacion, atribuciones, estructuras y Funciones de las unidades administrativas que integran la
institucion, sefialando los niveles jerarquicos, grados de autoridad y responsabilidad, canales de
comunicacion y coordinacion, asimismo, contiene organigramas que describen en forma grafica la

estructura de organizacion.3

1.3.10 Manual de Procedimientos?#

Un manual de procedimientos es el documento que contiene la descripcion de actividades que deben
seguirse en la realizacion de las funciones de una unidad administrativa, o de dos o0 mas de ellas.

El manual incluye ademés los puestos o unidades administrativas que intervienen precisando su
responsabilidad y participacion. Suelen contener informacion y ejemplos de formularios, autorizaciones o
documentos necesarios, maquinas 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 distorsion la informacion bésica referente al funcionamiento
de todas las unidades administrativas, facilita las labores de auditoria, la evaluacion y control interno y su
vigilancia, la conciencia en los empleados y en sus jefes de que el trabajo se esta realizando o no

adecuadamente.

1.3.11 Anélisis y valuacion de puestos!®
e Andlisis
Es el proceso de estudio y recoleccion de la informacion relativa a las operaciones y responsabilidades de

un empleo especifico.

13Definicion de Manual de Organizacion[en linealdisponible en: < http://www.definicion.org/manual-de-organizacion>

14 Definicion de Manual de Procedimientos [en linea]disponible en:
<http://iwww.mitecnologico.com/Main/ManualesConceptoElmportancia>

15 Definicion de Valuacion de Puestos [en linea]disponible en: <http://www.mitecnologico.com/Main/ValuacionDePuestosConcepto>
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e Valuacion
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 remuneracion. 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 sistemaética.

e Valuacion de Puestos

La valuacion de puestos, es una técnica que consiste en un conjunto de procedimientos sistematicos 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 evaluacion de puestos es decidir el nivel de las

remuneraciones.16

1.3.12 Arbol de Decisiones??

El &rbol es una excelente ayuda para la eleccion entre varios cursos de accion. 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 accion.

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

e Claramente plantean el problema para que todas las opciones sean analizadas.
e Permiten analizar totalmente las posibles consecuencias de tomar una decision.

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

L8 befinicion de Valuacién de Puestos [en linea]disponible en:<http:/ww.mitecnologico.com/Main/ValuacionDePuestosConcepto>
17 Definicion ~ de  Administracion Estratégicajen linealdisponible  en:<http://www.gestiopolis.com/administracion-

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

mejores suposiciones.

1.3.13 Concepto de Manuales Administrativos
Los manuales administrativos son documentos que sirven como medios de comunicacion y coordinacion

que permiten registrar y transmitir en forma ordenada y sistematica la informacién de una organizacion?s,

Segun el autor Enrique Benjamin Franklin F. en su libro Organizacion de empresas 2da Edicion. Pag. 170,
los manuales administrativos son documentos que sirven como medios de comunicacion y coordinacion
para registrar y transmitir ordenada y sistematicamente tanto la informacion de una organizacion como las

instrucciones y lineamientos necesarios para que desempefie mejor sus tareas.

Es un documento de facil manejo, que redne informacion referente a la estructura organica, funciones,
politicas, normas, sistemas, procedimientos, actividades, y tareas que se desarrollan en una organizacion

de manera ordenada y eficiente.

1.3.13.1Importancia
Los manuales son considerados como los instrumentos més valiosos e indispensables que ayuda a los
accionistas a la toma de decisiones, son una guia practica a seguir por la organizacion, unifican criterios

dentro de las diferentes &reas que tiene que estar en concordancia con la mision, vision y objetivos.

Por lo tanto es imprescindible el uso de estos instrumentos administrativos para que faciliten la actuacion
del elemento humano y que colaboren en la obtencion de los objetivos y el desarrollo de las funciones de la
empresa, asi como proporcionar informacion que requieren los administradores en el cumplimiento de las

obligaciones 'y deberes principales de la organizacion.

18 Valencia Rodriguez, Joaquin “Como elaborar y usar los manuales administrativos” Tercera Edicién, Thompson Learniing Ibero, 2002 pag.51
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1.3.13.20bjetivos de Los Manuales

Los manuales tienen como propdsito fundamental:

3)

Proporcionar en forma ordenada y sistematica la informacion referente, antecedentes, legislacion,
atribuciones, objetivos, estructura, funciones, politicas, descripcion de puestos.

Presentar una organizacion conjunto del organismo social.

Permitir el ahorro de esfuerzo en la ejecucion del trabajo evitando la repeticion de instrucciones.
Facilitar el reclutamiento y la seleccion de personal.

Propiciar el mejor aprovechamiento de los recursos humanos y materiales.

Proporcionar informacion basica para la planeacion e implantacion de reformas.

Determinar la responsabilidad de cada unidad y puesto respecto de la organizacion.

Mostrar claramente el grado de autoridad y responsabilidad de los distintos niveles jerarquicos que
la componen.

Funcionar como medio de relacion y coordinacion con otras organizaciones.

Son instrumentos idoneos para el andlisis o revision de los procedimientos de un sistema.

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 organizacion.

Ventajas

1)

2)

Disminuyen la necesidad Y frecuencia de la supervisién por parte de los accionista y duefios de

la empresa.

Estimulan una acciéon uniforme y reduce tiempo con otros recursos dedicados a la busqueda

de la informacion.
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Permiten simplificar el trabajo y sirven de base de induccion para la contratacion de nuevo
personal, estos instrumentos son Utiles también para la capacitacion.

Evitan el uso de procedimientos incorrectos y facilitan la revision y produccién de nuevos
productos.

Contribuyen el control de cumplimiento de las rutinas y evitan su alteracion arbitraria.

Aportan un marco de referencia uniforme que contribuya a eliminar la confusion, la incertidumbre
y la duplicacion.

Aseguran la continuidad y coherencia en los procedimientos, normas a traves del tiempo.
Orientan e informan al personal de la empresa, para que todos tengan una comprension adecuada
del plan general, metas y objetivos de la misma.

Facilita la descentralizacion al suministrar los niveles intermedios, lineamientos claros en la toma

de decisiones.

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

11) Determinan responsabilidad de cada puesto y su relacion con los demas de la organizacion.

Desventaja

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

Es dificil mantenerlos actualizados, las empresas hoy en dia no quieren recurrir en costos.
Algunas organizaciones los consideran muy costosos para su elaboracion.

No registra las relaciones informales que contribuyen al funcionamiento de la administracion 'y
que son de suma importancia para la misma.

Su implementacion inadecuada puede provocar serios inconvenientes en el desarrollo de las
funciones de los empleados y en consecuencia no permitira alcanzar el desarrollo deseado de la

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

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

7) Muchas compafiias consideran que son demasiado pequefias para necesitar un manual que

describa asuntos que son conocidos por todos sus integrantes.

1.3.13.4 Clasificacion de Los Manuales:
La descripcion o clasificacion de los manuales dependerd del ambito de aplicacion, la necesidad de contar

con ellos se ha vuelto imperativo, no solo por su ordenamiento y sistematizacion 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 propdsito es proporcionar informacion histdrica sobre la organizacion, sus comienzos, crecimientos,

logros, administracion y posicion actual.

Manual de organizacion:
Su propdsito es exponer en forma detallada la estructura organizacional formal a través de la descripcion

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

Manual de Politicas:
Consiste en una descripcion detallada de los lineamientos a ser seguidos en la toma de decisiones para
el logro de los objetivos de una organizacion .Proporciona el marco principal sobre el cual se basan todas

las acciones.
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Manual de procedimientos:

Es la expresion analitica de los procedimientos administrativos, a través de los cuales se canaliza la
actividad operativa de la organizacion. Este manual es guia préctica de trabajo para el personal y es
muy valiosa para orientar al empleado de nuevo ingreso. La implementacion de este nuevo manual sirve
para aumentar la certeza de que el personal utiliza los sistemas Yy procedimientos administrativos

prescritos al realizar el trabajo.

Manual de contenido multiple:
Cuando el volumen de actividades, de personal o simplicidad de la estructura organizacional, no justifique
la elaboracion y utilizacion de distintos manuales, puede ser conveniente la confeccion de estos tipos de

manuales.

1.3.13.4.2 Por su Funcion
Esta clasificacion se refiere a una funcion operacional especifica a tratar. Dentro de este apartado puede

haber los siguientes manuales:

Manual de produccién:

Consiste en abarcar la necesidad de interpretar las instrucciones, en base a los problemas cotidianos,
tendientes a lograr su mejor y pronta solucion. La necesidad de coordinar el proceso de fabricacion
(fabricacion, inspeccion, ingenieria industrial y control de produccién), es tan reconocida, que en las

operaciones de fabricacion, 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.



28

Manual de Ventas:
Consiste en sefialar los aspectos esenciales del trabajo y las rutinas de informacion, comprendidas en el
trabajo de ventas (Politicas 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 administracion,
contiene numerosas instrucciones especificas, dirigida a empleados de la organizacion que estan

involucrados con el manejo de dinero, proteccion de bienes y suministros de informacion 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
organica del departamento, descripcion del sistema contable, operaciones interna del personal, manejo

de registros, control de la elaboracion de informacién financiera.

Manual de crédito y cobranza:
Se refiere a la determinacion por escrito de procedimientos y normas de esta actividad. Entre los aspectos
mas importantes que puede contener este tipo de manual estan 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 politicas de la direccion
superior en lo que se refiere a personal. Los manuales de personal podran contener aspectos como
reclutamientos y seleccion, administracion de personal, lineamientos para el manejo de conflictos

personales, politicas de personal, uso de servicios, prestaciones, capacitacion, entre otros.
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Manual técnico:
Trata acerca de los principios y técnicas de una funcion operacional determinada. Se elabora como una
fuente basica de referencia para la unidad administrativa responsable de la actividad y como informacion

general para el personal interesado en esa funcion.

1.3.13.5 Elementos de Los Manuales Administrativos
Para la elaboracion de los manuales no existen reglas universales, ni metodologias pre establecidas,
solamente existen lineamientos [dgicos para su conformacion, los cuales pueden integrarse de la siguiente
forma:

v Recopilacion de informacion.

v’ Interpretacion y disefio de la informacion.
v’ Elaboracion de manual.
v

Aprobacion y actualizacion del manual.

Recopilacion de Informacion:

La recopilacion de informacion dependerd de las condiciones especificas del manual que se quiera
elaborar, por lo que en esta etapa es necesario tener presente el objetivo general y los objetivos
especificos del manual, definir a quienes estara dirigido, los términos que seran utilizados dentro del y
todos aquellos aspectos técnicos que se adecuen a las caracteristicas particulares del documento.

Interpretacion y Disefio de la Informacion:
La etapa de interpretacion y disefio de la informacion, no es mas que darle forma a la informacion

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

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

informacion que proviene de las respuestas a los cuestionarios y de lo observado durante la primera Etapa.
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La depuracion y complemento de informacion es muy importante para no elaborar documentos
administrativos que se alejen de la realidad, por lo que toda la informacion al momento de ser disefiada es
importante que sea revisada por los entrevistados y aprobada por los funcionarios superiores de cada uno

de ellos.

Elaboracion del Manual:

La elaboracion del Manual es la etapa méas sencilla pero laboriosa de la metodologia, su finalidad es la
creacion del documento final bajo lineamientos claros y homogéneos, utilizando para ello un lenguaje
sencillo que logre la comprension y la adecuada aplicacion de los usuarios directos del documento y de
todos los niveles jerarquicos de la organizacion. Debe evitarse el uso de tecnicismos exagerados a menos

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

Aprobacion y Actualizacion del Manual:

La etapa de aprobacion de los Manuales independientemente a su objetivo particular es de suma
importancia para la adecuada utilizacion de los mismos y para el fomento de dicha cultura dentro de la
organizaciénengeneral.

El 6rgano encargado de la aprobacion de los Manuales puede ser el Gerente General, el Jefe de la
dependencia, un departamento y/o comité especifico 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 seran consultados y respetados por todos los integrantes de la organizacion.

Si los manuales no son aprobados y puestos en vigencia formalmente, su elaboracion serd un trabajo
innecesario, que incluye costos y esfuerzos bastante altos.

Toda modificacion y/o ampliacion al contenido del Manual debe realizarse por medio de los encargados de
la elaboracion y disefio de los mismos, y a su vez ser aprobados por el 6rgano competente para que tenga
la validez y el respaldo necesario. Cualquier modificacion que se realice por separado y que no se
comunique formalmente puede considerarse invalida y los responsables de llevar a cabo las actividades

dentro de la organizacion podran hacer caso omiso a las mismas
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1.3.13.5.1 Por su ambito

Generales
Son documentos que contienen informacién global de una organizacion segun su estructura,

funcionamiento y personal.

Especificos

Estos manuales concentrar informacion de un area o unidad administrativa en particular y en general, por
convencion, incluyen la descripcion de puestos.

Este documento contiene la informacion detallada de los manuales de organizacion, procedimientos y
calidad, que son los de uso mas 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 organizacion; retnen informacion amplia y detallada acerca de su quehacer,
atribuciones, estructura organica, objetivos, politicas, grado de autoridad y responsabilidad, funciones,

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

14 GENERALIDADES SOBRE LOS MANUALES DE BIENVENIDA, ORGANIZACION Y
DE PUESTOS
Los manuales son herramientas muy importantes para la organizacion de toda empresa por lo que en esta

parte abordaremos la conceptualizacion de las herramientas que contribuirdn a mejorar la organizacion de

la Asociacion Salvadorefia Promotora de la Salud, y que sustente la realizacion del trabajo a realizar.
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1.4.1 Manual de Bienvenidal®

1.4.1.1 Concepto
Es un instrumento de apoyo en la induccion del nuevo trabajador que contribuye a facilitar la adaptacion del
ambiente laboral; pues no es mas que un documento que expresa los aspectos mas generales con

respecto a la organizacion.

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, mision, vision, normativa interna, politicas, 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 informacion béasica

sobre la Empresa, como las actividades, tareas y funciones de su personal. Es necesario sefialar 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 induccién, utilizandolo
como medio para revelar las caracteristicas de la organizacion tales como: historia, objetivos, politicas,
costumbres, estructura organizacional, generalidades (ubicacion geogréfica 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 informacion 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 compafiia facilitar y agilizar el proceso de induccion del nuevo empleado

siendo orientados de una forma efectiva dentro de la organizacion.

19Msc. Serrano, Alexis. “Administracion de personas”, Primera edicion, 2007. Pag. 108
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La induccién de personal de nuevo ingreso comienza desde el momento en que es recibido para presentar
su solicitud y se le brinda informacién sobre la vacante que se pretende cubrir, se considera terminada
cuando el empleado ha tenido tiempo suficiente para dirigir la informacion requerida y aplica con éxito lo
que ha estado aprendiendo.

Sin embargo es importante tomar en cuenta que la responsabilidad conjunta del proceso de induccion es
principalmente  del area de capacitacion y supervisor de linea; normalmente las personas recién
contratadas estan preocupadas por el puesto y el supervisor.

Por consiguiente uno de los aspectos méas delicados del proceso de induccion tiene lugar el primer dia de
labores, donde debe considerarse que cuando se inician actividades por primera vez en una organizacion
los individuos tienen necesidades de apoyo, seguridad y aceptacion por lo tanto las actividades que se
realicen deben de tener una actitud cordial.

La mayoria de los planes de induccién contiene informacion sobre la organizacion, politicas de personal,
condiciones de contratacion, 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:

e Indice
Este representa de forma resumida y ordenada los capitulos que contiene este manual, enumera
cada apartado para hacer mas facil su consulta.

e Prélogo
Es una breve descripcion del contenido de dicho documento, asi mismo, servira de orientacion al
usurario para tener un mejor conocimiento con respecto a la organizacion.

e Historia de la empresa
Descripcion del origen de la empresa o del area descrita en el manual, en la que se muestra su

inicio, progresos y cambios importantes.
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Aspectos generales del trabajo

Descripcion breve de las funciones; como de las relaciones con respecto a las diferentes areas y
puestos de trabajo que existen dentro de la empresa.

Sus productos o servicios

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

Objetivos organizacionales

Es una descripcion de los objetivos que persigue dicha corporacion a la cual pertenecera el
empleado.

Organigrama de la empresa

En esta fase se explica la estructura jerarquica, los grados de autoridad y responsabilidad; las
funciones y actividades de los 6rganos de la empresa.

Politicas y procedimientos importantes

A través del manual de Bienvenida se pretende dar una breve descripcion de los lineamientos y de
los procesos encaminados a la consecucion de los objetivos organizacionales.

Perspectiva general de las presentaciones sociales

En esta seccion se hard una descripcion de los beneficios sociales a los que tendrd derecho el
nuevo empleado al formar parte de la unidad corporativa.

Perspectiva general de los servicios

Es la descripcion de los beneficios adicionales que ofrece la organizacion tales como préstamos a
empleados, bonificaciones, compensatorias, vidticos, uso de instalaciones vacacionales, entre
otros.

Periodo de preguntas

En esta parte se determina un periodo de orientacion al nuevo empleado permitiéndole adaptarse
de una manera efectiva a su puesto de trabajo

Normas de seguridad
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Para la proteccion del trabajador, es necesario revelar todos los factores de riesgos de trabajo que
podrian poner en peligro su vida.

e Vacaciones y dias feriados.
En este punto se le daran las pautas al nuevo empleado para que conozca todo lo referente a sus
dias de descanso y feriados a los cuales tendra derecho con goce de sueldo respaldado por las
leyes estatales. Asi, como las jornadas de trabajo a las cuales esta obligado respetar.

Los programas de orientacion varian en cuanto a contenido, alcance y duracion.

Un mismo manual de bienvenida sirve para los ejecutivos, personal administrativo y todo tipo de trabajador,
este debera estar elaborado con un lenguaje sencillo y ameno, para facil entendimiento.

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

motivadora, se puede utilizar:

e Fotografia
Las fotografia ayudan de manera importante al documento a fomentar una orientacion de manera
interactiva para con el usuario.
e Caricatura
Es una forma dindmica y entretenida que contribuye a atraer la atencion del lector.
e Diferentes colores
La elaboracion del manual debe conciliar los colores mas idéneos, que conjuguen con los que se

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

Para la elaboracion del Manual de Bienvenida el uso de estos elementos audiovisuales contribuye a poder
facilitar la comprension, identificar y despertar una actitud critica ante la informacion contenida en tal

documento.



36

1.4.2 Manual de Organizacion

1.4.2.1 Concepto

Documento que contiene informacion detallada referente al directorio administrativo, antecedentes,
legislacion, atribuciones, estructuras y Funciones de las unidades administrativas que integran la
institucion, sefialando los niveles jerarquicos, grados de autoridad y responsabilidad, canales de
comunicacion y coordinacién, asimismo, contiene organigramas que describen en forma grafica la

estructura de organizacion.20

1.4.2.2 Importancia

El manual de organizacion 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.
Asi mismo si este documento se implementa de la forma adecuada habra una buena comunicacion 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 sera la creatividad y vision
que los responsables de su elaboracion adapten dentro de él. Dentro de este contenido se sugiere que el

manual debe incluir en primer término los datos siguientes:

Identificacion?
e Logotipo de la organizacion

e Nombre de la organizacion

20 Definicién de Manual de organizacion [en linea]disponible en :<http://www.definicion.org/manual-de-organizacion>

2! Erankiin. Enrique “Organizacion de Empresas”, Editorial Mc Graw Hill, segunda edicion, Mexico 2007, pag. 171

*! {dem , pag. 180
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e Denominacion y extension del manual (general o especifico) en caso de corresponder a una
unidad en particular, debe anotarse el nombre de la misma.

e Lugary fecha de la elaboracion

e Numero de paginas

e Sustitucién de paginas (Actualizacion de informacion)

e Unidades responsables de su elaboracion, revision y autorizacion

e Clave de la forma, que debe consignar las siglas tanto de la organizacién como de la unidad
administrativa responsable de elaborar la forma, el numero de esta y el afio. Para leerla con
facilidad, debe colocarse entre las siglas y los nimeros un punto, un guion o diagonal.

indice o contenido

Relacion de los capitulos o apartados que constituyen el cuerpo del documento

Basicamente el indice o contenido representa de forma sintética y ordenada los capitulos que contienen
este manual y los cuales estan paginados de acuerdo a su posicion en el documento ya que este que

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

Prologo y/o introduccién

Exposicion de lo que es el manual, estructura, propésitos, ambito de aplicacion y necesidad de mantenerlo
vigente. Puede contener el mensaje de alguna autoridad de la organizacion, preferentemente del mas alto
nivel jerérquico.

En este apartado trata especialmente de presentar el propdsito y consolidacion de toda la informacion en
un solo documento de forma ordenada y actualizada. Y a su vez puede incorporarse de forma opcional un

mensaje en el prélogo de parte de una autoridad con cierto nivel alto dentro de la lineas de mando.
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A continuacion se presenta un ejemplo claro de los datos basicos que deberd contener un manual de

organizacion.
Ejemplo:
. Nombre de la organizacion Fecha
Logotipo . 2
Manual de organizacion pagina | De |
(general o especifico) Sustituye a
pagina De
Fecha | |
Nombre del apartado especifico
| Elaboro | Reviso Autorizd

Antecedentes Historicos

Descripcion de la génesis de la organizacion o del area descrita en el manual, en la que se indica su
origen, evolucién y cambios significativos registrados.

Aqui se plasma mucha informacion histérica sobre la organizacion con la cual se pretende que todos sus
antecedentes sean descritos de forma cronoldgica sus inicios, sus cambios y evolucion de la misma con el

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

Legislacion o base Legal
Este apartado contiene una lista de los principales ordenamientos juridicos que norman las actividades de

la organizacion, de los cuales se derivan sus atribuciones o facultades.
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Atribuciones
Transcripcion textual y completa del articulo, clausula o punto que explica las facultades conferidas a la

organizacion, de acuerdo a las disposiciones juridicas que fundamentan su quehacer.

Para efecto debe sefalarse el titulo completo del ordenamiento, capitulo, articulo o inciso (la cita tiene que

hacerse entre comillas).

Esta informacion es importante, ya que se detallan documentos normativos que fundamentan la creacion
del manual pues se transcribe de forma detallada y textual, Leyes, articulos, legislaciones estatutos,

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

Estructura Organica

Esta estructura describe ordenadamente las unidades administrativas de una organizacion segin sus
relaciones de jerarquia.

Esta descripcion de la estructura organica debe corresponder con la representaciongrafica en el
organigrama, tanto en lo referente al titulo de las unidades administrativas como a su nivel jerarquico de
descripcion, conviene codificarla en forma tal que sea posible visualizar con claridad los niveles de

jerarquia y las relaciones de dependencia de acuerdo al ejemplo que se presenta a continuacion:

1.0 Director general
1.0.1 Asesoria
1.0.2 Auditoria Interna

1.1 Gerencia general
1.1.1 Gerente divisional A

1.1.2 Gerente divisional B
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Este apartado contiene informacion primordial que ayuda a la estructuracion del organigrama, quedando
estas de forma clara y objetiva, no puede haber incongruencias en los procesos de trabajo y las jerarquias,
lineas de mando y sus diferentes relaciones con otros puestos deben ser definidos de forma clara y
objetiva. Cabe mencionar que se debera codificar de manera que sea facil de visualizar graficamente los

niveles de jerarquia y la relaciones de dependencia.

Organigrama
Es la representacion grafica de la estructura organica de una institucion o de unas de sus areas, muestra
qué unidades administrativas la integran y sus respectivas relaciones, niveles jerarquicos, canales formales

de comunicacion, lineas de autoridad, supervision y asesoria.

En este apartado se representa principalmente la estructura gréafica organica donde se debe describir el
tipo de estructura, método de departamentalizacion que se usard 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 especifico para evitar un mal funcionamiento dentro de la institucion.

Para el disefio de su estructuracion deben de considerarse los siguientes puntos:
1.Forma:Se utilizara la figura del rectangulo.
2.Dimension de la Figura:El tamafio de los rectangulos deberd ser siempre el mismo sin importar los
niveles jerarquicos.
3. Trazo: Se representa con trazo continuo los 6rganos permanentes y con un trazo discontinuo los no
permanentes que se retinen de manera eventual.
4. Colocacion de las figuras: Las figuras se colocan con base a los diferentes niveles jerarquicos, igual
nivel jerarquico y nivel de desconcentracion.
5. Lineas de Conexidn: Indican las relaciones entre los diferentes 6rganos.

e Relacién principal de autoridad (relacion lineal): Implica una relacion

Subordinada entre los responsables de la Unidad y sus subalternos.
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Seguidamente, se presenta la forma de como debera presentarse el organigrama dentro del manual de
organizacion.
Este tendra que mostrar el tipo de organigrama, especificando si son de forma general o especifica.

NOMBRE DE LA ORGANIZACION

ORGANIGRAMA
(GENERAL Y ESPECIFICO)

REPRESENTACION GRAFICA

RESPONSABLE DE LA ELABORACION
FECHA
(ACTUALIZACION, EN SU ANO)

Mision

Este enunciado sirve a la organizacion como guia 0 marco de referencia para orientar sus acciones y
enlazar lo deseado con lo posible.

Se entiende que la mision es la razén de existir de toda institucion y es una guia para los objetivos
propuestos. En el manual de organizacion, esta viene a sopesar y evaluar al personal de la empresa y si

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

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

organica, necesarias para cumplir las atribuciones de la organizacion.

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

e Que los titulos de las unidades correspondan a los utilizados en la estructura organica.
e Que sigan el orden establecido en la estructura.

e Que la redaccion 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 deberan ser ordenadas de acuerdo a su importancia, es por eso que la

informacion obtenida de las diferentes unidades debe ser precisa para la elaboracion del presente

manual.

Descripcion de Puestos

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

incluye la informacion siguiente:

Identificacion del puesto (nombre, ubicacion, &mbito de operacion, etc.)

Relaciones de autoridad, donde se indican los puestos subordinados, las facultades de decision y
las relaciones de linea y asesoria

Funciones generales y especificas

Responsabilidades o deberes

Relaciones de comunicacién con otras unidades y puestos dentro de la organizacion, asi como la
que debe establecer externamente.

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

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

descripcion de puestos:

Descripcion de puestos



. Nombre de la organizacion Fecha
Logotipo —— —
Manual de organizacion pagina | De
(general o especifico) Sustituye a
pagina De
Fecha |
Nombre del apartado especifico
Identificacion y relaciones
A) Identificacion
1 . Nombre del puesto
2 . Numero de plazas
3 .Clave
4 . Ubicacion (fisica y administrativa)
5 . Tipo de contratacion
6 .Ambito de operacién
B) Relaciones de autoridad
7 .lJefe inmediato
8 . Subordinados directos
9 . Dependencia Funcional
Propdsito del puesto
Funciones generales
Funciones especificas
Responsabilidades
Comunicacidn
1 .Ascendente
2 .Horizontal
3 .Descendente
4 .Externa
Especificaciones del puesto
1 .Conocimientos
2 .Experiencia
3 .Iniciativa
4 .Personalidad
Elaboro [ Reviso [ Autorizd

Directorio
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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 electrénico y horarios de atencion. La
direccion de las instalaciones se incluye cuando la organizacidn cuenta con otras oficinas o
representaciones, o forma parte de un grupo o sector Jerarquico de director general, en tanto que en los
especificos se establece de acuerdo con la amplitud de su estructura y/o de sus requerimientos
particulares.

Es conveniente que la secuencia de la presentacion respete al orden de la estructura organica. Su

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

Nombre de la organizacion Fecha
Manual de ogganizacion pagina |De |
(general o espesifico) Sustituye a
pagina De
Fecha | |
DIRECTORIO
Num Nombre Cargo Telefono Correo electronico

I Elaboro Reviso Autorizo I

Clave
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Objetivo General
e Proporcionar ayuda a las diferentes areas de la organizacion; a través de un instrumento donde
se pueda establecer la estructura organica asi como la funcionalidad real y formal, de los tramos
de control, responsabilidad y canales de comunicacién que permitan una adecuada funcionalidad

administrativa.

Objetivos Especificos:
e Establecer la estructura organica formal y real de la institucion que defina los niveles jerarquicos,
lineas de mando y responsabilidad, necesarias para el funcionamiento organizacional.
e Definir, y hacer una descripcién de cada puesto de trabajo y sus areas administrativas.
e |dentificar las lineas de comunicacion para lograr una adecuada interrelacion entre las areas

administrativas.

Las técnicas utilizadas para la elaboracion de manual de organizacion son: La investigacion documental y

la investigacion de campo.

Investigacion Documental:
Esta técnica permite captar la situacion formal y real de la organizacion, a través del analisis obtenido de

los documentos sobre los siguientes aspectos:

Investigacion de Campo.

Es importante buscar y apoyarse en las técnicas de obtencion de informacion en forma directa, utilizando
la entrevista, por los encargados de obtener la informacion, a través del didlogo personal con los
responsables de las distintas areas o unidades operativas. Se aconseja utilizar un cuestionario, en la cual

se obtenga la siguiente informacion.
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Estructura Organica Actual

Aqui se obtendra informacion que permita contar con la relacion de las dependencias que conforman la
organizacion, asi como funcionarios que la integran y la ubicacion orgénica de ambos en la estructura
orgénica institucional. Lo cual permitira una descripcion ordenada de los principales puestos y unidades

administrativas.

La informacion anterior recabada permitira obtener una vision integral de la institucion a traves de la
elaboracion de los organigramas actuales que muestren la conformacion estructural de la institucion,

facilitando a su vez el anlisis 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 informacion sobre las funciones que son realizadas en los distintos puestos integrantes

de la estructura organica actual, para proceder a su trascripcion y analisis especifico.

Programas y/o Proyectos

Con el propoésito de reforzar el conocimiento obtenido anteriormente, se considera importante recabar
informacion referente a programas y/o proyectos a realizar o que se realizan en dichas unidades. Con el
objetivo de obtener informacion, tiene como propdésito verificar si estos programas y/o proyectos son

coherentes al caracter funcional de cada descendencia.

Anélisis de la Informacion.
Una vez obtenida la informacion requerida para la elaboracion del manual, se procedera a su respectivo
andlisis que comprende las actividades de revision, identificacion, o ubicacion de los aspectos funcionales

y estructurales de la institucion.
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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 politicas, Manual de descripcion de puestos, Manual de normas y procedimientos, y

Manual de calidad.

Hoy en dia, con la innovacion tecnologica la complejidad de los mercados y la competencia, que
caracterizan al mundo empresarial, todo gerente percibe que la correcta preparacion y el conocimiento de
los objetivos, politicas, estrategias, normas de trabajo y practicas administrativas y operativas, son

indispensables para el logro de objetivos.

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

en cada proceso. Es por eso que un manual debera evolucionar segun vaya mejorando la organizacion.

Actualmente, es un requisito de suma importancia que las empresas posean los manuales de procesos, ya
que, permiten conocer una guia de trabajo formalizada, evitando asi, la duplicacién de actividades o la no

realizacion de las mismas.

1.4.3.1 Concepto
Documento que contiene informacion vélida y clasificada sobre la naturaleza y funciones de cada puesto o
cargo de trabajo, con sus respectivos requisitos de ingreso y valoracion, de una determinada

organizacion2?

1.4.3.2 Conceptos Relacionados con el Manual de Puestos

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

Manual:
Es la recoleccion ordenada de los procesos que muestre al personal de la empresa las actividades a ser
cumplidas y la forma de como deben ser realizadas.?3

22 Manual de puestos [en linea]. 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 especifica 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 conservara independientemente de la persona que, en un momento
determinado, lo desempefie. Esto significa que el puesto en si tiene sus condiciones establecidas por

naturaleza. 24

Descripcidn 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 demas cargos de la empresa; es
la enumeracion detallada de las funciones o tareas del cargo (qué hace el ocupante), la periodicidad de la
gjecucion (cuando lo hace), los métodos aplicados para la ejecucion de las funciones o tareas (c6mo lo
hace) y los objetivos del cargo (por qué lo hace). Basicamente, es hacer un inventario de los aspectos
significativos del cargo y de los deberes y las responsabilidades que comprende.2>

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

¢ Qué hace el ocupante? ¢ Cémo lo hace? ¢ Cuando lo hace y por qué lo hace?

Esta descripcion puede ser:

Descripcidn genérica:

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

23 Serrano, Alexis. “Administracion de personas”. Primera edicién, 2007. Pag. 43
24 Serrano, Alexis. “Administracion de personas”. Primera edicion, 2007. Pag. 43

#>Chiavenato, Idalberto. “Administracion de Recursos Humanos”, Editorial Mc Graw Hill, quinta edicion, Colombia 2005, pag. 331
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Descripcion especifica:
Cuando se describen una por una las actividades, funciones y competencias del puesto de trabajo.

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

Un Manual de puestos es un documento propio de cada empresa u organizacion en el cual se definen en
forma clara y ordenada las caracteristicas, actividades, obligaciones a corto, mediano y largo plazo, la
dependencia jerarquica, objetivo del puesto, procedimientos generales, habilidades y/o requisitos
académicos de quien desempefiara el cargo, y cualquier otra caracteristica propia del cargo a desempefiar,
para que el nuevo personal posea una descripcion clara de todas sus obligaciones y conceptos antes

mencionados.

Es aquel que documenta la informacién ordenada y especifica sobre la ubicacion y descripcion de las
funciones, responsabilidades, condiciones de trabajo y caracteristicas que subsisten en cada puesto, para

desempefiarlo de la mejor forma.

1.4.3.3 Propésito
El propdsito de elaborar un manual de puesto dentro de una empresa se debe a que este documento sirve
de guia y fuente de informacion para los empleados, con el fin de proveerles los pardmetros adecuados en

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

Toda organizacion posee gran variedad de cargos y cada uno de ellos tiene un grado de dificultad o
complejidad diferente, por tal razon 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. Identificacion del puesto
a- Titulo 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. Funcion genérica del puesto
a- Resumen del puesto
5. Descripcion de funciones
6. Marco de relacion
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 continuacion se detallan:

v'ldentificacion del puesto
Este apartado, se coloca el nombre del puesto, de quien depende jerarquicamente, el puesto
funcional de quien recibe supervision directa y los puesto funcionales a quienes supervisa
directamente.

v Requisitos del puesto
Da a conocer el nivel académico, otros conocimientos, habilidades, actitudes, compromisos y
experiencia que el cargo exige.

v Objetivo del puesto
Describe la gestion de la cual sera responsable el ocupante del cargo.

v Funcién genérica del puesto

Se presenta resumidamente en qué consiste el puesto.



v" Descripcion de funciones

Se lista cada una de las funciones o actividades que corresponden al puesto, puntualizandolas
como diaria, semanal, quincenal, mensual, ocasional. Tendran que describirse en forma clara y
precisa todas las actividades en el curso normal de las labores, indicando el periodo de ejecucion

de la siguiente manera:

Ejemplo:
Descripcion de funciones Frecuencia
Funciones | Procedimientos, | Objetivos | Diaria | Semanal | Quincenal | Mensual | Ocasional
(Qué se métodos, (Para
hace) herramientas. qué se
(Como lo hace) hace)

Anélisis de puestos:

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

de determinar qué se hace, los requisitos que exige, la ubicacion jerarquica, la relacion que debe mantener

con otros puestos.2

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

para desempefiarlo adecuadamente.

Cargo

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

solo concepto y ocupan un lugar formal en el organigrama.2’

Anélisis

Es el proceso de descomponer un todo, en sus diferentes partes, a fin de estudiarlas de forma individual.28

26 Serrano, Alexis. “Administracion de personas”. Primera edicién, 2007. Pag. 43

27 [dem , pag. 332
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Anélisis de cargos
Pretende estudiar y determinar los requisitos de calificacion, las responsabilidades implicitas y las
condiciones que el cargo exige para ser desempefiado de manera adecuada.?®

1.4.3.5 Estructura del Manual de Puestos
- Requisitos intelectuales
Segln Chiavenato, 2005, tienen que ver con las exigencias del cargo en lo referente a los requisitos

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

- Requisitos fisicos
Esta relacionado con la cantidad y la continuidad de energia y de esfuerzos fisico y mental requeridos,

constitucion fisica que necesita el empleado para desempefiar el cargo adecuadamente.

- Responsabilidades implicitas
Se refiere a la responsabilidad que tiene el ocupante del cargo ademéas del trabajo normal, en otras
palabras, debe ser responsable por: supervision de personal, material, herramienta o equipo, dinero,

contactos internos y externos y la informacion confidencial.

- Condiciones de trabajo
Segun 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 organizacion, ya que en
dicho documento podemos encontrar documentada la informacion ordenada y especifica sobre la ubicacion
y descripcion de las funciones, responsabilidades, condiciones de trabajo y caracteristicas que subsisten

en cada puesto, para desempefiarlos de la mejor forma.

28 Serrano, Alexis. “Administracion de personas”, Primera edicién, 2007. Pag. 42

29 Chiavenato, Idalberto. “Administracién de Recursos Humanos”, Editorial Mc Graw Hill, quinta edicién, Colombia 2005, pag. 333



CAPITULO II

DIAGNOSTICO DE LA SITUACION
ACTUAL DE LA ASOCIACION
SALVADORENA PROMOTORA
DE LA SALUD,
UBICADA EN EL MUNICIPIO

DE SAN SALVADOR
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2.0.IMPORTANCIA DE LA INVESTIGACION

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

empresa, su mision, vision, y las funciones de cada uno de los miembros que la componen.

Actualmente la Asociacion Salvadorefia Promotora de la Salud carece de manuales administrativos que
impide a la administracion 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 institucion, entre los cuales se
mencionan los siguientes: baja eficiencia en el desempefio de los puestos y la falta de induccion al
empleado ya que no posee una guia clara de las obligaciones que tiene que ejecutar, y al no conocer bien
la organizacion obstaculiza el logro de los objetivos y por consiguiente la mision y vision que tiene los

miembros que componen la institucion.

Por tal motivo, es necesario disefiar las herramientas administrativas novedosas como son: manual de
Bienvenida, manual de Organizacion y de Puestos, que le seran de utilidad para tomar las acciones

adecuadas a sus necesidades.

En primer lugar el manual de bienvenida muestra a los nuevos empleados informacion bésica sobre la

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

En segundo lugar el manual de organizacion 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 lineas de autoridad. Asi mismo la implementacion de

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

Finalmente, el manual de puestos sirve de guia y fuente de informacion para los empleados, con el fin de
proveerles de las instrucciones en sus labores y actividades dentro de la compafiia y asi mismo a la

empresa para asignar responsabilidades de manera puntual.



54

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 guia de trabajo formalizada, evitando asi la

duplicacion de actividades o negativa a la no realizacién de las mismas.

Por todo lo expuesto anteriormente, esta investigacion proveera a la ASPS, Utiles herramientas que le
permitirdn mejorar los servicios brindados a sus donantes y personal de la institucion, evitando que los
ultimos no pierdan el tiempo a la hora de solicitar un documento o realizar algin tramite, con lo que

incrementara la confianza y credibilidad de la entidad.

3.0.0BJETIVOS DE LA INVESTIGACION

Objetivo General
Conocer la situacion actual de la Asociacion Salvadorefia Promotora de la Salud respecto a su
funcionamiento y organizacion a fin de tener los elementos necesarios que permitan hacer una propuesta

de organizacion y mejora de su funcionamiento.

Objetivos Especificos
- ldentificar si la organizacion actual de la Asociacion Salvadorefia Promotora de la Salud, posee

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

- Conocer el procedimiento de induccion que se sigue para proporcionar la informacion basica a los
nuevos empleados que les permita realizar su trabajo eficiente y facilitar su incursion en las

actividades de la empresa.

- ldentificar la designacion de tareas por puesto de trabajo en la Asociacion Salvadorefia Promotora

de la Salud a fin de ordenarlas y describirlas técnicamente para cada puesto de trabajo.



55

- Brindar a la Junta Directiva de la ASPS herramientas que les permitan conocer la situacion actual
de la organizacion y que les ayude a evaluar de forma objetiva las decisiones de la organizacion en

cuanto su funcionamiento.

4.0. METODOLOGIA DE LA INVESTIGACION

4.1. Método de Investigacion
En una primera aproximacion al desarrollo de esta investigacion se hizo uso de la entrevista a las
autoridades de la ASPS para identificar las necesidades de dicha organizacion; la entrevista es una
herramienta que permitié recabar informacion de forma directa y personalizada, de tal manera que permitio
delimitar los alcances del presente trabajo al desarrollo de los manuales de bienvenida, organizacion y de

puestos.

Una vez identificados los manuales a desarrollar se cred la base teérica mediante la investigacion
bibliogréfica, la cual permitié desarrollar los conceptos, contenido, importancia, clasificacion de manuales,
procedimientos de elaboraciéon y otros temas que sirvan de fundamento. En segunda instancia se
entrevisto y encuesto a todo el personal de la institucion, obteniendo asi, informacion importante para la

elaboracion de los manuales ya mencionados.

Investigacion de Campo

En cuanto a la investigacion de campo ésta se llevo a cabo mediante un estudio de la situacion actual de
los puestos, teniendo como resultado la informacion 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 relacion que hay entre los diferentes puestos que existen, si recibio induccion en el momento

preciso, la dependencia jerarquica, etc.

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

se cred una direccion de correo por medio de la cual fueron gestionadas. Esto Gltimo se realiz6 en linea
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para no interferir con las labores del personal encuestado, siendo esta una propuesta hecha por la gerente
administrativa de la institucion, pues de esta manera cada empleado se organizaria 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

informacion suministrada por ambos, obteniendo asi informacion precisa.

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

programa de Microsoft Excel 2007.

Se tom6 la determinacion de presentar la informacion por medio de graficos de barras y de pastel, donde
cada una representa la informacion brindada por los empleados.

EstablecimientodedatosBibliograficosyde Campo
Dentro del establecimiento de datos fue necesario hacer uso de informacion bibliografica sin dejar de lado

la recoleccion de informacion dentro del campo de interés.

Datos Bibliograficos
Para toda investigacion es necesario formar una base tedrica primero de tal manera que se tengan

pardmetros sobre los cuales se desea trabajar.

En cuanto a esta investigacion, 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

establecio la fundamentacion tedrica necesaria.
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Datos de Campo

Respecto a la recoleccion de informacion se utilizo la técnica de la encuesta a través del cuestionario el
cual fue aplicado al personal de la organizacion, logrando asi, datos reales y precisos relacionados con
cada uno de los puestos de acuerdo a su organizacion, especificaciones, proceso de induccion, y las

funciones que se realizan.

Tabulacion y Analisis de Datos

Se elaboraron los correspondientes cuadros de tabulacion en los que se especifican los resultados

obtenidos de cada pregunta del cuestionario.

Técnicas e Instrumentos de Investigacion

Para lograr los objetivos de la investigacion se utilizaron diferentes técnicas e instrumentos para

recopilar informacion y estas son:

e Encuesta

Esta técnica ayudo a obtener informacion 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

permitio tener un mayor conocimiento para luego examinarla.

e Entrevista

Como técnica de recoleccion de datos la entrevista tiene muchas ventajas; pues es aplicable a toda
persona, por tal motivo se utilizé para obtener informacién mas completa respecto del problema en estudio.

Esta se realiz6 con el personal que conoce del tema en estudio.

Instrumentos de Recoleccién de la Informacion

1. Cuestionario
El cuestionario fue el instrumento de recoleccion de informacion utilizado en la presente investigacion,

conformado por un grupo de preguntas que se dirigié al total del personal que trabaja en la Asociacion
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Salvadorefia Promotora de la Salud. Con el fin de obtener informacién cuantitativa y mas objetiva que

permita conocer la situacion real de la institucion.

4.2. Determinacion del Universo
El Universo objeto de estudio lo conformo elpersonal directivo, administrativo y operativo, haciendo un total
de 45 empleados de los cuales solo 38 proporcionaron la informacion y con el resto de los empleados no

se obtuvo comunicacion por encontrarse en zonas poco accesibles.

Limitaciones de la Investigacién
En toda investigacion se presentan inconvenientes para llevar a cabo el estudio, para este caso, una

limitante fue la siguiente.

Tiempo

Uno de los puntos que mas limitd la investigacion fue el factor tiempo, ya que los empleados de la
organizacion se rigen al horario de labores que poseen y no se quedan un momento méas después de su
jornada laboral y no trabajan los sabados; por tal motivo, la recoleccion de datos se realizd por medios
electronicos. Esta situacion retraso el proceso considerablemente ya que los empleados no mostraron

mayor interés en llenar el cuestionario, retardando asi el proceso de recoleccion de informacion.



5.0DIAGNOSTICO DE LA SITUACION ACTUAL DE LA ASPS

5.1. Situacién actual sobre el proceso de induccién

Pregunta 1: Recién llegado a la institucion
éUsted fue presentado formalmente con sus
companeros de trabajo?

8%

E Sl

H NO

INTERPRETACION
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El 92% de los trabajadores encuestados manifiestan que recién llegados a la institucion fue presentados

formalmente y solo 8% respondid lo contrario.

Pregunta 2: En que tiempo le dieron
conocer con que departamento tiene
relacion su puesto de trabajo?

M Dentro la primera Semana M Dentro del 1re trimestre

k4 segun fue desarrollando su trabajo

18% —

" -

82%

INTERPRETACION

El 82% de los encuestados contestaron que dentro de la primera semana le dieron a conocer sus

funciones y el resto (18%) que a medida fue desarrollando su trabajo.



Pregunta 3: En qué momento le dieron a
conocer el objetivo que persigue la ASPS

0% %

M Dentro lra. Semana

L1 Dentro Primer semestre

14 Segun el fue desarrollando su
trabajo

INTERPRETACION
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Un 95% manifest6 que en la primera semana le dieron a conocer los objetivos de ASPS, el 2% considera

que segun fue desarrollando su trabajo fue conociendo los objetivos de la institucion.

Pregunta 4: ¢En la primera semana se le dio
a conocer la Mision y Vision de la

Organizacion?
NO

11% i

INTERPRETACION

El 89% expreso que en la primera semana se le dio a conocer la Mision y Vision de la organizacion y el

11% de los encuestados respondié que no fue en ese periodo.
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Pregunta 5: ¢En que periodo se le dio la
historia de la empresa para la cual labora?

Nunca se le dio a conocer ?3%

‘ B Primera Semana

Primer afio 269
Primer mes
Primer mes 29% Primer afio
B Nunca se le dio a conocer
Primera Semana 2%

0% 10% 20% 30% 40% 50%

INTERPRETACION
Un 42% manifiesta que se le dio a conocer la historia de la empresa durante la primera semana, mientras

que el 29% de los encuestados la recibi6 durante el primer mes, pero el 26% respondié que fue durante el

primer afio y un 3% opina que nunca se le dio a conocer.

Pregunta 6: ¢{Le dieron a conocer las politicas
institucionales de la organizacion cuando
inicio sus labores en la ASPS?

95%

INTERPRETACION

Segun los resultados el 95% de la poblacion encuestada reconoce que se le dieron a conocer las politicas

de lainstitucion y la diferencia (4%) manifiesta lo contrario.
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Pregunta 7: é{La ASPS cuenta con un
organigrama?
3%

=\0

m.,S| m.NO

INTERPRETACION

Segun los resultados obtenidos, el 97% confirma que la ASPS cuenta con un organigrama, y un 3%

responde o contrario.

Pregunta 8: {Sabe bajo qué condiciones
laborales ha sido contratado?

NO RESPONDE
3%

0%

INTERPRETACION

La mayor proporcion de los empleados (97%) si sabe bajo qué condiciones laborales ha sido contratada,

mientras que un 3% no responde.
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Resumen

Por medio de la investigacion realizada y a través de la entrevista efectuada se logré determinar que la
institucion carece de una unidad de recursos humanos y por tal razon no existe un proceso definido de
induccion, pues no esta escrito el procedimiento y no existe una guia a seguir para inducir al nuevo
empleado dentro de la institucion, de tal manera que se omite informacion importante y necesaria para la
adaptacion como un nuevo miembro dentro de la organizacion. Con el personal operativo no se desarrolla

este proceso y se le incorpora rapidamente hacia sus nuevas actividades.

La induccion, cuando ocurre, Unicamente consiste en proporcionarle una copia del contrato de trabajo
donde se le detallan sus funciones, responsabilidades, salarios y horarios de trabajo, asi mismode forma

verbal dan a conocer ciertas politicas que maneja la institucion.

El 92% de Los empleados entrevistadas manifiestan que solamente han sido presentadas con sus nuevos
compafieros y un pequefio recorrido por las instalaciones de la institucion. Y el resto de la poblacion
encuestada respondié que no se les habia presentado.

La institucion aun cuando no cuenta con un documento formal y escrito de induccién, esta al pendiente de
informarle al nuevo empleado sobren las relaciones interna y externa, esto permite crear una armonia en

el desempefio 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 relacion de su puesto con otras unidades.

Ademas la entidad tiene claramente definido los Objetivos, la Vision y Mision 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 pagina
Web que la entidad posee. Lo anteriormente expuesto se puede comprobar por medio de las respuestas
obtenidas a través de la investigacion, 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 Mision y
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Vision 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, Mision y Vision de la entidad.

En lo relacionado a la induccion en los empleados, se hace referencia a la pregunta seis del cuestionario;
en la cual se preguntaba al personal de la ASPS si conocian las politicas institucionales de la organizacion,
y estos fueron los resultados. Un mayor margen (95% de los empleados) afirma conocer las politicas
institucionales de la organizacion. La finalidad de esta pregunta era saber si la organizacion da a conocer
los campos de accion a seguir por parte de los empleados para lograr los objetivos de la institucion y sobre
ese margen los empleados adopten lineamientos de trabajo; sin embargo, al solicitarle a la ASPS las

politicas institucionales, estaproporciono politicas de procesos operativos de trabajo.

La ASPS es una organizacion que cuenta con un organigrama general; estructura que dicen conocer la
mayor parte de los empleados, ya que el 97% respondid tener conocimiento de cémo esta organizada. Por

consiguiente, hubo una minoria del 3% que dice desconocerla.

La entidad da cumplimiento al codigo de trabajo ya que al momento de la contratacion del personal se
establece un convenio de contrato individual de trabajo (patrono-empleado). Segun art. 18 inciso segundo
del Cddigo de trabajo y su contenido amparado en el art.23 segun lo estipula el reglamento interno de
trabajo. A través de este documento se informa al empleado bajo qué condiciones esta siendo contratado

tanto en obligaciones del patrono y responsabilidad del empleado.

Actualmente la ASPS, cumplié 25 afios de fundacion y trayectoria; siempre enfocada en funcion de la salud
de miles salvadorefios, trabajo que ha venido a contribuir a mejorar la vida de las personas. Estos logros y
dificultades se han plasmado y estan disponibles en su pagina web en el apartado de antecedentes

Historicos.

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 afio, hay un 3% que
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menciona que nunca le dieron a conocer la historia. Esto indica que el empleado no ha recibido induccion

desde el primer dia de trabajo sino mediante fue conociendo la institucion.

Con respecto a la higiene y seguridad ocupacional, se constatd que los empleados no tienen conocimiento
sobre el tema, ya que la institucion no posee un documento escrito para darlo a conocer a sus empleados,
mas sin embargo manifiestan que su ambiente laboral se mantiene en las mejores condiciones de higiene y

en el aspecto de la seguridad, solo se poseen extintores por cualquier emergencia.

A través de la entrevista realizada a la administradora de la entidad, manifestd que actualmente la
organizacion no cuenta con un manual de bienvenida que ayude a la induccion del personal, y
adicionalmente se deja de cumplir con requisitos que los donantes exigen para ser calificados como una

organizacion de confianza para manejar fondos de la cooperacion internacional.
5.2. Situacién actual sobre los puestos de trabajo

Pregunta 1: Cuando usted fue contratado
por la institucion, se le dieron a conocer las
funciones de su cargo?

.Completamente ™ .Parcialmente .No

INTERPRETACION
Dentro del 100% de los encuestados, el 92.11% dice que si le dieron a conocer las funciones de su cargo,

sin embargo el 7.89% opina que se le dieron a conocer pero solo parte de ellas.
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Pregunta 2: ¢ Por qué medio se le dieron a
conocer las funciones de su cargo?

® ‘Directamente del jefe ® ‘Mediante un manual W Las adquirio en el puesto

INTERPRETACION

Segun los resultados el 84% de la poblacién encuestada, el medio por el cual conocid las funciones de su
cargo fue directamente del jefe y el 16% las adquirié en el puesto.

Resumen

Actualmente, la organizacion no cuenta con un manual de descripcion de puestos que permita identificar
las tareas que le concierne a cada empleado, los perfiles de contratacion que incluye los conocimientos y
capacidad competitiva que debe poseer la persona que desempeiiara el puesto, el nivel de experiencia de
las funciones a realizar, las habilidades y destrezas requeridas y otros requisitos necesarios para la

ejecucion de las tareas.
La fuente de la informacion anterior fue obtenida a través del administrador de la entidad.
Mediante la investigacion realizada a través de la encuesta, el 84% de las personas entrevistadas

manifiestan que le dieron a conocer las funciones de su puesto de trabajo directamente de su jefe

inmediato y no por medio de un manual o0 un documento escrito.
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Al hacer un inventario de puestos, se encontré que en la entidad posee veintilin cargos diferentes, de los
cuales se repiten algunos, mismos que necesitan una herramienta administrativa para la descripcion 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 desorganizacion dentro de la entidad. Muchos empleados de la ASPS, dicen
tener conocimiento completo (92.11%) de sus funciones y solamente un 7.89% manifestd 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 institucion. 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 Administracion y Finanzas tiene una sobrecarga de trabajo en cuanto a tareas y
responsabilidades que debe de realizar que no son propias de su area; como por ejemplo: funciones que le
corresponden a la unidad de recursos humanos como lo son el proceso de seleccion de personal y la
evaluacion 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 articulo 7 menciona algunos requisitos indispensables
que se deben tomar en cuenta en el ingreso del personal a la institucion. Este documento fue aprobado en

Mayo de 2011 por el Ministerio de Trabajo.

En cuanto al perfil del candidato que no es mas que la descripcion 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.
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Otra de las carencias que tiene la empresa y que se constatopor medio de analizar su organizacion actual
y un recorrido por las instalaciones proporcionado por la administradora de la entidad, es que no cuenta
conuna unidad de informatica que se encargue del mantenimiento y desarrollo de programas como la
actualizacion de todo el equipo computacional que contribuya a optimizar los procedimientos que surgen en
base a lasnecesidades de la entidad, para solventar estas necesidades, actualmente se contrata por horas

a un técnico en sistemas.

5.3. Situacion actual sobre la organizacion funcional de la ASPS.

Pregunta 1: {Qué tipo de puesto
desempena dentro de la institucion?

B .Directivo
B .Administrativo

.Operativo

INTERPRETACION
El 66% estd compuesto por el personal operativo de la institucion, seguidamente del 26% en el area

administrativa, y finalmente con un 8% en puestos directivos.



Pregunta 2: {Conoce usted la Misidn y Visidn
de la institucion?

| il | |Nii

INTERPRETACION

El 100% de los empleados dice conocer la mision y visién de la institucion.

Pregunta3: {Conoce los objetivos y

politicas generales de la institucion?
.NO

INTERPRETACION

Todos los empleados manifiestan tener conocimiento de los objetivos y politicas de la institucion.
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Pregunta 4: ¢ Conoce la existencia de algun
reglamento que regule la institucion?

3%

msl
®'NO

INTERPRETACION
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El 97% del personal, dice conocer de la existencia de un reglamento interno y un 3% que manifiesta no

conocerlo.

Pregunta 5: {Concidera que los objetivos de
la institucion son factibles con la actual
estructura organica? /m

.Sl = .NORESPONDE u.NO

INTERPRETACION

De acuerdo con los resultados el 92% considera que los objetivos de la institucion son factibles con la

actual estructura organica y un 5% opina lo contrario.
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Pregunta 6: {Conoce el organigrama de
la institucion?

E.SI |.NO

y,

%

——————————————————————————————————————————————————— ———————————
INTERPRETACION

El 100% de la poblacion encuestada dice tener conocimiento del organigrama de la institucion.

Pregunta 7: {De quién depende usted
jerarquicamente?

M Jefe Administrativo i Director Ejecutivo M Contador

M Coordinadora de Proyectos i Administracion y finanzas i Junta Directiva

39% 0%

INTERPRETACION
Los empleados de la ASPS, manifiestan tener conocimiento de quien dependen jerarquicamente, segin los
resultados obtenidos.
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Pregunta 8: ¢Esta especificado de forma
clara quien es su jefe inmediato?

3%

.Sl
B .NO
[©.NO RESPONDE

INTERPRETACION
El 89% de los encuestados manifestd conocer quien en su jefe inmediato, un 8% manifiesta que no lo tiene

claro, y un 3% no responde.

Pregunta 9: ¢En la realizacion de
labores rezcibe usted ordenes de mas
5

20
15

gD
(@)
C
)
-}
O
()
Pl
(S

INTERPRETACION
El 57.89% de los empleados manifiestan que reciben érdenes de mas de un superior al momento de

realizar sus labores, mientras que un 42.11% dice que no.
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Pregunta 10: é{Tiene usted personal a su
cargo?

.No responde
3%

-

INTERPRETACION
De un 100% encuestado, el 66% expresa no tener personal a su cargo, mientras que el 31% dice si
tenerlo.
Pregunta 12: ;Considera que se le ha
delegado la autoridad necesaria para
realizar su trabajo?
Si
.No
.No responde
INTERPRETACION

El 87% de la poblacion encuestada considera que si se les ha delegado la autoridad necesaria para llevar a
cabo su trabajo, un 8% responde que no y un 5% no responde.
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Pregunta 13: ¢{Considera que las funciones
gue desempeiia actualmente van de
acuerdo a su cargo?

Frecuencia

.No responde

INTERPRETACION
Los resultados reflejan que el 87% de los encuestados considera que las funciones que desempefian van
de acuerdo a su cargo, mientras que el 11% considera que no y un 2% no responde.

Pregunta 14: ¢{Considera que entre las
funciones delegadas existe alguna que no le
corresponde?

M.Si ®.No k4 .NO RESPONDE

INTERPRETACION
Un 74% de la poblacion manifesté que realizan las funciones correspondientes al cargo que desempefian,
el 16% opina que realiza funciones que no le competen, mientras que un 10% no responde.
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Pregunta 15: ¢En qué forma le dieron a
conocer sus funciones?

= .Escrita
* Oral
® .Ambas

* .Ninguna

INTERPRETACION
El 68% manifiesta que le dieron a conocer sus funciones de manera escrita y oral, un 18% dice que oral, el

11% responde que se las dieron a conocer de manera escrita, y un 3% dice que ninguna.

Pregunta 16: ¢ Utiliza algun tipo de guia
que le respalde los procedimientos que
ejecuta en la realizacion de su trabajo?

INTERPRETACION
El 71% de los encuestados manifiesta poseer una guia que les respalda los procedimientos que ejecutan

en la realizacion de su trabajo, mientras que el 29% dice no tenerla.



Pregunta 17:¢Recibe algun tipo de induccion
0 capacitacion para realizar su trabajo?

m.Si

H .No

INTERPRETACION
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El 89% de la poblacién encuestada manifiesta que si recibe induccién o capacitacion para realizar su

trabajo, mientras que un 11% dice no recibirlo.

Pregunta 18: ¢{Concidera que la institucion
esta cumpliendo con los fines para los que

fue creada?
M.Si L1.No

INTERPRETACION

Los resultados reflejan que el 97% de los empleados consideran que la institucion cumple con los fines

para los que fue creada, un 3% opin6 lo contrario.
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Pregunta 20: ¢{Con qué frecuen
supervisan su trabajo?
ST “No responde
.Ningu o

' 0% \3/)
.Ocasional
21%
INTERPRETACION

El 76% de los encuestados manifiesta que el trabajo que desarrollan es supervisado con mucha frecuencia
y un 21% dice que es ocasionalmente, mientras que un 3% no responde.

Pregunta 21: {Se evaluan las metas de la
institucion?

.No

© .No responde

INTERPRETACION

El 95% de los encuestados manifiesta que si se evalian las metas de la institucion y un 5% no responde.
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Resumen

La administradora de la entidad, manifiesta por medio de la entrevista que la ASPS no cuenta con el
manual de organizacion, por lo que no existe una definicion clara de la estructura organizativa, provocando
asi una confusion en cuanto a la dependencia jerarquica. Con la informacion obtenida por medio de la
investigacion 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 investigacion se verificd que los empleados conocen las politicas especificas a un area de
trabajo, pero no asi las politicas institucionales generales. Dicha aseveracion fue confirmada en reunioncon

la administracion de la entidad.

De acuerdo al articulo 13 del reglamento interno de trabajo de la ASPS, las funciones se clasifican en dos
categorias las cuales son:

- Administrativo y Coordinadores

- Técnico y Promotores

Para efectos de esta investigacion, las funciones se clasificaron de la siguiente manera: Directivo,
Administrativo y Operativo.

ASPS tiene un mayor nimero de empleados operativos, esto se puede observar en los resultados de la
encuesta ya que de cada 10 empleados 6 son del area operativa, 3 del area 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 consulté del conocimiento de la mision,
vision, objetivos y politicas generales de la institucion, en la cual todos manifestaron que conocen de la
mision, vision, objetivos y politicas generales de la institucion, cabe sefialar que es muy importante la
familiarizacion del personal con la filosofia organizacional, ya que propicia la participacion y la conducta

madura de los empleados.
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Las normativas internas forma parte sustancial en la organizacion del trabajo en toda institucion, por lo que
ASPS no es la excepcion; por el contrario no a todos los empleados se les da a conocer el reglamento
interno de trabajo, dicha aseveracion es respaldada en referencia a la pregunta 4 de la encuesta del
Manual de Organizacion, en la que se le preguntaba a los empleados si conocian de la “existencia de algin

reglamento que regule a la institucion” y hubo un 3% que manifestd no conocerlo.

Como en toda institucion el logro de los objetivos tienen que ser medibles y alcanzables. La mayoria de
sus miembros afirman que los objetivos van acorde con la actual estructura organizacional, pues el 92%
estd de acuerdo y solo una minoria dice lo contrario. La ASPS en su memoria de labores presenta los
principales resultados durante el afio, ahi muestra el alcance de sus objetivos segun su plan estratégico
2010-2014. Esto muestra que estdn comunicando a sus miembros las metas alcanzadas, ademas muestra
los Estados Financieros acompafiados del Dictamen de Auditoria 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 direccion, la gerencia, supervision,
departamento, a quién reporta, a quién supervisa, cuales son los cargos con que tiene relaciones, etc. En
la ASPS, los empleados manifiestan a traves de la encuesta realizada, tener conocimiento del organigrama
de la entidad y el nivel jerarquico que ocupa dentro de la misma.

Como toda institucion la ASPS tiene identificado los niveles jerarquicos, 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 organizacion ya que el empleado conoce al rea en que esta situado y a quién reporta.

En las organizaciones mas simples particularmente en las pequefias y medianas, con frecuencia se
encuentra un comdn denominador que es la duplicidad de mando. Este fendmeno no esta lejos de esta
organizacion,pues en los datos obtenidos a través de la encuesta el resultado de la pregunta numero 9
donde se le consulta si recibe Ordenes de mas de un superior;el 57.89% manifesto recibir érdenes de mas

de un superior, lo que en algiin momento podria 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
si mismo y es por ello que se desarrollo el cuestionamiento al personal, si consideraba que se le ha
delegado la autoridad necesaria para la realizacion 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 desempefia cada empleado con el fin
de realizar lo mejor posible su trabajo dentro de la organizacion; por lo consiguiente, el personal de ASPS
respondié 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 funcién 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 desempefia

otras que no le compete o que no pertenecen al cargo que desempefia dentro de la entidad.

La ASPS en apoyo con la unidad de Administracion y Finanzas tiene a su cargo la contratacion de
personal, misma que se encarga de trasmitir a traves de sus jefes inmediatos ya seade forma verbal o

escrita a través sus funciones. Cuando se refiere a escrita,no es mas que el contrato individual de trabajo.

Toda institucion debe de poseer guias de procedimientos que le respalden al momento de la realizacion 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 guia que respalda los
procedimientos que ejecuta pero once de ellos dice que no la poseen. Esto muestra la falta de organizacion

por parte de la entidad, pues al entrevistar al Administrador de la entidad, manifestd no contar con guias o
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manuales para llevar a cabo la realizacion de dichos trabajos, ya que no se cuenta con documentos
escritos.

En términos de adiestramiento, orientacion e induccion de personal se preguntd al empleado si recibe
algln tipo de induccion o capacitacion para realizar su trabajo; cuyo resultado es que solo un 89% ha
recibido tal preparacion; mas por el contrario existe un 11% considerable que no ha recibido ningun tipo de

formacion. De manera que cuando ocurre un tipo de induccion no se le proporciona a todo el personal.

Cabe sefalar que la Asociacion Promotora de la Salud estd cumpliendo con los fines para los que fue
creada y para respaldar tal afirmacion se hace referencia a la pregunta 18 de la encuesta orientada a la
elaboracion del manual de organizacion en la que una mayor proporcion de empleados considera que si se

estan cumpliendo tales fines.

Hoy méas que nunca en las organizaciones la supervision efectiva ayuda a ser mas 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, méas el resto afirma que lo hacen de manera ocasional, este dato es importante porque
influye en el logro de los objetivos la manera de cdmo se esta trabajando y en consecuencia para obtener

una mejor optimizacion de los recursos.

En la ASPS existen planes de evaluacion en cuanto a los logros alcanzados; es por ello que el personal
manifiesta que si son evaluadas las metas de la institucion ya que la direccion considera que es una

medida idonea para guiar los esfuerzos por el camino correcto.
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7.0.CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES
7.1. Conclusiones
e La Asociacion Salvadorefia Promotora de la Salud no cuenta con un manual de bienvenida por lo
que el proceso de induccion 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 institucion y el rol que ellos desempefaran en la ASPS.

e El resultado de la encuesta expone que existe confusiénen el conocimiento de las politicas
institucionales de la entidad; ya que mediante la investigacion se constaté que la empresa no tiene

politicas institucionales; sino que solo del tipo operativo. (ver anexo cuatro).

e Se constatd que ASPS no cuenta con unaunidad de recursos humanos que se encargue de las

funciones de administracion de personal.

e Se detectd que la organizacion no posee una normativa que vele por la higiene y seguridad

ocupacional dentro de la misma.

e La ASPS no cuenta con un manual de descripcion de puestos que le permita al empleado conocer
sus responsabilidades dentro de la organizacion y a la empresa el establecimiento claro de roles
deducciones de responsabilidades, orientacion al empleado, procesos de seleccion y conocer l0s

lineamientos a seguir en el desempefio correspondiente a cada puesto de trabajo.

e ASPS no cuenta con un manual de organizacion que le sirva de apoyo a los empleados y a la
entidad; a visualizar y comprender la estructura organizativa en todos sus niveles jerarquicos, las

lineas 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 capitulo Il con el objetivo de que los empleados desde su ingreso

conozcan bajo un proceso formal la institucion a la cual pertenece.

Es esencial que la Junta Directivaestablezca a través de la unidad de Administracion y Finanzas en
conjunto con la unidad de Coordinacion de Proyectos, politicas institucionales escritas que le

permitan establecer lineamientos para lograr sus objetivos.

Es necesario que la Junta Directiva en apoyo con el area de administracion y finanzas creen
unaunidad para la administracion 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 Administracion y Finanzas la
creacion de un comité que se encargue de vigilar y hacer cumplir la Ley General de Prevencion de
Riesgos en los lugares de Trabajo, la cual entrd en vigencia el veintisiete de octubre del afio dos
mil once; dicha Ley fue elaboradacon el objetivo de garantizar un adecuado nivel de proteccion 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 comdn,

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
administracion y finanzas el manual de descripcion de puestos propuesto en el capitulo I, cuya
finalidad es ordenar las funciones y responsabilidades del personal y ademas 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 administracion y finanzas autorice e
implementar el manual de organizacion propuesto en el capitulo lll, con el fin de ordenar las
funciones, delimitacion de lineas de autoridad y relaciones de dependencia en la entidad mediante
una clara definicion de los niveles de responsabilidad y de mando en las unidades organizativas de

la empresa.



CAPITULO IIX

PROPUESTA Y DISENO DE
HERRAMIENTAS ADMINISTRATIVAS
PARA LA ASOCIACION
SALVADORENA PROMOTORA

DE LA SALUD
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8.0 DIAGNOSTICO DE LA SITUACION ACTUAL DE ASPS
ASPS, una organizacion sin fines de lucro con mas de 25 afios de servicio a la comunidad y promocion del
derecho humano enfocado siempre a la salud de las comunidades Salvadorefias.

A continuacion se presenta el Diagndstico de la situacion actual de la institucion y como esta organizada,

para lo que se utilizd técnicas como la encuesta, por medio de la cual se obtuvo la informacion.

Esto permitio haber recabado y analizado la informacién anterior para conocer la situacion Organizacional
de la ASPS, se logré determinar en forma clara y sistematica el funcionamiento y accionar de la
organizacion, asi mismo permitid detectar fortalezas y debilidades en su estructura actual esto con la
finalidad Unica que sirva de parametro para mejorar el desempefio de la organizacion y de los empleados a
través del buen uso de herramientas administrativas que mejoren la eficiencia y adaptacion del empleado

a la misma.

Después de haber analizado la informacion requerida para el presente capitulo se pudo detectar que la
institucion carece de un departamento de recursos humanos ya que estas funciones vy atribuciones la esta
gjerciendo el Departamento de Administracion y Finanzas y por consiguiente no existe un proceso
adecuado de induccién al nuevo empleado porque no cuenta con un manual de induccién que ayude e
informe al personal sobre la identidad, antecedentes, politicas, mision, vision, normativa que rigen

internamente la institucion.

Ademas se detectd que no cuentan con un manual de descripcion puestos que permita identificar las
tareas y funciones a cada empleado, asi mismo carece de perfiles para la contratacion del personal no hay
nada establecido y lo hacen de una manera informal lo que en futuro puede ocasionar perdida de tiempoy
dinero al hacer una mala contratacion para desempefiar un puesto en funcion.

Al hacer un inventario de puestos se observdque la entidad posee veintilin cargos diferentes, de los cuales
se repiten algunos, mismos que necesitan una herramienta administrativa para la descripcion de sus

tareas y funciones.
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Durante el desarrollo de la investigacion se indagé que la Institucion no posee un departamento de
informatica, esto influye negativamente; puesto que, en la entrevista realizada se dio a conocer los
contratiempos como podemos mencionar: las demoras en el envié de informacion y la fluidez de la
comunicacion interinstitucional generados por la falta de no contar con esta unidad.

En uno de los principios generales de la Administracion de Fayol, es la unidad de mando; que un empleado
no debe recibir érdenes de méas 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 esta lejos de lo anterior, ya que actualmente posee una estructura
confusa y no bien definida, lo que trae como consecuencia una desorganizacion.

A pesar de esta situacion los empleados manifiestan estar identificados con la Mision, Vision y objetivos de
la institucion y que estos Ultimos estan de acorde con la actual estructura organizacional; mas sin embargo,
segun la informacion recabada muestra que la falta de un manual ocasiona duplicidad de funciones en las

diferentes &reas de la organizacion.

También se logré descubrir a través de la encuesta realizada que no hay una supervision continua del
trabajo que realizan, por lo que no existen procedimientos y funciones descritas para poder evaluar la
eficiencia del trabajador.

Se observo en el organigrama actual de la entidad, que esta 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) mas lo correcto seria que estuviese en funcion de las atribuciones que diferencian cada una

de la estructura.

Finalmente, el no contar con un manual de organizacion ocasiona que: tanto la institucion 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 direccion.

A pesar de todas estas deficiencias la direccion 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 implementacion de los Manuales de: Organizacion, Puesto y Bienvenida; con los
cuales se mejorara el funcionamiento de la organizacion; ya que el uso adecuado de estas herramientas

administrativas proporcionara una mayor fluidez a la gestion administrativa.

En primer lugar se recomienda el “Manual de Organizacion” porque es una herramienta Util y necesaria
para mejorar la organizacion de la institucion, este manual expone con detalle la estructuras jerarquica y la
funcionalidad de las unidades administrativas que integran la entidad; sefialando asi, las relaciones entre

las diferentes unidades de la entidad.

Luego en una segunda propuesta se sugiere la implementacion del “Manual de Descripcion de Puestos”
que ayudara a mejorar el desempefio 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 implementacion de un “Manual de Bienvenida”
que contribuya a mejorar la socializacion y acoplamiento de los nuevos empleados en el marco del proceso

de induccion, con la finalidad de dar a conocer las actividades que lleva a cabo la Institucion.

Asi mismo, se propone en el “Manual de Organizacion” la incorporacion del organigrama maestro de ASPS
ya mejorado y definido en el que se presentan la creacion de la unidad de Recursos Humanos con el
objetivo de realizar una mejor administracion del capital humano; y ademas la creacion de una unidad de
Informatica que contribuira a hacer mas efectiva el manejo de la informacion y comunicacion. Cabe sefialar
que se creo los puestos de trabajo en cada unidad propuesta anteriormente como lo son: El encargado de

Recursos Humanos y el Técnico en informatica.
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INTRODUCCION

El presente manual de Organizacion es una herramienta administrativa que constituye una valiosa
ayuda para optimizar y evaluar el desempefio de los diferentes niveles jerarquicos de la Asociacion
Salvadorefia Promotora de la Salud (ASPS).

La implementacion de este documento facilita una adecuada distribucion de las actividades y funciones
del personal, ademés contiene informacion general de la institucion como: organigrama, objetivo

general y especifico de las funciones que corresponden a cada una de las unidades.

Este manual, tendra como area de aplicacion todos los niveles que conforman la estructura organizativa

de la institucion.

Es recomendable que este documento se revise periddicamente para ajustarlo de acuerdo a las

necesidades de la institucion a efecto de que no pierda la funcionalidad por la cual fue creado.
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ANTECEDENTES HISTORICOS

La Asociacion Salvadorefia Promotora de la Salud (ASPS) es fundada el 25 de Enero de 1985,
obteniendo su persona juridica en Junio de 1986; gracias a la iniciativa y esfuerzo de un grupo
de salvadorefios relacionados con la salud comunitaria en momentos muy dificiles para la sociedad

salvadorefia, particularmente para las comunidades rurales.

Desde su nacimiento la ASPS manifiesta su compromiso con procesos sociales relacionados con la
organizacion y reivindicacion del derecho a la salud de la poblacion, particularmente la excluida por
diferentes razones de los servicios de salud brindados por el Ministerio de Salud. Inicia su trabajo
ofreciendo atencion de emergencia, servicios de salud, medicina alternativa, formaciéon de
promotores y promotoras de salud, asi como facilitar el acceso a medicamentos esenciales para la
poblacion en condiciones de pobreza.

En un primer momento la Institucion se desarrolla y se fortalece en el oriente del pais, teniendo su
oficina central en San Salvador y oficinas locales en los departamentos: Morazan, San Miguel y
Usulutan. 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 situacion social,
politica, y econdmica del pais, ya que desde su fundacion ha tenido un fuerte compromiso social y
arraigo a comunidades rurales, en las cuales la mayor parte de la poblacion carece de servicios

basicos de salud incrementando su riesgo y vulnerabilidad a enfermarse.

Como resultado de la guerra civil, que llegd a su maxima expresion en el afio 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.
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ASPS con la ayuda de cooperacion 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 planificacion estratégica, dando como resultado la definicion de mision, vision,

objetivos, estrategias y programas para ser ejecutados en el periodo 1996-1998.

Para este momento la ASPS tiene presencia en los departamentos: San Salvador, Ahuachapéan, San
Miguel, Usulutdn y Morazan, perfilandose como una ONG del sector salud, especializada en
programas y proyectos relacionados con salud comunitaria: Entre ellos: Salud Materno-Infantil, Agua
y Saneamiento, Fisioterapia Rehabilitacion y Salud Mental, Medicamentos Esenciales, formacion de

promotores y promotoras de salud.

La ASPS ha evolucionado su trabajo respondiendo a la realidad nacional y a la situacién de salud de
la poblacion salvadorefia fortaleciendo procesos de organizacion y participacion 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 Huracan “Mitch™ en el afio 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 “reconstruccion” 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
capté muchos fondos provenientes de la solidaridad internacional, particularmente de Europa,
reflejandose en proyectos de emergencia sanitaria, saneamiento ambiental, salud materna infantil y

reconstruccion de infraestructura social y sanitaria dafiada.
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MARCO LEGAL
La Asociacion Salvadorefia Promotorade la Salud (ASPS) fue fundada el 25 de enero de 1985,
obteniendo su persona juridica mediante acuerdo N°281 publicada en el diario oficial del 17 de julio
de 1986.

LA INSTITUCION ESTA 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 N0.238.

— 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 traves de un registro que sirva como instrumento de publicidad formal de su creacion,
organizacion y direccion, y a su vez, que brinde seguridad juridica a dichas personas, a sus

miembros y a terceros que contraten con ellas.
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MISION
Institucion de la sociedad civil del sector salud, comprometida con procesos sociales que inciden en
la implementacion de cambios en el Sistema Nacional de
Salud, en beneficio de la poblacion salvadorefia con énfasis en las mujeres, jovenes y la nifiez, con
enfoque del derecho humano a la salud, contando con personal altamente cualificada/o y

empoderada/o

VISION
Aspiramos a ser una institucion lider en el campo de la salud publica, capaz de conducir junto a otros
actores de la sociedad civil, cambios que incidan en la implementacion de mejoras en el Sistema
Nacional de Salud para garantizar el cumplimiento del derecho humano a la salud a través de

procesos de participacion ciudadana y contraloria social.

VALORES

ASPS busca fomentar en sus empleados el Compromiso Social, Honestidad, Solidaridad,Respeto y

Responsabilidad.

OBJETIVOS DEL MANUAL

e Proporcionar de forma ordenada a la Asociacion Salvadorefia Promotora de la Salud,
técnicas que contribuyan a ordenar y agilizar el trabajo de los empleados, asi mismo

propiciar el aprovechamiento de los recursos humanos y materiales de la institucion.

e Definir formalmente la estructura a cada unidad de la institucion identificando los niveles de
autoridad y responsabilidad existentes en ASPS, de forma sencilla, directa y autorizada

con el fin de facilitar la ejecucion de las tareas encomendadas.
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INSTRUCCIONES PARA SU USO

Hoy en dia toda Institucion o entidad esta sujeta a cambio y revision en su estructura organizativa, asi
como también las funciones de las diferentes unidades que integran, el manual de organizacion debe

ser actualizado periédicamente 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
drganos; por lo tanto este documento no debe tomarse de forma rigida, sino mas bien de una manera
flexible en el momento que se requiera por la administracion.
El siguiente manual ha sido disefiado de tal manera que sea facil su entendimiento y utilizacion, por lo
tanto se hacen las siguientes recomendaciones para su uso en la organizacion.

a) Todo el personal de la institucion debe conocer e interpretar adecuadamente el manual.

b) El ordenamiento de los apartados establecidos para el desarrollo de este manual es el

siguiente:

e DEPENDENCIA JERARQUICA: esta indica la seccion de la organizacion de la cual depende

en forma directa.
e OBJETIVO : Define la razon de ser de la unidad
e FUNCIONES: Comprende el detalle de la tareas que le corresponden realizar en la unidad.
Corresponde a Junta Directiva a través Unidad de Administracion y Finanzas, autorizar toda

modificacion que sea necesaria al manual, las que seran 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 mas eficiente, y asi mejorar las

condiciones de salud de la poblacion salvadorefa.

ESPECIFICOS:
v" Programa de salud comunitaria para una ciudadania activa.

v Implementar programas y proyectos con un enfoque de derecho como un medio para
generar ciudadania activa y asi mejorar las condiciones de la salud, con énfasis en atencion
primaria en salud (ASPS) integral.

v" Brindar de forma oportuna y eficaz, atencion en situaciones de emergencia provocada por la

vulnerabilidad social y el cambio climético.

v" Programa Ciudadania Activa en politicas publicas

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

formulacion e implementacion de politicas publicas de la salud a través de procesos de
organizacion, incidencia, movilizacion y contraloria social.

v" Programa Sostenibilidad Institucional Participativa e Integral

v" Fortalecer la sostenibilidad Institucional potenciando la gestién financiera, la cualificacion del

recurso humano y el posicionamiento nacional e internacional.
POLITICAS
Brindar servicio de calidad a la poblacion Salvadorefia 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 formulacién e implementacion de

politicas publicas de la salud a través de procesos organizacion.

Mantener una capacidad estratégica de refinanciacion.



Estructura Orgénica

1 Asamblea General
2 Junta Directiva
3 Direccion Ejecutiva
3.1 Director Ejecutivo
3.1.1 Asistente de Direccién
4 Administracion y Finanza
4.1 Administrador(a)
4.1.1 Asistente administrativo
4.1.2 Contador
4.1.2.1 Auxiliar Contable
4.1.3 Recepcion
4.1.4 Transporte
4.1.5 Servicios Generales
4.1.6 Compray 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 Informética
7.1 Técnico en Informética
7.1.1 Técnico Auxiliar de Informatica
8 Coordinacion de Proyecto
8.1 Asistente de proyecto
8.2 Coordinadores de proyectos
8.2.1 Supervisores
8.2.2 Promotores
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PROPUESTO

] o X I
Asociacion Salvadoreiia Promotora de la Salud
Asamblea
General
Junta
Directiva
o Auditor
Externo
Director
Ejecutivo
Asistente
Equipo de de
Direccion Direccién
Adrlnjir::ids?ig:iny Unidad de Unidad de Unidad de Unidad técnica
Finanzas Recursos Servicios Informatica de Proyecto
Humanos adi
K Simbologia \
Linea de Autoridad Directa

RECTANGULO: representan Unidades
Administrativas.
Linea de relacion funcional

LINEAS: Representan relacién entre unidades




* Asamblea
Genaral

Junta
Directiva

Direccian
Ejecutiva

ASOCIACION SALVADORENA PROMOTORA DE LA SALUD
MANUAL DE ORGANIZACION

~ Pagina:1/1

Nombre de la Unidad: Cédigo : 1
Asamblea General

Depende de : Ninguna Unidad
Supervisa:
Junta Directiva, Direccién Ejecutiva

Objetivo :
Discutir, aprobar o modificar el reglamento interno, estatutos y nombrar a los miembros de la junta

Directiva; asi como, tomar medidas para mejorar la eficiencia y direccion de la institucion

Funciones

e Elegiry dar posesion de sus cargos a los miembros de La Junta Directiva

e Acordar remociones o0 sustituciones; de los miembros de la Junta Directiva

e Aprobar el Reglamento Interno y las reformas o derogacion de los presentes Estatutos.

e Acordar la suspension o separacion de los socios de la Asociacion

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

e Decidir sobre la admision o rechazo de los nuevos socios que lo soliciten; y,

e Conocer y resolver sobre aquellos asuntos de interés para la Asociacion que no sean
atribucion de la Junta Directiva 0 no estén previstos en el Reglamento Interno o en los

presentes Estatutos.

Relaciones Internas: Se relaciona directamente con la Junta Directiva y la Direccion ejecutiva

Relaciones Externas:

Aprobado por : Actualizado: Fecha:
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Asamblea
Genaral

Drireccitn
Ejecutiva
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ASOCIACION SALVADORENA PROMOTORA DE LA SALUD
MANUAL DE ORGANIZACION

Pagina:1/1

Nombre de la Unidad: Cédigo : 2
Junta Directiva

Depende de :
Asamblea General
Supervisa:
Direccidn Ejecutiva

Objetivo :
Hacer que se den cumplimiento a los presentes estatutos y reglamento de la institucion asi
como aprobar todo tipo de contrato y el presupuesto anual de la institucion.

Funciones

e Hacer cumplir los presentes Estatutos, el Reglamento Interno de la Asociacion
y las disposiciones emanadas de la Asamblea General de Socios;

e Convocar a los socios a sesiones de Asamblea General;

e Creary organizar las distintas dependencias responsables de la ejecucion de
las actividades de la Asociacion;

e Aprobary darle cumplimiento a los planes de trabajo elaborados por las
distintas dependencias de la Asociacion;

e Aprobar o improbar el Presupuesto Anual de la Asociacion;

e Acordar la adquisicion y enajenacion de bienes a cualquier titulo y la
celebracion de toda clase de contratos;

e Nombrary remover al personal necesario, fijando su remuneracion de acuerdo
al Presupuesto de la Asociacion;

e Conocer y resolver de los permisos e impedimentos de los socios de la
Asociacion;

e Elaborar la Memoria Anual de Labores, el Balance con cuadros explicativos y el
presupuesto de gastos para el ejercicio del afio siguiente al finalizar cada
ejercicio anual; y

e Elaborar el proyecto de Reglamento Interno y presentarlo a la Asamblea
General de Socios para su aprobacion.

Relaciones Internas: se relaciona directamente con la Unidad de Direccion Ejecutiva, y el
resto de las unidades organizativas de la institucion

Relaciones Externas: Organismos de Cooperacion Internacional

Aprobado por: Actualizado: Fecha:
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Junta
Directiva

Direccion
l. Ejecutiva

N T ARAR
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Unidad de Unidad de
Recursos Servicios
Humanos Médico

Unidad de Unidad técnica
Informatica de Proyecto

ASOCIACION SALVADORENA PROMOTORA DE LA SALUD
MANUAL DE ORGANIZACION

ASOCIACION
PROMOTORS
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AR

~ Pagina :1/1
ASPS

Nombre de la Unidad: Cédigo : 3

Direccion Ejecutiva

Depende de : Junta Directiva

Supervisa: A la unidad de Administracion y Finanzas, Unidad de Recursos humanos, Unidad

servicios médicos y Unidad de informatica.

Objetivo :

Tiene como objetivo planificar, coordinar , dirigir y controlar las actividades de la institucion

Funciones

Asistir a reuniones de la junta directiva

contratos celebrados

Dirigir , coordinar, controlar y vigilar el cumplimiento de proyectos
Manejar de relaciones externas con diferentes organismos

Asesorar a la junta directiva la elaboracion de sus planes y programas
Ejecutar las politicas y los programas de la asociacion , conforme a los estatutos y

e Administrar el personal bajo su cargo conforme a las disposiciones que para efecto
determina la Junta Directiva y la Asamblea de general

e Velar por el cumplimiento de los estatutos

100

Relaciones Internas: Todas la unidades de la organizacion

Relaciones Externas: Organismos de cooperacion internacional, Instituciones

Gubernamentales y Autbnomas

Aprobado por : Actualizado:

Fecha:
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Asistente
Administrativo

Recepcion

[ I | 1

ASOCIACION SALVADORENA PROMOTORA DE LA SALUD
MANUAL DE ORGANIZACION

Pagina :1/1

Nombre de la Unidad: Cédigo : 4
Administracion y Finanzas

Depende de : Director ejecutivo

Supervisa: Asistente administrativo, Recepcionista, Contabilidad, Compra y Bodega, Transporte y
Servicios Generales.

Objetivo: Planificar, controlar, supervisar y evaluar las actividades administrativas de la
Institucion.

Funciones
e Programar, coordinar , ejecutar y controlar la administracion financiera del
presupuesto de la institucion
Coordinar y controlar las adquisiciones de los bienes y servicios de la institucion
Velar por la custodia de los bienes de la institucion
Elaborar reportes de la situacion contables a la Direccion ejecutiva
Preparar informes financieros para las empresas donantes
Apoyar a la unidad de proyectos para la elaboracion de presupuestos
e Coordinar las actividades administrativas de cada unidad

Relaciones Internas: Direccion Ejecutiva, Contabilidad, Coordinadores de Proyecto, y el
encargado de Liquidacion de Proyectos

Relaciones Externas: Auditor Externo, Ejecutivos de Banco, Proveedores Representantes
de agencias de cooperacion, y otras ONG.

Aprobado por : Actualizado: Fecha:
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Nombre de la Unidad: Cédigo : 5

Unidad de Recursos Humanos

Depende de : Director ejecutivo
Supervisa :Asistente de Recursos Humanos

Objetivo :

Realizar todas las actividades necesarias para la administracion 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 gestion de recursos humanos
Proponer procesos de contratacion induccion e integracion de personal

Proponer las politicas generales de administracion, de los recursos humano teniendo
en consideracion las normas estatuarias y los principio de administracion de personal
Mantener actualizada la documentacion y los registros con todos los antecedentes y la
informacion referida del personal

Controlar la asistencia Yy los horarios de trabajo sin perjuicio del control obligatorio que
debe ejercer cada Direccion

Coordinar con la Direccién de Servicios Incorporados la administracion de recursos
humanos.

Planear y ejecutar actividades que contribuyan al fortalecimiento de la relacion del
personal que labora en la institucién y a mejorar el desempefio del mismo.

Relaciones Internas: Director ejecutivo, Administracion y Finanzas, Servicios médicos,
Informatica y Unidad técnica de proyecto

Relaciones Externas: Instituciones Financieras, ISSS, y AFP

Aprobado por : Actualizado: Fecha:
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Nombre de la Unidad: Cédigo : 6
Unidad de servicios médicos

Depende de : Director ejecutivo
Supervisa :Farmacia, Laboratorio, Médicos y Regente

Objetivo :
Generar recursos financieros de auto-sostenibilidad que aporten la captacion de ingresos
que posibiliten la capacidad funcional de la institucién

Funciones

Coordinar las compras de medicamentos

Suministrar materiales y medicamentos a farmacias, médicos y Laboratorio
Controlar y registrar el vencimiento de los medicamentos

Conocer el minimo del stock de inventario de medicamentos

Vigilar el uso correcto de los recursos del proyecto

Supervisar la actuacion del personal médico, regente, Técnico laboratorio

Brindar atencion personalizada a través de los servicios prestados profesionales a
cargo de la salud

e Elaborar informes de las actividades a la Direccion ejecutiva

Relaciones Internas: Director ejecutivo, Administracion de Finanzas, y con otros
departamentos de la organizacion

Relaciones Externas: Proveedores, Clientes y Cooperantes

Aprobado por : Actualizado: Fecha:
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Unidad de
Informatica
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Nombre de la Unidad: Cédigo : 7
Unidad de Informatica

Depende de : Director Ejecutivo

Supervisa :Técnico Auxiliar de Informatica

Objetivo :
Realizar actividades de mantenimiento preventivo y llevar a cabo medidas de soporte técnico e
informatico

Funciones

Coordinar medidas de Mantenimiento preventivo a las computadoras

Reparar unidades de informatica cuando se requiera.

Reparar y dar mantenimiento a dispositivos y hardware.

Desarrollar pagina web.

Crear publicaciones virtuales.

Brindar apoyo a la junta directiva en dar mantenimiento al sistema de base de datos de
la organizacion.

Relaciones Internas: Director Ejecutivo y todas las unidades.

Relaciones Externas: Donantes y Cooperantes

Aprobado por : Actualizado: Fecha:
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Nombre de la Unidad: Cdédigo : 8

Unidad técnica de proyectos

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 ejecucion 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 direccion ejecutiva, Administracion y finanzas y

Coordinadores de Proyectos

Dar seguimiento al proceso de liquidacion de los proyectos terminados.

Relaciones Internas: Director Ejecutivo, Administracion y finanzas

Relaciones Externas: Instituciones Gubernamentales y autbnomas, subcontratistas,
Donantes y Cooperantes, Autoridades local.

Aprobado por : Actualizado:

Fecha:
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ORGANIGRAMA DE ASPS
ACTUAL

ASAMBLEA,
GEMERAL
AUDITORIA
EXTERMA
JUNTA
DIRECTIVA
DIRECCION
EJECUTIVA
ASISTENTE
EQUIPD DE SECRETARIAL
COORDIMACION
CENTRAL
ADMON COORDIMADOR
bl AUTOGESTIVG PROYECTOS i_'I:‘:'E .
FIMNAMZASL PROYECTOS

Fuente: Asociacion Salvadorefia Promotora de la Salud
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PROPUESTO

ARy

ASPS ORGANIGRAMA MAESTRO ki

Asociacion Salvadorena Promotora de la Salud

Asamblea
General
Junta
Directiva
] Auditor
Externo
Director
Ejecutivo
Asistente
Equipo de de
Direccion Direccion
Adminisaacion y Unidad de Unidad de Unidad de Unidad técnica
Finanzas Recursos Servicios Informatica de Proyecto
Humanos Médicos

/ Simbologia \

RECTANGULO: representan Unidades
Administrativas.

Linea de Autoridad Directa

. .. . LINEAS: Representan relacién entre unidades
—————— Linea de relacion funcional
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COMPARACION DE LA ESTRUCTURA ACTUAL CONTRA LA PROPUESTA

CUADRO COMPARATIVO DE LA ESTRUCTURA JERARQUICA
ASOCIACION SALVADORENA PROMOTORA DE LA SALUD

ESTRUCTURA ACTUAL ESTRUCTURA PROPUESTA
UNIDADES

ASAMBLEA GENERAL ASAMBLEA GENERAL

JUNTA DIRECTIVA JUNTA DIRECTIVA

DIRECCION EJECUTIVA DIRECCION EJECUTIVA

ADMINISTRACION Y FINANZAS ADMINISTRACION Y FINANZAS

NO EXISTE RECUROS HUMANOS

AUTOGESTIVO SERVICIOS MEDICOS

NO EXISTE INFORMATICA

PROYECTO UNIDAD TECNICA DE PROYECTOS

COORDINACION DE PROYECTOS UNIDAD TECNICA 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 creacion de la Unidad de Recursos Humanos.

La razon de la propuesta esta enfocada en eliminar la sobrecarga de trabajo en la unidadde Administracion
y Finanzas ya que dicha unidad ademas de realizar las funciones que le corresponden; esta encargada de
llevar a cabo otras funciones propias de la unidad de Recursos Humanos. Cabe sefial que este problema
fue detectado durante la investigacion de las funciones de las unidades organizativas, pudiéndose

constatar mediante la descripcion 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 funcion el reclutamiento, seleccion e induccion del nuevo personal, es
por eso que la Propuesta actual incluye la creacion de esta unidad responsable de la administracion del

recurso humano que venga a facilitar los procesos en esta area de la Organizacion.
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De la misma manera es necesario la creacion de la Unidad de Informatica, pues no existe actualmente en
la estructura de ASPS, por lo tanto se recomienda su creacion, parahacer mas efectivolos procesos y
brindar mantenimiento a la pagina Web;ademéas, 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 establecié en la propuesta la fusion de dos Unidades como la de Proyecto y coordinacion de
proyecto la cual se le asignd 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 coordinacion de

proyectos.
Finalmente, cabe sefialar que es importante considerar que en la elaboracion de la estructura organizativa

propuesta, se desarrolla la descripcion a detalle de los objetivos, funciones y relaciones de las unidades

organizativas propuestas.
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INTRODUCCION

————m——— ¢ ) ¢ FEE—

El presente manual permite conocer cada una de las tareas y actividades que se deben
realizar en los distintos puestos de trabajo que componen la estructura jerarquica de la
Asociacion Salvadorefia Promotora de la Salud.

Ademas, se presenta las instrucciones para el correcto uso de dicho documento;
seguido de esto, se puede apreciar el levantamiento de puestos. La presentacion de
este inventario se ha llevado a cabo mediante los puestos que existen dentro de la

empresa.

Por consiguiente, lo anterior permite la presentacion del formulario empleado para la
elaboracion de dicho Manual, en el cual se enumeran la informacién necesaria para
cada puesto de trabajo especificando los perfiles que debe reunir una persona aspirante

a cada uno de ellos.

Se describe también una guia en la cual se detallan todos los perfiles necesarios para
la contratacion de las personas que se requieren para ocupar los puestos de trabajo a

fin de seleccionar el elemento idoneo en el puesto.

Finalmente, se realiza una comparacion de los puestos existentes dentro de la entidad

con respecto a los propuestos.

Se espera que este manual de puesto sirva de guia y fuente de informacion para los
empleados, con el fin de proveerles los parametros adecuados en sus labores y
actividades dentro del puesto y de la compainiia.

——— ¢ ) ¢ FEE——
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OBJETIVOS

———m———— ¢ ) ¢ EEE—

Ofrecer una descripcion actualizada, breve y clara de las actividades contenidas
en cada proceso, de tal manera que cada ocupante se pueda desempefar
correctamente, al mismo tiempo permite asignar responsabilidades.

Permiten conocer una guia de trabajo formalizada, evitando asi, la duplicaciéon
de actividades o la no realizacion de las mismas; definiendo asi, las tareas que le
corresponde ejecutar a cada empleado dentro de la entidad.

Brinda una guia que permite orientar el proceso de seleccién del personal
idoneo.

Ayuda al nuevo empleado el conocimiento necesario, claro y oportuno de las
tareas y responsabilidad que posee el puesto a desempefiar, facilitando asi el
proceso de induccién.

Contribuye a identificar las necesidades de capacitacién del personal a manera
de mejorar la calidad en los servicios que ofrece la entidad.

Enumerar las tareas que corresponden a cada cargo.

—————— ¢ ) ¢ FE——
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INSTRUCCIONES PARA SU USO

—————

El manual de descripcién de puestos de la Asociacion Salvadorefia Promotora de la
Salud debera considerarse en todo momento como una herramienta de consulta y guia

para la administracion de Recurso Humano de la entidad.

El contenido de este tema, esta orientado a describir los aspectos referentes a las

tareas y funciones de cada cargo de la entidad.

Con ello se pretende que los destinarios y usuarios del manual, cuenten con una amplia
referencia acerca de ASPS, y de sus responsabilidades y deberes para la ejecucion del

puesto.

A continuacién se mencionan algunos aspectos importantes para el uso del presente

manual:

1. Este manual de Puestos se ha elaborado para que lo utilicen el jefe del

departamento de recursos humanos y administrativa de la organizacion.

2. Dicho documento debe ser conocido y puesto en practica por los que laboran en

la entidad con el fin de ser mas eficiente su trabajo.

3. Lainformacion contenida en este documento debe ser revisada, analizada con el
fin de que constituya un verdadero apoyo para determinar necesidades como
contratacion o capacitacion a los empleados y se convierta en una herramienta

de evaluacion para la entidad.
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Los puestos descritos se adecuan a la Estructura Organica presentada en el
Manual de Organizacién y la descripcién ha sido estructurada en la siguiente

forma:

Descripcidon Genérica del puesto: Define la razén para la que ha sido creada el

puesto de trabajo.

Descripcion de las tareas: Enumera las tareas diarias, semanales, quincenales,

mensuales y eventuales a realizar en el puesto de trabajo.
Perfil de contratacién: Reune los requisitos para realizar el puesto de trabajo.

Este instrumento debe ser actualizado periddicamente cuando el jefe del
departamento de recursos humanos y los demas jefes consideren necesario
hacer una modificacion debido a los cambios que se presenten por la creacion

de nuevos puestos de trabajo o por mejoras en las actividades cotidianas.

Al actualizar este manual se deberan reemplazar las paginas donde se hagan los
cambios e insertar pie de pagina de la misma haciendo saber su modificacion.

El manual debera revisarse cuando menos cada afo, pero si el contenido cambia

con rapidez, puede ser revisado dos veces al afio.

La informacién contenida en este documento debera ser almacenada en formato

impreso y digital.

————————— ¢ ¢ ¢ EE———
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En ASPS se realiz6 el siguiente levantamiento de puestos de trabajo que existe

actualmente en dicha entidad.
INVENTARIO DE PUESTO DE ASPS
1. DIRECCION EJECUTIVA
1.1.1.DIRECTOR EJECUTIVO
1.1.1.1.1. ASISTENTE DE DIRECCION
2. ADMINISTRACION 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 MEDICOS
4.1.1.GERENTE DE SERVICIOS MEDICOS

41.1.1.1. ENCARGADO(A) DE ATENCION AL CLIENTE
41.1.1.2. TECNICO DE LABORATORIO CLINICO
41.1.1.3. MEDICO GENERAL

41.1.1.4. MEDICO ODONTOLOGO

4.1.1.1.5. REGENTE DE FARMACIA

5. INFORMATICA
5.1.1.TECNICO EN INFORMATICA
5.1.1.1.1. TECNICO AUXILIAR DE INFORMATICA
6. UNIDAD TECNICA 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 continuacioén se presenta el formulario utilizado para la elaboracion del Manual de
descripcion de Puestos:

MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS

FORMULARIO PARA DESCRIPCION DE PUESTOS
| - DATOS DE IDENTIFICACION

TITULO DEL CANTIDAD
PUESTO : DE PUESTOS
CcODIGO

Il - DESCRIPCION GENERICA DE TAREAS

Il - DESCRIPCION DE TAREAS

DIARIO

No. TAREA

1

2

SEMANAL

No. TAREA

1

2

QUINCENAL

No. TAREA

1

2

MENSUAL

No. TAREA

NI WIN|F

EVENTUALES

No. TAREA

NI IWIN|F-
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MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS

IV — PERFIL DE CONTRATACION

1 - EDUCACION FORMAL NECESARIA

2 — EDUCACION 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 guia tiene por objeto describir el contenido del Manual de descripcién de

puestos:

GUIA DEL MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS

A continuacibn se hace una descripcibn 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 mas cargos de la entidad.
Cada descripcion de puestos contiene los siguientes elementos:

l. Datos de Identificacion:
En este apartado se coloca el titulo del puesto, la cantidad de puestos iguales y

finalmente el cédigo que le corresponde segun su estructura jerarquica.

Il. Descripcion Genérica de Tareas

Esta es una descripcion breve y general de cada cargo y consiste en definir en pocas
lineas un resumen de las tareas del puesto descrito.

[l Descripcion 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 segun su cargo en funcion.

V. Perfil de Contratacion

Esta actividad consiste en identificar los requisitos que debe reunir la persona que va a
ocupar el puesto de trabajo. Debe hacerse un analisis cuidadoso de las tareas de tal
forma que el perfil se ajuste racionalmente a las responsabilidades que le seran

asignadas.
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Este apartado contiene:

1-

Educacién Formal Necesaria: Titulo o grado académico que se requiere para la

persona que esta optando por ese puesto. Se considera educacion formal a
aguella que acredita titulos académicos oficialmente reconocidos.

Educacién _no Formal Necesaria: Se entenderda para estos efectos como

educacion no formal a los cursos, seminarios, pasantias, post grado y todo otro
proceso estructurado de capacitacion o formacion que no otorgue titulos
académicos oficiales.

Experiencia Laboral Previa: Se refiere a las ocupaciones o funciones alternativas

gue es deseable que hayan desempefiado anteriormente. Para cada una de ellas
se debera estimar el nivel requerido y la cantidad estimada de afios de
experiencia laboral que se requiere en cada funcion.

Conocimientos Necesarios: Los conocimientos aqui considerados pueden haber

sido adquiridos tanto a través de la experiencia, la educacién formal la no formal
u otros medios.

Habilidades y Destrezas: Se considera a estos efectos, todas aquellas

habilidades, destrezas o capacidades especificas que se requieren para el
adecuado desempeiio en los puestos correspondientes.

Condiciones Personales: Se entenderd como condiciones personales todos
aquellos aspectos atribuidos a situaciones de la persona tales como la edad, el
género, ubicacion, geografia, disponibilidades de desplazamiento fisico y otros
gue sean inherentes a condiciones especiales del puesto de trabajo.

Otros Requisitos y Observaciones: En esta variable se incluyen cualquier otro
aspecto que no esté contemplado en las variables anteriores.

DESCRIPCION DE PUESTOS
La descripcion de cada uno de los puestos que posee la ASPS se encuentran en el
ANEXO numero 1.
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“Por que la salud es para todos"

==
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H nombre de la Direccidn Ejecutiva le brindamos una cordial Bienvenidapara
iintegrarse ala gran familia de ASPS.

iEspera.m-:ns que U proceso de induccidn e insercidn le permita integrarse alas!
diferentes acciones que tealizamos en beneficio de amplios sectores de la So-
‘ciedad Balvadorefia cque se enouentran en un estado de marginacidn o excly-

‘sidn de los servicios de salud, paticularmente los que habitan las comunidades |

Erurales de testro pais.

‘Laborat enn ASFS es una expetiencia ¥ una oportunidad magnifica gque nos per-
‘uite contribuir con maestro esfilerzo a mejorar las condiciones de wida de mu-
‘chios Salvadorefios v Salvadorefias, paticularmente los nifios v nifias oque habi-
‘tan en comunidades arales muy pobres, uhicadas en vatios departamentos deé

‘tmiestro pais, en donde tenemos presencia con algano s proyectos,

En ARPE consideramos

multiprofesional, caracte sposicidn, guda-
‘do por los pritieipdos de so justicd cial ¥ amor pot

‘raestros semejatites,

ejecucidn de maestros tres programas.

Dr. Ilignel & Orellana
Director Ejecutro
LEPS

1 grat equip-:n;

;Espera.m-:ns e may prorto 2e sierta w ocotwidere parte de esta gran famjliag
‘comprometida a generar procesos de cambios que contribugan a mejorar la
‘calidad de vida ¥ de salud de las comumidades que atendemos a través de la:
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INTRODUCCION

Con el objetivo de facihitarle la eficiente insercion en sus actividades laborales
dentro de la empresa, se ha tomado a bien crear este Manual de Bienvenida en
el que encontrara las instrucciones basicas e indispensables para su adaptacién
en el trabajo.
El presente manual servira de guia a todos los empleados mientras laboren en
A

JQUIENES SOMOS?

S?mmmdu&-hmmhm' 1séis afios, enfocada en el ramo de promo-
* " c16n de la salud, y participacién ciudadana, enmarcada en los derechos huma-
nos, establecido dentro de nuestra constitucién, comprometidos a contnbwir con la
accestbilidad de esto derechos ciudadanos, y para llevar a cabo dicho objetivo de
forma eficiente y eficaz, consideramos la necesidad de actualizarnos buscando los
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Aspiramos a ser una institucion lider en el campo de la salud
publica, capaz de conducir junto a otros actores de la soriedad
civil, cambios que incidan en la implementacion de mejoras en el
Sistema Nacional de Salud para garantizar el cumplimiento del
derecho humano a la salud a traves de procesos de participacion

VISION

acion de

cambios en el Sistema Nacional de Saludj en beneficio de la
poblacion salvadorena

con énfasis en las mujeres, jovenes y la ninez, con enfoque del
derecho humano a la salud, contando con personal altamente
cualificada/o y empoderadalo.
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Compromiso Social: Opcion preferencial por los mas desprote—
gidos de la poblacion, guiados por la mistica de trabajo con éti-

ca y transparencia.

Honestidad: Promovemos el uso eficiente y transparente de
los recursos  institucionales.
|

|

Solidaridad: Noj; identificamos ¢on los pi"t';t_:kmas v las necesi-
dades de las comunidades, promoviendo alternativas de solu-

Ny .
de su creenc

xual. = =

Responsabilidad: Desarrollamos nuestras intervenciones

con calidad y eficiencia.
- AGLRO I SR, i
¥ FCMOTIRL IE WA ,\wﬁk
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ANTECEDENTES
HISTORICOS

La Asociacion Salvadorefia Promotora de la Salud

(ASPS) en el afio de 1985; gracias a la iniciativa y

esfuerzo de un grupo de salvadorefios relacionados

con la salud comunitaria en momentos dificiles para
la sociedad.

ASPS ha manifiesta su compromiso con
procesos sociales relacionados con la
organizacion e inicia su trabajo ofrecien-
do atencion de emergencia, servicios de
salud, medicina altemativa, formacion de
promotores y promotoras de salud, asi
como facilitar el acceso a medicamentos
esenciales para la poblacion en condicio-

Servicios de Salud | nes de pobreza

En un primer momento la Institucion se desa-
rrolla y se fortalece en el onente del pais, te-
niendo su oficina central en San Salvador y ofi-
cinas locales en los departamentos: Morazan,
San Miguel y Usulutan. Cads”
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Actualmente la ASPS tiene presencia en los departamertos: Santa
Ana, Cuscatlan, San Salvador, La Paz, San Miguel, Usulutan y Mo-
razan, perfilandose como una ONG del sector salud, especializada
en programas y proyectos relacionados con salud comunitaria.

r\_& S Sabuader
~ TR
£ S 5 ‘&“‘w.\

\’\Qh
-

La ASPS cuenta con el apoyo de la solidandad intemacional, particu-
laimente de Europa, reflejandose en proyectos de emergencia sanita-
ria, saneamiento ambiental, salud matema infantil y reconstruccion de
infraestructura social y sanitana dafiada.

Working for 3 Juse Waorld

— Irish Aid
LTULT-1 I e

§CCO | ok, . '
R e
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A5, ORGANIGRAMA GENERAL v

Asociacion Salvadorena Promotora de la Salud

Asamblea
General
Junta
Directiva
[— Auditor
Externo
Director
Ejecutivo
Asistente
de
Direccion
Urilexd e Unidad de " . ; sen
Administracin y Relcur‘sns Unidad de Unidad de Unidad Técnica
Finanzas » Servicios Informatica de Proyectos
umanos Médicos
- |
Asi Asistente de Técnico Auxiliar .
Recepcion Admir o R.H. de Informatica de Proyectos
| Coordinadores
Unidad de Compra y Transporte Servicios Farmacia Laboratorio Médicos Regente
Contatilidad Bodega Generales | I
: | Supervision Promotores
|
I
e e e e e e ) e e e e e e e e e e e e e e e ] |
Auxiliar Pro_yecto_s en
Contable Ejecucion

/_ Simbologia \

RECTANGULO: representan
Unidades Administrativas.

T 1 Linea de Autoridad Directa

_____ = i . LINEAS: Representan relacién
! Linea de Relacion Funcional entre unidades
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Obligaciones para los trabajadores

La empresa posee un reglamento intemo en el cual se describen las obliga-
ciones que cada empleado debe cumplir.

HORARIOS DE TRABAJO

El horario laboral de la empresa para todos los empleados es de la siguiente
manera:

Hora de entrada Hora de salida

De Lunes a Viemes 8:00 am. 5:00 p.m.
Sabados 8:00 am. 12:00 p.m.

Horario de Almuerzo:
Esta comprendido de |a siguiente manera:
Almuerzo De1200am. - 1:00p.m.

FORMAS DE PAGO
Fechas de pago
Las fechas de pago son 14 y 28 de cada mes.
Método de pago

Los pagos de sueldo son efectuados de forma electronica a través de una
institucion bancaria.




La institucion otorgara prestaciones adicionales a las de la Ley como las
siguientes:

Servicios de salud
Mantendra en lugares accesibles y para uso gratuito de todos los trabajadores a
su servicio, un botiquin equipado con los medicamentos en la forma que deter-
mine la Administracion de la Asodacion.
Los trabajadores tendran derecho a hacer uso de los dispensarios de la Asocia-
ciony a obtener los medicamentos a precio preferendal y consultas médicas
gratis.

Préstamos Personales
La persona debera tener el caracter de trabajador en la Asociacion.
El préstamo debera de ser solicitado en forma escrita definiendo el monto
del préstamo, periodo y forma de pago.
Debe de tener por lo menos un afno de antigliedad.
El monto del préstamo no podra ser supenior al valor total de sus presta-
dones e indemnizacion anual.
El periodo del pago no podra exceder a un afo, y entre esos doce me-
ses las cuotas se definiran de acuerdo al monto solicitado.
Todo préstamo se garantizara con letras de cambio.
Alguna excepcion de los criterios anteriores sera considerada y discutida
en el equipo de coordinacion.
Toda solicitud de préstamo siempre sera revisada en el equipo de coordi-
nacion.
La Asociacion se reserva el derecho de hacer efectiva la cancelacion total
del préstamo si asi lo considera necesario.
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Recreativas
La Asociacion promovera la celebracion de dos
convivios en el afio, uno a medio afio (en el
mes de Julio) y otro al final (mes de diciembre).

El pnmero sera de caracter regional y para el
cual la Asociacion proporcionara un dia habil y
facilitara el transporte a través de los vehiculos
de la Institucion para que el personal organice
una excursion o un evento festivo.

El dia, lugar y la logistica seran definidos y cos-
teados por los trabajadores a través de una
propuesta consensuada.

El segundo sera de caracter global (todas las

regionales y la central), obligatorio y para el
cual la Asociacion cubrira todos los gastos.

Educativas
La Institucion concedera tiempo para estudio a los trabajadores que tengan un
afo y mas de antigliedad, como también en algunos casos, se les reconocera
un porcentaje de la cuota a cancelar, siempre y cuando haya disponibilidad
financiera.
POLITICAS EMPRESARIALES DE LA ASPS

Brindar servicio de calidad a la poblacion Salvadorefia por medio de un perso-

nal altamente calificado.

Desarrollar relaciones estratégica con ONG's para financiar los distintos pro-

yectos a ejecutar.

Incidir en el proceso de reforma de salud contrbuyendo a la formulacion e im-
plementacion de politicas publicas de la salud a través de procesos organiza-
cion.

Mantener una capacidad estratégica de refinanciacion
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INFORMACION GENERAL

El periodo de prueba para todo el personal es de un mes (segun lo
establece el Codigo de Trabajo).

El camet de identificacion es entregado a todos los empleados asi
como también a aquellos empleados que han finalizado y aproba-
do su periodo de prueba, postenor a una notificacion de su jefe
inmediato. Dicho documento vence cada fin de afio.

Se le explica al empleado que el trabajo en horas extraordinarias
es voluntario, pero que la empresa espera del apoyo y colabora-
cion de sus trabajadores cuando se le solicite.

LO QUE SE ESPERA DEL EMPLEADO

Estos son algunos de los valores que la
ASPS espera de usted, nuestro empleado
y de todos los que conformamos esta gran
familia.
» Responsabilidad
» Iniciativa
Entusiasmo
Interés y mejora continua en el trabajo
Lealtad y Honestidad
Excelentes relaciones humanas
Servicio y respeto
» Puntualidad y asistencia

« Apariencia personal
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LOS DIAS DE ASUETO
Los dias de asueto remunerado por celebraciones.

1ro. de enero
Jueves, viemes y sabado de la Semana Santa
1ro. de Mayo
6 de agosto

15 de septiembre
25 de Diciembre.

3 y 5 de agosto en la ciudad de San Salvador y el personal
ubicado en otros municipios el dia de la festividad mas im-
portante segun la costumbre de cada lugar.

VACACIONES

Todo trabajador tendra derecho a un periodo de vaca-
ciones remuneradas cuya duracion sera de 21 dias,

los cuales seran separadas en tres periodos de 7
dias cada uno en los dias de:

+ Semana Santa
« Agosto
+ Navidad y afio nuevo

ORIENTACION AL TRABAJADOR

El proceso de induccién se inicia al personal nuevo en su primer dia de
trabajo y como minimo una vez al afio a todo el personal para informar
algun cambio. El encargado de facilitar la induccion al personal sera la
unidad de Administracion y Coordinacion de Programas y Proyectos de
la institucion. Ellos se encargan de dar a conocer aspectos relevantes
del organismo y el jefe inmediato induce a las actividades laborales.
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" Este proceso de induccion inicia

" con la presentacion del presente
manual que revelara la informa-
cion basica para desarrollarse
apropiadamente en la organiza-
cion.

I "

Seguidamente, mediante un recorrido se le muestran las instala-
ciones, informando la ubicacion de cada departamento de trabajo,
ubicacion de los sanitarios, etc. Para concluir el recorndo, al nue-
vo personal se le presenta al jefe inmediato el cual se encargara
de inducirle a sus actividades laborales.

PERIODO DE PRUEBA

Toda persona al ingresar a la Institucion tendra un periodo de prue-
ba equivalente a 30 dias. Al final de ese periodo su jefe inmediato
superior entregara un informe en el cual le estara evaluando, Sir-
viendo de base para definir su permanencia o no en el cargo.

Dentro este tiempo se podra dar por terminado el contrato sin ex-
presion de causa ni responsabilidad alguna.
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Ahora que ya has leido este Manual no queda nada mas que
agradecerte tu tiempo y a la ves motivarte a que des tu mayor
esfuerzo y contribucion, al compromiso que ASPS tiene con la
sociedad Salvadorefia.

Esperando que estés de la mano de nuestra familia, nos despe-
dimos cordialmente, al mismo tiempo, desearte muchos éxitos,
se despide.

Atte.

A0 MO A FDRENL E

-
A
¥ PROMOTOLA D€ L6 SaLud -‘\.~ WA

Direccion: Urb. Buenos Aires IV, Av. Alvarado No 112, Sn. Salv. El Salvador.

B Teléfono: 2226-9647 2235-7464

Pagina web: http://www . asps.org sv
Email: autogestivo@asps.org.sv
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INTRODUCCION

——— ¢ ) ¢ FEE———

El presente manual permite conocer cada una de las tareas y actividades que se deben
realizar en los distintos puestos de trabajo que componen la estructura jerarquica de la

Asociacion Salvadorefia Promotora de la Salud.

La presentacion de este documento se ha llevado a cabo mediante los puestos que
existen dentro de la empresa.

Se espera que este manual de puesto sirva de guia y fuente de informacion para los
empleados, con el fin de proveerles los pardmetros adecuados en sus labores y

actividades dentro del puesto y de la compafia.

————————— ¢ ¢ ¢ FEE—

OBJETIVOS

————— R

e Ofrecer una descripcion actualizada, breve y clara de las actividades contenidas
en cada proceso, de tal manera que cada ocupante se pueda desempefar
correctamente.

e Permiten conocer una guia de trabajo formalizada, evitando asi, la duplicacion
de actividades o la no realizacion de las mismas.

e Enumerar las tareas que corresponden a cada cargo.

——— ¢ ¢ ¢ FEE—
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INSTRUCCIONES PARA SU USO

————————— ¢ ¢ ¢ EEE——

Este documento deberd servir como herramienta de consulta auxiliar a la
Administracion del Recurso Humano de la Asociaciéon Salvadorefia Promotora de la

Salud, en el desarrollo efectivo de las funciones de cada puesto que posee la entidad.

El manual de Puestos se ha elaborado para que lo utilicen el jefe del departamento de

recursos humanos y administrativa de la organizacion.
Dicho documento debe ser conocido y utilizado por los que laboran en la entidad.

La informacion contenida en este documento debe ser revisada, analizada con el

objetivo de determinar necesidades como contratacion o capacitacion a los empleados.
Los puestos descritos se adecuan a la Estructura Organica de la entidad.

Este instrumento debe ser actualizado periddicamente cuando el jefe del departamento
de recursos humanos y los demas jefes consideren necesario hacer una modificacion

debido a los cambios que se presenten.

Al actualizar este manual se deberan remplazar las paginas donde se hagan los

cambios e insertar pie de la misma haciendo saber su modificacion.

——0‘0—
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I MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS I

FORMULARIO PARA DESCRIPCION DE PUESTOS
| - DATOS DE IDENTIFICACION

TITULO DEL CANTIDAD
PUESTO : DIRECTOR EJECUTIVO DE PUESTOS 1
CcODIGO 3.1

Il - DESCRIPCION GENERICA DE TAREAS

Desarrollar una Institucién eficiente, que permita ser autosuficiente y brindar un servicio de
calidad a los usuarios

Ill — DESCRIPCION DE TAREAS

DIARIO
No. TAREA
1 Revisar correspondencia

2 Velar por la buena marcha de la institucion y tomar las medidas administrativas, contables,
organizacionales, financieras y demds que correspondan con sujecion a las normas

aplicables

SEMANAL

No. TAREA

1 Elaborar un reporte semanal de las actividades realizadas

2 Supervisar el desarrollo de las sedes de la institucion

QUINCENAL

No. TAREA

MENSUAL

No. TAREA

1 Preparar y rendir informes de avances de los proyectos

2 Participar en procesos de planificacidn, supervisién y evaluacién de proyectos

3 Informar a junta directiva sobre desarrollo de proyectos en ejecucién

4 Verificar el cumplimiento de metas y objetivos de la institucion

5 Dirigir ,administrar y evaluar resultados para ejecutar correcciones necesarias

6 Establecer y fortalecer relaciones con sectores de la sociedad civil involucrados en el area de la
salud

7 Dirigir el equipo de coordinacién ampliada

8 Elaborar el editorial mensual

EVENTUALES

No. TAREA

1 Preparar memoria anual de labores

2 Asistir a eventos externos que involucren a la institucién

3 Apoyar capacitaciones en el drea de la salud

4 Reportar al ajunta directiva problemas que afecten el buen desarrollo de la institucién

5 Representar al Organismo en Foros Nacionales e Internacionales
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I MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS I

IV — PERFIL DE CONTRATACION

1 - EDUCACION FORMAL NECESARIA
Doctor en medicina general y maestria en salud publica

2 - EDUCACION NO FORMAL NECESARIA
Curso de administracion y finanzas, curso de Word y Excel avanzado

3 — EXPERIENCIA LABORAL PREVIA
3 aflos de experiencia en cargos similares

4 — CONOCIMIENTOS NECESARIOS

Conocimiento en la problematica global en temas sociales, conocimiento del cédigo de ética,
conocimiento de informatica y manejo de Word y Excel avanzado
5 — HABILIDADES Y DESTREZAS

Capacidad de Liderazgo

Capacidad de analisis y sintesis

Habilidad para redactar informes

Capacidad para resolver problemas

6 — CONDICIONES PERSONALES

35 afios en adelante

Genero Indiferente

Casado

7 — OTROS REQUISITOS Y OBSERVACIONES

Honradez notoria

Sensibilidad Social

Buenas relaciones personales
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FORMULARIO PARA DESCRIPCION DE PUESTOS
| - DATOS DE IDENTIFICACION

TITULO DEL CANTIDAD
PUESTO : ASISTENTE DE DIRECCION DE PUESTOS 1
CcODIGO 3.1.1

Il - DESCRIPCION GENERICA DE TAREAS

Asistir al director ejecutivo en lo concerniente a Planear, organizar, supervisar y evaluar las actividades de
la institucién, erogaciones de fondos y la ejecucién financiera de los presupuestos.

IIl — DESCRIPCION DE TAREAS

DIARIO
No. TAREA
1 | Revision de medios de comunicacidn escritos.
2 | Atender llamadas
3 | Asistencia a reuniones
4 | Procesamiento de informacién por medios de comunicacién virtuales
5 | Atenciodn al publico
6 | Redaccion y elaboracidon de documentos
7 | Hacer fluir la comunicacién de entidad del tipo interno y externo.
SEMANAL
No. TAREA
1 | Asistir reunion de alianzas, especificamente los dias lunes
2 | Coordinar logistica de reuniones de alianza en lo referente al refrigerio y control de la asistencia
3 | Elaboracién de material o documentacién necesarios para reuniones de alianzas
4 | Preparacion de notas previas a publicarse en la web
5 | Elaboracién de peridédico mural en la institucion
6 | Solicitar cotizaciones de compra
7 | Entablar comunicacion de negociacion entre director y proveedores
QUINCENAL
No. TAREA

1 | Apoyar la coordinacién de actividades administrativas y de proyectos
2 | Colaborary apoyar el equipo de informatica para publicaciones en internet y actualizacion de pagina
web

MENSUAL
No. TAREA
1 | Coordinar conjunto a la direccién ejecutiva e informatica la elaboracién de boletines mensuales a
través de medios de comunicacidn escrita y virtual.
2 | Coordinary planear la agenda de las reuniones con alianzas.
3 | Planificar y dirigir la logistica de reuniones en junta directiva.
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EVENTUALES

No. TAREA

1 Llevar a cabo coordinar la logistica de eventos a realizarse de parte de ASPS en colaboracion con
alianzas estratégicas.

Recopilacién previa de informacién y material de apoyo a proyectos

Organizar y asignar material a promotores en conjunto con el coordinador de proyectos
Integrar, copilar y preparar material para la elaboracién de memorial de labores

Preparacion de materiales para campanias en pro de la salud mediante campos pagados, cuiias
radiales y otros medios de circulacidon nacional

b |w|N

IV — PERFIL DE CONTRATACION

1 - EDUCACION FORMAL NECESARIA
Licenciado(a) en Administracidon de Empresas o a nivel de 32 afio

2 - EDUCACION NO FORMAL NECESARIA
Curso de mecanografia y taquigrafia, curso de Word, PowerPoint y Excel basico

3 — EXPERIENCIA LABORAL PREVIA
Un afio de experiencia en puestos similares

4 — CONOCIMIENTOS NECESARIOS
Conocimientos basico de Word, PowerPoint y Excel

5 — HABILIDADES Y DESTREZAS
Buena ortografia

Manejo de fax

Manejo de contdmetro

Uso de maquina de escribir
Habilidad para redactar informes
6 — CONDICIONES PERSONALES
20 afios de edad

Sexo femenino

Soltera

7 — OTROS REQUISITOS Y OBSERVACIONES
Buenas relaciones personales
Amable

Honradez notoria

Sensibilidad social

Sin problemas de horario.
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FORMULARIO PARA DESCRIPCION DE PUESTOS
| - DATOS DE IDENTIFICACION

TITULO DEL CANTIDAD
PUESTO : ADMINISTRADORA DE PUESTOS 1
CcODIGO 4.1

Il - DESCRIPCION GENERICA DE TAREAS
Planear, dirigir y evaluar las actividades del area administrativa y la ejecucion financiera de los

presupuestos.
11l — DESCRIPCION DE TAREAS
DIARIO
No. TAREA
1 | Revisiony firma de comprobantes de gastos
2 | Preparar el itinerario de motorista
3 | Revisidon de medios de comunicacion virtual con cooperantes
4 | Autorizar cheques para sufragar gastos de la institucion
5 | Ejercer el control presupuestario
6 | Organizar, evaluar y controlar cuentas por cobrar
7 | Evaluary controlar cuentas por pagar
SEMANAL
No. TAREA
1 | Controlary evaluar las disposiciones de fondos
2 | Revisar e inspeccionar la solicitud de cheques
3 | Revisidn y control de gastos de la institucion
4 | Participar a reuniones de equipo de direccidn
5 | Preparary elaborar reporte de actividades realizadas durante la semana
QUINCENAL
No. TAREA
1 Revisar y autorizar la compra de medicamentos
2 Revisar y autorizar la compra de materiales de oficina y papeleria
3 Organizar y dirigir reunién con unidad de contabilidad

Verificar y controlar la correcta ejecucion del presupuesto asignado por proyecto
MENSUAL

No. TAREA
1 | Revisary autorizar planilla de salarios
2 | Revisary autorizar y presentar planilla de descuentos de ley a entidades pertinentes
3 | Revisar conciliaciones bancarias
4 | Generary presentar de informes financieros
5 | Participar en reuniones con auditoria externa
6 | Revisar informes mensuales de todo el equipo administrativo
7 | Planificar, organizar y dirigir reuniones mensuales con personal administrativo
8 | Vigilar y controlar el area administrativa
9 | Elaborar controles presupuestarios de proyectos en ejecucién
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10 | Participar en reuniones con equipo de direccion

11 | Elaboracién y presentacién de informes a director ejecutivo
12 | Revision de Balance de comprobacion

13 | Revisidn de libro de asistencia de empleados

14 | Evaluacién del desempeiio de los trabajadores

EVENTUALES
No. TAREA
1 | Evaluary controlar la toma de inventario fisico de bodega y farmacia
2 | Gestionar donaciones para patrocinio de fiesta y regalos a empleado con motivo de final de afio
3 | Organizar y Canalizar donaciones a empleado con motivo de fiesta de fin de afio
4 | Establecer plan de capacitacién anual
5 | Coordinar capacitaciones de personal
6 | Elaborar de presupuesto de nuevos proyectos
7 | Organizar y Dirigir la ejecucion de actividades de recaudacién de ingreso
8 | Revisién de Estados financieros
9 | Elaborar de plan operativo anual de sostenibilidad
10 | Participar en reuniones de planificacion estratégica

IV — PERFIL DE CONTRATACION

1 - EDUCACION FORMAL NECESARIA

Licenciado(a) en Administracion de Empresas o en Contaduria Publica

2 - EDUCACION NO FORMAL NECESARIA

Curso de contabilidad financiera, curso de administracién publica, curso de Word, PowerPoint y Excel
basico

3 — EXPERIENCIA LABORAL PREVIA

3 afios en cargos similares

4 — CONOCIMIENTOS NECESARIOS

Conocimiento en leyes, normas y reglamentos que rigen los procesos administrativos, Conocimientos
basicos de Word, PowerPoint y Excel, conocimientos en dreas de la salud publica
5 - HABILIDADES Y DESTREZAS

Habilidad analisis y sintesis

Habilidad para comprender informes de diversa indole

Habilidad para expresarse de forma oral y escrita de manera clara y precisa
Destreza en el uso de computadora y calculadora

6 — CONDICIONES PERSONALES

25 afios de edad

Sexo femenino

Estado familiar indiferente

7 — OTROS REQUISITOS Y OBSERVACIONES

Buenas relaciones personales

Sin problema de horario

Honradez notoria y Caracter amable

Sensibilidad social
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FORMULARIO PARA DESCRIPCION DE PUESTOS
| - DATOS DE IDENTIFICACION

TITULO DEL CANTIDAD
PUESTO : ASISTENTE ADMINISTRATIVO DE PUESTOS 1
CcODIGO 4.1.1

Il — DESCRIPCION GENERICA DE TAREAS
Brindar apoyo vy asistencia administrativa y contable para el funcionamiento operativo

DIARIO

No. TAREA

1 Revisar correspondencia

2 Mantener actualizado y ordenado los archivos de correspondencia de la administracion
3 Coordinar con el motorista los diferentes salidas (Encomienda y tramites varios )
4 Emitir constancias a personal

5 Readaptacion de correspondencia general

6 Hacer remesas y traslado de fondos Bancarios

7 Manejo de fondos de caja chica

8 Realizar pagos a proveedores con fondos de caja chica
SEMANAL

No. TAREA

1 Realizar liquidaciones de gastos de fondo de Caja Chica
2 Elaborar comprobantes de ingreso y Donaciones

3 Emitir recibos de préstamo entre proyecto

4 Elaboracién de solicitudes de Cheques

5 Apoyar todas las actividades a fin que le sea asignada
6 Elaborar un reporte de todas las actividades

7 Asistir a reuniones de caracter administrativo
QUINCENAL

No. TAREA

1 Asistir a reuniones en conjunto con el personal contable y administrativo
2 Ordenar y mantener limpio el equipo de computo
MENSUAL

TAREA

=
°

Elaboracién de planillas de sueldos y AFP

Preparar declaraciones de impuesto sobre la Renta
Aplicar cambios a Planilla de ISSS

Realizar reporte de programacion de actividades
Manejo de correspondencia Bancaria
Actualizacion de Kardex de préstamo del personal
Gestionar pagos a terceros

Conciliar el reporte de renta mensual

O NN W|IN|F-




. .l. .i..\.;n

[ mANUALDEDEsCRIPCIONDEPUESTOs |
EVENTUALES
No. TAREA
1 Participar en movilizaciones Sociales y de Contraloria Ciudadana
2 Mantener actualizado Expedientes del personal
3 Elaboracién de contratos de personal
4 Calcular prestaciones para liquidar varios proyectos
5 Hacer finiquitos de Indemnizacion
6 Participar en toma de Inventario Fisica
7 Remitir capacitaciones Yy talleres recibidos al personal
8 Apoyar en reuniones con la Unidad de Equipo de Coordinacién ampliada

IV — PERFIL DE CONTRATACION

1 - EDUCACION FORMAL NECESARIA
Licenciatura en Administracion de Empresas o a nivel de 22 afio

2 - EDUCACION NO FORMAL NECESARIA
Curso basico de Word, PowerPoint y Excel, curso de contabilidad basico

3 — EXPERIENCIA LABORAL PREVIA
1 ano de experiencia en puestos similares

4 — CONOCIMIENTOS NECESARIOS
Conocimiento de leyes tributarias
Conocimiento de administracion y finanzas
Principios de contabilidad

5 — HABILIDADES Y DESTREZAS

Habilidad para elaborar informes

Habilidad en célculos numéricos con rapidez y precision
Expresarse claramente en forma oral y escrita
6 — CONDICIONES PERSONALES

20 afios en adelante

Buena presentacién

Género Femenino

Estado civil indiferente

Sin problema de horario

7 — OTROS REQUISITOS Y OBSERVACIONES
Conducta Honorable

Honradez notoria

Amable y atenta

Buenas relaciones personales

Sensibilidad Social

10
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FORMULARIO PARA DESCRIPCION DE PUESTOS
| - DATOS DE IDENTIFICACION

TITULO DEL CANTIDAD
PUESTO : RECEPCIONISTA DE PUESTOS 1
CODIGO 4.13

Il - DESCRIPCION GENERICA DE TAREAS

Satisfacer las necesidades de comunicacién del personal de la unidad, atendiendo una central telefénica

pequefia, atendiendo al publico en sus requerimientos de informacion y entrevistas con el personal,

ejecutando y controlando la recepcidn y despacho de la correspondencia, para servir de apoyo a las

actividades administrativa de la unidad.

11l — DESCRIPCION DE TAREAS

DIARIO

No. TAREA

1 Opera una central telefénica pequefia, haciendo y recibiendo llamadas telefénicas, conectando las
mismas con las distintas extensiones

2 Gestidn de cheques

3 Liguidacion de caja chica de la unidad de servicios médicos

4 Recepcidn de fax

5 Emisién de quedan

6 Control de créditos fiscales en original

7 Atenciodn a los visitantes

8 Control de llamadas

9 Mantiene en orden equipo y sitio de trabajo, reportando cualquier anomalia

SEMANAL

No. TAREA

1 Liquidacion de caja chica

2 Solicitar cheques a las unidades de administracion y servicios médicos

3 Tramitar firma de cheques

4 Cancelacion a proveedores

5 Recibir y clasificar correspondencia

6 Archivar

7 Elaborar reporte de las actividades realizadas

8 Anotar los Mensajes recibidos a las diferentes personas y secciones de la unidad

QUINCENAL

No. TAREA

1 Participar en reuniones cuando sea convocado

2 Archivar documentos

3 Solicitar material para el desarrollo de su trabajo oportunamente

4 Control de fotocopias

MENSUAL

No. TAREA

1 Enviar créditos fiscales en original a la unidad de contabilidad

11
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2 Enviar programacion

3 Envio de informes

4 Elaboracién de recibos de pago al personal

5 Elaborar hojas de asistencia del personal

6 Participacion en reuniones de administracién
EVENTUALES

No. TAREA

1 Capacitacién al personal de AMSATI

2 Participacion en marchas u otras actividades de incidencia
3 Enviar correspondencia al personal

4 Preparar capacitaciones para el personal de AMSATI

5 Cubrir la plaza de atencidn al cliente cuando sea necesario
6 Actualizar directorio interno

IV — PERFIL DE CONTRATACION
1 - EDUCACION FORMAL NECESARIA
Bachiller en Comercio y Administraciéon u Opcién Secretariado

2 - EDUCACION NO FORMAL NECESARIA

Cursos de Inglés, Curso basico de Word y Excel, Cursos de Mecanografia
3 - EXPERIENCIA LABORAL PREVIA

Un afio de experiencia en cargos similares

4 — CONOCIMIENTOS NECESARIOS
Conocimientos de Word y Excel a nivel basico
Curso de Inglés a nivel intermedio

Manejo de Central Telefénica

5 - HABILIDADES Y DESTREZAS

Atender personal y publico en general
Expresarse y comunicarse correcta y claramente en forma oral
Seguir instrucciones orales y escritas
Recibir mensajes

Tratar en forma cortes al publico en general
Manejo de centrales telefonicas

6 — CONDICIONES PERSONALES

De 20 afios en adelante

Sexo Femenino

Estado civil indiferente

7 — OTROS REQUISITOS Y OBSERVACIONES
Buenas Relaciones Humanas

Amable y con buen tono de voz

Sin problemas de horario

Honradez Notoria

Sensibilidad Social

12
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FORMULARIO PARA DESCRIPCION DE PUESTOS
| - DATOS DE IDENTIFICACION

TITULO DEL CANTIDAD
PUESTO : CONTADOR(A) DE PUESTOS 1
CcODIGO 4.1.2

Il - DESCRIPCION GENERICA DE TAREAS

El contador es el responsables de validar los registros contables que se generen de forma automatica, asi
como efectuar los registros contables directos que se produzcan del procesos Administrativo, realizar
Oportunamente lo cierres mensuales y anuales, Preparar Estados Financieros de forma oportuna.

Il — DESCRIPCION DE TAREAS

DIARIO

No. TAREA

1 Efectuar y validar registros contables directos (partidas de Diario)y generar el respectivo
comprobante contable

2 Hacer la respectiva codificacién de cheques

3 Mantener un adecuado sistema de control interno contable

4 Elaborar reportes contables

SEMANAL

No. TAREA

1 Mantener debidamente referenciado y completo el archivo de documentos de respaldo contable

2 Codificar y procesar proyectos asignados

3 Revisar cuentas contables, ingresos y egresos generados por la operatividad

4 Elaboracién de reportes semanal de todas las actividades realizadas

QUINCENAL

No. TAREA

1 Preparar Cierres Contables del mes

2 Vigilar que se cumplan los procedimientos Administrativos

3 Orientar y supervisar personal a su cargo

4 Interactuar con agentes externos a su area (Donantes, Instituciones a fines y personal de sedes
etc.)

MENSUAL

No. TAREA

1 Revisar informes Financieros

2 Revisar Planilla de salarios, ISSS, AFP

3 Registrar y controlar documentacion por operaciones de compray venta

4 Elaboracién de conciliaciones Bancarias

5 Elaboracién de Declaracion IVAY Renta al Ministerio de Hacienda

6 Revisar reportes de impuesto sobre la renta

7 Vigilar que se cumplan los procedimientos Administrativos

8 Efectuar y validar partidas de ajustes contables requeridos para cierres mensuales

9 Preparar Cierres Contables

13
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EVENTUALES
No. TAREA
1 Preparar informes Financieros a Donantes
2 Practicar arqueos de caja y circulacion de fondos
3 Hacer toma de Inventario al bodeguero de Farmacia
4 Elaborar Plan de Trabajo Anual
5 Elaboracién de Declaracién Alcaldia
6 Elaboracién de Declaracién Renta Anual
7 Proporcionar informacién para la auditoria Fiscal

IV — PERFIL DE CONTRATACION

1 - EDUCACION FORMAL NECESARIA
Licenciado en Contaduria Publica

2 - EDUCACION NO FORMAL NECESARIA

Curso en el manejo avanzado de Word, Excel y PowerPoint, curso de finanzas basicas, curso de
contabilidad

3 — EXPERIENCIA LABORAL PREVIA

Minimo 3 afios de Experiencia en puestos similares

4 — CONOCIMIENTOS NECESARIOS

Conocimiento de Leyes tributarios en base NIF, Leyes laborales, Leyes mercantiles, Leyes que rigen las
ONG, Conocimiento en contabilidad computarizada

5 — HABILIDADES Y DESTREZAS

Aplicar métodos y procedimientos contables

Alta capacidad de analisis y sintesis

Habilidad para redactar informes técnicos

Habilidad para realizar calculos numéricos con precisién y rapidez
Destreza en el uso del contémetro

Destreza en el manejo de sistemas contables

6 — CONDICIONES PERSONALES

25 afios en adelante

Genero indiferente

Estado civil indiferente

Sin problema de horario

7 — OTROS REQUISITOS Y OBSERVACIONES

Conducta Honorable

Presentacion formal

Excelente relaciones personales

Honradez notoria

14
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FORMULARIO PARA DESCRIPCION DE PUESTOS
| - DATOS DE IDENTIFICACION

TITULO DEL CANTIDAD
PUESTO : AUXILIAR CONTABLE DE PUESTOS 1
CcODIGO 4.1.2.1

Il - DESCRIPCION GENERICA DE TAREAS

Asistir al contador en el control y contabilizacién de las diferentes operaciones Administrativas y
Financieras.

Il - DESCRIPCION DE TAREAS

DIARIO

No. TAREA
1 Codificar y procesar proyectos asignados

2 Actualizar movimientos de Bancos

3 Revisar solicitudes de cheques

4 Elaboracién de Cheques

5 Solicitar firmas de autorizacién de cheque

6 Actualizar préstamo entre proyectos

7 Documentar vy archivar partidas contables

8 Realizar cualquier otra tarea a fin que le sea asignada
SEMANAL

No. TAREA
1 Preparar informacion de Disponibilidad Bancaria

2 Procesar informes contables

3 Generar reporte de control de entrega de cheques a proveedores
QUINCENAL

No. TAREA
MENSUAL

No. TAREA
1 Revisa y verifica cuadro de retencién de impuestos

2 Operar sistema con informaciéon contable

3 Elaborar reportes periddicos de las actividades realizadas
4 Realiza cualquier otra tarea a fin q le sea asignada
EVENTUALES

No. TAREA

1 Apoyar en la toma de inventario Fisico de medicamentos
2 Asistir a marcha cuando la institucion lo requiera en apoyo en politicas publicas que incidan en los
programas de salud.
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IV — PERFIL DE CONTRATACION

1 - EDUCACION FORMAL NECESARIA
Bachillerato Técnico Opcién Contador

2 - EDUCACION NO FORMAL NECESARIA
Curso de leyes mercantiles, tributarias y laborales, curso de contabilidad, curso bdsico de Word y Excel

3 — EXPERIENCIA LABORAL PREVIA
2 afios de experiencia en puestos similares

4 — CONOCIMIENTOS NECESARIOS

Conocimiento basico de Word y Excel

Leyes mercantiles, tributaria y laborales
Conocimiento en el drea de administracién y finanzas
5 — HABILIDADES Y DESTREZAS

Capacidad de analisis y sintesis

Habilidad para redactar informes técnicos

Habilidad para realizar cdlculos numéricos con precisién y rapidez
Destreza en el uso del contémetro

Destreza en el manejo de sistemas contables

6 — CONDICIONES PERSONALES

20 Afos en adelante

Género Masculino o Femenino

Estado civil soltero

7 — OTROS REQUISITOS Y OBSERVACIONES
Conducta Honorable

Presentacion formal

Excelente relaciones personales

Honradez notoria

16
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FORMULARIO PARA DESCRIPCION DE PUESTOS
| - DATOS DE IDENTIFICACION

TITULO DEL CANTIDAD
PUESTO : ENCARGADO DE COMPRA Y BODEGA DE PUESTOS 1
CcODIGO 4.1.6

Il - DESCRIPCION GENERICA DE TAREAS

Es el responsable de registrar, controlar y custodiar las entradas y salidas de medicamentos, con el
objetivo de mantener un minimo de existencias; asi mismo recibir requisiciones y preparar pedidos, llevar
una actualizacién de los vencimientos de los medicamentos Yy gestionar sus cambios

11l - DESCRIPCION DE TAREAS

DIARIO

No. TAREA
1 Controlar las entradas y salidas de los medicamentos
2 Analizar cotizaciones

3 Preparar pedido de medicamentos

4 Recibir requisiciones de material y papeleria

5 Registrar y actualizar en el Kardex de los movimientos de entrada y salida de medicamentos
6 Controlar medicamentos de Donacion y Emergencia
7 Coordinar y revisar pedidos entes de entregarlos

8 Atender a proveedores

9 Ordenar la Bodega con medicamentos y papeleria
10 | Realiza gestiones de compra

SEMANAL

No. TAREA
QUINCENAL

No. TAREA

1 Solicitar cotizaciones de medicamentos, materiales y papeleria
2 Analizar y elaborar ofertas de cotizaciones

3 Controlar la existencia de papeleria y materiales

4 Ordenar y asear la bodega

MENSUAL

No. TAREA

1 Efectuar compras de papeleria y materiales

2 Hacer reporte de medicamentos prdoximos a vencer en 6 meses
3 Gestionar cambios de medicamentos proximos a vencer
4

5

Elaboracién de Reportes de existencia de productos
Elaboraciéon de reporte de medicamentos vencidos

6 Presentar a la administracidn con 6 meses de anticipacion un reporte de medicamentos préximos a
vencer de Donaciones, Fondo de emergencia y especialidad.
7 Presentar al Coordinador de unidad de servicios medico con 6 meses de anticipaciéon un reporte de

medicamentos préximos a vencer.

17
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EVENTUALES

No. TAREA
Participar en reuniones con el personal

Realizar levantamientos de Inventario Fisico dos veces al aio
Asistir a Capacitaciones

WiIN|-

IV — PERFIL DE CONTRATACION

1 - EDUCACION FORMAL NECESARIA
32 afo en contaduria publica o carrera a fin

2 - EDUCACION NO FORMAL NECESARIA
Curso de Word y Excel, curso de contabilidad, técnicas de archivo, administracion de bodega, relaciones
publicas

3 — EXPERIENCIA LABORAL PREVIA
1 afio como minimo en puestos similares

4 - CONOCIMIENTOS NECESARIOS
Manejo de control de inventarios (Kardex)
Conocimientos basicos de contabilidad
Almacenaje de productos

5 — HABILIDADES Y DESTREZAS
Habilidad numérica

Metddico

Ordenado

Enfocado a la tarea

Uso de contdmetro

Uso de computadora

Uso de fax

6 — CONDICIONES PERSONALES

23 afios en adelante

Género Masculino

Estado civil indiferente

7 — OTROS REQUISITOS Y OBSERVACIONES
Conducta Honorable

Excelentes relaciones personales
Honradez notoria

Cortes y amable
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I MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS I

FORMULARIO PARA DESCRIPCION DE PUESTOS
| - DATOS DE IDENTIFICACION

TITULO DEL CANTIDAD
PUESTO : MOTORISTA DE PUESTOS 1
CcODIGO 4.1.4

Il - DESCRIPCION GENERICA DE TAREAS
Apoyar a la administracién en el traslado de documentos y personal, asi como mantener en buenas
condiciones el vehiculo asignado

Il - DESCRIPCION DE TAREAS

DIARIO

No. TAREA

1 Registrarse en el Libro de Asistencia

2 Conducir los Vehiculos de la Cochera al Parqueo

3 Revisar el vehiculo y comprobar su estado general y funcionamiento

4 Mantener limpio el Equipo Asignado

5 Repartir Correspondencia Institucional

6 Realizar Transacciones en Bancos

7 Llevar a Ejecutivos a Realizar Actividades Fuera de la Institucién

8 Guardar los Vehiculos

SEMANAL

No. TAREA

1 Limpieza a Vehiculos

2 Establecer dia Especifico para revisién de los vehiculos al taller

3 Solicitar oportunamente combustible para los vehiculos

4 Elaborar reporte de las actividades realizadas

QUINCENAL

No. TAREA

1 Todas aquellas que su jefe le encomiende

2 Reportar por escrito a su jefe inmediato desperfectos o anomalias que contrate en los vehiculos,
explicando en qué consisten y las causas que los ocasiond

MENSUAL

No. TAREA

1 Llevar correspondencia mensual

2 Elaborar reporte de depreciacién de vehiculos

3 Asegurarse de la vigencia de los documentos propios y de los vehiculos

4 Revision de vehiculos en el taller

EVENTUALES

No. TAREA

1 Realizar cambios de aceite al vehiculo
Apoyar las marchas y otras actividades de incidencia
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IV — PERFIL DE CONTRATACION

1 - EDUCACION FORMAL NECESARIA
Estudios Minimos 92 grado

2 — EDUCACION NO FORMAL NECESARIA

3 — EXPERIENCIA LABORAL PREVIA
Dos afios de experiencia en puestos similares

4 — CONOCIMIENTOS NECESARIOS

Conocimientos generales de mantenimiento de vehiculos
Nomenclatura vial

5 — HABILIDADES Y DESTREZAS

Habilidad en el manejo de vehiculo liviano

6 — CONDICIONES PERSONALES

De 20 afios en adelante

Sexo masculino

Licencia de conducir vigente

Estado civil indiferente

7 — OTROS REQUISITOS Y OBSERVACIONES
Poseer licencia de conducir liviana y vigente
Buenas relaciones humanas

Buena presentacidn sin problemas de horario
Honrado

Espiritu de servicio

Sensibilidad social
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FORMULARIO PARA DESCRIPCION DE PUESTOS
| - DATOS DE IDENTIFICACION

TITULO DEL CANTIDAD
PUESTO : CONSERJE DE PUESTOS 1
CcODIGO 4.1.5

Il - DESCRIPCION GENERICA DE TAREAS
Realizar limpieza de escritorios, instalaciones y equipos de la institucién

11l - DESCRIPCION DE TAREAS

DIARIO

No. TAREA

1 Realizar la limpieza de todas las instalaciones

2 Responsable de tener a disposicion de todo el personal café y agua

3 Velar por que todas las cosas estén es su lugar dentro de las Instalaciones de la Institucién
4 Ofrecer a todas las personas que visitan la Institucion agua y café

5 Responsable de mantener limpia la cocina, horno, trastes y refrigeradora de la Institucién.

SEMANAL
No. TAREA

Lavar los servicios sanitarios dos veces por semana

Limpieza de ventanas una vez por semana

Responsable de regar las plantas cuando sea necesario

Responsable de mantener limpio y ordenado el cuarto de cocina y lo que hay en ella
Mantener limpios y ordenados los utensilios e implementos que se utilizan en las reuniones
de trabajo de la institucion.

QUINCENAL

No. TAREA

1 Realizar cuando sea necesario algunas diligencias en bancos, fotocopias, mercado,
supermercado

2 Colaborar en tareas o actividades que le sean solicitadas por su jefe inmediato

3 Mantener limpias y ordenadas las oficinas del Director Ejecutivo, Gerencias,
Asesores y personal, asi como la sala de reunién

MENSUAL

No. TAREA

1 Custodiar todos los materiales de limpieza que estan en uso en la Institucion
EVENTUALES

No. TAREA

1 Lavar ropa cortinas, colchas, toallas y manteles cuando sea necesario
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IV — PERFIL DE CONTRATACION

1 - EDUCACION FORMAL NECESARIA
92 grado

2 — EDUCACION NO FORMAL NECESARIA

3 — EXPERIENCIA LABORAL PREVIA
No necesaria

4 — CONOCIMIENTOS NECESARIOS
Articulos de suministro de limpieza

5 — HABILIDADES Y DESTREZAS

Habilidad para limpiar adecuadamente
Ordenado, enfocado a la tarea

Trabajo en equipo

Capacidad de comunicacion oral

6 — CONDICIONES PERSONALES

18 afios en adelante

Género masculino o femenino

Estado civil indiferente

7 — OTROS REQUISITOS Y OBSERVACIONES
Responsable

Iniciativa personal

Entusiasta

Buenas relaciones interpersonales
Disponibilidad hacia el servicio a los demas
Amabilidad
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I MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS I

FORMULARIO PARA DESCRIPCION DE PUESTOS
| - DATOS DE IDENTIFICACION

TITULO DEL CANTIDAD
PUESTO : JEFEDE RECURSOS HUMANOS DE PUESTOS |1
CcODIGO 5.1

Il - DESCRIPCION GENERICA DE TAREAS

Realizar todas las actividades necesarias para el proceso de reclutamiento y seleccidon de personal, gestion
de capacitaciones, evaluar el desempefio de los trabajadores, actualizacion de manuales y propuestas de
modificacidn al reglamento interno de trabajo

Il - DESCRIPCION DE TAREAS

DIARIO

No. TAREA

1 Ejercer control sobre los subsistemas de Recursos Humanos

2 Redactar reportes de personal de la institucién

3 Hacer que se cumpla las medidas disciplinarias del personal dentro y fuera de la institucién
SEMANAL

No. TAREA

1 Actualizacion de expediente de cada trabajador

QUINCENAL

No. TAREA

1 Revisar y Firmar planilla de Salario

2 Revisarla planilla de descuento de salario

3 Revisar y firmar de boleta de descuento a cada empleado

MENSUAL

No. TAREA

1 Mantener controles de requisicion de papeleria a utilizarse en el mes

2 Revisién y autorizacion de declaraciones

3

EVENTUALES

No. TAREA

1 Elaborar plan anual de trabajo de la unidad

2 Elaborar presupuesto de la necesidades de la unidad

3 Evaluacién del desempefio del Personal

4 Realizar el proceso de reclutamiento y seleccién de personal

5 Entrega de material de Induccién a nuevos empleados

6 Evaluar las necesidades de personal en las diferentes unidades administrativas y de proyectos.
7 Realizar plan anual de capacitaciones

8 Realizar actividades de para mejorar las relaciones personales de los trabajadores
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IV — PERFIL DE CONTRATACION

1 - EDUCACION FORMAL NECESARIA
Licenciado en Administracion de Empresas, Licenciado en Psicologia o en Ingenieria industrial

2 - EDUCACION NO FORMAL NECESARIA

Curso de relaciones humanas, cursos en administraciéon y direccidon de personal, curso de calidad total y
otras técnicas de administracion, curso de higiene y seguridad industrial, curso en técnicas de capacitacion
y desarrollo

3 — EXPERIENCIA LABORAL PREVIA

Minimo 3 afios de Experiencia en puestos similares

4 — CONOCIMIENTOS NECESARIOS
Cddigo de trabajo

Leyes tributarias

Leyes que rigen las ONG

Elaboracidn de manuales administrativos
5 - HABILIDADES Y DESTREZAS
Planificador, ordenado, metddico
Facilidad de expresion

Alta capacidad de analisis y sintesis
Habilidad de liderazgo

Habilidad en la toma de decisiones
Habilidad en la interpretacién de leyes
Coordinar trabajo en equipo

Solucidn de conflictos laborales

6 — CONDICIONES PERSONALES

27 aios en adelante

Genero indiferente

Buena presentacion

Estado civil indiferente

7 — OTROS REQUISITOS Y OBSERVACIONES
Responsable

Conducta personal honorable
Excelente relaciones personales
Honrado

Sensibilidad Social
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FORMULARIO PARA DESCRIPCION DE PUESTOS
| - DATOS DE IDENTIFICACION

TITULO DEL CANTIDAD

PUESTO : ASISTENTE DE RECURSOS HUMANOS DE PUESTOS |1
CODIGO 5.1.1

Il - DESCRIPCION GENERICA DE TAREAS

Ejecutar planes y programas pertinentes a la administracién de personal, aplicando técnicas

administrativas relacionadas con el recurso humano, a fin de contribuir con el desarrollo de los procesos

administrativos relacionados con la gestién de recursos humanos

11l — DESCRIPCION DE TAREAS

DIARIO

No. TAREA

1 Control de asistencias, llegadas tardias, ausentismo y permisos

2 Digitacidn y elaboracidn de reportes de personal de la institucidn

3

4

SEMANAL

No. TAREA

1 Apoyar en la actualizacién de expediente de cada trabajador

QUINCENAL

No. TAREA

1 Preparar planilla

2 Preparacion de planilla de descuento de salario

3 Preparacion de boleta de descuento a cada empleado

MENSUAL

No. TAREA

1 Elaborar requisicidon de papeleria a utilizarse en el mes

2 Realizar declaracién de la renta mensual y pago de cotizacién y carga patronal de AFP, INPEP e ISSS

3 Preparar listado de retenciones

EVENTUALES

No. TAREA

1 Entrega de material de Induccién a nuevos empleados

2 Disefa y elabora cartelera de informacion general y de adiestramiento

3 Elabora informes periddicos de las actividades realizadas

4 Contribuir al procedimiento de reclutamiento y selecciéon de personal

5 Contribuir en la ejecucién de los planes de Capacitacion

6

7

8
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IV — PERFIL DE CONTRATACION

1 - EDUCACION FORMAL NECESARIA
Estudiante de 3 aiflo en Administracidon de Empresas, en Psicologia

2 - EDUCACION NO FORMAL NECESARIA

Cursos en administracion y direccidn de personal, curso de higiene y seguridad industrial, curso en
técnicas de capacitacion y desarrollo

3 — EXPERIENCIA LABORAL PREVIA

Minimo 3 afios de Experiencia en puestos similares

4 — CONOCIMIENTOS NECESARIOS
Cddigo de trabajo
Leyes que rigen las ONG

5 — HABILIDADES Y DESTREZAS
Coordinar trabajo en equipo
Curso de computacién
Capacidad de anilisis

Habilidad para interpretar leyes
6 — CONDICIONES PERSONALES
21 afios en adelante

Genero indiferente

Buena presentacion

Estado civil soltero

7 — OTROS REQUISITOS Y OBSERVACIONES
Responsable

Buen comportamiento
Excelente relaciones personales
Honrado

Sensibilidad Social
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FORMULARIO PARA DESCRIPCION DE PUESTOS
| - DATOS DE IDENTIFICACION

TITULO DEL CANTIDAD
PUESTO : GERENTE DE SERVICIOS MEDICOS DE PUESTOS 1
CcODIGO 6.1

Il - DESCRIPCION GENERICA DE TAREAS
Planea, controla y dirige las actividades relacionadas con la unidad de servicios médicos

11l — DESCRIPCION DE TAREAS

DIARIO

No. TAREA

1 Trasladar oportunamente toda la documentacién de soporte de ingresos y gastos del proyecto
autogestivo al departamento de contabilidad

2 Coordinar con encargada de atencién al cliente jornadas de promociones de servicios.

3 Revision y actualizacién de procesos administrativos del proyecto
SEMANAL
No. TAREA

1 Coordinar con el encargado de bodega el despacho de pedidos a los diferentes de medicamentos,
papeleria y productos varios a farmacia y los diferentes dispensarios del proyecto.

2 Coordinar con la secretaria recepcionista la elaboracién de solicitud de cheques

Elaborar planilla mensual de salario

4 Trasladar oportunamente toda la documentacién de soporte de ingresos y gastos del proyecto
autogestivo al departamento de contabilidad.

w

5 Coordinar con encargada de atencién al cliente jornadas de promociones de servicios.
6 Revision y actualizacién de procesos administrativos del proyecto

QUINCENAL

No. TAREA

1 Elaborar calculos de honorarios a pagar a médicos consultantes

MENSUAL

No. TAREA

1 Gestionar el abastecimiento de medicamentos, productos varios y papeleria en las diferentes aéreas
del proyecto

Realizar reuniones mensuales con el personal del proyecto

Participar en reuniones mensuales de coordinacién ampliada

Participar en reuniones mensuales de coordinacién ampliada

Elaborar informe de trabajo mensual del proyecto

Elaborar informe de la situacion financiera del proyecto mensualmente
Revisar informes de ventas mensualmente de cada punto de venta
Llevar control presupuestario del proyecto

Autorizar los gastos administrativos del proyecto cuando sea necesario
Realizar procesos de contratacidn de personal cuando sea necesario.

OO |NOY | W|IN
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EVENTUALES
No. TAREA
1 Elaborar diagndstico del proyecto autogestivo
2 Elaborar plan operativo anual del proyecto
3 Elaborar plan de ventas anuales del proyecto
4 Elaborar plan de promocidn de servicios anual
5 Supervisar los diferentes servicios que vende el proyecto autogestivo
6 Elaborar presupuesto anual del proyecto
7 Llevar control de todo el personal del proyecto
8 Llevar el control financiero del proyecto
9 Realizar visitas de monitoreo cuando sea necesario a los diferentes dispensarios del proyecto.
10 | Realizar evaluaciones de personal cada 6 meses

IV — PERFIL DE CONTRATACION
1 - EDUCACION FORMAL NECESARIA
Licenciado (a) en Administracion de Empresas o carrera a fin

2 - EDUCACION NO FORMAL NECESARIA

Curso en mercadeo y en publicidad, curso en atencidn al cliente, curso de basico de Word, Publisher,
PowerPoint y Excel

3 — EXPERIENCIA LABORAL PREVIA

Con experiencia minima de 2 afios como jefe o gerente de ventas en el ramo de medicamentos o
servicios de salud de preferencia

4 — CONOCIMIENTOS NECESARIOS

Conocimiento basico de Word, Publisher, PowerPoint y Excel

Conocimientos en el drea de salud publica

Conocimiento en atencion al cliente

Técnicas de elaboracion de planes estratégicos

5 — HABILIDADES Y DESTREZAS

Con Capacidad para trabajar en equipo

Capacidad de decidir oportunamente sobre asuntos técnicos o administrativos
Proactivo (a)

Acostumbrado a trabajar por medio de metas mensuales

6 — CONDICIONES PERSONALES

Edad entre 25-40 afos

Sexo masculino (Deseable)

Buena presentacion

Estado civil casado

7 — OTROS REQUISITOS Y OBSERVACIONES

Honrado

Honesto

Capacidad para dirigir personal

Buenas relaciones humanas
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FORMULARIO PARA DESCRIPCION DE PUESTOS
| - DATOS DE IDENTIFICACION

TITULO DEL CANTIDAD
PUESTO : ENCARGADO DE ATENCION AL CLIENTE DE PUESTOS 1
CODIGO 6.1.1

Il - DESCRIPCION GENERICA DE TAREAS
Atender con amabilidad y de forma inmediata a los pacientes que visitan las clinicas médicas, laboratorio
y farmacia de manera eficiente y oportuna

Il - DESCRIPCION DE TAREAS

DIARIO

No. TAREA

1 Atender con amabilidad y eficiencia a los pacientes que soliciten servicio de las clinica y farmacia
2 Hacer pasar alos a pacientes a su consulta medica

3 Coordinar el orden, aseo en las clinicas

4 Orientar a los pacientes a los lugares fisicos donde se prestara el servicio

5 Controlar y llevar el registro diario pacientes que requieren consulta médica

Manejo de directorio telefénico de pacientes de cada una de las clinicas

SEMANAL

No. TAREA
1 Organizar y archivar los expedientes clinicos

2 Hacer esterilizacion de material de procedimientos
QUINCENAL

No. TAREA

1 Verificar con el Regente los materiales que se utilizan en los procesos clinicos
2 Asistir a reuniones convocadas con el personal

3 Colaborar con tareas que sean asignadas por el jefe inmediato
MENSUAL

No. TAREA
EVENTUALES

No. TAREA
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IV — PERFIL DE CONTRATACION

1 - EDUCACION FORMAL NECESARIA
Licenciado en Administraciéon de Empresas o en Ciencias Juridica

2 - EDUCACION NO FORMAL NECESARIA
Curso de informatica, curso de administracion y direccidon de personal, curso de calidad total y otras
técnicas de administracion moderna, curso en atencién al cliente y relaciones humanas

3 — EXPERIENCIA LABORAL PREVIA
3 aflo de experiencia en puestos similares

4 — CONOCIMIENTOS NECESARIOS
Conocimientos basicos en el area de salud publica
Conocimientos basicos de Word y Excel

5 — HABILIDADES Y DESTREZAS

Habilidad el trato calidad de servicio al cliente
Capacidad de analisis y sintesis

Empdtico

Proactivo

Manejo de conflictos

Capacidad de trabajar en equipo

6 — CONDICIONES PERSONALES

25 a 40 afos

Género indiferente

Buena presentacion

Estado civil indiferente

7 — OTROS REQUISITOS Y OBSERVACIONES
Responsable

Honradez notoria

Honesto

Capacidad para dirigir personal

Buenas relaciones humanas
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FORMULARIO PARA DESCRIPCION DE PUESTOS
| - DATOS DE IDENTIFICACION

TITULO DEL CANTIDAD
PUESTO : TECNICO DE LABORATORIO CLINICO DE PUESTOS 1
CcODIGO 6.1.2

Il — DESCRIPCION GENERICA DE TAREAS

Evaluar la calidad, servicio y eficiencia de los bienes técnicos y materiales asignados para el desempefio
de su trabajo; asi como vigilar y mantener en buen funcionamiento la recepcidn, toma, conservacion y
procesamiento de muestras dentro del laboratorio clinico.

DIARIO

No. TAREA

1 Proteger y desinfectar el area de trabajo

2 Recibir las muestras

3 Realizar toma de exdmenes de sangre

4 Supervisar el manejo de los equipos utilizados en el Laboratorio, en cuanto a su operacion,
mantenimiento y calibracidn / verificacion.

5 Controlar y supervisar la entrega oportuna de los estudios a los usuarios, en coordinaciéon con el
auxiliar de clinica.

6 Realizar informe

SEMANAL

No. TAREA

1 Vigilar que dentro del laboratorio se apliquen las medidas de seguridad e higiene para la proteccion
del personal expuesto por la ocupacion.
2 Clasificar los residuos peligrosos e infecciosos (bolsa roja) para que sean llevados a rellenos

sanitarios.

3 Hacer examen de cultivo a los pacientes

4 Las muestras deben ser identificadas con una etiqueta adherida al envase, y los datos anotados
deben coincidir exactamente con los de la solicitud de del examen.

QUINCENAL

No. TAREA

1 Elaboracién y presentacion de informe de las actividades que realiza

MENSUAL

No. TAREA

1 Elaborar requisicion de compra de materiales de laboratorio

2 Establecer un archivo de los examenes del mes

EVENTUALES

No. TAREA

1 Elaborar requisicion de compra de materiales de laboratorio

2 Solicitar sustancias reactivas o insumos
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IV — PERFIL DE CONTRATACION

1 - EDUCACION FORMAL NECESARIA
Técnico en Laboratorio Clinico

2 - EDUCACION NO FORMAL NECESARIA
Curso bdsico de Word y Excel, curso en técnicas de laboratorio, curso en normas de bioseguridad en
laboratorio, Nomenclatura de laboratorio

3 — EXPERIENCIA LABORAL PREVIA
3 aflos en puestos similares

4 — CONOCIMIENTOS NECESARIOS

Conocimientos basicos en ciencias de Laboratorio Clinico
Manejo de equipo de Laboratorio

Extraccién de sangre

Normas de bioseguridad en laboratorio

5 — HABILIDADES Y DESTREZAS

Habilidad de organizacién de material

Destreza en atencidén al publico

Uso y manejo de equipos e instrumentos de laboratorio
6 — CONDICIONES PERSONALES

25 afios en adelante

Genero indiferente

Estado civil indiferente

7 — OTROS REQUISITOS Y OBSERVACIONES

Conducta personal Honorable

Responsable

Ordenado

Sensibilidad social
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FORMULARIO PARA DESCRIPCION DE PUESTOS
| - DATOS DE IDENTIFICACION

TITULO DEL CANTIDAD
PUESTO : MEDICO GENERAL DE PUESTOS 1
CcODIGO 6.1.3

Il - DESCRIPCION GENERICA DE TAREAS
Brindar servicios médicos preventivos y curativos, atendiendo y examinando a pacientes en general; a fin
de preservar el bienestar y la salud de acuerdo a procedimientos de asistencia médica.

11l - DESCRIPCION DE TAREAS

DIARIO

No. TAREA

1 Realizar consultas médicas diarias a pacientes

2 Diagnosticar y prescribir tratamientos medico a los pacientes

3 Refiere a los pacientes a consulta especializada cuando el caso lo amerite
4 Lleva el control diario de consultas y registro estadistico de las enfermedades que se presentan.
5 Mantener limpio los instrumentos médicos

SEMANAL

No. TAREA

1 Hacer un seguimiento de los tratamientos de los pacientes, a través de consultas fijadas.
QUINCENAL

No. TAREA

MENSUAL

No. TAREA

1 Control de nifios sanos

2 Control de embarazo

3 Solicitar material para el desarrollo de su trabajo

4 Hacer pequeiias cirugias

5 Hacer curaciones

6 Mantiene en orden equipo y sitio de trabajo, reportando cualquier anomalia
7 Elabora informes periddicos de las actividades realizadas

8 Realiza cualquier otra tarea afin que le sea asignada

EVENTUALES

No. TAREA

1 Realizar exdmenes de toma de citologia

2 Hacer terapia respiratoria

3 Promover jornadas medicas

4 Aplicar inyecciones

5 Hacer curaciones

6 Realizar retiro de puntos

7 Colaborar con personal de clinica a practicar el inventario fisico

8 Asistir a reuniones cuando sea convocado
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IV — PERFIL DE CONTRATACION

1 - EDUCACION FORMAL NECESARIA
Doctorado en medicina General

2 - EDUCACION NO FORMAL NECESARIA
Curso de basico de informatica, curso en salud publica

3 — EXPERIENCIA LABORAL PREVIA
3 Aiios de experiencia en cargos similares

4 — CONOCIMIENTOS NECESARIOS

Técnicas para tratar enfermedades para diagndsticos rutinarios
Conocimientos de Psicologia

Conocimiento de Word, Excel y PowerPoint.

5 — HABILIDADES Y DESTREZAS

Con habilidad para establecer buena relacién médico-paciente
Habilidad para redactar informes médicos

Tratar con pacientes en situaciones adversas o favorables
Manejo de instrumentos y equipo medico

6 — CONDICIONES PERSONALES

27 afios en adelante con experiencia comprobable

Poseer Licencia enlaJ.V.P.M

Genero Indiferente

Estado civil casado(a)

7 — OTROS REQUISITOS Y OBSERVACIONES

Etica Profesional

Responsable

Honradez notoria

Sensibilidad social
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FORMULARIO PARA DESCRIPCION DE PUESTOS
| - DATOS DE IDENTIFICACION

TITULO DEL CANTIDAD
PUESTO : MEDICO ODONTOLOGO DE PUESTOS 1
CcODIGO 6.1.3

Il - DESCRIPCION GENERICA DE TAREAS
Prestar asistencia odontolégica preventiva y curativa en general, atendiendo y aplicando tratamiento
clinico-bucal a los pacientes, a fin de preservar el bienestar y la salud bucal de los pacientes tratados.

Il — DESCRIPCION DE TAREAS

DIARIO

No. TAREA

1 Suministra asistencia odontoldgica preventiva, curativa y correctiva en general a los usuarios.
Examina al paciente para diagnosticar las lesiones existentes en la cavidad bucal y determinar datos
para la historia médica.

3 Orienta a los pacientes en las técnicas de salud bucal.

SEMANAL

No. TAREA

1 Mantiene en orden equipo Y sitio de trabajo, reportando cualquier anomalia.

2 Elabora informes periédicos de las actividades realizadas.

3 Realiza cualquier otra tarea afin que le sea asignada

QUINCENAL

No. TAREA

1 Controla la existencia de material de trabajo almacenado en el consultorio.

2 Adiestra y supervisa las actividades del personal a su cargo.

MENSUAL

No. TAREA

1 Supervisa técnicamente los programas odontolégicos aplicados.

2 Asiste a foros, seminarios y/o conferencias relacionadas con el area de su competencia
3 Realiza el pedido del material necesario en el consultorio.

EVENTUALES

No. TAREA

Refiere a pacientes a odontélogos especializados.

Atiende emergencias odontoldgicas.

Realiza tratamiento de prétesis, exodoncias, periodoncias, endodoncia y ortodoncia.
Realiza trabajos de cirugia bucal menor.

Cumple con las normas y procedimientos en materia de seguridad integral, establecidos por la
organizacion.

VPP WIN|F
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IV — PERFIL DE CONTRATACION

1 - EDUCACION FORMAL NECESARIA
Doctorado en Odontologia

2 - EDUCACION NO FORMAL NECESARIA
Curso bdsico en informatica, curso de administracion dental, curso en odontologia pediatrica

3 — EXPERIENCIA LABORAL PREVIA
Tres afios de experiencia

4 — CONOCIMIENTOS NECESARIOS

Principios y préacticas odontolégicas preventivas, curativas y correctivas.

El programa de asistencia odontolégica de la unidad.

Técnicas de la especialidad.

5 — HABILIDADES Y DESTREZAS

Diagnosticar las lesiones existentes en la cavidad bucal del paciente y aplicar el tratamiento adecuado.
Brindar confianza y obtener la cooperacion del paciente.

Expresarse en forma clara y precisa verbalmente.

El manejo del equipo odontoldgico.

6 — CONDICIONES PERSONALES

29 afos

Sexo masculino o femenino

Estado civil indiferente

Poseer Licencia en la J.V.P.M.

7 — OTROS REQUISITOS Y OBSERVACIONES
Buenas relaciones humanas

Responsable

Vocacion al servicio

Honestidad
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FORMULARIO PARA DESCRIPCION DE PUESTOS
| - DATOS DE IDENTIFICACION

TITULO DEL CANTIDAD
PUESTO : REGENTE DE FARMACIA DE PUESTOS | 1
CcODIGO 6.1.4

Il - DESCRIPCION GENERICA DE TAREAS
Velar por Adquisicion, custodia y conservacion optima de los medicamentos de la institucion

Il - DESCRIPCION DE TAREAS

DIARIO

No. TAREA

1 Velar por el adecuado almacenaje de los farmacos segun sus caracteristicas fisicoquimicas
Actualizar el control de las fechas de vencimiento de los productos que se expenden en la
farmacia

3 Establecer consejo acerca de: uso del medicamento, forma de aplicacion u horario de
ingesta, conservacion adecuada del medicamento, habitos higiénico-sanitarios que deben
acompafiar al tratamiento, comprensién y cumplimiento de la pauta terapéutica

4 Facilitar a los pacientes una farmacoterapia optima, ofreciendo informacidn y asesoramiento
tanto al que prescribe como al que utiliza medicamentos

5 Velar por el uso de los medicamentos disponibles de la forma mas efectiva, seguray
eficiente, tanto por parte de los proscriptores

SEMANAL

No. TAREA
QUINCENAL

No. TAREA
MENSUAL

No. TAREA
1 Elaborar reporte de todas las actividades

2 Solicitar requisiciones de material para el desarrollo de su trabajo
3 Asistir a reuniones cuando se convocado
EVENTUAL
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IV — PERFIL DE CONTRATACION

1 - EDUCACION FORMAL NECESARIA
Licenciatura en Quimica y farmacia

2 - EDUCACION NO FORMAL NECESARIA
Curso bdasico de informatica, curso de tecndlogo regente de farmacia

3 — EXPERIENCIA LABORAL PREVIA
3 aflos de experiencia

4 — CONOCIMIENTOS NECESARIOS

Conocimiento de la ley de droguerias y farmacias
Conocimiento en supervision quimico farmacéutico
Conocimiento de Word y Excel

5 — HABILIDADES Y DESTREZAS

Habilidad y destreza en el manejar material quimico farmacéuticos
Capacidad de analisis y sintesis

Capacidad para redactar informes

6 — CONDICIONES PERSONALES

Mayor de 23 afios

Inscrito en la junta de vigilancia

Genero Indiferente

Estado civil indiferente

7 — OTROS REQUISITOS Y OBSERVACIONES

Poseer Etica profesional

Responsable

Vocacion al servicio

Honestidad

Honradez notoria
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FORMULARIO PARA DESCRIPCION DE PUESTOS
| - DATOS DE IDENTIFICACION

TITULO DEL CANTIDAD
PUESTO : TECNICO EN INFORMATICA DE PUESTOS 1
CcODIGO 7.1

Il - DESCRIPCION GENERICA DE TAREAS

Garantizar el buen funcionamiento del sistema y equipo informatico de la Institucion.

Il - DESCRIPCION DE TAREAS

DIARIO

No. TAREA

1 Instruir al usuario para eliminar causas de problemas operativos
Optimizar comportamiento de aplicaciones y sistemas, incluyendo operacion en redes.

3 Implementar la solucion en el entorno operativo del usuario.

SEMANAL

No. TAREA

QUINCENAL

No. TAREA

MENSUAL

No. TAREA

1 Programar y efectuar mantenimiento preventivo de componentes de equipos y redes,
programas y sistemas

2 Mantenimiento de paginas web de ASPS

3 Actualizacion de la pagina web

Colaborar en elaboracion de boletin mensual electrénico

5 Realizar de Back-Up periédico a la informacidn de principales computadoras de la
Institucion.
6 Sistematizar la operatoria de usuarios

EVENTUALES

No. TAREA

1 Colaborar en la elaboracion de material publicitario de la Institucién

Asesoria en general sobre uso de computadora, software y otros dispositivos

3 Capacitar y entrenar usuarios en procedimientos o funcionalidades de sistemas
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IV — PERFIL DE CONTRATACION

1 - EDUCACION FORMAL NECESARIA
Ingeniero en sistemas o a nivel de 4 afio

2 - EDUCACION NO FORMAL NECESARIA

Curso avanzado en informatica

Conocimiento en la implementacién de sistemas informaticos
3 — EXPERIENCIA LABORAL PREVIA

2 afos de experiencia en cargos similares

4 — CONOCIMIENTOS NECESARIOS

Conocer herramientas de lenguajes de programacion y bases de datos bajo un contexto de
desarrollo en sistemas informaticos tradicionales.

Operar sistemas de comunicaciones de datos, y de servicios de redes computacionales

Asistir a usuarios con problemas informaticos en un dmbito de aplicaciones de oficina

5 - HABILIDADES Y DESTREZAS

Elaborar informes técnicos.

Habilidad para integrarse a equipos de trabajo.
Expresarse adecuadamente en forma oral y escrita
Capacidad para redactar informes

6 — CONDICIONES PERSONALES

23 anos en adelante

Género masculino

Estado civil indiferente

7 — OTROS REQUISITOS Y OBSERVACIONES
Proactivo

Responsable

Extrovertido

Con Iniciativa




I MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS I

FORMULARIO PARA DESCRIPCION DE PUESTOS
| - DATOS DE IDENTIFICACION

TITULO DEL CANTIDAD
PUESTO : TECNICO AUXILIAR DE INFORMATICA DE PUESTOS 1
CcODIGO 7.1.1

Il - DESCRIPCION GENERICA DE TAREAS

Apoyar el mantenimiento para el funcionamiento del sistema y equipo informatico de la
Institucion.

Il - DESCRIPCION DE TAREAS

DIARIO

No. TAREA

1 Apoyar al usuario para eliminar causas de problemas operativos
Realizar respaldos de aplicaciones y sistemas

3

SEMANAL

No. TAREA

QUINCENAL

No. TAREA

MENSUAL

No. TAREA

1 Realizar mantenimiento preventivo de componentes de equipos y redes, programas y
sistemas

2 Apovyar a la actualizacion de la pagina web de ASPS

3 Colaborar en elaboraciéon de boletin mensual electrénico

4 Realizar limpieza a Equipos informaticos

5

6

EVENTUALES

No. TAREA

1 Apoyar en la elaboracién de material publicitario de la Institucién
Asistiry ayudar sobre uso de computadora, software y otros dispositivos

3 Asistir al usuarios en procedimientos o funcionalidades de sistemas
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IV — PERFIL DE CONTRATACION

1 - EDUCACION FORMAL NECESARIA
Nivel de 2afios Ingeniero en sistemas o Bachillerato técnico en computacidn.

2 - EDUCACION NO FORMAL NECESARIA

Curso de instalacién y mantenimiento de sistemas informaticos
Conocimiento en mantenimiento de equipo informatico

3 — EXPERIENCIA LABORAL PREVIA

1 afios de experiencia en cargos similares

4 — CONOCIMIENTOS NECESARIOS

Conocer herramientas de lenguajes de programacion.
Identificar problemas informaticos en un ambito de aplicaciones de oficina
5 — HABILIDADES Y DESTREZAS

Elaborar informes técnicos.

Habilidad para integrarse a equipos de trabajo.
Expresarse adecuadamente en forma oral y escrita

6 — CONDICIONES PERSONALES

20 aiios en adelante

Género masculino

Estado civil soltero

7 — OTROS REQUISITOS Y OBSERVACIONES

Responsable

Honesto

Extrovertido

Con Iniciativa
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FORMULARIO PARA DESCRIPCION DE PUESTOS
| - DATOS DE IDENTIFICACION

TITULO DEL CANTIDAD
PUESTO : COORDINADOR DE PROYECTO DE INFRAESTRUCTURA DE PUESTOS 1
CODIGO 8.2

Il — DESCRIPCION GENERICA DE TAREAS
Coordinar, supervisar y dar seguimiento la correcta ejecucidon de las actividades que se ejecuten en los

proyectos.

11l — DESCRIPCION DE TAREAS

DIARIO

No. TAREA

1 Revisién de correo electrénico

2 Realizar el proceso de supervision de proyectos

3 Elaborar informes de visitas de supervisidn a proyectos de infraestructura

SEMANAL

No. TAREA

1 Realizar el proceso de supervision de proyectos

2 Elaborar informes de visitas de supervisidn a proyectos de infraestructura

QUINCENAL

No. TAREA

MENSUAL

No. TAREA

1 Elaborar procesos de cotizacidn y licitacidon de proyectos de infraestructura en ejecucién.

2 Colaborar con el equipo de direccion a evaluar a empresas a contratar para proyecto de
infraestructura

3 Proponer y elaborar propuesta de proyectos de infraestructura

4 Revisar propuestas de infraestructura presentadas por alcaldias, comunidades y otros.

5 Manejo de archivo de todos los proyecto de infraestructura

6 Colaborar con la institucion en asesoraria en todos los tramites legales que se tienen que
realizar para los proyecto de infraestructura

7 Colaborar con el equipo de direccidn a evaluar a empresas a contratar para proyecto de
infraestructura.

8 Asistir a reuniones ya con contratistas para proyectos de infraestructura

EVENTUALES

No. TAREA

1 Elaborar plan de trabajo anual
Asistir a reuniones cuando se convocan

3 Colaborar en realizar otras actividades no descritas que le sean encomendadas por su jefe
inmediato

4 Elaborar plan de trabajo anual
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IV — PERFIL DE CONTRATACION

1 - EDUCACION FORMAL NECESARIA
Titulo Ingeniero Civil

2 - EDUCACION NO FORMAL NECESARIA
Cursos de Word y Excel basico, Curso de formulacién y evaluacién de proyectos

3 — EXPERIENCIA LABORAL PREVIA
3 anos en adelante

4 — CONOCIMIENTOS NECESARIOS

Conocimiento de aspectos legales relacionados con su campo de accidn

Conocimiento de Word y Excel

Conocimiento del comportamiento de los fendmenos naturales (sismos, deslizamientos, etc.) y su impacto
en diferentes zonas geograficas

5 — HABILIDADES Y DESTREZAS

Habilidad para administrar recursos

Capacidad para resolver problemas técnicos de su area

Habilidades para desempefiar roles directivos en las etapas de analisis, disefio, ejecucion, supervision,
mantenimiento y gestidn de proyectos de infraestructura fisica

6 — CONDICIONES PERSONALES

25 afios en adelante

Género masculino

Estado civil indiferente

Buena presentacion

7 — OTROS REQUISITOS Y OBSERVACIONES

Honradez notoria

Sensibilidad social

Amable

Buena relaciones humanas
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FORMULARIO PARA DESCRIPCION DE PUESTOS
| - DATOS DE IDENTIFICACION

TITULO DEL CANTIDAD
PUESTO : ASISTENTE DE PROYECTOS DE PUESTOS 1
CcODIGO 8.1

Il - DESCRIPCION GENERICA DE TAREAS

Apoyar directamente al Coordinador de Proyectos en todas las actividades relacionadas
con la gestién y ejecucién de proyectos

Il - DESCRIPCION DE TAREAS

DIARIO

No. TAREA

1 Formulacién de proyectos (parte técnica y presupuestaria)

2 Elaboracién de informes técnicos

3 Coordinar proyectos de saneamiento basico

4 Formulacién, seguimiento y evaluacion de proyectos

5 Manejo de la matriz del marco légico

6 Planificacidn, supervision y evaluacion de las actividades de los diferentes proyectos
7 Elaboracién de diagndsticos de salud comunitaria

8 Apoyo en la elaboracién de los diferentes planes operativos

9 Organizacion y sistematizacion de eventos panel foro, encuentros y talleres

10 | Facilitacién de talleres de género, VID-SIDA, violencia basada en género

SEMANAL

No. TAREA
1 Elaboracién de informes

2 Monitoreo a proyectos en ejecucion

3 Planificacidn de actividades

4 Revisién de correos

5 Realizar visitas de campo

QUINCENAL

No. TAREA
1 Elaboracién de informes

2 Seguimiento a las actividades de los proyectos en ejecucién

3 Revision de planificacién

4 Visitas de campo

MENSUAL

No. TAREA

1 Revision de informes

2 Reuniones con las sedes para evaluar el estado de los proyectos

3 Revision de cumplimiento de metas

4 Participar en diferentes eventos, especialmente en aquellos espacios que hayan sido generados a

través del Coordinador de Proyectos.
Participar en reuniones
6 Todas aquellas que su jefe le encomiende
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EVENTUALES
No. TAREA
1 Representacidn en espacios de alianzas
2 Apoyar a representantes de agencias en visitas de campo
3 Organizar y preparar los eventos de concienciacién y capacitacién de los proyectos
4 Apoyo en ferias dirigidas a la prevencion del VIH-SIDA
5 Obtener informacion de temas relacionados con la salud
6 Elaboracién de propuestas de proyectos y sus respectivos presupuestos
7 Concentraciones en el marco de la incidencia en politicas publicas
8 Participacion en movilizaciones

IV — PERFIL DE CONTRATACION

1 - EDUCACION FORMAL NECESARIA
Licenciado(a) en Sociologia

2 - EDUCACION NO FORMAL NECESARIA

Curso basico de informatica, Curso en formulacién, evaluacidon y monitoreo de proyectos, Curso de
técnicas presupuestarias

3 — EXPERIENCIA LABORAL PREVIA

Un afio de experiencia en cargos similares

4 — CONOCIMIENTOS NECESARIOS

Conocimiento de Word, Excel y PowerPoint
Conocimiento en formulacidn, evaluacién y monitoreo de proyectos
Conocimientos en dreas de la investigacion de problemas de desarrollo econdmico y social
5 — HABILIDADES Y DESTREZAS

Habilidad de trabajo en equipo

Habilidad de expresion

Habilidad para redactar informes técnicos

Capacidad de analisis y sintesis

Habilidad de liderazgo y de coordinar trabajo en equipo
Destreza en la organizacion de eventos

6 — CONDICIONES PERSONALES

25 afios en adelante

Sexo masculino o femenino

Sin problemas de horarios

Estado civil indiferente

7 — OTROS REQUISITOS Y OBSERVACIONES

Buenas relaciones humanas

Amable

Sensibilidad social

Honradez notoria.
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FORMULARIO PARA DESCRIPCION DE PUESTOS
| - DATOS DE IDENTIFICACION

TITULO DEL CANTIDAD
PUESTO : COORDINADOR DE PROYECTOS DE PUESTOS 7
CODIGO 8.2

Il — DESCRIPCION GENERICA DE TAREAS

Coordinar, programar y ejecutar actividades en un campo profesional altamente especializado en

proyectos de muy alta complejidad, con el fin de lograr los resultados asignados.

Il - DESCRIPCION DE TAREAS

DIARIO

No. TAREA

1 Establecer contacto y coordinar reuniones o asambleas con representantes de ADESCOS y comité
comunales de proteccidn civil

2 Velar por el cumplimiento del plan operativo

3 Establecer, monitorear y supervisar actividades de los promotores de salud

4 Coordinar reuniones con entidades de apoyo

5 Coordinar y administrar el proyecto a su cargo

6 Dirigir al personal bajo su cargo

7 Coordinar los programas de capacitacién de los integrantes del equipo y el material
correspondiente, en funciéon de los proyectos asignados

8 Gestionar y atender entrevistas con medios de comunicacion

9 Revision de correo electrénico

SEMANAL

No. TAREA

1 Solicitar material para el desarrollo de su trabajo oportunamente

2 Solicitar recursos financieros para el desarrollo de actividades

3 Monitoreo de acciones realizadas por promotores(as) de salud en campo

4 Seguimiento y evaluacién a las actividades de los proyectos

5 Contribuir a la correcta administrar los bienes proporcionados

6 Elaboracidn, preparacion e implementacién de talleres o actividades educativas

7 Informes a Junta Directiva

8 Elaborar arqueos vy liquidaciones de caja chica

11 | Coordinar actividades con la administracién

QUINCENAL

No. TAREA

1 Elaboracién de nota para boletin institucional

2 Supervision de los servicios que se ofrecen en las distintas sedes de la entidad

3 Coordinacion y planificacién de brigadas médicas a las comunidades

4 Elaborar informes técnicos del proyecto

5 Reunién con equipo de coordinacién central
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MENSUAL

No. TAREA

1 Elaboracién de informes mensuales

2 Elaboracién de planes operativos

3 Evaluacién y sistematizacién de los proyectos ejecutados

4 Elaboracién de informes anuales para la institucion

5 Elaboracién de informes para agencias donantes

6 Revision de informes mensuales a coordinadores

7 Revisién a presupuestos para los diferentes proyectos

8 Reuniones con el departamento de promocién para la salud

9 Vigilar el cumplimiento de las actividades

EVENTUALES

No. TAREA

1 Elaborar plan anual del area

2 Elaboracién de memoria de labores

3 Participar en capacitaciones

4 Participar en reuniones de coordinacion central

5 Apoyo en el proceso de inventario de medicamentos y equipo medico

6 Coordinar con otros actores sociales e institucionales de influencia

7 Realizar visitar a servidores publicos

8 Realizar Movilizaciones sociales

9 Participacion en eventos internacionales

=
o

Diseno de formatos e instrumentos de monitoreo, evaluacion y sistematizacion de actividades
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IV — PERFIL DE CONTRATACION

1 - EDUCACION FORMAL NECESARIA
| Licenciatura en Administracion de Empresas o el equivalente
2 - EDUCACION NO FORMAL NECESARIA
Cursos de informdtica, Cursos en Administracién y direccién de personal, Cursos de calidad total y otras
técnicas de administracion moderna, cursos en Relaciones Humanas, cursos en formulacién y evaluacion
de proyectos
3 — EXPERIENCIA LABORAL PREVIA
| Tres afios de experiencia en cargos similares
4 — CONOCIMIENTOS NECESARIOS
Principios, técnicas, normas y politicas que rigen las actividades del area
Conocimiento en el area de salud, Experiencia en atencidn al cliente
Conocimientos de Word, Excel, y otros programas que faciliten el desarrollo de las actividades
5 — HABILIDADES Y DESTREZAS
Supervisar personal técnico o profesional
Facilidad de expresion
Habilidad para redactar informes técnicos
Decidir oportunamente sobre asuntos técnicos — administrativos
Analizar en forma cortés y efectiva a funcionarios de alto nivel y publico en general
Capacidad de analisis y sintesis
Habilidad de liderazgo
Habilidad en la toma de decisiones
Coordinar trabajo en equipo
Habilidad en el manejo de Word y Excel basico
6 — CONDICIONES PERSONALES
26 afios en adelante
Sexo masculino o femenino
Estado civil indiferente
Buena presentacion
Sin problemas de horario
7 — OTROS REQUISITOS Y OBSERVACIONES
Conducta personal honorable
Sensibilidad social
Honrado
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FORMULARIO PARA DESCRIPCION DE PUESTOS
| - DATOS DE IDENTIFICACION

TITULO DEL CANTIDAD
PUESTO : SUPERVISOR(A) DE PUESTOS 1
CcODIGO 8.2.1

Il - DESCRIPCION GENERICA DE TAREAS

Planear, establecer, actualizar informacidn necesaria para proyectos impulsados por la Asociacién
Salvadorena Promotora de la Salud; asi mismo, observar, controlar y orientar el trabajo de promotores.

Il - DESCRIPCION DE TAREAS

DIARIO
No. TAREA
1 | Supervisar jornada demostrativa de alimentos, entregas educativas, sesiones de peso y talla y visita
domiciliar
2 | Preparary llenar papeleria de supervision
3 | Preparar capacitaciones.
4 | Elaborar material educativo.
5 | Actualizar memoria de capacitacion.
SEMANAL
No. TAREA

1 | Supervisar a jornadas demostrativas de alimentos y charla educativas
2 | Supervisar sesiones de la atencidn integral en nutricién
3 | Supervisar las visitas domiciliares

QUINCENAL

No. TAREA
1

MENSUAL

No. TAREA

1 | Entrega de informes

2 | Asistir a reunion con equipo técnico y operativo
3 | Participar en reuniones con ADESCOS

4 | Participar en reuniones con comités de salud.

EVENTUALES
No. TAREA
1 | Realizar Capacitaciones de actualizaciones o de fortalecimiento institucional.
2 | Reuniones con donantes
3 | Participar en reuniones de proteccion civil de la Villa el Carmen
4 | Participar en reuniones con directores y directoras de centros educativos
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IV — PERFIL DE CONTRATACION

1 - EDUCACION FORMAL NECESARIA
Licenciado en Administracion de Empresas

2 - EDUCACION NO FORMAL NECESARIA

Cursos de informdtica, Cursos en Administracién y direccién de personal, Cursos de calidad total y otras
técnicas de administracion moderna, cursos en Relaciones Humanas, cursos en formulacién y evaluacion
de proyectos

3 — EXPERIENCIA LABORAL PREVIA

3 aflos en cargos similares

4 — CONOCIMIENTOS NECESARIOS
Conocimientos basicos de Word, Excel,
Conocimiento en area de la salud
Conocimiento en elaboraciéon de informes
Conocimiento en evaluacién y formulacién de proyectos
5 — HABILIDADES Y DESTREZAS

Habilidad en atencion al cliente

Habilidad en la preparacion y difusién de materiales
Habilidad en la toma de decisiones de campo
Habilidad para resolver problemas

Proactivo

6 — CONDICIONES PERSONALES

25 afios en adelante

Estado civil indiferente

Sexo masculino o femenino

Buena presentacion

7 — OTROS REQUISITOS Y OBSERVACIONES
Buenas relaciones personales

Honradez notoria

Caracter amable

Sensibilidad social
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FORMULARIO PARA DESCRIPCION DE PUESTOS
| - DATOS DE IDENTIFICACION

TITULO DEL CANTIDAD
PUESTO : SUPERVISOR AUXILIAR DE PUESTOS 2
CcODIGO 8.2.1

Il - DESCRIPCION GENERICA DE TAREAS
Supervisar y controlar las actividades que realizan los promotores

11l - DESCRIPCION DE TAREAS

DIARIO

No. TAREA

1 Supervisar y monitorear el trabajo que realizan los promotores en el drea de la salud
comunitaria

2 Vigilar el trabajo de las consejeras en atencidn integral en nutricién en jornadas
demostrativas domiciliares y en centros escolares

3 Apoyo y monitoreo en la realizacién de capacitaciones y charlas relacionadas con la
atencidn integral en nutricién y VIH/SIDA, a nivel comunitario

4 Colaboracién en logistica de las brigadas médicas a realizar en comunidades de las
beneficiarias

SEMANAL

No. TAREA

1 Supervision de visitas domiciliares, jornadas en atencién integral en nutricién
QUINCENAL

No. TAREA

1 Supervision a los talleres en ejecucion

MENSUAL

No. TAREA

1 Elaboracién de informe de las actividades realizadas por los promotores

2 Evaluacién de participacion y desempeiio en las actividades realizadas por los

promotores y consejeras

Realizar inventario de medicamentos

Retroalimentacién al equipo operativo

Planificacidn de tareas

Monitoreo de reuniones relacionadas en la atencién integral en nutricion
Asistir a reuniones previa convocatoria por medio de jefes superiores
EVENTUALES

No. TAREA

1 Reuniones convocadas de forma imprevista

2 Apoyar actividades de movilizacidn social

[e)RNC RIE= N OV)
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IV — PERFIL DE CONTRATACION

1 - EDUCACION FORMAL NECESARIA
Licenciado en Administracion de Empresas o Técnico en Salud

2 - EDUCACION NO FORMAL NECESARIA

Cursos de Word y Excel basico, cursos en nutricién, cursos en Administracion y direccion de
personal, cursos en Relaciones Humanas, cursos en formulacion y evaluacién de proyectos
3 — EXPERIENCIA LABORAL PREVIA

Dos aios puestos similares

4 — CONOCIMIENTOS NECESARIOS

Conocimientos en el drea de la nutricion

Conocimiento en la presentacidon y elaboracién de reportes
Dominio y conocimiento en temas relacionados con la salud
Conocimiento de Word y Excel

5 - HABILIDADES Y DESTREZAS

Facilidad de expresion

Habilidad de liderazgo

Proactivo

Coordinar grupos de trabajo

Habilidad para resolver problemas

Empatia

6 — CONDICIONES PERSONALES

De 25 afios en adelante

Buena presentacion

Estado civil indiferente

Sin problema de horario

Sexo masculino o femenino

7 — OTROS REQUISITOS Y OBSERVACIONES

Conducta personal honorable

Buenas relaciones personales

Honradez notoria

Caracter amable y con amplio sentido de sensibilidad social
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FORMULARIO PARA DESCRIPCION DE PUESTOS
| - DATOS DE IDENTIFICACION

TITULO DEL CANTIDAD
PUESTO : PROMOTOR/A DE LA SALUD DE PUESTOS 10
cODIGO 8.2.2

Il — DESCRIPCION GENERICA DE TAREAS

Vigilar el buen funcionamiento y cumplimiento de cada una de las acciones contempladas en el
Proyecto de Salud.

11l - DESCRIPCION DE TAREAS

DIARIO

No. TAREA

1 Apoyar y facilitar procesos de organizacién y participacion comunitaria

Coordinar y capacitar a los Comité Locales de Salud de las comunidades bajo su
responsabilidad

3 Revisar el programador mensual

4 Organizar ruta de trabajo

5 Realizar visitas domiciliares a las familias de sus comunidades( nifios menores de 5 afios,
embarazadas, y puérperas)

6 Hacer llenado de tabulador y de mds instrumentos de recoleccién de datos

7 Impartir charlas educativas a grupos de madres, mujeres en edad fértil, adultos y a jévenes
ya sea en centros escolares o en la comunidad.

8 Revisar hoja de venta diaria, Kardex y libro de terapia respiratoria

SEMANAL

No. TAREA

1 Participar en procesos de planificacion é identificacion de la problematica de su comunidad.
2 Elaborar Diagnosticos, participar en la elaboracion de la linea de base

QUINCENAL

No. TAREA

MENSUAL

No. TAREA

1 Elaboracion de cronogramas de las actividades planificadas mensuales de las actividades a
desarrollar

Realizar inventario mensual de medicamentos y equipo médico

Apoyo en brigadas médicas realizadas en los cantones beneficiados por el proyecto

Realizar campafias de saneamiento ambiental en colaboracion con los comités de salud,
personal del MSPAS, Alcaldia Municipal y las comunidades

5 Reunion mensual de coordinaciéon con equipo técnico de ASPS, promotores del MINSAL,
comités de salud, consejeras de nutricion, autoridades locales y directivas de sus
comunidades
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6 Gestionar con los comités de salud y asociaciones comunitarias los recursos para el
mejoramiento de las condiciones de salud de los habitantes de su lugar de residencia ante
diferentes actores sociales

7 Colaborar en tareas y actividades que le sean solicitadas por su jefe inmediato

EVENTUALES

No. TAREA

1 Asistir a capacitaciones de acuerdo a las exigencias de la institucién

Promover la organizaciéon, participacion comunitaria y movilizacién social en torno a la
problemdtica de la salud

IV — PERFIL DE CONTRATACION

1 - EDUCACION FORMAL NECESARIA

Profesional de Psicologia, Enfermeria, Medicina General o Bachillerato en Salud
2 - EDUCACION NO FORMAL NECESARIA

Curso de Word y Excel basico, Curso en nutricién, cursos en Administracién y direccion de personal,
cursos en Relaciones Humanas, curso basico en matematicas
3 — EXPERIENCIA LABORAL PREVIA

1 afno de experiencia en puestos similares

4 — CONOCIMIENTOS NECESARIOS

Haber recibido Talleres de proceso de salud
Nutricién

Salud sexual y Reproductiva

Elaboracidn de cronograma de actividades
Célculos matematicos

5 — HABILIDADES Y DESTREZAS

Planificacion y organizacién de actividades sociales
Monitoreo y seguimiento de proyectos

Cultura popular

Habilidad para impartir charlas

Redaccién de informes

Computacion basica

6 — CONDICIONES PERSONALES

Mayor de 23 afios en adelante

Genero indiferente

Sin problemas de horario

Estado civil indiferente

Dispuesto a trabajar en actividades comunitarias

7 — OTROS REQUISITOS Y OBSERVACIONES
Proactivas y Dinamicas

Responsable

Extrovertido

Justo, Veraz y Honrado

Sensibilidad social

Conducta honorable
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COMPARACION DE LOS PUESTOS ACTUALES CONTRA LOS PROPUESTOS

Con respecto al Manual de Descripcion de Puestos, la elaboracion del mismo estd compuesta del

levantamiento de los puestos, adecuados a la estructura propuesta.

Ademas se crearon los puestos de necesarios, como lo son, la unidad de Recursos Humanos y la de

Informatica.

Todas las funciones, perfil, caracteristicas y requisitos que deben reunir los ocupantes de estos puestos de

trabajo, se han detallado claramente en el Manual de Descripcion de Puestos propuesto.
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Asociacion Salvadorefia Promotora de la Salud

Cronograma de Actividades para Implantacion de la Propuesta

MESES/SEMANAS

Tiempo 12 MES 22 MES 32 MES 42 MES 52 MES 62 MES
Corr. |Actividades 1]12|3|4|1(2|3|4|1]|]2|3|4|1|2|3|4|1]|]2]|3|4]|1|2|3|24

1 |Revision y andlisis de la propuesta

2 |Aprobacioén y autorizacion

Contratacion o creacién del comité de
implementacion

4 |Obtencién de Recursos para la implementacion

5 |Reproduccidn de ejemplares

6 |Divulgacion de la Propuesta

7 |Implementacidn de la propuesta

8 |Retroalimentacién por parte del comité

9 |Evaluacion de Resultados

10 |[Correccion de desviaciones
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ASOCIACION SALVADORENA PROMOTORA DE LA SALUD
GUIA DE IMPLEMENTACION DE LOS MANUALES ADMINISTRATIVOS
PRESUPUESTO MENSUAL PARA LA IMPLEMENTACION DE LA PROPUESTA

Unidades
Costos Valor
Unidad de Recursos Humanos Sueldo | $1,000.00
Equipo de Oficina $1,975.00
Unidad de Informética Sueldo | $1,100.00
Equipo de Oficina $2,375.00
Total $6,450.00
Impresion de Manuales
Costos de Impresion Cantidad Costo Valor
Unitario
Manual de Bienvenida 45 $ 7.95 $357.75
Manual de Organizaciéon 8 $3.36 $26.88
Manual de Descripcién de Puestos 23 $6.58 $151.34
Sub Total $565.97
Total General $7,015.97

El recurso financiero a utilizar para la implementacion de la propuesta se obtendra a traves de los ingresos

provenientes de la unidad de Servicios Médicos.
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TABULACION E INTERPRETACION DE LAS ENCUESTAS PARA EL MANUAL DE
BIENVENIDA

1. Recién llegado a la institucion ¢Usted fue presentado formalmente con sus
compafieros de trabajo?

TABULACION
ALTERNATIVAS ENCUESTADOS PORCENTAIJES %
Sl 35 92
NO 3 2
TOTALES 38 100.0

2. ¢En qué tiempo le dieron conocer con qué departamento tiene relacién su puesto

de trabajo?
TABULACION
ALTERNATIVAS ENCUESTADOS PORCENTAIJES %
Dentro de la primera semana 31 82
Dentro del primer Trimestre 0 0
Segun fue desarrollando su trabajo 7 18

TOTALES 38 100.0




3. ¢En qué momento le dieron a conocer el objetivo que persigue la ASPS?

TABULACION

ALTERNATIVAS ENCUESTADOS PORCENTAIJES %
Dentro de la primera semana 36 95
Dentro del primer semestre 0 0
Segun fue desarrollando su trabajo 2 5
TOTALES 38 100.0

4. ¢Enla primera semana se le dio a conocer la Mision y Vision de la Organizacion?

TABULACION
ALTERNATIVAS ENCUESTADOS PORCENTAIJES %
Sl 34 89
NO 4 11
TOTALES 38 100.0




5. ¢En qué periodo se le dio la historia de la empresa para que labora?

TABULACION
ALTERNATIVAS ENCUESTADOS PORCENTAIJES %
Primera semana 16 42
Primer mes 11 29
Primer aio 10 26
Nunca se le dio a conocer 1 3
TOTALES 38 100.0

6. ¢Le dieron a conocer las politicas institucionales de la Organizacion cuando inicio
sus labores en la ASPS?

TABULACION
ALTERNATIVAS ENCUESTADOS PORCENTAIJES %
Sl 36 95
NO 2 5
TOTALES 38 100.0




7. ¢La ASPS cuenta con un organigrama?

TABULACION
ALTERNATIVAS ENCUESTADOS PORCENTAIJES %
Sl 37 97
NO 1 3
TOTALES 38 100.0

8. ¢Sabe bajo qué condiciones laborales ha sido contratado?

TABULACION

ALTERNATIVAS ENCUESTADOS PORCENTAIJES %
S| 37 97%
No responde 1 3%
No 0 0%
TOTALES 38 100.0




TABULACION E INTERPRETACION DE LAS ENCUESTAS PARA EL MANUAL DE
DESCRIPCION DE PUESTOS

1. ¢Cuando usted fue contratado por la institucion, se le dieron a conocer las funciones
de su cargo?

TABULACION

ALTERNATIVAS ENCUESTADOS PORCENTAIJES %
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?

TABULACION

ALTERNATIVAS ENCUESTADOS PORCENTAJES %
Directamente del Jefe 32 84
Mediante un Manual 0 16
Las adquirid en el Puesto 6 0
TOTALES 38 100.0




TABULACION E INTERPRETACION DE LAS ENCUESTAS PARA EL MANUAL DE
ORGANIZACION

1. ¢Que tipo de puesto desempefia dentro de la institucion?

TABULACION

ALTERNATIVAS ENCUESTADOS PORCENTAIJES %
Directivo 3 8
Administrativo 10 26
Operativo 25 66
TOTALES 38 100.0

2. ¢Conoce usted la Misidn y Vision de la institucion?

TABULACION

ALTERNATIVAS ENCUESTADOS PORCENTAIJES %
Sl 38 100
NO 0 0

TOTALES 38 100.0




3. ¢Conoce los objetivos y politicas generales de la institucion?

TABULACION
ALTERNATIVAS ENCUESTADOS PORCENTAIJES %
Sl 38 100
NO 0 0
TOTALES 38 100.0

4. ¢Conoce la existencia de algin reglamento que regule la institucion?

TABULACION
ALTERNATIVAS ENCUESTADOS PORCENTAIJES %
Sl 37 97
NO 1 3
TOTALES 38 100.0




5. ¢Considera que los objetivos de la institucién son factibles con la actual estructura

organica?
TABULACION
ALTERNATIVAS ENCUESTADOS PORCENTAIJES %
Si 35 92
No 2 5
No responde 1 3
TOTALES 38 100.0

6. ¢Conoce el organigrama de la institucion?

TABULACION

ALTERNATIVAS ENCUESTADOS PORCENTAIJES %
Si 38 100
No 0 0

TOTALES 38 100.0




7. ¢De quien depende usted jerarquicamente?

TABULACION

ALTERNATIVAS ENCUESTADOS PORCENTAIJES %
Jefe Administrativos 3 8
Director Ejecutivo 11 29
Contador 1 3
Coordinadora de Proyectos 15 39
Administracion y finanzas 7 18
Junta Directiva 1 3
TOTALES 38 100.0

8. ¢Esta especificado de forma clara quien es su jefe inmediato?

TABULACION
ALTERNATIVAS ENCUESTADOS PORCENTAJES %
Si 34 89
No 3 8
No responde 1 3

TOTALES 38 100.0




9. ¢En la realizacion de sus labores recibe usted ordenes de més de un superior?

TABULACION

ALTERNATIVAS ENCUESTADOS PORCENTAIJES %
Si 22 57.89
No 16 42.11
TOTALES 38 100.0

10. ¢ Tiene usted personal a su cargo?

TABULACION
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?

TABULACION

ALTERNATIVAS ENCUESTADOS PORCENTAJES %
Si 33 87
No 3 8
No responde 2 5
TOTALES 38 100.0

13. ¢, Considera que las funciones que desempefia actualmente van de acuerdo a su

cargo?
TABULACION

ALTERNATIVAS ENCUESTADOS PORCENTAIJES %
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?

TABULACION

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?

TABULACION

ALTERNATIVAS ENCUESTADOS PORCENTAJES %
Escrita 4 11
Oral 7 18
Ambas 26 68
Ninguna 1 3
TOTALES 38 100.0




16. ¢ Utiliza algan tipo de guia que le respalde los procedimientos que ejecuta en la
realizacion de su trabajo?

TABULACION
ALTERNATIVAS ENCUESTADOS PORCENTAIJES %
Si 27 71
No 11 29
TOTALES 38 100.0

17. ¢ Recibe algun tipo de induccion o capacitacion para realizar su trabajo?

TABULACION

ALTERNATIVAS ENCUESTADOS PORCENTAIJES %
Si 34 89
No 4 11

TOTALES 38 100.0




18. ¢Considera que la institucion esta cumpliendo con los fines para los que fue creada?

TABULACION

ALTERNATIVAS ENCUESTADOS PORCENTAIJES %
Si 37 97
No 1 3
TOTALES 38 100.0

20. ¢ Con qué frecuencia le supervisan su trabajo?

TABULACION

ALTERNATIVAS ENCUESTADOS PORCENTAIJES %
Permanente 29 76
Ocasional 8 21
Ninguna 0 0
No responde 1 3
TOTALES 38 100.0




21. ¢ Se evallan las metas de la institucion?

TABULACION

ALTERNATIVAS ENCUESTADOS PORCENTAJES %
Si 36 95
No 0 0
No responde 2 5
TOTALES 38 100.0
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Preguntas Tabuladas para el Manual de Bienvenida

Pregunta

1. Recien llegado a la
institucion éUsted fue
presentado formalamente
con sus companeros de

trabajo?

2. En que tiempo le dieron conocer con que
departamento tiene relacion su puesto de

trabajo?

3.En que momento le dieron a conocer el
objetivo que persigue la ASPS

4.;En la primera
semana se le dio a
conocer la Mision y
Vision de la
Organizacion?

Encuesta

SI

NO

Dentro 1ra.
Semana

dentro primer
trimestre

segun fue
desarrollando su
trabajo

segun fue
desarrollando
su trabajo

Dentro Primer
trimestre

Dentro 1ra.
Semana

SI NO
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Pregunta

5. En que periodo se le dio la historia de la
empresa para que labora?

6.;Le dieron a conocer las
politicas institucionales de la
organizaciéon cuando inicio
sus labores en la ASPS?

7.¢La ASPS cuenta con
un organigrama?

8.;,Sabe bajo que condiciones
laborales ha sido contratado?

Encuesta

Primera
Semana

Primer mes

Primer ano

Nunca se le
dio a
conocer
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Preguntas Tabuladas para el Manual de Organizacion

3.iConoce los 4.;Conoce la 6..Conoce el

2.;.Conoce usted la| objetivos y politicas | existencia de algun |5..Concidera q los objetivos de |organigrama de

Mision y Vision de generales de la reglamento que la institucion son factibles con | la institucion?
la institucion? institucion? regule la institucion?| la actual estructura organica?

1. Que tipo de puesto desempeiia

PEegunta dentro de la institucion?

NO

Encuesta RESPONDE NO

NO

NO S

NO

Directivo |Administrativo| Operativo NO
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8.;Esta espesificado de forma

10.; Tiene usted personal a su

11. 8i surespuesta
anterior fue

12.¢Concidera que se le

13.;Concidera que las

clara quien essu jefe cargo? afirmativa cuantas | ha delegado la autoridad | funciones que desempeiia
inmediato? personastiene a su | necesaria para realizar su | actualmente van de acuerdo
cargo? frabajo? a su cargo?
NO NO NO NO

Sl NO |RESPONDE| sl NO RESPONDE cantidad S| |RESPONDE| NO Sl RESPONDE| NO
1 1 1 1 1
1 1 1 1
1 1 1 1
1 1 1 1
1 1 1 1
1 il 9 1 1
1 1 1 1
1 1 1 1
1 1 11 1 1
1 1 1 1
1 1 1 1 1
1 1 1 1
G 1 18 1 1
1 1 1 1
1 1 1 1
1 1 ] 1 1
1 1 1 1
1 1 1 1 1
1 1 1 1
1 1 5 1 1
1 1 10 1 1
1 1 10 1 1
1 1 39 1 1
1 1 1 1

1 1 1 !
1 1 1 1

1 1 1 1
1 1 1 1

1 1 1 1
1 1 1 1 1
1 1 1 1

1 1 1 1
1 1 1 1
1 1 1 1
1 1 1 1
1 1 1 1
1 1 1 1
1 1 1 1
[TOTAL 34 3 1 22 16 12 25 1 114 2 3 33 1




Pregunta

14.;Concidera que entre las
funciones delegadas existe

alguna que no le
corresponde?

Encuesta

Sl

NO
RESPONDE

15..En que forma le dieron a
conocer sus funciones?

NO

oral

Ambas

Ninguna
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® |17.;Recibe algun tipo

de induccion o
capacitacion para
realizar su trabajo?
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19.;:Que medidas 22.;Que medidas
— l’;::::;:;: 20.¢Con que fracuanqia le supervisan su |21.;Se evs?lua?n I;as metas de la f;:::[:::::: sdee _—
1 ; B trabajo? institucion? s
desviaciones de faltas cometidas por
|los fines el personal ?
NO NO
EncuestalFis) IPermarlente] Ocasional | RESPONDE|Ninguna| SI |RESPONDE| NO
1 1 3 1
2 1 1 1
3 1 S i
1 1 1
5 1 1 1
6| 1 1 i
7 1 1
8 1 1 1
9 1 1 1
1 1 1
1 1 1
1 1 1
1 1 1
1 1 1
i 1 1
1 1 1
1 1 1
1 1 1
1 1 L
1 1 1
1 1 1
1 1 1
1 1 1
1 1 1
1 1 1
i 1 1
1 1 1
i 1 1
1 1
1 1 1
1 1 1
1 1 1
1 1 1
1 1 1
1 1 i
1 1 1
1 1 1
1 1 1
[TOTAL 37 0 29 8 0 2 0




Preguntas Tabuladas para el Manual de Puestos

Pregunta

1- Cuando usted fue contratado porla
institucion, se le dieron a conocer las

funciones de su cargo?

2- Por qué medio se le dieron a conocer
las funciones de su cargo?

3- Relaciones del Puesto

Encuesta

Completamente

Parcialmente

Directamente
del jefe

Mediante
un manual

Las adquirio
en el puesto

A quién
informa?

A quién
supervisa?

Con quiénes
se relaciona
dentro de la
institucion?

Con quiénes se
relaciona fuera de
la Institucion?

-
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38
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35

32
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TOMO N° 292 |
SUMARIO
ORGANO LEGISLATIVO i
* Plgina

Decroto Nv 414.—Proléngase en todo el territorio ns-
donal,m umummmm
= -}

Acuerdo N?

., de l» cludad de S t

mﬂunlgm—m;rmmm-
cwTir & formar Asambles s dos Diputados

ORGANO EJECUTIVO
MINISTERIO DEL INTERIOR
Ramo dei Interior
Eststutos de la

W de
Is Salnd: Acuerdo

sessse

Promotora
o mmumw&-
MM confiriéndoles

. pi- ¥

MINISTERIO DE DEFENSA
Y DE SEGURIDAD PUBLICA
Zamo de Defensa y de Seguridad Publicc

% Nos. 301, Mz, m. su ¥ 35.—Pensiones mi-
MINISTERIO DE AGRICULTURA
Y GANADERIA

RamodeAngmyGam

Acuerdcs Nos. 31T, 358, 386 y 408.—Pago. del erren-
damiento de casas mmmm
mumumm-ym

uumommwmm&m !1:-
sentacién al Sr. Vieeministro de n—n‘::o -
ml y Extensiém

T T

MINISTERIO DE SALUD PUBLICA
Y ASISTENCIA SOCIAL
Ramo de Salud Piblica y Asistencia Social

bLouerdo Nv 15TE.—Jursdo Calificador el Conour-
so Nacional de Madicina “Dr. EDMUNDC

MINISTERIO DE OBRAS PUBLICAS
. Ramo de Obrag Piblicas

Acuerdos Nos: 21 y 303.—Pamo dal alquiler do cosas
vmaomﬁsﬂkmm&

&7

10

senes n

San Salvador, Jueves 17 de Julio de 1986

~ | NUMERO 132

g

De 1* Publicackin

Fagina

Carteles Nos.' 1260, 1261, 1351, 1253, 1254, 1255, 1258,
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mmm_ammmunwomdm
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ACUERDO N°¢ T3l.

Alfonso Aristides Alparenga,
Vicepresidente.

Hugo Roberto Carrillo Corleto,
Vicepresidente.
Macla Judith Romero de Torres,
Pedro Alberto Herndndez Portillo,
Secretario.
José Humberto Posada Sénchez,
Secretario.
Rafael Mordn Castaneda,
Secretario.

Rubén Orellana Mendoea,
sec:eta.no

"ACUERDO N° T33.

En vista de que al Propietar ¢ por

el - q mglvador Rail Molina

:Z, le hzsim eoneodi.d&permzso sin goce

de sveido del del presente mes, por

SR LR

0, que lz s pror: hasta e _

este mismo mes tﬂmw lz Asambea Legisla-

i con el Art. 131. ordinal 4°

elmzs,letmci del R>~
Organismo,

ACUER-
Uamar al ngﬁh Suplente por el depar-
tam nto de La Lj Vicente Valmore Periz

. . para concurra a formar Asamblea, del
12 al 25 d pxu!!qtemes ambas fechas irclu-
sivc. en su.nttuq n del Prop'etario por

to de San - Rail Molina

ez, deblendo pagirsele durante <l petiodo
indlcado, el Sueldo, Gastos de Represzntacion y

Compens: de. oon.tonnldn.d ala
partidn. respeéct va del 1 LEGISLA-
ON, Codigo

de ﬁﬁo-m—m-:z—m-oog de la Lev
Sah.nm en vigenciz, por medio de 'a Paga-
duria Habflitada de esta Asamblea. COMUNI-

DADO EN EL SABON AZUL DEL PALACIO
mem: $an Salvador, a los doce dias
gg.smes de junio de mil noveclmms ochenta y

Guillermo Antonio Gumra Lacayo.

Alfonso Aristides
VJW&W

Hugo Roberto Carrillo Corleto,
Vicepresidente.
Macla Judith Romero de Torres,
Secretario.’

Pedro Alberto Hemandez Portillo,
José H mberto Posada Sdnc
u 5 Sanchez,
Secretario.

Rafael Moran Castaneds.

ORGANO EJECUTIVO

MINISTERIO DEL INTERIOR

RA')IO DEL INTERIOR

—

ESTATUTOS DE MAGION
MINAMAI%WM
DE LA SALUD

carrrumrl'
Del Nombre, DomicHlio y Fines
de la Asociacion

Art. 1.Pimdage en la ¢indad de San Sal-
ASOCIACION SALVADORENA PRO-

-

Art. l—mdqmlduodehmmc-onsera
la cludad de San Salvador; pero podra desa-
rrollar sus actividades en todo el t-ernborm de
la Repiblica.

Art. 3.—Son nnesde la Asociacion: In-
vest'gar, promover, rqunrymntcneraoda
clase de programms y proyectos que tiendan a

conservar la salid de los diferentes sectores de
sociedad
CAPTTULO I
De log Socies
Art. 4—mmhm
nmﬁqumuu, Y,



A ' - . DIARIO OFICIAL—TOMO N° 282

Art. e.—&mdamhosyobnmesdelos

a) Tener voz y voto en las sesiones de
lea General; "

b) Elegir y ser electos Milembros de la Jun-

ta Directiva; -

c) Hacerse representar por otro socio, me-
cdiante Ia autorizacion escrita; pero
sochpodr&mmisdemmmm

d) Cumplir fielmente hs disposiciones de
log presentes Estatutos y del Reglamento In-
terno de la Agoclacion; y,;

) Promover el buen desarrolio
plimiento de los fines de la Asociact

Art. 7.—La calidad de socio se perdera:
a)mrfallednmto

. b7 Por renuncis escrita dirigida a la Junta
Directiva; ¥,

¢) Por

el cum-

con el voto fa-
sesién

de Asamblea General, poreltncumpnmlenmde
) bsﬂsuhtqsoddwmtnlnhmo de la

—V a) Elegir

-—

:esotuclonesvﬂmseﬁoudehm:m-
, salvo lo contemplado enlocl.rhcnhss

'r', 2’y 23, de -estos La convocatoria
pa.mealebmrnd General se
hara por escrito por el Pres.dente y
el Secretario “;W lo menos
con treg dias de do el lm-

gar, dia y hora de la sesion.

--g Art. 11.—Son au*lhucloi_:es de la Asamblea

godar 611 de sus cargos a
los Miembros Dlrecﬁva.

™) um:o sustituciones: de
de la Junta va;

¢) Aprobar el Reglunpnto Interno y las
rerormas 0 derogacion de pmsentes Es-

d}Aeouhrlﬂsusp&nsidnoseparaclmde
los socio§ de la Asoclacién

Aprobar o prohartauemormunal
yhsbﬂmsdeudaeje:dchquelemte
ia Junta Directiva;

f) Decidir sotrelaadmislbnorechazod-
los nuevos socios que soliciten; vy,

g) Conocer y resolver sobre aguellos asun- -
que no sean

tos de interés 8 la

atribucién de Junta va 0 no estén
previstos en !bezh.mento Interno o en los
presentes Estatutos. .

CAPITULO V
De la Junta Dwectiva

Art. 12.—La Junts Directiva tendré a su
cargo la direccién y administracion de la Aso-
ciacion y estarﬁ integrada por:

a) Un Presidente;.

b) Un Secretario;

¢) Un Sind.iud;

d) Un Tesorero;

&) Un Encargado de Relaciones Publicas; v,

f) Tres Vocales. .

Durarin en sus funclones dos afios, pu-
diendo ser reelectos.

Art. 13.—La Junta mracﬁu sesionari or-
dinariamente una vez al mes y extraordinaria-
mente cuantas veces sea necesario, Parz gue
las sesiones sean validas, bastard la asistencia
de cuatro de sus Miembrog y las resoluciones
deberAn tomarse por mayoria. En caso
de empate, el que ‘tendrd doble voto.

Art. 14._Son atribuciones de la Junta
Directiva: P

cumpnr hwu' los presentes
E.stn.’autos, de la Aso-
clacién a"mnm emanadas de Ila

I«

brcomoeardlocsqdosasesmnesde

Asamblea General; ¢!
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distintas depen-

d) Aprobar dzrlecumpﬂmientoalospla-
nes de trabajoyelaborados por las distintas
dependencias de la Asociacidn;

¢) Aprobar o improbar el Presupuesto Anual
de la Asociacion;

1) Acordar la ad
bienes a cualquier
toda clase de contratos;

g) Nombrar y remover al personal necesa-
rio, fijando su remuneracion de acuerdo al
Presupuesto de la Asociacién;

h) Conocer y resolver de los permisos e
impedimeéntos de los socios de la

1) Elaborar la Memoria Anual de Laboms
e] balance eon cuadros explicativos v
supuesto de gastos para el ejercicm del aﬁo
siguiente al ﬁna.limr cada ejercicio anual; vy,

i) Elaborar el proyecto de Reglamento In-
terno y presentarlo 2 la Asamblea General para
Su aprobacién.

acion de
hcek%?aciénde

CAPITULO VI .

De las Afribuciones de los Miembros
de la Jtmtu Directiva

Art. 15.—Son atribuciones del Presidente:

a) Presidir las sesiones de .Asamblea Ge-
neral y de Junta Directiva;

b) Representar legalmente a la Asociacién
conjunta o separadamente con el Sindico;

c) C ¥y velar por el cumplimiento de
lasdispow és emanadas de la Asamblea Ge-
neral y de la Junta Directiva;

d) Autorizar con su firma la compra o ven-

ta de bienes muebles e -
-8 & y‘es es e inmuebles de la Aso

e) F‘imr ios cheques librados por el
Tesorero.

Art. 16.—San_atribuciones del Secretario:

a) Convocar conjuntamente con el Presi-
dente a las sesiones de Asamblea General y de
Junta Directiva;

b) Recibir, archivar, oontesta.r ¥ despachar
la correspondencia;

c) Um.runuhrodenegimodetnscn
eﬁbndeﬁouos 3

d) Llevar un Libro de Actas de las sesiones
e Asamblea General y- otro para las de Junta
Directiva, ¥,

e). Bxtender certificaciones de las Actas y
esponsabilidad .

"registros bajo su r
Art, 17. —aon atribuciones dal Tesorero:

2) vﬁhrporclambleelmim deadwua-
Mannaegarmﬁn:

la Asociacion;

h)la Estableq-egn 13: rnecau‘:iis::1os;1 adecuados
para percepel toda clase de ingresos,
pagar los gastos debidamente auntorizados v las
contribuciones’ que fijen las Leyes;

c) Extender reci-bos por los ingresos per-
cibidos ¥ exigirlos por los pagos que efectie;

d) Librar cheques contra los fondos de la
Asociaddn- :

e) m: cuenta en lag gesiones de Junta
Directiva y de Asambiea General ordinaria del
mmimmnto de los fondog de la Asociacion.

Art. 18.—Son atribuciones del Sindico:

a) Vigilar él estricto cumplimiento de estos
Estatutos,

b) Dar aviso a la Junta Directiva de cual-
qujer ernlsndad que observe en el seno de

'?" ¢) Representar judicial y extrajudicialmen-
te a la Asomal.lan conjunta o separadamente
con el Presidente

d) Atender todos los asuntos juridicos re-
lacionados con la Asociaelon: v,.

e) Presidir las sesiones de Asamblea Ge-
neral y de Junta Directiva en ausencia deil
Presidente.

Art. 19.—Son atribuciones._del Encargado
de Rela.ciones Pablicas:

a) Eslableci’r relm'ﬁones entre la Asociacién
y otras instituciones u organizaciones oficiales
o privadas con quienes sea necesario relacio-
narse; en el pais o en el extranjero, para al-
canzar un mejor cumplimiento de lag finalida-
des de la Asociacion; y,

b) Dirigir la publicidad necesaria para di-
fundir los fines de la Asociacién o para lograr
apoyo financiero en la realizacién de sus dife-
rentes programas o proyectos.

Art., 20.—Son atribuciones de los Vocales:

. Sustituir en sus’ cargos al Secretario, Te-
sorero, Sindico ¥ Engcargado de Relaciones Pri-
blicas en caso de ausencia u otro impedimento

temporal de log mismos.

CAPITULO VII
Del Pairimonio

Art. 21.—Forman el patrimonio de -la

a) Inshlemsmteupsemmuehhs me ad-
qmma.cnllqunrt&nb,

b) Los inglfaos _y bienes que por cualquier

| ~¢): Las cuotas qie aparhn los soclos; ¥,
) I-os
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CAPITULO VIII -
Disposiciones Generales

por disposicién de 1g o cuando por cualquier

de ‘los -Betatatos ge

) h temios‘ de .m en se-
mmadew General, ?ﬁﬁn favorabie—
menté Ia necesidad de introducir reformas o

Art 23.—Para la reforma .total o parecial
requerird:

. b) Nombrar una comisién para que estudie
y elabore lag reformas; :

¢). Convocar 2 una Asamblea General Ex-

bara conocer, aprobar o improbar
las reformas que presente la comisién nombra-

- Art._%.;-_l.o no | evisto-en los presentes
Estatutos serd "y resuelto por la
Asamblea b

Art.: 25,—La Junta Directiva tiene la obli-
gaclon de enviar en los primeros

rior, la némina de los socios y dentro de los
cinco diag. después de electa la nveva Junta
certificacién

Directiva, una ce en el papel sellado
correspondiente del Acta de eleceién de Ja mis-
mnytodoeaso,go al expresado
fdini i0 cualquier dato que se le pidiere, re-
lativo ‘a la Entidad.

“Art. 26.—Los tes Estatutos entrarin
en” vigencia desde €] dia de su en
el Diario -

Acuerdo N° 281.

San Salvador; 19 de junio de 1986.

ENIST RIO|D: ‘MSA
Y DE SEWW%PUMCA

— e

RAMO DE DEFENSA ¥.DE SEGURIDAD FUBLICA
Acuerdo N9 30L |
|

San Salvgdor, 12 de junio de 1986

guridad Pfblica, contexida-a f£s. 9, en las dili-
ﬁﬁ," promovides por &l sefior Victor Manuel
» relativas a obtener Pensioh Militar a su

favor, por los szn'vh:l?s_ Ad-Honorem que ha
prestado 2] Estado en 'e! Ramo de Defensa y
de Seguridad,. como Mi

-tares de barrios y cantones; y

CONSIDERANDO: _
L—Que el peticionario con la Gdocumenta-

«ci6n presentada, ha comprobado: tener mas de

veinte afios de servi prestados y ser mayor
de cuarenta y einso % de edad; £

II—Que de conformidad 2 lo estab'ecido en
el Decreto N? 550 de 'a Junta Revolucionaria d_e

Leg's'ativo NO 26%, de fecha 23 de noviembre
publicado en el Diario Oficia! N° 222
Tomo N° 285 de fe 28 de noviembre de! mis-

mo 2fio y gl dictamen favorable de la Corte de
Cuentas de la. Repib, 1

| emitido
86 07850 de fecha 28 de abril de 1988, procede
a~ceder a lo solicifado. |.

POR TANTO:"

En atencion a las razones uestas y a las
disposiciones legales cit_ndas; - i

ACUERDA

Asignar a ir.d esta fecha a favor del
sefior Victor lm:elzqrmenelcnoe:ptoi;-
}tae :Pen:lmu 03;: 5 ar!de c!?ato ;incuemta
co'ones ¥ mensuales, ando ya in-
cluido en dicha cantidad, el mg:lamento jr.v.- es-
tablece el mencionado Decreto Leégislativo N9 265,
g?e S¢ pagari por la Pagaduria General de la

ireccién  General de —Comunique-
se. (Rubﬂumel sefior Presidente de 'a Re-
publica). El

g'o g Ddein y de Seguri-
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