UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR

FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS

MAESTRIA EN CONSULTORIA EMPRESARIAL

“CONSULTORIA EMPRESARIAL PARA EL DISENO DE UNA ESTRUCTURA
ORGANIZATIVA DE RECURSOS HUMANOS DE LA FUNDACION INSTITUTO
SALVADORENO DEL MIGRANTE (INSAMI) EN SAN SALVADOR, EL
SALVADOR”

TRABAJO DE GRADUACION PRESENTADO POR:

CLARIBEL ABIGAIL CRUZ MENDEZ
EVELYN ROSMERY VASQUEZ VASQUEZ

PARA OPTAR AL GRADO DE
MAESTRA EN CONSULTORIA EMPRESARIAL
NOVIEMBRE, 2024

CIUDAD UNIVERSITARIA, EL SALVADOR, CENTROAMERICA



UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR

AUTORIDADES CENTRALES
RECTOR : M.Sc. JUAN ROSA QUINTANILLA
VICERRECTOR ACADEMICO : PhD. EVELYN BEATRIZ FARFAN
VICERRECTOR ADMINISTRATIVO : M.Sc. ROGER ARMANDO ARIAS ALVARADO
SECRETARIO GENERAL : LIC. PEDRO ROSALIO ESCOBAR CASTANEDA

AUTORIDADES DE LA FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS

DECANA : LICDA. CELINA AMAYA DE CALDERON
VICEDECANO : M.Sc. NIXON ROGELIO HERNANDEZ VASQUEZ
SECRETARIA : LICDA. PATRICIA JUDITH CHAFOYA DE ESCALANTE
DIRECTOR DE LA MAESTRIA : M.Sc. LUIS ALONSO RAMIREZ AGUILAR

ADMINISTRADOR ACADEMICO : LIC. EDGAR ANTONIO MEDRANO MELENDEZ
TRIBUNAL EXAMINADOR : M.Sc. LUIS ALONSO RAMIREZ AGUILAR

M.Sc. RAFAEL ANTONIO REYES MELENDEZ

MS.c. KAREN YANINA ROSALES DE SALAZAR

NOVIEMBRE, 2024

SAN SALVADOR EL SALVADOR CENTRO AMERICA



AGRADECIMIENTOS

Agradezco infinitamente a Dios y a la Virgencita del Carmen que me han ayudado y
sostenido de la mano dia con dia para poder culminar con este trabajo de graduacion.
A mis padres, que han sido la piedra angular en este proceso de aprendizaje. A mi
prometido, por apoyarme incondicionalmente y en todo momento. Al maestro Reyes,
por ser guia para nosotras en este camino del saber y ha estado alli para ser luz en
este camino. Por altimo, quiero expresar mi mas sincero agradecimiento por el arduo
trabajo y dedicacion a cada uno de mis compafieros que conformaron mi equipo de
trabajo: Evelyn, Denis y William, cada uno de ellos fue esencial para cumplir esta meta
y me siento muy emocionada de lo que hemos logrado. A todos ellos muchas gracias

de corazon, este triunfo es gracias de todos ustedes.

Claribel Abigail Cruz Méndez.

Expresar mis mas sinceros agradecimientos primero a Dios y a Nuestra Madre la
Virgen Maria, por la sabiduria y fortaleza que me han brindado en el transcurso de los
estudios de la Maestria. Un agradecimiento muy especial a mi familia, mis padres y mi
madrina cuyo animo y comprension han sido un pilar fundamental durante todo este
proceso. Su apoyo incondicional y su paciencia en los momentos mas exigentes me
han dado la fortaleza necesaria para culminar este proyecto. Agradecer al asesor de
tesis, Maestro Reyes, por su orientacion, paciencia y sabias recomendaciones a lo
largo de todo el proceso de investigacion. Finalmente quiero reconocer a mis
compafieros de la maestria, quienes, a través de debates y discusiones constructivas,
contribuyeron a ampliar mi perspectiva y a mejorar la calidad de mi trabajo. A todos
ustedes, mi mas sincero agradecimiento por haber hecho posible la culminacién de

este importante capitulo en mi vida académica y profesional.

Evelyn Rosmery Vasquez Vasquez.



INDICE

RESUMEN EJECUTIVO ..ottt Vi
INTRODUGCCION ....cvouiiriiseiseisesseesess st viii
CAPITULO I: MARCO REFERENCIAL........coostiveteeieeeieresseeeesese e ests s senes s e 12
1.1 Breve descripcion del sujeto de StUIO ..o, 12
1.2 Planteamiento del problema.............cooiiiiiiic 14
1.3 Definicion del Problema...........ccoiiiiiccece e 16
1.4 Justificacion de la INVESHQACION............cccveviieeiiec e 16
1.5 Preguntas de 12 INVESHJACION .........c.ccveiieiie et 18
1.6 Objetivo general Y @SPECITICOS ..o 19
A 0] o 1= 4 [ = WSRO 20

O 0 R O] o 1= T4 (1] = W (Yo o3 LR PSRRI 20

1.7.2 Cobertura temMPOral...........ooo i 20

1.7.3 Cobertura @SPacial............oooii i 20
1.8 Metodologia de la iNVESIGACION .........cccceiiieiiiiieieeeee e 21

1.8.1 DefiniciOn del UNIVEISO ......cooiiiiiiiiiiiiiee e 21

1.8.2 Definicion de poblaciones estadiStiCas ............ccccveeiiiiiiiiiiiiiieeee e 22

1.8.3 Magnitud de 1as poblaciones...........coooeiiiiiiii 22

1.8.4 Meétodos de recabar informacion.............ooocuiiiiiiiii 22

1.8.5 Variables ainvestigar...........cooooiiiiii 23

1.8.6 Instrumentos de la iNVeStigacCioN...........coooiuuiiiiiiiieeei e 24
1.9 Matriz metodoldgica de la INVeStIGaCION...........cccoveeiiriciieiee e, 26
1.10 Cronograma del primer Capitulo ..........ccooiiiiiiiieee e, 28
CAPITULO II: MARCO TEORICO CONCEPTUAL .....c.coooiveieieeeeeeeteree e 30
P22 I [ 01 (oo [F o oo ] o 1SRRI 30
2.2 ANTECERUEBNTIES ...ttt sttt et e e et be st e beeseeneeneenens 30
2.2.1 DEFINICIONES ..ottt esteeste e s e e teesbeeseesseesteeneesseeaeaneenrens 31
2.3 LaS OIQANIZACIONES ......ccuviiiiiieite ittt bbbttt bbbttt 33
FZ B R @ L o = o TP P PP UPPRPPO 33
PG A @] o (o =] o (o IR PSR TRP 34
PR B 07 1= od (=1 151 o= OO URORRSRR 35



2.3 ElBIMENLOS ...ttt e e e e e e ——————aaaaaaaa——— 36

2.4 Las organizaciones no gubernamentales ............cccooevveieiieieeie e 37
2.4.1 Administracion de una Organizacion No Gubernamental.............cc.ccoceoiiiinnnn. 38
2.4.2 Principios de la 0rganizacion ..o 38
2.4.3 Estructura de una asociacCion NO [UCTALIVA ............ccoeireriieiinc e 41
2.5 Fundaciones sin fines de lucro en El Salvador ...........cccccoovviiiiiiiinieee, 41
T R\ = T doTo T = To U] =1 o] 4 o SRS OSORT 41
2.5.2 RequiSItos para SU INSCIPCION ......c.ccveiieie e ste et se et sreesae e e e saeaneenreas 46
2.5.3 ClaSIfICACION. ........eciiieieicie ettt reare e enee e e eens 48
2.6 Instituto Salvadorefio del Migrante (INSAMI) ..., 48
2.6.1 CONEXIO MIGFALOTIO ..c.vveveeieeieite ittt bbbttt ne bbbt 49
2.6.2 AlIAdOS ESIrAtEQICOS ......eeivieiiiiieiieee et et esbe et e e sbeeaeaneenreas 49
2.7 La adminiSIrACION .......cveieieieiiesie sttt bbbt ens 50
2.7.1 El proceso adminiStratiVo .............coiiieeeiiiiiiiiiie e 51
2.8 RECUISOS HUMANOS ...ttt 53
2.8.1 ODJetiVOS el Area........ccuuueiiiiiiiee e 54
2.8.2 Funciones del area de Recursos HUManoS ...........ccouvvvviiiiiiiiiiieeieieeiiiiieeeeeen 55
1. Administracion de nédmina, compensaciones y beneficios ...........cccccevvveviiienn, 55

2. Captacion y seleccion de talento ..o 56

b. Captacion a través de terceros 0 empresas externas.........cccoceeverereeereseeennen, 57

3. Cultura y clima laboral ... 57

4. Evaluacion de deSEMPEN0..........cccvcuiiiiiece et 58

5. Formacién y capacitacion de empleados..........ccccoevveieiicciiiie i 59

6. Seguridad y salud en el trabajo............cccoeoiiiiiicie e 60

7. Relaciones 1ahO0rales.........ccooiiiiiiee et 61
2.8.3 El area de RH COMO PrOCESO......cciiiiiiiiiiiiiiiiiiiieeeeeeeeeeeeee ettt 62
2.8.4 Politicas de Recursos HUMANOS ..........coovvvuiiiiiiiie et 65
1.  Politicas de integracion de recursos hUmanos ..........cccccoverenenenieniniesieiees 65

2 Politicas de organizacion de recursos humanos..........cccccceecvvvevieereecieseenenn, 66

3. Politicas de retencion de l0s recursos humanos...........ccooceeeveieieniieieenieneenn 66

5 Politicas de evaluacion de recursos humanos ...........ccooevereienenesieseeneeniens 67



CAPITULO IlI: DIAGNOSTICO DE LA INVESTIGACION.......cccoeviriiiiereciiesssienissine, 67

3.1 Limitaciones de [a iNnvestigacion ..........coooviiiiiiiiiiiii e 68
3.2. Resultados obtenidos ..o 68
3.2.1 Encuesta a empleados de INSAMI ...t 68
3.2.2 Resultados de entrevista a miembros del personal de INSAMI, observacion

Y @NALISIS AOCUMENLAL........ciiiiieie ettt 83
3.2.3 FODA aplicado a INSAMI .......cccoiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieeeeeeeeeeeeeeeee e 85
3.2.4 UsUArioS A€ INSAMI ......ooiiiiiee et et nne s 86
3.2.4.1 Resultados generales de la encuesta a USUarios. .........cccocceveeeeneeneseenenns 96
3.2.5 Miembros de Junta Directiva de INSAMI ..o 97
3.2.5.1 Resultados generales de la encuesta a Junta Directiva. .............c.ccu........ 101
CAPITULO IV: PROPUESTA DE LA INVESTIGACION .....c.ooveveeeeeeeseseeeersns s 102
CAPITULO V: CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES........cccoeveiieeeeeerseene 105
ST R o Tod (1] o] 1= 2SS 105
5.2 RECOMENUACIONES .....ovvvuiiieeeeeeeeiiiiiiie e e e e e e e ettt s e e e e e e e e eeaaaan s e e e e e e eeeeenennnnnes 106
REFERENCIAS BIBLIOGRAFICAS ..ottt 107
ANEXOS .o e e e e e e rreeareeeareeeas 110
ANEXO0 1. PrEeSUPUESTO ....coeiiiiiiiiiiie e e e e enn e eeees 110
Anexo 2. Instrumentos de INVESHIGaCION .........c.uuviiiiiiieeeeeeieeee e 112
Guia de entrevista dirigida a miembros de Junta Directiva ..........c.cccccveeveveveiennn, 112
Guia de entrevista dirigida a usuarios de INSAMI ..........ccccoeviiveiic s, 114
Guia de entrevista dirigida a empleados ...........ccccocveieiieii e, 118
Anexo 3. Manual de descripCidn de PUESIOS ........ccovvviiiiiiiiiiieeeeeeeeiee e, 122
1. INTRODUGCCION ......coooiiciieeeeeeesteeesee s sttt ass st s e 4
2. OBJETIVO DEL MANUAL .....cocoiititetieiet sttt st seeneanas 5
3. ALCANCE DEL MANUAL ...ttt ittt e s e e s nae e s naeennneeens 5
4. PROCESO DE REVISION Y ACTUALIZACION .....cccocviiiininrireinineineiseiesieseseieinns 5
5. USO DEL MANUAL ...ttt sttt sttt sa st seeneanas 5
6. FILOSOFIA DE FUNDACION (INSAMI) .....oviveiieeeiiesseresseesessesesse s, 6
ORGANIGRAMA ...ttt ettt s et et et e be s te b e seebe st e s eteste e eneans 7
7. POLITICAS PARA LA ADMINISTRACION DEL MANUAL ......cccovoviieeeeeeeeeee 8



1. Revision y Actualizacion del Manual ...........cccocvieiieiicccccc e 8

2. ACCESO Y DISHIDUCION ...t e e enes 8
3. USO del MANUAL......ceiiiiiieciee et et nr e e enes 9
4. Capacitacion y SensibiliZacion ... e 9
5. Supervision Y CUMPlIMIENTO ........ooiiiiiiieie e 9
6. REVISION Y APIODACION ......c.eiiiieie ettt sbe e e beeaesneenrees 10
7. Confidencialidad y Seguridad.............ccccceiiiiiiiiiece e 10
8. DESCRIPCION DE PUESTOS ....oooiioiieieiseeeesee st sesisss s st asssssenassenaans 10
S0t I B T (= Tox (o gl =y =T o 0 1Y o 11
I B I (=Tox (o] e (=T = ) V7=Tox (o 1= 13
8.3. Técnico en emprendimiento y empleabilidad............cccccccceeiiiiiieiiiiiie e, 15
S S = Tod [ (oo I =T a1 41 To | =i [ o 17
8.5. Director médico de Clinica CLIAR .........coovviiiiiiiiiiiiiiiieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee 19
8.6. MEAICO GENETAI ......eeeviiiiiiiiiiiieiieeee e 21
8.7 ENfEIMEIA ..o 23
8.8. PlIAIIA ...ooeiiiiiiiiieeeiee 25
SRS TR =S ot ] (o o - LS 27
8.10. Encargado de Cumplimi€ntO.........ccceeeeiiiiiiiiiiii e 29
8.11. Suplente Encargado de Cumplimiento..........ccccceeeeviiiiiiiiiiiie e 31
S I Y=o | N 11 T Lo R PP 33
S 00 I T U To 11 (o T o [ 1 (=7 1 T T 35
8.14. Director de Talento HUMANO .........cooveeiiiiieiiice e 37
S 00 I T o] 1] = (o [ ] 39
8.16. AuXiliar CONtaDIE.........ciiie e 41
8.17. COMMUNILY MANAGET........ciiiiiiiiiiiiiiiiii ettt 43
8.18. Asistente Community ManNAQEr ..........ccouviiiiiiiiiiiiiiiiiiiieieieeeeeeeeeeeee e 45
8.19. RECEPCIONISTA ..ceeiiiiiiiiiiiiiiiiiiieeeeee et 47
o2 |V [0 (o £ - U 49
S B O o [T g - T o - 50
9. DISPOSICIONES FINALES ...t aaa e 52
Anexo 4. Manual de COMPETIENCIAS........uuuuuuuuuuiiiiiiiiiiiiiiiiiiiaiiebbb e 52



1. INTRODUCCION .....cootiieciieesteeee e esesses ettt s s asnes st 4
2. OBJETIVO DEL MANUAL .....cocctitiitieiee sttt sttt st neene e 5
3. ALCANCE DEL MANUAL ...ttt ettt e e asaeesnaeesnnee e 5
4. PROCESO DE REVISION Y ACTUALIZACION .....cccooniiiiineineiniineineeneeesseseseeeenns 6
5. USO DEL MANUAL ... .ottt e e ssa e e s nna e e s ntaeeasaeesnaeeanseeeas 6
6. FILOSOFIA DE FUNDACION (INSAMI) .....oviveeiieereiieeseeiessieses s sessssesssses s, 6
ORGANIGRAMA . ...ttt s et et s et et et ebe st et e seebe st e seereateneeneanas 8
7. POLITICAS PARA LA ADMINISTRACION DEL MANUAL ........cccoveveeeereieeeeieierenan, 8
8. DESCRIPCION DE COMPETENCIAS POR PUESTOS .....ccccoovviiieeeeeeeeeeen 10
8.1. DIreCtOr EJECULIVO.....cciiiiiiiiiiiiiiiiiiiieeeeeeee ettt 10
8.2. DIreCtor de PrOYECIOS .....cciviiiiiiiiiiiiiiiiiieeeeeeeee ettt 12
8.3. Técnico en emprendimiento y empleabilidad...............ccccceeiiiiiiiiiii, 14
8.4. TECNICO €N MIGIACION.......uuitiiiiiiiae ettt e e e e e e e e e e e e e s s e e e e e e e e e e anes 16
8.5. Director médico de Clinica CLIAR ..........oovvvviiiiiiieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e 18
8.6. MEAICO GENETAI ......ceeiiiiiiiiiiiiieieeee e 21
8.7 ENfEIMEIA ..o 23
8.8. PlIAIIA ...ooeiiiiiiiiieeeiee 24
SRS T =S [oT0] (o o - LRSS 26
8.10. Encargado de CumpliMI€NtO.........cccceeeiiiiiiiiiiii e 28
8.11. Suplente Encargado de Cumplimiento..........ccccoeeeeiiiiiiiiiiiiiie e 30
S I Y=o | N 11 T Lo o R PP 33
S0 S I U T [ (o gl [ 0] (=T 1 o IO PP 34
8.14. Director de Talento HUMaNO0 ...........coovviiiiiiiiiiiiiieeceeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee 36
S S T @ | = Lo [0 SO PP 38
8.16. AuXiliar CONtADIE.........coveiiiiiiiiiiee 40
8.17. COMMUNILY MANAGET........ciiiiiiiiiiiiiiiiiieeeee ettt 41
8.18. Asistente Community ManNAGEr ..........ccovviiiiiiiiiiiiiiiiiiiieieieeeeeeeeeeeeeee e 44
8.19. RECEPCIONISTA ..ceeiiiiiiiiiiiiiiiiiii ettt 45
o2 O |V [0 (o £ - 47
A B O o [T g - T o= 49
9. DISPOSICIONES FINALES ...t rae e aee e 51



RESUMEN EJECUTIVO

El presente trabajo de graduacion se enfoca en un diagnostico para conocer la
estructura organizativa y funcional de la Fundacién INSAMI (Instituto Salvadorefio del
Migrante), una organizacion sin fines de lucro dedicada a brindar atenciéon y apoyo
integral a la poblacién migrante salvadorefia. Este estudio responde a la necesidad
urgente de fortalecer la capacidad institucional de INSAMI, frente al crecimiento de sus
operaciones y a la complejidad de los desafios migratorios actuales. La organizacion
ha ampliado su alcance, pero la falta de una estructura organizativa robusta ha
generado obstaculos para su desarrollo y eficacia en la atencion de las crecientes

demandas migratorias.

La investigacion adopté un enfoque mixto, combinando métodos cualitativos y
cuantitativos para obtener una vision integral del funcionamiento de INSAMI. Los

métodos utilizados incluyen:

e Encuestas a los usuarios de los servicios de INSAMI, con el fin de conocer su
experiencia, identificar areas de mejora y evaluar la efectividad de los servicios
ofrecidos.

e Entrevistas en profundidad con los miembros de la Junta Directiva, para
comprender las percepciones de liderazgo y los desafios que enfrenta la toma
de decisiones estratégicas dentro de la organizacion.

e Entrevistas con los empleados para evaluar su percepcion de la estructura
organizativa, identificar problemas relacionados con la carga de trabajo, el clima
laboral y las oportunidades de desarrollo profesional.

e Observacién directa de las dinamicas internas de trabajo y colaboracién entre
los diferentes departamentos, con el objetivo de identificar las practicas
informales y las carencias en los procedimientos establecidos.

e Andlisis de la documentacion institucional, que incluyé el estudio del
organigrama, los manuales administrativos y otros documentos clave, para

evaluar la formalidad y adecuacion de los procesos internos.
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El diagndstico revelo los siguientes aspectos clave sobre la estructura organizativa de
INSAMI:

e Estructura basica insuficiente: INSAMI opera con una estructura que incluye una
Asamblea General, una Junta Directiva y varios departamentos operativos. Sin
embargo, esta estructura es limitada y carece de claridad en la asignacion de
funciones y responsabilidades especificas dentro de los departamentos.

e Falta de definicibn clara de roles y responsabilidades: Se identificaron
debilidades significativas en la forma en que los roles y responsabilidades estan
definidos dentro de la organizacién. Muchos empleados no tienen claridad sobre
sus funciones, lo que ha llevado a confusién, duplicidad de esfuerzos y
dificultades en la ejecucion de tareas cotidianas. Esto afecta la eficiencia
operativa y limita la capacidad de respuesta de INSAMI ante los desafios
migratorios.

e Ausencia de un departamento formal de Recursos Humanos: INSAMI no cuenta
con un departamento dedicado a Recursos Humanos, lo que limita la gestion
del personal. Esto afecta negativamente la contratacion, la capacitacion, el
seguimiento de desempefio, y el bienestar laboral en general.

e Restricciones presupuestarias: Debido a la escasez de recursos financieros, los
procesos de contratacion y desarrollo profesional son muy limitados. La mayoria
de los empleados no tienen acceso a oportunidades de formacion continua, lo
gue ha generado preocupacion por la retencién de talento y el riesgo de fuga
de personal cualificado. Las limitaciones econdmicas también afectan la

posibilidad de realizar contrataciones adicionales.

En resumen, el estudio muestra que INSAMI enfrenta importantes desafios
organizativos y estructurales que obstaculizan su capacidad de operacion y
expansioén. El fortalecimiento de su estructura organizativa, la formalizaciéon de los
procesos de gestién de personal, y la basqueda de soluciones para mitigar las
restricciones presupuestarias son necesarios para asegurar que INSAMI continde

brindando un servicio efectivo a la comunidad migrante salvadoreia.
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INTRODUCCION

El fenOmeno migratorio representa uno de los desafios mas complejos y
multidimensionales que enfrentan las sociedades contemporaneas. En este contexto,
organizaciones como la Fundacién INSAMI (Instituto Salvadorefio del Migrante)
emergen como actores cruciales en la atencion y apoyo a la poblacion migrante,
retornada y sus familias. El presente trabajo de investigacion se enfoca en realizar un
diagnoéstico exhaustivo de la estructura organizativa y funcional de INSAMI, con el
objetivo de identificar areas de mejora y proponer soluciones que potencien su

capacidad para cumplir su mision.

La Fundacién INSAMI, establecida como una organizacion sin fines de lucro, se ha
posicionado como un referente nacional e internacional en temas migratorios,
abogando por los derechos de la diaspora salvadorefia y promoviendo su bienestar a
través de diversos programas y servicios. Sin embargo, el crecimiento de la fundacién
y la complejidad de los desafios que enfrenta han puesto de manifiesto la necesidad

de fortalecer su estructura interna y optimizar sus procesos organizativos.

La investigacion busca abordar aspectos criticos como la clarificacion de jerarquias, la
definicion de perfiles de puestos, y la mejora de los procesos de contratacion y gestion
del personal. Estos elementos son fundamentales para asegurar un funcionamiento
eficiente y coherente de la organizacién, especialmente en un contexto donde la
captacion de fondos y la ejecucidn de proyectos requieren una estructura sélida y bien

definida.

La metodologia empleada en esta investigacibn combina enfoques cualitativos y
cuantitativos. Este enfoque multimetddico permite obtener una vision holistica de la
situacion actual de la fundacion, abarcando perspectivas tanto internas como externas,
contribuyendo significativamente al fortalecimiento institucional de INSAMI,

potenciando su capacidad para enfrentar los desafios actuales y futuros.
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CAPITULO I: MARCO REFERENCIAL

1.1 Breve descripcion del sujeto de estudio

Existen organizaciones que facilitan la asistencia de retorno de migrantes en situacion
irregular y colaboran como canal de comunicacion con la diaspora salvadorefia en el
exterior, como es el caso del Instituto Salvadorefio del Migrante (INSAMI) que es una

fundacion sin fines de lucro.

Dicho instituto fue creado en el afio 2012 y tiene como estrategia de trabajo el
promover propuestas de politicas publicas en los campos econdémico, social, legal e

institucional, que giran alrededor del fendmeno migratorio.

Asimismo, es una iniciativa del liderazgo de la Didspora salvadorefia, formada por
antropdlogos, economistas, sociologos, analistas, juristas, psicologos, cientificos,
empresarios y lideres comunitarios para defender las necesidades y los intereses de
la poblacion migrante salvadorefia en el exterior; también promueve al avance de las
comunidades migrantes de la regién y su incorporacién en la busqueda de soluciones
a los retos relacionados con la migracion, su actual director es César Rios de acuerdo

a su sitio web (https://insami.foundation/tag/insami/, 2024).

Por ultimo, su mision manifiesta, institucionalizar la voz y representacién de la sociedad
salvadorefia en el exterior, promoviendo sus derechos y responsabilidades mediante
la ejecucidn de una diversidad de proyectos sociales que ayuden a mejorar la calidad

de vida de la poblacién migrante y sus familiares.
Dentro de las actividades que INSAMI realiza, se incluyen:

e Asistencia legal: Brindar asesoramiento y apoyo legal a los migrantes en temas

como visas, residencia, derechos laborales, entre otros.

e Servicios Sociales y de Salud: Brindar servicios de orientacién psicoldgica,
atencion médica bésica, ayuda humanitaria y asistencia en casos de

emergencia.
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e Desarrollo Comunitario: Trabajar en proyectos de desarrollo comunitario en
areas de alta migracion, con el objetivo de mejorar las condiciones de vida y
crear oportunidades econdmicas en las comunidades de origen de los

migrantes.

e Educacion y Sensibilizacion: Realizar campafas de educacion y sensibilizacion
sobre los derechos de los migrantes, los riesgos asociados con la migracion

irregular y las opciones disponibles para una migracion segura y ordenada.

e Establecimiento de vinculos con la Diaspora: Originar vinculos y redes con la
diaspora salvadorefia en el extranjero para facilitar la colaboracion y el
intercambio de recursos y conocimientos en beneficio de las comunidades de

origen.

Por otro lado, INSAMI también ha tenido un papel muy importante en la elaboracion
de tres politicas publicas municipales de las migraciones, en los municipios de
Candelaria de la Frontera, Metapan y Citala con el objetivo de que estas alcaldias
cuenten con una herramienta para garantizar los derechos de todas las personas
migrantes, contribuyendo asi a prevenir la migracion y crear condiciones de desarrollo
para que todos sus habitantes encuentren oportunidades y motivaciones para poder

desarrollarse en su propio municipio.

También es importante destacar, el proyecto de la Clinica Integral de Atencion a
Retornados (CLIAR), la cual desarrolla alianzas con farmacéuticas del pais para seguir
beneficiando con el control de enfermedades a los salvadorefios retornados.
Asimismo, los demas proyectos que desarrolla en los principales puntos fronterizos de

El Salvador.
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A continuacion, se muestra cOmo se encuentra organizado el instituto en sus diferentes

areas:
ASAMBLEA
GENERAL
JUNTA
DIRECTIVA
ADMINISTRACION Y .
DIRECCION COMUNICACIONES
FINANZAS
SALUD Y MIGRACION PREVENC',O N RETORNO
CLIAR MIGRACION SUSTENTABLE INCIDENCIA
T IRREGULAR RENACERES
v v v v
ATENCION MEDICA ATENCION A JOVENES PRIMEROS AUXILIOS PSICOLOGICOS POLITICA MIGRATORIA
PEDIATRIA BIBLIOTECA HUMANA INSERCION ALIANZAS
CLUB DE NINOS MIGRANTES EMPRENDIMIENTOS PARTICIPACION CIUDADANA GENERACION DE OPINION

PUBLICA ESPECIALIZADA
Figura 1. Organigrama actual de Fundacion INSAMI

Fuente: Proporcionado por Director Ejecutivo INSAMI

En resumen, INSAMI desempefia un papel importante en la promocion y proteccion de
los derechos de los migrantes, asi como en la busqueda de soluciones a los desafios
gue enfrentan tanto en El Salvador como en el extranjero con el propdsito de abordar

las complejas realidades de la migracion.

1.2 Planteamiento del problema

La movilidad humana constituye una de las tematicas que actualmente representan
mayor interés en el mundo. En la actualidad, a medida que aumentan las cifras de
migrantes y refugiados de salvadorefios alrededor del mundo en el afio 2012, fue de

21,203 y para el afio 2022 fue de 97,030 la cantidad de salvadorefios respectivamente.
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Esta cifra incluye tanto a las personas que cruzan clandestinamente y son capturadas,
como a las que cruzan abiertamente fuera de los puertos de entrada y se entregan a

las autoridades para solicitar asilo (Revista Factum,2023, analisis).

Estados Unidos ha sido por varios afos el principal destino para quienes deciden
migrar al exterior. En 2021, se estimaba que habia 1.4 millones de personas nacidas
en El Salvador residiendo en Estados Unidos, de acuerdo con una encuesta realizada
por la Organizacion Internacional para las Migraciones y el Banco Central de Reserva
de El Salvador (2022).

Segun datos de ACNUR (2021) otros paises que recibieron un nimero significativo de
solicitudes de asilo de salvadorefios en el afio 2021 fueron: México con 6,037; Reino
Unido, con 1,310; Espafia, con 859; e Italia, con 649.

Las organizaciones sin fines de lucro juegan un papel esencial al brindar atencion,
apoyo y empoderamiento a las comunidades migrantes, ademas de abogar por
politicas que protejan sus derechos y dignidad humana. En El Salvador, destacan
varias entidades que trabajan en este ambito, como Caritas El Salvador, fundada en
1961; la Fundacion CARECEN Internacional El Salvador, creada en 1991; y la

Iniciativa Social para la Democracia, que inicié en 1992.

Otro ejemplo es el Instituto Salvadorefio del Migrante (INSAMI) el cual trabaja con la
poblacién salvadorefia migrante dentro y fuera del territorio. Para maximizar su
impacto a nivel social y econédmico y puedan enfrentar desafios de una manera
innovadora ya adaptativa, es importante que cuente con el recurso humano idéneo,
estratégico y eficiente, capaz de responder a las necesidades de la organizacion y

superar los desafios en el cumplimiento de sus objetivos.

Al analizar la situacion actual del INSAMI, se identifica la carencia de un marco
organizativo del departamento de recursos humanos que vaya acorde a las exigencias

del quehacer de la organizacion.

Todo esto, ha dado lugar a la falta de claridad en los roles y responsabilidades en

INSAMI. En consecuencia, esto podria llevar a situaciones en las que el personal que
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actualmente labora no posea las habilidades necesarias para desempefar

eficazmente sus funciones, lo cual afectaria la calidad de los servicios que se ofrecen.

Otro punto importante es que al no disponer de una estructura organizativa clara, la
coordinacion entre diferentes departamentos o areas de INSAMI puede ser deficiente.
Esto obstaculiza la comunicacion efectiva, la colaboracion entre equipos de trabajo en
territorios y también puede afectar la implementacion coherente de estrategias

organizativas que se desean ejecutar.

También, la falta de una estructura optima del personal afecta directamente la
capacidad para atender las necesidades de una poblacién migrante que se encuentra
en una situacion de vulnerabilidad y requieren de una asistencia especializada dado
que en muchos casos se pone en riesgo su salud e integridad fisica.

Por lo tanto, con la presente investigacién se realizara una consultoria empresarial
especializada que permita disefiar una estructura organizativa de recursos humanos
adaptada a las necesidades organizacionales de INSAMI que beneficie a la sociedad

salvadorefia migrante.

1.3 Definicién del problema

¢ Cudl seria el disefio de una estructura organizativa de recursos humanos para el
Instituto Salvadorefio del Migrante (INSAMI) en San Salvador, El Salvador, de acuerdo

a sus necesidades que como organizacion requiere?

1.4 Justificacion de la investigacion

La migracion ha sido un factor importante en la construccion de la sociedad a nivel
global, miles de personas han tenido que movilizarse para optar a nuevas
oportunidades para su desarrollo, lo que trae como consecuencia un proceso de

desigualdad, en el cual se originan la exclusion y la brecha econémica.
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En el caso de El Salvador “hay factores econémicos y de seguridad, que impulsa a la
comunidad a emigrar, pero también existe una migracién forzosa por temas de

inseguridad, causas de desplazamiento politico y social” (Figueroa, 2023).

Se estima que al menos 1.4 millones de salvadorefios residen en Estados Unidos, de
los cuales la mitad se encuentra en situacion migratoria irregular. Ademas, segun una
encuesta realizada por la OIM y el BCR en 2022, el 60.2% de los salvadorefios tiene

la intencion de regresar a su pais.

Por otra parte, en términos econdmicos y de aportacion a la economia salvadorefa
desde el exterior, segun la encuesta mencionada con anterioridad, se identifico que
cuatro de cada cinco personas salvadorefias en Estados Unidos envian remesas
familiares de manera periddica para el sostenimiento de familiares y amigos. Para el
afo 2021 se recibieron US$7,504.7 millones bajo este concepto, representando el
26.1% del Producto Interno Bruto (OIM Y BCR, 2022).

Lo anterior, se contabiliza como ingreso con periodicidad para las familias en el pais

de destino.

También, se refleja que 76.6% de las personas encuestadas han realizado inversiones
en bienes muebles, inmuebles o negocios, ya sea en El Salvador o en Estados Unidos.
Lo cual refleja una actividad econdmica bastante considerable en el desarrollo de sus

familias.

En consecuencia, El Salvador tiene una larga tradicién migratoria y en la actualidad es
indiscutible la influencia de la migracién y las remesas en los diversos ambitos de la

realidad nacional.

La relevancia de abordar la problematica antes descrita radica en la necesidad de
fortalecer y potenciar la capacidad de accion del Instituto Salvadorefio del Migrante
(INSAMI) como enlace de la diaspora salvadorefia en el exterior y como catalizador
del desarrollo de sus familiares tomando en cuenta los factores econémicos y sociales

gue pueden influir en el proceso migratorio.
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Por ello es importante, crear un disefio organizativo del recurso humano en dicha ONG,
cuyo modelo contribuya a generar impactos positivos en cuanto al apoyo que se brinda

a la didspora salvadorefia alrededor del mundo.

No hay que perder de vista que una estructura inadecuada en el area de recursos
humanos puede llevar a una desalineacion entre las actividades del personal y la
mision de INSAMI.

La consultoria especializada en el disefio de la estructura organizativa de recursos
humanos para INSAMI fortalecera a esta organizacion sin fines de lucro, clave en la
proteccion y asistencia de migrantes. Con ello, se mejorara su capacidad de respuesta
ante las necesidades de la poblacion migrante, que enfrenta importantes desafios en
el acceso a servicios basicos y en la superacion de barreras laborales, legales y

culturales.

Ademas, este estudio podria servir como modelo y referencia para otras
organizaciones similares, que buscan optimizar y agilizar su actuacion en el area de

recursos humanos.

1.5 Preguntas de lainvestigacion

a. ¢Cudles son las necesidades de recursos humanos de la Fundacion Instituto
Salvadorefio del Migrante (INSAMI) en San Salvador, considerando sus objetivos y la

poblacién migrante a la que atiende?

b. ¢Cual es la percepcion del personal de INSAMI sobre la estructura organizativa
actual en términos de claridad de roles y coordinacién la prestacion de servicios a la

poblacion migrante?

c. ¢Cudles son las mejores practicas en el disefio de estructuras organizativas de
recursos humanos para organizaciones dedicadas a la atencién de migrantes, tanto a

nivel nacional como internacional?
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d. ¢Cudles son los principales desafios y oportunidades que enfrenta INSAMI en la
implementacion de una nueva estructura organizativa de recursos humanos,
considerando factores internos y externos, como cambios en politicas migratorias y el

financiamiento de proyectos?

e. ¢Cual seria el impacto potencial de una estructura organizativa de recursos
humanos bien disefiada en INSAMI en beneficio de los servicios ofrecidos a la

poblacién migrante?

1.6 Objetivo general y especificos

Objetivo General

e Disefiar una estructura organizativa de recursos humanos para el Instituto
Salvadorefio del Migrante (INSAMI) que sea adecuada y contribuya a mejorar

la prestacidn de servicios a la poblacién migrante salvadorefia.

Objetivos Especificos

e Identificar las necesidades especificas de recursos humanos de INSAMI
mediante un analisis exhaustivo de sus funciones, actividades y requerimientos
operativos, asi como de las demandas y caracteristicas de la poblacién

migrante salvadorefia.

e Definir roles, responsabilidades y competencias requeridas para cada puesto
dentro de INSAMI, estableciendo una distribucién adecuada de funciones y una
clara delimitacion de responsabilidades de los empleados.
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1.7 Cobertura

1.7.1 Cobertura tedrica

La cobertura tedrica de esta investigacion abarcara la literatura académica y practica
relacionada con el disefio organizativo y la atencion a la poblacion migrante. Se
incluirdn teorias y modelos relevantes sobre la estructura organizativa adecuada para
INSAMI.

1.7.2 Cobertura temporal

Dicha cobertura se extendera a lo largo de un periodo que abarca desde el inicio del
proyecto en el mes de abril hasta su finalizacion en el mes de septiembre del afio 2024,
en total seis meses aproximadamente. Se contemplaran actividades como el disefio y
aplicacion de metodologias de investigacion, la recopilaciéon y andlisis de datos, asi
como la elaboracion de conclusiones y recomendaciones. Ademas, se considerara la
evolucion temporal de INSAMI, incluidos cambios organizativos y operativos
relevantes, para garantizar que la estructura organizativa propuesta sea relevante y

viable en el contexto actual y futuro de la organizacion.

1.7.3 Cobertura espacial

La cobertura espacial de esta investigacibn se centrard principalmente en San
Salvador, El Salvador, donde se encuentra ubicado el Instituto Salvadorefio del
Migrante (INSAMI), es decir se llevaran a cabo actividades de investigacion en las
instalaciones de INSAMI, asi como en otras ubicaciones pertinentes, como oficinas
gubernamentales, centros comunitarios y otras organizaciones relacionadas con la

migracion en la region.
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1.7.4 Cobertura econémica

Aca se incluird la estimacion de los costos asociados con el disefio e implementacion
de la estructura organizativa de recursos humanos propuesta para INSAMI. Se
consideraran aspectos como el presupuesto asignado a recursos humanos de la
organizacion. Ademas, se incluyen los honorarios para las consultoras en relacion al

total de horas invertidas en el trabajo de graduacion. (Ver Anexo 1)

1.8 Metodologia de la investigacion

1.8.1 Definicion del universo

El universo se refiere al conjunto total de elementos que estan sujetos a estudio o
analisis en el contexto especifico de INSAMI, para este caso, se ha considerado como
universo a los 10 empleados, las 4 unidades o areas y los procesos y actividades

relacionadas con la gestion de recursos humanos dentro de INSAMI.

a) Empleados: La Fundacion INSAMI se compone de 10 empleados en total,
distribuidos en 4 unidades o areas principales, son los que se encargan de
desarrollar todas las actividades necesarias para que la fundacion funcione.

b) Unidades o areas: En INSAMI cuentas con 4 areas donde cada empleado esta
asignada a una para el desarrollo de sus actividades, estas areas son: direccion,
migracion, emprendimiento y médica.

c) Procesos y actividades: Son los pasos a seguir para la correcta prestacion de
los servicios brindados por la fundacion, y las actividades desarrolladas para
gue INSAMI pueda tener un adecuado funcionamiento en cada una de sus

areas.
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1.8.2 Definicion de poblaciones estadisticas

En cuanto a la poblacién estadistica, es el conjunto completo de elementos o
individuos que comparten una caracteristica comun y son objeto de estudio. Existen

dos tipos principales de poblaciones estadisticas: Poblacion finita y poblacién infinita.

En este contexto la poblacion estadistica para el estudio de la estructura organizativa
de recursos humanos de INSAMI seran considerados el 100% de los empleados de
INSAMI. Esta poblacion seria finita ya que hay un niumero definido de empleados en

INSAMI, en total seran considerados los 10.

1.8.3 Magnitud de las poblaciones

La magnitud de una poblacion se refiere al tamafio o la extension de esa poblacion en
términos de la cantidad de elementos o individuos que la componen. En el contexto
estadistico, la magnitud de una poblacién puede referirse al nimero total de elementos
en esa poblacion. En relacion a las magnitudes de las poblaciones estudiadas para la

Fundacion INSAMI se consideran los 10 empleados.

1.8.4 Métodos de recabar informacion

Para la consultoria empresarial desarrollada en INSAMI han sido utilizados los

siguientes métodos para recabar informacion:
Fuentes Primarias

¢ Informacion documental financiera y administrativa de la Fundacion.
e Estructura organica de la Organizacion.
e Entrevistas con Directivos, coordinadores, personas colaboradoras vy

voluntarios.
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Encuestas, para recoger informacion sobre datos cuantitativos, percepciones,
opiniones y sugerencias de los empleados sobre la estructura organizativa y la
gestion de recursos humanos.

Observacion directa de las operaciones diarias y las interacciones entre el
personal en INSAMI puede proporcionar informacion sobre cémo funciona la

estructura organizativa en la practica e identificar areas de mejora.

Fuentes Secundarias

Manuales de Puestos.
Manuales de procedimientos.
Organigramas.

Politicas.

Redes Sociales y Paginas Web.
Consulta bibliografica.

Informacidn sobre el sector Organizacion Sin Fines de Lucro.

1.8.5Variables a investigar

Estructura Organizativa

e Tipo de estructura organizativa actual de INSAMI.
e NuUmero de niveles jerarquicos
e Unidades organizativas existentes.

e Asignacién de roles y responsabilidades.

Recursos Humanos

e Numero total de empleados.
e Distribucion del personal por area.
e Composicion demografica del personal en términos de género, edad

e Politicas y practicas de inclusion en INSAMI.
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Cultura Organizativa

e Valores y principios organizacionales.
e Estilo de liderazgo predominante.
e Resiliencia organizativa frente a desafios externos.

e Fondos para cubrir contrataciones.
Impacto en la Misioén de INSAMI

e Contribucion de la estructura organizativa y la gestion de recursos humanos
a la misién y objetivos de INSAMI.
e Ampliacién en la prestacion de servicios a la poblacién migrante.

e Alcance de los programas y proyectos implementados.

1.8.6 Instrumentos de la investigacion
En la investigacion hay una variedad de instrumentos para obtener la informacion, a
continuacion, se detallan los instrumentos a utilizar en el desarrollo del presente

estudio:

e Guia de entrevistas: Utilizados con empleados y directivos de INSAMI para
obtener informacion detallada sobre las necesidades, desafios y expectativas

en cuanto a la estructura organizativa y la gestion de recursos humanos.
Se utilizaran los tipos de entrevistas siguientes:

e Estructurada: Mediante la utilizacibn de una guia o cuestionario de
entrevista, como reforzamiento a la aplicacion de un cuestionario

previamente.

e Abierta: Mediante preguntas que buscan conocer la opinion y percepcion de

los entrevistados.

e Encuesta: Disefo de encuestas que aborden temas especificos relacionados

con la estructura organizativa, el clima laboral, la satisfaccion laboral y otros
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aspectos relevantes. Las encuestas se distribuyen a todos los empleados de
INSAMI para recopilar datos cuantitativos sobre sus percepciones y

opiniones.

e Analisis documental: Documentos internos de INSAMI, como manuales de
procedimientos, politicas de recursos humanos, informes organizativos y
otros documentos relevantes para obtener informacion sobre la estructura

organizativa actual y las practicas de gestion de recursos humanos.
e Observacion participante: Participando en actividades y reuniones en

INSAMI para observar de primera mano como funciona la estructura

organizativa y como interacttan los empleados en el entorno laboral.
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1.9 Matriz metodoldgica de lainvestigacion

Tabla 1

laboral « Compromiso
organizacional « Comunicacion
interna y relaciones entre
empleados * indices de rotacion
de personal. « Estilo de liderazgo

predominante ¢ Resiliencia

Poblaciones Metodo de Tipo de
N° P Magnitud | Muestra| recabar Variables a investigar Instrumentos | . P .
estadisticas , . investigacion
informacion
* Numero total de empleados
Composicion demografica del
personal « Niveles de
capacitacion y calificacion del
personal * Percepciones sobre
el proceso de seleccion y su )
_ _ Guia de
transparencia * Percepciones _ o
_ entrevista Cuantitativa
1 |Empleados |7 7 Censo del personal sobre el ambiente _ ) o
. . _ | Cuestionario |Cualitativa
de trabajo * Nivel de satisfaccion
Encuesta
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organizativa frente a desafios
externos * Fondos para cubrir
contrataciones. Impacto en la
Misién de INSAMI

* Unidades organizativas

Indicadores de desempefio y
logros organizativos « Valores y

principios organizacionales

existentes  Asignacion de roles |Observacion
) y responsabilidadese Guia de Cualitativa
2 |Unidades 4 4 Censo o ) o
Distribucion del personal por entrevista Descriptiva
area * Niveles de ausentismo Cuestionario
laboral.
* Tipo de estructura organizativa
* Procesos de reclutamiento y
seleccion de personal * .
- _ Observacion
Evaluacion del desempefio. * .
. o Guia de -
Revision Eficacia de los procesos de ) Descriptiva
3 |Procesos 20 20 . N entrevista o
documental |reclutamiento * Politicas y o Cualitativa
o . . Revision
practicas de inclusion ¢
documental

Fuente: Elaboracion propia.
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1.10 Cronograma del primer capitulo

Tabla 2
. Mes Marzo

Semana

1 Aprobacion de tema de investigacion

2 Breve descripcion del sujeto de estudio

3 Planteamiento del problema

4 Definicion del problema

5 Justificacion de la investigacion

6 Preguntas de la investigacion

7 Objetivos: general y especificos

8 Cobertura

9 Cobertura tedrica

10 Cobertura temporal

11 Cobertura espacial

12 Cobertura econdmica

13 Metodologia de la investigacion

14 Definicion del universo
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15 Definicion de poblaciones estadisticas
16 Magnitud de las poblaciones

17 Métodos de recabar informacion

18 Variables a investigar

19 Instrumentos de la investigacion

20 Matriz metodoldgica de la investigacion
21 Presentacion del anteproyecto

Fuente: Elaboracion propia.
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CAPITULO Il: MARCO TEORICO CONCEPTUAL

2.1 Introduccién

En este capitulo se describen los principales aspectos tedricos y conceptuales
relacionados con los inicios del funcionamiento de las ONGS en EIl Salvador,
principales tipos de estructuras organizativas y todo lo relacionado a la
organizacion del recurso humano; con el propdsito de crear un disefio
organizativo del recurso humano en el Instituto Salvadorefio del Migrante
(INSAMI), cuyo modelo contribuya a generar impactos positivos en la calidad de

los servicios que se ofrecen a la didspora salvadorefia alrededor del mundo.

2.2 Antecedentes

Desde sus origenes, el hombre ha formado sociedades como respuesta a la
necesidad de hacer frente a retos que coadyuven al mejoramiento de la calidad

de vida.

El factor critico para cumplir con las metas que una sociedad se impone es la
organizacion. Con el transcurrir de los afios las organizaciones han ido
evolucionando y han tenido que adaptarse a las diferentes etapas y necesidades
gue presenta la sociedad. Aunque las organizaciones han cambiado, no pierden
la esencia con las cuales fueron y seguiran siendo disefiadas, es decir, todas

ellas son delineadas formando redes de comunicacién en un marco jerarquico.

En los Ultimos afios, la evolucién en los elementos y las formas de las estructuras
organizacionales, han venido cambiando, al grado de la implementacion de las

innovaciones tecnoldgicas en los procesos que desarrollan las organizaciones.

En el contexto migratorio, las organizaciones en al ambito migratorio mantienen
un rol importante pues, trabajan por el bienestar de los nacionales de un pais

gue se encuentran residiendo o en transito a otro.
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2.2.1 Definiciones

Migrante: Segun la definicion de la OIM, el término designa a toda persona que
se traslada fuera de su lugar de residencia habitual, ya sea dentro de un pais o
a través de una frontera internacional, de manera temporal o permanente, y por

diversas razones.

Diaspora: De acuerdo al Diccionario de la Real Academia Espafiola es la
dispersion de grupos humanos que abandonan su lugar de origen.

Remesas: Es el dinero o los articulos que los migrantes envian a sus familiares
y amigos en los paises de origen, suelen ser el vinculo méas directo y mejor
conocido entre la migracion y el desarrollo. Las remesas superan la asistencia
para el desarrollo oficial, pero son fondos privados. Las estimaciones mundiales
de las transferencias financieras de los migrantes incluyen transacciones que
van mas alla de lo que comunmente se considera una remesa, debido a que la
definicion estadistica utilizada para la recopilacion de datos sobre las remesas

es mas amplia (véase FMI, 2009).

Estructura organizativa: El término “estructura organizativa” se refiere al
andamiaje jerarquico en el que se define el reparto interno de roles dentro de la
empresa. Por tanto, es necesario definir una estructura empresarial que se
adapte a los objetivos individuales de la empresa (por ejemplo, aumento en la

produccion o crecimiento para el futuro), estableciendo:

e Qué puestos de trabajo y departamentos existen en la empresa,
e Las responsabilidades y poderes directivos existentes,
e CbOmo se establece la red de relaciones y

e Como funciona el flujo de mando de la informacion.

La estructura organizativa forma un marco general donde se establecen las
funciones que cumple una empresa, constituyéndose como la base para fijar
procedimientos y rutinas en el trabajo diario. Estos se concretan y complementan
con instrumentos adicionales (como la planificacion y el liderazgo) vy, en la
practica, con las actividades de los implicados. En funcion del objetivo que la

empresa persiga, su estructura organizativa puede variar. Toda esta informacion
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se plasma en un organigrama que sirve de orientacion tanto para la direccién

como para los nuevos empleados. (Starup Guide IONOS, 2023).

Recursos humanos: Segun Economipedia, un sitio web en Internet, los
recursos humanos son el conjunto de trabajadores, de empleados, que posee
una organizacion, un determinado sector, asi como una economia en su
conjunto. Cualquier persona fisica que posea una vinculacion a una

organizacion, sector o economia, se considera un recurso humanao.

Roles: Es el papel o funcién que alguien o algo representa o desempefia, por
voluntad propia o por imposicién. La palabra, como tal, proviene del inglés role,

que significa ‘papel de un actor’, y este a su vez viene del francés réle.

Los roles son funciones que le son atribuidas a una persona para que, en
determinadas situaciones o circunstancias, actie o se comporte de acuerdo a un
conjunto de pautas, en satisfaccion de una serie de expectativas, segun sitio web

https://www.significados.com/rol/.

Responsabilidades: El diccionario de la Real Academia Espafiola define el
término como Deuda, obligaciéon de reparar y satisfacer, por si o por otra

persona, a consecuencia de un delito, de una culpa o de otra causa legal.

Disefio Organizacional: es el proceso de elegir una estructura de tareas,
responsabilidades y relaciones de autoridad dentro de las organizaciones. Se
pueden representar las conexiones entre varias divisiones o departamentos de
una organizacion en un organigrama. Un organigrama es una representacion de
la estructura interna de una organizacion, donde se indica la forma en que se

interrelacionan diversas tareas o funciones.

Las decisiones de disefio organizacional con frecuencia se relacionan con el
diagnéstico de multiples factores, entre ellos la cultura, el poder, los
comportamientos politicos y el disefio de los puestos de una organizacion. El
disefio organizacional representa los resultados de un proceso de toma de
decisiones que incluye fuerzas ambientales, factores tecnoldgicos y elecciones

estratégicas. Especificamente, debe:
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¢ Facilitar el flujo de informacion y de toma de decisiones para satisfacer las
demandas de los clientes, proveedores y dependencia reguladoras.

¢ Definir con claridad la autoridad y responsabilidad de trabajos, equipos,
departamentos y divisiones.

e Crear los niveles de integracion (coordinacion) deseados entre trabajos,
equipos, departamentos y divisiones construyendo procedimientos para

una rapida respuesta a cambios en el ambiente.

Cultura organizativa: Segun la definicién de la Universidad Internacional de La
Rioja (UNIR), es el conjunto de valores y actitudes que comparten los miembros

de una organizacién y que benefician el rendimiento empresarial.

2.3 Las organizaciones

2.3.1 Origen

Las organizaciones son instrumentos sociales que han sido ideados para que la
sociedad obtenga bienes que no se podrian obtener en lo absoluto sin ellas, o

gue no se podrian obtener facilmente a bajo costo.

Como las organizaciones son el producto de una idea que funciona a través de
las personas que la conforman, es importante entonces saber qué es organizarse

y como hacerlo.

En el contexto de una empresa, la palabra organizar es definida por muchos

estudiosos con gran similitud.

Organizar es:

v' Un patrén de relaciones por medio de las cuales las personas, bajo el
mando de los directivos, persiguen metas comunes. (James A. F. Et.
Al.,1998)

v' Agrupar las actividades necesarias para alcanzar ciertos objetivos,
asignar a cada grupo un administrador con autoridad necesaria para
supervisarlo y coordinar, tanto en sentido horizontal como vertical, toda la

estructura de la empresa. (Koontz y O"Donnell, 1982)
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En general, lo que se busca al organizar, es establecer actividades
interrelacionadas y ordenadas, desempefiadas por agrupaciones (personas,
areas, organos, sociedades, etc.) con funciones, responsabilidades, autoridad,
facultad y jerarquias bien definidas que cumplan con eficiencia, efectividad y
eficacia, los objetivos establecidos.

2.3.2 Concepto

La sociedad al organizarse ha sido capaz de cumplir con los retos, metas y
objetivos que se ha impuesto y es consciente de que la obtencién de eficiencia
y efectividad sélo es posible a través del ordenamiento y coordinacién racional
de todos los recursos. Es pertinente mencionar que los seres humanos son seres
sociales por naturaleza, desde el comienzo de la humanidad, estos organizaron
en pequefios grupos o comunidades para llevar a cabo actividades necesarias
a su subsistencia, lo que se tradujo en la constitucion de diferentes
grupos(organizaciones) en el transcurso de su vida y en los diferentes ambitos
de sus actividades cotidianas, que precedieron a la creacién de instituciones
sociales por ejemplo: la familia, la religion que profesan, la educacioén, los

grupos de afinidad politica, y por supuesto, los de trabajo.

Para que sea posible analizar a las organizaciones como fendmenos sociales es
importante tomar en cuenta las contribuciones de diferentes autores en los
distintos momentos del desarrollo social tanto para su concepcion y
conceptualizacién, como para su estudio, comenzando desde los mas
clasicos hasta la actualidad. Sin duda, destacan las aportaciones de Max Weber
(1970) o Chester Barnard (1938).

En su momento Weber (1947) distingue al “grupo corporativo” de otras
formas de organizacion social, cuando define que es: “Una relacion social que
es cerrada o limitada por medio de reglas la admisién de extrafios en la medida
gue su ordenamiento esta reforzado por la accién de individuos especificos cuya
funcién normal es esa de un jefe o “cabeza” y, generalmente, también de un
grupo administrativo” (pags. 145-46). Si bien es cierto que dentro de los
grupos corporativos los individuos interactian socialmente, la diferencia

con cualquier otro tipo de organizaciones, tales como la familia, radica en
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que dichas relaciones no se dan de forma aleatoria, sino que estan
limitadas y condicionadas tanto por la descripcion del puesto de trabajo que
desempeiia cada individuo miembro del corporativo, y por las funciones
que estén ligadas a él, por ejemplo: el orden impuesto por personal especifico
(efes) en forma de reglas para garantizar que las funciones atribuidas a
cada individuo (division del trabajo) se ejecuten de manera correcta (Hall,
1996).

Chester Barnard, aunque coincide con la definicion propuesta por Weber,
introduce un factor clave: la coordinacion. Barnard destaca que, para que los
miembros de una organizacion corporativa desempefien sus funciones de
manera optima, es esencial coordinar sus esfuerzos. El correcto funcionamiento
de una organizacién depende de la comunicacion efectiva, la voluntad de
cooperar y la existencia de una meta comun. Segun Barnard, una empresa no
puede cumplir con su funcion social si no se articula dentro de un esfuerzo
conjunto de todos sus miembros. Aislada, la empresa poco puede lograr; como
maximo, podria ofrecer soluciones parciales a problemas individuales (Barnard,
1967, p. 20).

Chester Barnard, a diferencia de Weber toma como centro de la organizacion a
los individuos mas que al funcionamiento del sistema organizacional en si

mismo.

2.3.3 Caracteristicas

Toda organizacion comparte tres caracteristicas principales segun (Robbins &
Coulter, 2000): (Figura 2)

Propésito Distintivo: cada organizacion tiene uno propio y ese proposito se
expresa en términos de un objetivo o conjunto de objetivos que la organizacién

espera alcanzar.

Personas: se requiere de un grupo deliberado de personas que trabajen para
lograr el proposito.

Estructura: todas las organizaciones desarrollan una determinada estructura,

para que sus miembros tengan la posibilidad de llevar a cabo su trabajo. En
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general se busca que la estructura sea abierta y flexible, se delimitan y precisan

los deberes de cada persona.

Figura 2. Caracteristicas de la Organizacion
W —

Propdsito

\distintivo

Organizacién |

v @
Fuente: Tomado de libro Chiavenato, Idalberto. Administracion de Recursos
Humanos. México; McGrawHill Educacion, 9° Ed 2014.

2.3.4 Elementos

v Estructura: La organizacion implica el establecimiento del marco
fundamental en el que habra de operar el grupo social involucrado, ya que
establece la disposicién y correlacion de las jerarquias, funciones y

actividades necesarias para lograr los objetivos.

v’ Sistematizacion: Todas las actividades y recursos de la empresa, deben

coordinarse racionalmente a fin de facilitar el trabajo y la eficiencia.

v' Agrupacion y asignacion de actividades y responsabilidades: Organizar,
implica la necesidad de agrupar, dividir y asignar funciones a fin de

promover la especializacion.

v' Jerarquia: La organizaciébn como estructura, origina la necesidad de

establecer niveles de autoridad y responsabilidad dentro de la empresa.

v' Simplificacion de funciones: Uno de los objetivos basicos de la
organizacion es establecer los métodos mas sencillos para realizar el

trabajo de la mejor manera posible.
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v Personal: La organizacion requiere de personal con el perfil indicado para

cada tipo de actividad a desempefiar.

2.4 Las organizaciones no gubernamentales

El término ‘Organizaciones No Gubernamentales’ comenzé a usarse tras la
Segunda Guerra Mundial. Antes existian ya algunos grupos de este tipo que
buscaban mejorar el bienestar social, y tomaron parte en cuestiones como la
abolicion de la esclavitud o la lucha por el sufragio femenino. Pero es después

de la guerra cuando comienza la historia de las ONG propiamente dicha.

Asi, la Carta de las Naciones Unidas que se firmé el 26 de junio de 1945 usa el
término en el capitulo X, articulo 71. Y afirma que el Consejo Econémico y Social
podra “hacer arreglos adecuados para celebrar consultas con organizaciones no
gubernamentales que se ocupen en asuntos de la competencia del Consejo”.
Pero la ONU no define estas organizaciones hasta 1950. En concreto, en una
resolucién del Consejo del 27 de febrero. Una fecha clave en la historia de las

ONG, en la que actualmente se celebra el Dia Internacional de las ONG.

Ahi la ONU deja claro, ademas, que no se consideran Organizaciones No

Gubernamentales los organismos que proceden de un tratado internacional.

Desde 1950 hasta ahora el sector no gubernamental ha ido creciendo y
consolidandose, sobre todo en los paises occidentales. En las épocas de riqgueza
han nacido nuevas ONG. Y en los momentos de crisis, algunas han tenido que
desaparecer, al igual que en otros ambitos. Pero a lo largo de la historia de las
ONG, estas han ido fortaleciendo también sus redes trasnacionales. Y han
conseguido tener un papel destacado en foros como la Cumbre de la Tierra o el

Foro Mundial Social, que se celebra cada afio en Davos.

Actualmente, existen multitud de organizaciones no gubernamentales repartidas
por el mundo. Organismos de ambito local, nacional o internacional, con
tematicas diversas. Desde la lucha contra la pobreza extrema o la exclusion
social, a la proteccion de la infancia, la defensa del medio ambiente o la atencion
a los mayores. Se calcula que existen mas de 10 millones de ONG en el mundo

y en torno a un millén y medio estan en Estados Unidos.
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2.4.1 Administracion de una Organizacion No Gubernamental

La Administracion es aplicable en todas las organizaciones, independientemente
sean estas privadas o publicas, pequefias o grandes, lucrativas o sin fines de

lucro, o que pertenezcan al sector de las industrias manufactureras o de servicio.

La Administracion es la encargada de darle forma de manera consistente y
constante a las organizaciones, y se puede entender como el proceso de
planificar, organizar, dirigir y controlar los recursos humanos, materiales,

financieros y de informacion para el logro de sus objetivos y/o metas.

Dicho proceso esta constituido por un conjunto de partes o funciones unitarias,
relacionadas pero interdependientes, las cuales pueden ser realizadas por la
organizacion en conjunto o por una parte de ella, este conjunto de funciones, es

generalmente conocido como Proceso Administrativo.

Las fases del Proceso Administrativo, se definen de la siguiente manera, segun
Bateman y Snell:

* Planeacién: implica determinar las metas y los medios con que cuenta la

organizacion para alcanzar dichas metas.

* Organizacion: se define quiénes tomaran las decisiones, quién realizara qué

trabajos y tareas, y quién le reportara a quién en la organizacion.

* Direccion: implica lograr que otros realicen las tareas necesarias motivandolos

a lograr las metas de la organizacion.

* Control: es el proceso por el cual una persona, grupo u organizacion vigila en
forma consciente el desempefio y en caso de ser necesario, implementa una

accion correctiva.

2.4.2 Principios de la organizacion

El "Pacto Mundial de las Naciones Unidas" sobre gobernanza y sostenibilidad de

organizaciones define los siguientes principios:
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1. Principio de funcionamiento y regulacion del 6rgano de gobierno de la
Organizacion. Este principio explica, que es necesario que la alta direccion de
la organizaciéon asuma la responsabilidad de ésta; ya que son sus miembros
quienes se encargaran de cumplir los fines de la misma, asi como también de la

administracion de sus recursos.

También recomienda que los miembros de la organizacion se involucren en las

reuniones, planificacion, politicas y estrategias de la organizacion.

2. Principio de claridad y publicidad del fin social. Este principio expone que
es muy importante tener un fin social que sea claro, publico e identificativo de la
organizacion, ya que es necesario para tomar decisiones estratégicas, disefiar

sus programas, y la vez que sirvan de atraccion a posibles colaboradores.

3. Principio de planificacion y seguimiento de la actividad. Aca se manifiesta
lo importante que es para la transparencia de la organizacion; que expresen por

escrito o que desean conseguir y lo que van a llevar a cabo para lograrlo.

Implica ademas para el seguimiento de las actividades, la existencia de sistemas

internos de evaluacion y mejora de resultados.

4. Principio de comunicacion e imagen fiel en lainformacidn. Aca se explica,
gque es necesario que la organizacion tome acciones concretas para
comunicarse con la sociedad y recibir respuesta; para ver hasta qué punto se
esta en contacto con las necesidades de la sociedad.

Asi como también dice que es importante que la informacién que se brinde al

publico, sea un reflejo responsable y veraz de la organizacion.

5. Principio de transparencia en el financiamiento. Se refleja la preocupacién
por conocer los medios de financiamiento que tienen las organizaciones no
gubernamentales, para la realizacion de todas sus actividades. Por ejemplo: las
actividades de captacion de fondos privados como donaciones, socios y otras

colaboraciones.

6. Principio de pluralidad en la financiacion. Este principio insta a las
organizaciones a buscar diversificar sus fuentes financieras, para asegurar la

independencia y continuidad de labores de la organizacion.
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7. Principio de control en la utilizacién de fondos. Entre los objetivos de este
principio se encuentran: publicar una distribucion de lo que se gasta en direccion
y gestidn, actividades y captacion de recursos, y demostrar que los fondos son
realmente aplicados: segun el tipo de actividad que se realice y unos
profesionales cualificados.

» Sera ademas conocido el destino de los fondos desglosado por cada proyecto

o actividad de la organizacion.

» Existira un detalle de los principales proveedores y co-organizadores de la

actividad.
* La organizacion debera preparar un presupuesto anual para el afio siguiente.

* Debera mantenerse una relacion razonable entre los gastos incurridos en

captacion de fondos y los ingresos asociados.

* En caso de obtener una alta cantidad monetaria en una campafia de obtencién
de fondos privados para proyectos concretos, se realizara una auditoria de
cumplimiento, para comprobar la utilizacion de dichos fondos y los resultados
obtenidos.

8. Principio de presentacion de las cuentas anuales y cumplimiento de las
obligaciones legales. Este principio indica cuales son los documentos que

deberian elaborar las organizaciones para informar de su gestion:

v" Memoria detallada de actividades y grado de cumplimiento de los fines,
asi como el cuadro de financiacion y la cartera de inversiones financieras.

v El balance general anual y los resultados financieros de ese afio.

v Acreditaciéon del cumplimiento del régimen fiscal al que estan sujetas las

distintas organizaciones.

9. Principio de promocion del voluntariado. Este principio se refiere a uno de
los principales indicadores del impacto social de una organizacion: el nimero de
voluntarios con el que cuenta. Considerandolos como garantia de que las
aportaciones altruistas que se realizan, tanto de dinero como de tiempo, son

invertidas en el fin social.
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2.4.3 Estructura de una asociacién no lucrativa

De acuerdo el blog sobre economia social en su sitio web geasoc.es, manifiesta
gue una asociacion no lucrativa esta generalmente integrada por tres érganos

principales:

1. La Junta Directiva, que se retne en general una vez por semana y que toma
las decisiones mas importantes. Es el 6rgano supremo de la asociacion y esta

compuesta por:

a. Un presidente, que tiene a su cargo la representacion de la organizacion y la

convocatoria a las asambleas generales.

b. Un secretario, responsable de reunir la documentacion y especialmente las

actas de reunion del comité.

c. Un Tesorero, responsable de la administracién de los fondos y otros activos

de la asociacion.

2. ElI Administrador de la asociacion, que es el encargado de administrar la
asociacion a lo largo del afio y debe rendir informes a los miembros de la Junta

Directiva.

3. Un Contador Certificado, que es el encargado de la verificacién de las cuentas
y que debe de igual forma rendir informe a la Junta Directiva.

2.5 Fundaciones sin fines de lucro en El Salvador

2.5.1 Marco regulatorio

Las fundaciones sin fines de lucro en El Salvador nacen a la vida juridica
mediante la creacién de La ley de Asociaciones y Fundaciones sin Fines de
Lucro, la cual fue decretada el 21 de noviembre del afio de 1996 y publicada en
el Diario Oficial N° 238 Tomo 333, el 17 de diciembre del mismo afio; antes de
esto muchas Organizaciones No Gubernamentales existieron en el pais, pero sin
tener reconocimiento legal, ya que antes de este afo, cuando no estaba

decretada la Ley; no era indispensable tener personeria juridica, lo cual en
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algunos casos favorecia a estas organizaciones ante organismos
internacionales, ya que con ello demostraban que no contaban con el apoyo del

gobierno.

Actualmente muchas organizaciones ya se legalizaron y a diferencia de afios
pasados, contar con personeria juridica, lo cual les facilita el acceso al

financiamiento internacional.

La Ley ha sido creada con el objeto de establecer las disposiciones pertinentes
que regulen la actividad y funciones de las Asociaciones y Fundaciones sin fines
de lucro en El Salvador, a través de un registro que sirva como instrumento de
publicidad formal de su creacion, organizacion y direccion, y a su vez, que brinde
seguridad juridica a dichas personas, a sus miembros y a terceros que contraten

con ellas

Con el fin de ayudar a su aplicacion de la Ley, se ha creado también el

Reglamento de Asociaciones y Fundaciones sin Fines de Lucro.

Los articulos mas representativos y que encierran el contenido principal de esta

ley son los siguientes:
Responsabilidad tributaria

Art. 6.- Las asociaciones y fundaciones estaran sujetas a las mismas
obligaciones tributarias que establecen las leyes para las personas naturales y

juridicas, en cuanto no estén expresamente excluidas por dichas leyes.
Fines no lucrativos

Art. 9.- Se entendera que una asociacion y fundacién es sin fines de lucro,
cuando no persiga el enriguecimiento directo de sus miembros, fundadores y
administradores. En consecuencia, no podran distribuir beneficios, remanentes
o utilidades entre ellos, ni disponer la distribucién del patrimonio de la entidad

entre los mismos al ocurrir la disolucion y liquidacion de la entidad.

Las asociaciones y fundaciones, no podran ser fiadoras, caucioneras o avalistas

de obligaciones.
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Constitucioén

Art. 12.- Las asociaciones se constituirdn por escritura publica en la cual los
miembros fundadores establezcan la nueva entidad, aprueben el texto de sus

estatutos y elijan los primeros administradores.

Podran comparecer a la constitucion de una asociacién los extranjeros que

acrediten su residencia en el pais.
Administracion

Art. 13.- La administracion de las asociaciones estara a cargo de las personas y

organismos que sean establecidos en los estatutos.

La relacion entre las asociaciones y sus administradores no sera de caracter
laboral, a menos que tal caracter sea estipulado en sus estatutos, que sus
obligaciones consistan en la administracion directa y continta de los asuntos

ordinarios de la entidad y que sus cargos sean ejercidos a tiempo completo.
Concepto

Art. 18.- Se entenderan por fundaciones, las entidades creadas por uno o mas
personas para la administracion de un patrimonio destinado a fines de utilidad

publica, que los fundadores establezcan para la consecucién de tales fines.
Constitucion

Art. 19.- Las fundaciones se constituiran por escritura publica o por testamento
en los que el fundador establezca la nueva entidad, sefale sus fines, aporte su

patrimonio y dicte los estatutos que la regiran.
Personalidad juridica

Art. 26.- Las asociaciones y fundaciones tienen derecho a solicitar el
reconocimiento de su personalidad juridica por el Estado, a través del Ministerio

del Interior.
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Estatutos

Art. 28.- Los estatutos de las asociaciones y fundaciones, constituyen el
ordenamiento basico que rige sus actividades y seran de obligatorio
cumplimiento para todos los administradores y miembros de las mismas, sin

perjuicio de las disposiciones contenidas en la presente ley.

Los estatutos deberan incluirse en la escritura publica de constitucion de la
entidad correspondiente y contendran al menos, lo siguiente:

1.- Denominacioén, domicilio y plazo o declaracion si éste fuere indeterminado;

2.- Naturaleza juridica, segun se trate de asociacién o fundacion sin fines de

lucro y apolitica;
3.- Objeto o finalidad.

4.- Patrimonio inicial en el caso de las fundaciones, con indicacién precisa de la
cuantia de dinero que se aporta o de los bienes muebles o inmuebles en su caso,
que habran de transferirse a la entidad, una vez reconocida su personalidad
juridica. Las asociaciones deberan determinar los bienes que conforman su

patrimonio y podran incluir la obligacion de las aportaciones de los miembros;

5.- Organos de administracion de la entidad, funciones y atribuciones de los
mismos y de quien asuma el cargo de administrador; forma o procedimiento de
eleccion y duracion en el ejercicio de sus funciones; régimen de responsabilidad
y rendicién de cuentas, con indicacion de la persona que tendré la representacion

legal de la

6.- Modalidad de afiliacion, clases o categorias, condiciones o requisitos de los

afiliados, asi como los deberes y derechos de los mismos;

7.- Medidas disciplinarias, causales y procedimientos para su aplicacion;
8.- Reglas sobre disolucién, liquidacion y destino de los bienes; y

9.- Requisitos y procedimientos para reformar los Estatutos.

Aquellos a quienes los Estatutos irrogaren perjuicios, podran recurrir ante el

Ministerio del Interior, para que en lo que perjudicaren a terceros se corrijan; y
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aun después de aprobados les quedara expedido las acciones judiciales
correspondientes contra toda lesion o perjuicio que de la aplicacion de dichos

Estatutos les haya resultado o pueda resultarles.
Denominacion

Art. 29.- Las fundaciones iniciaran siempre su denominaciéon con el término

"fundacion” y podran incluir el nombre de personas naturales en la misma.

La denominacién de las asociaciones sera determinada libremente por los
interesados, pero no podran usar en todo o en parte el nombre de otra entidad
debidamente inscrita en el registro correspondiente, ni otros que lleven a
confusidbn sobre su naturaleza o que las leyes especiales reserven a

determinadas personas juridicas.

La denominacién de las asociaciones y fundaciones debera establecerse en
idioma castellano, salvo aquellas en las que se incluyan nombres de personas o

constituyan capitulos o agencias de entidades extranjeras.
Normas generales sobre el patrimonio

Art. 34.- El patrimonio de las asociaciones y fundaciones estard afecto

exclusivamente a la consecucion de sus fines.

El patrimonio de las asociaciones y fundaciones no pertenece ni en todo ni en
parte a las personas naturales y juridicas que las integran y reciprocamente, las
deudas de las mismas, no generan a nadie derecho a reclamarlas en todo o en
parte, a ninguno de sus integrantes, ni dan accion sobre los bienes propios de

ellos, sino sobre los bienes de la persona juridica.

Sin embargo, los miembros pueden obligarse si su normativa interna lo establece

expresamente o estos se obligaren personalmente.
Administracion del patrimonio

Art. 35.- La administracion del patrimonio de las asociaciones y fundaciones
estara confiada a los organismos de direccion que establezcan sus estatutos, en

los términos sefialados en éstos y en la presente ley.
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Obligacion de llevar contabilidad formal

Art. 40.- Las asociaciones y fundaciones quedan obligadas a llevar contabilidad
formal de su patrimonio, de acuerdo con algunos de los sistemas contables
generalmente aceptados y conforme a las normas tributarias, autorizada por la

Direccion General del Registro.

Las asociaciones y fundaciones deberén llevar los registros contables exigidos
por la técnica contable y necesidades propias de la entidad, siempre que llenen
los requisitos establecidos por la ley.

Las entidades cuyo activo en giro sea inferior a diez mil colones solamente estan
obligadas a llevar un libro encuadernado y legalizado, en el que asentaran
separadamente los gastos, compras y ventas. Endicho libro haran al final de
cada afio un balance general de todas las operaciones, con especificacion de los

valores que forman el activo y pasivo.
Creacion del Registro de Asociaciones y Fundaciones

Art. 56.- Créase el Registro de Asociaciones y Fundaciones como una
dependencia del Ministerio del Interior.

Dicho Registro estara formado por la colecciéon de los documentos originales,
testimonios de escrituras de constitucién, de los estatutos, sus reformas,
credenciales en que se haga constar la personeria de los dirigentes o
administradores de cada entidad, ademas de los indices, libros y ficheros que se

consideren necesarios.

Estos sistemas podran ser sustituidos por otros mas eficientes, destinados a dar

un mejor servicio y mayor seguridad a las inscripciones.

2.5.2 Requisitos para su inscripcion
Para efectos de inscripcién de la entidad en el Registro, la persona interesada
gue segun los Estatutos ostentaran la representacion legal de la misma,

presentara solicitud escrita dirigida al director general del Registro, acompafiada
de los siguientes documentos segun el art. 65 de la referida Ley:
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a) Dos Testimonios de la Escritura Matriz de Constitucién de la asociacion o
fundaciéon de que se trate, en que consten ademas la aprobacién de los
Estatutos, la eleccion de la primera Junta Directiva u organismo directivo de la

misma, acompafada de tres copias;

b) Tres copias de los Estatutos con separacion de articulos; 29 Art. 65, Ley de
Asociaciones y Fundaciones sin Fines de Lucro.

c) Constancia de la nbmina de personas que integran la entidad, consignando
su nacionalidad y el documento de identificacion de cada uno.

d) Certificacion del acta de eleccién de los miembros de la Junta Directiva o

Consejo o Comité, en su caso;

y e) Los libros en los cuales se asentaran las Actas de Asamblea General, de la
Junta Directiva y el registro de sus miembros, y ademas también los libros del

registro contable.

La Direccién General del Registro, examinara la documentaciéon presentada para
establecer el cumplimiento de los requisitos legales y podra realizar consultas
ilustrativas para mejor proveer. Si la encontrare defectuosa, omisa, con
deficiencias formales o contravenciones a la ley, a la moral, al orden publico o a
las buenas costumbres, lo comunicara de una sola vez en un plazo no mayor de
noventa dias habiles de recibida la documentacion, sefialando los errores o
contravenciones al interesado, previniéndole, a fin de que procedan a

subsanarlos.

Los interesados deberan enmendar las observaciones dentro de los cuarenta y
cinco dias habiles siguientes. Si no se advirtieren observaciones o si estas
hubieren sido subsanadas, el Organo Ejecutivo por medio del Ministerio del
Interior otorgara el reconocimiento de la personalidad y existencia juridica,
aprobard los Estatutos y mandaréa a publicarlos en el Diario Oficial e inscribira la

entidad en el Registro en un plazo no mayor de sesenta dias habiles.

Cumplido el plazo sefalado en el inciso anterior y la autoridad correspondiente

no emitiere resolucién quedaran automaticamente aprobados sus estatutos. Y
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sin més tramite ni diligencia, se inscribira la asociacion o fundacion de que se

trate y se mandara a publicar los referidos estatutos en el Diario Oficial.

Al pie de todo documento inscrito se pondra una razén que exprese el Namero
de Acuerdo Ejecutivo o Decreto Ejecutivo, en su caso, numero de registro y fecha
en que fue asentada. La razon serd autorizada por el director general del
Registro. Igual procedimiento se aplicara, en lo pertinente para las reformas de

los estatutos aprobados, salvo en el caso establecido por el Art. 24 de esta ley.

2.5.3 Clasificacion

Segun el apartado Denominaciones de la ley del articulo 2 de la Ley se clasifican
en: En el texto de la presente ley, las asociaciones y fundaciones sin fines de

lucro, podran ser denominadas como "asociaciones" y "fundaciones".

El Registro de las Asociaciones y Fundaciones sin fines de lucro como "el

Registro”.

Las ONG pueden tener varias formas juridicas; pero la mayoria estan
constituidas bajo la forma de: asociacion no lucrativa o de fundacion. Esto no
significa que deba renunciar a la obtencion de ganancias, sino que no pueden
ser distribuidas entre sus miembros y deben ser utilizadas para conseguir sus
objetivos. Por esto es que una asociacion puede, contratar personal, aprobar
acuerdos. Asi como también es responsable de todas las acciones llevadas a

cabo en su nombre.

2.6 Instituto Salvadorefio del Migrante (INSAMI)

El Instituto Salvadorefio del Migrante (INSAMI) es una iniciativa creada en el afio
2012, del liderazgo de la Diaspora salvadoreiia, formada por antropologos,
economistas, sociélogos, analistas, juristas, psicélogos, cientificos, empresarios
y lideres comunitarios para defender las necesidades y los intereses de la

poblacién migrante salvadorefia en el exterior.

La idea nace del vacio histérico de parte del Estado salvadorefio y sus actores
de poder de incluir a la Diaspora salvadorefia como colectivo relevante en el

desarrollo del pais.
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El aporte de los salvadorefios en el exterior a El Salvador es altamente
indispensable para la estabilidad y desarrollo nacional. Sin embargo, el estado y
sus instancias de poder no han sido eficaces a la hora de incluir a la Diaspora
salvadorefia como actor relevante en la resolucion de probleméticas que

enfrenta el pais.

De ahi surge el convencimiento de crear una institucion fuerte y diversa que vele
e impulse lavoz libre e independiente de la Diaspora salvadorefia en el desarrollo

nacional.

2.6.1 Contexto migratorio

INSAMI se traslada junto con la direccibn de migracion y extranjeria, y otras
organizaciones internacionales al punto fronterizo de Perquin Morazan para

atender a 1200 compatriotas que viven en Honduras.

Ademas, INSAMI proporciona atencion médica pediatrica a 50 nifios, nifias y
adolescentes y atendi6 a 60 adultos con medicina general, se les brindan

medicamentos ademas de paquetes alimenticios y paquetes educativos.

2.6.2 Aliados estratégicos

El Rescate: Junto a INSAMI Abordan temas como:

v" Prevencién de la Trata de Personas: Trabaja activamente en la
prevencion y lucha contra la trata de personas, ofreciendo apoyo a las

victimas y promoviendo la sensibilizacion en comunidades migrantes.

v Empoderamiento Econémico: Impulsa programas de desarrollo
econdémico y empoderamiento para migrantes, facilitando el acceso a

recursos financieros y capacitacion para emprendimientos.

RENACERES: Segun el sitio web del SISCA, INSAMI dialoga sobre las barreras
para la inclusion socio-laboral de las personas migrantes retornadas, las politicas

publicas que se requieren y el papel de diferentes actores en su gestion.

49



Manifiesta la relevancia de trabajar campafias comunicacionales a favor de la
(re)definicion de imaginarios sobre el aporte de las personas retornadas a sus
comunidades de origen, como una estrategia costo-efectiva para la reduccion de

la discriminacion en contra de estos grupos poblacionales.

Iniciativa Social para la Democracia ISD

En conjunto INSAMI trabaja las areas de:

v" Desarrollo Comunitario: Implementa proyectos de desarrollo comunitario
en areas de alta emigracion, buscando generar oportunidades locales que
contribuyan a reducir la migracion forzada.

v" Educacion y Capacitacion: Promueve el acceso a la educacion y la
capacitacion profesional para migrantes y sus familias, fortaleciendo sus

habilidades y oportunidades de desarrollo.

Ayuda en Accién El Salvador

Abordan temas en comun sobre:

v' Acceso a la Educacion: Facilita el acceso a la educaciéon para nifios y
jovenes migrantes, implementando programas educativos que

promuevan la inclusion y el desarrollo integral.

v' Sensibilizacion y Educacion Publica: Realiza campafias de sensibilizacion
y educacién publica sobre los derechos de los migrantes y los desafios

gue enfrentan en sus comunidades de origen y destino.

2.7 La administracion

La administracion, es una actividad indispensable en cualquier organizacion de
hecho es la manera mas efectiva para garantizar su competitividad. Existen
diversos conceptos de administracion, coloquialmente se dice que
administracion es hacer algo a través de otros, otra percepcion es lo que se
conoce como la ley de oro de la administracion entendida como hacer mas con

menos.

50



La administracion, es el proceso de coordinacién de recursos, para obtener la
maxima productividad calidad, eficacia, eficiencia y competitividad, en el logro de
los objetivos de una organizacion. La administracion, comprende una serie de
fases, etapas o funciones, cuyo conocimiento resulta esencial para aplicar el

método los principios, las técnicas y los enfoques de gestion.

En la administracion de cualquier empresa, existen dos fases; una estructural,
en la que a partir de uno o mas fines, se determina la mejor forma de obtenerlos
y otra operacional, en la que se ejecutan todas las actividades necesarias para

lograr lo establecido, durante el periodo de estructuracion.!

2.7.1 El proceso administrativo

Un proceso, es el conjunto de pasos o etapas para llevar a cabo una actividad.
El proceso administrativo, es el conjunto de fases o etapas sucesivas a través
de las cuales se efectla la administracion. Existen diversos criterios acerca del
namero de etapas que constituyen el proceso administrativo. Aunque, de hecho,
para todos los autores, los elementos o funciones de la administracion sean los

mismos. A continuacion, se detallan las etapas:

e Planeacion: es la determinacion de los escenarios futuros y el rumbo hacia
donde se dirige la empresa, asi como la definicion de los resultados que
se pretenden obtener y las estrategias para lograrlos minimizando
riesgos.

e Organizacién: consiste en el disefio y determinacion de las estructuras,
procesos, funciones y responsabilidades, asi como el establecimiento de
métodos y la aplicacion de técnicas tendientes a la simplificacién del
trabajo.

e Integracion: es la funcion a través de la cual se eligen y obtienen los

recursos necesarios para poner en marcha las operaciones.

1 Miinch, Lourdes. Gestidn organizacional, enfoques y proceso organizativo. México; Pearson
Educacion, 22 Ed 2014. Pag. 21

51



e Direccion: consiste en la ejecucion de todas las fases del proceso
administrativo, mediante la conduccién y orientacion de los recursos y el

ejercicio del liderazgo.

e Control: es la fase del proceso administrativo a través de la cual, se
establecen estandares para evaluar los resultados obtenidos, con el
objetivo de corregir desviaciones, prevenirlas y mejorar continuamente las
operaciones.?

Figura 2

Esquema de las etapas del proceso administrativo

Control, Planeacion,
scomo se qué se
ha quiere
efectuado? lograr?

Direccion, Organizaci
ver que se on, ¢como
haga se hace?

Integracion
, ¢.con
quién?

Nota. Tomado de Gestion organizacional, enfoques y proceso organizativo (p.

25), Lourdes Minch, 2014, Pearson Educacion.

A continuacion, se detalla un esquema que resume las etapas del proceso

administrativo y los elementos que debe considerarse en cada una:

2 Mlinch, Lourdes. Gestion organizacional, enfoques y proceso organizativo. México; Pearson Educacion, 2° Ed 2014.
Pag. 25
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Figura 3

Las etapas del proceso administrativo y sus elementos

Planeacion

*Filosofia
*Misién
*Vision
*Valores
*Estrategias
*Politicas
*Programas
*Presupuestos

mmet  Organizacion

+Division del trabajo
*Coordinacion
«Jerarquizacion
*Departamentalizacion
*Descripcion de funciones

e Integracion

*Recursos humanos
*Recursos materiales
*Recursos técnicos
*Recursos financieros

e Direccion

*Toma de decisiones
*Motivacion
«Comunicacion
eLiderazgo

e Control

«Establecimiento de estandares
*Mediciéon

«Correccion

*Retroalimentacién

Nota. Tomado de Gestion organizacional, enfoques y proceso organizativo (p.
25), Lourdes Minch, 2014, Pearson Educacion.

2.8 Recursos Humanos

Recursos Humanos es un area dentro de las empresas que se dedica a la

atraccion de talento, la gestion de los mismos, su capacitacion y desarrollo para
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asi apoyar al éxito de una organizaciéon. Dentro de este departamento se crean
e implementan las politicas y procesos para la administracion de las personas.
Ademas, se encarga de las evaluaciones de desempefio de los empleados y el
disefio de estrategias de crecimiento y retencidn para trabajadores esenciales y
destacados.

En definicion “recursos humanos se refiere a las personas que forman parte de
las organizaciones y que desempeian en ellas determinadas funciones para

dinamizar los recursos organizacionales”. (Idalberto Chiavenato, 2011, p. 2)

Actualmente, las empresas construyen su mision y su valor a través del &rea de
Recursos Humanos. Esto se debe a que el departamento es el corazén de las
compafias porque desde ahi se fundamentan los valores de la empresa y la

cultura laboral.

Recursos Humanos tiene contacto directo con todas las areas de la empresa, ya
gue gestionan la bausqueda de talento y su contratacion. Gracias a ello, manejan
varios aspectos de las relaciones entre empleados, al igual que entre empleados

y la organizacion.

Una compafiia que no cuente con un area de Recursos Humanos tendra
desafios para su crecimiento. Pues podria no contar con una estructura
organizacional, lo que limita el desarrollo de distintas areas y productos. Ademas,
esto podria afectar su employer branding y la marca se demorard mas en adquirir
reconocimiento de potenciales talentos. Finalmente, es posible que haya

pérdidas en términos de contratacion y retencion de talento.

2.8.1 Objetivos del area

Los objetivos del area de RH se desprenden de las metas de la organizacion
entera. Toda organizacién tiene como uno de sus principales objetivos la
creacion y distribucién de algun producto (bien de produccién o consumo) o
servicio (actividad especializada). Asi, junto con los objetivos organizacionales,

el area de RH debe considerar también los objetivos personales de sus socios.
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Los objetivos principales del area de RH son:

v' Crear, mantener y desarrollar un contingente de personas con
habilidades, motivacion y satisfaccion por alcanzar los objetivos de la
organizacion.

v' Crear, mantener y desarrollar condiciones organizacionales para el
empleo, desarrollo y satisfaccion plena de las personas, y para el logro de
los objetivos individuales.

v' Lograr eficiencia y eficacia por medio de las personas.?

2.8.2 Funciones del area de Recursos Humanos

Dentro de las funciones que desempefa el departamento de Recursos Humanos

se encuentran:

Administracion de nédmina, compensaciones y beneficios.
Atraccion y seleccion de talento.

Cultura y clima laboral.

1.

2

3

4. Evaluacion de desemperio.

5. Formacién y capacitacién de empleados.
6. Seguridad y salud en el trabajo.

-

Relaciones laborales.

1. Administracion de némina, compensaciones y beneficios

La administracion de nomina es el proceso de calculo y pago de las
compensaciones a los empleados de una empresa. Este proceso incluye las
obligaciones de la organizacion por cada trabajador, considerando en su
procesamiento la inclusion de nuevos colaboradores, los eventuales ajustes de
pagos que correspondan por ley o negociacion, y también lo relativo a la

desvinculacién de personas.

Las compensaciones consideran diversos conceptos que confirman la
remuneracion de los empleados. Aqui se incluyen bonificaciones, comisiones,

vacaciones pagadas, dias de enfermedad pagados, reembolso de gastos por

3 Chiavenato, Idalberto. Administracién de Recursos Humanos. México; McGrawHill Educacion, 9° Ed 2014. Pag. 104
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transporte, auxilios econémicos para los hijos, entre otros. Cabe mencionar que

dependiendo el pais varian las compensaciones establecidas por ley.

Los beneficios son unas ventajas o recompensas adicionales que las empresas
ofrecen a sus colaboradores adicionales a las compensaciones economicas. A
grandes rasgos, estos crean un ambiente laboral mas atractivo y motivador.
Algunos de los beneficios mas comunes incluyen: seguridad financiera,
programas de bienestar como membresias de gimnasios o0 asesorias

nutricionales, programas de mentoria y posibilidades de ascenso, entre otros.

Todas las anteriores tienen como objetivo satisfacer, motivar y retener al talento
de una empresa. Ya que, de esta manera, mejorara el crecimiento de la
compafiia y mejorard la productividad de los colaboradores, logrando asi cumplir

sus objetivos a corto y largo plazo.

El 4rea de Recursos Humanos se encarga de determinar los procesos de
noémina, los beneficios y compensaciones segun los estandares del pais en el

gue esté situada la empresa.

2. Captacion y seleccion de talento

La captacion y seleccion de talento son los procesos que usan las empresas
para atraer y contratar personal. A grandes rasgos, la captacion y seleccion de
talento es la forma en la una empresa atrae y elige talento para un cargo

especifico.

El area de recursos humanos (R.R. H.H.) es la encargada de planificar la
dotacién de personas, organizar los cargos y responsabilidades, evaluar las
mejores fuentes de reclutamiento, seleccionar a los mejores talentos y contratar

al personal idoneo.

Para lograrlo, el departamento de Recursos Humanos utiliza una serie de

métodos para captar talento. Entre los cuales se incluyen:
a. Captacion directa de talentos

e Publicacion de anuncios.
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« Redes sociales.

o Bolsas de empleo.

o Ferias de empleo.

e Bases de empleados internas.
o Referidos.

e Active sourcing.

b. Captacion a través de terceros o empresas externas

¢ Firmas de contratacion.

e Headhunting.

Al encontrar los perfiles adecuados para el cargo, la empresa continGia el proceso
de seleccion y planea evaluaciones que miden los conocimientos técnicos de los
candidatos. Algunas de las evaluaciones mas comunes incluyen entrevistas,

pruebas de aptitud y pruebas de personalidad.

Este proceso es fundamental para asegurarse de que la organizacién cuente con
los empleados adecuados para mantener, y aumentar, el rendimiento de la
empresa. El departamento de Recursos Humanos facilita el proceso de
captacion y seleccion de talento, lo que permite reducir costos de contratacion,
mejora la cultura organizacional y crea una imagen positiva de la empresa para

futuros colaboradores.

3. Cultura y clima laboral

La cultura y el clima laboral hacen referencia a componentes del entorno y la
experiencia de trabajo dentro de una empresa. La cultura laboral se refiere a los
valores, creencias, liderazgo y tradiciones que sirven de pilar para la compafia.
Mientras que el clima laboral se refiere al ambiente emocional y psicoldgico

dentro del lugar de trabajo.
Algunas de las técnicas de diagnostico del clima laboral son:

e Encuestas periddicas de opinion y satisfaccion.
« Entrevistas de area.

« Entrevistas uno a uno.
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e Buzon de sugerencias.

El &rea de R.R. H.H. tiene como objetivo promover una cultura laboral positiva y
un clima laboral sano. Es decir, su objetivo es proteger a los colaboradores y

fomentar un espacio de trabajo respetuoso y justo.

4. Evaluacién de desempefio

La evaluacion de desempefio es un proceso sistematico que evalla el trabajo de
un empleado durante un periodo de tiempo. En estas, se mide la contribucion de
los empleados a los objetivos de la empresa. La informacion recopilada ofrece
datos para el negocio, ya sea la resolucion de conflictos, formacién de los
colaboradores o aumentar la productividad de la empresa.

Para llevar a cabo una evaluacion de desempefio se consideran tres factores:

o Andlisis del trabajo: la descripcion detallada de las labores a realizar.

« Estandares de desemperio: las guias que determinan si una labor esta
bien o mal realizada.

« Desempefio del trabajador. la descripcion de las habilidades,
conocimientos y competencias de los colaboradores al llevar a cabo las

labores de su cargo.

El &rea de R.R. H.H utiliza la evaluacién de desempefio para optimizar la gestion
de los recursos humanos de la empresa. Gracias a esto es posible calcular los

aportes individuales de los colaboradores a la compaiiia.
Algunas de las evaluaciones de desempefio mas utilizadas son:

o Autoevaluacion: el colaborador llena una encuesta en la que él mismo
analiza su rendimiento en su area de trabajo.

« Evaluacién de superiores: los jefes de departamento o lideres de proyecto
ofrecen retroalimentacion directa a cada uno de sus encargados.

o Evaluacibn de pares: dos compafieros de &rea ofrecen criticas
constructivas y retroalimentacion individual.

e Evaluacion de subordinados: el equipo califica el rendimiento de su

respectivo lider.
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« Evaluacién de clientes: los clientes, distribuidores o proveedores miden el

desemperio de la empresa o de un area particular.

El 4rea de Recursos Humanos utiliza los resultados de las evaluaciones de
desempeiio para desarrollar estrategias de retencion de talento. También
encuentran areas de mejora y oportunidad para el personal y las areas de la
empresa. Finalmente, ofrecen informacion sobre las fortalezas y debilidades de
los empleados, lo que les permite encontrar formas de optimizar los procesos

para conseguir mejores resultados.

5. Formacién y capacitacion de empleados

La formacion y capacitacion laboral se refiere a una serie de cursos, talleres,
conferencias o actividades que ensefian a los colaboradores nuevos
conocimientos. Dentro de esto, se encuentran habilidades practicas, habilidades

blandas, liderazgo y la asimilacion de nuevos paradigmas laborales.
Existen tres tipos de formacién y capacitacion dentro de una empresa:

e Onboarding: es el proceso de induccién de un nuevo colaborador. Aqui
se incorporan la cultura laboral, el equipo de trabajo y las politicas de la
empresa.

« Upskilling: es un proceso de aprendiza continto. Ensefia al colaborador
habilidades y competencias para optimizar su desempefio.

o Reskilling: es la formaciéon de empleados en nuevas habilidades,
herramientas y capacidades para realizar un trabajo distinto dentro de la

compaifia.

Dependiendo el caso, Recursos Humanos desarrolla un plan de implementacion.
Por ejemplo, si hay un onboarding se organizan guias sobre las herramientas
gue usa la empresa o reuniones de bienvenida para el miembro del equipo. Para
el upskilling se crean convenios con plataformas virtuales como Crehana,
Domestika o Coursera para incentivar el aprendizaje. Para el reskilling se ofrecen
capacitaciones y mentorias para que el trabajador aprenda habilidades para un

cargo distinto al suyo.
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Algunos de los beneficios a mediano plazo de la formacion y capacitacion de los

empleados son:

« Motivacion del personal.

o Nuevos acercamientos a la resolucién de problemas.
e Mayor autonomia.

o Mas flexibilidad en sus tareas.

e Mayor especializacion.

« Creacion de equipos de trabajo con alto desempefio.

e Sensibilizacidn e interés hacia nuevos retos o actividades.

Recursos Humanos asume la responsabilidad de formacion y capacitacién a los
trabajadores para garantizar que los empleados cuenten con los conocimientos
necesarios para llevar a cabo sus funciones. Gracias a esto, los colaboradores

estan mas satisfechos con su lugar de trabajo y realizan mejor su trabajo.

6. Seguridad y salud en el trabajo

La seguridad y salud en el trabajo es todo lo relacionado con la implementacion
de medidas que promueven, y garantizan, el bienestar de los colaboradores.
Esto cubre la prevencién de accidentes, el analisis de riesgos y enfermedades
laborales, la comunicacion de esta informacién y el monitoreo de las politicas de

seguridad y prevencion.
Esta area se divide en tres partes:

« Prevencion: se refiere a todos los procesos llevados a cabo para prevenir
accidentes o enfermedades laborales.

o Monitoreo: es la supervision del entorno de trabajo para identificar
posibles riesgos a la salud o seguridad.

e Asistencia: es el apoyo que reciben los empleados si se enferman o se

lesionan durante su jornada laboral.

El departamento de Recursos Humanos es el responsable de que la empresa

cumpla con las leyes y regulaciones laborales que exige el pais en el que esta
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situada. Debido a esto, se encarga de proteger a todos los empleados de

lesiones y enfermedades, ademas de apoyarlos en dichas situaciones.

Para lograrlo, R.R. H.H. establece una serie de normas y protocolos que
protegen la salud de los empleados. Por ejemplo, se ofrecen actividades de
pausas activas, sillas ergonémicas, planes de accidn en caso de emergencia, un

area de enfermeria, entre otros.

7. Relaciones laborales

Las relaciones laborales son el estdndar establecido en el vinculo entre la
empresa y los trabajadores, sean estas a nivel individual o colectivo. Por lo
general, estas interacciones estdn mediadas por unos contratos que estipulan

los deberes, expectativas y obligaciones de las partes involucradas.

En el area de Recursos Humanos hay dos grandes areas de relaciones

laborales:

e Relaciones individuales: son las relaciones entre el empleador y el
trabajador de manera personal.
« Relaciones colectivas: son las relaciones que se establecen entre los

sindicatos de trabajadores y las empresas.

Adicionalmente, se encuentra un espacio llamado negociaciones colectivas. En
este espacio se discuten varios temas gue afectan tanto a los trabajadores como
a la empresa. Por ejemplo, los aumentos de salario, los tipos de beneficios, los

planes de seguridad laboral y las prestaciones.

El area de Recursos Humanos se encarga de las relaciones laborales para que
dentro de la empresa haya un clima de trabajo sano y justo. De esta manera,
garantizan la productividad, la satisfaccion y la colaboracion de los trabajadores,

pues los hacen sentir valorados y escuchados. 4

4 Manduke Curtis, Valeria (18 de agosto de 2023). Qué son los recursos humanos: Conceptos, funciones y ejemplos.
https://www.airavirtual.com/blog/que-son-los-recursos-humanos-conceptos-funciones-y-ejemplos
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2.8.3 El &rea de RH como proceso

El area de RH tiene un efecto en las personas y en las organizaciones. La
manera de seleccionar a las personas, de reclutarlas en el mercado, de
integrarlas y orientarlas, hacerlas producir, desarrollarlas, recompensarlas o
evaluarlas y auditarlas, es decir, la calidad en la manera de gestionar a las
personas en la organizacibn es un aspecto crucial en la competitividad

organizacional.

Los procesos basicos en la gestion de personas son cinco: integrar, organizar,

retener, desarrollar y evaluar a las personas.

El ciclo de la gestion de personas se cierra en cinco procesos basicos:
integracion, organizacion, retencién, desarrollo y control de personas. Integrar,
organizar, retener, desarrollar y controlar a las personas son cinco procesos
intimamente interrelacionados e interdependientes. Por su interaccién, todo
cambio en uno de ellos ejerce influencia en los demas, la cual realimentara
nuevas influencias y asi sucesivamente, con lo que genera ajustes y acomodos
en todo el sistema. En una vision sistémica, los cinco procesos se consideran

subsistemas de un sistema mayor.
Tabla 3

Los cinco procesos basicos en la gestion de recursos humanos

Proceso Objetivo Actividades
Atraccion (o | Quiénes trabajaran e Investigacion del mercado de RH
provision) en la organizacion ¢ Reclutamiento de personas

o Seleccion de personas

Organizacién | Qué haran las e Integracion de las personas
personas en la « Disefio de puestos
organizacion « Descripcion y analisis de puestos
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o Evaluacion del desempeio
Retencion Como conservar a « Remuneracion y retribuciones
las personas que « Prestaciones y servicios sociales
trabajan en la e Higiene y seguridad en el trabajo
organizacion e Relaciones sindicales
Desarrollo Coémo preparar y o Capacitacion
desarrollar a las o Desarrollo organizacional
personas
Evaluacion Como saber lo que e Banco de datos/ Sistemas de
son y lo que hacen informacion
las personas o Controles Constancia
Productividad
e Equilibrio social

Fuente: Elaboracién propia. Esta tabla muestra un detalle de los cinco procesos
basicos en la gestion de recursos humanos, con sus respectivos objetivos y

actividades.

Los cinco subsistemas forman un proceso global y dinAmico mediante el cual se
capta y atrae a las personas, se las integra a sus tareas, retiene en la

organizacion, y se les desarrolla y evalla.

El proceso global no siempre presenta la secuencia anterior debido a la intima
interaccién entre los subsistemas ya que esos cinco subsistemas no estan
relacionados entre si de manera Unica y especifica. Son contingentes y
situacionales; varian de acuerdo con la organizacion y dependen de factores

ambientales, organizacionales, humanos, tecnolégicos, etcétera. Son muy
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variables, y, aunque interdependientes, si uno de ellos cambia o se desarrolla en
una determinada direccidn no significa que los demas lo hagan exactamente en

la misma direccion y en la misma medida.

Figura 3 Componentes basicos de la estrategia de area de RH.

mmmm Definir la estrategia del negocio:

*Nuevos mercados.

*Cambios operacionales.

*Nuevos productos y servicios.

*Mejora de la tecnologia.

*Mejor servicio al cliente.

*La administracién tiene control directo.

Reordenar la funcion y las politicas de RH:

* Servicios de RH.

*Sistemas de RH.

*Estructura de funciones de RH.
*Practicas de RH relacionadas con:
*Reclutamiento, seleccion y sucesion.
* Administracion del desempefio.
*Recompensas y reconocimiento.
*Comunicacion.

*Capacitacion y desarrollo de carrera.
+Politicas y procedimientos de RH.
*Desarrollo de liderazgos.

*La administracién tiene control directo.

e Crear nuevos comportamientos y competencias

Individuales.

*Grupales.

*Organizacionales.

«La administracion no tiene control directo, sélo cierta influencia.

Realizacion de las estrategias del negocio y logro de

resultados:

*Crecimiento organizacional.

Utilidades.

*Mayor participacion en el mercado.

*La administracion no tiene control directo, solo cierta influencia.

mmmw EValuar y redefinir.

Nota. Tomado de Administracion de Recursos Humanos (p. 102), Chiavenato
Idalberto, 2011, McGrawHill Educacion.
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2.8.4 Politicas de Recursos Humanos

Las politicas surgen en funcion de la racionalidad, filosofia y cultura
organizacionales. Las politicas son reglas establecidas para gobernar funciones
y garantizar su desempefio de acuerdo con los objetivos deseados. Constituyen
una orientacidbn administrativa para evitar que las personas desempefien
funciones indeseables o pongan en riesgo el éxito de sus funciones especificas.
De este modo, las politicas son guias para la accion. Ofrecen respuestas a las
situaciones o problemas que se presentan con cierta frecuencia, y se evita que
los subordinados acudan innecesariamente a sus supervisores para aclarar o

resolver cada problema.

Las politicas de recursos humanos se refieren a la manera como las
organizaciones desean tratar a sus miembros para alcanzar por medio de ellos
los objetivos organizacionales, al proporcionar condiciones para el logro de los

objetivos individuales. Varian en gran medida de una organizacién a otra.

Cada organizacion desarrolla la politica de RH mas adecuada a su filosofia y sus
necesidades. En estricto sentido, una politica de recursos humanos debe
abarcar los objetivos de la organizacion respecto de los siguientes aspectos

principales:

1. Politicas de integraciéon de recursos humanos

a) Donde reclutar (fuentes de reclutamiento dentro o fuera de la
organizacién), en qué condiciones y como reclutar (técnicas o medios
de reclutamiento que prefiere la organizacion para abordar el mercado
de recursos humanos) los recursos humanos necesarios para la
organizacion.

b) Criterios de seleccién de recursos humanos y estandares de calidad
para la admision, en cuanto a aptitudes fisicas e intelectuales,
experiencia y potencial de desarrollo, que tengan en cuenta el universo
de puestos dentro de la organizacion.

c) Como incorporar a los nuevos participantes al ambiente interno de la

organizacion con rapidez y eficacia.
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2. Politicas de organizacion de recursos humanos

a) Como determinar los requisitos béasicos del personal (requisitos
intelectuales, fisicos, etc.) para el desempefio de las tareas y

obligaciones del universo de puestos de la organizacion.

b) Criterios de planeacion, colocacion y movimiento interno de los recursos
humanos que consideren la posicién inicial y el plan de carrera, que

definan las posibilidades futuras dentro de la organizacion.

c) Criterios de evaluacion de calidad y adecuacion de los recursos humanos

por medio de la evaluacion del desempefio.

3. Politicas de retencion de los recursos humanos

a) Criterio de remuneracién directa para los participantes que tenga en
cuenta la valuacion del puesto y los salarios en el mercado de trabajo.

b) Criterios de remuneracion indirecta para los participantes que
consideren los programas de prestaciones sociales mas adecuados a
las necesidades en el universo de puestos de la organizacion y
contemplen la posicion de la organizacion frente a las practicas en el
mercado laboral.

c) Como mantener una fuerza de trabajo motivada, con una moral
elevada, participativa y productiva dentro de un clima organizacional
adecuado.

d) Criterios relativos a las condiciones fisicas ambientales de higiene y
seguridad en torno al desempefio de las tareas y obligaciones de
puestos de la organizacion.

e) Relaciones cordiales con sindicatos y representantes del personal.
4. Politicas de desarrollo de recursos humanos

a) Criterios de diagndstico y programacion de formacion y renovacion

constantes de la fuerza de trabajo para el desempefio de sus labores.
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b) Criterios de desarrollo de los recursos humanos de mediano y largo plazo
gue tengan en cuenta la continua realizacion del potencial humano en

posiciones cada vez mas elevadas en la organizacion.

c) Creacion y desarrollo de condiciones capaces de garantizar la salud y
excelencia organizacionales mediante la modificacion de la conducta de

los participantes.

5. Politicas de evaluacion de recursos humanos

a) Cémo mantener un banco de datos capaz de proporcionar la informacion
necesaria para el andlisis cualitativo y cuantitativo de la fuerza de trabajo

disponible en la organizacion.

b) Criterios para la auditoria permanente de la aplicacion y adecuacion de
las politicas y los procedimientos relacionados con los recursos

humanos de la organizacion.®

CAPITULO lll: DIAGNOSTICO DE LA INVESTIGACION

La consultoria empresarial en el area de Recursos Humanos para la Fundacion INSAMI
surge como una necesidad ante al potencial crecimiento y la cantidad de fondos y
proyectos que capta la fundacién, como resultado de ello, es necesario recurrir a
contrataciones de personal y tener claridad de las jerarquias y perfiles de puestos, ya
que son procesos que durante la ejecucion de actividades debe tenerse claro, para que

el personal pueda trabajar en equipo y ejercer bien sus funciones.

Por tal razén se procede a realizar un diagnéstico empresarial dentro de la Fundacion
INSAMI con la intencion de encontrar las posibles causas o debilidades para lograr

generar posibles soluciones o respuestas.

Como parte del proceso de investigacion, para obtener datos que sean de utilidad en el
diagndstico y como herramienta para crear una propuesta de beneficio a INSAMI, se

aplicaron los siguientes instrumentos:

e Encuesta a usuarios de los servicios que brinda INSAMI

5 Chiavenato, Idalberto. Administracién de Recursos Humanos. México; McGrawHill Educacion, 9° Ed 2014. P4g. 100-
104
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e Entrevista a los miembros de Junta Directiva
e Entrevista a los empleados
e Observacion

o Documentos que contiene la institucién (Organigrama y manual)

3.1 Limitaciones de la investigaciéon

Se realizaron las entrevistas que se tenian consideradas a los empleados, miembros de
la junta directiva, donantes y usuarios de INSAMI, sin embargo de los 11 empleados a
los que se habian considerados, 2 no fueron entrevistados ya que por temas de
presupuestos se termindé un proyecto y ya no continuaron labores en INSAMI,
posteriormente de los 7 miembros de Junta Directiva solo se recibieron respuestas de 3
miembros esta situacion se dio debido a la agenda tan ocupada que tienen y la falta de
coordinacién para recibir al equipo de trabajo, de los usuarios se tuvieron 6 encuestas y
finalmente de los donantes no pudo obtenerse respuesta de ninguno de ellos por no

tenerse la apertura a contactarse con los representantes de las instituciones donantes.

3.2. Resultados obtenidos

3.2.1 Encuesta a empleados de INSAMI

Se realiz6 una encuesta con 25 preguntas a 9 de los 11 empleados de Fundacion
INSAMI (Ver anexo), de acuerdo a las respuestas obtenidas en los aspectos

relacionados al area de Recursos Humanos, se obtuvieron los siguientes resultados:

1) Género de los empleados

Tabla 4 Figura 4

Género Cantidad | %

Femenino | 7 78%

i 0,
Masculino | 2 22% 78%
Total 9 100%

., ) mFemenino = Masculino
Fuente: Elaboracién propia
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Analisis de resultados

Del total de los 9 empleados encuestados, 7 son género femenino, representando el
78% de la poblacion total, lo que significa que las mujeres tienen un papel representativo
que incide dentro de la institucidon para la ejecucion de proyectos y el manejo de las

operaciones diarias.

2) Edad de los empleados

Tabla 5 Figura 5
Rangos Cantidad | %
De 20 a 29 aflos |2 22%
De 30 a 39 aflos |5 56%
De 40 a 49 afnos |0 0%
56%

De50o0omas50 |2 22%

De 20 a 29 afios mDe 30 a 39 afios
Total 9 100% mDe 40 a 49 afios  mDe 50 0 més de 50

Fuente: Elaboracion propia
Analisis de los resultados

Del 100% de los entrevistados, el 56% de los empleados tienen entre 30 y 39 anos de
edad, lo que sumados el 22% de entre 20 a 29 afos, esto refleja un porcentaje
representativo de jovenes, ya que en esas edades las personas tienen concentrado su
potencial para brindarlo al desarrollo de la fundacién, para generar nuevas ideas y

brindar un servicio de calidad a los usuarios.

3) Tiempo de laborar en INSAMI

Tabla 6 Figura 6

Tiempo laborando Cantidad | %

De 1 a menos de 3 afos |0 0%

De 3 a menos de 6 afos | 7 78%

De 6 a 9 afios 2 22%

TOtaI 9 100% De 1 a menos de 3 afios mDe 3 a menos de 6 afios
Fuente: Elaboracién propia SRR
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Analisis de los resultados

De acuerdo a los resultados obtenidos, 7 de los 9 empleados tiene entre 3 a 6 afos de
laborar a INSAMI, lo que representa que el 78% de los empleados fueron contratados
para un proyecto en especifico, es decir de forma temporal, lo que representa que por
la naturaleza de los proyectos se tienen que hacer nuevas contrataciones cada cierto
tiempo, lo que puede conllevar a fuga de talentos, ya que sin presupuesto no pueden
mantenerse en los cargos y el 22% de los empleados, es decir 2 de los 9 tienen entre 6
y 9 afos lo que representa que han estado casi desde su fundacién laborando en
INSAMI.

4) Departamento que realizé la contratacion

Tabla 7 Figura 7

Departamento

gue lo contrat6 | Cantidad | %

Direccion ejecutiva | 8 89%

Junta Directiva 1 11%

Total 9 100%

Fuente: Elaboracion propia m Direccion ejecutiva ® Junta Directiva

Analisis de los resultados

Del 100% de los empleados, un 89% es decir la mayoria de los empleados fue
contratado por el area de Direccion Ejecutiva, es decir que el proceso de reclutamiento,
seleccion y contratacion de personal lo realiza el director ejecutivo, y solo 1 contratacion
fue dirigida por Junta Directiva, que este es el caso de la contratacion del director
ejecutivo, lo que representa una mayor carga laboral para el director al no contar con

personas que realicen estos procesos.
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5) Departamento al que pertenece
Tabla 8 Figura 8

Departamento al que pertenece

Departamento al
gue pertenece Cantidad | %
Médica 4 44%
Comunicaciones |1 11%
Contabilidad 1 11%
Desarrollo y
migracion 2 22% m Médica
— m Comunicaciones
Servicios = Contabilidad
generales 1 11% Desarrollo y migracion
Servicios generales
Total 9 100%

Fuente: Elaboracion propia
Analisis de los resultados

Por medio de los resultados obtenidos, se puede observar que el 45% de los empleados
pertenecen al area médica, lo que representa que 4 de los 9 empleados brindan y
desarrollan sus funciones dentro del area médica, entre los cargos estan, doctores, una
enfermera y una psicologa, y el demas personal esta integrado en las diferentes areas

de la fundacion.

6) Propdsito del departamento

De acuerdo a los resultados, se presentan las diferentes opiniones que los encuestados
tienen respecto a las funciones y propdsito del departamento, lo que se percibe que
todos los empleados tienen claro al departamento al que pertenecen y el propdsito con
el cual fue creado y las funciones que deben realizarse, ya que es importante tener
definido esta parte para desarrollar bien las funciones que el cargo requiere. Las

respuestas obtenidas fueron las siguientes:
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Tabla 9

Departamento Propdsito

Atencién en salud a personas migrantes, familias migrantes y

retornados.

Médica Atencidn psicoldgica a nifios y nifias

Brindar y garantizar un 6ptimo estado de salud en los pacientes

a través de consultas, examenes y medicamentos.

Contabilidad Elaborar la contabilidad y generar estados financieros

Servicios generales Garantizar el funcionamiento de la institucion

o Dar a conocer actividades de INSAMI en diferentes medios de
Comunicaciones L ) )
comunicacion y promocionar los proyectos ejecutados.

Planificacion y ejecucion de proyectos

Desarrollo y migracion  [Evaluacion de los estados emocionales de los pacientes

retornados y migrantes para definir perfil de beneficiarios.

Fuente: Elaboracion propia

7) Jefe inmediato

Tabla 10 Figura 9

Jefe inmediato |Cantidad |%

Direccion

ejecutiva 6 67%

Psicologa 1 11%

Desarrollo y

migracion 1 11% m Direccién ejecutiva

_ . m Psicologa

Presidente JD (1 11% m Desarrollo y migracion
Total 9 100% Presidente JD

Fuente: Elaboracion propia

Analisis de resultados

Por los resultados obtenidos el 67% es decir 6 de los 9 empleados tiene como jefe
inmediato al director ejecutivo, es decir sobre él recaen responsabilidades de dirigir y
supervisar personal de la fundacién, ademas de ello cada jefe ya conoce las funciones

que cada empleado realiza, ya que las respuestas fueron las siguientes:
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e Atencion a la poblacion migrante con consultas médicas, comunicaciones, en lo

contable financiero y atencion psicoldgica.

¢ Digitacion de expedientes médicos

o Elaboracién y control de recetas, examenes e inventario.

8) Funciones que realiza cada empleado

Tabla 11
Cargo Funciones
Enfermera Atencion a los pacientes
Atencién psicologica y gestion de
Psicologa proyectos
Pediatra Consultas pediatricas

Director Ejecutivo

Director médico y director ejecutivo

Contador

Elaboraciéon de contabilidad

Servicios generales

Asistencia, coordinacion logistica y
apoyo en diferentes areas

Comunicaciones

Redaccion, edicion y posteo en redes
sociales. Ademas de busqueda de

espacio en medios de comunicacion.

Encargado de proyectos

migracion

y

Gestibn de proyectos y apoyo a

migrantes

Auxilios psicolégicos

Primeros auxilios psicol6gicos

Fuente: Elaboracion propia

Analisis de resultados

Por medio de la tabla anterior se muestran las diferentes funciones que realiza cada uno

de los empleados dependiendo el cargo que ha sido asignado, se puede visualizar que

las funciones y los cargos son claros y objetivos y que no hay funciones duplicadas o no

identificadas.
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9) Principales desafios

Tabla 12
N° Principales desafios
1 No respondio

Financiamiento y recursos

3 Inasistencia médica, escases de

medicamentos

4 Que la clinica sea autosostenible y

obtencién de recursos

5 No hay auxiliar contable como apoyo
6 Estabilidad laboral

7 Falta de recursos

8 Falta de organizacion administrativa
9 No respondio

Fuente: Elaboracion propia

Analisis de resultados

De acuerdo a las respuestas brindadas por los empleados, 4 de 9 empleados coincide
que el principal desafio que enfrentan en su departamento es la falta de recursos
econdmicos que logren autosostener las funciones del dia a dia de INSAMI, razén por
la cual 2 de los empleados ya no pudieron participar de la entrevista porque cesaron sus
labores al finalizar un convenio que tenian con Alemania para la ejecucién de un
proyecto, otra razén que tiene bastante relacion a este desafio es la falta de estabilidad
laboral y la falta de contrataciones de personal de apoyo como un auxiliar contable y

finalmente 2 de los empleados prefirieron mejor no responder.
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10) Conocimiento de la mision, vision, historia y organigrama de INSAMI

Tabla 13 Figura 10

Misién, vision,
historia 'y
organigrama Cantidad | %
Si 8 89%
No 1 11%
Total 9 100%
mSi mNo

Fuente: Elaboracion propia
Analisis de resultados

Del 100% de los empleados de INSAMI, el 89% representado por 8 personas conoce la
mision, vision, historia y organigrama de INSAMI, y solo 1 persona respondio no recordar
ninguno de los elementos que se estaban consultando, sin embargo al consultarles que
mencionaran los elementos principales de cada una de ellas no se recordaban con
exactitud, y de acuerdo a la observacion realizada en las instalaciones, no se tienen
impresas ni visibles para el personal y los usuarios la mision, vision, valores e historia,
y que dichos elementos representan una parte esencial de la institucion y es necesario

que toda persona lo conozca y lo practique por ser parte de la filosofia de INSAMI:

11) Recibimiento de capacitaciones por parte de INSAMI

Tabla 14 Figura 11

Recibimiento de
capacitaciones |Cantidad %

Si 8 89%
No 1 11%
Total 9 100%

Fuente: Elaboracién propia
Si mNo

75



Analisis de resultados

En cuanto al tema de capacitaciones, el 89% del personal expresa que durante sus afos
de laborar en INSAMI si han recibido capacitaciones y talleres que les permite adquirir
mas conocimientos y aprendizajes para aplicar en sus actividades laborales, entre las
tematicas recibidas estan temas de género, atencién de pacientes, protocolos,
migracién, entre otros, sin embargo, son esporadicos y por tiempos cortos de duracion,
pero no han recibido talleres formativos en temas de habilidades blandas como la
comunicacion o el liderazgo que son temas fundamentales para practicar en la

fundacién, se muestra la siguiente tabla que detalla los temas recibidos.

Tabla 15

Tematicas de capacitaciones

Protecciéon de datos de personas migrantes, nifios en proteccion de movilidad

humana.

Trata de personas, protocolos, metodologias de atencion.

Aspectos administrativos, protocolos, medidas de seguridad.

Gestién de fondos, genero, atencion al trauma

Talleres diversos

Talleres sobre Migracion

Fuente: Elaboracion propia
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12) Estructura organizativa es clara y bien definida

Tabla 16 Figura 12
Estructura

organizativa

clara Cantidad | %

Muy de acuerdo | 5 56%

De acuerdo 3 33%

Neutral 0 0%

En desacuerdo |0 0%

Muy en Muy de acuerdo De acuerdo
desacuerdo 1 11% B Neutral B En desacuerdo
Total 9 100% B Muy en desacuerdo

Fuente: Elaboracion propia
Analisis de resultados

De los 9 empleados de INSAMI, 5 estdn muy de acuerdo que la estructura organizativa
de INSAMI es clara, lo que representa que los empleados conocen su nivel de jerarquia
dentro del organigrama de la fundacién y por ende los departamentos de los que
dependen para saber las autoridades o superiores a quienes deben comunicar las
actividades realizadas. Segun expresan, para el establecimiento del organigrama se
realiz6 en conjunto Junta Directiva, personal, y usuarios de INSAMI, 3 expresan que
estan de acuerdo y que todo esta claramente definido y solo 1 persona expresa esta

muy en desacuerdo porque no han dado tanta publicidad o de la estructura organizativa.

13) Distribucion de roles y responsabilidades en INSAMI

Tabla 17 Figura 13
Distribucién de
roles Cantidad |%
Muy de acuerdo 2 22%
De acuerdo 4 44%
Neutral 2 22%
En desacuerdo 0 0% B Muy de acuerdo B De acuerdo
Muy en desacuerdo |1 11% B Neutral En desacuerdo
Total 9 100% Muy en desacuerdo

Fuente: Elaboracién propia
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Analisis de resultados

El 67% de los empleados considera que estan entre de acuerdo y muy de acuerdo que
los roles y responsabilidades de INSAMI entre los diferentes empleados estan bien
distribuidos, ya que cada uno conoce sus responsabilidades de acuerdo al cargo que
tienen, sin embargo hay un 33% que esta entre mejor ser neutral o en desacuerdo
porque en algunas ocasiones no se definen claramente las funciones de los
departamentos y porque no se asignan las funciones al personal que corresponde,
ademas de ello expresan que en varias ocasiones sienten demasiada carga laboral
sobre algunos cargos mas que otros, sienten ese desequilibrio y que algunos cargos no

estan bien definidos con las actividades que deberian realizar de acorde al cargo.

14) Coordinacién entre los departamentos

Tabla 18 Figura 14
Coordinacion

entre los

departamentos | Cantidad %

Excelente 0 0%

Buena 5 56%

Regular 3 33%

Deficiente 0 0%

Muy deficiente |1 11% B Excelente
Total 9 100% SN
Fuente: Elaboracion propia Deficiente

Analisis de resultados

Segun las respuestas obtenidas el 56% de los empleados considera que la coordinacion
entre los diferentes departamentos es buena y un 33% opina que es regular, esto porque
expresan que a veces cada departamento se enfoca en sus propios objetivos y no en
el objetivo comun, ademas que 5 empleados opinan que la comunicaciéon entre los
departamentos es deficientes y que es un aspecto que se tiene que mejorar y una
persona considera que es muy deficiente porque lo visualiza como una lucha de poderes
entre los diferentes departamentos que integran la fundacion, expresan las dificultades

internas que se tienen en temas de comunicacién entre departamentos ya que generan
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una division entre el area médica y el area operativa que son migracion,
emprendimiento, y contador, cada quien hace su propio grupo, se comunican solo entre

ellos y no comparten o se ayudan unos con otros.

15) Nivel de comunicacién en cada departamento

Tabla 19 Figura 15

Comunicacién

interna Cantidad | %
Muy efectiva 5 56%
Efectiva 1 11%
Neutral 2 22%
Poco efectiva |0 0%
Nada efectiva |1 11%

®m Muy efectiva ® Efectiva

Total 9 100%

Fuente: Elaboracion propia

m Neutral Poco efectiva

Nada efectiva

Analisis de resultados

El 56% de los empleados considera que la comunicacion interna en cada departamento
es muy efectiva, especialmente en el area médica, que cuenta con un mayor nimero de
empleados y una adecuada coordinacion. En esta area, se destacan las reuniones
mensuales de seguimiento y el trabajo en equipo. Por otro lado, un 22% tiene una
opinion neutral, argumentando que es necesario establecer medios mas claros para la
comunicacion y compartir temas importantes. Ademas, sefialan la existencia de
divisiones y barreras de comunicacion entre el area médica y los demas miembros de

la fundacién.

79



16) Frecuencia de colaboracién con otros departamentos

Tabla 20 Figura 16
Frecuencia Cantidad | %
Muy frecuente 4 44%
Frecuente 2 22%
Ocasional 1 11%
Raramente 1 11% ® Muy frecuente m Frecuente
Nunca 1 11% m Ocasional Raramente
Total 9 89% Nunca

Fuente: Elaboracién propia

Analisis de resultados

De los 9 empleados 6 opinan que entre frecuente y muy frecuentemente colaboran con
otros departamentos para el desempefio de sus actividades, opinan que es debido a
que por el mismo rol como director ejecutivo debe de interactuar con todos los
departamentos de INSAMI y porque es necesario que el area de comunicaciones
conozca todas las actividades y otro 33% representado por 3 empleados expresa que
raramente o nunca han apoyado, y esto lo consideran porque se realizan actividades
separadas por departamento, no se solicita ayuda o no se considera una agenda

compartida.

17) Experiencia trabajando en INSAMI

Tabla 21

N° Experiencia de trabajo en INSAMI

1 Muy buena, he aprendido muchas cosas nuevas, sin embargo hay cosas
por mejorar como la estabilidad laboral, los salarios de acuerdo a los
cargos, una mayor organizacién de los departamentos y orden en los
procesos.

2 Excelente, de mucho aprendizaje, satisfactoria en cuanto a la ayuda que
se brinda a las personas vulnerables.

3 Desafiante, pero satisfactoria. Hemos buscado continuar brindando la
mejor atencién a nuestros pacientes.
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irregular.

Una gran experiencia porque todos los dias se puede estar sirviendo a

una poblacion desprotegida y saber como evoluciona la migracion

Muy buen aprendizaje en el manejo de proyectos

Muy gratificante

Buena, pero a veces frustrante por la carga laboral

0 N| O O

Es muy enriquecedora en el desempefio de las actividades con los

beneficiarios, pero estresante en el clima laboral

9

Educativa

Fuente: Elaboracion propia

Analisis de resultados

En cuanto a la experiencia de trabajo en INSAMI, todos expresan que ha sido bastante

buena, gratificante y satisfactoria, expresan muy buenas opiniones respecto a sus

sentimientos, a como se sienten en los afos de laborar dentro de la fundacioén, los

aprendizajes adquiridos, pero algo importante que resaltar es que tres de ellos expresan

sentir estresante el clima laboral, demasiada carga laboral y no una remuneracion de

acorde al puesto.

en la organizacion

18) Recomendaciones a la jefatura inmediata y recursos adicionales o cambios

Tabla 22

Recomendaciones a la jefatura|Recursos adicionales o cambios en la
N° |inmediata organizacion
1 |Ninguna Mas estabilidad para el personal

La carga laboral puede llegar a ser muy | Cambiar muebles del area ladica, incluir

agotadora, destinar el personal idoneo |otros juegos, un espacio para atencion
2 |para cada cargo. psicoldgica para adultos.

Bajo mi perspectiva desempefia su papel |[Area de atencion en nutricion vy
3 | de una manera muy adecuada. odontologia

Ayudar a gestionar mAas recursos

economicos para la funcionalidad de
4 |INSAMI Apoyo financiero con auxiliares

Se requiere apoyo de estudiantes para

orden de documentos y auxiliares para el | Mejorar la capacitacion y el trabajo en
5 |area contable porque por la carga laboral | equipo entre los departamentos
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no se logra tener todo al dia, hay proceso

aun por aplicar.

Mas capacitaciones y organizacion,

mejorar la comunicacion y trabajo en

6 |Ninguna equipo
7 | Que se adquiera mas equipo Camaras de fotografia

Que defina los roles y responsabilidades | Tener definidos los roles y
8 |de cada quien responsabilidades en algun documento.

9 |lIncentivar la comunicacion Adecuacion de los espacios

Fuente: Elaboracion propia
Analisis de resultados

Respecto a recomendaciones que se brindaria a la jefatura inmediata sobre el puesto
funcional, 2 persona no brindan ninguna recomendacion, 2 personas expresan que la
carga laboral puede llegar a ser agotadora y que podrian destinar personal de apoyo e
idéneo para cada cargo porque en algunas ocasiones han contratado personal sin el
perfil requerido para el puesto solicitado en los proyectos y por tal razén se atrasaban
en entregar resultados, 2 personas opinan que se requiere la adquisicion de recursos
econdmicos para mantener las operaciones de INSAMI y una persona sugiere que se
designe mejor los roles e incentivar la comunicacion. En relacién a recursos adicionales
0 cambios en la organizacion le ayudarian a desempefiar mejor el trabajo la mayoria
sugiere que lo principal es la adquisicion de recursos financieros para adquirir mobiliario
y equipo, ampliar los servicios médicos como odontologia y nutricién, capacitaciones y
estabilidad laboral para que los proyectos sean a largo plazo y una persona opina que
se requiere a la adecuacion de espacios, ademas una persona requiere que se hagan
nuevas contrataciones como auxiliares en el area contable y se elabore un documento

donde se plasmen lo diferentes cargos, el perfil y las actividades a realizar por cada uno.
19) Ideas para una nueva estructura y resultados esperados

Tabla 23

N° |ldeas para una nueva estructura | Resultados por los cambios

Hacer reuniones con lluvia de|Incentivando a nuestros compafieros y

1 ideas en el personal motivando al amor al préjimo.

Colocar a personas que tengan la

preparacion académica en los|Para verse mas profesional externa e

2 cargos de jefatura. internamente
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3 Ninguna. Mejoraria la atencion para pacientes.
4 Me gusta cdmo esta actualmente | Me gusta como esté actualmente
5 Ninguna. No respondio
6 Ninguna. No respondio
7 Asi esta bien Se llevan bien
Director ejecutivo, coordinadores, | Tener definidos las obligaciones vy
8 técnicos responsabilidades
9 Consensuada Aumentaria la efectividad y funcionalidad.

Fuente: Elaboracion propia

Analisis de resultados

De acuerdo a las opiniones obtenidas, 3 empleados no sugieren ninguna idea para
mejorar la estructura organizativa, una persona sugiere que para definir una mejor
estructura organizativa se realice una reunidn con el personal para desarrollar una lluvia
de ideas y definir esta mejora, un aspecto importante es que un empleado recomienda
que las contrataciones que se realicen del personal se contraten a personas con la
preparacion académica y el perfil idoneo principalmente en los cargos superiores de
jefaturas. De los cambios sugeridos se espera que los resultados sean para incentivar
y motivar a los empleados a que realicen bien su trabajo, tener una imagen mas
profesional y mayor credibilidad externa e internamente, aumentaria la efectividad y
funcionalidad y asi tener bien definidas las obligaciones y responsabilidades del

personal.

3.2.2 Resultados de entrevista a miembros del personal de INSAMI, observaciéony
analisis documental

De acuerdo a la entrevista realizada a 9 empleados de INSAMI se pueden resaltar
algunas deficiencias que expresan que en el tema de Recursos Humanos deben

trabajarse.

e Una de ellas es respecto al tema de contrataciones de personal, expresan que
no hay un documento que defina perfiles que deben cumplir las personas que
son contratadas para los diferentes puestos, principalmente para puestos de
jefaturas, ya que anteriormente han tenido personas en puestos de jefaturas sin
cumplir con una formacion académica ni experiencia laboral requerida para el

puesto.
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Respecto al tema de la carga laboral, las personas expresan que en algunas
ocasiones son estresantes y se recargan las actividades laborales en unos
puestos mas que en otros, por lo que no hay definido un documento que exprese

las responsabilidades especificas que los empleados deben de cumplir.

A pesar que en la entrevista realizada a los empleados expresan conocer la
mision, vision, valores, historia y organigrama de INSAMI, por medio de la
observaciéon se pudo detectar que en ninguna parte de las instalaciones de la
fundacién se encuentran colocados rétulos o alguna imagen que muestre dichos
elementos para que sean conocidos por el publico en general y principalmente
usuarios de INSAMI.

Del organigrama mostrado por parte del director ejecutivo que es el que
actualmente esta vigente se pueden hacer modificaciones respecto a los
departamentos que han sido creados, ya que por ejemplo esta hasta el nivel de

jefaturas, sin considerar lineas de apoyo o auxiliares que deben incluirse.

En la entrevista sostenida con el director ejecutivo se le solicité que mostrara los
manuales con los que cuenta la fundaciéon y solo compartid el manual de
procedimientos administrativos y financieros y expresa que no cuentan con un

manual de puestos.

Ademas de ello expresan que al iniciar a laborar en la fundacién no se les dio
una capacitacion como proceso de induccién para conocer bien el
funcionamiento, estructura y filosofia de INSAMI, o para explicarles sus

funciones especificas.

Con el tema de las capacitaciones si reciben en temas de migracion, protocolos
para proteccion y tratamiento de nifilos y migrantes, migracion y otros temas

relacionados a la fundacion, por ejemplo, cuentan con un manual PEA.

El tema de la comunicacion es uno de los que consideran que hace falta mejorar
porque a pesar de que internamente en el area médica la comunicacién es muy
buena, existe una divisibn con los demas departamentos, hay temas de
importancia que no son compartidos y se siente una especie de rivalidad entre

los empleados.
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3.2.3 FODA aplicado a INSAMI

Fortalezas:

1. Experiencia y Conocimiento Especializado: INSAMI cuenta con un equipo de
profesionales con experiencia en temas de migracion, medicina y derechos
humanos.

2. Redesy Alianzas: Buena relacion y colaboracion con organizaciones nacionales
e internacionales que trabajan en temas migratorios, nifiez y juventud.

3. Reputacién y Credibilidad: INSAMI ha establecido una sdlida reputacién como
defensor de los derechos de los migrantes en El Salvador desde hace varios
afos.

4. Programas y Servicios Eficaces: Desarrollo y ejecucién de programas efectivos
que atienden las necesidades de los migrantes, principalmente en el area

médica, psicoldgica, pediatria y emprendimientos.

Oportunidades:

1. Creciente Sensibilizacion sobre la Migracién: Mayor interés y apoyo de la
comunidad internacional y de gobiernos en temas migratorios.

2. Acceso a Financiamiento Internacional: Disponibilidad de fondos de
organizaciones internacionales para proyectos relacionados con la migracion.

3. Tecnologia y Comunicacion: Uso de nuevas tecnologias para mejorar la
comunicacion, la recoleccion de datos y la gestion de casos.

4. Nuevas Politicas Migratorias: Posibilidad de influir en la formulacion de politicas

publicas favorables a los migrantes.

Debilidades:

1. Falta de manuales: Se ha identificado que solo poseen el manual de
procedimientos administrativos y financieros, les hace falta un manual de
puestos que defina los perfiles y actividades para los diferentes cargos dentro de
INSAMI

2. Organigrama detallado: A pesar de tener un organigrama, solo esta a nivel de
jefaturas, es necesario hacer algunas modificaciones para agregar unos en

lineas de dependientes como auxiliares y técnicos.
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En el tema de comunicacién hay deficiencias entre departamentos ya que no
existen mecanismos que les permita una mejor comunicacion y eliminar las
barreras y divisiones que actualmente se tienen.

Capacitacion de induccion: No hay un proceso definido respecto al curso de
induccién que deben recibir los nuevos empleados o colaboradores de INSAMI
que les permita tener un mayor conocimiento de la fundacién y sus
responsabilidades.

Recursos Financieros Limitados: Dependencia de donaciones y financiamiento
externo puede limitar la estabilidad financiera y la continuidad de proyectos y los
empleados lo reafirman con la solicitud de estabilidad laboral, otras areas de
apoyo como nutricion y odontologia, mobiliario y equipo.

Falta de Personal: Insuficiente personal para cubrir todas las areas necesarias,
lo que puede llevar a una sobrecarga de trabajo y reducir la eficiencia.
Infraestructura Inadecuada: Limitaciones en la infraestructura fisica y tecnolégica
para apoyar de manera 6ptima las actividades de la fundacion.

Visibilidad Local: Necesidad de mejorar la visibilidad y el reconocimiento a nivel

local para atraer mas apoyo y colaboracion.

Amenazas:

1. Cambios en Politicas Migratorias: Politicas restrictivas o cambios en las leyes

migratorias a nivel nacional o internacional que pueden afectar negativamente a
los migrantes.

Inestabilidad Politica y Econémica: Contexto politico y econémico en El Salvador
gue puede afectar la operacion y financiamiento de la organizacion.
Competencia por Fondos: Competencia con otras organizaciones por

financiamiento limitado para proyectos relacionados con la migracion.

3.2.4 Usuarios de INSAMI

Pregunta N°1

1.

¢ Como calificaria la calidad general de los servicios que ha recibido de INSAMI?

Objetivo: Conocer la percepcion general de los usuarios sobre la calidad de los

servicios recibidos en INSAMI.
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Tabla 24 Figura 17

Calidad de 90

los servicios | Cantidad | % 80

Excelente 5 83.33 72

Buena 1 16.67 | o

Regular 0 0.00 >

Deficiente 0 0.00 20

Muy 10

deficiente 0 0.00 ° Excelente Buena Regular Deficiente  Muy deficiente
Total 6 100.00 Cantidad

Fuente: Elaboracion propia

Interpretacion de los resultados

El 83.33% de los encuestados calificé la calidad de los servicios como "Excelente",
mientras que el 16.67% restante la calificé como "Buena". Ningun encuestado considero
la calidad de los servicios como "Regular", "Deficiente" o "Muy deficiente". Estos
resultados indican una percepcion altamente positiva de la calidad de los servicios
ofrecidos por INSAMI.

Pregunta N°2

2. ¢ Coémo evaluaria la atencion recibida por parte del personal de INSAMI?
Objetivo: Evaluar la satisfaccion de los usuarios con la atencion recibida por parte del
personal de INSAMI.

Tabla 25 Figura 18
Atencion Cantidad | % %0

recibida 80

Muy 5 83.33 72

satisfactoria “

Satisfactoria 1 16.67 20

Neutral 0 0.00 30

Insatisfactoria | 0 0.00 »

Muy 0 0.00 | .

insatisfactoria Muy satisfactoria ~ Satisfactoria Neutral Insatisfactoria irsmnj;ztm
Total 6 100.00 i e

Fuente: Elaboracién propia
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Interpretacion de los resultados

El 83.33% de los encuestados evalué la atencion recibida como "Muy satisfactoria”,
mientras que el 16.67% restante la consider "Satisfactoria". Ningun encuestado calificd
la atencion como "Neutral", "Insatisfactoria" o "Muy insatisfactoria". Estos resultados
muestran un alto nivel de satisfaccion con la atenciéon brindada por el personal de
INSAMI.

Pregunta N°3

3. ¢Ha recibido la informacién y asistencia que necesitaba de manera oportuna
é
adecuada?
Objetivo: Determinar si los usuarios han recibido la informacién y asistencia necesaria

de manera oportuna y adecuada por parte del personal que labora en INSAMI

Tabla 26 Figura 19

Informacion | Cantidad % %

y asistencia 70

Siempre 4 66.67 *

La mayoria | 2 33.33 52

de las veces 30

A veces 0 0.00 70

Raramente |0 0.00 12

Nunca 0 0.00 semerelemayob il Avees - feremente unes
Total 6 100.00 Cantidad m%

Fuente: Elaboracién propia
Interpretacion de los resultados

El 66.67% de los encuestados indicé que "Siempre" han recibido la informacién y
asistencia de manera oportuna y adecuada, mientras que el 33.33% restante sefialé que
esto ocurre "La mayoria de las veces". Ningun encuestado seleccioné las opciones "A
veces", "Raramente" o "Nunca". Estos resultados demuestran que INSAMI ha sido
eficiente en brindar informacion y asistencia a sus usuarios de manera oportuna y

adecuada.

88



Pregunta N°4
4. ;Qué servicios de INSAMI ha utilizado?

Objetivo: Identificar los servicios de INSAMI que han sido mas utilizados por los

usuarios encuestados.

Tabla 27
Servicios recibidos Cantidad %
Asesoramiento legal 0 0.00
Asistencia médica 6 75.00
Apoyo psicologico 1 12.50
Capacitacion y 1 12.50
educacion
Alojamiento temporal 0 0.00
Ayuda alimentaria 0 0.00
Total 8 100.00
Fuente: Elaboracion propia
Figura 20
80
70
60
50
40
30
20
10
0
Asesoramiento Asistencia Apoyo Capacitacion y Alojamiento
legal médica psicologico educacion temporal

Cantidad %

Interpretacion de los resultados

El 75% de las respuestas indicaron que el servicio mas utilizado por los encuestados es
la "Asistencia médica". Otros servicios mencionados fueron "Apoyo psicolégico" y
"Capacitacion y educaciéon" con un 12.5% cada uno. Ningun encuestado menciond
haber utilizado los servicios de "Asesoramiento legal", "Alojamiento temporal" o "Ayuda
alimentaria". Estos resultados indican que la asistencia médica es el servicio mas

demandado por los usuarios de INSAMI.
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Pregunta N°5

5. ¢Ha encontrado facil acceder a los servicios ofrecidos por INSAMI?

Objetivo: Evaluar la accesibilidad de adquirir los servicios ofrecidos por INSAMI

Tabla 28

Acceso a los servicios

Cantidad

%

Muy facil

50.00

Facil

50.00

Neutral

0.00

Dificil

0.00

Muy dificil

0.00

Total

O OO O|Www

100.00

Fuente: Elaboracion propia

Figura 21

60
50
40
30
20

10

Muy facil Facil

Neutral

Cantidad

Interpretacion de los resultados

or
o

Dificil Muy dificil

El 50% de los encuestados consideré que es "Muy facil" acceder a los servicios de

INSAMI, mientras que el otro 50% lo calific6 como "F&cil". Ningun encuestado

selecciond las opciones "Neutral", "Dificil" o "Muy dificil". Es decir, que los usuarios

encuentran que acceder a los servicios de INSAMI es relativamente muy facil.

Pregunta N° 6

6. ¢ Qué tan satisfecho esta con los horarios y la disponibilidad de los servicios de

INSAMI?
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Objetivo: Conocer el nivel de satisfaccion de los usuarios con los horarios y la

disponibilidad de los servicios de INSAMI.

Tabla 29
Satisfaccion de los servicios Cantidad %
recibidos
Muy satisfecho 3 50.00
Satisfecho 3 50.00
Neutral 0 0.00
Insatisfecho 0 0.00
Muy insatisfecho 0 0.00
Total 6 100.00
Fuente: Elaboracion propia
Figura 22
60
50
40
30
20
10
0
Muy satisfecho Satisfecho Neutral Insatisfecho  Muy insatisfecho
Cantidad %

Interpretacion de los resultados

El 50% de los encuestados se encuentra "Muy satisfecho" con los horarios y la
disponibilidad de los servicios, mientras que el otro 50% se siente "Satisfecho". Ningun
encuestado selecciond las opciones "Neutral", "Insatisfecho" o "Muy insatisfecho". En
conclusion, los encuestados respondieron que poseen un alto nivel de satisfaccion con

los horarios y la disponibilidad de los servicios ofrecidos por INSAMI.
Pregunta N°7
7. ¢ Considera que la organizacion de INSAMI facilita un buen servicio a los usuarios?

Objetivo: Conocer la percepcion de los usuarios sobre si la organizacién de INSAMI

facilita un buen servicio.
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Tabla 30

Organizacion de INSAMI Cantidad %
Muy de acuerdo 4 66.67
De acuerdo 2 33.33
Neutral 0 0.00
En desacuerdo 0 0.00
Muy en desacuerdo 0 0.00
Total 6 100.00

Fuente: Elaboracion propia
Figura 23
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Muy de acuerdo  De acuerdo Neutral

Cantidad

Interpretacion de los resultados

En desacuerdo

Muy en

desacuerdo

El 66.67% de los encuestados esta "Muy de acuerdo” en que la organizacion de INSAMI

facilita un buen servicio a los usuarios, mientras que el 33.33% restante esta "De

acuerdo". Ningun encuestado seleccion6 las opciones "Neutral", "En desacuerdo” o

"Muy en desacuerdo". Los encuestados respondieron contar con una percepcion

positiva de la organizacion de INSAMI y su capacidad para brindar un buen servicio.

Pregunta N°8

8. ¢Cree que el personal de INSAMI esta bien capacitado para ayudarle con sus

necesidades?

Objetivo: Determinar si los usuarios consideran que el personal de INSAMI esta bien

capacitado para ayudarles con sus necesidades.
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Tabla 31

Personal capacitado Cantidad %
Muy de acuerdo 4 66.67
De acuerdo 2 33.33
Neutral 0 0.00
En desacuerdo 0 0.00
Muy en desacuerdo 0 0.00
Total 6 100.00
Fuente: Elaboracion propia
Figura 24
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Cantidad %

Interpretacion de los resultados

El 66.67% de los encuestados esta "Muy de acuerdo" en que el personal de INSAMI
estd bien capacitado, mientras que el 33.33% restante esta "De acuerdo". Ningun
encuestado seleccioné las opciones "Neutral", "En desacuerdo" o "Muy en desacuerdo”.
Es decir, que los encuestados perciben que el personal de INSAMI posee una buena

capacitacion para atender sus necesidades.

Pregunta N°9

9. ,Como evaluaria la coordinacion entre los diferentes departamentos de INSAMI

para proporcionarle los servicios que necesita?

Objetivo: Evaluar la coordinacién entre los diferentes departamentos de INSAMI para

proporcionar los servicios que necesitan los usuarios.

93



Tabla 32

Coordinacién entre Cantidad %
departamentos

Excelente 4 66.67
Buena 2 33.33
Regular 0 0.00
Deficiente 0 0.00
Muy deficiente 0 0.00
Total 6 100.00

Fuente: Elaboracién propia
Figura 25
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Cantidad

Fuente: Elaboracion propia
Interpretacion de los resultados

El 66.67% de los encuestados calific6 como "Excelente" la coordinacion entre los
departamentos de INSAMI, mientras que el 33.33% restante la calific6 como "Buena".
Ningun encuestado selecciond las opciones "Regular”, "Deficiente" o "Muy deficiente".
Es decir, los encuestados manifiestan una percepciéon positiva de la coordinacion
interdepartamental que existe en INSAMI para brindar los servicios requeridos por los

usuarios.
Pregunta N°10
10. ¢ Recomendaria los servicios de INSAMI a otros migrantes?

Objetivo: Determinar si los usuarios recomendarian los servicios de INSAMI a otros

migrantes.
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Tabla 33

Recomendacidén para INSAMI Cantidad %
Definitivamente si 5 83.33
Probablemente si 1 16.67
No estoy seguro 0 0.00
Probablemente no 0 0.00
Definitivamente no 0 0.00
Total 6 100.00

Fuente: Elaboracion propia

Figura 26

90
80

Definitivamente Probablemente si No estoy seguro Probablemente Definitivamente
si no no

Cantidad %

Interpretacion de los resultados

El 83.33% de los encuestados "Definitivamente si" recomendaria los servicios de
INSAMI, mientras que el 16.67% restante "Probablemente si" los recomendaria. Ningun
encuestado seleccion6 las opciones "No estoy seguro”, "Probablemente no" o
"Definitivamente no". En conclusion, los encuestados indican una alta probabilidad de

recomendar los servicios de INSAMI a otros usuarios y/o migrantes.

Pregunta N°11
11. ¢ Qué aspectos de los servicios de INSAMI considera mas valiosos?

Objetivo: Identificar los aspectos de los servicios de INSAMI que los usuarios

consideran mas valiosos.
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Interpretacion de los resultados

Los aspectos que mayormente predominan entre los encuestados alrededor de un 90%
es la asistencia médica para adultos y nifios que se brinda en las instalaciones de

INSAMI y en segundo lugar la apertura a oportunidades laborales
Pregunta N°12

12 ;Qué sugerencias tiene para mejorar los servicios y la estructura organizativa de
INSAMI?

Objetivo: Recopilar sugerencias de los usuarios para mejorar los servicios y la

estructura organizativa de INSAMI.
Interpretacion de los resultados

Algunas de las sugerencias para mejorar los servicios y la estructura que actualmente
posee INSAMI, es la existencia de Medicamentos, relacionarse con mas organizaciones

para brindar mayores beneficios a la poblacién y mejorar en cuanto a su organizacion.
Pregunta N°13
13. ¢ Hay algo mas que le gustaria afiadir sobre su experiencia con INSAMI?

Objetivo: Recopilar comentarios adicionales de los usuarios sobre su experiencia con
INSAMI.

Interpretacion de los resultados

Entre los encuestados manifiestan que deberian ampliar los servicios de ginecologia y

odontologia; asi como la ampliacion de talleres para la incorporacion laboral.

También los encuestados manifiestan que se sienten muy contentos por el apoyo social
que les brinda INSAMI.

3.2.4.1 Resultados generales de la encuesta a usuarios.

Si bien los usuarios que visitan al INSAMI expresaron un alto nivel de

satisfaccion con la calidad de los servicios y la atencion recibida del personal, no
mencionan sobre la estructura organizativa interna de la institucion ni sobre los roles y

responsabilidades especificas de cada puesto de trabajo.
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Aunque el 66.67% de los encuestados calific6 como "Excelente" la coordinacion entre
los diferentes departamentos de INSAMI, esto podria verse favorecido con una
estructura organizativa claramente definida que establezca lineas de comunicacion,

procesos y responsabilidades para cada area.

Algunas de las sugerencias de los usuarios apuntan a la necesidad de una mejor
organizacion interna, lo cual respalda que INSAMI podria beneficiarse de contar con una
estructura organizativa mas solida y documentada. Incluyendo el desarrollo de un
manual de puestos claro en donde se detallen las funciones de cada uno de los
departamentos, consideran que se mejoraria la coordinacion interna y la calidad y

eficiencia de los servicios brindados a los usuarios.

3.2.5 Miembros de Junta Directiva de INSAMI

Entrevista realizada a Dr. Jizi Amhed Moza Garcia, Sindico de INSAMI

Segun relata el Sindico Moza Garcia, INSAMI tiene como mision representar a la
diaspora salvadorefia dentro y fuera del pais, promoviendo sus derechos y proyectos en
lo econdmico y cultural para mejorar la vida de la poblaciéon migrante y sus familias. Su

vision es ser un referente de pensamiento y representacion de esta diaspora.

Entre los principales objetivos estratégicos mencionados destacan: promover
respuestas de politicas publicas para incidir en las instituciones con capacidad decisoria,
promover la empleabilidad y el emprendimiento de personas retornadas, brindar
atencién en salud y psicologica a migrantes retornados y sus familias, y garantizar el
acceso a recursos técnicos y financieros a corto y mediano plazo para la poblacion

obijetivo.

El entrevistado describe la evolucién de INSAMI como ascendente, partiendo de la
incidencia politica y luego brindando atencién directa a migrantes y familias con
programas como atencion médica, apoyo al arte y la cultura, y fomento del arraigo y
politicas municipales. Sin embargo, identifica que el mayor desafio actual es la

sostenibilidad financiera como fundacién sin fines de lucro.

En cuanto a la estructura organizativa, INSAMI cuenta con una Asamblea General, Junta
Directiva y departamentos administrados por un Director Ejecutivo. Las principales
areas mencionadas son: formulacién de proyectos, administrativa-financiera,

comunicaciones, servicios médicos, contabilidad, desarrollo local y migracion, y
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servicios generales. Aunque operativa, la Sindica reconoce la debilidad de no tener

presencia permanente de algunos miembros en el pais.

Entre los principales retos identificados se encuentran las limitaciones econémicas y la
escasez de recursos financieros, lo que ha generado una sobrecarga de trabajo en
areas clave como el departamento médico y contabilidad. En cuanto a la cultura
organizacional, destaca un enfoque de género, con un 40% de representacion femenina

en la actual Junta Directiva.

Ademas, INSAMI no cuenta con un departamento formal de Recursos Humanos v,
segun la informaciéon proporcionada, tiene 9 empleados distribuidos en las areas
administrativa (1), meédica (4), comunicaciones (2), migracion (1) y oficial de
cumplimiento (1). Ofrece capacitaciones y diplomados en temas como género, movilidad
humana, trata de personas, autocuidado y manuales, brindando oportunidades de

crecimiento profesional.

La comunicacion interna se realiza a través de correos institucionales vy, si bien existen
mecanismos de colaboracion interdepartamental, se sugiere que todos los
departamentos compartan la misma vision y mision de INSAMI. No se identifican
cambios necesarios en la estructura organizativa actual ni expectativas particulares

sobre una nueva estructura para INSAMI.
Entrevista a Graciela Rajo Vocal de INSAMI

Graciela reafirma la misién de INSAMI como una fundacion sin fines de lucro que trabaja
con poblacién migrante retornada, en transito, desplazada y potencialmente migrante,
contribuyendo a su reinsercion productiva mediante programas econémicos, sociales,
culturales, de atencién en salud integral e incidencia politica. Su visidon es ser un
referente nacional e internacional con capacidad de incidir en politicas publicas

migratorias.

Entre los objetivos estratégicos mencionados, destaca la posicion de INSAMI como una
organizacién no gubernamental referente nacional e internacional con 10 afios de
experiencia y capacidad de incidir en la formulacion e implementacion de politicas

publicas migratorias.

La evolucion de INSAMI se describe como exitosa al lograr posicionarse como una
fundacién referente para atender migraciones, aunque el desafio econdmico se

identifica como uno de los mayores retos actuales.
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La estructura organizativa incluye a un presidente, un director, y las areas de
operaciones y atenciéon médica. Los departamentos principales que se destacan son la

Direccion, el area médica y emprendedurismo.

Si bien se considera que la estructura esta debidamente estructurada, se reconoce la
falta de recursos econdmicos como una debilidad que afecta su funcionamiento.
Asimismo, sefala la falta de personal como un factor que genera sobrecarga de trabajo

en algunas areas.

La cultura organizativa de INSAMI se describe como "muy buena", aunque no se cuenta
con un departamento formal de Recursos Humanos. En cuanto al personal, se menciona
que actualmente opera en un 50% de su capacidad, sin brindar detalles sobre la

cantidad de empleados ni su distribucion por departamentos.

Se indica que INSAMI ofrece un programa anual de capacitacion y desarrollo para sus
empleados, generalmente en un hotel y enfocado en temas operativos. Sin embargo, se
reconoce que las oportunidades de crecimiento y desarrollo profesional son limitadas

debido a las plazas estipuladas y escasas.

En términos de comunicacién y colaboracion interna, se considera adecuada y efectiva
entre departamentos, sugiriendo la realizacion de reuniones periédicas para mejorarla
aun mas. No se identifican cambios necesarios en la estructura organizativa actual ni se

tienen expectativas especificas sobre una nueva estructura.
Entrevista a Salvador Carrillo Tesorero de INSAMI

Manifiesta que INSAMI se enfoca en los fendbmenos migratorios, siendo la voz de la
diaspora salvadorefia y promoviendo politicas publicas. Sus objetivos estratégicos
incluyen el desarrollo de proyectos para fortalecer la didspora y mitigar la migracién
irregular. A lo largo de su evolucion, INSAMI ha progresado conforme a las dinamicas
cambiantes, promoviendo relaciones con instituciones estatales. Se define como un
ente no partidario y un referente en temas de migracion. La organizacion cuenta con un
organigrama, manuales administrativos y se estructura en departamentos como el

administrativo, la direccion, el area social y el area médica.

Actualmente, enfrenta inestabilidad laboral tras el despido del director anterior, lo que
ha llevado a una fase de correccion y consolidacién. La falta de liderazgo ha sido un
obstaculo para avanzar, y se sefala la necesidad de una figura que dirija la organizacion
de manera efectiva. También se identificd la necesidad de definir claramente las
funciones por departamento, ya que la organizacion depende de proyectos para su

funcionamiento y la falta de presupuesto puede provocar fuga de talentos.
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No se percibe sobrecarga laboral en ninguna area, pero se reconoce una resistencia a
aprender dentro de la cultura organizativa. Los programas de capacitaciéon ofrecidos a
los empleados estan relacionados con seminarios externos sobre migracion y la
atencion psicoldgica y de salud para nifios. INSAMI carece de un proceso de
comunicacion formal entre departamentos, limitandose a la interacciéon verbal. Como
mejora, se sugiere una mejor distribucién del espacio, la organizacién de tiempo para

reuniones y capacitaciones.

Aunque no se considera necesario modificar la estructura organizativa actual, se sefiala
que esta no ha sido implementada desde el liderazgo. Finalmente, se menciona que la
organizacion tiene un enfoque liberal y espontaneo hacia su estructura organizativa, lo

que refleja una falta de seriedad en su implementacion.

Los objetivos estratégicos de INSAMI se centran en desarrollar proyectos que
fortalezcan a la diaspora y ayuden a mitigar la migracion irregular. A lo largo de su
evolucion, INSAMI ha avanzado conforme a las dinamicas cambiantes, promoviendo
relaciones con instituciones estatales, y se ha posicionado como un ente no partidario y
referente en temas migratorios. La organizacion cuenta con un organigrama, manuales
administrativos y se organiza en departamentos como administracion, direccion, area

social y area médica.

Sin embargo, existe inestabilidad laboral tras el despido del director anterior, lo que ha
llevado a una fase de correccién y consolidacion. La falta de liderazgo es vista como un
obstaculo para avanzar, ya que se necesita una figura que dirija la organizacion de
manera efectiva. También se ha identificado la necesidad de definir claramente las
funciones de cada departamento, ya que INSAMI depende de proyectos para operar, y

la falta de presupuesto podria provocar la fuga de talentos.

En cuanto a la carga laboral, no se perciben areas con sobrecarga, aunque se sefala
una resistencia al aprendizaje dentro de la cultura organizativa. Los programas de
capacitacion ofrecidos estan relacionados con seminarios externos sobre migracion, asi
como con la atencidn psicolégica y de salud para nifios. No obstante, INSAMI carece de
un proceso formal de comunicacién interna entre departamentos, limitdndose a

interacciones verbales sin un mecanismo establecido.

Como mejora, se sugiere optimizar la distribuciéon del espacio para mejorar la
comunicacion, asi como organizar el tiempo para reuniones y capacitaciones. Aunque
no se considera necesario modificar la estructura organizativa actual, se reconoce que

no ha sido implementada desde el liderazgo. Finalmente, se menciona que la
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organizacion tiene un enfoque liberal y espontaneo hacia su estructura, lo que refleja

una falta de seriedad en su implementacion.

3.2.5.1 Resultados generales de la encuesta a Junta Directiva.

Existe consenso sobre la mision y vision de INSAMI como referente en la

problematica migratoria, con enfoque en representar a la diaspora salvadorefa,

promover sus derechos y contribuir a la reinsercién productiva de migrantes.

Se identifican como objetivos estratégicos clave la incidencia en politicas publicas
migratorias, el desarrollo de proyectos para fortalecer a la diaspora, la empleabilidad y

emprendimiento de retornados, y la atencién en salud y servicios integrales.

Se reconoce una evolucion positiva de INSAMI, adaptandose a los cambios y logrando

posicionarse como un referente en la tematica migratoria a nivel nacional e internacional.

El principal desafio identificado es la sostenibilidad financiera y la falta de recursos
econdmicos, lo que limita el funcionamiento 6ptimo y genera riesgos como la fuga de

talentos.

Existe una estructura organizativa definida con un organigrama y departamentos, pero
se reconocen debilidades como la falta de presencia de algunos miembros, la necesidad
de definir funciones y roles, la inestabilidad laboral debido al poco presupuesto y la falta
de liderazgo consolidado. Se identifican areas con sobrecarga laboral como la médica 'y
contabilidad, de acuerdo a miembros de INSAMI debido a que no existe el personal
suficiente, ni un instrumento manual de puesto funcional o instructivo de recursos

humanos que les muestre el desarrollo de sus actividades.

La cultura organizativa se describe con enfoques positivos como la representatividad de
geénero, pero también con aspectos negativos como la resistencia al aprendizaje y una

gestion liberal y espontanea.

Se ofrecen programas de capacitacion y desarrollo para los empleados, pero se

reconoce la limitada oportunidad de crecimiento profesional.

Se sugieren mejoras en la comunicacion interna, la colaboracion interdepartamental, la
distribucion de espacios y la organizacion del tiempo. Esto conlleva la ampliacion de
nuevos departamentos y la asignacion de roles y actividades. Ademas, consideran que
la estructura organizativa actual no se ha implementado adecuadamente desde el
liderazgo, es decir que no se refleja un nivel de jerarquia notable entre los

departamentos que los guie en el cumplimiento de los objetivos de INSAMI.
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CAPITULO IV: PROPUESTA DE LA INVESTIGACION

De acuerdo a los resultados obtenidos en el analisis de los resultados de las encuestas
y entrevistas, se determind que para la Fundacion Instituto Salvadorefio del Migrante
una valiosa aportacion seria contar con un manual de puestos, ya que no cuentan con
uno y de acuerdo a los proyectos que desarrollan, los donantes requieren que se
realicen contrataciones de personal y al no contar con un manual de puestos, no tienen
identificados los perfiles que se requieren y por ende actualmente estan sin lineamientos
ni direccion en esta area tan importante de Recursos Humanos, porgue no cuentan con
un documento que les determine sus responsabilidades especificas. Por tanto, como
equipo consultor se presenta una propuesta de manual de puestos considerando los

niveles de jerarquia del organigrama.

El manual de descripcién de puestos propuesto como equipo consultor se presenta
como ANEXO 3, el cual contiene el manual que describe los diferentes puestos de
trabajo de acuerdo al organigrama propuesto con nuevas areas incluidas como la
auditoria interna, asesoria juridica la oficialia de cumplimiento y las politicas de la

administracion del manual.

Otra propuesta importante que también se propone es un organigrama, ya actualmente
INSAMI cuenta con uno, sin embargo, se considera importante hacer unas
modificaciones al mismo, puesto que no estan bien definidas las jerarquias y el
organigrama actual se queda a nivel de direcciones nada mas, y sin considerar nuevos

puestos claves.

A continuacion, se presenta en la figura 27 el organigrama actual y en la figura 28 el
organigrama propuesto como equipo. El organigrama anterior presentaba solo niveles
de direccién y casi todos los puestos dependian Gnicamente del director ejecutivo, y no
contaba con puestos claves que la ley estipula que toda ONG debe contener, la
propuesta que como equipo se presenta contiene la auditoria interna, auditoria externa,
asesor juridico, encargado y suplente de cumplimiento, el director de talento humano, y
el administrador de la comunidad virtual (community manager) y se crearon unidades
que dirigen los puestos operativos de la organizacion y de esa manera definir niveles

jeréarquicos correspondientes.
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Figura 27

Organigrama actual de INSAMI
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Figura 28

Organigrama propuesto para INSAMI
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CAPITULO V: CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

5.1 Conclusiones

1. La estructura organizativa de INSAMI presenta deficiencias significativas en la
definicion y documentacion de roles y responsabilidades, evidenciadas por la ausencia
de un manual de puestos y la falta de claridad en las funciones especificas de cada

departamento.

2. La inestabilidad financiera de INSAMI, derivada de su dependencia de proyectos y
donaciones externas, ha creado un ambiente de incertidumbre laboral y ha

obstaculizado la implementacion de una estrategia de recursos humanos estable.

3. La comunicacion y la colaboracién de los diferentes departamentos que constituyen a
INSAMI presentan deficiencias notables, caracterizadas por la ausencia de
mecanismos formales de intercambio de informacién y la falta de una vision compartida

entre las diferentes areas.

4. En relacion a la filosofia de INSAMI respecto a la misién, vision y valores se puede
apreciar que la Fundacion ha establecido bien estos elementos que sirven como pilares
fundamentales para su trabajo en el &mbito de la migracién en El Salvador. Estos
elementos no solo definen el propdsito y direccién de la fundacién, sino que también
orientan todas sus actividades y estrategias hacia la creaciébn de un entorno mas

inclusivo y equitativo para los migrantes.
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5.2 Recomendaciones

1.

Implementar a corto plazo el manual de descripcidon de puestos propuesto, ya que es
adecuado y delimita claramente las responsabilidades de cada puesto funcional dentro
de INSAMI. Este documento incluye descripciones detalladas de cada cargo de
acuerdo al organigrama reestructurado que se ha propuesto, competencias requeridas,
entre otros aspectos. Adicionalmente, se recomienda realizar una revision de dicho
manual, cada afio, en donde se estudie la distribucién de tareas para equilibrar la carga
laboral entre departamentos, optimizando asi la eficiencia operativa y mejorando la

satisfaccion laboral.

Desarrollar una estrategia de diversificacion de fuentes de financiamiento que incluya
la busqueda de alianzas estratégicas con organizaciones internacionales, la
implementacién de programas de donaciones recurrentes, y la exploracién de modelos
de generacion de ingresos que sean sostenibles. Esto permitird mayor estabilidad en

los ingresos y la retencién del talento humano en los proyectos que desarrolle INSAMI.

Establecer un mecanismo de comunicacion interna que incluya reuniones regulares
entre los diferentes departamentos y areas de INSAMI mediante una plataforma digital
para el intercambio de informacion, asi como la creacién de equipos de trabajo
multidisciplinarios para proyectos especificos, con el objetivo de fomentar una cultura

organizacional cohesiva y alineada con la mision y visién de INSAMI.
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Anexo 1. Presupuesto

La cobertura econémica de la consultoria realizada a INSAMI es de $16,492.00, segun el
detalle del presente documento, dentro del monto se incluyen los honorarios para las
consultoras en relaciéon al total de horas invertidas en el trabajo de graduacién; ademas, se
detallan los recursos que se utilizaran durante todo el proceso. Finalmente se considera una
reserva del 10% para imprevistos que se puedan presentarse en el transcurso del desarrollo

del trabajo.

Tabla 34

ANEXOS

Presupuesto para desarrollo de consultoria

N° Detalle Unidad | Cantidad | Costo unitario Total
1 Computadora Equipo 2 $ 700.00 | $ 1,400.00
2 Impresora Equipo 1 $ 300.00 | $ 300.00
3 Energia eléctrica | Mes 6 $ 25.00 | $ 150.00
4 Combustible Dia 30 $ 10.00| $ 300.00
Viaticos de
5 alimentacion Dia 30 $ 10.00 | $ 300.00
6 Internet Mes 6 $ 40.00 | $ 240.00
7 Papeleria Resmas 4 $ 750 $ 30.00
8 Imprevisto - - - $ 272.00
Total equipo y otros $ 2.992.00
materiales
Recurso humano
Honorarios
9 consultoras Personal 2 $ 6,750.00 | $ 13,500.00
Total de recursos
humanos $ 13,500.00
Costo total de la
consultoria $ 16,492.00

Fuente: Elaboracion propia




Tabla 35

Detalle del costo de los honorarios de consultoras

Concepto Valor
Costo por hora $ 12.50
Cantidad de consultoras 2
Total por hora $ 25.00
Horas por dia 3
Total por dia $ 75.00
Cantidad de dias 180
Costo total $ 13,500.00

Fuente: Elaboracion propia

Se ha considerado una duracion del proceso del trabajo de graduacion de 180 dias en los

meses de marzo a agosto del presente afio.
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Anexo 2. Instrumentos de investigacion
Guia de entrevista dirigida a miembros de Junta Directiva

Universidad de El Salvador
Facultad de Ciencias Econdmicas
Maestria en Consultoria Empresarial

Guia de entrevista

Tema: Consultoria empresarial para el disefio de una estructura organizativa de recursos humanos

de la Fundacidn Instituto Salvadorefio del Migrante (INSAMI) en San Salvador, El Salvador
Dirigida a miembros de Junta Directiva de Fundacién INSAMI

Objetivo: Obtener informacidn detallada sobre las necesidades, desafios y expectativas en cuanto
a la estructura organizativa de INSAMI, a fin de disefiar una estructura mas eficiente y efectiva que

apoye mejor los objetivos estratégicos de la organizacion.

Datos del entrevistado:
Nombre:

Cargo:

Sobre la Organizacion:

1. ¢Cudl es la misidn y vision de INSAMI?
2. ¢Cudles son los principales objetivos estratégicos de la organizacion?
3. ¢Como describiria la evolucién de INSAMI desde su fundacidn hasta hoy?

4. ¢Cuales son los mayores desafios que enfrenta INSAMI actualmente?
Estructura Organizativa:

5. ¢Cémo esta estructurada actualmente la fundacién?

6. ¢Cuales son los principales departamentos o unidades y sus funciones?

7. ¢Qué opina de la efectividad de la estructura actual? ¢Cudles son sus fortalezas y
debilidades?

8. ¢Qué necesidades especificas tienen los distintos departamentos para mejorar su
funcionamiento?

9. ¢Existen areas con sobrecarga de trabajo o falta de personal?
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Universidad de El Salvador
Facultad de Ciencias Econdmicas
Maestria en Consultoria Empresarial

Recursos Humanos:

10. ¢Cémo describirias la cultura organizativa de INSAMI?

11. ¢Poseen un departamento de Recursos Humanos?

12. ¢Cuantos empleados tiene INSAMI y como estan distribuidos por departamentos?

13. ¢Qué tipo de programas de capacitacion y desarrollo ofrece INSAMI a sus empleados?

14. ¢{Qué oportunidades de crecimiento y desarrollo profesional existen para el personal?

Evaluacion y Rendimiento:

15. ¢Como es la comunicacion interna entre los diferentes niveles de la organizacion?
16. ¢ Existen mecanismos efectivos para la colaboracion entre departamentos?

17. ¢Qué mejoras sugeriria para mejorar la comunicacion interna y la colaboracion?
18. ¢Qué cambios considerarias necesarios en la estructura organizativa actual?

19. ¢Qué expectativas tiene respecto a una nueva estructura organizativa?

20. ¢Como cree que estos cambios pueden mejorar la eficiencia y efectividad de INSAMI?
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Guia de entrevista dirigida a usuarios de INSAMI

Universidad de El Salvador
Facultad de Ciencias Econdmicas
Maestria en Consultoria Empresarial

Encuesta

Tema: Consultoria empresarial para el disefio de una estructura organizativa de recursos humanos
de la Fundacién Instituto Salvadorefio del Migrante (INSAMI) en San Salvador, El Salvador

Dirigida a usuarios de INSAMI

Objetivo: Obtener informacion detallada sobre las necesidades, desafios y expectativas en cuanto
a la estructura organizativa de INSAMI, a fin de disefiar una estructura de recursos humanos que
apoye el cumplimiento los objetivos estratégicos de la organizacion.

Informacién general
¢Cudl es su edad?
Menos de 18 afios
18-25 afios
26-35 afos
36-45 afos
46-55 afos
Mas de 55 afios
¢Cudl es su género?
Masculino
Femenino
Otro
Prefiero no decir
¢Desde hace cuanto tiempo utiliza los servicios de INSAMI?
Menos de 1 mes
1-3 meses
4-6 meses
7-12 meses

Mas de 1 afio
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Universidad de El Salvador i)
Facultad de Ciencias Econdmicas
Maestria en Consultoria Empresarial w
Incﬁcacnones Por favor marque con una x la respuesta que considere pertinente de acuerdo a sus
conocimientos, expectativas y vivencias con INSAMI.

Calidad de los Servicios

1. ¢ Cémo calificaria la calidad general de los servicios que ha recibido de INSAMI?
Excelente

Buena

Regular

Deficiente

Muy deficiente

2. ¢Como evaluaria la atencion recibida por parte del personal de INSAMI?

Muy satisfactoria

Satisfactoria

Neutral

Insatisfactoria

Muy insatisfactoria

3. ¢ Ha recibido la informacién y asistencia que necesitaba de manera oportuna y adecuada?
Siempre

La mayoria de las veces

A veces

Raramente

Nunca

Utilizacién de Servicios

4. ¢Qué servicios de INSAMI ha utilizado? (Seleccione todos los que correspondan)
Asesoramiento legal

Asistencia médica

Apoyo psicoldgico

Capacitacion y educacion

Alojamiento temporal
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Universidad de El Salvador i)
Facultad de Ciencias Econdmicas \
Maestria en Consultoria Empresarial S

Ayuda alimentaria

Otros (especificar)

5. ¢Ha encontrado facil acceder a los servicios ofrecidos por INSAMI?

Muy facil

Facil

Neutral

Dificil

Muy dificil

6. ¢ Qué tan satisfecho esta con los horarios y la disponibilidad de los servicios de INSAMI?
Muy satisfecho

Satisfecho

Neutral

Insatisfecho

Muy insatisfecho

Percepcion de la Estructura Organizativa

7. ¢ Considera que la organizacion de INSAMI facilita un buen servicio a los usuarios?
Muy de acuerdo

De acuerdo

Neutral

En desacuerdo

Muy en desacuerdo

8. ¢Cree que el personal de INSAMI esta bien capacitado para ayudarle con sus necesidades?
Muy de acuerdo

De acuerdo

Neutral

En desacuerdo
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Universidad de El Salvador A
Facultad de Ciencias Econdmicas

- 6 . . .
%
@9 Maestria en Consultoria Empresarial
Muy en desacuerdo

9. ¢ Como evaluaria la coordinacion entre los diferentes departamentos de INSAMI para
proporcionarle los servicios que necesita?

Excelente

Buena

Regular

Deficiente

Muy deficiente

Satisfaccion en los servicios recibidos
10. ¢Recomendaria los servicios de INSAMI a otros migrantes?
Definitivamente si

Probablemente si

No estoy seguro

Probablemente no

Definitivamente no

En las preguntas 11, 12 y 13 por favor brindenos sus valoraciones sobre INSAMI en cuanto a su
estructura organizativa actual.

11. ¢Qué aspectos de los servicios de INSAMI considera mas valiosos?

12 ¢Qué sugerencias tiene para mejorar los servicios y la estructura organizativa de INSAMI?

13. ¢Hay algo mas que le gustaria anadir sobre su experiencia con INSAMI?
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Guia de entrevista dirigida a empleados

Universidad de El Salvador A
Facultad de Ciencias Econdmicas = -
Maestria en Consultoria Empresarial WL
Entrevista

Tema: Consultoria empresarial para el disefio de una estructura organizativa de recursos humanos

de la Fundacion Instituto Salvadorefio del Migrante (INSAMI) en San Salvador, El Salvador
Dirigida a empleados de INSAMI

Objetivo: Obtener informacion detallada sobre las necesidades, desafios y expectativas en cuanto
a la estructura organizativa de INSAMI, a fin de disefiar una estructura de recursos humanos que

apoye el cumplimiento los objetivos estratégicos de la organizacion.
Informacién general

Nombre de encuestado:

Edad: Sexo:

Indicaciones: Por favor marque con una x la respuesta que considere pertinente de acuerdo a sus

conocimientos, expectativas y vivencias con INSAMI.
Estructura Organizativa:

1. ¢Cuanto tiempo tiene de laborar con INSAMI?

2. ¢Qué departamento lo contraté?

3. ¢A qué departamento que pertenece?

4. ¢Cuél es el propdsito del departamento?
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Universidad de El Salvador i)
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Maestria en Consultoria Empresarial S

6. ¢Cudles son las funciones que usted realiza?

7. ¢Cudles son los principales desafios que enfrenta en su puesto funcional?

Mencione algunos.

8. ¢Conoce la historia de INSAMI?

9. ¢Conoce la mision y vision de INSAMI?

10. ¢ Conoce el organigrama de INSAMI?

11. ¢En el organigrama conoce en qué nivel de jerarquia depende su jefaturay / o departamento?
Operativo

Administrativo

Salud

Educacién
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Universidad de El Salvador A
Facultad de Ciencias Econdmicas
Maestria en Consultoria Empresarial S

Porque lo considera asi:

12. Tiene a su cargo empleados . Si No Cantidad

13. Si su respuesta fue SI, mencione las principales funciones que desempefian estos empleados.

14. Recibe capacitaciones, Sl NO

15. Si su respuesta fue Si, mencione que tematicas se desarrollan en dichas capacitaciones

16. Considera que la estructura organizativa actual de INSAMI es clara y bien definida?
Muy de acuerdo

De acuerdo

Neutral

En desacuerdo

Muy en desacuerdo

Porque lo considera asi:

17. ¢ Cree que la distribucion de roles y responsabilidades en INSAMI es adecuada?
Muy de acuerdo

De acuerdo
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En desacuerdo
Muy en desacuerdo

Porque lo considera asi:

18. ¢Como evaluaria la coordinacion entre los diferentes departamentos de INSAMI?
Excelente

Buena

Regular

Deficiente

Muy deficiente

Porque lo considera asi:

19. ¢ Qué tan efectiva considera la comunicacion interna dentro de su departamento?
Muy efectiva

Efectiva

Neutral

Poco efectiva

Nada efectiva

Porque lo considera asi:

20. ¢ Con qué frecuencia colabora con otros departamentos para llevar a cabo sus tareas?
Muy frecuentemente

Frecuentemente
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Universidad de El Salvador

2 59 Facultad de Ciencias Econdmicas
¢ nzgj Maestria en Consultoria Empresarial

P+ .
Ocasionalmente
Raramente
Nunca

Porque lo considera asi:

En las preguntas de la 21 a la 25 por favor brindenos sus valoraciones sobre INSAMI y su estructura

organizativa.

21. ¢Cémo describiria su experiencia trabajando en INSAMI?

22. Recomendaciones que brindaria a su jefatura inmediata sobre su puesto funcional

23. ¢Qué recursos adicionales o cambios en la organizacion le ayudarian a desempefiar mejor su

trabajo?

24. ¢Si tuviera la oportunidad de brindar ideas para crear nueva estructura organizativa de INSAMI,

como laformularia?

25. ¢Como cree que estos cambios pueden mejorar su trabajo y el de sus compaferos?

Anexo 3. Manual de descripcion de puestos
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INSTITUTO SALVADORENO
DEL MIGRANTE

Manual de descripcion de puestos

1. INTRODUCCION

Un manual de descripcion de puestos es una herramienta fundamental en cualquier
organizacion, incluyendo instituciones como INSAMI (Instituto Salvadorefio del Seguro

Social), por varios motivos que pueden beneficiar significativamente a la institucion.

Define de manera precisa y detallada las responsabilidades y funciones de cada puesto
dentro de la organizacién. Esto asegura que cada empleado conozca exactamente qué se

espera de él, evitando confusiones y duplicidades de funciones.

Facilita el proceso de reclutamiento y seleccién al establecer los requisitos educativos,
experiencia laboral y competencias necesarias para cada puesto, contribuyendo a

seleccionar candidatos mas adecuados para cada posicién.

Permite identificar las habilidades y competencias necesarias para cada puesto, facilitando
asi el desarrollo profesional y la planificacién de carrera de los empleados, proporcionando

una base clara para la evaluacion del desempefio y la capacitacion.

También, ayuda a establecer expectativas claras de desempefio para cada puesto,
permitiendo una evaluacion objetiva del rendimiento de los empleados. Esto es fundamental

para mantener altos niveles de productividad y eficiencia en la organizacion.

Asimismo, durante periodos de cambio organizacional, un manual de descripcion de
puestos sirve como referencia para ajustar estructuras y roles de manera coherente y

estratégica.

Finalmente, este documento contribuye al cumplimiento de normativas laborales y legales
al definir claramente las responsabilidades y condiciones de trabajo de cada puesto en
INSAMI.
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INSAMI

INSTITUTO SALVADORENO
DEL MIGRANTE

Manual de descripcion de puestos

2. OBJETIVO DEL MANUAL

Este manual tiene como objetivo proporcionar una guia integral y clara sobre las
descripciones de puestos dentro de la Fundacién INSAMI. La correcta definicion vy
comprension de cada rol es fundamental para garantizar una operacién eficiente y efectiva
en el cumplimiento de la mision, vision y objetivos. Cada puesto dentro de la organizaciéon

juega un papel crucial en el logro de metas y en el servicio a la comunidad que se apoya..

3. ALCANCE DEL MANUAL

Este manual cubre las descripciones de todos los puestos dentro de la Fundacién INSAMI,
desde el nivel directivo hasta el personal operativo. Incluye informacion sobre los titulos de
los puestos, las principales responsabilidades, los requisitos de formacién y experiencia, y
las habilidades y competencias necesarias para cada rol.

4. PROCESO DE REVISION Y ACTUALIZACION

Las descripciones de puestos seran revisadas y actualizadas regularmente para reflejar los
cambios en las necesidades de la fundacion, el entorno externo y las mejores practicas en
gestién de recursos humanos. El proceso de revision y actualizacion estara a cargo del

director de talento humano en colaboracién con los lideres de cada unidad.

5. USO DEL MANUAL

Todos los empleados y futuros candidatos deben familiarizarse con este manual para
entender mejor los roles y responsabilidades dentro de la Fundacion INSAMI. Las
descripciones de puestos proporcionadas en este documento deben ser consultadas en
caso de dudas sobre las expectativas de un puesto o cuando se requieran ajustes en las

responsabilidades laborales.
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6. FILOSOFIA DE FUNDACION (INSAMI)

El Instituto Salvadorefio del Migrante (INSAMI) es una Fundacion sin fines de lucro, creada
para facilitar, en origen y en destino una politica integral de migracion que garantice los
derechos y deberes de la poblacién salvadorefia transnacional.

INSAMI trabaja para consolidar una nueva cultura migratoria que integre la voz y
perspectiva de los migrantes en las problematicas migratorias fuera y dentro de El Salvador.

Por ultimo, pero no menos importante, el INSAMI también promueve al avance de las
comunidades migrantes de la region y su incorporacion en la busqueda de soluciones a los

retos relacionados con la migracion.

En la larga de historia de la diaspora salvadorefia, no ha existido una institucién que unifique
y coordine de manera profesional y eficiente, los diversos intereses de la poblacién migrante

salvadorefia en el exterior y de sus familiares en territorio nacional.

La poblacién migrante salvadorefia, como lo fundamenta la Organizacion Internacional para
las Migraciones, también ayuda al desarrollo nacional a través del consumo en las
telecomunicaciones, el transporte, el turismo, el sector de la construccion, entre otros, a la

vez que aporta mediante la movilidad, a la transferencia de tecnologia y conocimiento.

Las personas que hacen posible la creacion del INSAMI son personas de larga trayectoria,
de pensamiento plural, que buscan fortalecer la democracia en El Salvador. Y es bajo este
espiritu de pluralidad, inclusién y democracia que el Instituto invita a los salvadorefios de
bien a formar parte de una Institucion fuerte y dindmica dentro de un marco solidario entre

personas.

En el evento de la asamblea de constitucion del instituto se firmé el acta y se juramenté a
la junta directiva la cual estd conformada por los socios fundadores, quiénes estaran
velando por el buen funcionamiento del instituto y que el mismo trabaje en sus seis ejes

estratégicos, los cuales son:
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= Centro de Estudios Migratorios (CEM).
= Desarrollo Transnacional.

= Atencién al Migrante.

= Capital Humano.

= Inversion Migrante Empresarial.

= Institucionalizacion Didspora.

Misidn: Institucionalizar la voz y representacion de la Diaspora Salvadorefia dentro y fuera
de El Salvador, como un ente independiente y autbnomo, promover sus derechos y
responsabilidades, mediante la ejecucion de proyectos econdmicos, sociales, académicos
y culturales, disefiados para mejorar la calidad de vida de la poblacién migrante y sus

familiares.

Visién: Ser un referente de pensamiento y representacion de la Didspora Salvadorefia que
promueva la integracién de las comunidades migrantes, en origen y en destino, como parte

de la solucion a los desafios relacionados a la migracion

ORGANIGRAMA

‘ Asamblea General ‘

‘ Junta Directiva ‘

o —

‘ Director Ejecutivo ‘ |

‘ Auditoria Externa Oficialia de cumplimiento ‘

‘ Encargado de cumplimiento ‘

‘ Asesor juridico

Suplente de cumplimiento

‘ Auditoria Interna

— |
I

Unidad de Unidad de Unidad de Unidad de Unidad de
administraciony servicios médicos comunicaciones desarrollo local y — servicios
finanzas migracion generales
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POLITICAS PARA LA ADMINISTRACION DEL MANUAL

1. Revision y Actualizacion del Manual

Frecuencia de Revisiéon: El manual de descripcion de puestos serd revisado
anualmente para asegurar que la informacién esté actualizada y refleje cualquier

cambio en las necesidades organizativas o en el entorno externo.

Proceso de Actualizacion: Las actualizaciones seran realizadas por el director
talento humano en colaboracién con los lideres de cada departamento. Las
modificaciones deben ser aprobadas por la Direccion Ejecutiva y Junta Directiva

antes de su implementacion.

Registro de Cambios: Se mantendra un registro de todas las versiones del manual
y las fechas de revision. Los cambios seran documentados para proporcionar un

historial claro de modificaciones.

2. Acceso y Distribucion

Acceso al Manual: El manual de descripcidn de puestos estara disponible para
todos los empleados de la Fundacion INSAMI a través de la intranet de la

organizacion y en formato impreso en la oficina de Talento Humano.

Distribucion a Nuevos Empleados: Los nuevos empleados recibiran una copia del
manual como parte de su proceso de induccion. También se les proporcionara una
orientacion sobre como utilizar el manual para entender sus roles vy

responsabilidades.
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3. Uso del Manual

Consulta del Manual: Los empleados deben consultar el manual para comprender
las responsabilidades y expectativas asociadas con su puesto. Las descripciones
de puestos deben ser revisadas regularmente para mantenerse al tanto de cualquier

cambio en las funciones o requisitos.

Modificaciones de Puestos: Cualquier solicitud de modificacibn en las
descripciones de puestos debe ser presentada al Director de Talento Humano. Las
solicitudes seran evaluadas y, si se aprueban, se actualizaran las descripciones

pertinentes.

4. Capacitacion y Sensibilizacion

Capacitacion Inicial: Todos los empleados recibiran capacitacién sobre el uso del
manual durante su proceso de induccién. Esto incluirhd una revision de cémo

interpretar las descripciones de puestos y como pueden afectar su trabajo diario.

Capacitacion Continua: El Director de Talento Humano proporcionara sesiones
de capacitacion periodicas para asegurar que los empleados y supervisores
comprendan cualquier cambio en el manual y como estos cambios pueden impactar

sus roles.

5. Supervision y Cumplimiento

Responsabilidad de Supervision: Los supervisores son responsables de
garantizar que las descripciones de puestos en sus areas de responsabilidad sean
comprendidas y seguidas por sus equipos. Deben abordar cualquier inquietud o
problema relacionado con las descripciones de puestos con el director de Talento

Humano.
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Cumplimiento: Los empleados deben adherirse a las responsabilidades vy
expectativas definidas en sus descripciones de puestos. Cualquier incumplimiento
sera evaluado segun las politicas disciplinarias de la fundacion.

6. Revision y Aprobacion

Responsable de la Aprobacion: Las versiones finales del manual, incluyendo
cualquier cambio o actualizacién, deben ser aprobadas por la Direccion Ejecutiva y
la Junta Directiva.

Comunicacion de Cambios: Las modificaciones al manual serdn comunicadas a
todos los empleados mediante una notificacién formal y a través de la intranet de la
fundacion.

7. Confidencialidad y Seguridad

Confidencialidad: El manual de descripcion de puestos es un documento interno
y debe ser tratado con confidencialidad. Los empleados no deben compartir
informacion del manual fuera de la organizacion sin la debida autorizacion.

Seguridad: ElI manual estara protegido en formatos digitales y fisicos para evitar

accesos no autorizados. Se implementaran medidas de seguridad para proteger la

integridad del documento.

DESCRIPCION DE PUESTOS

10
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8.1. Director Ejecutivo

Datos generales:

Nombre o Titulo del puesto: Director Ejecutivo
Unidad o Dependencia: Direccion Ejecutiva
Puesto del Superior Inmediato: Junta Directiva
Puestos que Supervisa: Asistente de Direccion

Objetivo del puesto:

Representacién en nombre del Instituto; tiene el poder de firmar contratos y acuerdos de

empleo con el personal; es quien autoriza las solicitudes que las diferentes Unidades del

Instituto soliciten (permisos, compras, desembolsos, entre otras).

Funciones:

Supervisar el cumplimiento de los objetivos de gastos y ganancias de la empresa.
Gestionar la adquisicion de materiales y revisar que cada proyecto disponga de los
equipos necesarios.

Velar por que haya un clima laboral 6ptimo y por el bienestar de los trabajadores
para conseguir que se optimicen los procesos y aumenten los resultados.
Planificar las actividades empresariales mediante un plan de trabajo disefiado
conjuntamente con todas las unidades del Instituto.

Elaborar los planes estratégicos y operativos.

Asignar los diferentes tipos de recursos para el desarrollo de los proyectos.
Atender cualquier otra actividad relacionada con su puesto de trabajo y asignada
por su jefe inmediato.

Autorizar y supervisar los procesos de adquisiciones.

Examinar datos financieros y usarlos para mejorar la rentabilidad.

Garantizar que todas las operaciones se lleven a cabo de un modo apropiado y
rentable.

Gestionar presupuestos y previsiones del Instituto.

Evaluar la incorporacién de nuevas tecnologias en todos los &mbitos de las
Unidades del Instituto, propiciando un ambiente adecuado para la innovacion y

desarrollo.

11
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= Participar de la formulacion y el control presupuestario.

Educacién formal:
Graduado de Economia, Administracion de Empresas, Contabilidad, o carreras afines. Con
posgrado o Maestria en Administracion.

Licencia de conducir vigente para vehiculos livianos.

Competencias generales:
= Vocacion de servicio.
= Trabajo en equipo.
= Tolerancia bajo presion.
= Adaptabilidad al cambio.
= Liderazgo.
= Toma de Decisiones.
= Planificacion y organizacion.
= Solucién de problemas.

= Comunicacion.
Experiencia laboral requerida:

Cinco afios como minimo de experiencia en puestos similares, dominio completo del idioma

inglés.

12
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8.2. Director de Proyectos

Datos generales:

Nombre o Titulo del puesto: Director de Proyectos

Unidad o Dependencia: Unidad de desarrollo local y migracion
Puesto del Superior Inmediato: Director Ejecutivo

Puestos que Supervisa: Técnico de emprendimiento y empleabilidad

Técnico en migracion

Objetivo del puesto:

Administrar las estructuras derivadas de los proyectos obtenidos y asignados al Instituto,

conjuntamente con la Direccién Ejecutiva.

Funciones:

Realizar la planificacion anual de trabajo conjuntamente con sus colaboradores.
Elaborar los planes estratégicos y operativos del area.

Establecer los objetivos y pautas de control para el desarrollo de los proyectos.
Asignar los diferentes tipos de recursos para el desarrollo de los proyectos.
Manejar el riesgo en cada proyecto.

Establecer los diferentes indicadores de Gestion para el control de los proyectos.
Manejar permanentemente las relaciones externas del proyecto: beneficiarios,
proveedores, subcontratistas, otras direcciones.

Proponer, en su caso, modificaciones a los limites u objetivos basicos del proyecto
cuando concurran circunstancias que asi lo aconsejen.

Supervisar el personal bajo su responsabilidad.

Atender cualquier otra actividad relacionada con su puesto de trabajo y asignada
por su jefe inmediato.

Definir los objetivos del proyecto: que sean claros y alcanzables seguln las
capacidades del Instituto.

Administrar la calidad del proyecto segun los estandares de desempefio definidos.
Vigilar que las tres restricciones (calidad, costo y tiempo) a que se enfrentan todos
los proyectos se gestionen adecuadamente.

Gestionar los plazos para lograr terminar los proyectos en los tiempos definidos.

13
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Manejar las herramientas, los métodos, las métricas y los cronogramas maestros

de los Proyectos.

Negociar con proveedores externos para asegurarse de que todos los materiales

necesarios para un proyecto estén en el momento oportuno.

Educacion formal:

Graduado de las carreras de Ingenieria Informética o Industrial, Ciencias Econdémicas o

carreras afines. Con Maestria en Direccion y Administracion de Proyectos.

Licencia de conducir vigente para vehiculos livianos.

Competencias generales:

Toma de decisiones.

Manejo de Equipos de trabajo.

Valor agregado eficiencia y productividad.
Trabajo en Equipo.

Liderazgo.

Comunicacion fluida verbal y escrita.

Competencias especificas o técnicas:

Desarrollo de propuestas de valor.

Estrategia y Scorecard.

Conocimiento de sistema Planner (Costos, rentabilidad y gestion).
Sistema Monitor (Competitividad, estrategia y riesgo)
Seguimiento y planificacion de Proyectos.

Experiencia laboral requerida:

Cinco afilos como minimo en el desempefio de puestos similares.

14
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8.3. Técnico en emprendimiento y empleabilidad

Datos generales:

Nombre o Titulo del puesto: Técnico en emprendimiento y empleabilidad
Unidad o Dependencia: Unidad de desarrollo local y migracién
Puesto del Superior Inmediato: Director de Proyectos

Puestos que Supervisa: N/A

Objetivo del puesto:
Fomentar y apoyar el desarrollo de emprendimientos entre los beneficiarios del INSAMI,
promoviendo la innovacion, la creacién de empresas y la generacion de oportunidades
econdmicas que beneficien a la comunidad asegurada.
Funciones:
= Disefiar e implementar programas de formacion en emprendimiento y empleabilidad
para los beneficiarios.
= Asesorar a emprendedores en la elaboraciéon de planes de negocio, estudios de
mercado, y estrategias de financiamiento.
= Coordinar talleres, cursos y capacitaciones enfocadas en el desarrollo de
habilidades empresariales y laborales.
= Apoyar en la identificacion de oportunidades de mercado y la formulacién de
estrategias para la puesta en marcha y sostenibilidad de emprendimientos.
= Proporcionar orientacion a los beneficiarios en la busqueda de empleo, redaccién
de curriculum, preparacion para entrevistas y otras herramientas necesarias para la
insercion laboral.
= Mantener y desarrollar alianzas con instituciones, empresas y organizaciones que
puedan ofrecer oportunidades de empleo o apoyo a emprendimientos.
= Monitorear y evaluar el progreso de los beneficiarios en sus emprendimientos o
procesos de busqueda de empleo, proporcionando seguimiento y apoyo continuo.
= Promover la creacion de redes de apoyo entre los emprendedores y facilitar el
acceso a recursos y financiamiento.
= Elaborar informes periédicos sobre el impacto de los programas de emprendimiento

y empleabilidad, destacando los logros y areas de mejora.
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= |dentificar y proponer nuevas iniciativas y proyectos que puedan fortalecer los
programas de emprendimiento y empleabilidad de la organizacion.
Educacién formal:
Licenciatura en Administracion de Empresas, Economia, Ingenieria Comercial, o &reas
afines.

Licencia de conducir vigente para vehiculos livianos.

Competencias generales:
= Capacidad para trabajar de manera autbnomay en equipo.
= Excelentes habilidades de comunicacién oral y escrita.
= Qrientacién al cliente y servicio.
= Pensamiento analitico y habilidades de resolucién de problemas.
= Proactividad y capacidad de iniciativa.
= Adaptabilidad y flexibilidad ante cambios.
= Habilidad para gestionar multiples proyectos y prioridades.
Competencias especificas o técnicas:
= Experiencia en asesoria a emprendedores o gestion de proyectos de
emprendimiento.
= Conocimiento en la elaboracién y evaluacion de planes de negocio.
= Familiaridad con el ecosistema emprendedor, incluyendo financiamiento y fuentes
de apoyo.
= Habilidad para realizar andlisis de mercado y estudios de viabilidad.
= Experiencia en la organizacion de eventos y capacitaciones relacionadas con el
emprendimiento.
= Conocimiento en el uso de herramientas informéticas y bases de datos para la
gestion de proyectos.
Experiencia laboral requerida:
Minimo dos afios de experiencia en cargos relacionados preferiblemente en organizaciones
no gubernamentales, programas de desarrollo econdmico o0 consultorias en

emprendimiento y empleabilidad.
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8.4. Técnico en migracion

Datos generales:

Nombre o Titulo del puesto: Técnico en migracion

Unidad o Dependencia: Unidad de desarrollo local y migracion
Puesto del Superior Inmediato: Director de Proyectos

Puestos que Supervisa: N/A

Objetivo del puesto:

Proporcionar asistencia y apoyo a los inmigrantes y refugiados en su proceso de

regularizacion migratoria, faciltando el acceso a servicios basicos y derechos

fundamentales. Colaborar con otras entidades y organizaciones para garantizar una gestion

humanitaria y efectiva de los procesos migratorios.

Funciones:

Asistir a los inmigrantes y refugiados en la tramitacion de solicitudes de visa,
permisos de residencia y otros documentos migratorios.

Proveer orientacion y asesoramiento sobre derechos y procedimientos migratorios
a los beneficiarios.

Realizar entrevistas y recopilar informacion relevante para apoyar los casos de los
solicitantes.

Mantener actualizados los registros y bases de datos de los beneficiarios
atendidos por la ONG.

Colaborar con otras organizaciones y agencias gubernamentales en la gestion y
resolucién de casos migratorios.

Desarrollar y llevar a cabo talleres informativos y capacitaciones para inmigrantes
y refugiados sobre temas migratorios.

Brindar apoyo en la identificacién y prevencidn de situaciones de riesgo, como el
trafico de personas y la explotacién laboral.

Elaborar informes y reportes sobre las actividades y resultados del programa de
migracion de la ONG.

Participar en reuniones y eventos con otras ONG y entidades para coordinar

esfuerzos y compartir mejores practicas.
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Proveer asistencia en situaciones de emergencia o crisis migratoria, asegurando la
proteccion y el bienestar de los afectados.

Desarrollar y mantener relaciones con embajadas, consulados y otras instituciones
relacionadas con la migracion.

Gestionar y resolver consultas y reclamaciones relacionadas con servicios

migratorios.

Educacion formal:

Licenciatura en Derecho, Relaciones Internacionales o areas afines.

Licencia de conducir vigente para vehiculos livianos.

Competencias generales:

Comunicacion efectiva.

Capacidad de andlisis.

Empatia y habilidades interpersonales.
Orientacion al servicio.

Adaptabilidad y flexibilidad.

Habilidad para trabajar bajo presion.
Sensibilidad cultural.

Competencias especificas o técnicas:

Conocimiento de leyes y regulaciones migratorias.

Experiencia en la asistencia y apoyo a inmigrantes y refugiados.

Habilidad para realizar entrevistas y recopilar informacioén relevante.
Capacidad para gestionar bases de datos y mantener registros precisos.
Conocimiento en la prevencién de riesgos como el trafico de personas y la
explotacién laboral.

Competencia en la elaboracion de informes y reportes detallados.

Habilidad para desarrollar y llevar a cabo talleres informativos y capacitaciones.

Experiencia laboral requerida:

Minimo dos afios de experiencia en cargos relacionados con migracion, asistencia

humanitaria o trabajo social.
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8.5. Director médico de Clinica CLIAR

Datos generales:

Nombre o Titulo del puesto: Director médico de Clinica CLIAR

Unidad o Dependencia: Unidad de servicios médicos

Puesto del Superior Inmediato: Director Ejecutivo

Puestos que Supervisa: Médico general, pediatra, enfermera y psicologa

Objetivo del puesto:

Dirigir y coordinar las actividades médicas y administrativas de la clinica CLIAR,
garantizando la calidad en la atencion de los pacientes, la eficiencia en los procesos y el
cumplimiento de las normativas. Proveer liderazgo clinico y estratégico para promover un

ambiente de trabajo colaborativo y centrado en la atencion del paciente.

Funciones:

= Coordinar y supervisar las actividades del personal médico y administrativo.

= Asegurar el cumplimiento de las politicas, procedimientos y normativas de salud.

= Gestionar el presupuesto y recursos de la clinica eficientemente.

= Mantener y mejorar los estandares de calidad y seguridad en la atencién médica.

= Proveer atencion médica directa a los pacientes segun sea necesario.

= Supervisar y colaborar en la evaluacién y tratamiento de los pacientes.

= Implementar y supervisar programas de salud y prevencion.

= Fomentar la educacion continua y el desarrollo profesional del personal.

= Realizar evaluaciones de desempefio y proporcionar retroalimentacion.

= Representar a la clinica ante instituciones de salud, entidades gubernamentales y
la comunidad.

= Desarrollar y mantener relaciones efectivas con proveedores y otros socios
estratégicos.

= Promover y participar en proyectos de investigacion y programas de mejora
continua.

= Evaluar y adoptar nuevas tecnologias y métodos para mejorar la atencion al
paciente.

= Elaborar informes periddicos sobre el desempefio de la clinica CLIAR.
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Atender cualquier otra actividad relacionada con su puesto de trabajo y asignada

por su superior inmediato.

Educacion formal:

Graduado Universitario de la Facultad de Medicina.

Maestria en administracion de salud o afines de preferencia.

Licencia de conducir vigente para vehiculos livianos.

Competencias generales:

Liderazgo y gestion de equipos.
Comunicacion efectiva.

Orientacion a la calidad y el paciente.
Habilidad para la toma de decisiones.

Proactividad y capacidad de resolucion de problemas

Competencias especificas o técnicas:

Conocimiento profundo de practicas y procedimientos médicos.
Habilidad en gestion administrativa y financiera.

Conocimiento de normativas sanitarias y de seguridad.

Dominio de herramientas informaticas y sistemas de gestion de salud.

Capacidad para el manejo de conflictos y negociacion.

Experiencia laboral requerida:

De 5 a 7 afios desempefiando puesto de similar naturaleza o rol de gestion o supervision

en una instituciéon de salud.
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8.6. Médico General

Datos generales:

Nombre o Titulo del puesto: Médico General

Unidad o Dependencia: Unidad de servicios médicos
Puesto del Superior Inmediato: Director médico de Clinica CLIAR
Puestos que Supervisa: N/A

Objetivo del puesto:

Planificar, organizar, dirigir, controlar y supervisar los procesos técnico administrativos de
la Clinica CLIAR, verificando la aplicacion de normas, protocolos y procedimientos en la
realizacion de las diferentes pruebas de laboratorio, que permitan garantizar la calidad en
la provisién de los servicios a fin de garantizar resultados confiables, contribuyendo con el

diagnéstico y tratamiento médico de los pacientes.

Funciones:

= Elaborar, ejecutar y evaluar los planes de trabajo.

= Elaborar, ejecutar, supervisar y evaluar proyectos de mejora continua de la calidad
de los servicios de laboratorio proporcionados a los pacientes.

= Participar en la elaboracion, actualizacién y validacién de las politicas, normas,
instrumentos técnicos legales de la provision de servicios de laboratorio clinico.

= Elaborar, ejecutar y evaluar los procesos de control de calidad de los servicios de
la clinica.

= Evaluar los servicios de laboratorio clinico brindados en los diferentes programas
de salud.

= Participar en la elaboracion del programa de compras y presupuesto de bienes y
servicios para la clinica.

= Supervisar la recepcion, toma de muestras y asignacion de citas.

= Informativas a los pacientes de los servicios de la clinica para que estén
informados al respecto.

= Velar por el registro de las actividades en los tabuladores diarios de resultados.

= Asistir a cursos y capacitaciones programadas.
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= Realizar informes mensuales y efectuar entrega oportuna de los mismos a la

jefatura inmediata.

Educacion formal:

Graduado Universitario de la Facultad de Medicina.

Competencias generales:
= Compromiso con la Institucion.
= Hospitalidad.
= Pensamiento analitico.
= Orientacion a resultados.
= Orientacion al ciudadano.
= Impacto e influencia.
= Gestion de Equipo.
= Trabajo en Equipo.
= Busqueda de informacion.

= Preocupacion por el orden y la calidad.

Competencias especificas o técnicas:
= Bioquimica Clinica, Hematologia, Inmunologia y Microbiologia.
= Planeacién estratégica en salud.
= Leyes que rigen la administracion publica en materia de recursos humanos.
= Experiencia sobre pruebas de hematologia, quimica y otros.
= Experiencia sobre extracciones sanguineas.

= Experiencia sobre medidas de bioseguridad.
Experiencia laboral requerida:

De 2 a 4 afios desempefiando puesto de similar naturaleza o Coordinador de area de

laboratorio clinico.
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8.7. Enfermera

Datos generales:

Nombre o Titulo del puesto: Enfermera

Unidad o Dependencia: Unidad de servicios médicos
Puesto del Superior Inmediato: Director médico de Clinica CLIAR
Puestos que Supervisa: N/A

Objetivo del puesto:

Proporcionar cuidados de enfermeria de alta calidad a los pacientes, asegurando una

atencion integral y humanizada que favorezca su recuperacion y bienestar. Colaborar con

el equipo médico en la aplicacion de tratamientos y procedimientos, asi como en la

educacion de los pacientes sobre su salud.

Funciones:

Realizar la valoracion inicial de los pacientes.

Administrar medicamentos y tratamientos segun prescripcion médica.

Monitorear signos vitales y registrar datos en el expediente clinico.

Brindar cuidados basicos y especializados a los pacientes.

Asistir a los médicos durante procedimientos y examenes.

Preparar y mantener el area de trabajo y el instrumental médico.

Participar en rondas médicas y reuniones interdisciplinarias.

Educar a los pacientes y sus familias sobre cuidados y manejo de enfermedades.
Proporcionar apoyo emocional a los pacientes y sus familias.

Mantener actualizados los registros y expedientes de los pacientes.

Controlar y gestionar el inventario de suministros y medicamentos.

Cumplir con las normas y procedimientos de seguridad y calidad.

Participar en programas de educacion continua y capacitacion.

Realizar otras tareas afines y complementarias segun las necesidades del servicio

y las indicaciones del regente de clinica CLIAR.
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Educacion formal:

Titulo de Técnico o Licenciatura en Enfermeria, debidamente registrado y autorizado para

ejercer.

Competencias generales:

Responsabilidad.

Trabajo en equipo.
Comunicacion efectiva.
Empatia y trato humanizado.

Proactividad.

Competencias especificas o técnicas:

Dominio de técnicas y procedimientos de enfermeria.
Conocimientos basicos en farmacologia.

Manejo de herramientas informaticas y sistemas de salud.

Habilidad para la toma de decisiones en situaciones de emergencia.

Discrecion y ética profesional en el manejo de la informacion.

Experiencia laboral requerida:

Dos afios como minimo en el &rea de enfermeria clinica, preferiblemente en un

entorno hospitalario o de atencion primaria.
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8.8. Pediatra

Datos generales:

Nombre o Titulo del puesto: Pediatra

Unidad o Dependencia: Unidad de servicios médicos
Puesto del Superior Inmediato: Director médico Clinica CLIAR
Puestos que Supervisa: N/A

Objetivo del puesto:

Brindar atencién médica integral por medios clinicos especializados a los pacientes que

concurren a la Clinica.

Funciones:

Efectuar atencién integral de competencia médica especializada a pacientes, de
acuerdo con las citas programadas.

Examinar, diagnosticar y prescribir tratamientos médicos.

Supervisar la aplicacion adecuada del tratamiento médico establecido para el
paciente.

Mantener un nivel 6ptimo de conocimientos médicos en los campos de promocion,
proteccion, recuperacion y rehabilitacion de la salud dentro de su especialidad.
Realizar con puntualidad las labores de citas médicas, consultas de emergencia y
actividades, conforme al programa de servicio.

Elaborar las historias clinicas en forma completa y registrar la evolucion de los
pacientes.

Elaborar la notificacion de enfermedades infecto-contagiosas de declaracion
obligatoria e informar oportunamente al regente de la clinica.

Suministrar informacién al paciente y sus familiares sobre los procedimientos
realizados y el estado de salud del mismo.

Elaborar las solicitudes de examenes de apoyo al diagndstico.

Participar en la definicion y actualizacion de las guias de atencion de los pacientes
en el campo de la especialidad de su competencia.

Participar activamente en los programas de formacion y capacitacion de personal.

Velar por la integridad fisica de los bienes muebles asignados a su servicio.
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Educacion formal:

Titulo profesional universitario de Médico con especializacion en Pediatria.

Competencias generales:

Solucién de problemas.
Trabajo en equipo.
Liderazgo.

Lenguaje y comunicacion.

Competencias especificas o técnicas:

Cultura de salud.

Diagnosticos.

Comunicacién asistencial.

Promocién de habitos saludables.

Prevencion de enfermedades.

Deteccion precoz de problemas en la infancia.

Monitoreo del crecimiento y desarrollo.

Manejo de los trastornos del lenguaje, aprendizaje, salud mental y
comportamiento.

Manejo de lesiones y accidentes comunes.

Experiencia laboral requerida:

Tres afios como minimo en el area de Pediatria.
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8.9. Psicéloga

Datos generales:

Nombre o Titulo del puesto: Psicéloga

Unidad o Dependencia: Unidad de servicios médicos
Puesto del Superior Inmediato: Director médico de clinica CLIAR
Puestos que Supervisa: N/A

Objetivo del puesto:

Atender con profesionalismo y capacidad de optimizacién los servicios propios de la

ludoteca, para lo cual hay que interpretar los procesos del juego y los juguetes y dinamiza

el potencial ludico de la comunidad.

Funciones:

Conocimiento en profundidad de los juegos y juguetes desde los tradicionales a
los tecnoldgicos.

Realizar proyectos, programar su trabajo y evaluar los resultados. Replantearse o
innovar las intervenciones.

Atender a todos los nifios en su normalidad o diversidad. Tratar de forma
compensatoria a partir de las actividades ludicas las deficiencias personales,
familiares y sociales. Comunicarse de forma positiva respetando la diversidad
cultural.

Analizar criticamente juguetes, juegos, materiales ludicos, espacios y situaciones
de juego.

Realizar inventarios, clasificaciones y catalogaciones de fondos del area ludica.
Disefias, organizar, realizar y evaluar programas y actividades ludicas colectivas.

Conocer y utilizar el marco legislativo, gestionar la institucion.

Educacion formal:

Graduado de Licenciatura en Pedagogia Ludica.

Licencia de conducir vigente para vehiculos livianos.
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Competencias generales:

Proactividad.
Plurifuncionalidad.
Asertividad.
Argumentacion.
Actitud creativa.
Trabajo en equipo.

Resolucion de conflictos.

Competencias especificas o técnicas:

Capacidad de reconocer e identificar fenbmenos.

Capacidad de plantear preguntas y procedimientos adecuados.

Capacidad de construir y comprender argumentos.

Capacidad de escuchar, plantear puntos de vista y compartir conocimiento.
Capacidad de interactuar productivamente asumiendo compromisos.
Disposicion para aceptar la naturaleza abierta, parcial y cambiante del
conocimiento.

Disposicion para reconocer la dimension social del conocimiento y para asumirla

responsablemente.

Experiencia laboral requerida:

Tres

afios como minimo en el area Ludica.
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8.10. Encargado de Cumplimiento

Datos generales:

Nombre o Titulo del puesto: Encargado de cumplimiento
Unidad o Dependencia: Oficialia de Cumplimiento
Puesto del Superior Inmediato: Director Ejecutivo

Puestos que Supervisa: N/A

Objetivo del puesto:

Asegurar que la organizacién cumpla con todas las normativas legales, regulatorias y
politicas internas aplicables, identificando y mitigando riesgos de cumplimiento.
Implementar y supervisar programas de cumplimiento efectivo y promover una cultura de

ética e integridad dentro de la empresa.

Funciones:

= Desarrollar, implementar y mantener programas y politicas de cumplimiento.

= Monitorear y revisar continuamente las actividades de la organizacion para
asegurar el cumplimiento con leyes y regulaciones aplicables.

= Realizar auditorias internas y evaluaciones de riesgos para identificar areas de no
conformidad y proponer medidas correctivas.

= Capacitar a los empleados sobre las politicas de cumplimiento y los estandares
éticos de la empresa.

= Investigar y gestionar incidentes de incumplimiento, realizando reportes y
recomendaciones de acciones correctivas.

= Mantenerse actualizado sobre cambios en las leyes y regulaciones relevantes y
comunicar estos cambios a la direccion y a los empleados.

= Colaborar con otros departamentos para asegurar que las politicas y
procedimientos de cumplimiento se integren adecuadamente en todas las areas de
la organizacion.

= Desarrollar y supervisar programas de prevencion de lavado de dinero y
financiamiento del terrorismo.

= Elaborar informes de cumplimiento para la alta direccion y el consejo de

administracion.
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= Desarrollar e implementar programas de control interno y politicas de ética
empresarial.
Educacién formal:
Licenciatura en Derecho, Administracion de Empresas, Finanzas, Contabilidad o areas
afines.
Certificaciones en cumplimiento.

Licencia de conducir vigente para vehiculos livianos.

Competencias generales:
= Integridad y ética profesional.
= Atencion al detalle.
= Habilidad para trabajar bajo presion.
= Habilidad para tomar decisiones.
= Excelentes habilidades de comunicacion verbal y escrita.
= Pensamiento analitico y critico.

= Capacidad para trabajar en equipo y liderar iniciativas de cumplimiento.

Competencias especificas o técnicas:

= Conocimiento profundo de leyes y regulaciones aplicables (locales e
internacionales).

= Experiencia en auditoria y control interno.

= Habilidad para realizar evaluaciones de riesgos y desarrollar planes de mitigacion.

= Conocimiento en prevencion de lavado de dinero y financiamiento del terrorismo.

= Capacidad para disefiar e implementar programas de capacitacion y
sensibilizacion.

= Manejo de herramientas y software de gestion de cumplimiento.

= Habilidad para redactar informes y documentar procesos de manera clara y

concisa.
Experiencia laboral requerida:

Minimo tres afios de experiencia en cargos relacionados con cumplimiento, auditoria,

gestién de riesgos o regulacion.
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8.11. Suplente Encargado de Cumplimiento

Datos generales:

Nombre o Titulo del puesto: Suplente Encargado de Cumplimiento
Unidad o Dependencia: Oficialia de Cumplimiento

Puesto del Superior Inmediato: Encargado de Cumplimiento

Puestos que Supervisa: N/A

Objetivo del puesto:

Apoyar al Encargado de Cumplimiento en la supervision y control del cumplimiento

normativo de la organizacién, asegurando que todas las operaciones y procedimientos

estén alineados con las leyes, regulaciones y politicas internas. Asumir las funciones del

Encargado de Cumplimiento en su ausencia, garantizando la continuidad en la gestion de

riesgos y cumplimiento normativo.

Funciones:

Asistir al Encargado de Cumplimiento en la implementacion de politicas y
procedimientos para asegurar el cumplimiento con las regulaciones locales e
internacionales aplicables.

Monitorear y evaluar el cumplimiento de las normas y regulaciones, realizando
auditorias internas cuando sea necesario.

Identificar riesgos de incumplimiento y proponer medidas preventivas y correctivas
para mitigarlos.

Colaborar en la revision y actualizacion periddica de las politicas de cumplimiento
de la organizacion.

Mantener registros precisos de todos los incidentes de cumplimiento,
investigaciones y acciones correctivas.

Participar en la capacitacion del personal sobre politicas y procedimientos de
cumplimiento, promoviendo una cultura de cumplimiento en toda la organizacion.
Asistir en la elaboracién de informes de cumplimiento para la alta direccién y el

consejo directivo, destacando cualquier area de preocupacion o riesgo potencial.
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Mantenerse actualizado sobre cambios en la legislacion y regulaciones que puedan
afectar a la organizacion, asegurando su rapida implementacion.

Establecer y mantener una comunicacion efectiva con las autoridades regulatorias
y otros organismos externos.

En ausencia del Encargado de Cumplimiento, asumir sus funciones vy
responsabilidades para garantizar la continuidad de las actividades de cumplimiento

en la organizacion.

Educacion formal:

Licenciatura en Derecho, Administracibn de Empresas. Preferible contar con estudios

adicionales en cumplimiento normativo, gestién de riesgos o auditoria interna.

Competencias generales:

Capacidad para trabajar de manera independiente y en equipo.

Alto nivel de integridad y ética profesional.

Habilidad para tomar decisiones informadas y resolver problemas complejos.
Comunicacion efectiva, tanto oral como escrita.

Atencion al detalle y capacidad analitica.

Competencias especificas o técnicas:

Conocimiento de las normativas y regulaciones aplicables a la organizacion,
incluyendo leyes anti-lavado de dinero, financiamiento al terrorismo y proteccion de
datos.

Experiencia en la realizacién de auditorias internas y evaluacion de riesgos.
Familiaridad con el desarrollo e implementacion de politicas de cumplimiento.
Capacidad para analizar y presentar datos e informes de cumplimiento.

Habilidad para gestionar y coordinar investigaciones de incumplimiento.
Conocimiento en la creacion y presentacion de programas de formacion en
cumplimiento.

Capacidad para manejar software y herramientas de gestién de cumplimiento.

Experiencia laboral requerida:

Experiencia minima de 2 a 3 afios relacionados auditoria interna, o gestion de riesgos en

organizaciones del sector financiero en ONG.
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8.12. Asesor Juridico

Datos generales:

Nombre o Titulo del puesto: Asesor Juridico
Unidad o Dependencia: Director Ejecutivo
Puesto del Superior Inmediato: Director Ejecutivo
Puestos que Supervisa: N/A

Objetivo del puesto:

Brindar asesoramiento legal a la organizacion, asegurando el cumplimiento de la normativa

vigente, representando a la institucion en asuntos legales, y apoyando en la elaboracion y

revision de contratos y otros documentos legales.

Funciones:

Asesorar a la organizacion en materia legal, incluyendo temas laborales, civiles,
administrativos, y contractuales.

Elaborar, revisar y actualizar contratos, convenios, y otros documentos legales que
involucren a la organizacion.

Representar a la organizacion en procedimientos judiciales y administrativos,
gestionando la defensa y seguimiento de los casos.

Asesorar en la interpretacion y aplicacion de leyes, reglamentos y normativas
relacionadas con las actividades de la organizacion.

Realizar investigaciones juridicas para apoyar la toma de decisiones y el desarrollo
de estrategias legales.

Gestionar la relacion con los despachos de abogados externos y coordinar su
intervencion cuando sea necesario.

Mantener actualizada la documentacion legal y garantizar su adecuada organizacion
y almacenamiento.

Realizar auditorias legales internas para asegurar el cumplimiento normativo en
todos los aspectos operativos de la organizacion.

Proporcionar capacitacion legal a los empleados sobre temas especificos como
derecho laboral, derechos humanos, y otras areas relevantes.

Elaborar informes y reportes legales para la alta direccion, proporcionando

recomendaciones y soluciones ante posibles riesgos legales.
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Atender cualquier otra actividad relacionada con su puesto de trabajo y asignada
por su jefe inmediato.

Educacion formal:

Licenciatura en Derecho con especializaciéon en areas como Derecho Laboral, Civil,

Administrativo.

Competencias generales:

Capacidad analitica y de resolucién de problemas.

Comunicacion efectiva tanto oral como escrita.

Habilidad para trabajar bajo presién y tomar decisiones informadas.

Integridad y ética profesional.

Responsabilidad y puntualidad.

Capacidad para trabajar en equipo y colaborar con diferentes areas de la

organizacion.

Competencias especificas o técnicas:

Conocimiento profundo de la legislacién vigente en las areas de interés de la
organizacion.

Experiencia en redaccion y revision de documentos legales y contratos.

Habilidad en la representacion y defensa en procesos judiciales y administrativos.
Conocimiento en gestion de riesgos legales y cumplimiento normativo.

Dominio de herramientas informaticas para la gestion y seguimiento de casos
legales.

Capacidad para realizar investigaciones juridicas detalladas.

Conocimiento en negociacion y resolucién de conflictos.

Experiencia laboral requerida:

Experiencia minima de 3 a 5 afios en puestos similares como asesor juridico.
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8.13. Auditor Interno

Datos generales:

Nombre o Titulo del puesto: Auditor Interno
Unidad o Dependencia: Director Ejecutivo
Puesto del Superior Inmediato: Director Ejecutivo
Puestos que Supervisa: N/A

Objetivo del puesto:
Evaluar y mejorar la efectividad de los procesos de control interno, gestién de riesgos y
gobierno corporativo de la organizacion, a través de auditorias independientes y objetivas.
Proporcionar recomendaciones para mitigar riesgos, optimizar la eficiencia operativa y
asegurar el cumplimiento normativo.
Funciones:
= Desarrollar y ejecutar el plan anual de auditoria basado en riesgos, asegurando la
cobertura de todas las areas criticas de la organizacion.
= Realizar auditorias internas de conformidad con las normativas internacionales y
politicas internas de la organizacion.
= Evaluar la eficacia de los controles internos y la gestion de riesgos en los diferentes
procesos operativos, financieros y de cumplimiento.
= |dentificar areas de mejora y formular recomendaciones para fortalecer los controles
internos y mejorar la eficiencia operativa.
= Elaborar informes de auditoria que incluyan hallazgos, conclusiones vy
recomendaciones, y presentarlos al Director Ejecutivo.
= Hacer seguimiento a la implementacion de las recomendaciones de auditoria,
verificando que se hayan adoptado las medidas correctivas adecuadas.
= |nvestigar y analizar cualquier irregularidad o fraude detectado durante las
auditorias, proponiendo acciones correctivas.
= Mantenerse actualizado en las mejores practicas de auditoria, estandares
internacionales y cambios regulatorios que puedan impactar a la organizacion.
= Coordinar con auditores externos y proporcionarles la informacion necesaria para

las auditorias externas.
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= Asesorar a los departamentos en la implementacion de controles internos efectivos
y en la mejora continua de los procesos.

= Preparar y presentar informes periédicos de avance sobre el cumplimiento del plan
de auditoria interna al Director Ejecutivo.

= Promover la cultura de cumplimiento y gestion de riesgos dentro de la organizacion.

Educacion formal:

Licenciatura en Contaduria Publica, Administracion de Empresas, Finanzas, o afines.

Competencias generales:
= Habilidad analitica y atencién al detalle.
= Integridad y ética profesional.
= Comunicacion efectiva, tanto oral como escrita.
= Capacidad para trabajar de manera independiente y bajo presién.
= Habilidad para tomar decisiones informadas y objetivas.
= Pensamiento critico y capacidad para identificar riesgos y proponer soluciones.
Competencias especificas o técnicas:
= Conocimiento profundo de las normas internacionales de auditoria interna y de
control interno.
= Experiencia en auditoria financiera, operativa y de cumplimiento.
= Dominio de herramientas y software de auditoria.
= Conocimientos sélidos en gestion de riesgos y gobierno corporativo.
= Capacidad para realizar analisis de datos complejos y presentar hallazgos de
manera clara y concisa.
= Experiencia en la evaluacion de sistemas de informacién y tecnologia.
= Conocimiento de la normativa legal y fiscal aplicable a la organizacion.
Experiencia laboral requerida:
Experiencia minima de 3 a 5 afios en auditoria interna o externa, preferiblemente en

organizaciones del sector publico o en ONG.
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8.14. Director de Talento Humano

Datos generales:

Nombre o Titulo del puesto: Director de Talento Humano

Unidad o Dependencia: Unidad de administracion y finanzas
Puesto del Superior Inmediato: Director Ejecutivo

Puestos que Supervisa: N/A

Objetivo del puesto:
Gestionar y coordinar los procesos de reclutamiento y seleccién de personal para asegurar
que INSAMI cuente con el talento necesario en el momento adecuado. Desarrollar e
implementar estrategias efectivas de atraccién de talento, alineadas con los objetivos y
valores de la empresa.
Funciones:
= Desarrollar y ejecutar estrategias de reclutamiento y seleccion del personal para
los proyectos y la organizacién en general.
= Coordinar el proceso de seleccion de personal, incluyendo la publicacion de
ofertas de empleo, revision de curriculums, entrevistas y evaluacion de candidatos.
»= Implementar y mantener procedimientos y politicas de reclutamiento para
garantizar la equidad y la legalidad en el proceso de seleccion.
= Colaborar para identificar necesidades de personal y perfiles de puestos.
= Desarrollar y mantener relaciones con instituciones educativas, agencias de
empleo y otros canales de reclutamiento.
= Gestionar el proceso de integracion y orientacion de nuevos empleados.
= Monitorear y analizar las métricas de reclutamiento y seleccion para identificar
areas de mejora y optimizar procesos.
= Desarrollar y gestionar programas de empleo temporal y practicas profesionales.
= Asegurar la correcta administracion de la documentacion relacionada con el
proceso de seleccién y contratacion.
= Mantenerse actualizado sobre tendencias y mejores practicas en reclutamiento y
seleccion.
= Elaborar informes perioddicos sobre las actividades de dotacion de personal para la

Direccién Ejecutiva.
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Educacién formal:
Licenciatura en Psicologia, Administracion de Empresas o areas afines.

Licencia de conducir vigente para vehiculos livianos.

Competencias generales:
= Comunicacion efectiva.
= Habilidad para trabajar en equipo.
= Orientacion a resultados.
= Capacidad de analisis.
= Adaptabilidad y flexibilidad.
= Empatia y habilidades interpersonales.
= Proactividad e iniciativa.
Competencias especificas o técnicas:
= Conocimiento profundo de técnicas y procesos de reclutamiento y seleccién.
= Habilidad para realizar entrevistas y evaluaciones de candidatos.
= Experiencia en gestion de bases de datos de candidatos y sistemas de
seguimiento de aplicaciones.
= Capacidad para desarrollar y mantener relaciones con fuentes de reclutamiento.
= Conocimiento de legislacion laboral y normativas de empleo.
= Habilidad para manejar multiples procesos de seleccion simultaneamente.

= Competencia en el uso de herramientas y plataformas de reclutamiento digital.

Experiencia laboral requerida:
Minimo tres afios de experiencia en puestos relacionados con reclutamiento y seleccion

de personal.
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8.15. Contador

Datos generales:

Nombre o Titulo del puesto: Contador

Unidad o Dependencia: Unidad de administracion y finanzas
Puesto del Superior Inmediato: Director Ejecutivo

Puestos que Supervisa: Auxiliar Contable

Objetivo del puesto:
Optimizar y controlar las actividades administrativas contables, entrega oportuna de

informacién financiera y registro adecuado de las operaciones contables.

Funciones:

= Registrar y controlar todas las operaciones contables generales del presupuesto
de funcionamiento del Instituto.

= Supervisar los controles de Propiedad, Planta y Equipo del Instituto.

= Recibir estados de cuentas, recibos de ingreso y remesas bancarias.

= Apoyar en la elaboracién y presentacion de los informes de gastos mensuales

= Archivar con oportunidad los documentos de respaldo de los ingresos y gastos con
sus respectivos comprobantes contables.

= Brindar apoyo si es requerido en los procesos de adquisiciones de bienes y
servicios y contratacion de consultoria.

= Control contable de vales de caja chica.

= Apoyar y brindar informacién durante las auditorias externas e internas del
Instituto, asi como dar el seguimiento para lograr la implementacién de las
recomendaciones hechas en aspectos de indole financiero y contable.

= Apoyar en el control de la ejecucion del presupuesto y de las solicitudes y
aprobaciones de desembolsos, y realizar el monitoreo de las cuentas bancarias.

= Apoyar en la elaboracion de archivos de pago para instituciones bancarias.

= Elaborar las conciliaciones bancarias respectivas.

= Supervisar el trabajo de las personas a su cargo.

= Dar cumplimiento al ciclo contable, realizando los cierres mensuales y anuales.
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Atender cualquier otra actividad relacionada con su puesto de trabajo y asignada
por su jefe inmediato.

Mantener contacto con el resto de las &reas a fin de proporcionarles informacion
que facilite su desarrollo.

Seleccionar, analizar y presentar los datos que faciliten a los mandos gerenciales
tomar decisiones a nivel global o particular.

Elaborar mensualmente los estados financieros, correspondientes al Instituto.
Apoyar en la elaboracion de planillas de salarios, ISSS y AFP.

Apoyar en la elaboracion de declaraciones de IVA, Pago a Cuenta, CESC, e
Impuesto Sobre la Renta.

Apoyar en la elaboracion de informes tributarios.

Supervisar controles de cuentas por pagar del Instituto.

Educacion formal:

Graduado de Licenciatura en Contaduria Publica.

Licencia de conducir vigente para vehiculos livianos.

Competencias generales:

Habilidad numérica.

Planificar y organizar el trabajo.
Responsabilidad.

Trabajo en equipo.

Comunicacion efectiva.

Competencias especificas o técnicas:

Dominio de herramientas de computacion.

Conocimiento de programas contables.

Conocimientos legales, tributarios, laborales y normas contables.
Habilidad para la toma de decisiones.

Discrecion para el manejo de la informacion.

Experiencia laboral requerida:

Tres afios como minimo en el area Administrativa Contable de preferencia.
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8.16. Auxiliar Contable

Datos generales:

Nombre o Titulo del puesto: Auxiliar Contable

Unidad o Dependencia: Unidad de administracion y finanzas
Puesto del Superior Inmediato: Contador

Puestos que Supervisa: N/A

Objetivo del puesto:

Optimizar y controlar las actividades administrativas contables, entrega oportuna de

informacién financiera y registro adecuado de las operaciones contables.

Funciones:

Registrar y controlar operaciones contables generales.
Supervisar los controles de Propiedad, Planta y Equipo del Instituto.

Apoyar en la elaboracion y presentacion de los informes de gastos mensuales

Archivar con oportunidad los documentos de respaldo de los ingresos y gastos con

sus respectivos comprobantes contables.

Brindar apoyo si es requerido en los procesos de adquisiciones de bienes 'y
servicios y contratacion de consultoria.

Control contable de vales de caja chica.

Apoyar y brindar informacion durante las auditorias externas e internas del
Instituto, asi como dar el seguimiento para lograr la implementacion de las
recomendaciones hechas en aspectos de indole financiero y contable.

Apoyar en la elaboracion de archivos de pago para instituciones bancarias.
Elaborar las conciliaciones bancarias respectivas.

Supervisar el trabajo de las personas a su cargo.

Dar cumplimiento al ciclo contable, realizando los cierres mensuales y anuales.
Atender cualquier otra actividad relacionada con su puesto de trabajo y asignada
por su jefe inmediato.

Mantener contacto con el resto de las areas a fin de proporcionarles informacion

que facilite su desarrollo.
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Seleccionar, analizar y presentar los datos que faciliten a los mandos gerenciales
tomar decisiones a nivel global o particular.

Apoyar en la elaborar mensual de los estados financieros, correspondientes al
Instituto.

Apoyar en la elaboracion de planillas de salarios, ISSS y AFP.

Apoyar en la elaboracion de declaraciones de IVA, Pago a Cuenta, CESC, e
Impuesto Sobre la Renta.

Apoyar en la elaboracion de informes tributarios.

Educacion formal:

Bachiller graduado en Contaduria Publica o areas afines.

Competencias generales:

Habilidad numérica.
Responsabilidad.
Trabajo en equipo.
Comunicacion efectiva.

Proactivo.

Competencias especificas o técnicas:

Dominio de herramientas de computacion.

Conocimiento de programas contables.

Conocimientos legales, tributarios, laborales y normas contables.
Habilidad para la toma de decisiones.

Discrecién para el manejo de la informacion.

Experiencia laboral requerida:

Un afio como minimo en el area Administrativa Contable de preferencia.
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8.17. Community Manager

Datos generales:

Nombre o Titulo del puesto: Community Manager

Unidad o Dependencia: Unidad de Comunicaciones
Puesto del Superior Inmediato: Director Ejecutivo

Puestos que Supervisa: Asistente de Community Manager

Objetivo del puesto:
Planificar, desarrollar e implementar estrategias efectivas de comunicaciéon interna y
externa para el INSAMI, asegurando una adecuada difusion de informacién institucional y
fortaleciendo la imagen y reputacién del Instituto.
Funciones:
= Elaborar e implementar planes estratégicos de comunicacién alineados con los
objetivos institucionales.
= Gestionar y supervisar la produccién de contenidos para diferentes medios de
comunicacion (prensa, web, redes sociales, etc.).
= Coordinar campafias de comunicacion interna y externa para promover los
servicios y actividades del INSAMI.
= Administrar y mantener actualizados los canales de comunicacién del Instituto,
incluyendo sitio web y redes sociales.
= Desarrollar y mantener relaciones con medios de comunicacion, periodistas y
stakeholders clave.
= Preparar y distribuir comunicados de prensa, notas informativas y material
promocional.
= Organizar eventos y conferencias de prensa para lanzamientos importantes y
anuncios institucionales.
= Monitorear la cobertura mediatica y realizar analisis de percepcion publica sobre el
INSAMI.
= Colaborar con otros departamentos para asegurar consistencia y alineacion en los
mensajes comunicacionales.
= Supervisar el presupuesto asignado para actividades de comunicacion y

relaciones publicas.
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Reportar periédicamente sobre las actividades realizadas y resultados alcanzados
al Director de Comunicaciones.

Responder consultas y solicitudes de informacion de manera oportuna 'y
profesional.

Mantenerse actualizado sobre tendencias y mejores practicas en comunicacion

corporativa y relaciones publicas.

Educacion formal:

Licenciatura en Comunicacion, Periodismo, Relaciones Publicas o carreras afines.

Licencia de conducir vigente para vehiculos livianos.

Competencias generales:

Excelentes habilidades de comunicacion oral y escrita.

Capacidad para trabajar bajo presién y gestionar multiples proyectos.
Habilidad para trabajar de manera colaborativa en equipos interdisciplinarios.
Orientacion al detalle y capacidad analitica.

Proactividad y capacidad de iniciativa.

Adaptabilidad y flexibilidad ante cambios y situaciones imprevistas.

Buena capacidad de negociacion y relaciones interpersonales.

Competencias especificas o técnicas:

Experiencia en gestion de comunicaciones corporativas, preferiblemente en el
sector publico o de salud.

Conocimiento profundo de técnicas de redaccion y edicion de contenidos.
Familiaridad con herramientas de gestion de redes sociales y analisis de métricas.
Habilidad para manejar relaciones con medios de comunicacion y stakeholders.
Experiencia en organizacion de eventos y conferencias de prensa.

Conaocimiento en el uso de software y plataformas de disefio gréafico (deseable).
Capacidad para desarrollar estrategias de comunicacion efectivas y medir su

impacto.

Experiencia laboral requerida:

Minimo tres afios de experiencia en cargos de comunicaciones, periodismo o relaciones

publicas.
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8.18. Asistente Community Manager

Datos generales:

Nombre o Titulo del puesto: Asistente Community Manager
Unidad o Dependencia: Unidad de Comunicaciones
Puesto del Superior Inmediato: Director Ejecutivo

Puestos que Supervisa: N/A

Objetivo del puesto:

Apoyar en la gestion y ejecucion de las estrategias de comunicacion digital en las redes
sociales y otras plataformas online de la organizaciéon. Colaborar en la creaciéon de
contenido, monitorizacién de redes, y mantener una interaccién activa con la comunidad

online para mejorar la presencia y reputacion digital de la organizacion.

Funciones:

= Apoyar en la creacién y programacioén de contenido para las redes sociales de la
organizacion.

= Monitorear las redes sociales en tiempo real, respondiendo a comentarios y
mensajes de manera oportuna y adecuada.

= Realizar reportes periodicos sobre el rendimiento de las publicaciones y las métricas
de redes sociales.

= |nvestigar tendencias y cambios en las plataformas de redes sociales para proponer
mejoras en la estrategia digital.

= Colaborar en la implementacion de campafias de marketing digital, incluyendo
anuncios y promociones en redes sociales.

= Mantener actualizadas las bases de datos de seguidores y usuarios interactivos.

= Apoyar en la creacién y edicion de imagenes, videos y otros recursos multimedia
para las redes sociales.

= Realizar labores de escucha activa en redes para identificar oportunidades,
problemas potenciales y tendencias relevantes para la organizacion.

= Brindar soporte en la organizacion de eventos online, como webinars y
transmisiones en vivo, asegurando su promocién y cobertura en redes.

= Mantener una comunicacion constante con otras areas de la organizacion para

asegurar la coherencia del mensaje institucional en redes sociales.
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Educacion formal:

Estudiante avanzado o graduado de carreras como Comunicaciones, Marketing,

Publicidad, Periodismo o afines.

Competencias generales:

Habilidad para la comunicacion efectiva.

Creatividad y capacidad para generar contenido atractivo.
Capacidad para trabajar bajo presién y cumplir con plazos.
Atencion al detalle.

Proactividad y disposicion para aprender y adaptarse.

Competencias especificas o técnicas:

Conocimiento basico en gestion de redes sociales (Facebook, Instagram, Twitter,
LinkedIn, etc.).

Habilidad en el uso de herramientas de programacién y andlisis de redes sociales
(Hootsuite, Buffer, etc.).

Conocimiento basico en disefio grafico y edicion de video (Photoshop, Canva,
Premiere, etc.).

Capacidad para interpretar métricas y analisis de datos en redes sociales.
Habilidades en redaccion y correccion de textos.

Conocimiento basico en marketing digital y SEO.

Habilidad para gestionar multiples tareas simultaneamente.

Experiencia laboral requerida:

Preferiblemente experiencia de 3 afios en manejo de redes sociales o en roles relacionados

con comunicacion digital.
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8.19. Recepcionista

Datos generales:

Nombre o Titulo del puesto: Recepcionista

Unidad o Dependencia: Unidad de Servicios Generales
Puesto del Superior Inmediato: Director Ejecutivo

Puestos que Supervisa: N/A

Objetivo del puesto: Brindar atencién y orientacion eficiente a los usuarios, visitantes y

empleados de INSAMI, gestionando la recepcion, el flujo de llamadas telefénicas y

proporcionando informacién precisa sobre los servicios de la institucion.

Funciones:

Atender y orientar a los visitantes

Gestion de llamadas telefonicas

Manejo de correspondencia

Coordinacion de citas

Mantenimiento del area de recepcion

Llevar un registro preciso de los visitantes y empleados que ingresan y salen de las
instalaciones.

Apoyar en la organizaciéon y logistica de reuniones, eventos o capacitaciones,
coordinando la disponibilidad de salas y recursos necesarios.

Seguir estrictamente los procedimientos de seguridad establecidos para la
recepcion y manejo de informacion sensible.

Asegurar la confidencialidad de los datos personales y la informacién compartida

por los usuarios.

Educacion formal:

Bachillerato completado, preferiblemente con formacion adicional en &reas administrativas

o de servicio al cliente.

Competencias generales:

Excelentes habilidades de comunicacidn oral y escrita.
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Capacidad para trabajar bajo presion y manejar multiples tareas simultdneamente.
Habilidad para proporcionar un servicio al cliente de alta calidad.

Actitud cordial y profesional en todo momento.

Organizacién y capacidad para gestionar el tiempo eficazmente.

Responsabilidad y puntualidad.

Capacidad para trabajar en equipo.

Competencias especificas o técnicas:

Experiencia en el manejo de centralitas telefénicas y sistemas de gestion de citas.
Conocimiento basico de herramientas informéticas y programas de oficina (Word,
Excel, correo electrénico).

Familiaridad con sistemas de gestion de registros y bases de datos.

Habilidad para manejar situaciones dificiles o conflictos de manera profesional.
Capacidad para recordar y manejar multiples detalles al mismo tiempo.
Experiencia en la organizacion y coordinaciéon de reuniones o eventos.

Conocimiento de procedimientos de seguridad y proteccién de datos.

Experiencia laboral requerida:

Experiencia previa de al menos un afio en puestos similares de recepcion o atencion al

cliente.
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8.20. Motorista

Datos generales:

Nombre o Titulo del puesto: Unidad de Servicios Generales
Unidad o Dependencia: Direccion Ejecutiva

Puesto del Superior Inmediato: Director ejecutivo

Puestos que Supervisa: N/A

Objetivo del puesto:
Proporcionar apoyo operativo y logistico a las distintas areas de INSAMI, asegurando el
buen funcionamiento de las instalaciones y la adecuada provisién de servicios necesarios

para el desarrollo de las actividades de la organizacion.

Funciones:

= Apoyar en la organizacion y logistica de eventos, talleres y actividades de la
organizacion.

= Asistir en la distribucidn y entrega de materiales y suministros necesarios para las
operaciones diarias.

= Realizar reparaciones menores y reportar necesidades de mantenimiento
mayores.

= Transportar documentos, materiales y equipos entre diferentes departamentos.

= Participar en reuniones de equipo y capacitaciones para mejorar sus habilidades y

conocimientos.

Educacién formal:
Noveno grado y experiencia no necesaria.
Licencia de conducir vigente.

Conocimiento de nomenclatura y normativa vial.

Competencias generales:
= Relaciones interpersonales y destrezas psicomotrices propias para el desarrollo
del puesto.

=  Proactivo.
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= Dinamico.

= Discreto.

Competencias especificas o técnicas:
Conocimiento y manejo de equipo de oficina preferentemente.

Experiencia laboral requerida:

Experiencia previa de 3 afios en puestos similares.

8.21. Ordenanza

Datos generales:

Nombre o Titulo del puesto: Unidad de Servicios Generales
Unidad o Dependencia: Direccién Ejecutiva

Puesto del Superior Inmediato: Director ejecutivo

Puestos que Supervisa: N/A

Objetivo del puesto:
Brindar apoyo en la limpieza, mantenimiento y orden de las instalaciones de INSAMI,

garantizando un ambiente seguro y limpio para los empleados, pacientes y visitantes.

Funciones:

= Realizar la limpieza diaria de oficinas, pasillos, bafios y otras areas comunes.

= Limpiar y desinfectar bafios, reponer suministros como papel higiénico, jabon y
toallas de papel.

= Limpiar y desinfectar superficies como escritorios, mesas y ventanas.

= Mantener en orden los equipos de limpieza y reportar cualquier dafio o necesidad
de reposicion.

= Organizar y almacenar adecuadamente los materiales de limpieza y otros
suministros.

= Recoger y disponer de la basura en las areas designadas.
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= Separar y manejar residuos reciclables segun las politicas de la institucion.

= Entregar documentos, paquetes y correspondencia entre las diferentes oficinas de
INSAMI.

= Preparar y acondicionar salas de reuniones, asegurando la disposicion de sillas,
mesas y equipos necesarios.

= Brindar asistencia durante eventos internos, ayudando en la disposicion de
materiales y manteniendo el orden.

= [Informar inmediatamente sobre cualquier anomalia, dafio en las instalaciones o
problemas que puedan afectar el ambiente de trabajo.

= Utilizar correctamente los equipos de proteccion personal y seguir los
procedimientos establecidos para la limpieza y mantenimiento.

= Colaborar en tareas adicionales que contribuyan al funcionamiento y mantenimiento

del instituto.

Educacion formal:

Educacion basica completa (Primaria 0 Secundaria)

Competencias generales:

= Responsabilidad y puntualidad.

= Atencién al detalle.

= Capacidad para trabajar en equipo.

= Proactividad y disposicion para colaborar en diversas tareas.

= Buenas habilidades de comunicacion.

Competencias especificas o técnicas:

= Conocimiento bésico en técnicas de limpieza y mantenimiento.

= Capacidad para manejar productos de limpieza de manera segura.
= Habilidad para organizar y priorizar tareas diarias.

= Conocimiento en el manejo adecuado de residuos y reciclaje.

= Capacidad para seguir instrucciones y procedimientos establecidos.
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Experiencia laboral requerida:

Experiencia previa en puestos similares de limpieza y mantenimiento.

9. DISPOSICIONES FINALES

= El presente Manual entrard en vigencia a partir de la fecha de su aprobacion.

= Toda modificacion a su contenido, deberéa ser canalizada a través de INSAMI.

= INSAMI sera el area responsable de darle seguimiento al presente Manual,
posteriormente a su aprobacién por parte de Junta Directiva.

= La aprobacién de cualquier cambio a los procesos de trabajo establecidos, sera
responsabilidad exclusiva de INSAMI. Asimismo, todo cambio debera quedar

debidamente documentado.

Fecha de aprobacion:

Firma de aprobado:

Nombres de miembros de junta que aprobaron:

Anexo 4. Manual de competencias
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1. INTRODUCCION

El Instituto Salvadorefio del Migrante tiene como mision fundamental brindar apoyo y
asistencia a los salvadorefios que se encuentran en situacién de migracion, asi como a sus
familias. Para cumplir con esta labor de manera efectiva, es esencial contar con un equipo
de profesionales capacitados que posean las competencias necesarias para abordar las

complejidades y desafios que enfrentan los migrantes.

El manual de competencias ha sido creado con el objetivo de establecer un marco claro y
coherente que defina las habilidades, conocimientos y actitudes requeridos en el
desempeiio de las funciones del personal de INSAMI. Al proporcionar directrices sobre las
competencias clave, se busca mejorar la calidad del servicio y asegurar que cada miembro

del equipo esté preparado para ofrecer apoyo integral a la poblacion migrante.

Las competencias incluidas en el manual estan disefiadas para promover un enfoque
centrado en la persona, que valore la dignidad y los derechos de cada individuo. Asimismo,
se enfatiza la importancia de la empatia, la comunicacion intercultural y el trabajo

colaborativo, elementos esenciales para crear un ambiente de confianza y respeto.

El presente manual no solo servira como herramienta de referencia para la formacion y
evaluacion del personal, sino que también contribuira al desarrollo profesional continuo y al
fortalecimiento de una cultura organizacional comprometida con la misién de INSAMI. A
medida que el contexto migratorio evoluciona, eL manual seré actualizado periédicamente

para reflejar nuevas realidades y necesidades.

Este documento sera un recurso valioso para todos los colaboradores del Instituto
Salvadorefio del Migrante en su labor diaria de apoyo y defensa de los derechos de nuestros

migrantes.
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2. OBJETIVO DEL MANUAL

El objetivo de este manual es establecer un conjunto claro de competencias que sirvan

como guia para el personal del Instituto Salvadorefio del Migrante, con el fin de:

1.

Mejorar la calidad del servicio: Asegurar que los empleados cuenten con las
habilidades y conocimientos necesarios para brindar una atencion integral y efectiva

a los migrantes y sus familias.

Fomentar el desarrollo profesional: Proporcionar un marco para la capacitacion y
el crecimiento personal de los colaboradores, facilitando su formacion continua en

areas clave relacionadas con la migracion y el trabajo social.

Promover una cultura organizacional centrada en el migrante: Establecer un
enfoque que valore la dignidad, los derechos y la diversidad cultural de cada

individuo, garantizando que todas las interacciones sean respetuosas y empaticas.

Establecer criterios de evaluacién: Proporcionar herramientas y métodos para
evaluar el desempefio del personal, asegurando que se alineen con los objetivos y

valores del Instituto.

Facilitar la colaboracién interinstitucional: Impulsar el trabajo en equipo y la
comunicacion efectiva tanto dentro del Instituto como con otras organizaciones y

entidades que trabajan en temas migratorios.

3. ALCANCE DEL MANUAL

Este manual cubre las descripciones de todos los puestos dentro de la Fundacion INSAMI,

desde el nivel directivo hasta el personal operativo. El objetivo es ser una guia integral y

accesible que respalde a todo el personal del Instituto Salvadorefio del Migrante en su labor,

mejorando la calidad del servicio y promoviendo un enfoque centrado en el migrante.
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4. PROCESO DE REVISION Y ACTUALIZACION

El manual sera revisado al menos una vez al afio para evaluar su pertinencia y efectividad.
Se realizaran revisiones extraordinarias en respuesta a cambios significativos en la

legislacion migratoria, politicas institucionales o necesidades de la poblacién migrante.

5. USO DEL MANUAL

Todos los empleados y futuros candidatos deben familiarizarse con este manual para

entender mejor los roles y responsabilidades dentro de la Fundacion INSAMI.

6. FILOSOFIA DE FUNDACION (INSAMI)

El Instituto Salvadorefio del Migrante (INSAMI) es una Fundacion sin fines de lucro, creada
para facilitar, en origen y en destino una politica integral de migracién que garantice los

derechos y deberes de la poblacién salvadorefia transnacional.

INSAMI trabaja para consolidar una nueva cultura migratoria que integre la voz y

perspectiva de los migrantes en las problematicas migratorias fuera y dentro de El Salvador.

Por ultimo, pero no menos importante, el INSAMI también promueve al avance de las
comunidades migrantes de la region y su incorporacion en la busqueda de soluciones a los

retos relacionados con la migracion.

En la larga de historia de la diaspora salvadorefia, no ha existido una institucién que unifique
y coordine de manera profesional y eficiente, los diversos intereses de la poblacién migrante

salvadorefia en el exterior y de sus familiares en territorio nacional.

La poblacién migrante salvadorefia, como lo fundamenta la Organizacion Internacional para
las Migraciones, también ayuda al desarrollo nacional a través del consumo en las
telecomunicaciones, el transporte, el turismo, el sector de la construccion, entre otros, a la

vez que aporta mediante la movilidad, a la transferencia de tecnologia y conocimiento.
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Las personas que hacen posible la creacion del INSAMI son personas de larga trayectoria,
de pensamiento plural, que buscan fortalecer la democracia en El Salvador. Y es bajo este
espiritu de pluralidad, inclusién y democracia que el Instituto invita a los salvadorefios de
bien a formar parte de una Institucion fuerte y dindmica dentro de un marco solidario entre

personas.

En el evento de la asamblea de constitucion del instituto se firmé el acta y se juramenté a
la junta directiva la cual esta conformada por los socios fundadores, quiénes estaran
velando por el buen funcionamiento del instituto y que el mismo trabaje en sus seis ejes

estratégicos, los cuales son:

= Centro de Estudios Migratorios (CEM).
= Desarrollo Transnacional.

= Atencién al Migrante.

= Capital Humano.

= Inversion Migrante Empresarial.

= Institucionalizacion Diaspora.

Mision: Institucionalizar la voz y representacion de la Diaspora Salvadorefia dentro y fuera
de El Salvador, como un ente independiente y autbnomo, promover sus derechos y
responsabilidades, mediante la ejecucion de proyectos econémicos, sociales, académicos
y culturales, disefiados para mejorar la calidad de vida de la poblacibn migrante y sus

familiares.

Visién: Ser un referente de pensamiento y representacion de la Didspora Salvadorefia que
promueva la integracion de las comunidades migrantes, en origen y en destino, como parte

de la solucion a los desafios relacionados a la migracion



INSAMI

INSTITUTO SALVADORENO
DEL MIGRANTE

Manual de competencias

ORGANIGRAMA

‘ Auditoria Externa

_,_

| Asamblea General |

| Junta Directiva |

| Oficialia de cumplimiento |

Asesor juridico

‘ Auditoria Interna

I—
|

| Director Ejecutivo

| Encargado de cumplimiento |

Suplente de cumplimiento

Unidad de Unidad de Unidad de Unidad de Unidad de
administracidn y servicios médicos comunicaciones desarrollo local y — servicios
finanzas migracion generales
Director de _ | Director de Recepcionista
Talento Humano Community | proyectos
Manager proy
Médico General
- | >
- Técnico de
- Asistente de .
Auxiliar contabl |__| Pediatra Communit emprendimiento
Lxliar co e ¥ y empleabilidad
Manager

Psicologo

Enfermera

—| migracion

Técnico en

7. POLITICAS PARA LA ADMINISTRACION DEL MANUAL

Las siguientes politicas estan disefiadas para garantizar una administracion eficaz del

Manual de Competencias del Instituto Salvadorefio del Migrante, asegurando que se

mantenga actualizado, accesible y relevante para el personal.

1. Accesibilidad

El manual estara disponible en formato digital para todo el personal, garantizando que sea

facilmente accesible en cualquier momento.

Se proporcionaran copias impresas en areas comunes del Instituto para aquellos que lo

prefieran en formato fisico.
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2. Responsabilidad de Uso

Todo el personal esta obligado a familiarizarse con el contenido del manual y a aplicar las

competencias descritas en su trabajo diario.

Se realizaran sesiones de induccién y capacitacion periddicas para asegurar que todos los

empleados comprendan las competencias y su importancia.
3. Revisidn Periddica

El manual sera revisado anualmente y siempre que surjan cambios significativos en el

contexto migratorio o en las politicas institucionales.

Cualquier miembro del personal puede proponer cambios o sugerencias para la revision del

manual, a través de un formulario de retroalimentacion accesible.
4. Proceso de Actualizaciéon

Las actualizaciones del manual seran gestionadas por un comité de revision, que incluira

representantes de diversas areas del Instituto.

Los cambios propuestos deberdn ser aprobados por la direccion del Instituto antes de ser

implementados.
5. Capacitacion y Sensibilizacion

Se llevaran a cabo capacitaciones regulares sobre el uso del manual y las competencias
requeridas, para garantizar que todo el personal esté al dia con las mejores practicas y

enfoques actualizados.

Se promovera la sensibilizacion sobre la importancia de las competencias en la atencién a

migrantes.
6. Evaluacion del Desempefio

La evaluacion del desempefio del personal estara alineada con las competencias descritas

en el manual, utilizando indicadores claros y medibles.

Los resultados de la evaluacion se utilizaran para identificar areas de mejora y desarrollo

profesional.
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7. Registro de Cambios

Se llevara un registro detallado de todas las revisiones y actualizaciones del manual,

incluyendo fechas, descripciones de cambios y motivos de las modificaciones.

Este registro estara disponible para todo el personal, promoviendo la transparencia en la

gestion del manual.
8. Compromiso Institucional

La direccién del Instituto se compromete a apoyar la implementaciéon y uso efectivo del
manual, asegurando que se destinen recursos para la capacitacion y desarrollo profesional
del personal.

9. Feedback Continuo

Se fomentard una cultura de retroalimentacion continua, donde el personal pueda expresar

sus opiniones y experiencias relacionadas con el uso del manual y las competencias.
Las sugerencias y comentarios se analizaran y consideraran en las revisiones periodicas.

Estas politicas tienen como objetivo garantizar que el Manual de Competencias sea una
herramienta efectiva y atil para el personal del Instituto Salvadorefio del Migrante,

contribuyendo a la mejora continua en la atencién a la poblacion migrante.

8. DESCRIPCION DE COMPETENCIAS POR PUESTOS

8.1. Director Ejecutivo

Las competencias del Director Ejecutivo son fundamentales para liderar el Instituto de
manera efectiva y asegurar que se cumplan sus objetivos. A continuacion se detallan las

competencias clave requeridas para este puesto:

1. Liderazgo Estratégico
e Descripcion: Capacidad para definir y comunicar una vision clara del Instituto,

alineando los esfuerzos del equipo con los objetivos estratégicos.

10
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e Indicadores: Establecimiento de metas a largo plazo, motivacion del personal y

gestion del cambio organizacional.

2. Conocimiento del Contexto Migratorio
e Descripcién: Dominio de las politicas migratorias, derechos humanos y la
situacion actual de los migrantes en El Salvador y en el exterior.
¢ Indicadores: Capacidad para interpretar y aplicar normativas relacionadas con la

migracién, y participacion en foros y debates sobre el tema.

3. Gestién Financiera y Administrativa
o Descripcion: Habilidad para gestionar recursos financieros, asegurando la
sostenibilidad del Instituto y la adecuada asignacion de fondos.
e Indicadores: Elaboracion y supervision de presupuestos, obtencion de

financiamiento y rendicion de cuentas.

4. Comunicacion Efectiva
e Descripcién: Capacidad para comunicarse de manera clara y efectiva con
diferentes audiencias, incluyendo el personal, migrantes, aliados y el publico en
general.
e Indicadores: Eficiencia en la transmisiobn de informacion, habilidades de

presentacion y gestion de relaciones publicas.

5. Trabajo en Equipo y Colaboracion
e Descripcion: Fomentar un ambiente de trabajo colaborativo, promoviendo el
trabajo en equipo y la participacion activa del personal.
e Indicadores: Creacién de un clima laboral positivo, resolucion de conflictos y

desarrollo de sinergias interinstitucionales.
6. Toma de Decisiones

e Descripcion: Habilidad para tomar decisiones informadas y oportunas que

impacten positivamente en la mision del Instituto.

11
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e Indicadores: Andlisis de situaciones complejas, capacidad de evaluacion de
riesgos y consecuencias, Y flexibilidad ante cambios.

7. Orientacion a Resultados
e Descripcién: Foco en alcanzar los objetivos del Instituto mediante la
implementacién de estrategias efectivas y medibles.
¢ Indicadores: Cumplimiento de metas y objetivos establecidos, mejora continua en

la calidad de servicios y satisfaccion de los beneficiarios.

8. Sensibilidad Cultural y Empatia
e Descripcion: Capacidad para comprender y respetar las diversas realidades
culturales de los migrantes y sus familias.
¢ Indicadores: Interacciones respetuosas, desarrollo de programas inclusivos y
atencion a las necesidades especificas de distintos grupos.

9. Innovacion y Adaptabilidad
e Descripcion: Habilidad para proponer y adoptar soluciones innovadoras que
respondan a los desafios del contexto migratorio.
e Indicadores: Implementacion de nuevas iniciativas, disposicibn para el

aprendizaje continuo y adaptacion a cambios en el entorno.

8.2. Director de Proyectos

El Director de Proyectos juega un papel crucial en la planificacion, ejecucién y supervision
de iniciativas que apoyan a la poblacibn migrante. A continuacién se detallan las

competencias clave necesarias para este puesto:
1. Gestién de Proyectos

e Descripcion: Capacidad para planificar, ejecutar y cerrar proyectos de manera
efectiva, asegurando que se cumplan los plazos y los objetivos establecidos.
e Indicadores: Uso de metodologias de gestion de proyectos, cumplimiento de

cronogramas y evaluacion de resultados.

12
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2. Conocimiento del Contexto Migratorio

e Descripcion: Dominio de las cuestiones relacionadas con la migracién, incluyendo
politicas, derechos y necesidades de los migrantes.

e Indicadores: Participacion en investigaciones y seminarios, capacidad para
aplicar normativas en el desarrollo de proyectos.

3. Habilidades de Liderazgo

e Descripcion: Capacidad para liderar equipos de trabajo, motivar y fomentar la
colaboracién entre los miembros del equipo.
¢ Indicadores: Creacion de un ambiente de trabajo positivo, resolucién de conflictos

y desarrollo de habilidades en el equipo.
4. Comunicacién Interpersonal

e Descripcién: Habilidad para comunicarse de manera clara y efectiva con
diferentes publicos, incluyendo migrantes, aliados y el equipo de trabajo.
e Indicadores: Eficiencia en la transmisién de informacion y capacidad para

escuchar y responder a las necesidades de las partes interesadas.

5. Gestion Financiera

e Descripcion: Capacidad para elaborar y gestionar presupuestos de proyectos,
asegurando el uso eficiente de los recursos.
e Indicadores: Monitoreo de gastos, elaboracion de informes financieros y

obtencién de financiamiento.
6. Orientacién a Resultados

e Descripcion: Foco en el logro de objetivos del proyecto mediante el
establecimiento de indicadores de éxito y evaluacion continua.
e Indicadores: Cumplimiento de metas y plazos, impacto medible en la poblacion

migrante.

7. Analisis y Resolucion de Problemas

13
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e Descripcién: Habilidad para identificar problemas y desarrollar soluciones
efectivas y creativas en la gestion de proyectos.

¢ Indicadores: Toma de decisiones informadas, andlisis de riesgos y capacidad de
adaptacion ante imprevistos.

8. Colaboracion Interinstitucional

e Descripcion: Capacidad para establecer y mantener relaciones de colaboracién
con otras organizaciones, instituciones y comunidades.

e Indicadores: Participacion en redes y alianzas estratégicas, desarrollo de
proyectos conjuntos.

9. Innovacion y Creatividad

o Descripcion: Disposicién para proponer enfoques innovadores y adaptarse a
nuevas realidades en la atencién a migrantes.
¢ Indicadores: Implementacién de iniciativas novedosas y capacidad de evaluacion

de su efectividad.

8.3. Técnico en emprendimiento y empleabilidad

El Técnico en Emprendimiento y Empleabilidad desempefia un papel crucial en la
promocién de oportunidades laborales y de autoempleo para migrantes y sus familias. A

continuacién se presentan las competencias clave necesarias para este puesto:
1. Conocimiento del Mercado Laboral

e Descripcion: Entender las dinamicas del mercado laboral local y las oportunidades

disponibles para los migrantes.

e Indicadores: Capacidad para identificar tendencias de empleo y sectores en

crecimiento, asi como las habilidades demandadas.
2. Orientacion al Emprendimiento

e Descripcion: Fomentar la mentalidad emprendedora y proporcionar herramientas

para el desarrollo de negocios.

14
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e Indicadores: Disefio de programas de formacion en habilidades empresariales,

asesoramiento en la elaboracion de planes de negocio.
3. Habilidades de Capacitacion

o Descripcion: Capacidad para impartir talleres y capacitaciones sobre habilidades

laborales, emprendimiento y desarrollo personal.

e Indicadores: Evaluacion de la efectividad de las capacitaciones y retroalimentacion

positiva de los participantes.
4. Asesoramiento Personalizado

o Descripcién: Proporcionar asesoramiento individual a migrantes y sus familias sobre

opciones de empleo y emprendimiento.

e Indicadores: Desarrollo de planes de accion personalizados y seguimiento del

progreso de los beneficiarios.
5. Conocimientos de Legislacion Laboral

o Descripcion: Conocer las leyes y regulaciones laborales que afectan a los migrantes

y sus derechos en el ambito laboral.

e Indicadores: Capacidad para informar sobre derechos laborales y asistencia en la

resoluciéon de conflictos laborales.
6. Redes de Contacto

o Descripcion: Establecer y mantener relaciones con empresas, organizaciones y

agencias de empleo para facilitar oportunidades laborales.

e Indicadores: Numero de alianzas estratégicas creadas y efectividad en la colocacion

laboral de migrantes.
7. Comunicacion Interpersonal

o Descripcién: Habilidad para comunicarse de manera efectiva con migrantes,

empleadores y otros actores relevantes.

e Indicadores: Eficiencia en la transmision de informacién y capacidad de escucha

activa.

15



y

INSAMI

INSTITUTO SALVADORENO
DEL MIGRANTE

Manual de competencias

8. Innovacion y Creatividad

o Descripcion: Proponer enfoques creativos y soluciones innovadoras para los

desafios que enfrentan los migrantes en el empleo y el emprendimiento.

e Indicadores: Desarrollo de programas novedosos y evaluacion de su impacto en la

comunidad.
9. Analisis de Necesidades

o Descripcion: Habilidad para identificar las necesidades especificas de los migrantes

en términos de formacién y empleo.

e Indicadores: Realizacion de diagndsticos y elaboracion de estrategias de

intervencion adaptadas.
10. Trabajo en Equipo

e Descripcion: Fomentar la colaboracién con otros profesionales y organizaciones

para crear un enfoque integral en el apoyo a migrantes.

e Indicadores: Participacion activa en equipos multidisciplinarios y contribuciéon a

proyectos conjuntos.

8.4. Técnico en migracion

El Técnico en Migracion desempefia un papel fundamental en la atencién y asesoramiento
a migrantes y sus familias, garantizando el acceso a servicios y derechos. A continuacion

se presentan las competencias clave necesarias para este puesto:
1. Conocimiento de Legislacion Migratoria

e Descripcion: Dominio de las leyes y politicas migratorias nacionales e

internacionales que afectan a los migrantes.

e Indicadores: Capacidad para informar a los migrantes sobre sus derechos y

obligaciones y asistir en tramites legales.

16
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2. Habilidades de Asesoramiento

o Descripcion: Capacidad para ofrecer orientacion y apoyo emaocional a migrantes y

sus familias en situaciones complejas.
e Indicadores: Desarrollo de planes de accién personalizados y seguimiento de casos.
3. Comunicacion Intercultural

o Descripcién: Habilidad para interactuar con personas de diversas culturas y
contextos, respetando sus tradiciones y valores.

e Indicadores: Eficacia en la mediacion y resolucién de conflictos interculturales.
4. Gestion de Casos

e Descripcion: Capacidad para llevar a cabo la gestién integral de casos, asegurando

un seguimiento adecuado de cada situacion.

e Indicadores: Documentacion completa de casos, planificacion de intervenciones y

evaluacioén de resultados.
5. Trabajo en Red

o Descripcion: Establecer y mantener relaciones con organizaciones, instituciones y

actores comunitarios para facilitar el acceso a recursos.

e Indicadores: Creacion de alianzas estratégicas y derivacion efectiva de casos a

servicios complementarios.
6. Sensibilidad y Empatia

e Descripcion: Capacidad para comprender y apoyar a los migrantes en sus desafios

emocionales y sociales.

e Indicadores: Interacciones respetuosas y disposicion para escuchar las

preocupaciones de los beneficiarios.

7. Habilidades de Investigacion

17
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o Descripcion: Capacidad para recopilar y analizar informacion sobre la situacion de

los migrantes y las politicas relevantes.

e Indicadores: Elaboracion de informes y analisis que informen sobre la realidad

migratoria en la region.
8. Orientacion a Resultados

e Descripcion: Foco en lograr resultados positivos para los migrantes a través de

intervenciones efectivas.

e Indicadores: Medicion del impacto de las acciones realizadas y satisfaccion de los

beneficiarios.
9. Formacion y Capacitacion

o Descripcion: Habilidad para disefar y llevar a cabo talleres y capacitaciones sobre

derechos migratorios y recursos disponibles.

e Indicadores: Evaluacion de la efectividad de las capacitaciones y la

retroalimentaciéon de los participantes.
10. Adaptabilidad y Resiliencia

o Descripcion: Capacidad para adaptarse a situaciones cambiantes y responder a

emergencias relacionadas con la migracion.

e Indicadores: Efectividad en la gestién de crisis y en la implementacién de soluciones

rapidas.

8.5. Director médico de Clinica CLIAR

El Director Médico es unrol esencial que asegura que los servicios de salud proporcionados
a la poblacion migrante sean de alta calidad y estén alineados con sus necesidades. A

continuacién se presentan las competencias clave necesarias para este puesto:

1. Conocimiento Médico y Clinico

18
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e Descripcién: Dominio de las practicas médicas, diagnosticos y tratamientos

relevantes para la poblacién migrante.

e Indicadores: Capacidad para evaluar y gestionar condiciones de salud especificas

gque afectan a migrantes.
2. Gestién de Servicios de Salud

e Descripcion: Habilidad para planificar, implementar y supervisar programas de salud
adaptados a las necesidades de la comunidad migrante.

e Indicadores: Eficiencia en la administracién de recursos, personal y servicios de

salud.
3. Liderazgo y Supervision

e Descripcion: Capacidad para liderar y motivar al equipo de salud, promoviendo un

ambiente colaborativo y de aprendizaje.

e Indicadores: Evaluacion del desempefio del personal médico y desarrollo de

programas de formacién continua.
4. Conocimiento de Legislacion Sanitaria

e Descripcion: Comprensién de las normativas de salud publica y derechos

relacionados con la atenciébn médica de migrantes.

e Indicadores: Aplicacién de regulaciones en la practica diaria y asesoramiento sobre

derechos de salud.
5. Comunicacion Efectiva

e Descripcién: Habilidad para comunicarse de manera clara y compasiva con

pacientes, familiares y otros profesionales de la salud.

e Indicadores: Eficacia en la transmision de informacion médica y en la escucha activa

de las necesidades de los pacientes.

6. Evaluacion y Mejora de Calidad
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o Descripciéon: Capacidad para implementar estandares de calidad y evaluacion de

servicios de salud.

e Indicadores: Monitoreo de indicadores de salud, auditorias de calidad y

retroalimentacion de los beneficiarios.
7. Investigacion y Andlisis

o Descripcién: Habilidad para realizar investigaciones sobre la salud de la poblacion

migrante y analizar datos para mejorar los servicios.

e Indicadores: Elaboracion de informes y propuestas basadas en evidencia sobre
necesidades de salud.

8. Orientacion a Resultados

e Descripcion: Foco en el logro de objetivos de salud y mejora en la calidad de vida

de los migrantes.

e Indicadores: Medicion de impacto en la salud de la poblacién atendida y satisfaccion

de los beneficiarios.
9. Intervencién en Crisis

o Descripcion: Capacidad para responder a situaciones de emergencia y gestionar la

salud publica en contextos criticos.

e Indicadores: Efectividad en la implementacién de protocolos de emergencia y

coordinacion con otras instituciones.
10. Etica y Sensibilidad Cultural

e Descripcion: Compromiso con la ética médica y respeto por la diversidad cultural de

la poblacién migrante.

e Indicadores: Practicas respetuosas y adecuadas en la atencion médica,

considerando las particularidades culturales.
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8.6. Médico General
El Médico General desempefia un papel crucial en la atencion primaria de salud para la
poblaciéon migrante. A continuacién se presentan las competencias clave necesarias para

este puesto:
1. Conocimientos Médicos Fundamentales

e Descripcion: Dominio de diagndsticos, tratamientos y procedimientos médicos
basicos.

e Indicadores: Habilidad para realizar evaluaciones clinicas completas y formular

diagnosticos precisos.
2. Atencion Integral al Paciente

e Descripcion: Capacidad para ofrecer atencion médica que considere aspectos

fisicos, emocionales y sociales de los pacientes.

e Indicadores: Implementacion de un enfoque holistico en la atencion y seguimiento
de los pacientes.

3. Habilidades de Comunicacion

e Descripcion: Capacidad para comunicarse de manera clara y empatica con los

pacientes y sus familias.

e Indicadores: Eficiencia en la escucha activa y en la explicacion de diagnésticos y

tratamientos.
4. Conocimiento de Salud Publica

e Descripcion: Comprension de las problematicas de salud publica que afectan a la

poblaciéon migrante.

e Indicadores: Capacidad para identificar brotes de enfermedades y participar en

campanfas de prevencion y educacion.

5. Manejo de Emergencias Médicas
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Descripcion: Habilidad para actuar rdpidamente y de manera efectiva en situaciones

de emergencia médica.

Indicadores: Competencia en la aplicacién de protocolos de emergencia y atencién

inicial.

6. Trabajo en Equipo

Descripcion: Capacidad para colaborar con otros profesionales de la salud y el

personal del Instituto.

Indicadores: Participacion activa en el trabajo interdisciplinario y en la resolucion de

problemas de salud.

7. Evaluacion y Registro de Salud

Descripcion: Habilidad para llevar a cabo evaluaciones de salud y registrar

informacion clinica de manera adecuada.

Indicadores: Precision en la documentaciéon y mantenimiento de registros médicos

actualizados.

8. Educacién y Promocion de la Salud

Descripcion: Capacidad para educar a los pacientes sobre practicas saludables y

prevenciéon de enfermedades.

Indicadores: Desarrollo y entrega de charlas informativas y materiales educativos.

9. Adaptabilidad y Sensibilidad Cultural

Descripcion: Capacidad para adaptarse a las necesidades especificas de una

poblacion diversa y multicultural.

Indicadores: Practicas respetuosas que consideran las diferencias culturales en la

atencion médica.

10. Compromiso Etico y Profesional

Descripcion: Mantener altos estandares éticos y de profesionalismo en la préactica

médica.
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e Indicadores: Cumplimiento de los principios éticos en la atencion al paciente y la

confidencialidad.

8.7. Enfermera

La enfermera juega un papel vital en la atencion de la salud de la poblacién migrante,
proporcionando cuidados directos y apoyo integral. A continuacion se presentan las

competencias clave necesarias para este puesto:

1. Conocimientos de Enfermeria
o Descripcién: Dominio de las practicas y procedimientos de enfermeria, asi como de
los cuidados clinicos bésicos.
e Indicadores: Habilidad para realizar evaluaciones de salud y administrar
tratamientos y medicamentos correctamente.
2. Atencion al Paciente
o Descripcién: Capacidad para ofrecer cuidados centrados en el paciente,
considerando sus necesidades fisicas, emocionales y sociales.
e Indicadores: Implementacion de planes de cuidados individualizados y seguimiento
del estado del paciente.
3. Habilidades de Comunicacion
e Descripcion: Capacidad para comunicarse de manera efectiva y empdatica con
pacientes y familiares.
e Indicadores: Eficiencia en la escucha activa y en la educacion sobre el manejo de la
salud y los tratamientos.
4. Manejo de Situaciones de Emergencia
e Descripcion: Habilidad para responder de manera efectiva a emergencias médicas
y situaciones criticas.
e Indicadores: Competencia en la aplicacién de protocolos de atencidon de urgencias
y primeros auxilios.
5. Conocimiento de Salud Publica
e Descripcion: Comprension de las problematicas de salud publica que afectan a la

poblacién migrante.
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e Indicadores: Capacidad para identificar riesgos sanitarios y participar en campafias
de prevencion y promocion de la salud.
6. Trabajo en Equipo
e Descripcion: Capacidad para colaborar con otros profesionales de la salud y el
personal del Instituto en el cuidado de los pacientes.
e Indicadores: Participacion activa en el trabajo interdisciplinario y en la resolucion de
problemas de salud.
7. Documentacion y Registro de Salud
e Descripcion: Habilidad para documentar y mantener registros precisos de la
atencion y el estado de salud de los pacientes.
e Indicadores: Precisibn en la elaboracion de informes y registros médicos
actualizados.
8. Educacién y Promocién de la Salud
o Descripcion: Capacidad para educar a los pacientes sobre practicas de salud y
prevencién de enfermedades.
e Indicadores: Desarrollo y entrega de materiales educativos y talleres informativos.
9. Adaptabilidad y Sensibilidad Cultural
e Descripcion: Capacidad para adaptarse a las necesidades especificas de una
poblacién diversa y multicultural.
e Indicadores: Practicas respetuosas que consideran las diferencias culturales en la
atencioén de salud.
10. Compromiso Etico y Profesional
e Descripcion: Mantener altos estandares éticos y de profesionalismo en la practica
de enfermeria.
e Indicadores: Cumplimiento de principios éticos, confidencialidad y respeto por los

derechos de los pacientes.

8.8. Pediatra

El Pediatra es fundamental en la atencion de la salud infantil, especialmente en el contexto
de la poblaciéon migrante. A continuacion se presentan las competencias clave necesarias

para este puesto:

1. Conocimientos Médicos Especializados
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e Descripcion: Dominio de la salud infantil, incluyendo el crecimiento, desarrollo y

enfermedades comunes en nifios y adolescentes.

e Indicadores: Capacidad para realizar diagndsticos precisos y formular planes de

tratamiento adecuados.
2. Atencion Integral al Nifio

o Descripcién: Capacidad para ofrecer una atenciéon centrada en el nifio y su familia,

considerando aspectos fisicos, emocionales y sociales.

e Indicadores: Implementacion de un enfoque holistico en la atencion y seguimiento

continuo del desarrollo del paciente.
3. Habilidades de Comunicacion

e Descripcion: Capacidad para comunicarse de manera efectiva y empética con nifios

y sus familias.

e Indicadores: Eficiencia en la explicacion de diagndsticos, tratamientos y en la

escucha activa de las preocupaciones de los padres.
4. Prevencion y Promocién de la Salud

e Descripcion: Habilidad para educar a las familias sobre la prevencién de

enfermedades y la promocion de habitos saludables.

e Indicadores: Desarrollo y entrega de charlas educativas y materiales informativos

sobre salud infantil.
5. Manejo de Emergencias Pediatricas

e Descripcion: Capacidad para responder de manera efectiva a emergencias médicas

en nifos.

e Indicadores: Competencia en la aplicacién de protocolos de atencidn de urgencias

pediatricas y primeros auxilios.
6. Trabajo en Equipo

e Descripcion: Habilidad para colaborar con otros profesionales de la salud en la

atencion integral del paciente.
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e Indicadores: Participacién activa en equipos interdisciplinarios y en la resolucion de

problemas de salud infantil.
7. Evaluacion y Seguimiento del Desarrollo

e Descripcion: Capacidad para realizar evaluaciones del desarrollo fisico y mental de

los nifios y adolescentes.
e Indicadores: Monitoreo de hitos del desarrollo y deteccién temprana de problemas.
8. Conocimiento de Salud Publica

e Descripcion: Comprension de las probleméticas de salud publica que afectan a la

poblacion infantil migrante.

e Indicadores: Participacion en campafias de vacunacion y prevencién de

enfermedades.
9. Sensibilidad Cultural y Adaptabilidad

o Descripcién: Capacidad para adaptar la atencibn médica a las necesidades
culturales y sociales de la poblacion migrante.

e Indicadores: Practicas respetuosas que consideran las diferencias culturales en la

atencion pediatrica.
10. Compromiso Etico y Profesional

o Descripcion: Mantener altos estandares éticos y de profesionalismo en la practica

pediatrica.

e Indicadores: Cumplimiento de principios éticos en la atencion al paciente y en la

confidencialidad.

8.9. Psicdéloga
La Psicologa juega un papel crucial en el apoyo emocional y psicolégico de la poblacion

migrante, ayudando a abordar las dificultades que pueden surgir en su proceso migratorio.

A continuacion se presentan las competencias clave necesarias para este puesto:
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1. Conocimientos en Psicologia Clinica
o Descripcién: Dominio de teorias y practicas psicolégicas para evaluar y tratar
problemas emocionales y conductuales.
e Indicadores: Capacidad para realizar diagnoésticos precisos y disefiar planes de
intervencion adecuados.
2. Atencion Psicologica Integral
o Descripcion: Habilidad para ofrecer una atencion centrada en el bienestar emocional
y psicolégico del individuo.
e Indicadores: Implementacion de un enfoque holistico que considere aspectos

psicolégicos, sociales y culturales.

w

. Habilidades de Comunicacion
e Descripcion: Capacidad para comunicarse de manera clara y empatica con los
pacientes y sus familias.
e Indicadores: Eficiencia en la escucha activa y en la transmisién de informacion sobre
el proceso terapéutico.
4. Intervencion en Crisis
e Descripcion: Capacidad para ofrecer apoyo psicolégico inmediato en situaciones de
crisis o trauma.
e Indicadores: Efectividad en la gestion de emergencias psicoldgicas y en la aplicacion
de técnicas de intervencion rapida.
5. Conocimiento de Problematicas Migratorias
e Descripcion: Comprension de los retos psicologicos especificos que enfrentan los
migrantes, incluyendo el traumay el estrés.
e Indicadores: Capacidad para identificar y abordar problemas de salud mental

relacionados con la migracion.

»

. Trabajo Interdisciplinario
e Descripcion: Habilidad para colaborar con otros profesionales de la salud y el
personal del Instituto en el manejo integral de casos.
e Indicadores: Participacion activa en equipos de trabajo y en la elaboracion de planes
de atencion multidisciplinarios.

7. Promocion de la Salud Mental
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o Descripcion: Capacidad para disefiar y llevar a cabo programas de prevencion y
promocion de la salud mental.
e Indicadores: Desarrollo de talleres y actividades educativas para la comunidad sobre
bienestar emocional.
8. Evaluacion y Seguimiento Psicolégico
e Descripcion: Habilidad para realizar evaluaciones psicoldgicas y seguimiento de la
evolucion de los pacientes.
e Indicadores: Documentacion precisa de evaluaciones y ajustes en los planes de
tratamiento segln sea necesario.
9. Sensibilidad Cultural
o Descripcion: Capacidad para entender y respetar las diferencias culturales que
pueden influir en la salud mental.
e Indicadores: Practicas de atencion que consideran el contexto cultural y social de
los pacientes.
10. Etica Profesional y Confidencialidad
e Descripcion: Compromiso con altos estandares éticos y la confidencialidad en el
ejercicio de la psicologia.
e Indicadores: Cumplimiento de principios éticos en la atencién psicoldgica y en la

relacion con los pacientes.

8.10. Encargado de Cumplimiento

El Encargado de Cumplimiento en temas de prevencion de lavado de dinero (PLD) es
fundamental para garantizar que las operaciones del Instituto se alineen con las normativas
nacionales e internacionales. A continuacién se presentan las competencias clave

necesarias para este puesto:
1. Conocimiento de Legislacion sobre Lavado de Dinero

e Descripcion: Dominio de las leyes y regulaciones relacionadas con la prevencion de

lavado de dinero y financiamiento del terrorismo.

e Indicadores: Capacidad para interpretar y aplicar normativas relevantes en las

operaciones del Instituto.
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2. ldentificacion y Evaluacion de Riesgos

e Descripcion: Habilidad para identificar y evaluar riesgos asociados al lavado de

dinero en las actividades del Instituto.

e Indicadores: Realizacion de analisis de riesgo y desarrollo de estrategias para

mitigar estos riesgos.
3. Implementacién de Politicas y Procedimientos

e Descripcion: Capacidad para disefar, implementar y actualizar politicas vy

procedimientos de PLD.

e Indicadores: Desarrollo de manuales de procedimiento y aseguramiento de su

cumplimiento por parte del personal.
4. Capacitacion y Sensibilizacion

e Descripcion: Habilidad para desarrollar y llevar a cabo programas de capacitacion
sobre prevencién de lavado de dinero.

e Indicadores: Evaluacion de la efectividad de las capacitaciones y nivel de

comprension del personal sobre PLD.
5. Monitoreo y Deteccién de Actividades Sospechosas

o Descripcion: Capacidad para establecer sistemas de monitoreo que detecten

actividades inusuales o sospechosas.

e Indicadores: Implementacion de herramientas y técnicas de deteccion y analisis de

transacciones.
6. Reportes de Actividades Sospechosas

e Descripcién: Habilidad para preparar y presentar informes de actividades

sospechosas a las autoridades pertinentes.

e Indicadores: Cumplimiento en la presentacion de reportes en los plazos establecidos

y con la informacion adecuada.
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7. Coordinacion con Autoridades

o Descripcion: Capacidad para colaborar con entidades regulatorias y de supervision

en temas de PLD.

e Indicadores: Participacion activa en reuniones y procesos de auditoria con

autoridades competentes.
8. Etica y Responsabilidad Profesional

e Descripcién: Compromiso con altos estdndares éticos en la identificacion y manejo

de posibles casos de lavado de dinero.

e Indicadores: Cumplimiento de principios éticos en la toma de decisiones y en la

gestién de situaciones sensibles.
9. Actualizacién Continua

o Descripcién: Compromiso con la actualizacién constante sobre cambios en la

legislacion y tendencias de lavado de dinero.

e Indicadores: Participacién en cursos, talleres y seminarios sobre PLD y regulaciones

financieras.
10. Trabajo en Equipo e Interdisciplinario

e Descripcion: Habilidad para colaborar con otros departamentos en la

implementacion de estrategias de cumplimiento.

e Indicadores: Efectividad en la comunicacion y cooperacion con equipos

multidisciplinarios para fortalecer el cumplimiento.

8.11. Suplente Encargado de Cumplimiento

El Suplente del Encargado de Cumplimiento asume responsabilidades criticas en la
supervision de la conformidad con normativas y politicas, especialmente en areas como la
prevencion de lavado de dinero. A continuacion se presentan las competencias clave

necesarias para este puesto:
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1. Conocimiento de Normativas de Cumplimiento

o Descripcion: Comprension de las leyes y regulaciones pertinentes a la prevencion

de lavado de dinero y cumplimiento normativo.

e Indicadores: Capacidad para aplicar y comunicar las normativas a otros miembros

del equipo.
2. Asistencia en la Evaluacién de Riesgos

o Descripcion: Habilidad para participar en la identificacién y evaluacién de riesgos

relacionados con el cumplimiento.

e Indicadores: Contribucion a analisis de riesgo y sugerencias para mejorar la gestion

de riesgos.
3. Soporte en la Implementacion de Politicas

e Descripcién: Capacidad para ayudar en la implementacion y revision de politicas y

procedimientos de cumplimiento.

e Indicadores: Aseguramiento de que el personal siga las politicas establecidas y

proporcione retroalimentacion para su mejora.
4. Capacitacion del Personal

o Descripcién: Habilidad para participar en la capacitacion del personal sobre

cumplimiento normativo y prevencion de lavado de dinero.

e Indicadores: Evaluacion de la efectividad de las capacitaciones y adaptacion de

contenidos segun las necesidades.
5. Monitoreo de Actividades

e Descripcion: Capacidad para colaborar en el monitoreo de actividades y detectar

sefiales de posibles incumplimientos.

e Indicadores: Efectividad en el analisis de datos y reportes de actividades

sospechosas.
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6. Redaccioén de Informes

e Descripcion: Habilidad para redactar informes sobre el estado del cumplimiento y

las actividades realizadas.

e Indicadores: Produccién de informes claros y detallados que reflejen las acciones y

hallazgos.
7. Colaboracion con Autoridades

e Descripcion: Capacidad para asistir en la comunicacion con entidades regulatorias

y de supervision.
e Indicadores: Participacion activa en auditorias y revisiones de cumplimiento.
8. Etica y Confidencialidad

e Descripcién: Compromiso con los principios éticos y la confidencialidad en la gestion

de informacion sensible.

e Indicadores: Cumplimiento de politicas éticas en la toma de decisiones y manejo de

informacion.
9. Flexibilidad y Adaptabilidad

e Descripcion: Capacidad para adaptarse a cambios en normativas y en el entorno

operativo.

e Indicadores: Proactividad en la identificacion de oportunidades de mejora en los

procesos de cumplimiento.
10. Trabajo en Equipo

e Descripcion: Habilidad para colaborar con otros departamentos y personal del

Instituto en asuntos de cumplimiento.

e Indicadores: Fomento de un ambiente de trabajo colaborativo y apoyo en iniciativas

interdisciplinarias.
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8.12. Asesor Juridico

El Asesor Juridico desempefia un papel fundamental en la proteccion de los derechos
legales de la poblacion migrante y en la garantia del cumplimiento normativo dentro del
Instituto. A continuacién se presentan las competencias clave necesarias para este puesto:
1. Conocimiento de Legislacion Migratoria
e Descripcion: Dominio de las leyes y regulaciones relacionadas con la migracién y
los derechos de los migrantes.
e Indicadores: Capacidad para interpretar y aplicar la legislacion en situaciones
practicas y brindar asesoramiento efectivo.
2. Asesoria Legal y Consultoria
e Descripcion: Habilidad para proporcionar asesoramiento legal a los empleados del
Instituto y a los beneficiarios.
e Indicadores: Respuesta oportuna y clara a consultas legales, y elaboracion de
informes juridicos.
3. Redaccién de Documentos Legales
e Descripcion: Capacidad para redactar contratos, acuerdos, y otros documentos
legales relevantes.
e Indicadores: Produccion de documentos claros, precisos y conforme a la normativa
aplicable.
4. Defensa de Derechos Humanos
e Descripcién: Compromiso con la defensa y promocion de los derechos humanos de
la poblacién migrante.
e Indicadores: Participacion en acciones y proyectos que aborden violaciones de
derechos humanos.
5. Investigacion Juridica
e Descripcion: Habilidad para realizar investigaciones sobre legislacion y casos
relevantes para el Instituto.
e Indicadores: Elaboracion de andlisis juridicos y recomendaciones basadas en la
investigacion.
6. Mediacion y Resolucion de Conflictos
e Descripcion: Capacidad para mediar en conflictos legales y facilitar la resolucion de

disputas.
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« Indicadores: Exito en la mediacion de casos y en la elaboraciéon de acuerdos entre
partes.
7. Conocimiento de Normativas Internas
e Descripcion: Comprension de las politicas y procedimientos internos del Instituto.
e Indicadores: Asesoramiento en la implementacion de politicas que aseguren el
cumplimiento normativo.
8. Capacitacion del Personal
o Descripcion: Habilidad para capacitar al personal del Instituto en temas legales y de
derechos migratorios.
e Indicadores: Evaluacion de la efectividad de las capacitaciones y su impacto en la
practica diaria.
9. Trabajo en Equipo Interdisciplinario
o Descripcion: Capacidad para colaborar con otros departamentos y profesionales en
proyectos y casos.
e Indicadores: Participacién activa en equipos interdisciplinarios para abordar
problemas complejos.
10. Etica y Responsabilidad Profesional
e Descripcion: Compromiso con altos estandares éticos y de integridad en la practica
legal.
e Indicadores: Cumplimiento de principios éticos en la asesoria y representacion de

los clientes.

8.13. Auditor Interno

El Auditor Interno es fundamental para evaluar la eficacia de los controles internos y
asegurar que las operaciones del Instituto se realicen de acuerdo con las normativas y
politicas establecidas. A continuacién se presentan las competencias clave necesarias para
este puesto:
1. Conocimiento de Normativas y Procedimientos
e Descripcion: Dominio de las normativas, leyes y regulaciones aplicables a la
auditoria y el funcionamiento del Instituto.
e Indicadores: Capacidad para aplicar y evaluar el cumplimiento de estas normativas

en los procesos auditados.
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2. Habilidades de Evaluacion y Andlisis
o Descripcion: Capacidad para realizar evaluaciones detalladas de los procesos y
controles internos.
e Indicadores: ldentificacion de &reas de mejora y recomendacion de acciones
correctivas basadas en analisis objetivos.
3. Planificacién y Ejecucion de Auditorias
o Descripcion: Habilidad para planificar y llevar a cabo auditorias internas de manera
eficiente y efectiva.
e Indicadores: Cumplimiento de cronogramas y objetivos de auditoria, asi como la
elaboracion de informes claros y completos.
4. Comunicacion Efectiva
e Descripcion: Capacidad para comunicar hallazgos, recomendaciones y resultados
de auditoria a la direccién y a otros interesados.
e Indicadores: Presentacion de informes claros y comprensibles que faciliten la toma
de decisiones.
5. Gestién de Riesgos
e Descripcion: Habilidad para identificar y evaluar riesgos en los procesos operativos
del Instituto.
e Indicadores: Desarrollo de estrategias de mitigacion y control de riesgos
identificados.
6. Etica y Confidencialidad
e Descripcion: Compromiso con los principios éticos y la confidencialidad en la
realizacioén de auditorias.
e Indicadores: Cumplimiento de estandares éticos en la conducta profesional y en la
gestién de informacion sensible.
7. Uso de Herramientas de Auditoria
e Descripcion: Capacidad para utilizar herramientas y técnicas de auditoria
adecuadas.

e Indicadores: Eficiencia en la aplicacion de software y metodologias de auditoria.

8. Capacitacion Continua
e Descripcion: Compromiso con la actualizacién constante en técnicas de auditoria y

cambios en regulaciones.

35



S "%

y

INSAMI

INSTITUTO SALVADORENO
DEL MIGRANTE

Manual de competencias

e Indicadores: Participacion en cursos, seminarios y talleres para mejorar habilidades
y conocimientos.
9. Colaboracion Interdepartamental
e Descripcion: Habilidad para trabajar en conjunto con otros departamentos para
mejorar procesos.
e Indicadores: Fomento de una cultura de colaboraciébn y mejora continua en el
Instituto.
10. Adaptabilidad y Proactividad
o Descripcion: Capacidad para adaptarse a cambios en el entorno operativo y para
anticipar necesidades de auditoria.
e Indicadores: Proactividad en la identificacién de areas que requieren auditoria y en

la implementacion de mejoras.

8.14. Director de Talento Humano

El Director de Talento Humano es clave para gestionar el capital humano del Instituto,
promoviendo un entorno de trabajo positivo y eficaz. A continuacién se presentan las
competencias clave necesarias para este puesto:
1. Conocimiento en Gestion de Recursos Humanos
e Descripcion: Dominio de principios y practicas de gestion de recursos humanos,
incluyendo reclutamiento, seleccion, capacitacion y desarrollo.
e Indicadores: Capacidad para implementar estrategias efectivas de gestién del
talento.
2. Desarrollo Organizacional
e Descripcion: Habilidad para disefiar e implementar programas que promuevan el
desarrollo y el bienestar de los empleados.
e Indicadores: Evaluacién del impacto de programas de desarrollo en el clima laboral

y en el desempeiio.

3. Gestion del Cambio
e Descripcion: Capacidad para liderar y facilitar procesos de cambio organizacional.
« Indicadores: Exito en la implementacion de iniciativas de cambio que mejoren la

cultura y el desempefio del Instituto.
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4. Comunicacion Efectiva
o Descripcion: Habilidad para comunicarse de manera clara y efectiva con todo el
personal.
e Indicadores: Desarrollo de canales de comunicacion que fomenten la transparencia
y la participacion.
5. Resolucion de Conflictos
e Descripcion: Capacidad para manejar y resolver conflictos en el lugar de trabajo de
manera justa y efectiva.
e Indicadores: Efectividad en la mediacion y en la implementacion de soluciones que
mantengan la cohesién del equipo.
6. Planificacién Estratégica
e Descripcion: Habilidad para desarrollar y ejecutar planes estratégicos de talento
humano alineados con los objetivos del Instituto.
e Indicadores: Contribucion a la alineacion de la estrategia de recursos humanos con
la misién y visién del Instituto.
7. Evaluacion del Desempefio
e Descripcion: Capacidad para implementar sistemas de evaluacion del desempefio
gue promuevan el crecimiento y la mejora continua.
e Indicadores: Uso de métricas para medir y mejorar el desempefio individual y
organizacional.
8. Diversidad e Inclusién
e Descripcién: Compromiso con la promocién de un ambiente laboral diverso e
inclusivo.
e Indicadores: Implementacion de politicas y practicas que fomenten la diversidad en
el equipo.
9. Desarrollo de Liderazgo
e Descripcion: Habilidad para identificar y desarrollar lideres dentro de la
organizacion.
e Indicadores: Creacion de programas de mentoria y capacitacion que fortalezcan las
habilidades de liderazgo.
10. Etica y Responsabilidad Social
e Descripcion: Compromiso con la ética profesional y la responsabilidad social en la

gestion del talento humano.
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e Indicadores: Promocion de una cultura organizacional que valore la ética y la

responsabilidad social.

8.15. Contador

El Contador es esencial para garantizar la correcta gestion financiera y contable del
Instituto, asegurando transparencia y cumplimiento normativo. A continuacion se presentan

las competencias clave necesarias para este puesto:
1. Conocimiento de Normativa Contable

e Descripcion: Dominio de principios y normativas contables, incluidos los marcos de

contabilidad aplicables (por ejemplo, NIIF).

e Indicadores: Capacidad para aplicar correctamente estas normativas en la
elaboracion de estados financieros.

2. Gestion Financiera

e Descripcion: Habilidad para elaborar y gestionar presupuestos, prondsticos vy

analisis financieros.

e Indicadores: Capacidad para identificar tendencias financieras y proponer acciones

correctivas.
3. Elaboracion de Estados Financieros

e Descripcion: Capacidad para preparar estados financieros precisos y oportunos que

reflejen la situacion econdémica del Instituto.

e Indicadores: Produccion de informes que cumplan con los requisitos legales y

normativos.
4. Control Interno

e Descripcion: Habilidad para disefiar e implementar controles internos que protejan

los activos y aseguren la integridad de la informacién financiera.
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e Indicadores: Evaluacion periddica de los controles internos y recomendaciones para

Su mejora.
5. Auditoria y Cumplimiento

e Descripcion: Capacidad para colaborar en auditorias internas y externas,

asegurando el cumplimiento de normativas fiscales y contables.

» Indicadores: Respuesta oportuna a los requerimientos de auditoria y correccion de
hallazgos.

6. Andlisis de Costos

o Descripcion: Habilidad para realizar andlisis de costos y ofrecer informacién

relevante para la toma de decisiones.

e Indicadores: Identificacion de oportunidades de ahorro y mejora de la eficiencia

operativa.
7. Gestién de Impuestos

e Descripcion: Conocimiento en la gestién de obligaciones fiscales y elaboracion de

declaraciones de impuestos.

e Indicadores: Cumplimiento en la presentacion de declaraciones fiscales y en la

gestion de auditorias fiscales.
8. Uso de Software Contable

o Descripcién: Habilidad para utilizar software contable y herramientas tecnolégicas

que faciliten la gestion financiera.

e Indicadores: Eficiencia en el uso de sistemas contables y capacidad para realizar

informes automaticos.
9. Comunicacion y Colaboracién

e Descripcion: Capacidad para comunicar informacion financiera de manera clara y

efectiva a otros departamentos y a la direccion.
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e Indicadores: Establecimiento de relaciones de trabajo efectivas y colaboracién con
otros equipos.

10. Etica y Responsabilidad Profesional
e Descripcion: Compromiso con la ética y la transparencia en la gestion financiera.

e Indicadores: Cumplimiento de normas éticas y profesionales en todas las
actividades contables.

8.16. Auxiliar Contable

El Auxiliar Contable desempefia un papel crucial en el soporte de las operaciones contables
y financieras del Instituto. A continuacién se presentan las competencias clave necesarias
para este puesto:
1. Conocimientos Bésicos de Contabilidad
e Descripcion: Comprensién de los principios y normas contables basicos.
e Indicadores: Capacidad para registrar transacciones contables y mantener registros
precisos.
2. Manejo de Software Contable
o Descripcion: Habilidad para utilizar software contable y herramientas tecnolégicas
para la gestién de informacion financiera.
e Indicadores: Eficiencia en el uso de programas contables y capacidad para generar
informes basicos.
3. Registro de Transacciones
o Descripcion: Capacidad para realizar el registro diario de transacciones financieras
y asegurar su correcta clasificacion.
e Indicadores: Precision en la entrada de datos y cumplimiento de plazos
establecidos.
4. Conciliacion Bancaria
o Descripcién: Habilidad para llevar a cabo conciliaciones bancarias mensuales y
resolver discrepancias.
e Indicadores: Efectividad en la identificacion y resolucion de diferencias en cuentas
bancarias.

5. Apoyo en la Elaboracién de Informes Financieros
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e Descripcion: Colaboracién en la preparacion de estados financieros y otros informes
contables.
e Indicadores: Contribucioén a la elaboracion de informes precisos y puntuales.
6. Organizacion y Archiving
o Descripcién: Capacidad para mantener la organizacién de documentos contables y
financieros.
e Indicadores: Eficiencia en el archivo y recuperacion de documentos y registros.
7. Atencion al Detalle
o Descripcion: Habilidad para prestar atencion a los detalles en el trabajo contable.
e Indicadores: Reduccién de errores en registros y transacciones.
8. Colaboracién en el Cumplimiento Normativo
o Descripcion: Comprension de las normativas fiscales y contables, contribuyendo al
cumplimiento de las mismas.
e Indicadores: Participacién activa en auditorias y cumplimiento de plazos de
presentacion.
9. Comunicacion Efectiva
o Descripcién: Capacidad para comunicarse de manera clara con otros miembros del
equipo y departamentos.
e Indicadores: Claridad en la transmision de informacion y en la resolucion de
consultas.
10. Etica y Responsabilidad Profesional
e Descripcién: Compromiso con la ética y la confidencialidad en el manejo de
informacion financiera.

e Indicadores: Cumplimiento de normas éticas en la gestion de datos y transacciones.

8.17. Community Manager

El Community Manager juega un papel crucial en la gestion de la presencia en linea del
Instituto, facilitando la comunicacion y el compromiso con la comunidad. A continuacién se

presentan las competencias clave necesarias para este puesto:

1. Conocimiento de Estrategias de Redes Sociales
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e Descripcion: Dominio de las plataformas de redes sociales y sus mejores practicas.

e Indicadores: Capacidad para disefiar e implementar estrategias efectivas de

contenido y engagement.
2. Creacion de Contenido

o Descripcion: Habilidad para crear contenido atractivo y relevante para diferentes
plataformas.

e Indicadores: Produccion de publicaciones que generen interaccion y cumplan con

los objetivos comunicacionales.
3. Gestién de la Comunidad

e Descripcion: Capacidad para interactuar con la comunidad en linea, respondiendo

preguntas y gestionando comentarios.

« Indicadores: Exito en la construccion de relaciones sélidas y en el fomento de un

ambiente positivo.
4. Andlisis de Métricas

o Descripcion: Habilidad para analizar métricas de redes sociales y ajustar estrategias

basadas en datos.

e Indicadores: Uso de herramientas analiticas para medir el rendimiento de las

publicaciones y campanias.
5. Gestion de Crisis

o Descripcién: Capacidad para manejar situaciones de crisis y comentarios negativos

de manera efectiva.

e Indicadores: Resolucion oportuna y adecuada de problemas que puedan afectar la

imagen del Instituto.

6. Comunicacion Efectiva
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e Descripcion: Habilidad para comunicar mensajes de manera clara y convincente,

tanto en escrito como verbal.

e Indicadores: Creacién de mensajes que resuenen con la audiencia y fomenten la

interaccion.
7. Conocimiento en Marketing Digital

o Descripcién: Comprension de principios basicos de marketing digital y su aplicacion
en campanas de redes sociales.

e Indicadores: Implementacion de tacticas que incrementen la visibilidad y el alcance
del Instituto.

8. Creatividad e Innovacioén

o Descripcion: Habilidad para generar ideas creativas que diferencien al Instituto en

el entorno digital.

e Indicadores: Desarrollo de campafias innovadoras que capten la atencion y el

interés del publico.
9. Trabajo en Equipo

o Descripcion: Capacidad para colaborar con otros departamentos en la creacion y

difusién de contenido.

e Indicadores: Participacion activa en proyectos interdepartamentales y en la

alineacién de mensajes.
10. Etica y Responsabilidad Social

e Descripcién: Compromiso con la ética y la responsabilidad social en la comunicacion

del Instituto.

e Indicadores: Promocién de valores éticos y respeto por la diversidad en todas las

interacciones.
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8.18. Asistente Community Manager

El Asistente Community Manager apoya en la gestion de la presencia en linea del Instituto,
facilitando la comunicacion y el compromiso con la comunidad. A continuacion se presentan
las competencias clave necesarias para este puesto:
1. Conocimiento de Redes Sociales
e Descripcion: Familiaridad con las principales plataformas de redes sociales y sus
caracteristicas.
e Indicadores: Capacidad para usar cada plataforma de manera adecuada segun su
audiencia.
2. Creacion de Contenido Visual y Escrito
o Descripcion: Habilidad para generar contenido atractivo, incluyendo texto, imagenes
y gréficos.
e Indicadores: Produccién de publicaciones que sean visualmente atractivas y
alineadas con la voz del Instituto.
3. Interaccion con la Comunidad
e Descripcion: Capacidad para responder a comentarios y mensajes de manera
oportuna y profesional.
e Indicadores: Efectividad en la gestion de interacciones, fomentando un ambiente
positivo.
4. Soporte en la Gestion de Campafas
e Descripcion: Habilidad para asistir en la planificacion y ejecucion de campafas en
redes sociales.
e Indicadores: Contribucién a la organizacion de contenidos y seguimiento de
resultados.
5. Andlisis de Resultados
e Descripcion: Capacidad para ayudar en la recopilacién y andlisis de métricas de
rendimiento en redes sociales.
e Indicadores: Participacion en la evaluacién de datos para informar decisiones y
ajustes estratégicos.
6. Conocimiento Basico de Marketing Digital
e Descripcion: Comprension de principios basicos de marketing digital y su aplicacion

en la comunicacion.
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e Indicadores: Contribucién en la implementacién de tacticas para mejorar el alcance
y la visibilidad.
7. Organizacion y Gestion del Tiempo
e Descripcion: Habilidad para manejar mdultiples tareas y cumplir con plazos
establecidos.
e Indicadores: Capacidad para organizar tareas de manera eficiente y priorizar
actividades.
8. Colaboracién en Equipo
o Descripcion: Habilidad para trabajar en conjunto con el Community Manager y otros
departamentos.
e Indicadores: Participacion activa en proyectos grupales y comunicacion efectiva con
colegas.
9. Creatividad y Proactividad
o Descripcion: Capacidad para proponer ideas creativas para contenido y estrategias
de engagement.
e Indicadores: Iniciativa en la generacion de nuevas ideas y enfoques para mejorar la
comunicacion.
10. Etica y Responsabilidad
e Descripcion: Compromiso con la ética en la comunicacién y el respeto por la
diversidad.
e Indicadores: Adopcion de préacticas de comunicacion que reflejen los valores del

Instituto.
8.19. Recepcionista
El o la recepcionista es la primera impresion que tienen los visitantes del Instituto y
desempefa un papel crucial en la atencién al publico y la gestion administrativa. A
continuacién se presentan las competencias clave necesarias para este puesto:
1. Habilidades de Comunicacién

e Descripcion: Capacidad para comunicarse de manera clara y efectiva, tanto

verbalmente como por escrito.

45



S "%

y

INSAMI

Manual de competencias

INSTITUTO SALVADORENO

DEL MIGRANTE

e Indicadores: Atencién a las consultas de los visitantes y manejo adecuado de la
correspondencia.

. Atencion al Cliente

e Descripcion: Habilidad para proporcionar un servicio al cliente excepcional,
atendiendo a las necesidades de los visitantes.

e Indicadores: Evaluacion positiva de la satisfaccion del visitante y resolucion de
problemas de manera eficaz.

. Organizacion y Gestion del Tiempo

o Descripcion: Capacidad para manejar multiples tareas y priorizar actividades en un
entorno dinamico.

e Indicadores: Eficiencia en la gestion de citas, correspondencia y otras tareas
administrativas.

. Conocimiento de Procedimientos Administrativos

e Descripcion: Familiaridad con los procedimientos y politicas administrativas del
Instituto.

e Indicadores: Capacidad para gestionar documentos y procesos de manera efectiva.

. Manejo de Tecnologia

e Descripcion: Habilidad para utilizar herramientas tecnoldgicas y sistemas de gestion
(teléfonos, computadoras, software de oficina).

e Indicadores: Eficiencia en el uso de software de gestiéon de citas y bases de datos.

. Presentacién Personal y Profesionalismo

e Descripcion: Mantener una apariencia profesional y una actitud amigable.

e Indicadores: Proyeccion de una imagen positiva y profesional que represente al
Instituto.

. Resolucion de Problemas

o Descripcion: Capacidad para manejar situaciones inesperadas y resolver problemas
de manera efectiva.

« Indicadores: Exito en la atencién de quejas y situaciones complicadas de forma
satisfactoria.

. Conocimiento Basico de Servicios del Instituto

e Descripcion: Comprension de los servicios ofrecidos por el Instituto para

proporcionar informacion precisa a los visitantes.
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e Indicadores: Capacidad para responder a preguntas sobre los programas y servicios
disponibles.
9. Trabajo en Equipo
e Descripcion: Habilidad para colaborar con otros departamentos y colegas en la
realizacion de tareas.
e Indicadores: Participacion activa en actividades interdepartamentales y apoyo al
equipo.
10. Etica y Confidencialidad
e Descripcion: Compromiso con la ética profesional y la confidencialidad en el manejo
de informacion sensible.
e Indicadores: Cumplimiento de normas de privacidad y manejo responsable de la

informacion.
8.20. Motorista
El Motorista es responsable del transporte seguro y eficiente de personal y recursos del
Instituto. A continuacién se presentan las competencias clave necesarias para este puesto:
1. Conocimientos de Seguridad Vial
e Descripcién: Dominio de las normas de transito y seguridad vial.

e Indicadores: Cumplimiento de todas las regulaciones de trafico y practicas de

conduccion segura.
2. Habilidades de Conduccion
e Descripcion: Capacidad para conducir vehiculos de manera segura y responsable.

e Indicadores: Registro limpio de conduccion y capacidad para manejar en diversas

condiciones climaticas y de tréafico.
3. Mantenimiento Basico del Vehiculo

e Descripcion: Conocimiento de mantenimiento basico del vehiculo, como revisiones

de fluidos y presién de neumaticos.
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» Indicadores: Capacidad para identificar problemas mecanicos y realizar tareas de

mantenimiento preventivo.
4. Gestion de Rutas

o Descripcion: Habilidad para planificar y gestionar rutas eficientes para minimizar

tiempos de traslado.

e Indicadores: Uso efectivo de mapas y herramientas de navegacion, optimizando los

recorridos.
5. Atencion al Cliente

e Descripcion: Capacidad para interactuar de manera cortés y profesional con los

pasajeros.

e Indicadores: Evaluaciones positivas sobre la calidad del servicio brindado durante

el transporte.
6. Cumplimiento de Politicas Institucionales

e Descripcion: Conocimiento y respeto por las politicas y procedimientos del Instituto

relacionados con el transporte.
e Indicadores: Cumplimiento de las normas internas en el uso y cuidado de vehiculos.
7. Resolucion de Problemas

o Descripcién: Capacidad para manejar situaciones imprevistas, como cambios en la

ruta o problemas mecanicos.

e Indicadores: Eficiencia en la toma de decisiones y resolucion de problemas durante

el transporte.
8. Etica y Responsabilidad

e Descripcion: Compromiso con la ética profesional y la responsabilidad en el manejo

de vehiculos.
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e Indicadores: Comportamiento profesional en todas las interacciones y en la
operacion del vehiculo.

9. Gestibén del Tiempo

e Descripcion: Habilidad para cumplir con horarios establecidos y gestionar tiempos

de viaje de manera efectiva.
o Indicadores: Puntualidad en las recogidas y entregas de pasajeros.
10. Comunicacién Efectiva

e Descripcion: Capacidad para comunicarse claramente con los pasajeros y el equipo

administrativo.

e Indicadores: Comunicacion efectiva de informacién relevante sobre el viaje y las

condiciones del trafico.

8.21. Ordenanza

El Ordenanza desempefia un papel importante en el mantenimiento del orden y la limpieza
en las instalaciones del Instituto, asi como en la atencion a las necesidades logisticas. A

continuacién se presentan las competencias clave necesarias para este puesto:

1. Conocimientos de Mantenimiento de Instalaciones
e Descripcion: Familiaridad con las tareas de mantenimiento basico y limpieza de
espacios.
e Indicadores: Capacidad para realizar tareas de limpieza y mantener el orden en las
areas asignadas.
2. Organizacion y Gestion del Espacio
e Descripcién: Habilidad para organizar y distribuir eficientemente el espacio de
trabajo.
e Indicadores: Mejora en la disposicién de areas comunes y oficinas.

3. Atencion al Cliente Interno

49



S "%

y

INSAMI

INSTITUTO SALVADORENO
DEL MIGRANTE

Manual de competencias

o Descripcion: Capacidad para atender las solicitudes del personal de manera cordial
y eficiente.
e Indicadores: Satisfaccion del personal en relacion con el servicio brindado.
4. Cumplimiento de Normas de Seguridad
e Descripcion: Conocimiento de las normas de seguridad y salud en el trabajo.
e Indicadores: Aplicacion de practicas seguras en el manejo de herramientas y
productos de limpieza.
5. Manejo de Herramientas y Equipos
e Descripcion: Habilidad para utilizar adecuadamente herramientas y equipos de
limpieza y mantenimiento.
e Indicadores: Eficiencia en el uso de equipos, minimizando riesgos y dafos.
6. Flexibilidad y Adaptabilidad
o Descripcion: Capacidad para adaptarse a diferentes tareas y prioridades segun las
necesidades del Instituto.
e Indicadores: Eficiencia en el manejo de cambios en la carga de trabajo o en las
instrucciones recibidas.
7. Trabajo en Equipo
e Descripcion: Habilidad para colaborar con otros miembros del personal en la
realizacion de tareas.
e Indicadores: Contribucién a un ambiente de trabajo colaborativo y positivo.
8. Etica y Responsabilidad
e Descripcion: Compromiso con la ética y la responsabilidad en el desempefio de las
funciones.
e Indicadores: Cumplimiento de normas y politicas del Instituto en todo momento.
9. Gestién del Tiempo
e Descripcion: Habilidad para organizar tareas y cumplir con los plazos establecidos.
e Indicadores: Eficiencia en la finalizacién de tareas en tiempo y forma.
10. Comunicacion Efectiva
e Descripcion: Capacidad para comunicarse de manera clara con el personal sobre
las necesidades y actividades del dia.
e Indicadores: Claridad en la transmision de informacion relacionada con la logistica

y las operaciones diarias.
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9. DISPOSICIONES FINALES

= El presente Manual entrard en vigencia a partir de la fecha de su aprobacion.

= Toda modificacidon a su contenido, deberéa ser canalizada a través de INSAMI.

= INSAMI sera el area responsable de darle seguimiento al presente Manual,
posteriormente a su aprobacién por parte de Junta Directiva.

= La aprobacion de cualquier cambio a las competencias establecidas, sera
responsabilidad exclusiva de INSAMI. Asimismo, todo cambio debera quedar

debidamente documentado.

Fecha de aprobacion:

Firma de aprobado:

Nombres de miembros de junta que aprobaron:
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