m
UNIVERSIDAD NACIONAL DE INGENIERIA

FACULTAD DE CIENCIAS Y SISTEMAS

MONOGRAFIA PARA OPTAR AL TiTULO DE
INGENIERO DE SISTEMAS

“Diseno de Manual de Funciones por competencias del Instituto
de Estudios Estratégicos y Politicas Publicas (IEEPP)”’

Autor: Br. Claudia Teran Mendieta No. carné: 20-19839-6

Tutora: Msc. Claudia Cardenas Gonzales

Managua, Nicaragua diciembre de 2018






Dedicatoria

A los hombres de mi vida: a mi padre Ernesto, por ser mi modelo y mi ejemplo a
seqguir, siempre quise parecerme a vos; hubiera dado cualquier cosa porque
estuvieras aqui y hacer tuyo este logro; a mi esposo Byron, por ser mi amigo y
confidente, mi sostén en los momentos mas dificiles, nunca hubiera podido llegar
hasta aqui sin tu apoyo incondicional y tu infinita paciencia; y a mis hijos Santi y
Diego, por ser el motor de mi vida, mi inspiracion para ser mejor, crecer y

superarme... jlos amo!




Agradecimiento

Gracias a Dios, padre amoroso y bueno, por ser la luz que cuida e ilumina mis pasos,
por ensefiarme el camino y darme la fortaleza necesaria para no claudicar a pesar
de las dificultades, por las cosas buenas y malas porque de cada una de ellas

aprendi.

Gracias a mi hermana, Lorena, por tus palabras de aliento, por tus consejos y tus
regafos, porque siempre has estado ahi para mi, porque mas que mi hermana has

sido mi madre y mi guia. jTe amo con todo mi corazén!

Gracias a cada una de las personas que me brindaron su apoyo para el desarrollo
de mi investigacién; a mi tutora, Claudia Cardenas, por el tiempo dedicado a la
revision del documento, por sus valiosos aportes que hicieron de él un trabajo de
calidad; al IEEPP, a su personal y directivos, por su apertura y por la confianza

depositada en mi para realizar este proyecto.




Resumen ejecutivo

La presente investigacion se realizd en el Instituto de Estudios Estratégicos vy
Politicas Publicas (IEEPP), que es un centro de pensamiento dedicado a mejorar y
respaldar la participacion ciudadana en los asuntos publicos y dar apoyo conceptual
y metodoldgico sobre la formulacién y seguimiento de politicas publicas que sean
consistentes con los principios de un Estado eficiente y transparente. El estudio se
llevé a cabo con el propdsito de disefiar el manual de funciones por competencias
de la organizacion. Para ello se utiliz6 como metodologia de investigacién el nivel
descriptivo con un disefio de campo, lo que permitié recabar informacién de primera
mano directamente de los trabajadores de la institucion, mediante la aplicacién de
la técnica de la entrevista y haciendo uso del cuestionario mixto como instrumento.
Para la definicién de las competencias se implementé la metodologia propuesta por
la autora y especialista en el tema, Martha Alles. Del andlisis e interpretacion de los
datos obtenidos resultaron los descriptores de puestos, que contienen la mision, las
funciones, los deberes y responsabilidades, asi como los requisitos y las
competencias requeridas, incluyendo sus grados. Con este documento, la
organizacion cuenta ahora con una herramienta sistematica y uniforme para orientar
los procesos de administracion del talento humano hacia un sistema de gestidén por

competencias.
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Introduccién

El Instituto de Estudios Estratégicos y Politicas Publicas (IEEPP) es una
Organizacion no Gubernamental (ONG), dedicada a mejorar y respaldar la
participacion ciudadana en los asuntos publicos, da apoyo conceptual y
metodoldgico sobre la formulacién y seguimiento de politicas publicas que sean
consistentes con principios de un Estado eficiente y transparente. Sus instalaciones
se encuentran ubicadas en Reparto San Juan, Managua, del gimnasio Hércules 4

c. sur, 1 c. este.

Inicié sus operaciones en el afio 2004; a la fecha se ha convertido en uno de los
centros lideres en Nicaragua y Centroameérica en el analisis de politicas publicas
relacionadas con la gestidén de la seguridad ciudadana, la prevencion y el combate
del crimen organizado, la defensa nacional y los asuntos internacionales. Desde el
afo 2006, IEEPP puso en marcha el area de Inclusion Social, dedicada a analizar
situaciones y procesos que favorezcan la transparencia del sector publico, un mejor
enfoque de las estrategias de reduccion de la pobreza y una gestidn responsable
de los presupuestos publicos. Hoy en dia es reconocido como el principal centro de

investigacion independiente dedicado al analisis presupuestario.

A pesar del reconocimiento que la institucion ha alcanzado en materia
presupuestaria; en asuntos de recursos humanos el IEEPP tiene una debilidad,
pues no posee un manual de funciones. Esto incide directamente en la productividad
y competitividad de la organizacion, ya que el logro de las metas y objetivos

planteados depende justamente del recurso humano.

Sin el manual, que es uno de los instrumentos de la Gestion del Talento Humano,
no es posible reconocer y destacar la relevancia de ese ‘“recurso”, debido a que los
aspectos mas significativos de cada puesto: las tareas y responsabilidades, asi
como el perfil (conocimientos, habilidades y experiencia) que deben poseer las

personas que trabajan en la institucion no estan documentados. Esto puede llegar

dl
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a generar, entre otras cosas, conflictos internos y disfuncion organizacional, es decir

descoordinacién y duplicidad de puestos, competencias y/o tareas.

De aqui parte este estudio, que constituye una propuesta para el “Disefio del Manual
de Funciones por competencias del IEEPP”. A través de él, se pretende obtener un
instrumento que establezca claramente las funciones y perfil de todos los puestos
de trabajo dentro de la organizacién. Es decir, que se convierta en una herramienta
de consulta, complementaria al resto de manuales internos y de mucha utilidad no
sblo en la ejecucion de tareas en el dia a dia, sino también para la toma de
decisiones al momento de la seleccion de candidatos, traslados, movimientos de
personal, evaluaciones del desempefio e incluso durante las inducciones de los

puestos.

Esta investigacién es de caracter descriptivo con un disefio de campo, ya que la
informacion fue recolectada directamente de todos los trabajadores del IEEPP. Esta

estructurada en tres capitulos, organizados de la siguiente manera:

Capitulo 1: comprende el diagndstico de la situacion actual, que resume los
objetivos, la mision, visidn, los valores y los programas de la institucion, asi como la
integracion de su estructura organizacional, la relacion de autoridad y de
comunicacién, los niveles jerarquicos, el organigrama actual, a través del cual se

brinda una breve descripcion de las areas, y la identificacion de los cargos.

Capitulo 2: esta compuesto por la propuesta, es decir por una nueva version de la
mision, la vision, la lista de cargos y el organigrama. Asimismo, contiene los costos
del cambio y la metodologia empleada para la definicion de las competencias que

forman parte de los perfiles.

Capitulo 3: conformado por el Manual de Funciones por competencias de
Empleados del IEEPP.

2
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Antecedentes

Las principales referencias o antecedentes para el desarrollo de este estudio fueron
tomados de trabajos monograficos y tesinas elaborados en afios anteriores por
estudiantes egresados de la Facultad de Ciencias y Sistemas de la Universidad
Nacional de Ingenieria (UNI). Dichos trabajos estan directamente vinculados con el

tema de esta investigacion. Entre los estudios consultados se encuentran:

Propuesta de Manual de Funciones del Hotel Seminole Plaza, ubicado en

la ciudad de Managua, realizado por Jorge Rivera Castillo en 2010.

= Propuesta de manual de funciones de la empresa estatal Correos de

Nicaragua, elaborado por Glenda Gonzalez y Anielka Rayo en 2011.

» Manual de funciones para Mabe Nicaragua, desarrollado por Ana Diaz, Nilson

Castellon y Rodrigo Diaz en 2012.

= Manual de organizacién y funciones para la oficina de WMS de Importadora
y Distribuidora OCAL, S.A., realizado por Alejandro Barahona, William Loaisiga
y Carlos Sol6rzano en 2013.

La elaboracion de los estudios antes senalados demuestra claramente la
importancia de los manuales de funciones, no solo para las organizaciones, sino
también para el recurso humano que las integra. A través de la revision documental
de estos trabajos se oriento el curso de la presente investigacion, fundamentalmente
en los aspectos relacionados a los métodos y técnicas para recolectar informacion
para su posterior presentacion en la forma del Manual de Funciones por

competencias del Instituto de Estudios Estratégicos y Politicas Publicas (IEEPP).

No fue posible contar con documentos de apoyo del IEEPP relacionados a las

funciones, ya que éste es el primer manual de funciones de la institucion.

3l
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Es por ello que, reconociendo la necesidad de contar con dicho manual y la
trascendencia que éste tendra para la organizacion en general, en el afio 2016 la
Junta Directiva de IEEPP orientd su creacion, asi como la actualizacion de otras
politicas internas existentes. Para lo cual la Direccion Ejecutiva ha venido trabajando
en el replanteamiento de la estructura organizacional, a partir de la cual se
definieron los descriptores de puestos y una estructura organizacional mas

adecuada.
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Planteamiento del problema

El [IEEPP no posee un manual de cargos que permita a sus colaboradores conocer
sus funciones. Las responsabilidades y tareas son asignadas por los jefes
inmediatos, de acuerdo a los proyectos en ejecucion y conforme la planificacion de

actividades de las areas.

La ausencia del manual de funciones ocasiona que no se apliquen correctamente
los procesos propios de la Administracion de Recursos Humanos (reclutamiento,
seleccién, capacitacion, desarrollo, evaluacion del desempefio, remuneracion, etc.);
provocando entre otras cosas que la carga de trabajo no sea equitativa y que
algunos puestos se encuentren saturados en comparacion con otros, generando
dificultades al momento de las evaluaciones del personal; causando desigualdad de
salarios en cargos del mismo nivel, falta de compromiso y desconocimiento de
procedimientos administrativos. Sumado a esto la estructura organizacional se
encuentra desactualizada, ya que ésta no se ajusta a la realidad y al contexto actual

de la organizacion.

Partiendo de la problematica planteada anteriormente y considerando la importancia
y utilidad del manual de funciones, nace la idea de elaborar un Manual de Funciones
por Competencias para el IEEPP, con el fin de contar con un documento de control
interno que detalle de forma clara y precisa el grado de autoridad y responsabilidad
de cada colaborador, es decir, a quien debe reportar, supervisar y dirigir; que
permita ademas estandarizar el conjunto de tareas o atribuciones que debe
desempeniar, asi como los requisitos del cargo (perfil), todo acorde a los diferentes

puestos de trabajo que conforman la estructura organizativa.

Considerando lo antes expuesto y tomando en cuenta los alcances de este estudio,
se plantea la siguiente interrogante:

¢Qué modelo de manual de funciones por competencias se debe seguir en el
IEEPP?

51
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Justificacion

El principal activo de toda organizacién es el recurso humano, la combinacién
efectiva de éste con los recursos materiales representa la formula para alcanzar el
éxito organizacional. De ahi, que contar con personal capaz en cada puesto de
trabajo, conocedor de sus tareas y responsabilidades es esencial, de manera que
sus habilidades y conocimientos sean aprovechados al maximo y que la sumatoria
de sus esfuerzos y actividades diarias conduzcan al cumplimiento de las metas y

objetivos planteados.

Lo anterior resultaria imposible sin la descripcion y analisis de cargos, que tienen
que ver con los requisitos que debe llenar una persona para ocupar un puesto y en
definitiva obtener un buen desempefio. La informacion de la descripcion y analisis
de cargos debe estar contenida en un manual de funciones, que es un instrumento
necesario para normar, controlar y evaluar el cumplimiento de las responsabilidades
del ocupante en el cargo, permitiendo a cada jefe de area administrar los recursos

humanos empleados.

En tal sentido, es de vital importancia que el IEEPP cuente con un manual de
funciones, que sirva de base al momento de la toma de decisiones y como medio
de integracion y orientacién al personal de nuevo ingreso; sumandose de esta forma
al compendio de politicas que, en conjunto con el Manual de Recursos Humanos y
el Reglamento Interno de Trabajo, constituyen la documentacion fundamental de
control del talento humano que toda institucion debe poseer, permitiendo asi las

buenas practicas de Administracion de los Recursos Humanos.

Al delimitar la posicion de cada puesto dentro de la estructura jerarquica, asi como
su naturaleza y sus funciones, a través del manual sera posible detectar omisiones,
propiciar la uniformidad en el trabajo y el ahorro de tiempo y esfuerzos en la
ejecucion de las labores; esto se traduce en un doble beneficio: tanto para la

organizacion como para sus colaboradores, suministrandoles el conocimiento

6
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claro y preciso de sus atribuciones, obligaciones, competencias y
responsabilidades, facilitando la realizacion del trabajo, evitando confusiones y
duplicidad de tareas, reduciendo conflictos laborales y contribuyendo a su

desempefio en general.

El Manual también podra ser aprovechado por otras instituciones — otros centros
de pensamiento u ONG'’s (ver glosario de términos) —, sirviendo de ejemplo para la
preparacion de sus propios manuales, en los que se requiera definir cargos y perfiles

similares a los de IEEPP.
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Objetivos

Objetivo general

Disefar el manual de funciones por competencias del IEEPP, como herramienta de

gestion del recurso humano.

Objetivos especificos

= Elaborar un diagnéstico de la situacién actual, que permita la identificacion de
los cargos y el replanteamiento de la estructura organizacional, de forma tal que

la nueva propuesta se adecue a la realidad de la organizacion.

» Realizar el analisis de puestos en cuanto a las funciones, competencias y
elementos esenciales del disefio de puestos, para el correcto desempefio de los

cargos de la institucion.

= Proponer manual de funciones por competencias (descriptores de puestos),
como herramienta para la gestion de procesos de talento humano, en

correspondencia con la mision, objetivos y estructura organizacional.
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Marco Teérico
Bases teodricas’

Planificar los recursos humanos es un aspecto fundamental para cualquier
organizacion, pues éstos constituyen el elemento mas importante dentro de ella. La
mejor forma de hacerlo es a través de un manual que, segun Quiroga (citado por
Almeida, 2011), es “un documento que contiene, en forma ordenada y sistémica,
informacion y/o instrucciones sobre historia, organizacion, politica y/o
procedimientos de una organizacion que se consideren necesarios para la mejor

ejecucion del trabajo”.

Manual de funciones

Es el tipo de documento que define las caracteristicas que una organizacién
requiere que posea el capital humano que la integra, esto se refiere a los
conocimientos, la educacion, experiencia, habilidades, destrezas y competencias
de cada uno de sus colaboradores. De un buen disefio de éste depende, en gran

medida, que la organizacion progrese hacia el logro de sus objetivos.

Objetivo del manual de funciones
El principal objetivo del manual de funciones, segun exponen Jiménez y Puerto
(2014: 18), “es describir con claridad todas las actividades de una empresa y
distribuir las responsabilidades en cada uno de los cargos de la organizacion”.

Ventajas de los manuales de funciones

» “Determinan la responsabilidad de cada puesto y sus relaciones con los demas

puestos en la organizacion”. Millan y Acosta (citado por Calleja, 2013).

T Véase también Apéndice A. “Definicidn de términos basicos”.

ol
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“Mejoran el desempenio en el trabajo, al indicar lo que se debe hacer y cémo ha
de hacerse”. idem.

“Eliminan la confusion, incertidumbre y duplicacién de tareas’. idem.

Son de mucha utilidad para la preparacién, capacitacion, clasificacion y
compensacion del personal.

La informacion contenida en ellos es la base para las evaluaciones del
desempeinio.

Aseguran continuidad y coherencia en los procedimientos y normas a través del
tiempo.

Facilitan las labores de auditoria y evaluacion del control interno. (Jiménez y
Puerto, 2014: 18).

Desventajas de los manuales de funciones

“Constituyen una herramienta, pero no la solucién a todos los problemas que se
puedan presentar”. Ponce (citado por Almeida, 2011).

“El costo de elaboracidn y revision puede llegar a ser muy alto”. idem.

Deben actualizarse constantemente, de forma tal que permanezcan vigentes en
el tiempo, considerando los cambios en el entorno organizacional. De lo contrario
se vuelven obsoletos, ya que pierden efectividad y aplicabilidad.

“Incluyen sélo los aspectos formales de la organizacion dejando de lado los
informales, cuya vigencia e importancia para la vida de la empresa son notorias”.
Millan y Acosta (citado por Calleja, 2013).

“Su mala preparacién trae consigo serios inconvenientes en el normal

desenvolvimiento de las operaciones”. Ponce (citado por Almeida, 2011).

Estructura del manual de funciones

Existen diversas estructuras y modelos de manuales de funciones, sin embargo de

acuerdo con Amaya (citado por Jiménez y Puerto, 2014) un manual de funciones

debe incluir:

1OI
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= Descripcion basica del cargo: el formato se encabeza describiendo el
nombre del cargo, dependencia a la que pertenece y el cargo de su jefe
inmediato.

= Objetivo estratégico del cargo: este item se refiere a la actividad

genérica que define el grupo de funciones, actividades y responsabilidades
por lo cual se hace necesario la existencia de dicho cargo en la estructura
de la empresa.

*» Funciones basicas del cargo: en este numeral se deben incluir brevemente
cada una de las funciones y responsabilidades basicas que describan
adecuadamente los limites y la esencia del cargo. Se debe tener en cuenta
que en la descripcidon de las funciones basicas no se debe entrar en los

detalles de “el cobmo hacer para cumplir con las funciones”.

Elaboraciéon del manual de funciones

La base para la redaccién del manual de funciones es el organigrama, pues de él
se derivan los puestos y ademas permite que éstos puedan ser agrupados por areas

de trabajo o departamentos.

Ahora bien, elaborar un manual de funciones implica necesariamente el disefio de
los puestos y disefiar un puesto, segun Chiavenato (2009: 205-206), significa definir
cuatro condiciones basicas:
1. El conjunto de tareas o atribuciones que el ocupante debe desempefar
(cual es el contenido del puesto).
2. La manera en que las tareas o atribuciones se deben desempefiar (cuales
son los métodos y los procesos de trabajo).
3. Con quién se debe reportar el ocupante del puesto (responsabilidad), es

decir, quién es su superior inmediato.
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4. A quién debe supervisar o dirigir el ocupante del puesto (autoridad), es
decir, quiénes son sus subordinados o las personas que dependen de él
para trabajar.

Lo anterior se resume en dos etapas claves: 1. la descripcidon y 2. el analisis de
puestos de trabajo. Este ultimo también es conocido como “especificacion” del
puesto. A continuacién se describira o que comprenden ambos procesos, de

acuerdo a los autores consultados.

Descripcion y analisis de puestos de trabajo

Describir un puesto significa relacionar lo que hace el ocupante, cdmo lo hace, en
qué condiciones y porqué. La descripcion del puesto es un retrato simplificado del
contenido y de las principales responsabilidades del puesto”. (Chiavenato, 2009:
222).

En cambio, “analizar un puesto significa detallar lo que exige de su ocupante en
términos de conocimientos, habilidades y capacidades para que pueda desempefiar

correctamente el puesto”. (Chiavenato, 2009: 222).

Si bien el analisis se hace a partir de la descripcion del puesto, la diferencia radica
en que esta ultima se enfoca en el contenido (tareas, obligaciones vy
responsabilidades del puesto) y el analisis busca determinar los requisitos fisicos y

mentales que el ocupante debe cumplir. (Chiavenato, 2009).

Un aspecto sumamente importante y que no debe olvidarse es que “cada puesto de
trabajo en la organizacion debe tener un propésito. Antes de llevar a cabo el analisis
del mismo se debe comprender el vinculo que ese puesto tiene con la direccion
estratégica de la organizacion”. (De Cenzo y Robbins, 2005: 140). Es decir, se debe
determinar la necesidad del puesto y su relacidon, ademas, con la mision de la

organizacion.
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Importancia del analisis de puestos de trabajo

De acuerdo a Dessler y Varela (2011: 91), “los empleadores utilizan el analisis de
puestos de trabajo y la descripcidon de éstos con varios objetivos; por ejemplo, para

desarrollar programas de capacitacién o para determinar el salario de los puestos”.

En palabras mas simples, el analisis del puesto de trabajo ayuda a garantizar que
los empleados que ocupan puestos con el mismo valor reciben el mismo salario,
manteniéndose el principio de equidad interna. Ademas, puede ser utilizado para
reflexionar sobre el “valor comparativo”, es decir, cuanto paga una organizacién
en relacion a otras de la competencia (equidad externa). (Dolan y otros, 2007:
58-59).

Adicionalmente, el analisis de puestos de trabajo permite construir indicadores o
criterios a partir de los cuales se evalue a los trabajadores (establecimiento de
estandares de desempefio); ya que para evaluar eficazmente su rendimiento, el
método que se emplee debe reflejar y recoger los cometidos y funciones que se han
asignado al puesto de trabajo. Por otra parte, sélo a partir del examen de las
habilidades que requiere un puesto de trabajo (tal como se definen en los requisitos
del puesto de trabajo) puede la organizacion formar y promocionar a los empleados.
(Dolan y otros, 2007).

Analisis de puestos basado en competencias

Segun Dessler y Varela (2011: 89), “el analisis basado en competencias se centra
en "como" el trabajador cumple con los objetivos del puesto o desempefia en
realidad su trabajo. Es decir, se concentra mas en el trabajador y en lo que es capaz

de hacer”.

El analisis de puestos basado en competencias significa describir el puesto

en términos de competencias conductuales medibles y observables
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(conocimientos, habilidades y/o comportamientos), que el trabajador que
ocupa el puesto debe mostrar para desempenar bien su labor. Esto difiere
de la forma tradicional que describe el puesto en términos de obligaciones

y responsabilidades. (Dessler y Varela, 2011: 89).

El concepto de las competencias no es nuevo, con él los manuales de funciones
han tenido que adaptarse como parte de la denominada gestion por competencias,
“‘que prima el factor humano, en el que cada persona debe aportar sus mejores

cualidades profesionales a la empresa”. (Dolan y otros, 2007: 370).

El primer paso para adoptar un sistema de gestion basado en competencias es que
“los puestos, cargos, roles o posiciones se disefien partiendo de las competencias
que se requieren para que los procesos alcancen el maximo desempefio”. (Dolan y
otros, 2007: 370).
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1.1 Resefa histoérica?

La Asociacion Instituto de Estudios Estratégicos y Politicas Publicas (IEEPP) es
una organizacion sin fines de lucro, fue fundada en el afio 2004 como un centro de
pensamiento independiente, dedicado a promover y respaldar a partir de
investigaciones propias, la participacion ciudadana en los asuntos publicos y dar
apoyo conceptual y metodologico sobre la formulacion y seguimiento de politicas
publicas que sean consistentes con los principios de un Estado eficiente y

transparente.

El foco de trabajo del IEEPP ha sido el analisis y seguimiento a procesos
nacionales y regionales vinculados a dos areas estratégicas: 1) seguridad y
defensa y 2) gestion publica en asuntos sociales. En el desempefio de su trabajo,
el IEEPP ha logrado posicionarse como una institucion experta en los temas

abordados que cuenta con el reconocimiento de actores importantes.

Como propuesta de trabajo el IEEPP tiene una doble insercién: con la sociedad
civil y el Estado; con la sociedad civil a través de un esquema de gestion que trabaja
en la organizacion de esfuerzos para la generacion de propuestas de politicas
publicas; y con el Estado sirviendo como punto de referencia, de dialogo y de
influencia en la toma de decisiones y la formulacion y control de politicas publicas

para un mejor gobierno.

El énfasis del trabajo del IEEPP desde su inicio ha sido la generacion de
conocimiento; produciendo innumerables publicaciones, entre analisis,
investigaciones, diagndsticos y revistas, que han sido ampliamente difundidas y
debatidas con actores sociales claves del sector publico y privado en foros,

seminarios, talleres, capacitaciones técnicas, entre otros.

2 Ver www.ieepp.org
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El desempefio logrado por el IEEPP ha permitido que hoy el instituto forme parte
de importantes coaliciones internacionales que abordan desde una perspectiva

regional y global los temas de gestion publica y seguridad democratica.

1.2 Objetivo

Promover la gestidn social del conocimiento que fortalezca una ciudadania activa,
colocando en la agenda publica propuestas que contribuyan a enfrentar los desafios
nacionales y regionales de la Gobernanza, la Inclusidon Social y la Seguridad

Democratica.

1.3 Mision

Somos un centro de pensamiento auténomo y apartidista dedicado a la generacién
de conocimientos, propuestas y espacios de dialogo, y a la promocion de politicas
publicas para la inclusién social y la seguridad democratica a nivel regional, nacional

y local.

Aportamos al fortalecimiento de capacidades de actores politicos, estatales y
sociales y a una opinién publica mejor informada, a través de investigaciones,

estrategias de comunicacion e incidencia, y servicios creativos e innovadores.

1.4 Visidn

Somos un centro de pensamiento de referencia a nivel regional que refleja valores
democraticos y una cultura de paz. Existe una ciudadania activa e informada que
participa en espacios de dialogo plurales e incluyentes. Los gobiernos impulsan
politicas publicas que favorecen la equidad y la superacion de desigualdades
sociales para una sociedad democratica, segura y con oportunidades de desarrollo

sostenible.

17|



Capitulo 1. Diagndstico de la situacién actual ee

1.5 Valores

Los valores enunciados representan las convicciones filoséficas y las posiciones
sobre la ética del IEEPP. Enmarcan las prioridades en sus formas de actuacion
mientras evocan a su mision, visién y estrategia. EI IEEPP prioriza los valores de

integridad, compromiso, excelencia y respeto:

Integridad: Actuamos con rectitud consecuente a nuestros principios y valores
éticos e institucionales; respetamos las normas establecidas de la organizacién,
previniendo conflictos de interés, comunicando las intenciones abierta vy
honestamente.

Apelamos a una correcta administracién de los recursos con un claro sentido de

rendicién de cuentas a nivel personal e institucional.

Compromiso: Tenemos la conviccidon de aportar a la construccién de una
ciudadania activa y una sociedad democratica y equitativa. Asumimos las
responsabilidades derivadas de las relaciones que establecemos con nuestros
socios y aliados. Ponemos en practica una actitud proactiva para nuestro

fortalecimiento.

Excelencia: Nuestros esfuerzos estan dirigidos a asegurar que los resultados
tengan la mas alta calidad, sean pertinentes y oportunos para los socios y aliados.
El trabajo de IEEPP, se basa en el rigor académico, la innovacion metodoldgica y

efectivas formas de comunicacion e incidencia.

Respeto: Reconocemos y aceptamos los valores y las creencias de las personas y
organizaciones en el marco de los derechos humanos. Promovemos la libertad de
pensamiento y expresion. Mostramos un verdadero interés por los demas y

practicamos una comunicacion asertiva.
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1.6 Programas

1.6.1 Gobernanza e Inclusion Social

El programa se enfoca en el seguimiento de politicas publicas relacionadas a
transparencia, reduccion de la pobreza e inclusion social. Produce investigaciones
que contribuyen a elevar la capacidad de respuesta del Estado a los problemas

sociales con el involucramiento de diferentes actores publicos y privados.

1.6.2 Seguridad Democratica

El programa produce conocimiento sobre estrategias y politicas de defensa nacional
y seguridad ciudadana, asimismo, desarrolla acciones de incidencia con actores
publicos y privados en Nicaragua y Centroamérica, desde un enfoque de derechos

humanos y de principios democraticos.

1.7 Estructura organizacional

A continuacion, se detalla dentro de la estructura organizacional, la organizacion,
relacion de autoridad, comunicacion y coordinacion, y lineas jerarquicas de la

institucion.

1.7.1 Organizacion

La estructura de la organizacién es de tipo lineal y jerarquica, estableciendo
funciones, responsabilidades especificas y autoridad de mando en cada area o
programa, promoviendo ademas una cultura de liderazgo y facilitando el proceso de
toma de decisiones. Dentro de la funcionalidad a nivel técnico, las areas
transversales o de apoyo (Administracion y Finanzas y Comunicacion Estratégica)

guian o instruyen a los programas (Gobernanza e Inclusion Social y Seguridad
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Democratica) para garantizar el cumplimiento de las politicas y procedimientos

internos y de los donantes.

1.7.2 Relacién de autoridad

Es posible observar la relacién de autoridad existente dentro de la organizaciéon a
través del organigrama (ver Grafico No. 1). La Asamblea General de Asociados y la
Junta Directiva (ver Anexo 1. “Funciones de los 6rganos de gobierno”) constituyen
los érganos de gobierno, siendo la primera la maxima autoridad y confiriéndole a la
segunda la direccion y administracién de la institucion; ésta a su vez delega en la
Direccion Ejecutiva la gestion, operatividad y buena marcha de la organizacion. De
esta forma la toma de decisiones es un proceso lineal y descendente hacia cada
una de las areas reflejadas en el organigrama, cuyo personal esta dividido en

técnico y administrativo o de servicios, segun su ubicacion.

1.7.3 Relaciéon de comunicacion y coordinacién

La relacion de comunicaciéon formal dentro de la institucion va de la mano con las
lineas de autoridad descritas en el inciso anterior, la informacién fluye de arriba
hacia abajo y viceversa en la estructura organizacional. Sin embargo, también existe

intercambio de informacidon de manera horizontal:

» Entre la Coordinacién de los Programas (Gobernanza e Inclusion Social y
Seguridad Democratica) en términos mayormente técnicos.

= Entre la Coordinacién de los Programas (Gobernanza e Inclusion Social y
Seguridad Democratica) y las areas transversales (Comunicacion Estratégica y
Administracion y Finanzas), para asuntos técnicos y administrativos
respectivamente.

= Entre las areas transversales (Comunicacion Estratégica y Administracion y

Finanzas) para tratar temas principalmente administrativos.
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Adicionalmente, Administracién y Finanzas se comunica con el resto de areas,

sirviendo de canal para transmitir anuncios, decisiones, medidas, politicas, etc.

1.7.4 Niveles jerarquicos

Existen seis (6) niveles de jerarquia en la institucion:

Asamblea General de Asociados, es el 6rgano soberano, representa la maxima
autoridad de la organizacion y elige a los miembros de la Junta Directiva.

Junta Directiva, delegados por la Asamblea General para administrar la
institucion.

Direccion Ejecutiva, en conjunto con la Junta y la Asamblea constituye el alto
mando de la organizacion. Es responsable de la difusién de las metas y
objetivos, asi como de las acciones de coordinacion y control dirigidas a
alcanzarlos.

Programas (Gobernanza e Inclusion Social y Seguridad Democratica) y areas
transversales (Comunicacion Estratégica y Administracion y Finanzas), se
encuentran al mismo nivel de jerarquia. Los primeros integran la parte medular
del quehacer institucional, mientras que las segundas son de apoyo a los
programas.

Personal técnico (investigadores y coordinadores de proyecto), oficiales de
medios y de informatica, y personal administrativo y de servicios, todos reportan
a los programas o areas transversales correspondientes. Unicamente los
investigadores y coordinadores de proyecto tienen personal a su cargo, que es
el ultimo nivel jerarquico.

Asistentes de investigacion, que estan subordinados a los investigadores, y
facilitadores, que reportan a los coordinadores de proyecto. Ambos pertenecen

a las areas técnicas (programas).
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1.8 Organigrama actual

Para el desarrollo de sus actividades de generacion de conocimiento sobre politicas
publicas, relacionadas con seguridad, defensa, transparencia y presupuestos
publicos, la estructura organizacional del IEEPP esta compuesta por programas y
areas, que funcionan de forma descendente, de acuerdo a la jerarquia establecida.
En la actualidad se encuentra organizado estructuralmente como se muestra en el
Grafico 1.

Asamblea

Junta Directiva

Direccion Ejecutiva I

Comunicacion Estratégica
l

Coordinador/a Coordinador/a

Administrativo/a Financiero/a

1
T T T 1
Contador/aI Conserje I ConductorI RecepcionistaI

[
Oficial de Oficial de fsistCg
Medios Informéatica Admén.

Unidad PME

Coordinador/a Programa
Seguridad Democratica

Coordinador/a Programa
Gobernanza e Inclusion Social

| Investigador/a I Investigador/a
Asistente Asistente

| Coordinador/a
Proyectos

Facilitador/a

Coordinador/a
Proyectos
L

Facilitador/a

Grafico 1: Organigrama actual del IEEPP

Fuente: documentos institucionales
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1.9 Descripcioén de los puestos

A continuacién, se describen de manera general los objetivos de cada uno de los
puestos de trabajo que actualmente forman parte de las diferentes areas y

programas de la organizacion.

Direccién Ejecutiva

a. Director(a) Ejecutivo(a)

Dirige el funcionamiento, las estrategias y la sostenibilidad de la institucion, en el
marco de los planes, convenios y compromisos adquiridos, de forma tal que todo
esté orientado al cumplimiento de la misidon y objetivos organizacionales y al

desarrollo prospectivo de la institucion.

Administracion y Finanzas

a. Coordinador(a) Administrativo(a) Financiero(a)

Administra los recursos humanos, financieros y materiales, de acuerdo a la
programacion de actividades y los fondos disponibles para cada una de éstas, a fin
de garantizar el uso transparente y responsable de los mismos, que permita el
cumplimiento de los proyectos y programas ejecutados y la adecuada rendicidon de

cuentas.

b. Asistente Administrativo(a)

Asiste al/a la Coordinador(a) Administrativo(a) Financiero(a) en aspectos de indole
administrativo, logistico y contable, de acuerdo a las prioridades establecidas y
solicitudes especificas, para asegurar la ejecucion de las actividades programadas

por las areas involucradas y la calidad en la atencion.
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c. Contador(a)

Registra todas las operaciones contables, asi como las transacciones financieras y
bancarias generadas en la organizacion respetando las normas internacionales de
contabilidad, los principios de contabilidad generalmente aceptados y las normas de
control interno, con el propodsito de garantizar la probidad de las operaciones

realizadas en la institucion.

d. Recepcionista

Atiende y realiza las llamadas del personal, anuncia a los visitantes; ademas recibe
la correspondencia externa y la entrega a sus destinatarios, de conformidad con los
procedimientos y politicas establecidos para un adecuado flujo de informacion entre

todas las areas.

e. Conserje
Realiza labores de limpieza y atiende el servicio de cafeteria, brindando una
atencion dedicada al personal y visitantes, segun los principios y politicas de la
organizacion.

f. Conductor
Conduce los vehiculos asignados por la Administracion, atendiendo las normas de

control interno y realizando de forma eficiente y eficaz todas las diligencias que le

sean encomendadas.
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Programas — Gobernanza e Inclusion Social y Seguridad Democratica

a. Coordinador(a) de Programa

Dirige, coordina, supervisa y controla los procesos de investigacion, asistencia
técnica e incidencia de los diferentes proyectos y temas de interés para el area o
programa asignado, teniendo en cuenta el plan estratégico institucional y los
intereses particulares de los organismos donantes, cuidando que las actividades de
los programas sean de gran utilidad para los actores claves de la sociedad y los
tomadores de decision, de tal forma que el IEEPP se sitie como un referente
nacional y regional en temas de:

» Transparencia, presupuestos publicos y politicas de inclusion social®.

» Seguridad democratica, defensa y las distintas manifestaciones de violencia®.

b. Investigador(a)

Coordina y esta a cargo de la elaboracién de estudios de investigacion relacionados

con:

» Transparencia y rendicidbn de cuentas, presupuestos publicos o politicas de
inclusion social®.

» Seguridad ciudadana, defensa y asuntos internacionales, seguridad-publica y
crimen organizado®.

a fin de proporcionar informacion cientifica y veraz que sea de utilidad para incidir y

generar propuestas de cambio en actores politicos, econdmicos, sociales y

estatales del pais, en correspondencia con los objetivos y finalidades que persigue

el IEEPP.

3 Coordinador(a) de Gobernanza e Inclusion Social
4 Coordinador(a) de Seguridad Democratica

5 Gobernanza e Inclusion Social

8 Seguridad Democratica
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c. Asistente de Investigacion

Brinda asistencia técnica y logistica a los investigadores del programa relacionados

a:

» Transparencia y rendicion de cuentas, presupuestos publicos y politicas de
inclusion social’.

» Seguridad democratica®.

mediante la busqueda, preparacién y facilitacién de documentos, con el objeto de

proveerles de los insumos necesarios para producir los reportes y la asistencia

técnica en el area de su especialidad.

d. Coordinador(a) de Proyecto®
Coordina en conjunto con el/la Coordinador(a) de Programa la organizacion e
implementacion del proyecto, asegura su correcta ejecucién tanto técnica como
financiera, atendiendo el plan general y operativo del mismo y conforme el convenio
y los requerimientos del donante.

e. Facilitador'©

Asiste en la organizacion, logistica, control, operatividad y desarrollo de los

proyectos, de acuerdo a la planificacion establecida.

7 Gobernanza e Inclusion Social
8 Seguridad Democratica

% Aplica para ambos programas
10 {dem
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Comunicacion Estratégica

a. Coordinador(a) de Comunicacion Estratégica

Dirige el area de comunicacién mediante el disefio e implementacion de estrategias
de divulgacion y sensibilizacion enfocadas a sectores claves de la sociedad, con el
propésito de colocar en la agenda del pais temas de relevancia sobre aspectos
relacionados con seguridad nacional, transparencia y presupuestos publicos e

inclusién social.

b. Oficial de Medios

Apoya al/a la Coordinador(a) del area en la ejecucion de los planes y estrategias de
comunicacion, proyeccion y promocion de imagen, asi como en la relacién con los
actores estratégicos de la institucion, para generar incidencia en los temas que son

materia de estudio del instituto.

c. Oficial de Informatica
Administra la red informatica y el sitio Web del IEEPP a fin de contar con servicios
de alta disponibilidad y niveles Optimos de seguridad, que garanticen el
funcionamiento normal de la institucion.

1.10 Identificacion de los cargos
Actualmente dentro de la ndmina del IEEPP se encuentran registrados dieciocho

(18) cargos, clasificados de la siguiente manera: directivos, coordinadores, personal

técnico y personal administrativo o de servicios.
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En la Tabla 1 se presenta la lista de cargos de la organizacion, que se deriva del

organigrama actual, y el numero de ocupantes por cada cargo.

Tabla 1
Lista de cargos actual del IEEPP
No. Nombre del cargo No. de ocupantes
1 Director(a) Ejecutivo(a) 1
2 Coordinador(a) de Programa Gobernanza e Inclusion 1
Social
3 Coordinador(a) de Programa Seguridad Democratica
4 Coordinador(a) de Comunicacién Estratégica
5 Coordinador(a) Administrativo(a) Financiero(a)
6 Coordinador(a) de Proyecto
7 Investigador(a)
8 Asistente de Investigacion

9 Facilitador

10 Oficial de Medios

11 Oficial de Informatica

12 Contador(a)

13 Auxiliar Contable

14 Asistente Administrativo(a)
15 Recepcionista

16 Conductor

17 Conserje

18 Vigilante

T Qo QS U U O > T G a TR G SO |\, TN G U §

Fuente: elaboracion propia
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1.11 Analisis de la situacion actual

El entorno de cooperacion a nivel nacional ha cambiado mucho en los ultimos afos,
diversas agencias de cooperacion y embajadas, que representan la mayor fuente
de ingresos para organizaciones sin fines de lucro como el IEEPP, han cerrado
operaciones y se han retirado del pais. Esto ha impactado fuertemente a las
organizaciones de la sociedad civil; muchas se han fusionado o compactado y otras

se han visto obligadas a dejar de funcionar.

Hasta el afio 2016 el IEEPP continué operando sin ninguna modificacion en su
estructura organizacional. Sin embargo, a partir de 2017 y debido al contexto antes
mencionado, ha tenido que explorar otras fuentes de financiamiento, diversificar sus
servicios y realizar recortes de personal, entre otras cosas. Esto ultimo obedece

unicamente a razones presupuestarias.

Esta situacién ha provocado que la organizacion se encuentre en un proceso de
reingenieria. Dicho proceso requiere que la institucion examine sus fortalezas vy

debilidades para cambiar la forma de hacer las cosas y obtener mejores resultados.

La Junta Directiva orientd que la reingenieria debia enfocarse en la revision del
sistema de direccidn estratégica, lo que implica ajustar basicamente tres fases:

1. Objetivos estratégicos: es decir la filosofia y misién de la organizacion, asi
como los objetivos establecidos para lograr su vision.

2. Planificacion estratégica: que representa la estrategia para cumplir los
objetivos definidos en la misiény el desarrollo de una estructura organizativa
para conseguir la estrategia.

3. Implementacién estratégica: que supone garantizar las actividades para
que la estrategia se cumpla y controlar la eficacia de la estrategia para

alcanzar los objetivos de la organizacion.
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1.12 Resultados del diagnoéstico

Considerando que los alcances de este estudio no abarcan la definicién de
estrategias ni su implementacion, de las tres fases sefialadas en la seccién 1.11
unicamente se analizaron los objetivos y la planificacion estratégica, es decir se

realizé una revision de la misién, objetivos, vision y estructura organizativa.

En tal sentido se valor6 que:

= Segun las pautas basicas de redaccion, la mision y visidon de la organizacion

no estan planteadas correctamente.

» La estructura organizacional se encuentra desactualizada, ésta no refleja la

forma en que la institucion opera actualmente.

= La lista de cargos no corresponde a la totalidad de cargos que esta en

funciones.

» La asignacion de responsabilidades y los perfiles de puesto existen de
manera empirica, debido a que la institucion carece de un manual de
funciones o en su defecto de fichas ocupacionales. Esto es parte de las

debilidades que deben ser superadas con el proceso de reingenieria.

Todo lo anterior afecta la direccion estratégica y en definitiva la productividad de la
organizacion, pues ambas dependen del recurso humano. De aqui la importancia
del replanteamiento de la estructura organizacional, de acuerdo a la realidad actual,
asi como del disefio y elaboraciéon de un manual de puestos y funciones a partir de

esa nueva estructura.
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2.1Mision y vision propuestas

Uno de los resultados del diagndstico fue que la misidn y vision de la institucion no
estan redactadas de forma correcta. Luego de analizar las declaraciones actuales
de mision y vision y tomando en cuenta que la mision de una organizacion es su
razon de sery la vision es su imagen a futuro, a continuacion, se plantea una nueva

propuesta para ambas.

Misién

Servir a la sociedad mediante la generacion de conocimiento, propuestas y espacios
de dialogo; a través del fortalecimiento de capacidades de actores politicos,
estatales y sociales y la promocion de politicas publicas para la inclusion social y la
seguridad democratica a nivel regional, nacional y local.

Vision

Ser el principal centro de pensamiento de referencia a nivel regional, reconocido por

sus valores democraticos y por una cultura de paz.
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2.2 La nueva propuesta

Considerando los factores expuestos en el analisis de la situacion actual (ver
seccion 1.11), algunos cargos se fusionaron o eliminaron para elaborar la nueva
lista de cargos. Asimismo, se cre6 uno de apoyo a la Direccion (ver Grafico 2). Estos
cambios representan un reagrupamiento de funciones, cuyo fin es simplificar la
estructura organizacional de forma tal que sea mas liviana, pero que a la vez

garantice el funcionamiento y operatividad de la institucién.

Lista propuestade

Lista actual de cargos
it

Director(a) Ejecutiva(a)

—
i

1. Director(a) Ejecutiva(a)

2. Coordinadorfa) de Programa 2. Asesor(a)
Gobemanza e Inclusidn Social .

3. Coordinador(a) de Programa g 3. Subdirector(a) Ejecutiva(a)
Sequridad Democratica

4, Coordinador{a) de Comunicacion - 4. Coordinadona) de Comunicacion
Estratégica ' Estratégica

5. Oficial de Medios '

6. Coordinador(a) Administrativa(a) 3. Coordinadona) Administrativo(a)
Financiero(a) Financierof{a)

7. Coordinador{a)de Proyectos _ — 6. Investigador(a)

| 8. Investigador(a) : '
| 9. Asistente de Investigacion 7. Asistente de Investigacion

10. Facilitador

11. Oficial de Informatica ® |

12. Contador{a) &. Contador(a)

13. Auxiliar Contable b4 9. Asistente Administrativo(a)

14. Asistente Administrativo(a) 10. Recepcionista

15. Recepcionista | 11. Conductor

16. Conductor 12. Conserje

17. Consernje | 13. Vigilante

18. Vigilante

Grafico 2: Cambios en la lista de cargos

Fuente: elaboracion propia
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Un elemento fundamental derivado de la realidad actual y que fue determinante para
la revision de la lista de cargos y el replanteamiento de la estructura organizacional,
es el presupuesto institucional, ya que delimita el tipo de estructura interna que se
puede sostener en el corto y mediano plazo. Tomando en cuenta que en la
actualidad no existe la holgura presupuestaria de anos anteriores, la propuesta

consiste en los siguientes cambios:

Creacion

a. Asesor(a)

Como organizacion sin fines de lucro para el IEEPP es de vital importancia la
busqueda de fuentes de financiamiento que garanticen su sostenibilidad. En vista
que el/la Directora(a) Ejecutivo(a) tiene a cargo la direccion estratégica de la
institucion, su administracion y buena andanza y que estas responsabilidades
implican una inversion grande de tiempo, se sugiere la creacion de un puesto de
apoyo que se enfoque en labores de fundraising, monitoreando posibles donantes
y/o fuentes de financiamiento, involucrandose en la formulacion y presentacion de
proyectos, a la vez que asesore al/a la Directora(a) Ejecutivo(a) en temas de

caracter estratégico y para la toma de decisiones.

Fusiones

a. Coordinadores de Programa GIS + SD = Subdirector(a) Ejecutivo(a)

La experiencia y conocimiento de cualquiera de los Coordinadores de Programa
pueden ser aprovechados para la creacién de un unico cargo de mayor rango, que
continue velando por las responsabilidades propias del puesto de coordinacion,
especialmente por aquellas relacionadas al componente programatico de la

institucion (Gobernanza e Inclusion Social y Seguridad Democratica), pero que
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ademas tenga funciones de representacién de la organizacion en ausencia del/de

la Director(a) Ejecutivo(a).

b. Coordinador(a) de Comunicacion Estratégica + Oficial de Medios =

Coordinador(a) de Comunicacién Estratégica

Se propone la fusién de estos puestos considerando que actualmente la carga de
trabajo en el area de comunicacion no es lo suficientemente grande como para
mantenerlos a ambos. Esto se debe en parte porque la revisidon y edicién de
publicaciones y/o investigaciones, que requiere la dedicacion de un alto porcentaje

de tiempo, esta siendo subcontratada de forma externa.

Adicionalmente y con el fin de aminorar un poco mas la carga, las tareas mas
sencillas como, por ejemplo, el monitoreo de redes sociales y la logistica de eventos,

sera cubierta a través de pasantias.

c. Coordinador(a) de Proyectos + Investigador(a) = Investigador(a)

Estos cargos tienen funciones similares pues, aunque el/la Coordinador(a) de
Proyectos no necesariamente investiga, el/la Investigador(a) si atiende la ejecucion
de actividades para el desarrollo de las investigaciones que tiene a cargo o bien
del/de los proyecto(s) que las financian. Por lo anterior, se recomienda unificarlos
ya que el/lla Investigador(a) esta en la capacidad de realizar las tareas de
coordinacion y de hecho lo hace, pero sobre todo para evitar duplicidad de

funciones.
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Bajas

a. Facilitador

Este cargo se cre6 para cubrir la necesidad de un proyecto de gran envergadura
(en duracion y presupuesto). Sin embargo, a partir de la finalizacion del mismo, ha
estado vacante desde hace mas de cinco afos, razon por la cual se propone

eliminarlo.

La organizacion requiere servicios de facilitacion con cierta periodicidad, no
obstante, por la diversidad de temas de trabajo, el perfil del facilitador varia en
dependencia de la actividad que se necesite desarrollar (taller, foro, etc.). Es por
esto que la practica desde hace algun tiempo ha sido buscar un profesional con el
perfil requerido y contratarlo por servicios profesionales para llevar a cabo un
determinado evento; cubriendo asi esa necesidad puntual sin que represente un
cargo permanente dentro de la estructura organizacional que genere obligaciones

laborales.

b. Oficial de Informatica

Las funciones de este puesto pueden ser asumidas en su totalidad por un proveedor
externo que brinde servicios de soporte técnico y administracion de redes y paginas
web a un costo inferior al de contar con un cargo fijo, quedando dicho servicio
siempre bajo la supervisién del Coordinador de Comunicacién Estratégica. Este
hecho sumado a que actualmente el puesto no posee un ocupante constituyen los

motivos para recomendar que se le dé de baja dentro de la organizacion.

c. Auxiliar Contable

Este cargo no existe en el organigrama, sin embargo, fue creado con el objetivo de

dar apoyo al Contador en un momento en que la cantidad de proyectos en ejecucion
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fue muy grande y generé una sobrecarga de trabajo para él. Esta ya no es la realidad
de la institucidn, por lo que se sugiere eliminarlo, considerando ademas que durante
la mayor parte de la vida de la organizacion unicamente ha existido el puesto de
Contador y no ha sido necesario otro cargo dentro del area Administrativa

Financiera.

Cuando se requiera apoyo en tareas rutinarias y/o de menor responsabilidad se
buscara un pasante de 4to. o 5to. afio de las carreras de contaduria publica,
finanzas o administracién de empresas. De esta manera la institucion no tendra que
asumir una carga salarial por mantener este puesto con tan poco contenido de

trabajo, pues solo se otorgara un aporte o ayuda economica por pasantia.
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2.2.1 Lista de cargos propuesta

En la Tabla 2 se presenta la nueva lista de cargos que, junto con el nuevo

organigrama, servira de base para el analisis de cargos, con el fin de establecer la

necesidad e importancia de cada puesto para la elaboracion del manual de

funciones.

Tabla 2

Lista de cargos propuesta del IEEPP

No. Nombre del cargo No. de ocupantes
1 Director(a) Ejecutivo(a) 1
2 Asesor(a) 0
3 Subdirector(a) Ejecutivo(a) 1
4 Coordinador(a) de Comunicacién Estratégica 1
5 Coordinador(a) Administrativo(a) Financiero(a) 1
6 Investigador(a) 3
7 Asistente de Investigacion 1
8 Contador(a) 1
9 Asistente Administrativo(a) 1
10 Recepcionista 1
11 Conductor 1
12 Conserje 1
13 Vigilante 1

Fuente: elaboracion propia
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2.2.2 Organigrama de estructura jerarquica propuesto

La estructura jerarquica, basada en la nueva lista de cargos (ver Tabla 2) y en los
costos del cambio (ver seccidn 2.4), se presenta en el Grafico 3. Cabe mencionar
que se trata de un organigrama mixto, que muestra las unidades en combinaciones

verticales y horizontales, permitiendo un mayor despliegue visual.

Asamblea Genaral

Juma Direcliva
Directoria)
Ejecutivofa) Aszesor(a) J
Coordinador{a) de | Coordinadona)
Comunicacion Estratégica ) Administrativo(a) Financiero(a)

Asisiaria Contador(a) ] | FRcApoimat

T T

Conductor

Sub-Director(a) ]
Ejecutivafa) Conserje

P—

Vigilante
Imvestigador{a) Gobernanza e Investigadoria) Seguridad
Inclusidn Social (GIS) Democratica (S0

Asisterte de Asistente de
vestigacion _ GIS —westigacion _ SD

Grafico 3: Organigrama propuesto del IEEPP

Fuente: elaboracion propia
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2.3Costo del cambio

La Tabla 3 refleja los costos de los cargos que sufrieron modificaciones vs. los

costos de los nuevos cargos.

Tabla 3
Costos actuales vs. nuevos costos

Cargo Costo mensual Cargo Costo mensual
C$ C$

Asesor 48,495.75

Coordinador de 73,438.70 Subdirector 89,016.60

Programa GIS Ejecutivo

Coordinador  de 73,438.70

Programa SD

Coordinador de 73,438.70 Coordinador de 73,438.70

Comunicacion Comunicacion

Oficial de Medios 35,606.64

Coordinador  de 44,508.30 Investigador 53,409.96

Proyectos

Investigador 35,606.64

Facilitador 22,254.15

Oficial de 37,832.06

Informatica

Auxiliar Contable 8,901.66

Total C$ 405,025.53 Total C$ 264,361.01

Total US$ 12,527.66 Total US$ 8,176.83

Costo anual C$ 4,860,306.37 Costo anual C$ 3,172,332.07

Costo anual US$ 150,331.93 Costo anual US$ 98,121.96

Fuente: elaboracion propia

Nota. Tasa de cambio C$ 32.3305 (cérdobas por un ddlar), tasa de cambio oficial al 31.12.18 segun

el Banco Central de Nicaragua (BCN).
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a Todos los costos, a excepcion del Asesor, incluyen el 37.67% de prestaciones sociales que
establece la legislacion local vigente y se encuentra integrado de la siguiente forma: 8.33%
aguinaldo, 8.33% indemnizacion, 19% cuota patronal del INSS y 2% cuota del INATEC.

b El Asesor es un cargo de staff y esta considerado en la nueva estructura como un consultor, por lo
que su costo no incluye prestaciones sociales.

c El costo por el servicio externo de soporte técnico y administracion de redes y paginas web es de
C$ 19,398.30 cérdobas mensuales.

2.4 Costos de elaboracion del manual

En la Tabla 4 se detallan los costos estimados de elaboracion del manual de puestos

por competencias.

Tabla 4
Calculo de costos directos e indirectos del manual de puestos y funciones
Concepto Unidad Cantidad Costo Total
unitario
a. Costos directos
Honorarios Ingeniero horas 160 161.65 25,864.00
de Sistemas
Impresion y ejemplar 25 96.99 2,424.75
empastado de
documento
b. Costos indirectos
Combustible litros 40 30.48 1,219.20
Fotocopias material paginas 135 1.00 135.00

de investigacion

C$ 29,642.95
U$ 916.87

Fuente: elaboracion propia

El costo total estimado para la elaboracion del manual de puestos por competencias
es de C$ 29,642.95 (veintinueve mil seiscientos cuarenta y dos cérdobas con
95/100).

Nota. Tasa de cambio C$ 32.3305 (cérdobas por un ddlar), tasa de cambio oficial al 31.12.18 segun
el BCN.

a Entiéndase honorarios como la retribucion por hora invertida/dedicada en calidad de consultor, este
calculo no incluye el pago de prestaciones ni beneficios sociales.
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2.5 Metodologia para la definicion de las competencias™’

Diversos autores han escrito sobre gestion por competencias y han propuesto su
propio modelo. Este estudio esta basado en la propuesta de Martha Alles'?, quien
afirma que el disefio de los procesos de recursos humanos por competencias

implica necesariamente los siguientes pasos:

1. Definicidn de las competencias
Definicién de los grados de competencia
Descripcidn de puestos por competencias, con su respectiva asignacion de
competencias y grados
Andlisis (evaluacién) de las competencias del personal

Implantacion del sistema (de gestidon por competencias)

Debido a los alcances de esta investigacion, se abarcan unicamente los pasos 1, 2

y 3; la organizacion debera llevar a cabo los otros dos en una etapa posterior.

A continuacion, se explican detalladamente cada uno de los pasos a partir de la

metodologia desarrollada por Alles.

2.5.1 Definicion de competencias

Se debe empezar por definir o revisar la visiéon: hacia dénde vamos, la misién: qué
hacemos, los objetivos, los valores y cuanta documentacion esté disponible acerca
de la estrategia de la organizacion. Esto con el fin de definir las competencias
basicas, que son las competencias que todo el personal debe poseer y que deben

estar contempladas en todos los subsistemas de gestion de recursos humanos.

" La metodologia de la investigacion esta descrita en el Apéndice B. “Metodologia de la
investigacion”.

2 Alles, M. (2006). Direccion Estratégica de Recursos Humanos: Gestién por competencias (2da.
ed.). Argentina: Editorial Granica.
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Ahora bien, el analisis de la informacion estratégica dio como resultado el
replanteamiento de la misidn y visidn, segun se sefala en la seccidn 2.1 de este
mismo capitulo. A partir de las nuevas declaraciones de mision y vision y sobre la
base del diccionario de competencias elaborado por Alles™ fue posible definir las
competencias basicas (ver Grafico 4), considerando ademas el conocimiento que
tiene la investigadora de la cultura organizacional, por haber sido parte de ella. Es
importante recalcar que para completar el proceso de definicion de las
competencias basicas fue necesaria y fundamental la participacion de los directivos

de la organizacion.

Mision
Senvir a la sociedad mediante la
ganaraclbn da conocimiento,

propuestas y espacios de Vision
didlogo, a traviis del Ser el principal centm de
fortalecimients de capacidades pensamients de referencia o
de actores polfticos, esiatales y mvel regiomal, reconocido por
sociales y b promocién de sus valores democraticos y por
poiticas plblicas parm la una cullura de paz

inclusion social y la saguridad
democralica a nivel regional,
nacional y kocal

y
Objpetivo
Promover la gestion social del
Valarea conacimienio que fortalezca una
IMearidad ciudadania activa, colocando en
-Cnra ket S0 la agenda publica propuestas
. EICEPIETFEIE gue confribuyan a enfrentar los
Re : e desafios racionales ¥
* epel Competencias basicas regionales de la Gobernanza, la
- Compromiso Inclusién Social y la Segundad
- Etica W Domocrética
- Integridad
- Senvicio
- Qriertacién a
resultados

- Manejo de la diversidad

Grafico 4: Definicion de competencias basicas

Fuente: elaboracion propia

3 Alles, M. (2002). Gestién por competencias. El diccionario (1ra. ed.). Argentina: Editorial Granica.
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Como se puede observar dos de las seis competencias basicas coinciden con los
valores de la organizacion. Sin embargo, existen diferencias no sélo en la definicion
que, en el caso de los valores se trata de formular brevemente y en el caso de las
competencias es mas extensa, sino también al momento de decidir transformar esos
conceptos en competencias, ahi radica la diferencia fundamental. Las definiciones
pueden ser similares o incluso iguales, pero el tratamiento es completamente
diferente. Cuando los conceptos se vuelven competencias dejan de ser un valor al
cual es posible adherirse y se convierten en una caracteristica que se espera que
posean todas las personas y que, como se menciono anteriormente, deberan ser
tomadas en cuenta por los distintos subsistemas de recursos humanos que se

pongan en marcha.

Una vez definidas las competencias basicas se deben definir las competencias
gerenciales (niveles de direccion) y las competencias especificas (por puestos), el

proceso es similar en todos los casos e implico las siguientes etapas:

1. Consulta del diccionario de competencias de Martha Alles.

2. Analisis del mismo con puestos claves de la organizacion.
Elaboracion del borrador de competencias gerenciales y el de competencias
especificas, en correspondencia con la informacion estratégica y la cultura
organizacional.

4. Validacion, primero con ocupantes actuales de los puestos, luego con la maxima
conduccion de cada area y finalmente con la alta direccion.

5. Preparacion y presentacion de la version final.

2.5.2 Definicion de los grados de competencia

El proximo paso es la division en grados de cada competencia, que puede hacerse
de diferentes formas, Martha Alles recomienda que, “si la organizacion requiere de
pocos niveles sera adecuada la opcion de tres grados positivos” (2006: 77).

Atendiendo esta recomendacion y tomando en cuenta el tamario de la organizacion
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(cantidad de puestos), a continuacion se proponen tres niveles dentro de los grados

de competencias:

A: Alto.
B: Bueno, por encima del estandar.
C: Minimo necesario para el puesto (dentro del perfil requerido). No indica una

subvaloracion de la competencia.

Para definir cada grado fue necesario:

1. Tomar como base el diccionario de competencias de Alles y sus grados.

2. Elaborar el borrador de grados para todas las competencias: basicas,
gerenciales y especificas, siempre acordes con la informacion estratégica y la
cultura organizacional.

Validar los grados, tanto con los jefes de area como con la alta direccion.

4. Preparar y presentar la version final.
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2.5.3 Descripcion de puestos por competencias: asignacion de

competencias y grados

Finalmente, el ultimo paso es la asignacidon de niveles o grados a los diferentes
puestos (ver Tabla 5). Esto se hace analizando uno a uno cada puesto. Para esta

etapa también se requirio el involucramiento de la alta jerarquia de la organizacion.

Tabla 5
Asignacion de grados a los puestos

Perfil: Responsable de Recursos Humanos
Nombre de la competencia A B C
Competencias basicas
Competencia A X
Competencia B X
Competencias especificas
Competencia C X
Competencia D X
Competencia E X

Fuente: elaboracion propia

En definitiva, la implantacion de un modelo de competencias persigue dos objetivos
intimamente relacionados: lograr que las personas que integran la organizacion
estén alineadas con la estrategia y desarrollar sus capacidades, de forma tal que
esa alineacion se traduzca en mayor efectividad y mayores beneficios y la relacion

resultante sea “ganar-ganar’.
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I Introduccién

El manual de funciones por competencias responde a la necesidad del IEEPP de
contar con un documento que, al integrar los requisitos y responsabilidades de sus
colaboradores, contribuya a la toma de decisiones en materia organizacional, dé

claridad a la estructura de la institucion y respalde su actualizacién.

Es intencién fundamental de este manual constituirse en herramienta de orientaciéon
y consulta para funcionarios y empleados de la institucion, permitiéndoles conocer
la manera en que se encuentran conformadas sus diferentes areas, asi como las
funciones que les corresponde desempenar y a través de las cuales aportan al
cumplimiento de la mision y los objetivos organizacionales, asi como servir de base

para los procesos de contratacion y evaluacion del desempefio.

El manual de funciones por competencias contiene:

= La Descripcién de Puesto de Trabajo (DPT), es decir, la mision, las funciones,
los deberes y las responsabilidades; y

= El perfil del puesto, que define los requisitos que el ocupante debe cumplir y las

competencias requeridas (basicas, gerenciales y especificas).

Por tanto, los cargos se proveen de acuerdo con esas descripciones y perfiles

(especificaciones).

Antes de poner en practica el presente manual se debera contar con la autorizacion
de la Junta Directiva. Una vez aprobado, debera ser difundido y de obligatorio
cumplimiento para todos los funcionarios y empleados de la organizacién.

Asimismo, debera ser revisado y actualizado periédicamente.
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El éxito del manual dependera sin duda de su implementacién y monitoreo, para lo
cual todos los colaboradores deberan apropiarse de su contenido y cumplirlo a
cabalidad, correspondiendo la funcién de monitoreo al area de Administracion y

Finanzas, con el apoyo incondicional de la Direccion Ejecutiva.

. Mision, vision y valores de la organizacion

2.1 Misioén

Servir a la sociedad mediante la generacion de conocimiento, propuestas y espacios
de dialogo; a través del fortalecimiento de capacidades de actores politicos,
estatales y sociales y la promocion de politicas publicas para la inclusion social y la

seguridad democratica a nivel regional, nacional y local.

2.2Vision

Ser el principal centro de pensamiento de referencia a nivel regional, reconocido por

sus valores democraticos y por una cultura de paz.

2.3Valores

Integridad: Actuamos con rectitud consecuente a nuestros principios y valores
éticos e institucionales; respetamos las normas establecidas de la organizacion,
previniendo conflictos de interés, comunicando las intenciones abierta y
honestamente.

Apelamos a una correcta administracién de los recursos con un claro sentido de

rendicidn de cuentas a nivel personal e institucional.
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Compromiso: Tenemos la conviccion de aportar a la construccidon de una
ciudadania activa y una sociedad democratica y equitativa. Asumimos las
responsabilidades derivadas de las relaciones que establecemos con nuestros
socios y aliados. Ponemos en practica una actitud proactiva para nuestro

fortalecimiento.

Excelencia: Nuestros esfuerzos estan dirigidos a asegurar que los resultados
tengan la mas alta calidad, sean pertinentes y oportunos para los socios y aliados.
El trabajo de IEEPP, se basa en el rigor académico, la innovacién metodoldgica y

efectivas formas de comunicacién e incidencia.
Respeto: Reconocemos y aceptamos los valores y las creencias de las personas y
organizaciones en el marco de los derechos humanos. Promovemos la libertad de
pensamiento y expresion. Mostramos un verdadero interés por los demas y
practicamos una comunicacion asertiva.

Il Objetivos

3.1General
Definir las funciones, competencias y elementos esenciales para el desempefio de
los cargos, de forma tal que el recurso humano sea aprovechado eficazmente, en
coherencia con la mision y objetivos de la organizacion.

3.2Especificos

= Compilar ordenada, secuencial y detalladamente las tareas y deberes del

personal (descriptores), los puestos y areas que intervienen, en tanto que las

Elaborado por: Revisado por: Autorizado por:

Claudia Teran Mendieta Msc. Claudia Cardenas Félix Maradiaga
Tesista Tutora Director Ejecutivo




MANUAL DE FUNCIONES PAGINA >4

FECHA DE Diciembre
POR COMPETENCIAS | -t 08 2018

responsabilidades por fallas o errores sean identificadas facilmente, para efectos

de auditoria, evaluacion, control interno y supervision.

= Elaborar los perfiles de puesto que, en conjunto con los descriptores, permitan
la gestion de procesos de talento humano (seleccion, induccion, capacitacion,
desarrollo, evaluacién de desempefio, etc.), el analisis posterior del trabajo y el

mejoramiento de los sistemas, procedimientos y métodos.

= Uniformar las rutinas de trabajo, evitando su alteracion arbitraria y la duplicidad

de funciones.

IV. Base legal

Dentro del ordenamiento juridico el fundamento para la elaboracién de este manual

se encuentra en:

= Acta de constitucion de la organizacion.

» (Cddigo del Trabajo de Nicaragua (Ley No. 185).

» Ley de Higiene y Seguridad del Trabajo (No. 618).
»= Reglamento Interno de Trabajo del IEEPP.

V. Ambito de aplicacion, divulgacién, actualizacion y puesta en

vigencia
5.1 Ambito de aplicacion
El presente manual es de obligatorio cumplimiento por parte de todos los

colaboradores del IEEPP, en las diferentes areas y a cualquier nivel de la

organizacion; éstos responderan por su debido uso y aplicacion.
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5.2Divulgacion

Es funcion del area de Administracion y Finanzas divulgar y dar a conocer el
contenido de este manual a las autoridades competentes, asi como a los

colaboradores de las diferentes areas de la organizacion.

5.3 Actualizacion

El presente manual debera ser actualizado dentro del periodo de un afio posterior
a su publicacién, podra ser revisado y modificado antes de dicho periodo en caso
que existan cambios organizacionales en la institucion, en las leyes, decretos y
reglamentos aplicables al mismo, o cuando asi lo estime necesario la Direccidn

Ejecutiva, para lo cual debera contar con la autorizacion de la Junta Directiva.

5.4Puesta en vigencia

Entrara en vigencia a partir de la fecha de su aprobacion por parte de la Junta
Directiva, para ello la Direccion Ejecutiva debera oficializarlo, sin perjuicio de su

posterior publicacion en los medios internos de la institucion.

VL. Descripcion de puesto de trabajo (DPT) y perfil del cargo

El analisis y la descripcion de puestos de trabajo es fundamental para la gestion del
capital humano, ya que permite definir claramente los cometidos de los
colaboradores y sus aspectos colectivos, asi como controlar la carga laboral y su
evolucion, de manera que se pueda actuar sobre sus calificadores, las decisiones

técnicas y el equilibrio de la organizacion.
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El/la ocupante del puesto debe tener las caracteristicas compatibles con las
especificaciones del cargo, en tanto que el rol que debera desempefiar se encuentra
registrado en la descripcion. En general, la descripcion del cargo presenta el
contenido de éste de manera impersonal y las especificaciones suministran la
percepcion que tiene la institucion al respecto de las caracteristicas humanas que
se requieren para ejecutar el trabajo, expresadas en términos de educacion,

experiencia, iniciativas, competencias, etc.

La estructura de cada uno de los descriptores de puestos o fichas ocupacionales

es:
Tabla 6
Estructura de descriptores de puestos por competencias
Seccion Contenido Descripcion
I. IDENTIFICACION Nombre del puesto Indica el nombre reglamentario del
DEL PUESTO puesto de trabajo.
Numero de puestos Sefiala la cantidad de personas que

ocupan el mismo puesto en la
organizacion.

Direccién o area Refiere al area donde se encuentra
ubicado el puesto dentro de la
organizacion.

ll. DESCRIPCION Mision del puesto Es la razén de ser del puesto, para lo

DEL PUESTO que existe y fue creado; vinculado con
los objetivos y metas perseguidas.

Funciones Presentan una vision global sobre el

resultado final que se pretende
alcanzar. Constituyen las acciones de
ineludible cumplimiento en el cargo.

lI.COMPETENCIAS, Tipos de competenciasy Competencias basicas: son aquellas
RELACION DE sus grados: basicas, que deben poseer todos los

COMUNICACION gerenciales y colaboradores de la organizacion;
Y AUTORIDAD especificas. reflejan valores o conceptos ligados a la
DEL PUESTO estrategia.

Competencias gerenciales:

aplicables a los niveles de conduccién
o direccién de personas.
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Relacion de
comunicacion: interna y
externa.

Relacién de autoridad:
superior inmediato 'y
subordinados.

Competencias especificas: son
aquellas relacionadas con la
especializacion y perfil laboral.
Comunicacion interna: interaccion
con el personal interno de la institucion
(se especifican las areas con las que se
relaciona para el cumplimiento de sus
funciones); Comunicacioén externa: se
consideran las organizaciones,
donantes, empresas, proveedores,
medios de comunicacion, instituciones
de gobierno, etc. con las que mantiene
relacion para llevar a cabo sus
funciones.

Superior inmediato: hace referencia al
cargo del que depende o al que reporta.
Subordinados: personal que lidera,
orienta y por el cual responde.

IV.  PERFIL DEL
PUESTO

Elaborado por:

Claudia Teran Mendieta
Tesista

Experiencia laboral

Anos de experiencia

Formacién académica

Idiomas extranjeros:
nivel basico, técnico o
avanzado.

Revisado por:
Msc. Claudia Cardenas
Tutora

Experiencia requerida para el puesto.
Puede ser: baja para quienes no
requieren experiencia 0 muy poca,
media para quienes ya han laborado
anteriormente en el cargo y se estan
desarrollando y alta para cuando se
necesite un amplio nivel de experiencia.
Se refiere al numero de afos de
experiencia que debe tener una
persona para ocupar el puesto.
Profesion, especialidad o nombre del
titulo bajo el registro educacional. Se
indica el grado académico que es
necesario para el puesto. Se debe
sefalar si se requiere de otros estudios
especializados, tales como
diplomados, postgrados, maestrias,
etc.

Si el puesto requiere del dominio de al
menos un idioma extranjero se debe
sefalar el o los nombres de los mismos.
Categorias para indicar el nivel:
basico, habla, lectura y escritura de
vocabulario basico; medio, habla,
lectura y escritura de vocabulario

Autorizado por:
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técnico referente al puesto; superior,
habla, lectura y escritura de vocabulario
avanzado y técnico requerido para el
puesto; constante uso del idioma.

Otros conocimientos Abarca conocimientos de computacion,
mecanica, estadisticas, etc. requeridos
para el puesto.

Fuente: elaboracion propia

VII. Organigrama

A continuacién, se presenta el organigrama del IEEPP, seguido de la lista de cargos

y los descriptores de puestos de cada una de las areas que componen la institucion.

Asamblea General

Junta Directiva

Directoria)
Ejecutvo(a) i J
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Comunicacion Estratégica Administrativo(a) Financiero(a)
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ﬁqmirﬂs_tlal_lw;lgjj Comntadon(a) J Recepcionista |

Conductor
L

Sub-Director(a) J

Ejecutiva(a) Conserje

Vigilante
imrestigador{a) Gobernanza e Investigador(a) Seguridad #

_Inclusién Social (GI5) Demaocratica (S0

Asistente de Asistente de
Investigacidn — GIS Ivestigacién - SD

Elaborado por: Revisado por: Autorizado por:
Claudia Teran Mendieta Msc. Claudia Cardenas Félix Maradiaga

Tesista Tutora Director Ejecutivo



PAGINA 59

MANUAL DE FUNCIONES

FECHA DE Diciembre
POR COMPETENCIAS | -t 08 2018

VIIl. Lista de cargos

Z
o

Nombre del cargo No. de ocupantes

Director(a) Ejecutivo(a) 1
Asesor(a)

Subdirector(a) Ejecutivo(a)

Coordinador(a) de Comunicacién Estratégica
Coordinador(a) Administrativo(a) Financiero(a)
Investigador(a)

Asistente de Investigacion

0 N o o~ WO DN -

Contador(a)

©

Asistente Administrativo(a)

RN
o

Recepcionista

—
—

Conductor

—
N

Conserje
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RN
w

Vigilante
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9.1 Competencias basicas

Se presentan a continuacion las competencias basicas, que son aquellas que todo
el personal debe poseer en la organizacion y que deben ser contempladas en todos

los subsistemas de gestion de recursos humanos.

Compromiso: sentirse parte importante de la institucidn y hacer propios los objetivos organizacionales
Sus acciones y decisiones estan en funcion del cumplimiento de los obgetivos de la institucion, pone
especial determinacion para superar cualquier obstaculo que interfiera con el logro de los mismos.

A: Alto B: Bueno C: Minimo necesario

Tiene un gran sentimiento de pertenencia hacia la organizacion y trabaja enfocado en sus |
A objetivos. Mantiene una actitud positiva en todo momento

Mo se desanima ante los problemas, al contrario, los considera un reto, Reacciona con

determinaciény decision hasta obtenerun buen resultado,

oe siente parte de la organizacion y se esfuerza por conseguir sus objetivos.
B Se esfuerza por ser positivo ¥ controlar sus emociones.
Ante los problemas analiza la situacién y busca soluciones

En ocasiones experimentaun sentimiento de no pertenencia hacia la organizacion.
C Intenta ser positivo.
Cuando se presenta un problemaintenta resclverio, pero no siempre lo logra

Grafico 5: Competencia basica: compromiso

Fuente: elaboracion propia
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Etica: pensar, sentir, hablar y actuar siempre conforme los valores morales y las buenas costumbres y
practicas profesionales, respetando las politicas internas de la organizacion. Su comportamiento es el
mismo tanto en la vida laboral como en la vida personal, ya que sus valores priman en cualguier
circunstancia

Se rige por valores v creencias fundamentales tanto en situaciones favorables como adversas.
A Es consecuente condichos valores, practica lo gue predica.
Incentiva los valores y desapruebalos antivalores.

Respetalas normas vy politicas establecidas porla organizacion.
B Comunica sus intanciones abierta y honestamenta
Es comectoen su actuar, ain cuando pudiera existir algan interés propio de por medio.

Se comportade la misma forma lanto en su vida privada como en su vida laboral.
C Tiene un clare sentido de la moral,

Grafico 6: Competencia basica: ética

Fuente: elaboracion propia

Integndad: es actuar en concordancia con o que se dice o considera importante. Incluye expresar las
intenciones, ideas y sentimientos abierta y francamente. Es actuar con rectitud y honestidad incluso en
las situaciones mas dificiles.

Comunica abierta y directamente a superores, pares ¥ colaboradomes sus ideas vy
sentimientos, por lo que se le considerauna personaaltamente confiable.

A Actia con honestidad al proponero tomar decisiones,
Dice la verdad sin importar las consecuencias, no utiliza el engaho para obtener beneficios
parsonales,

Es capaz de expresarabierta y directamente las cosas aungue esto pueda molestar a alguien.
B Mo esta dispuesto a cumplir drdenes gue vayan en contra de la honradez v rectitud,
Se siente orgulloso de actuar comectamente

Es honesfio y abierio en sus relaciones laborales y personales
C Es congruente con lo gue dice.
g

Grafico 7: Competencia basica: integridad
Fuente: elaboracion propia
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Servicio: es el deseo de ayudar a los demas. Es tener disposicion de invertir iempo para apoyar el trabajo
de otos, aunque esto impligue un mayor esfuerzo para realizar su propio trabajo y para cumplir con los
liempos y tareas asignadas. Mo se trata de una conducla concreta, sino de una actitud permanente de
colaborar en cualquier situacidn, por muy simple o compleja que sea

C

Esta siempre presio a colaborar, mantiene un actitud de total dsponibilidad con los demas.
Presta atencién a las necesidades y problemas de las personas y se interesa por apoyarles
incluso cuando nadie se o ha pedido. Mantiene buena comunicacin y relacion con todos v es
capaz de pensar primero en los demas antes que en &l mismo.

Invierte gran parte de su fiempo en ayudar a los demas, sin desatender su trabajo y
sacrficando incluso su tiempo libre. Cuando alguien lo busca siempre pusde encontrario y
contar con él. Por medio de su actitud anima a ofros a colaborar,

Dedica pane de su tiempo a ayudar a los demas sin descuidar sus obligaciones especificas.

Grafico 8: Competencia basica: servicio

Fuente: elaboracion propia

Orientacion a resultados. capacidad para trabajar con excelencia o para superar los estandares
establecides. Es la tendencia al logro de resultados, actuando con rapidez ante decisiones importantes
Incluye conseguiralgo que nadie ha hecho antenomente

C

Planifica su trabajo constantemente, toma decisiones y establece prioridades
Fija metas desafiantes por encima de los estandares, mejorando y manteniendo altos niveles
de rendimiento, en &l marco de las estrategias de la organizacion.

Ewvalia su forma de actuar y es capaz de ajustar sus mélodos de trabajo para mejorar su |
rendimiento.

Esta comprometido con la calidad en su trabajo

Procura encontrar soluciones a los problemnas que se le presentan.

Reconoce sus emoms v acepla la apreciacion de su trabajo, ain cuando se trate de una
critica.

Solicita retroalimentacion v recomendaciones para mejorar

Reconoce la importancia de invertir el iempo eficiente mente

Grafico 9: Competencia basica: orientacion a resultados

Fuente: elaboracion propia
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Manejo de la diversidad: es dingirse del mismo modo a personas de diferente condicidn v clase social
Implica brindar el mismo trato, trabajar por, para y con las personas sin importar su raza, nacionalidad,
cultura, religion, edad, condicion fisica, ideclogia politica, género e inclinacidn sexual,

Tiene la firme conviccidén que das las personas somos iguales y actla en coherencia con

esto. Trata con equidad a todo el equipo: jefes, pares y colaboradores, brindandoles igualdad
A de condiciones y oportunidades. No discrimina a nadie, al contrario, muestra respeto por las

demas personas, por su condicidn fisicay socialy por sus creencias politicas y religiosas.

Trata de la misma manara a todas las personas, ain cuando tengan opiniones distintas a la
suya o no compartan las mismas creencias. Actia de forma justa. Mantiene dialogos abiertos y

B honestos. No tiene “favoritos” o “consentidos™, esto es que no da tratamiento preferencial ni
tiena inclinacién por nadie de su equipo de trabajo

Expresasus puntos de vista v escucha a los demas
C Sabe controlar sus emociones y mantiene la calma cuando no esta de acuerdo con lo que
otros piensan o dicen

Grafico 10: Competencia basica: manejo de la diversidad

Fuente: elaboracion propia
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9.2 Competencias gerenciales

En esta seccion se encuentran definidas las competencias gerenciales, que estan
orientadas a los niveles mas altos de la organizacion, es decir, aquellos que
manejan la estrategia organizacional y dirigen los recursos y las acciones de todos

hacia el logro de los objetivos de la institucion.

Liderazgo: es la habilidad de orientar a su equipo hacia una determinada direccidn. Incluye fijar cbjetivos,
establecer prioridades v directrices claras, distribuir el trabajo de forma planificada v organizada, brindar
seguimiento y retroalimentacion, integrando las opiniones de los demas. Tomar buenas decisiones
Motivar e inspirar confianza. Aprovechar el potencial de la gente y proveer coaching para el desarrollo de
los colaboradores

A Alto B: Bueno C: Minimo necesario

QOnenta la accion de su equipo &n una determinada direccion, genera un ambienta de )

entusiasmo y compromiso. Fija objetivos y los comunica, realiza su seguimiento y mantiene un
A buen dialogo con los demés sobre el trabajo, su avance y sus resultados, integrando las

opiniones delequipo. Tomadecisiones acertadas. Es un referente en materia de liderazgo

El grupo lo reconoce como lider, fija objetives y prioridades.
B Da seguimiento y guia a su personal. Tiene credibilidad.
Escucha a los demas y es escuchado.

Puede fijar objetivos y realiza un adecuado seguimiento de lo encomendado.
C Comunica las decisiones.
Da instrucciones claras y delega.

Grafico 11: Competencia gerencial: liderazgo

Fuente: elaboracion propia
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Trabajo en equipo: es la habilidad para participar activamente en la consecucion de un objetivo comin.
Implica la capacidad de colaborar y cooperar con los demas, de formar parte de un grupo y de trabajar
juntos. Supone facilidad para les relaciones interpesonales, la definicion del éxito como producto del
trabajo en equipo ¥y la capacidad de comprender que las propias acciones repercuten sobre el trabajo y el
gxito de los demas

Da prioridad al éxito del equipo frente al éxito personal. Expresa satisfaccion con el éxito de los
demas, comparte sus triunfos y logros. Su visidn de equipo incluye a sus jefes, pares y

A colaboradores como socios. Desarrolla el espiritu de equipo, hace gue todos se sientan parte
de &l, formentando un ambiente de trabajo amistoso y de cooperacion. Anima y motiva a los
demas.

Tiene comunicacidn y contribuye con jefes pares y colaboradores. Tiene vision de trabajo en I
B egquipo ¥ lo pomueve. Reswelve los conflictos que se puedan producir dentro del equipo.
Motiva a los demas ¥y reconoce sus mantos.

Coopera & intenta lograr un amblente de colaboracion. Mantiene Infarmado al grupoe de los
C temas gue ko afectan. Solicita opiniones y valora las contribuciones de los demas aungue
tengan diferentes puntos de vista. Ocasionalmente intenta motivar a su personal.

Grafico 12: Competencia gerencial: trabajo en equipo

Fuente: elaboracion propia

Modalidades de contacto: es |a capacidad de demostrar una solida habilidad de comunicacion;
asegurando que ésta sea clara y precisa. Procura que la informacion sea compartida con la conviccian
gue esto conducira a la obtencidn de buenos msultados, habla por lodos y valora las contribuciones de
los demas. Implica saber escuchar y hacer posible que los demas iengan acceso a la informacion que se
maneje.

Fomula preguntas que van al centro del problema, comprende vy comunica temas complejos.
A Se expresa con claridad y precision. Demuestra interés y sensibilidad por las personas, los
acontecimientos ylas ideas. Presta atencidn a las consultas e inquietudes de [os otros.

Demuestra sequridad para expresar su opinion y transmitir mensajes de fomma clara y precisa
B Promueve el intercambio de informacion e ideas, Es aberlo y sensible a las opiniones y
puntos de vista de las demas parsonas

C Escucha y se interesa por los puntos de vista de los demas y hace preguntas constructivas.

Grafico 13: Competencia gerencial: modalidades de contacto

Fuente: elaboracion propia
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Pensamiento estratégico: es la habilidad para comprender rapidamente los cambios del entomo, las
oporiunidades, las amenazas, las fortalezas y debilidades de la organizacion al momento de identificar la
mejor respuesta estratégica. Capacidad para detectar nuevas oportunidades de proyecios y
financiamiento, asi como realizar alianzas estratégicas, Incluye la capacidad para identificar socios claves
y para analizar la conveniencia de una convocatoriay decidirsi aplicar o no a un proyecto.

Comprende rapidamente los cambios del entomo, las oportunidades, las amenazas, las |
fortalezas y debilidades de la organizacion cuando se debe identificar la mejor respuesta

A astratégica. Detecta nuevas oportunidades de proyecto, de financiamiento, de realizar alianzas
estratégicas con actores clave

Comprende los cambios del entomo vy las oporunidades. Detecta nuevas oporiunidades de
E. proyectoy de crear alianzas estratégicas

C Puede adecuarse a los cambios del entorno detectando nuevas oporunidades de proyecto.

Grafico 14: Competencia gerencial: pensamiento estratégico

Fuente: elaboracion propia

Empoderamiento: es capacitar personas o grupos de personas, dandoles responsabilidad para que
tengan un profundo sentido del compromiso v la autonomia personal, paricipen, hagan contribuciones
importantes, sean creativos e innovadores, asuman riesgos, y quieran sentirse responsables y asumir
posiciones de liderazgo. Incluye fomentar el trabajo en equipo dentro y fuera de la omganizacion y facilitar
el uso eficiente de los equipos.

Establece claros obpetvos de desempefio y define msponsabilidades. Fomenta |
constantementa el aprendizaje y la formacién a largo plazo, emprendiendo acciones eficaces

A para mejorar el talento y las capacidades de los demas. Facilita expenencias en el trabajo para
adquirir nuevas habilidades y para dar cohesidn al equipo

Valora la capacidad de las personas a su cargo para luego darles autoridad y asignarles |

responsabilidades. Brinda retoalimentacion a los miembros del equipo sobre sus
B comportamientos, con el fin de convertir las actifudes positivas en un valor afiadido para ellos

mismos y para la organizacién. Combinaadecuadamente siluaciones, personas y tiempos.

Confia en las habilidades de sus colaboradores para tomar decisionas y en que cada uno sabe
qué esta haciendo

C Aceptay apoya los puntos de vista v las sugerencias de los otros.
Muestra respeto porla inteligencia de los demas.

Grafico 15: Competencia gerencial: empoderamiento

Fuente: elaboracion propia
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Iniciativa y creatividad: es la predisposicion a actuar proactivamente, de la mano con la habilidad de tener |
ideas nuevas y onginales. |mplica marcar el rumbo mediante acciones concretas, que van desde
materalizar decisiones tomadas con anterioridad hasta la bisgueda de nuevas oportunidades o
soluciones a los problemas. Incluye relacionar conce plos aparentemente inconexos

C

Se anticipa a las siluaciones con una vision a largo plazo; actia para crear oportunidades o
evitar problemas que no son evidentes para los demas, Elabora planes de contingencia, Se le
ocurren ideas innovadoras y las promueve. Es considerada por los demas como una persona
orginal y es altamente valorada por su iniciativa.

Se adelanta ¥ se prepara para las situaciones que puedan surgir en el corto plazo. Minimiza
los problemas potenciales, tiene buenas ideas y busca oportunidades. Es capaz de evaluar las
principales consecuencias de una decisién a largo plazo. Responde a los cambios con
rapidez. Es agil y sabe aplicar distintas formas de trabajo con una vision de mediano plazo

Propone ideas y soluciones, tratando de anticiparse a lo que puada ocumr. Actua rapida y '

decididamente anle los poblemas del momento, puede enfrentarlos de distintas maneras y
tomar decisiones. Reconoce las oporiunidades y procura aprovecharias

Grafico 16: Competencia gerencial: iniciativa y creatividad

Fuente: elaboracion propia

Competencia "del naufrago”. es la capacidad de scbrevivir y lograr que la organizacion sobreviva en ]

épocas dificiles, adn en las peores condiciones sociales, econdmicas y politicas que afectan tanto a las
organizaciones de la sociedad civil como a todos en general, en un contexto donde la gestion pueda
verse dificultada por la falta de fuentes de financiamiento

C

Identifica las dificultades y las analiza en funcion del contexto. Elabora y propone estrategias y
cursos de accion, considerando que cada oportunidad es Unica para lograr el objetivo
deseado. Puede controlar las situaciones de riesgo e incertidumbre, no se sienle frustrado ni
desanimado porlos problemas que ke toca enfrentar.

Planifica en profundidad. Conoce a fondo todas las situaciones, Toma decisiones estratégicas
y define objetivos, traza planes de accion y seguimiento que apunten a lograrlos. Si bien
preferiria no pasar por ellas, no se allera ante situaciones poco concretas y se mueve
comodamente en momentos de cnsis

Puede actuar en un contexto da crisis siguiendo los lineamientos generales de la organizacidén
Instrumenta adecuadamente los planes disefiados para solucionar los problemas idenbficados,

Grafico 17: Competencia gerencial: competencia del "naufrago”

Fuente: elaboracion propia
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9.3 Competencias especificas

Las competencias que se describen a continuacion son las competencias
especificas del personal de las areas técnicas y de apoyo. Esto incluye las
competencias del conocimiento, relacionadas con las funciones en las que se
comparte informacion, siendo el conocimiento parte del valor agregado y del

corazon de la organizacion.

Planificacion y organzacion; es la capacdad de establecer eficazmenta las metas y pnoridades de su

trabajo, definiendo las acciones, los plazos y los recurscs requendos, Incluye la elaboracion e
implementacionde mecanismos de seguimiento y control y de verificacion de la informacion.

A Alto B: Bueno C: Minimo necesaro

Establece objetivos v metas, determina con exactitud la duracién de las tareas y proyectos
encomendados. Define prioridades y frabaja en funcion de ellas, asignando responsabilidades.

A Anticipa los puntos criticos de una situacidén o problema con un gran nimero de variables,
estableciendo puntos de control y mecanismos de coonrdinacidn, verificando datos y buscando
infarmacion para asegurar la calidad del trabajo.

Desglosa el trabajo en los pasos necesarios para el proceso, elabora horarios y establece
fechas de cumplimento. Fija objetivos vy mide el rendimiento segun los memos, controla y

B verifica la informacion para garantizar gue se han ejecutado las acciones previstas, evaila los
resultados.

Organiza el trabajo, preve los problemas v las dificultades y se prepara para enfrentarios
C Administra adecuadamente los tiempos

Grafico 18: Competencia especifica: planificacion y organizacién

Fuente: elaboracion propia
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duradems que fortalezcan las relaciones internas y externas y que estén acordes a los objetivos de la
organizacion. Capacidad para dirigir o controlar una discusion utilizando técnicas ganar-ganar,
planificando altermnativas para negociar los mejores acuerdos

C

Es mconocido por su habilidad de llevar a cabo negociaciones en situaciones dificiles, con
grupos intemos o externos, ¥y de llegar a acuerdos satisfactorios para todos. Las personas o
buscan para colaborar en estas situaciones por su alta capacidad de solucionar divergencias
condiscrecion. Antes de cada negociacidndisefia y prepara su estrategia.

Puede ser una persona directa, enérgica y diplomatica a la vez y ganarse la confianza de los
demas participantes en la negociacion. Puede cbtener concesiones sin dafiar las relaciones.
Llega a acuerdos satisfaciorios en el mayor numero de negociaciongs a su cargo, en
concordancia con los objetivos de [a organizacian

Sabe identificar el momento oporuno de hacer [as cosas.
Realiza acuerdos satisfactonios para la organizacion.

Grafico 19: Competencia especifica: negociacion

Fuente: elaboracion propia

Comunicacion: es la capacidad de escuchar con atencion, hacer preguntas y expresar conceptos e ideas '

en forma efectiva. La habilidad de saber cuando y a quién preguntar para llevar adelante un proposito. Es
la capacidad de escuchar al otro ¥ comprenderio. Entender la dinamica de grupos y el disefio efectivo de
reuniones. Incluye la capacidad de comunicar por escrito con concision y clandad

C

Es reconocido por su habilidad para identificar los momentos vy la forma adecuados para |

exponer diferentes situaciones. Sabe escuchar, presta especial atencién a los demas y
comprende sus necesdades y preccupaciones, Es capaz de escribir de manera clara y
concisa en diferentes contextos v esfilos de comunicacion, puede comunicar mensajes que
produzcan el efectodeseado.

Hace las preguntas comectas en el momento adecuado, Es reconocido en su area de
incumbencia por ser un interlocutor confiable y por su habilidad para comprender diferentes
situaciones y manejar reuniones. Escribe con claridad y precisidn

Se comunica efectivamente con olras personas tanto en forma oral como escrita.

Grafico 20: Competencia especifica: comunicacion

Fuente: elaboracion propia
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Aprendizaje continuo: s la habilidad para buscar y compartir informacion 0til para la creacion de ideas, el '
desarrolio de investigaciones y la elaboracion de propuestas de proyectos, ulilizando el propio polencial y
el de Ia organizacion. Incluye la capacidad de capitalizar la experiencia de otros y la suya propagando el
Know How adquindo en cursos, seminarios, foros y talleres.

C

Es un aprendiz voraz y versatil, Analiza los éxitos y fracasos en busca de aspectos claves que |
le ayuden a mejorar. Es reconocido como un experto en su especialidad en el medio donde se
desenvuelve . Comparte sus conocimientos y expenencias actuando como agente de cambio y
propagador de nuevas ideas. Realiza trabajos de investigacion acordes a su especialidad v a
los objetivos de la organizacion.

Tiene capacidad para aprender cosas nuevas rapidamente. Capta inmediatamente los |
aspecios esenciales e implicitos de cualguier situacion. Ofrece su experencia y conocimientos
para resoclver problemas a través de soluciones innovadoras. Escribe articulos e informes en
comespondencia con su area de expenencia y con los objetivos de |a organizacion,

Comprende materias fcnicas y mealiza un esfuerzo por adquinr nuevas habilidades y
conocimientos. Busca y analiza proactvamente informacién pertinente para planificar su
trabajo y establecer cursos de accion. Se esfuerza por superar sus debilidades y limitaciones.

Grafico 21: Competencia especifica: aprendizaje continuo

Fuente: elaboracion propia

Habilidad analitica: es la capacidad que iene una persona para realizar un anadlisis logico, identificar los '
problemas, reconocer la informacion significativa, buscar y seleccionar los datos relevantes. Es la
habilidad para interpretar, organizar, preparar y ulilizar informacion financiera y estadistica y para
relacionar datos numéricos.

C

Tiene una gran capacidad de razonamiento, busca y analiza informacion relevante. Trabaja y |
presenta datos numéncos estableciendo conexiones significativas y haciendo propuestas
concretas. Valida y cuestiona la informacion de ser necesarnio. Es un analista innato, por lo que
se considera un referente en materia de analisis de informacion

Analiza informacion e identifica problemas coordinando datos melevantes. Tiene habilidad
numérica vy capacidad para interpretar, organizar, presentar v relacionar datos e informacion
estadisticay financiera, incluyendo |a preparacion de informes y presupuestos

Puede analizar e identificar problemas coordinande datos relevanles, omganizar y presentar
datos numéricos.

Grafico 22: Competencia especifica: habilidad analitica

Fuente: elaboracion propia
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Credibilidad técnica: es la capacidad necesaria para generar credibilidad en los demas sobre la base de
su trabajo vy los resultados del mismo, asi como de los conocimiantostécnicos desu especialidad

C

Es considerado el referente Bcnico clave en bs diferentes medios donde actia v lo consultan
para la toma de declsiones de la organizacion, Es reconocido a lo intermo v externo de la
institucién y lo buscan para conocersu opinidn en los temas de su especialidad.

Posee el conocimiento técnico y funcional necesario para realizar su trabajo con destreza y
perfaccidn. Logra demaostrar una vision estratégica sobme las tendencias técnicas paricipando
en foros de discusion y debates. Goza de mucha credibilidad

Resuelve problemas en su area de trabajo concemientes a aspecios tcnicos, demuestra '
conocimiento en los termas de su especialidad y responde preguntas y consultas relacionadas
a los mismos.

Grafico 23: Competencia especifica: credibilidad técnica

Fuente: elaboracion propia

Competencias de lbs profesionales del conocimiento: hace referencia a las compelencias gue poseen
los profesionales para reunir, emplear, pero sobre todo para comparlir el conocimiento. Coordinar,
comunicar y controlar la informacion que fluye en la organizacion afiadiendo valor a los esultados, siendo
consciente de que |la gestidn del conocimiento no seria posible si éste fuese acaparado y solo estuviese
circunscrito al accionar de cada uno. Se presenta la competencia cuando los profesionales del
conocimiento establecen metodologias para que la informaciénfluya en la organizacion,

C

Tiene una preocupacion consfante pomue el conocimiento de la organizacion llegue a todos
los interesados. Coordina, comunica y controla el comacto fluir de la informacidn con el fimme
convencimients de que agrega valor a la institucién. Predica con el ejemple compartiendo
infermaciony recurses y fomentando actitudes similares en los demas.

Coordina y controla el correcto fluir de la informacion con el propasito de crear valor en los
distintos procesos de la organizacidn, especialmenta en aquellos relacionados a generar
nuevas propuestas de proyectos y a desamollar investigaciones Ofiles para los actores
politicos, estatales, y sociales. Comparte logros y experiencias.

Comparte informacidn cuidando el comecto fluir de la misma dentro de la institucion,
consciente de que ésta es la mejor forma de lograr los objetivos organizacionales, definidos
dentro de la gestidn del conocimiento.

Grafico 24: Competencia especifica: competencias de los profesionales del conocimiento

Fuente: elaboracion propia
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Gerenciamiento de proyectos: identifica, selecciona y dinge recursos para alcanzar objetivos; para ello se
centra en las prioridades y el desempefio delequipo

C

Dirige frabajos regionales y multiculturales. Puede manejar equipos “virtuales™. Esto mplica
combinar las capacidades del equipo de forma efectiva y garantizar el uso eficients de los
FECUrsos.

Dirige e integra e trabajo en las tareas complejas. Brinda liderazgo y direccidn a las personas
gque manejan distintas tareas. Responde a los problemas fuera de lo comin con creatividad.

Planifica y comunica el alcance del proyecto, tas prioridades y deponibilidades, manejando vy '
controlando bs resultados. Dinge e integra las acciones y las compelencias de los otros
miembros del equipo, redireccionando los recursos cuando es necesario

Grafico 25: Competencia especifica: gerenciamiento de proyectos

Fuente: elaboracion propia

Desarrollo de relaciones: es la capacidad de establecer y mantener relaciones cordiales, recipmocas v
calidas o redes de contacto con distintas personas

C

Planifica y desarrolla relaciones constructivas con clientes internos y extemnos, colegas y |
compafieros de trabajo, crea ambientes apropiados, obtiens facimente la confianza y el apoyo
de los demas. Colabora y promueve el apoyo mutuo. Puede resolver rapida y dscretamente
situaciones tensas o de conflicto con sus pares y colaboradomres. Acude a sus redes de
contactos para mantenerse informado e identificar oportunidades parala arganizacian

Se lleva ben con todas las personas, supenomes, pamres, colaboradores, dentro y fuera de la |
organizacion. Puede denfificar facimente puntos en comun y formar un grupo de relaciones
de intereses comunes. Tiene disposicion, habilidad y tacto para resolver probkemas y encontrar
soluciones para el bien de lodos

Eslablece y mantiene relaciones cordiales con un amplio circulo de amigos y conocidos con el |
fin de lograr mejores resultados en el ftrabajp. Mantiene relaciones informales con sus
compaferos de trabajo, sostiene conversaciones sobre temas diversos, que van desde el
trabajo hasta la familia, la moda, los deportesy la actualidad.

Grafico 26: Competencia especifica: desarrollo de relaciones

Fuente: elaboracion propia
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Trabajo en equipo: es la habilidad para participar activamente en la consecucion de un objetivo coman,
Implica la capacidad de colaborar y cooperar con los demas, de formar parte de un grupo y de trabajar
juntos. Supone facilidad para las relaciones intempersonales, la definicion del éxito como producio del
trabajo en equipo

Da prioridad al éxito del equipo frente al éxito personal. Su visién de equipo incluye a sus
jefes, pares y colaboradomes. Desarrolla el espiritu de equipe, hace que todos se sientan parte

A de &l, formnentando un ambiente de trabajo amistoso y de cooperacion. Anima y motiva a los
demas,

Tiene comunicacibn y contribuye con jefes pares y colaboraderes. Tiene vision de trabajo en
B equipo v lo promueve . Motiva a los demas v reconoce sus meritos

Coopera & intenta lograr un ambiente de colaboraciin. Solicita opiniones y valora las
C contribuciones de los demas aungue tengan diferantes puntos de vista

Grafico 27: Competencia especifica: trabajo en equipo

Fuente: elaboracion propia

Responsabilidad: es sentir y actuar con compromeso para realizar el trabajo asignado. La preocupacian
por &l cumplimiento de los debems estd por encima de los propios intereses, |a tarea encomendada esta
primera,

Desempena su rabajo con esmemn v dedicacidn, enfocandose en cumplir con las fechas de
A entrega, preocupandose por cbtener la calidad requerida y aspirando a alcanzar el mejor
resultado posible Su responsabilidad esta porencima de lo esperado en su nivel o posicion

Cuida la presentacion y la calidad. Cumple con la entrega del trabajo en los plazos
B establecidos, ratando de logrario sin necesidad de recordatorios o consignas especiales

Cumple los plazes tomando todes los margenes de tolerancia previsios y la calidad minima
C necesana para cumplir el objetivo

Grafico 28: Competencia especifica: responsabilidad

Fuente: elaboracion propia
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Orientacién al cliente intermo y externo: es la actitud permanente de conocer las necesidades de los
clientes infernos v externos para incorporar ese conocimiento a la forma especifica de atenderles. Es el
compromisc personal de satisfacer sus deseos y expectativas con la mas alta calidad. Es escuchar al
cliente y generar soluciones para asegurar su satisfaccion. Es estar enfocado en la mejora continua. E|
concepto incluye a sus companeros y a cualquier personague intente ayudar

Cc

Obtiene informacion de los clentes y se asegura de conocer a profundidad sus necesidades.
Utiliza esta informacion para crear un valor agregado. Se muestra proactivo para atender con
rapidez al cliente y su trato es cortés y amable. Habla y toma deckiones pensando en los
clientes. Se muestra sensible y atento por conocer con exactitud la opinidn del cliente y ejecuta
las acciones necesarias para lograr su satisfaccion,

Identifica, defiende y representa los intereses y las necesidades del clienle dentro de la )
organizacién. En ocasiones se anticipa a ellas aportando soluciones a la medida de sus
requerimientos. Demuestra interés por atender a los clientes con rapidez, diagnostica
comrectamente la necesidad yplantea soluciones adecuadas e inmediatas

Actla a partir de los pedidos de los clientes ofreciendo respuestas estandar a sus
necesidades. Escucha y atiende con rapidez al cliente. Soluciona de forma agil los problemas
que puedan presentarse. Se hace responsable e intenta corregirlos ermores cometidos.

Grafico 29: Competencia especifica: orientacién al cliente interno y externo

Fuente: elaboracion propia
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I . IDENTIFICACION DEL PUESTO I

Nombre del puesto LITE 12 Direccion o area
puestos
Director(a) Ejecutivo(a) 01 Direccién Ejecutiva

L. DESCRIPCION DEL PUESTO

Misién del puesto

Dirigir el funcionamiento, las estrategias y la sostenibilidad de la
institucion, en el marco del plan estratégico, de los convenios y
compromisos adquiridos, de forma tal que todo esté orientado al
cumplimiento de la misiéon y objetivos organizacionales y al
desarrollo prospectivo de la institucién, de acuerdo a los
mandatos emanados de la Junta Directiva y la Asamblea General
de Asociados.

Funciones

1.

2.

10.

Gestiona, administra y supervisa la operatividad de la
institucion.

Dirige y coordina la ejecucion del plan estratégico de la
organizacion.

Administra los recursos financieros de la institucion.

Dirige y coordina el uso eficiente de los bienes y recursos
materiales de la organizacion.

Gestiona de forma exitosa al personal bajo su
responsabilidad, manteniendo entre los colaboradores
niveles de comunicacion, motivacion y reciprocidad que
garanticen un desempefio eficiente y eficaz en sus
respectivos puestos de trabajo.

Autoriza y vela por el cumplimiento de los Planes Operativos
Anuales (POA).

Representa a la organizacion y gestiona alianzas externas e
internas, nacionales e internacionales con centros similares
de investigaciéon, tomadores de decision, aliados de la
sociedad civil, medios de comunicacion y parlamento.

Brinda seguimiento y garantiza el funcionamiento correcto del
marco legal e institucional, ante la Junta Directiva, entes
reguladores del pais y donantes.

Gestiona recursos (recaudacion de fondos), a fin de lograr la
sostenibilidad y estabilidad de la institucion.

Realiza las funciones que de acuerdo a su cargo le sean
asignadas por la Junta Directiva.
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I 1. COMPETENCIAS, RELACION DE COMUNICACION Y AUTORIDAD DEL I
PUESTO

B Cc

>

Nombre de la competencia
Competencias basicas
Compromiso
Etica
Integridad
Servicio
Orientacion a resultados
Manejo de la diversidad
Competencias gerenciales
Liderazgo
Trabajo en equipo
Modalidades de contacto
Pensamiento estratégico
Empoderamiento
Iniciativa y creatividad
Competencia del “naufrago”
Competencias especificas
Planificacion y organizacion
Negociacién
Comunicacion
Aprendizaje continuo
Habilidad analitica
Credibilidad técnica
Competencias de los profesionales del conocimiento
Gerenciamiento de proyectos
Desarrollo de relaciones
Responsabilidad
Orientacion al cliente interno y externo

X X X X X X

X X X X X X X

XX X XX X XX X X X
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Relaciéon de comunicacion

Comunicacién interna Comunicacién externa
Por la naturaleza del trabajo se relaciona Donantes, parlamento, organismos de la
con todas las areas de la organizacion. sociedad civil, medios de comunicacion,

expertos, organismos internacionales a fines
al trabajo de la institucion.

Relacion de autoridad

Superior inmediato Subordinados
Junta Directiva Asesor(a), Subdirector(a) Ejecutivo(a),
Coordinador(a) de Comunicacion
Estratégica, Coordinador(a)

Administrativo(a) Financiero(a).

Iv. PERFIL DEL PUESTO I
Experiencia laboral Anos de experiencia
En cargos de direccion e investigador(a). “ H Experiencia minima de 6 afios.
Formacion académica Idiomas extranjeros Otros conocimientos
Licenciatura en Ciencias Sociales, || Inglés de nivel avanzado. || Manejo de paquete
Humanidades o disciplinas afines, Office.

con maestria en areas relacionadas.
Doctorado deseable.

Elaborado por: Revisado por: Autorizado por:

Claudia Teran Mendieta Msc. Claudia Cardenas Félix Maradiaga
Tesista Tutora Director Ejecutivo




MANUAL DE FUNCIONES

PAGINA 80

FECHA DE Diciembre
POR COMPETENCIAS | -t 08 2018

I . IDENTIFICACION DEL PUESTO I

Nombre del puesto AU €12 Direccion o area
puestos
Asesor(a) 01 Direccion Ejecutiva

L. DESCRIPCION DEL PUESTO

Misién del puesto

Asesorar a la Direccidn Ejecutiva en asuntos de indole gerencial

y

estratégico, que conlleven al cumplimiento de la mision y

objetivos institucionales y a la sostenibilidad financiera de la
organizacion.

Funciones

1.

2.

10.

Atiende consultas formuladas por el/la Director(a)
Ejecutivo(a).

Emite opiniones, propone pautas o ideas sobre proyectos,
estudios y/o investigaciones en los temas de trabajo/interés
de la institucion.

Asesora al/a la Director(a) Ejecutivo(a) en los asuntos que
sometera a consideracién de la Junta Directiva.

Propone al/a la Director(a) Ejecutivo(a) las medidas de orden
interno convenientes para la buena marcha de Ia
organizacion.

Asiste al/a la Director(a) Ejecutivo(a) en reuniones con
donantes, medios de comunicacioén, autoridades publicas,
entidades privadas y organismos nacionales o extranjeros.
Realiza labores de fundraising, identificando posibles fuentes
de financiamiento.

Participa en la formulacion, elaboracion y presentacion de
propuestas de proyectos.

Colabora en los equipos de trabajo/expertos para la
realizacion de consultorias, como parte de los servicios
institucionales.

Brinda apoyo al/a la Director(a) Ejecutivo(a) para la
elaboracioén del Plan Estratégico de la institucion.

Realiza otras funciones afines al trabajo de la Direccion
Ejecutiva y las que por norma sean de su competencia.
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I Il COMPETENCIAS, RELACION DE COMUNICACION Y AUTORIDAD DEL I
PUESTO
Nombre de la competencia A B Cc
Competencias basicas
Compromiso X
Etica X
Integridad X
Servicio X
Orientacion a resultados X
Manejo de la diversidad X
Competencias gerenciales
Liderazgo X
Trabajo en equipo X
Modalidades de contacto X
Pensamiento estratégico X
Empoderamiento X
Iniciativa y creatividad X
Competencia del “naufrago” X
Competencias especificas
Planificacion y organizacion X
Negociacién X
Comunicacion X
Aprendizaje continuo X
Habilidad analitica X
Credibilidad técnica X
Competencias de los profesionales del conocimiento X
Gerenciamiento de proyectos X
Desarrollo de relaciones X
Responsabilidad X
Orientacion al cliente interno y externo X
Relacion de comunicacion

Comunicacion interna Comunicacion externa

Con todas las areas de la organizacion. Donantes, medios de comunicacion,

autoridades publicas, entidades privadas y
organismos nacionales o extranjeros.

Relacién de autoridad
Superior inmediato Subordinados
Director(a) Ejecutivo(a) Ninguno.
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IV. PERFIL DEL PUESTO I
Experiencia laboral Anos de experiencia
Como asesor/coach de cargos de direccion o || Experiencia minima de 5 afos.
gerenciales.
Formacion académica Idiomas extranjeros Otros conocimientos

Empresas o disciplinas afines, con || avanzado. Office; formulacion de
maestria en Negocios o areas proyectos y metodologia

Licenciatura en Administracion de || Inglés de nivel intermedio || Manejo de paquete
relacionadas. de la investigacion.
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I 1. IDENTIFICACION DEL PUESTO I
Nombre del puesto LITE 12 Direccion o area
puestos

Sub-director(a) Ejecutivo(a) 01 Sub-direccién Ejecutiva

Il DESCRIPCION DEL PUESTO I
Mision del puesto Administrar y supervisar la operatividad de la institucién bajo la

Direccion Ejecutiva, atendiendo el plan estratégico y el plan
operativo anual, coordinando la planificacién y ejecucion de
proyectos y consultorias, gestionando fondos y monitoreando los
recursos financieros, materiales y humanos de la organizacion.

Funciones 1. Gestiona la operatividad de la instituciéon en coordinacion con
la Direccién Ejecutiva.

2. Apoya al/a la Directora(a) Ejecutivo(a) en los temas que
éste/ésta le solicite.

3. Representa a la organizacién en reuniones y actividades con
socios, donantes, contrapartes y en diferentes espacios (a
nivel nacional e internacional) que le sean asignados.

4. Sustituye al/a la Director(a) Ejecutivo(a) en su ausencia.

5. Apoya al/a la Director(a) Ejecutivo(a) en la elaboracion e
implementacion del plan estratégico institucional y el plan
operativo anual.

6. Elabora la planificacién anual del componente programatico
y coordina las acciones del equipo técnico.

7. Formula y/o participa de la elaboraciéon de propuestas de
proyectos y consultorias.

8. Da seguimiento y monitorea la ejecucion de proyectos y
consultorias, incluyendo la realizaciébn, entrega vy
presentacion de estudios e informes programaticos vy
financieros.

9. Vela, en conjunto con la Direccidon Ejecutiva, por el uso
eficiente de los recursos financieros, materiales y humanos
de la institucién, asi como porque existan el clima y las
condiciones de trabajo adecuadas.

10. Realiza las funciones que de acuerdo a su cargo le sean
asignadas por su superior inmediato.
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I 1. COMPETENCIAS, RELACION DE COMUNICACION Y AUTORIDAD DEL I
PUESTO

B Cc

>

Nombre de la competencia
Competencias basicas
Compromiso
Etica
Integridad
Servicio
Orientacion a resultados
Manejo de la diversidad
Competencias gerenciales
Liderazgo X
Trabajo en equipo X
Modalidades de contacto X
Pensamiento estratégico X
Empoderamiento
Iniciativa y creatividad
Competencia del “naufrago”
Competencias especificas
Planificacién y organizacion
Negociacién
Comunicacion
Aprendizaje continuo
Habilidad analitica
Credibilidad técnica
Competencias de los profesionales del conocimiento X
Gerenciamiento de proyectos X
Desarrollo de relaciones
Responsabilidad
Orientacion al cliente interno y externo

X X X X X X

X X X X X X X X X

X X X
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Relaciéon de comunicacion

Comunicacién interna Comunicacién externa
Por la naturaleza del trabajo se relaciona Donantes, organizaciones de la sociedad
con todas las areas de la organizacion. civil (OSC), medios de comunicacion,

expertos, miembros de redes (nacionales e
internacionales), tomadores de decision
(diputados).

Relacion de autoridad

Superior inmediato Subordinados
Director(a) Ejecutivo(a). Investigadores y Asistentes de
Investigacion.
Iv. PERFIL DEL PUESTO I
Experiencia laboral Afos de experiencia

En cargos de sub-direccion o coordinacién de
areas de investigacion en ONG.

H Experiencia minima de 5 afos.

Formacion académica Idiomas extranjeros Otros conocimientos
Humanidades, Relaciones || avanzado. Office; formulacion de

proyectos y metodologia
de la investigacion.

Internacionales o disciplinas afines.
Maestria deseable en areas

Licenciatura en Ciencias Sociales, || Inglés de nivel intermedio || Manejo de paquete
relacionadas.
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I . IDENTIFICACION DEL PUESTO I

Nombre del puesto

Numero de

puestos Direccioén o area

Investigador(a)

03 Gobernanza e Inclusiéon Social y
Seguridad Democratica

L. DESCRIPCION DEL PUESTO

Misién del puesto Desarrollar procesos y estudios de investigacion y ejecutar
proyectos, todos relacionados a los ejes tematicos de los
programas (Gobernanza e Inclusion Social y Seguridad
Democratica), a fin de llevar a cabo acciones y actividades de
incidencia para generar propuestas de cambio en actores
politicos, sociales y econdémicos del pais.

Funciones 1.

2.

Realiza investigaciones y propuestas de estudios y andlisis,
en temas relacionados con los ejes tematicos del programa.
Participa en espacios de encuentro y debate, foros, cumbres
a nivel nacional e internacional relacionados con los temas y
objetivos del programa, asi como en otras actividades de
devolucion de los resultados de las investigaciones.

Da seguimiento y participa en las redes en las cuales IEEPP
es miembro, con organizaciones aliadas que comparten
agendas tematicas.

Organiza, coordina y facilita talleres, presentaciones vy
procesos de formacién y capacitacién, asi como otras
actividades de asistencia técnica, acompafiamientos y foros
en temas de la agenda programatica.

Coordina las actividades de ejecucién técnica del/de los
proyecto(s) a su cargo, de acuerdo al presupuesto aprobado
y al cronograma definido.

Garantiza el cumplimiento de las politicas, normas vy
procedimientos de los donantes, durante la ejecucion del/de
los proyecto(s) a su cargo.

Elabora informes técnicos de evaluacion, seguimiento y
monitoreo del/de los proyecto(s) a su cargo, sujetos a revision
y aprobacion del/de la Sub-director(a) Ejecutivo(a).

Coordina la ejecucion presupuestaria del/de los proyecto(s) a
su cargo, en conjunto con la Sub-direccién Ejecutiva y el area
administrativa-financiera, incluyendo los informes financieros.
Brinda apoyo para la formulacién y elaboraciéon de nuevos
proyectos.

. Realiza las funciones que de acuerdo a su cargo le sean

asignadas por su superior inmediato.
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I Il COMPETENCIAS, RELACION DE COMUNICACION Y AUTORIDAD DEL I
PUESTO

Nombre de la competencia A B C
Competencias basicas
Compromiso X
Etica X
Integridad X
Servicio X
Orientacion a resultados X
Manejo de la diversidad X
Competencias especificas
Planificacion y organizacion X

Comunicacion X

Aprendizaje continuo X
Habilidad analitica X
Credibilidad técnica X
Competencias de los profesionales del conocimiento X
Gerenciamiento de proyectos X
Desarrollo de relaciones X
Trabajo en equipo X
Responsabilidad X
Orientacion al cliente interno y externo X
Relacion de comunicacion
Comunicacion interna Comunicacion externa
Con todas las areas de la organizacion. Donantes, OSC'’s, redes nacionales e

internacionales, medios de comunicacion,
periodistas, legisladores y académicos.

Relacion de autoridad

Superior inmediato Subordinados
Sub-director(a) Ejecutivo(a). Asistente de investigacion.
Iv. PERFIL DEL PUESTO I
Experiencia laboral Afos de experiencia
En investigacion y coordinacion de

Experiencia minima de 3 afos.
proyectos.
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POR COMPETENCIAS

Formacion académica Idiomas extranjeros Otros conocimientos
Licenciatura en Ciencias Sociales, || Inglés de nivel intermedio || Manejo de paquete
Humanidades, Relaciones || avanzado. Office; metodologia de
Internacionales, Ciencias la investigacion,
Econdémicas, Politicas o Juridicas. programas estadisticos
Maestria deseable en el area de (SPSS).
especialidad.
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I 1. IDENTIFICACION DEL PUESTO I
Nombre del puesto L Direccion o area
puestos
: L Gobernanza e Inclusién Social o
Asistente de Investigacion(a) 01 Seguridad Democratica
Il DESCRIPCION DEL PUESTO I
Misién del puesto Brindar asistencia técnica y logistica al Programa

correspondiente (Gobernanza e Inclusiéon Social o Seguridad
Democratica), para la elaboracion y presentacion de
investigaciones, la ejecucion y operatividad de los proyectos y el
desarrollo de actividades varias.

Funciones 1. Recopila informacion cualitativa y cuantitativa de distintas
fuentes para la elaboraciéon de investigaciones, estudios y
analisis.

2. Participa en las sesiones de trabajo para el procesamiento y
analisis de los resultados de las investigaciones.

3. Brinda apoyo para la realizacion de las actividades
vinculadas con los proyectos de investigacion.

4. Elabora propuestas de disefios metodoldgicos para la
facilitacion de talleres, foros, reuniones y otras actividades del
Programa.

5. Colabora en la facilitacion de talleres, foros, reuniones y otras
actividades del Programa.

6. Apoya las tareas de logistica, de forma tal que se garanticen
todos los requerimientos y condiciones para desarrollar las
actividades del Programa.

7. Realiza las funciones que de acuerdo a su cargo le sean
asignadas por su superior inmediato.
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I 1. COMPETENCIAS, RELACION DE COMUNICACION Y AUTORIDAD DEL I
PUESTO

Cc

w

Nombre de la competencia A
Competencias basicas
Compromiso
Etica
Integridad
Servicio
Orientacion a resultados
Manejo de la diversidad
Competencias especificas
Planificacién y organizacién X
Comunicacion X
Aprendizaje continuo X
Habilidad analitica
Credibilidad técnica X
Competencias de los profesionales del conocimiento
Desarrollo de relaciones
Trabajo en equipo
Responsabilidad
Orientacion al cliente interno y externo X

X X X X X X

>

X X X X

Relacion de comunicacion
Comunicacion interna Comunicacion externa
Con todos en la organizacion. Donantes, OSC'’s.

Relacién de autoridad
Superior inmediato Subordinados
Investigador(a). Ninguno.

Iv. PERFIL DEL PUESTO I

Experiencia laboral Anos de experiencia

En cargos similares y/o de asistente de || Experiencia deseable de 1 afio.
proyectos.
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Formacion académica Idiomas extranjeros Otros conocimientos
Licenciatura en Ciencias || N/A. Manejo de paquete
Econdémicas, Ciencias Sociales, Office, metodologia de
Humanidades o Ciencias Juridicas. investigacion,

programas estadisticos
(SPSS).
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I 1. IDENTIFICACION DEL PUESTO I
Nombre del puesto LI D L5 Direccion o area
puestos
Coordinador(a) d(,a C_:omumcamon 01 Comunicacion Estratégica
Estratégica

Il DESCRIPCION DEL PUESTO I
Misién del puesto Disefiar, dirigir y ejecutar las politicas y estrategias de
comunicacion, que aseguren una correcta proyeccion e imagen
institucional.
Funciones 1. Elabora e implementa la estrategia de comunicacion
institucional.

2. Fortalece y amplia la presencia del IEEPP en las redes
sociales a través de la difusiéon constante de mensajes y
contenidos.

3. Gestiona y administra las plataformas en linea.

4. Posiciona en la agenda publica los temas de trabajo del
instituto.

5. Coordina relaciones con periodistas y medios de
comunicacion, de forma tal que los temas de trabajo del
instituto, asi como sus actividades y eventos cuenten con
cobertura periodistica.

6. Brinda asesoria y acompafiamiento a todas las areas para
garantizar la divulgacion, visibilizacién, proyeccién e imagen
institucional en las diferentes actividades realizadas.

7. Elabora e implementa el Plan Operativo Anual (POA) de su
area y participa en la planificacion estratégica de la
institucion.

8. Da seguimiento a los estudios e investigaciones para su
debida edicion, disefio, impresion, presentacion y difusion
externa.

9. Vela por laimagen y el estilo de las publicaciones impresas y
en linea, asi como del material promocional producido por el
instituto.

10. Asegura la comunicacion interna efectiva entre todas las
areas del IEEPP.

11. Realiza las funciones que de acuerdo a su cargo le sean
asignadas por su superior inmediato.
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I Il COMPETENCIAS, RELACION DE COMUNICACION Y AUTORIDAD DEL I
PUESTO
Nombre de la competencia A B Cc
Competencias basicas
Compromiso X
Etica X
Integridad X
Servicio X
Orientacion a resultados X
Manejo de la diversidad X
Competencias especificas
Planificacién y organizacién X
Negociacién X
Comunicacion X
Aprendizaje continuo X
Credibilidad técnica X
Competencias de los profesionales del conocimiento X
Desarrollo de relaciones X
Trabajo en equipo X
Responsabilidad X
Orientacion al cliente interno y externo X
Relacién de comunicacién

Comunicacion interna Comunicacion externa

Se relaciona con todos en la organizacion. Aliados estratégicos, espacios u oficinas de

comunicaciéon de agencias de cooperacion,
voceros, comunicadores o relacionistas
publicos de otras instancias (privadas y
gubernamentales), otras OSC, periodistas,
medios de comunicacion y universidades.

Relacion de autoridad
Superior inmediato Subordinados
Director(a) Ejecutivo(a). Ninguno.

Elaborado por: Revisado por: Autorizado por:
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IV. PERFIL DEL PUESTO I
Experiencia laboral Anos de experiencia

Como responsable de comunicacion e
incidencia, con manejo de medios.

H Experiencia minima de 4 afos.

Formacion académica Idiomas extranjeros Otros conocimientos
Licenciatura en Comunicacién Social || Inglés de nivel intermedio || Manejo de paquete
y/o  Periodismo. Estudios de || avanzado. Office, redes sociales,
especializacion en  Periodismo plataformas virtuales y
Digital. programas de edicion de
Con  maestria  deseable en video, audio y disefio
Periodismo y/o Comunicacion. grafico.
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I . IDENTIFICACION DEL PUESTO I
Nombre del puesto LI D L5 Direccion o area
puestos
Coordmadqr(a) Admmlstratlvo(a) 01 Administracion y Finanzas
Financiero(a)

Il DESCRIPCION DEL PUESTO I

Mision del puesto Administrar y supervisar los recursos humanos, materiales y
financieros, garantizando el uso transparente y responsable de
los mismos, que conlleve a una adecuada rendicién de cuentas
y al cumplimiento de los objetivos y metas de la organizacién, de
conformidad con la planificacion estratégica y el presupuesto
institucional

Funciones 1. Coordina, planifica y supervisa las actividades del personal
bajo su cargo.

2. Desarrolla estrategias de mejora del area de Administracion
y Finanzas, a fin de optimizar los procesos existentes.

3. Asesora en el area de su competencia al/a la Director(a)
Ejecutivo(a) y a las primeras lineas de la organizacion.

4. Garantiza la legalidad de la institucion y el cumplimiento de
las politicas internas, normas, reglamentos y leyes (fiscales,
laborales, de seguridad social, etc.), asi como de los
convenios suscritos con los donantes.

5. Administra los recursos materiales de la institucion, mediante
la supervisién de los procesos de compra (de bienes y
servicios) y las contrataciones en general.

6. Garantiza el uso adecuado y eficiente de los recursos
financieros, supervisando y controlando los procesos de
pago, los registros contables (conciliaciones bancarias,
estados financieros, etc.), asi como los gastos, la ejecucion
presupuestaria y las rendiciones de cuentas.

7. Coordina el pago de todas las obligaciones de la institucién
en tiempo y forma (servicios basicos, DGI, proveedores, etc.),
asi como la presentacion de los informes mensuales a los
entes reguladores (INSS y DGI).

8. Procura las mejores condiciones laborales, de forma tal que
el ambiente de trabajo sea seguro y el personal trabaje con
motivacion.

9. Asegura en tiempo y forma, los salarios y beneficios sociales
a los empleados y funcionarios de la organizacion.

10. Lleva el control de personal: expedientes, que incluyen hojas
de vida, contratos, altas y bajas en el INSS, y aspectos

Elaborado por: Revisado por: Autorizado por:
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disciplinarios (ausencias, llegadas tardes, reposos Yy/o
subsidios, permisos, cesantias, vacaciones, aguinaldo, etc.).

11. Realiza las funciones que de acuerdo a su cargo le sean
asignadas por su superior inmediato.

I 1. COMPETENCIAS, RELACION DE COMUNICACION Y AUTORIDAD DEL I
PUESTO

Nombre de la competencia A B Cc
Competencias basicas
Compromiso X
Etica X
Integridad X
Servicio X
Orientacion a resultados X
Manejo de la diversidad X
Competencias especificas
Planificacion y organizacion X
Negociacién X
Comunicacion X
Aprendizaje continuo X
Habilidad analitica X
Credibilidad técnica X
Competencias de los profesionales del conocimiento X
Desarrollo de relaciones X
Trabajo en equipo X
Responsabilidad X
Orientacion al cliente interno y externo X
Relacion de comunicacién

Comunicacion interna Comunicacion externa

Con todos en la organizacion. Financiadores, proveedores, acreedores,

instituciones bancarias y de gobierno.
Relacién de autoridad

Superior inmediato Subordinados
Director(a) Ejecutivo(a). Asistente Administrativo(a), Contador(a),
Recepcionista, Conserije, Conductor,
Vigilante.

Elaborado por: Revisado por: Autorizado por:
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IV. PERFIL DEL PUESTO I
Experiencia laboral Anos de experiencia

En puestos similares y de gerencia, con
manejo de personal.

‘ Experiencia minima de 4 anos.

Formacion académica Idiomas extranjeros Otros conocimientos
Licenciatura en Administracion de || Inglés intermedio alto. Manejo de paquete
Empresas, o carrera afin. Con Office, sistema contable,
estudio de postgrado en Gestion del web.

Talento Humano y Finanzas.

Elaborado por: Revisado por: Autorizado por:

Claudia Teran Mendieta Msc. Claudia Cardenas Félix Maradiaga
Tesista Tutora Director Ejecutivo




MANUAL DE FUNCIONES

PAGINA 98

FECHA DE Diciembre
POR COMPETENCIAS | -t 08 2018

I . IDENTIFICACION DEL PUESTO I

Nombre del puesto LI D L5 Direccion o area
puestos
| Asistente Administrativo(a) Il 01 Il Administracién y Finanzas |

L. DESCRIPCION DEL PUESTO

Mision del puesto

Brindar apoyo en los procesos y actividades administrativas,
logisticas y contables, dando respuesta a las necesidades de las
diferentes areas, para la consecucién de los objetivos de la
organizacion.

Funciones

1.

10.

11.
12.

Mantiene en condiciones optimas de uso las instalaciones,
vehiculos, materiales y equipos (de computo, aires
acondicionados, etc.), coordinando la reparacion, asi como el
mantenimiento preventivo y correctivo de los mismos.

Realiza las compras de bienes y servicios (incluyendo papeleria
y material de limpieza y cafeteria), las respectivas cotizaciones y
cuadros comparativos, de acuerdo a las solicitudes recibidas y al
presupuesto aprobado.

Recibe, resguarda y entrega a sus destinatarios los materiales,
suministros y activos, asegurando el control de los bienes de la
institucion para el funcionamiento de las distintas areas.
Custodia y facilita los equipos audiovisuales que son utilizados en
las diferentes actividades, ya sean propias y/o de proyectos.
Brinda apoyo logistico para la realizacion de eventos.

Da seguimiento a los pagos recurrentes (servicios basicos) y de
servicios tales como: internet, telefonia celular, fotocopiadora,
sistema de alarma, soporte técnico, etc., garantizando que se
efectuen en tiempo y forma.

Verifica la disponibilidad bancaria y, de ser necesario, solicita
transferencia de fondos.

Elabora y entrega los cheques de pago.

Maneja los fondos de caja chica para compras menores,
verificando la legalidad de los documentos soportes.

Prepara informes financieros de los proyectos a su cargo, de
acuerdo al calendario establecido.

Elabora presupuestos para nuevas propuestas de proyectos.
Realiza las funciones que de acuerdo a su cargo le sean
asignadas por su superior inmediato.

Elaborado por:
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Diciembre

I 1. COMPETENCIAS, RELACION DE COMUNICACION Y AUTORIDAD DEL I
PUESTO

Nombre de la competencia
Competencias basicas
Compromiso
Etica
Integridad
Servicio
Orientacion a resultados
Manejo de la diversidad
Competencias especificas
Planificacion y organizacion
Negociacion
Comunicacion
Aprendizaje continuo
Habilidad analitica
Credibilidad técnica

A

w

X X X X X X

Competencias de los profesionales del conocimiento

Desarrollo de relaciones

Trabajo en equipo

Responsabilidad

Orientacion al cliente interno y externo

Relaciéon de comunicacion

Comunicacion interna
Con todas las area de la organizacion.

Comunicacion externa
Donantes, proveedores, consultores.

Relacion de autoridad

Superior inmediato

Coordinador(a) Administrativo(a)
Financiero(a).

Subordinados
Ninguno.

Iv. PERFIL DEL PUESTO

Experiencia laboral
En cargos similares.

Elaborado por:

Revisado por:
Claudia Teran Mendieta

Tesista Tutora

Msc. Claudia Cardenas

Anos de experiencia

H || Experiencia minima de 2 afos.
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Formacion académica Idiomas extranjeros Otros conocimientos
Licenciatura en Contabilidad, || Inglés basico deseable. Manejo de paquete
Administraciéon de Empresas, Banca Office, web.

y Finanzas o carrera afin.
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I . IDENTIFICACION DEL PUESTO I

Nombre del puesto LI D G5 Direccion o area
puestos
| Contador(a) I 01 Il Administracion y Finanzas |

L. DESCRIPCION DEL PUESTO

Mision del puesto

Mantener la contabilidad de la instituciéon actualizada, garantizando
que la organizacion cuente con informacién oportuna, vigente y
confiable para la toma de decisiones, asi como para eventuales
revisiones por parte de los donantes y/o entes reguladores.

Funciones

1.

10.

11.

12.

13.
14.

15.

Elabora en tiempo y forma los Estados Financieros, con todos sus
anexos para que sirvan de referencia en la toma de decisiones de
las instancias superiores.

Da seguimiento al comportamiento de las transacciones de caja,
bancos, cuentas y documentos por cobrar, anticipos y control de
inventarios.

Registra los cheques de pago para su debida contabilizacion.
Verifica los comprobantes de pago debidamente cancelados y
sellados; y los archiva, previa revision de la legalidad de los
documentos soportes.

Elabora la planilla de los colaboradores de la institucién, en tiempo
y forma, asi como las liquidaciones finales.

Da seguimiento a los mecanismos de control interno para el
desarrollo de las operaciones, a fin de soportar la evidencia de la
documentacion.

Elabora informes financieros de proyectos a los donantes, de
acuerdo a los periodos de presentacion.

Garantiza la efectiva y oportuna declaracién fiscal de todos los
gravamenes.

Realiza detalle mensual del INSS, INATEC y la DGI, para sus
respectivos pagos.

Prepara y presenta ante el Ministerio de Gobernacion los Estados
Financieros anuales con el listado de donaciones recibidas.
Codifica y registra los activos adquiridos por la institucién para uso
de los colaboradores.

Recibe efectivo, cheques y/o transferencias bancarias y elabora
los correspondientes recibos oficiales de caja.

Realiza arqueos periddicos sorpresivos a los fondos de caja chica.
Atiende la auditoria institucional, auditorias externas de donantes
y entes reguladores.

Realiza las funciones que de acuerdo a su cargo le sean
asignadas por su superior inmediato.

Elaborado por:
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1. COMPETENCIAS, RELACION DE COMUNICACION Y AUTORIDAD DEL
PUESTO

Nombre de la competencia A
Competencias basicas

w
(g}

Compromiso X
Etica X
Integridad X
Servicio X
Orientacion a resultados X
Manejo de la diversidad X
Competencias especificas

Planificacién y organizacién X
Negociacion X
Comunicacion X
Aprendizaje continuo X
Habilidad analitica X

Credibilidad técnica X

Competencias de los profesionales del conocimiento X
Desarrollo de relaciones X
Trabajo en equipo X
Responsabilidad X
Orientacion al cliente interno y externo X
Relacion de comunicacion
Comunicacion interna Comunicacion externa
Con todos en la organizacion. Donantes, proveedores, consultores.
Relacion de autoridad
Superior inmediato Subordinados
Coordinador(a) Administrativo(a) Ninguno.
Financiero(a).
IV. PERFIL DEL PUESTO I
Experiencia laboral Anos de experiencia

En cargos similares. H“ Experiencia minima de 3 anos.
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Formacion académica Idiomas extranjeros Otros conocimientos
Licenciatura en Contabilidad. Inglés basico deseable. Manejo de paquete
Office, sistema contable,
web.
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I . IDENTIFICACION DEL PUESTO I

Nombre del puesto ITED €12 Direccion o area
puestos
| Recepcionista Il 01 |l Administracién y Finanzas |

L. DESCRIPCION DEL PUESTO

Mision del puesto

Recibir y realizar llamadas telefénicas. Atender a las personas
que visitan la institucién, asi como recibir la correspondencia
externa y entregarla a sus destinatarios.

Funciones

©oNoe

Recibe y realiza llamadas telefénicas de todos los
funcionarios y empleados de la institucion, atendiendo la
planta telefonica, transfiriendo las llamadas, tomando los
mensajes y entregandolos a sus destinatarios en tiempo y
forma.

Atiende a las personas que visitan la institucion y las anuncia
ante los funcionarios y empleados que sean requeridos.
Recibe la correspondencia externa y la entrega a sus
destinatarios, llevando el debido control diario en el formato
correspondiente y solicita la firma de la persona que la recibe.
Apoya a las diferentes areas de la institucion en la
preparacion de la correspondencia interna, elaborando
etiquetas y/o paquetes y devolviéndolos listos para entrega a
los funcionarios y empleados involucrados.

Maneja la agenda de las salas de juntas, segun solicitudes
de los usuarios, anotando las fechas y horas
correspondientes a fin de garantizar la disponibilidad de las
mismas.

Apoya en realizar cotizaciones de servicios y productos.
Lleva el control de ingreso y salida del personal.

Realiza las funciones que de acuerdo a su cargo le sean
asignadas por su superior inmediato.

Elaborado por:
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Il COMPETENCIAS, RELACION DE COMUNICACION Y AUTORIDAD DEL
PUESTO
Nombre de la competencia A B C
Competencias basicas
Compromiso X
Etica X
Integridad X
Servicio X
Orientacion a resultados X
Manejo de la diversidad X
Competencias especificas
Planificacion y organizacion X
Comunicacion X
Desarrollo de relaciones X
Trabajo en equipo X
Responsabilidad X
Orientacion al cliente interno y externo X
Relacién de comunicacién
Comunicacion interna Comunicacion externa
Con todos en la organizacion. Personas que llaman o visitan la institucion.
Relacion de autoridad
Superior inmediato Subordinados
Coordinador(a) Administrativo(a) Ninguno.
Financiero(a).
V. PERFIL DEL PUESTO I
Experiencia laboral Anos de experiencia
En cargos similares. H“ Experiencia minima de 1 afo.
Formacion académica Idiomas extranjeros Otros conocimientos

Bachiller en Ciencias y Letras.
Deseable técnico medio en
Administracién o Contaduria.

Inglés basico deseable. Manejo de paquete

Office.
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I . IDENTIFICACION DEL PUESTO I

Numero de . L. .
Nombre del puesto Direccidén o area
puestos

| Conserje Il 01 Il Administracién y Finanzas |

L. DESCRIPCION DEL PUESTO I

Misién del puesto Realizar labores de limpieza y brindar el servicio de cafeteria,
ofreciendo una atencion dedicada al personal y visitantes de la
institucion.

Funciones 1. Realiza labores de limpieza en las instalaciones de la
organizacion, a fin de que los diferentes espacios se
encuentren en condiciones 6ptimas para que el personal
pueda desempenar sus funciones, en un ambiente limpio e
higiénico.

2. Brinda el servicio de cafeteria de forma apropiada a
funcionarios, personal y visitantes de la institucion.

3. Solicita la compra oportuna de productos de cafeteria y de
limpieza, para mantener las existencias necesarias y recibe
de los proveedores los productos adquiridos.

4. Custodia el material de reposicion para las labores de
cafeteria y limpieza, con el fin de garantizar su correcto
abastecimiento, llevando el debido control.

5. Vela por el buen funcionamiento de los equipos y utensilios
asignados, reportando a su superior inmediato cualquier
dano, a fin de que sea atendido en tiempo y forma,
garantizando asi la vida util de los mismos.

6. Reemplaza en las funciones a la recepcionista en caso de
ausencia.

7. Realiza las funciones que de acuerdo a su cargo le sean
asignadas por su superior inmediato.
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I 1. COMPETENCIAS, RELACION DE COMUNICACION Y AUTORIDAD DEL I
PUESTO

Nombre de la competencia A B C
Competencias basicas
Compromiso
Etica
Integridad
Servicio
Orientacion a resultados
Manejo de la diversidad
Competencias especificas
Planificacion y organizacion
Comunicacion
Desarrollo de relaciones
Trabajo en equipo
Responsabilidad
Orientacion al cliente interno y externo

X X X X X X

X X X X X X

Relacion de comunicacion
Comunicacion interna Comunicacion externa
Con todos en la organizacion. Personas que visiten la organizacion.

Relacion de autoridad
Superior inmediato Subordinados

Coordinador(a) Administrativo(a) Ninguno.
Financiero(a).

Iv. PERFIL DEL PUESTO I

Experiencia laboral Anos de experiencia
En cargos similares. H“ Experiencia deseable de 1 afio.

Formacion académica Idiomas extranjeros Otros conocimientos

Bachiller en Ciencias y Letras. N/A. Computacion basica
deseable.
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I . IDENTIFICACION DEL PUESTO I
Nombre del puesto LI D G5 Direccion o area
puestos
| Conductor I 01 Il Administracion y Finanzas |
Il DESCRIPCION DEL PUESTO I
Mision del puesto Conducir el/llos vehiculo(s) propiedad de la organizaciéon y

asignado(s) por su superior inmediato, con el propdsito de
garantizar de forma eficiente y eficaz todas las diligencias que le
sean encomendadas. Mantener el/los vehiculo(s) limpio(s)
asegurando el buen estado mecanico del/de los mismo(s) y
llevar el correspondiente registro de los mantenimientos
preventivos y correctivos, con el fin de prolongar su vida util.

Funciones 1. Conduce el/los vehiculo(s) propiedad de la organizacion
asignado(s) por su superior inmediato, con el propésito de
garantizar de forma eficiente y eficaz todas las diligencias que
le sean encomendadas.

2. Mantiene limpio(s) el/los vehiculo(s) asignado(s).

3. Revisa el estado mecanico del/de los vehiculo(s)
asignado(s), a fin de asegurar que se encuentre(n) en
condiciones 6ptimas para su uso.

4. Registra en el formato correspondiente las gestiones
realizadas diariamente y lo remite a su superior inmediato.

5. Controla los requerimientos de mantenimientos preventivos y
correctivos del/de los vehiculo(s) asignado(s).

6. Garantiza que el/los vehiculo(s) asignado(s), cuente(n) con el
combustible necesario para la realizacién de las funciones,
solicitando a su jefe inmediato el dinero necesario para cargar
el combustible.

7. Realiza las funciones que de acuerdo a su cargo le sean
asignadas por su superior inmediato.
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I Il COMPETENCIAS, RELACION DE COMUNICACION Y AUTORIDAD DEL I
PUESTO
Nombre de la competencia A B C
Competencias basicas
Compromiso X
Etica X
Integridad X
Servicio X
Orientacion a resultados X
Manejo de la diversidad X
Competencias especificas
Planificacion y organizacion X
Comunicacion X
Desarrollo de relaciones X
Trabajo en equipo X
Responsabilidad X
Orientacion al cliente interno y externo X
Relacién de comunicacién
Comunicacion interna Comunicacion externa
Con todos en la organizacion. Organizaciones privadas, estatales, bancos
y otras OSC’s en donde realiza gestiones.
Relacion de autoridad
Superior inmediato Subordinados
Coordinador(a) Administrativo(a) Ninguno.
Financiero(a).
Iv. PERFIL DEL PUESTO I
Experiencia laboral Anos de experiencia
En cargos similares. H“ Experiencia minima de 2 anos.
Formacion académica Idiomas extranjeros Otros conocimientos

N/A. Licencia de conducir
vigente, vehiculo liviano.

Mecanica automotriz.

Bachiller en Ciencias y Letras.
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I . IDENTIFICACION DEL PUESTO I
Nombre del puesto ITED 12 Direccion o area
puestos
| Vigilante | 01 Il Administracién y Finanzas |
1l DESCRIPCION DEL PUESTO I
Mision del puesto Garantizar la seguridad de los funcionarios, personal y visitantes,

asi como de las instalaciones de la organizacion.

Funciones 1. Vigila las instalaciones de la institucion, garantizando la
seguridad de las personas que ftrabajan y visitan la
organizacién, asi como de los activos de la misma.

2. Garantiza el acceso a personas y vehiculos previamente
autorizados a la institucion, incluyendo parqueo vehicular.

3. Realiza el control de acceso de visitantes que ingresen a la
institucién, anotando en el formato correspondiente.

4. Riegay recoge la basura del jardin diariamente.

5. Garantiza que el camion recolecte la basura y coloque el
recipiente en su lugar.

6. Realiza las funciones que de acuerdo a su cargo le sean
asignadas por su superior inmediato.

Elaborado por: Revisado por: Autorizado por:

Claudia Teran Mendieta Msc. Claudia Cardenas Félix Maradiaga
Tesista Tutora Director Ejecutivo
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FECHA DE Diciembre
POR COMPETENCIAS | -t 08 2018

I 1. COMPETENCIAS, RELACION DE COMUNICACION Y AUTORIDAD DEL I
PUESTO

Nombre de la competencia A B C
Competencias basicas
Compromiso
Etica
Integridad
Servicio
Orientacion a resultados
Manejo de la diversidad
Competencias especificas
Planificacion y organizacion
Comunicacion
Desarrollo de relaciones
Trabajo en equipo
Responsabilidad
Orientacion al cliente interno y externo

X X X X X X

X X X X X X

Relacion de comunicacion
Comunicacion interna Comunicacion externa
Con todos en la organizacion. Personas que visitan la organizacion.

Relacion de autoridad
Superior inmediato Subordinados

Coordinador(a) Administrativo(a) Ninguno.
Financiero(a).

Iv. PERFIL DEL PUESTO I

Experiencia laboral Anos de experiencia
En cargos similares. H“ Experiencia minima de 1 afo.

Formacion académica Idiomas extranjeros Otros conocimientos
Primaria aprobada. “ H N/A. H H N/A.

Elaborado por: Revisado por: Autorizado por:

Claudia Teran Mendieta Msc. Claudia Cardenas Félix Maradiaga
Tesista Tutora Director Ejecutivo
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Glosario

BCN:
IEEPP:
INATEC:
INSS:
ONG:
OSC:

Banco Central de Nicaragua

Instituto de Estudios Estratégicos y Politicas Publicas
Instituto Nacional Tecnoldgico

Instituto Nicaragliense de Seguridad Social
Organizacion no gubernamental

Organizacion de la sociedad civil
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Conclusiones

En relacion al objetivo general de este estudio, el disefio del manual de funciones
por competencias constituye el punto de partida para que el IEEPP pueda
implementar un sistema de gestion de recursos humanos por competencias. La
organizacion esta en la capacidad de continuar con las siguientes etapas del
proceso haciendo uso del manual, de forma tal que, una vez evaluadas las
competencias del personal, proceda con la implantacién del sistema aplicando
el modelo de competencias a los subsistemas de recursos humanos: seleccién,
entrenamiento y capacitacién, desarrollo, evaluacion del desemperio, planes de

sucesion y esquema de remuneraciones.

El diagndstico de la situacion actual representa la base de esta investigacion.
Por medio de los resultados obtenidos a través de éste se identificd que parte
de la informacion estratégica no se corresponde con la realidad, lo que
representd una oportunidad para proponer un cambio de perspectiva en la
administracién de recursos humanos desde el replanteamiento de la mision, la
vision, la lista de cargos y la estructura organizacional que dio lugar al disefio del

manual de funciones no de manera tradicional, sino por competencias.

Para el analisis de puestos en cuanto a funciones, el instrumento propuesto —
cuestionario (mixto) — permite obtener una visibn amplia y detallada del
contenido y caracteristicas de los puestos. El tipo mixto hace posible, ademas
de establecer claramente las funciones de los puestos, conceptualizarlos y
describir los elementos esenciales del disefio, es decir su ubicacion dentro de la
estructura organizacional, sus niveles de responsabilidad y las relaciones
internas y externas, entre otros. La aplicacion del cuestionario permite contar
con la participacion de varios niveles dentro de la organizacion sin afectar su
tiempo y actividades, recopilando la informacion con relativa rapidez, cosa que

no ocurre con ninguna otra herramienta disefiada para el analisis de puestos.
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Ahora bien, para el analisis de puestos en cuanto a competencias, la
metodologia sobre la cual esta basado el presente estudio es la propuesta por
Martha Alles. A través de ella se definieron los rasgos y caracteristicas propias
de los individuos que pueden y deben ser utilizadas para el correcto desempefio
de sus cargos dentro de la organizacion. En definitiva, el analisis de puestos por
competencias es el paso inicial para conectar la estrategia organizacional con

los procesos de recursos humanos

Describir sus puestos y perfiles en términos de competencias, es decir, contar
con un manual de funciones por competencias es sinénimo de mayor
productividad para el IEEPP. Esto como resultado de la combinacion de alinear
las necesidades de los individuos con las de la organizacion, y de dirigir sus
procesos de administracion de recursos humanos hacia la estrategia
organizacional. Una institucion con un sistema de gestién de recursos humanos
enfocado a la estrategia — mision y vision — tiene mayores probabilidades de

alcanzar sus objetivos.
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Recomendaciones

= Se recomienda a la Direccion Ejecutiva de IEEPP someter el manual resultado
de este estudio, a la aprobacién de la Junta Directiva para proceder con su

implementacion.

= Una vez aprobado, el manual debe ser de obligatorio cumplimiento, por lo que
se aconseja difundirlo y distribuirlo a todo el personal de la organizacién para

que pueda apropiarse de su contenido.

= Se sugiere revisar y actualizar E/ Manual de Funciones por Competencias de

Empleados por lo menos una vez cada dos afos.

= Se recomienda proseguir con las etapas de evaluacion del personal e
implantacion del sistema de gestion por competencias, para lo cual se debera
utilizar el presente manual como la principal herramienta para la aplicacién del
modelo a los procesos de Administracién de Recursos Humanos: reclutamiento,
seleccion, contratacion, induccion, capacitacion, desarrollo, evaluacion del

desempenio, promocion, remuneracion, etc.

» Se exhorta a la organizacién a adoptar como parte de sus buenas practicas la
elaboracién y/o actualizacion de otros manuales complementarios al de
funciones, como lo son el manual de organizacion de recursos humanos y el
manual de higiene y seguridad ocupacional, de forma tal que cuente con los
instrumentos necesarios para el manejo eficiente del activo mas importante que

posee, que es el recurso humano.
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Apéndice A. Definicidon de términos basicos

Administraciéon de Recursos Humanos: “area que construye talentos por medio
de un conjunto integrado de procesos y que cuida al capital humano de las
organizaciones, dado que es el elemento fundamental de su capital intelectual y la
base de su éxito”. (Chiavenato, 2009: 9). Este “conjunto integrado de procesos”
incluye el reclutamiento, la capacitacién, la evaluacion del desempefio y la

remuneracion.

Analisis del puesto de trabajo: proceso que consiste en describir y registrar
el fin de un puesto de trabajo, sus principales cometidos y actividades, las
condiciones bajo las que éstas se llevan a cabo y los conocimientos,
habilidades y aptitudes (CHA) necesarios. El analisis del puesto de trabajo a
menudo da lugar a dos tareas principales: la descripcion del puesto de
trabajo y la especificacion de los requisitos del puesto de trabajo. (Dolan
y otros, 2007: 57).

Atribucion: “conjunto de actividades individuales que ejecuta la persona que
ejecuta el cargo. Se refiere a cargos que incluyen actividades mas diferenciadas
como las que desempefian los que trabajan por meses o los funcionarios”.

Chiavenato (citado por Calleja, 2013).

Capacitacion: proceso de modificar sistematicamente, el comportamiento de los
empleados con el propdsito de que alcancen los objetivos de la organizacion. La
capacitaciéon se relaciona con las habilidades y las capacidades que exige
actualmente el puesto. Su orientacion pretende ayudar a los empleados a utilizar
sus principales habilidades y capacidades para poder alcanzar el éxito.

Ivancevich (citado por Chiavenato, 2009).

Capital humano: “patrimonio invaluable que una organizacion puede reunir para

alcanzar la competitividad y el éxito”. (Chiavenato, 2009: 52). “Se refiere a los
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conocimientos, la educacion, la capacitacion, las habilidades y la pericia de los

colaboradores de una organizaciéon”. (Dessler y Varela, 2011: 9)

Competencias: “caracteristicas demostrables en un individuo que permiten a éste
el desempeno”. (Dessler y Varela, 2011: 89).
Estan relacionadas con una correcta actuacion en su puesto de trabajo y
pueden basarse en la motivacion, en rasgos del caracter, en el concepto de si
mismo, en actitudes o valores, en una variedad de conocimientos o

capacidades cognoscitivas o de conducta. (Dolan y otros, 2007: 370).

Competencias basicas: combinacion de destrezas, conocimientos vy
actitudes que se aplican para adaptarse en diferentes contextos sociales.
Podria decirse que son el conjunto de habilidades cognitivas, que suelen ser
alcanzadas o logradas en el desarrollo educativo de una persona, las cuales
son indispensables para poder tener un correcto desenvolvimiento personal y

social'.

Competencias especificas: son aquellas relacionadas con la especializacion y
perfil laboral, estan orientadas a habilitar a las personas para desarrollar funciones
propias de una ocupacién. Suelen determinarse en funcién de los conocimientos y
capacidades, que se adquieren a partir de conceptos, teorias, habilidades de

investigacion, formas de aplicacion o estilos de trabajo.

Competencias genéricas: “se aplican a todos los trabajadores indistintamente de
su cargo o el area en el que se desempefian; estan asociadas a la mision, vision y
valores de la organizacion'™”. Son atributos que la empresa necesita en sus

componentes para lograr sus objetivos y estan relacionados a las habilidades y

actitudes.
14 http://www.utel.edu.mx/blog/rol-personal/competencias-basicas-genericas-y-especificas/
15 http://www.esan.edu.pe/apuntes-empresariales/2015/10/gestion-por-competencias-cuales-

son-los-tipos-competencias-dentro-organizacion/
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Condiciones de trabajo: comprenden las condiciones del ambiente y los
alrededores en que se realiza el trabajo, lo hace desagradable, adverso o
sujeto a riesgos, exige del ocupante una dura adaptacion, a fin de conservar
la productividad y el rendimiento en sus funciones. Evaluan el grado de
adaptacion de la persona al ambiente y al equipo de trabajo para facilitarle su
desempeno. Comprenden los factores de analisis siguientes: 1. ambiente de
trabajo; 2. riesgos de trabajo: a) accidentes de trabajo, b) enfermedades

profesionales. (Chiavenato, 2007: 230).

Cuestionario: permite el analisis, se efectua al solicitar al personal
(generalmente a los ocupantes del puesto por analizar o sus jefes o
supervisores) que conteste un cuestionario para el analisis del puesto, que
responda por escrito todas las indicaciones posibles sobre el puesto, su

contenido y sus caracteristicas (Chiavenato, 2007: 232).

Descripcion de puestos: es una definicion escrita de lo que hace el ocupante
de un puesto, de como lo hace y en qué condiciones desempefa el trabajo.
Esta definicion se utiliza para definir las especificaciones del puesto, el cual
relaciona los conocimientos, las habilidades y las capacidades que se
necesitan para el desempefio satisfactorio en el puesto. Dessler (citado por
Chiavenato, 2009).

Disefio de puestos: es la especificacion del contenido del puesto, de los
métodos de trabajo y de las relaciones con los demas puestos, con objeto de
satisfacer los requisitos tecnolégicos, organizacionales y sociales, asi como
los requisitos personales de su ocupante. En el fondo, el disefio de puestos es
la forma en que los administradores protegen los puestos individuales y los
combinan para formar unidades, departamentos y organizaciones.
(Chiavenato, 2007: 204).
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Especificaciones del puesto de trabajo: establece el minimo aceptable de
calificaciones que el titular debe poseer para desempenar con éxito su trabajo.
Basado en la informacion adquirida por medio del analisis de puestos, la
especificaciéon del puesto identifica el conocimiento, las habilidades, la
escolaridad, la experiencia, la certificacion y las capacidades necesarias para

realizar eficazmente el trabajo. (De Cenzo, Robbins, 2005: 143-144).

Evaluacién del desempeiio: “procedimiento estructural y sistematico para medir,
evaluar e influir sobre los atributos, comportamientos y resultados relacionados con
el trabajo, con el fin de descubrir en qué medida es productivo el empleado, y si

podra mejorar su rendimiento futuro”. (Dolan y otros, 2007: 229).

Funcioén: conjunto de tareas (puestos por hora) o de obligaciones (puestos de
asalariados) ejercidas de manera sistematica o reiterada por el ocupante de
un puesto. Pueden realizarse por una persona que, sin ocupar el puesto,
desemperie provisional o definitivamente una funcion. Para que un conjunto
de obligaciones constituya una funcion es necesario que haya reiteracion en

su desempefio. (Chiavenato, 2007: 203).

Induccion: “actividad de recursos humanos que se ocupa de introducir a los nuevos
empleados en la organizacion, en los cometidos de su puesto y presentarles a otras

personas con las que trabajaran”. (Dolan y otros, 2007: 155).

Manual de descripcidon de puestos: “es llamado también como manual individual
o instructivo de trabajo, que precisa las labores, los procedimientos y rutinas de un

puesto en particular”. Gomez (citado por Calleja, 2013).

Objetivo: “es un resultado deseado que se pretende alcanzar dentro de un periodo
determinado”. (Chiavenato, 2009: 72).
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Organigrama y/o estructura organizacional: “representacién grafica de la
estructura organica de una institucion o de una de sus areas y debe reflejar en forma
esquematica la descripcion de las unidades que la integran, su respectiva relacion,
niveles jerarquicos y canales formales de comunicacion”. Castelo (citado por
Calleja, 2013).

Organizacion: “unidad social que busca alcanzar objetivos especificos”.
(Chiavenato, 2009: 72).

Puesto: conjunto de funciones (conjunto de tareas o de obligaciones con una
posicion definida en la estructura organizacional, es decir, en el organigrama).
La posicion define las relaciones entre un puesto y los demas de la
organizacion. En el fondo son relaciones entre dos o mas personas.
(Chiavenato, 2007: 203).

Reclutamiento: “conjunto de técnicas y procedimientos que pretende atraer a
candidatos potencialmente calificados y capaces de ocupar puestos dentro de la
organizacion, para dotarla de las competencias que necesita para tener éxito”.
(Chiavenato, 2009: 117).

Remuneracién: “conjunto de percepciones financieras, servicios o beneficios
tangibles que recibe un empleado como consecuencia de la prestacion de su

actividad a la empresa”. (Dolan y otros, 2007: 271-272).

Requisitos fisicos: comprenden la cantidad y la continuidad de la energia y
del esfuerzo fisico e intelectual que se requieren y la fatiga que ocasionan.
Consideran también la complexion fisica que debe tener el ocupante para el
desempefo adecuado del puesto. Entre los requisitos fisicos se encuentran
los siguientes factores de analisis: esfuerzo fisico requerido, concentracion
visual, destrezas o habilidades, complexién fisica requerida. (Chiavenato,
2007: 229).
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Requisitos intelectuales: comprenden las exigencias del puesto por lo que
se refiere a los requisitos intelectuales que debe tener el ocupante para poder
desempenar adecuadamente el puesto. Entre los requisitos intelectuales estan
los siguientes factores de analisis: escolaridad indispensable, experiencia
indispensable, adaptabilidad al puesto, iniciativa requerida, aptitudes
requeridas. (Chiavenato, 2007: 229).

Responsabilidades: “corresponde a la obligacion de responder de la ejecucion de

los deberes asignados”. Chiavenato (citado por Almeida, 2011).

Responsabilidades adquiridas: consideran las responsabilidades que,
ademas del desempefio normal de sus atribuciones, tiene el ocupante del
puesto en relacidbn con la supervision directa de sus subordinados, del
material, de las herramientas o equipo que utiliza, el patrimonio de la empresa,
el dinero, los titulos o documentos, las pérdidas o ganancias de la empresa,
las relaciones internas o externas y la informacion confidencial. Comprenden
las responsabilidades por: supervision del personal; material, herramientas o
equipo; dinero, titulos o documentos; relaciones internas o externas;

informacion confidencial. (Chiavenato, 2007: 229).

Seleccion: “proceso de escoger al mejor candidato para un puesto”. Cenzo y
Robbins (Citado por Chiavenato, 2009); “comprende tanto la recopilacién de
informacion sobre los candidatos, como la decisidon de a quién debera contratarse”.
(Dolan y otros, 2007: 129). Todo para “anadir talentos y competencias que

contribuyan al éxito de la organizacion”. (Chiavenato, 2009: 137).

Tarea: es toda actividad individualizada y realizada por el ocupante de un
puesto. Por lo general es la actividad que se le atribuye a los puestos simples
y repetitivos (puestos por hora o de empleados), como montar una pieza, hacer
la rosca de un tornillo, tallar un componente, inyectar una pieza, etc.
(Chiavenato, 2007: 203).
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Trabajador: persona natural que en forma verbal o escrita, individual o
colectiva, expresa o presunta, temporal o permanente se obliga con otra
persona natural o juridica denominada empleador a una relacion de trabajo,
consistente en prestarle mediante remuneracion un servicio o ejecutar una
obra material o intelectual bajo su direccion y subordinacion directa o

delegada. (Cddigo del Trabajo de Nicaragua, 2010: 12).

Trabajo: “actividades humanas dirigidas a transformar la naturaleza, con el

propésito de satisfacer una necesidad”. Chiavenato (citado por Almeida, 2011).
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Apéndice B. Metodologia de la investigacion

Del tipo de estudio depende la estrategia de investigacion. Los componentes del
proceso investigativo, como el disefio, datos que se recolectan, la manera de
obtenerlos, el muestreo, etc. varian en dependencia de la clasificacién del estudio.
Cabe sefialar que existen muchas clasificaciones, entre las cuales se pueden

mencionar segun: el nivel, el disefio y el propdsito.

Ahora bien, es importante aclarar que son dos los factores que influyen en la
determinacién del tipo de investigacion: “el conocimiento actual del tema de
investigacion que nos revele la revision de la literatura y la perspectiva que el
investigador pretenda dar a su estudio” (Hernandez, Fernandez y Baptista, 2010:
86)'6. En otras palabras, “la investigacion debe hacerse ‘a la medida’ del problema
que se formule o del trabajo de campo que se establezca” (Hernandez y otros, 2010:
87)".

Disefo de la investigacion

Segun Hernandez y otros, “el término ‘disefio’ se refiere al plan o estrategia
concebida para obtener la informacion que se desea” (2010: 120)'8. Asi, “la
precision, amplitud y profundidad de la informacién obtenida varia en funcién del

disefio elegido” (Hernandez y otros, 2010: 120)'°.

Considerando que esta investigacion exige contacto directo con la realidad que
estudia, con el fin de recabar informacion de primera mano en el lugar de los hechos,
atendiendo el disefio constituye una investigacion de campo (obtencién de datos
primarios). Sin embargo, también puede considerarse un estudio de tipo

documental, pues requiere de la busqueda, revision e interpretacion de datos

8 Hernandez, R., Fernandez, C., y Baptista, P. (2010). Metodologia de la Investigacion (5ta. ed.).
México: McGraw-Hill.

7 ldem

8 |Jdem

9 |dem
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secundarios, “es decir, los obtenidos y registrados por otros investigadores en
fuentes documentales: impresas, audiovisuales o electronicas” (Arias, 2012: 27)%.
De hecho una investigacion monografica, que “consiste en el desarrollo amplio y
profundo de un tema especifico”, es una clasificacion de la investigacién documental

y “su resultado es un informe cominmente llamado monografia” (Arias, 2012: 30)?".

Nivel de la investigaciéon

En este sentido y en atencion a la clasificacion segun el nivel, el presente estudio
es de tipo descriptivo, ya que “los estudios descriptivos buscan especificar las
propiedades, las caracteristicas y los perfiles de personas, grupos, comunidades,
procesos, objetos o cualquier otro fenobmeno que se someta a un analisis”
(Hernandez y otros, 2010: 80)?2. Su valor maximo reside en la medicion, evaluacion
y recoleccién de datos que muestren un evento, hecho, contexto o situacién en sus

diferentes dimensiones o componentes, con la mayor precision posible.

Poblacion

La poblacién esta compuesta por el conjunto total de colaboradores del IEEPP. Es
decir 20 personas, siendo la poblacion finita porque se sabe con exactitud el nUmero
de unidades que la integran y ademas es accesible en su totalidad. Por estas dos
condiciones fue posible investigar u obtener datos de toda la poblacion objetivo, en
consecuencia, no fue necesario extraer una muestra (Arias, 2012: 82-83), ya que el
area a cargo del recurso humano de EEPP cuenta con un censo de registro de
trabajadores activos al primer semestre del aiio 2018, mencionados al inicio de este

parrafo.

20 Arias, F. (2012). El Proyecto de Investigacion (6ta ed.). Caracas: Episteme.

2 ldem

22 Hernandez, R., Fernandez, C., y Baptista, P. (2010). Metodologia de la Investigacién (5ta. ed.).
México: McGraw-Hill.
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Fuentes de informacion

Arias (2012: 27)? define fuente como “todo lo que suministra datos o informacion.
Segun su naturaleza, las fuentes de informacion pueden ser documentales
(proporcionan datos secundarios), y vivas (sujetos que aportan datos primarios)”.

La informacién es considerada como una representacion de la realidad, como la
expresion de conocimientos, la base para el funcionamiento de las organizaciones,
el soporte para los procesos gerenciales, un recurso critico de las empresas y un

eslabon que une todos los componentes de la organizacion.

Fuentes primarias

Las fuentes directas o primarias hacen referencia a los datos captados directamente
por el investigador. Para el presente estudio la informacion primaria se obtuvo
dentro de la organizaciéon (que es el IEEPP y que representa la realidad donde
ocurren los hechos), especificamente de los trabajadores (que son los sujetos a
investigar), por medio de la aplicacion de técnicas (encuesta) e instrumentos de

recoleccion de informaciodn (cuestionario) que se describen mas adelante.

En un disefio de campo la informacién esencial para el logro de los objetivos y la
solucion del problema planteado es la que resulta de los datos primarios (Arias,
2012: 31)%.

Fuentes secundarias
Los datos secundarios contienen informacién que ha sido recabada previamente, a

partir de la cual se construye el marco tedrico en una investigacion de campo.

Para los fines de este trabajo se revisaron las siguientes fuentes secundarias:

2 Arias, F. (2012). El Proyecto de Investigacion (6ta ed.). Caracas: Episteme.
24 1dem
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Fuentes impresas: libros (fuentes bibliograficas) relacionados a Gestion del
Talento Humano; y tesis y tesinas elaborados por estudiantes egresados de la
Facultad de Ciencias y Sistemas de la UNI, cuyo tema tiene vinculacion directa con

el objetivo del presente estudio.

Fuentes electrénicas: pagina web del IEEPP, publicaciones no periddicas en linea
(libros referentes a recursos humanos y metodologia de la investigacion y trabajos
de grado sobre la elaboracion de manuales de funciones), asi como archivos

institucionales digitalizados.

Técnicas e instrumentos de recoleccion de informacion

Para obtener los datos primarios que sirvieron de base en la elaboracion del manual
objeto de este estudio, se utilizd la siguiente técnica propia del disefio de

investigaciéon de campo:

» Encuesta, mediante la aplicacién de un cuestionario a todos los trabajadores
(ver apéndice No. 1), incluyendo a los responsables de area y a la Direccion
Ejecutiva. Esta técnica es sumamente econdmica, debido a que puede aplicarse
a un gran numero de personas a la vez. Se elabor6é un cuestionario mixto,
combinando preguntas abiertas, cuya respuesta fue desarrollada por el
encuestado de manera independiente, y preguntas cerradas, ofreciendo las
opciones de respuesta para que se eligiera una de ellas. El cuestionario permitié
obtener la informacion fundamental para la elaboracion de los descriptores de
puestos. Dichos datos fueron validados posteriormente con los superiores

inmediatos.

La informacion obtenida de la aplicacién de las técnicas debe quedar registrada en
algun medio tangible o instrumento, para su posterior procesamiento y analisis. En

este caso, el instrumento utilizado fue el cuestionario (ver Apéndice C.
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“Cuestionario”); cabe aclarar que éste representa una evidencia, ya que en él

quedan anotadas las respuestas del encuestado.

El cuestionario

Caracteristicas: la obtencion de datos sobre un puesto se realiza por medio
del llenado de un cuestionario que realiza el ocupante del puesto o su superior
para el analisis de puesto. Mientras la participacion del analista de puestos en
la obtencién de los datos (llenado del cuestionario) es pasiva, la participacion

del ocupante (quien lo contesta) es activa. (Chiavenato, 2007: 232)%.

Ventajas: el cuestionario puede ser contestado, por los ocupantes del puesto
o por sus jefes directos, de manera conjunta o secuencial, con ello se obtiene
una vision mas amplia del contenido y de sus caracteristicas, ademas de
contar con la participacion de varios niveles. Es el método mas completo; el
cuestionario puede ser distribuido a todos los ocupantes de los puestos,
contestado por ellos y devuelto con relativa rapidez. Esto no ocurre con los
demas métodos para el analisis de puestos. Es el método ideal para analizar
puestos de alto nivel, sin afectar el tiempo y las actividades de los ejecutivos.
(Chiavenato, 2007: 232)%.

Desventajas: “el cuestionario esta contraindicado para puestos de bajo nivel, en los
cuales los ocupantes pueden tener dificultad para interpretarlo y responderlo por
escrito. Exige planeacién y realizaciéon cuidadosa. Tiende a ser superficial y
distorsionado”. (Chiavenato, 2007: 232)%".

25 Chiavenato, I. (2007). Administracion de Recursos Humanos (8va. ed.). México: McGraw-Hill.
26 |dem
27 1dem
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Procesamiento y analisis de datos

Una vez aplicada la técnica de recoleccion de informacién, se procedio al analisis
de los datos. El principal resultado del procesamiento e interpretacion de los mismos
es el manual de funciones por competencias objeto de esta investigacion, asi como

sus conclusiones y recomendaciones.
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Apéndice C. Cuestionario

INSTITUTO DE ESTUDIOS ESTRATEGICOS ¥ POLITICAS PUBLICAS
_____ CUESTIONARIO

Introduccion: El presente cuestionario tiene como objetiva recalectar informacion sobre la
identificacion del cargo, responsabilidades, conocimientos, habilidades y niveles de desempefio
necesarios en un puesto especifico. Por favor lea y conteste segin su criterio.

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

1.1. NOMBRE DEL PUESTD:

1.2. NUMERO DE PUESTOS: 1.3. DIRECCION O AREA:

2. DESCRIPCION DEL PUESTO

2.1. MISION DEL PUESTO: _[indique su raz6in de ser, preguntandose: "¢para qué existe el puesto™?

2.2. FUNCIONES: [Detalle las funciones gue realiza, considerando que cada funcidn integra un conjunto de actividades

1

10

3, SUPERVISION

3.1. PUESTO SUPERIOR INMEDIATO:

3.2. SUPERVISION DE Mencione los cargos v el numers de ocupantes de dichos cargos que se encuentran bajo su supervisidn|
PERSONAS: directa
No. Nombre del cargo No. de ocupantes

1

2

3

4

5
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4. RESPONSABILIDAD

4.1. RESPONSABILIDAD

SOBRE: Marque las responsabilidades que se encuentran adscritas a su puesto

|:| Bienes (propiedades, equipos, vehiculos, etc.) |:| Manejo y/o tratamiento de informacién (incluye confidencialidad)
|:| Materiales y/o herramientas |:| Relaciones publicas

|:| Dinero, titulos o documentos afines

5. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

5.1. INTERNAS: ||iPor la naturaleza de su trabajo con qué areas o cargos de la organizacion debe relacionarse?
5.2. EXTERNAS: ||aCon qué organizaciones, instituciones o empresas mantiene relacion para realizar sus funciones?
6. ESFUERZO
6.1. Fisico Determine si en su cargo existe predominio de un esfuerzo sobre otro. Luego marque con una X una
o : de las opciones
|:|Trabaja en una posicion comoda: |:|Trabaja en una posicién incomoda:
|:| Efectuando un esfuerzo fisico discontinuo |:| Realiza un esfuerzo fisico de limitada intensidad
|:| Levantay transporta materiales ligeros |:| Realizando un esfuerzo fisico intenso

y de poco volumen
|:|Realizando un esfuerzo fisico muy intenso

Defina si en su cargo existe predominio de un esfuerzo sobre otro. A continuacién marque con una X

6.2. MENTAL: una de las alternativas

|:|Realiza labores que requieren:
|:| Un minimo de esfuerzo mental |:|Una coordinacién y esfuerzo mental intenso
|:| Una atencidn casi continua, pero moderada |:|Un esfuerzo mental muy intenso y de alta complejidad

|:| Una discreta atencién y ocasionalmente,
una notable atencién

7. CONDICIONES

7-1. AMBIENTE DE Las funciones del cargo se llevan a efecto en un ambiente/con: (seleccione lo que corresponda)

TRABAJO:
|:| Comodo y agradable (oficina) |:| Elementos molestos de desagrado
|:| Algunas condiciones adversas |:|Condiciones variables y muy adversas

|:| Algunas condiciones adversas de caracter
leve
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8. VARIOS

8.1. OBSERVACIONES Y/O [|Si exsite algtin aspecto importante que no esté considerado anteriormente, favor agregarlo en este
COMENTARIOS: espacio
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Anexo 1. Funciones de los 6rganos de gobierno

Segun los estatutos de la Asociacién, en su CAPITULO CUARTO: ORGANOS DE
GOBIERNO Y FUNCIONAMIENTO. ARTICULO 17.- El gobierno del Instituto sera
ejercido por dos (2) organos: 1)- La Asamblea General; y 2)- La Junta Directiva.
ARTICULO 18.- De la Asamblea General. La maxima autoridad es la Asamblea
General de Asociados, y estara compuesta por todos los miembros que conforman
la Asociacién. ARTICULO 19.- La totalidad de los miembros debidamente
convocados y presentes, integran la Asamblea General, sin embargo, podra
constituirse con el quérum que se establece en los presentes Estatutos. Sus
atribuciones son: 1)- elegir cada dos (2) afios de entre su seno, a los miembros de
la junta directiva; 2)- pronunciarse sobre las actividades desarrolladas por el Instituto
y formar comisiones de trabajo de acuerdo a las necesidades; 3)- aprobar politicas,
estrategias y lineas de trabajo a seguir anualmente; 4)- aprobar el presupuesto
anual del Instituto; 5)- conocer, examinar, aprobar o rechazar el informe financiero
anual; 6)- acordar la reforma total o parcial de los estatutos; 7)- fusionarse o afiliarse
a otros organismos; 8)- resolver sobre la disolucién o liquidacion del Instituto; y 9)-

resolver sobre cualquier otro asunto de interés general para la Asociacion.

ARTICULO 28.- De la Junta Directiva. La Junta Directiva estara integrada por (5)
miembros, con los cargos de: Presidente, Vicepresidente, Secretario, Tesorero y
Vocal. Seran electos por la Asamblea General y duraran dos (2) anos en el ejercicio

de sus funciones.

ARTICULO 30.- Sera competencia de la Junta Directiva: 1) ejercer la supervisién y
direccion ejecutiva del Instituto; 2) respetar sus objetivos y finalidades; 3) cumplir y
hacer cumplir las disposiciones establecidas en el pacto constitutivo, estatutos y
reglamentos, y las resoluciones tomadas por la Asamblea General; 4) revisar y dar
coherencia a las politicas de la Asociacion, con el propdsito de alcanzar sus

objetivos; 5) efectuar la convocatoria para las sesiones de la Asamblea General,
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ordinarias y extraordinarias; 6) conocer y aprobar el presupuesto anual del Instituto;
7) autorizar la adquisicion de bienes muebles o inmuebles a cualquier titulo, asi
como la celebracién de toda clase de contratos, inherentes a los principios y
objetivos del Instituto; 8) crear y presidir 6rganos afines a los propédsitos y metas del
Instituto; y 9) nombrar a los miembros que conformaran comisiones, cuando éstas

sean necesarias.

ARTICULO 34.- La Junta Directiva tendra amplia facultad generalisima de
administracion y de disposicidon, correspondiéndole entre otras, las siguientes
atribuciones: 1) velar y salvaguardar los bienes que conforman el patrimonio del
Instituto; 2) aceptar la admisién de nuevos miembros, conforme lo establecido en
los presentes estatutos; 3) establecer y organizar las filiales que considere
necesarias; 4) aprobar el proyecto global de actividades, el presupuesto, informe y
evaluaciones de los mismos; 5) cumplir y hacer cumplir los presentes Estatutos, el
Reglamento y los acuerdos tomados por la Asamblea General; 6) interpretar y
resolver dudas en forma provisoria con motivo de la aplicacion de los Estatutos, las
que seran validas mientras la Asamblea General no resuelva lo contrario; 7) emitir
los Reglamentos que sean necesarios; 8) nombrar y proponer representantes o
delegados ante otros organismos; 9) fijar las cuotas de aportacion, ordinarias o
extraordinarias; 10) aprobar cualquier tipo de obligacién que el Instituto pueda
contratar; 11) presentar a la Asamblea General ordinaria el informe anual; y 12)
todos los demas actos no previstos y que sean necesarios para la buena marcha

del Instituto.

CAPITULO QUINTO: DE LOS MIEMBROS DE LA JUNTA DIRECTIVA. SUS
ATRIBUCIONES. ARTICULO 35.- El Presidente de la Junta Directiva lo sera
también de la Asamblea General, es el representante legal del Instituto, con
facultades de apoderado generalisimo. En el desempeio de su cargo, podra,
unicamente con la autorizacion de la Junta Directiva, asumir obligaciones o
compromisos que impliquen disposicién o enajenacién del patrimonio del Instituto.

ARTICULO 36.- Del Presidente. El Presidente tendra las siguientes atribuciones:
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1) representar al Instituto en todos los actos publicos y privados, ante cualquier
autoridad, persona o entidad; 2) ser delegatario de las atribuciones de la Junta
Directiva; 3) otorgar poderes generales judiciales, generales especiales, previa
resolucion de la Junta Directiva; 4) proponer a la Junta Directiva la integracién de
comisiones y delegaciones; 5) proponer el personal administrativo y ejecutivo del
Instituto; 6) cumplir y hacer cumplir los acuerdos y resoluciones tomados por la
Asamblea General y por la Junta Directiva; 7) convocar y presidir las sesiones de la
Junta Directiva y de la Asamblea General, sean éstas, ordinarias o extraordinarias;
8) formular la agenda para las sesiones de la Junta Directiva y de la Asamblea
General; 9)- refrendar con su firma las actas de las sesiones de la Junta Directiva y
de la Asamblea General; 10) firmar conjuntamente con el tesorero, los cheques y
documentacion de caracter financiero, previa justificacion de su egreso y verificacion
de su contenido, respectivamente; y 11) las demas atribuciones que por la
naturaleza del cargo le correspondan o le confieren las resoluciones tomadas por la
Asamblea General o por la Junta Directiva. ARTICULO 37.- Del Vice-Presidente.
Sus atribuciones son: 1) sustituir al Presidente en su ausencia o impedimento
temporal, por renuncia o por delegacion de éste, con todas las atribuciones que
estos Estatutos le confieran; 2) colaborar con el Presidente en el desempefio de sus
funciones; 3) representar al Instituto en aquellos actos para los cuales sea
designado; y 4) todas las demas que le sean asignadas por resolucion tomada por
la Asamblea General y por la Junta Directiva. ARTICULO 38.- Del Secretario. Sus
atribuciones son: 1) ser el érgano de comunicacién de la Junta Directiva y de la
Asamblea General; 2) por indicaciones del Presidente, citar a los miembros para las
sesiones de la Asamblea General y de la Junta Directiva, ordinarias y
extraordinarias; 3) llevar el Libro de Actas y Acuerdos de la Junta Directiva y de la
Asamblea General; 4) llevar el Libro de Registro de Asociados; 5) elaborar y firmar
las actas de las sesiones de la Junta Directiva y de la Asamblea General, una vez
aprobadas por la mayoria requerida; 6) librar certificacion de las actas de la
Asamblea General y de Junta Directiva, las que también podran ser liberadas por
un Notario Publico; 7) organizar, custodiar y actualizar el archivo de la Junta

Directiva y velar por su seguridad; 8) recibir, enviar y mantener al dia la
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correspondencia; 9) llevar el control del cumplimiento de los acuerdos y
resoluciones tomados por la Junta Directiva y por la Asamblea General; y 10) todas
las demas atribuciones que por resolucion tomada por la Junta Directiva o la
Asamblea General, le sean asignadas. ARTICULO 39.- Del Tesorero. Sus
atribuciones son: 1) apoyar la formacion e incremento del patrimonio del Instituto; 2)
custodiar los bienes del Instituto, depositando los fondos en las instituciones
bancarias que sefale la Junta Directiva; 3) recaudar de los miembros, la cuota
mensual establecida y llevar un libro de control de las mismas; 4) firmar
conjuntamente con el Presidente, la documentacién de caracter financiero y los
cheques inherentes a la ejecucion de proyectos y gastos operativos; 5) supervisar
en coordinacion con el Presidente, el informe financiero y el presupuesto anual del
Instituto, los cuales deberan ser aprobados por la Junta Directiva antes de ser
presentados a la Asamblea General; 6) organizar y supervisar el sistema contable;
y 7) las demas atribuciones que le sean asignadas por el Presidente de la Junta
Directiva o por resoluciones tomadas por la Asamblea General. ARTICULO 40.- De
los Vocales. Colaboraran con la Junta Directiva en las diferentes tareas a realizar.
A excepcidn del Presidente, los Vocales sustituiran a cualquiera de los miembros
de la Junta Directiva, en los casos de ausencia o impedimento temporal de éstos.
Asimismo, la Asamblea General o la Junta Directiva, podran asignarle otras
atribuciones. ARTICULO 41.- Del Fiscal. Sus atribuciones son: 1) supervisar la
buena marcha y desarrollo de los proyectos iniciados, velando porque se cumplan
sus objetivos y finalidades; 2) vigilar las inversiones financieras efectuadas por el
Instituto, en estudios y proyectos; 3) realizar inspecciones periddicas en los libros
de contabilidad; 4) certificar los Estados Financieros; y 5) las demas funciones y
atribuciones que le sean asignadas por resoluciones de la Junta Directiva o de la

Asamblea General.
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