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Resumen

En el presente documento de investigacion se desarrolla un analisis sobre el disefio
organizacional, las funciones, actividades, responsabilidades y tareas asignadas al
talento humano, competencias de los talento humano del IHADFA, con la finalidad de
realizar un Manual de Descripcion de Puestos, segun las habilidades de cada
funcionario de la institucion. Se propone el Manual de Descripcion de Puestos como
herramienta principal para la Division Administrativa y de Recursos Humanos, misma
gue se encarga de las contrataciones, ascensos Yy rotaciones internas de los talento
humano. El disefio de la investigacion es cualitativa, ya que presentan los datos reales
extraidos por un cuestionario aplicado a todos los talento humano de la institucion; el
mismo enfoque busca comprender la perspectiva del talento humano del IHADFA, con
una teoria fundamentada que servira de mucha importancia en el desarrollo de la
investigacion y de una muestra dirigida basada, que no depende de una probabilidad,

sino de las caracteristicas que dicha encuesta proyecte.
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PROPOSAL OF JOB DESCRIPTION MANUALFOR IHADFA
By:
Karen Johanna Cerrato Carranza and Ritza lleana Ordofiez Dominguez

ABSTRACT

This research analyze the organizational design, roles, activities, responsibilities and
tasks assigned to human talent, skills of employees of IHADFA, in order to conduct a
Job Description Manual, according to the skills of each officer of the institution. The Job
Description Manual is proposed, as the main tool for the Administrative and Human
Resources Division, same that handles recruitment, promotion and internal rotation of
employees. The research design is qualitative, since they have the actual data extracted
by a questionnaire administered to all employees of the institution; the same approach
seeks to understand the perspective of human talent at IHADFA with a grounded theory
that will serve very important in the development of research and a directed based
sample, which does not depend on chance, but on the characteristics that the survey

projected.

Key words: Skills, Roles, Profiles, Jobs Descriptor
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CAPITULO I. PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

En apartado, se describe la introduccion, antecedentes del problema de investigacion,
definicién del problema, enunciado del problema, formulacion del problema, preguntas
de investigacién, objetivos del proyecto, tanto general como especificos, y la
justificaciéon, que viene a proporcionar la informacion preliminar que se desarrollara
como un aporte para el Instituto Hondurefio para la Prevencion de Alcoholismo,

Drogadiccién y Farmacodepencia (IHADFA).

1.1 INTRODUCCION

El objetivo de un Manual de Descriptor de Puestos es fundamental en toda
organizacion, ya que define de manera clara y sencilla las tareas que se van a realizar
en un determinado puesto y los factores que son necesarios para llevarlas a cabo con
exito. Tal es su importancia, que deberia considerarse como un método fundamental y
basico para cualquier institucion, sin embargo algunas organizaciones no le dan la

debida importancia.

El estudio tiene como objetivo realizar una investigacion a través de
competencias, entrevistas con especialistas, documentales, para elaborar una
propuesta de Manual de Descripcion de Puestos en el Instituto Hondurefio para la
Prevencion del Alcoholismo, Drogadiccion y Farmacodependencia (IHADFA), que
servira de herramienta administrativa para cumplir con las funciones establecidas

dentro de un perfil de puestos, previo a la contratacion del personal.

El IHADFA, no cuenta con una herramienta como ser el Manual de Descripcion de
Puestos, por lo que la propuesta para la implementacion del Manual en esta entidad
gubernamental, ayudara en el proceso de induccion, contratacion y promocion del
personal, para que el candidato o empleado conozca las funciones, tareas, actividades

y responsabilidades que deben ser establecidas para cada puesto de trabajo.



El Manual, servira para facilitar la obtencién de informacion sobre los puestos para
poderse aplicar al perfil que sea adecuado, al momento de una contratacién, el IHADFA
debe desarrollar dicho manual para que pueda definirse mejor en el sistema en el que

se orienta la organizacion.

Dicha investigacion arroja los diferentes perfiles de puesto, la cual fue recopilada a
través de encuestas aplicadas a los talento humano de la institucion con el fin de
establecer claramente cudles son las responsabilidades, funciones y competencias que

cada puesto requiere.

1.2 ANTECEDENTES DEL PROBLEMA

Histéricamente en la gestion del talento humano, se utilizan un manual de
descripcion de puestos, con el fin de facilitar al colaborador las funciones, actividades,
tareas y responsabilidades que sean asignadas a cada puesto de trabajo. EI manual es
una guia para que el gestor del talento humano, para la contratacion y rotaciéon interna

de los talento humano en la organizacion.

El IHADFA, por ser una entidad gubernamental se rige por la Ley de Servicio Civil
y su Reglamento, el cual estd integrada de la siguiente forma: por los titulares o

representantes de las instituciones descritas a continuacion:

e Secretaria de Estado en el Despacho de Salud.

e Secretaria de Estado en el Despacho de Educacion.

e Secretaria de Estado en los Despachos de Trabajo y Seguridad Social.

e Secretaria de Estado en los Despachos de Derechos Humanos, Justicia,
Gobernacion y Descentralizacion.

e Secretaria de Estado en el Despacho de Finanzas.

e Secretaria de Estado en el Despacho de Relaciones Exteriores y Cooperacion
Internacional.

e Universidad Nacional Autbnoma de Honduras (UNAH).

e Patronato Nacional de la Infancia (PANI).

e Direccion de Nifiez, Adolescencia y Familia (DINAF).



e Organismos Privados de Colaboracion, que actualmente estdn representados
por Hogares CEREPA e Iglesia Misionera.

El IHADFA es una instancia de consulta y asesoria de la Direccion General,
conformada por la Direccidén y Subdireccién, Jefes de Division, Jefes de Departamento:
Legal, Relaciones Publicas y Planificacién y Cooperacion Externa, asi como por otras
personas que, por su formacion y capacidad técnica, designe el Director General.
Siendo estos 23 puestos directivos con que cuenta el organigrama de dicha institucion.
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Figura 1 Mapa de Honduras y las sedes del IHADFA

Fuente: (Google Maps, 2014)

El IHADFA cuanta con tres centros de atencion a nivel nacional, en las ciudades
de Tegucigalpa, San Pedro Sula y Choluteca, las oficinas administrativas se encuentran
ubicadas en la Colonia Lomas del Mayab, Avenida Republica de Costa Rica, Casa No.
1652, Tegucigalpa M.D.C., Honduras.



1.3 DEFINICION DEL PROBLEMA

A continuacion se plantea la definicion del problema de investigacion, que incluye
el enunciado del problema, formulacion del problema y las preguntas de investigacion;
siendo nuestro compromiso, el de entregar un manual de puestos que tenga las
descripciones y analisis de cada puesto existente y que sea funcional para cada area
establecida.

1.3.1 ENUNCIADO DEL PROBLEMA

El IHADFA carece de un Manual de Puestos que es imprescindible en cualquier
organizacion; con el presente documento, parte la creacion de un manual de
descripcion de puestos en el area de Division Administrativa y Recursos Humanos para
mejorar el control de toma de decisiones al momento de realizar contrataciones en la
institucion. ¢En que contribuird al IHADFA la implementacion de la Propuesta de
Manual de Descripcion de Puestos, para lograr la efectividad laboral en los diversos

puestos de trabajo?
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Figura 2 Talento humano del IHADFA

Fuente Propia

En la presente grafica se puede ver que el nimero de talento humano del IHADFA es constante, no

existe una brecha entre las contrataciones durante los Ultimos 4 afnos.



Al respecto, nace la propuesta de disefiar un manual de descripcion de puestos,
con el objetivo de que en el futuro sea la herramienta prioritaria para el proceso de
contratacion de personal, en base a las necesidades y competencias que requiera el
puesto y que se norme bajo la estructura organizacional de la institucién en

investigacion.

1.3.2 FORMULACION DEL PROBLEMA

Ya que el IHADFA carece de un manual de descripcién de puestos ¢,qué tan viable
es la creacion de dicho manual, y que se pueda implementar en las funciones, puesto

de trabajo, competencias y perfil de los talento humano en el IHADFA?

1.3.3 PREGUNTAS DE INVESTIGACION:

En las siguientes preguntas de investigacion surgen de la formulacion del
problema detallado con anterioridad, las cuales dirigen la eleccién del instrumento

utilizado en esta investigacion.

1. ¢Cbomo se determinara la clasificacion de los perfiles de puestos segun su grado
de responsabilidad en el IHADFA?

2. ¢Qué competencias considera cada colaborador que debe tener segun su
puesto de trabajo?

3. ¢Cuales son las funciones que desempefia cada colaborador en base a su
puesto de trabajo en el IHADFA?

4. ¢Como sera el disefio de la propuesta de manual de descripcion de puestos del
IHADFA?

1.4 OBJETIVOS DEL PROYECTO

1.4.1 OBJETIVO GENERAL

Proponer un manual de descripcion de puestos para el IHADFA, el cual

ayudara a la institucion a documentar las funciones y responsabilidades del personal en



forma especifica, asi como otros requerimientos y, establecer una fuente de consulta

donde el personal se informe de forma escrita sobre el perfil para cada puesto.

1.4.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS

En el presente apartado, se detallan una serie de objetivos especificos, los cuales
se derivan del objetivo general de estudio y que tienen una relacion al objeto de estudio
establecido en dicha investigacion.

1. Conocer el perfil del colaborador en su puesto de trabajo en el IHADFA.

2. Analizar las competencias de cada colaborador segun su puesto de trabajo.

3. Determinar las funciones que desempeiian y los perfiles requeridos para

cada uno de los cargos en el IHADFA.

4. Disefar una propuesta de manual de descripcion de puestos para el
IHADFA.

1.5 JUSTIFICACION

El fin de realizar la propuesta de manual de descripcion de puestos en el IHADFA,
es imprescindible ya que no cuenta con un instrumento definido que sirva de guia o
patron al momento de realizar una contratacion, al momento de seleccionar un

candidato a un determinado puesto, y que este a la vez sea claro y especifico.

El Manual de Descripcion de Puestos, es una herramienta que aporta grandes
beneficios a las organizaciones en lo que a procesos administrativos se refiere. El
IHADFA carece de esta herramienta, con la elaboracion del mismo sera de gran ayuda
para mejorar el proceso de reclutamiento y seleccién del personal, ya que facilitara la

busqueda del colaborador con el perfil adecuado para cada puesto.



Este manual permitira a la Institucion:

e Establecer responsabilidades en el puesto de trabajo.
e Definir las funciones que se presenten en determinado puesto.
e Identificar el nombre de cada puesto segun la estructura organica.

e Concretar cuales son los objetivos especificos para cada puesto.

Considerar las competencias del colaborador para el puesto en el que desempeiie sus

funciones.



CAPITULO Il. MARCO TEORICO

En el presente capitulo, se describen diversos aspectos que enmarcan el Marco
Teodrico de esta investigacidon, en los cuales se puede mencionar el analisis de la
situacion actual, teorias de sustento, conceptualizacion e importancia que contiene para
la entidad gubernamental contar con el manual de descripcion de puestos, ya que
debido al mundo globalizado en el que actualmente se desempefian las funciones en
las oficinas gubernamentales, y los grandes cambios que afronta la administracion es

necesario mantener actualizado los procesos lo que conllevara a la toma de decisiones.

2.1 ANALISIS DE LA SITUACION

El en andlisis de la situacion, se desarrolla enfaticamente la investigacion, a nivel
internacional, nacional e interno, acerca de la importancia, el manejo, la implementacion
y el uso del manual de descriptor de puestos, en las empresas privadas, instituciones

gubernamentales y no gubernamentales.

2.1.1 ANALISIS DEL MACRO-ENTORNO

A nivel internacional el disefio de descriptores de puestos ha sido fundamental en
las empresas e instituciones, ya que los cambios organizaciones surgen en los
ambientes internos, externos, sociales, econdémicos, politicos y culturales exigen un
mayor desempefio por parte de los talento humano, con el fin de lograr un mejor
desemperio de las funciones. Actualmente la sociedad en general, se desenvuelve en
un mundo globalizado como el actual, en donde en el entorno internacional en que se
mueven las empresas privadas e instituciones gubernamentales, es fundamental e
imprescindible conocer dicha situacion para poder la tomar decisiones, y a la que
realizar revisiones que permitan efectuar las modificaciones necesarias, para proyectar

de la mejor manera la importancia de un descriptor de puestos.

Los descriptores de puestos son documentos que contienen informacion de
manera ordenada y sistematica las especificaciones del puesto, el perfil, las
instrucciones, conocimientos y habilidades que debe seguir el personal de una

organizacion. (La Web de los Recursos Humanos y el Empleo, 2006)



Los descriptores de puestos contribuyen a orientar la asignacion de determinado
puesto, con el objeto de tener una mayor organizacién y control de las funciones para
asi alcanzar los objetivos establecidos en la organizacion. El propésito de dicho
documento es que los talento humano conozcan con exactitud el perfil del puesto y

realicen con eficiencia y eficacia sus funciones.

Segun (Chiavenato I. , 2009) el analisis de los puestos de trabajo es un proceso
objetivo, en la medida en que no tiene consideracién a la persona que ocupa el puesto
de trabajo, sino al puesto en si. Por tal motivo, es necesario que el andlisis de puestos
sea realizado con fundamento y bases concretamente cientificas, como un proceso
objetivo que pueda ser capaz de recopilar la informacién lo mas nitidamente posible
para la obtencion de resultados con los cuales se pueda obtener un diagnostico real,
propiciando asi una toma de decisiones justa y benéfica para la organizacién. Segun
(Garcia Santillan & Edel Navarro, 2008), los estudios preliminares en el analisis y
descripcion de puestos de trabajo coinciden con la revolucion industrial en Europa y
Estados Unidos. El sefior Charles Babbage en Europa y el sefior Frederick Taylor en
los Estados Unidos fueron los primeros autores que plantearon que el trabajo podria y

debia de estudiarse de manera sistematica y en relacién con algun principio cientifico.

2.1.2 ANALISIS DEL MICRO-ENTORNO

A nivel nacional existen las empresas privadas y publicas, mismas que se han
considerado que el contar con un manual de descripcion de puestos tiene como
finalidad, reducir el riesgo de desconocimiento de las funciones por parte de los talento
humano con el fin de evitar la duplicacién y superposicién de funciones y poseer un
conocimiento propio del puesto asignado y definir lo que se espera de cada colaborador
dentro de la estructura empresarial. Pero no todas las empresas hondurefias tienen una
cultura organizacional que se rige por un manual de descripcidon de puestos, en el pais
en los dos tipos de empresa carecen de politicas de seleccidén, promocion, retribucion,
etc. Asimismo, no se le ha dado la importancia que merece los procesos de andlisis y
descripcion de puestos de trabajo, considerandose como un método fundamental y
basico para cualquier organizacion, sin embargo, aun se considera como un

procedimiento no importante, sin necesidad de ser aplicado, como otras herramientas



de mucha importancia para el proceso de contratacion o promocion de los talento

humano.

En Honduras existen dos legislaciones bajo las que se rigen las empresas que
desarrollan funciones a nivel nacional, tal es el caso de la administracion privada que
esta sujeta al (Codigo del Trabajo de Honduras ), en cambio la mayor parte
administracién publica, esta regida por la Direccion General de Servicio Civil (DGSC)
mediante la (Ley del Servicio Civil ), ente gubernamental que contiene la Ley de
Servicio Civil y su Reglamento, bajo el que estan sujetos todos los talento humano que

desempeian funciones gubernamentales.

Entre los aspectos generales a considerar sobre el proyecto de implantacion da
continuidad al proyecto de disefio de los sistemas de gestion de recursos humanos
realizado con anterioridad por la DGSC. El proyecto en mencion, reviste una gran
complejidad logistica pues simultdneamente deberan realizarse muchas actividades con

la participacion de decenas de analistas y consultores.

En el sistema de clasificacion de puestos, segun el estudio realizado por el
Consorcio Hay, tiene dificultades como ser: excesivo numero de niveles (35), por ende,
dificulta la administracion y obstaculiza distinguir entre un nivel y otro; asignacion de
grados por comparacion directa, valido para organizaciones pequefas pero no para el
Servicio Civil con miles de puestos, margen de error muy grande; definicion de clases
no contiene suficiente informacion para valorar los puestos y la que existe se ha venido
desactualizado; abandono de criterios técnicos para clasificar puestos, presiones
sociales, politicas u otras razones se han venido imponiendo; confusién del sistema con
la tabla salarial ha distorsionado el proceso de clasificacion. EI Consorcio Hay concluye
gue el sistema actual se ha desnaturalizado y no es atii como herramienta de
ordenamiento de los puestos y funciones del Servicio Civil, hay que sustituirlo por un
nuevo Sistema que permita dejar atrds las limitaciones del actual y algunas de las
practicas que han contribuido a desnaturalizarlo, finalmente, se tiene que distinguir

entre el sistema de clasificacion del sistema retributivo.
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En el periodo comprendido de mayo de 1998 y febrero de 1999, el Consorcio Hay
como parte del Proyecto de Disefio de los Sistemas de Gestion de Recursos Humanos
para el Gobierno Central de la Republica de Honduras, elaboré:

Sistema de clasificacion de puestos.
Sistema de retribucion.

Sistema de seleccion y promocion.
Sistema de gestion del desempefio.
Manual de control de puestos.

Nueva estructura de la DGSC y subgerencias de recursos humanos.

N o g A~ W DN P

Capacitacion basica del personal del Servicio Civil.

Entre los aspectos generales a considerar sobre el proyecto de implantacion da
continuidad al proyecto de disefio de los sistemas de gestion de recursos humanos
realizado con anterioridad por la DGSC. El proyecto en mencion, reviste una gran
complejidad logistica pues simultdneamente deberan realizarse muchas actividades con

la participacion de decenas de analistas y consultores.

En el sistema de clasificacion de puestos, segun el estudio realizado por el
Consorcio Hay, tiene dificultades como ser: excesivo numero de niveles (35), por ende,
dificulta la administracion y obstaculiza distinguir entre un nivel y otro; asignacion de
grados por comparacion directa, valido para organizaciones pequefias pero no para el
Servicio Civil con miles de puestos, margen de error muy grande; definicion de clases
no contiene suficiente informacion para valorar los puestos y la que existe se ha venido
desactualizado; abandono de criterios técnicos para clasificar puestos, presiones
sociales, politicas u otras razones se han venido imponiendo; confusién del sistema con
la tabla salarial ha distorsionado el proceso de clasificacion. EI Consorcio Hay concluye
gue el sistema actual se ha desnaturalizado y no es u(tili como herramienta de
ordenamiento de los puestos y funciones del Servicio Civil, hay que sustituirlo por un
nuevo Sistema que permita dejar atras las limitaciones del actual y algunas de las
practicas que han contribuido a desnaturalizarlo, finalmente, se tiene que distinguir

entre el sistema de clasificacion del sistema retributivo.
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Segun (ConsorcioHay, 1998), el nuevo sistema de clasificacion de puestos, se
basara indispensablemente en la gestion integral de los recursos humanos, asi como se
determinara la definicibn y aplicacion, a colectivos homogéneos de empleados y
funcionarios, politicas coherentes de gestion de los Recursos Humanos en materia de
promocion de carreras administrativas, capacitacion, retribucion, seleccion y gestion de
desempefio. Este sistema es una herramienta para el andlisis organizativo de las
instituciones publicas y la reforma institucional para conocer mejor a la Administracion
Publica. Al respecto, le establece las obligaciones del Estado como empleador y los
derechos del empleado o funcionario. Las categorias del nuevo sistema se clasifican
por su naturaleza, esta divide los tipos de puestos en comunes y especificos, los
primeros son aquellos cuyas funciones trascienden las de una institucion en particular y
estan presentes en toda la administracion publica, en cambio los segundos son los
puestos propios de una institucion en particular y solo en ella existen. También se
pueden clasificar por su importancia organizativa, en este apartado los puestos se

dividen en catorce niveles y cuatro grupos.

Tabla 1. Categorias del sistema de clasificacién de puestos

Grupo Profesional Niveles
o XVI
Directivo Xl
Xl
Xl
Ejecutivo X
IX
VIlI
Técnico Vi
Vi
\%
v
Apoyo técnico y administrativo m
Il
I

Fuente: (Ley de Servicio Civil y su Reglamento , 1993)
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Los niveles agrupan puestos de similar contenido organizativo, es decir, puestos
gue hacen un apoye a la administracion publica de importancia parecida. Los limites
entre los grupos se definen ahi donde se producen saltos cualitativos en las
caracteristicas de las funciones de los puestos y en los requisitos para desempefiarlos;
los grupos permiten definir politicas diferenciadas para cada uno.

2.1.3 ANALISIS INTERNO

Segun la (Ley del IHADFA, 1989), las funciones del IHADFA mediante Decreto
Legislativo Numero 136-89 publicado en la Gaceta Numero 25,959 de fecha 14 de
octubre de 1989, expresa lo siguiente:

CAPITULO Il ADMINISTRACION

Articulo 4.- Para el cumplimiento de sus fines, el Instituto sera apoyado por todos
los organismos y entidades de la Administracion Publica; en especial, por aquellas que
integran su Junta Directiva. En el area de salud tendra la ayuda material, profesional y
técnica de la Secretaria de Salud Publica, por medio de la cual se vinculara con el
Poder Ejecutivo. Para su administracion, direccion y ejecucion, estara integrado por los

siguientes 6rganos: a)-Junta Directiva y b)-Direccion General.

DE LA DIRECCION GENERAL

Articulo 12.- La Direccion General es el o6rgano ejecutivo que tiene la
administracién inmediata del Instituto y la responsabilidad ante la Junta Directiva del
funcionamiento correcto y eficiente del mismo. Estard a cargo de un Director General
asistido por un Subdirector General que ademas asumirad sus funciones en caso de
ausencia. La integran los siguientes 6rganos a)-Las Divisiones b)-Departamentos y c)-

Secciones.

LAS DIVISIONES
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Articulo 16.- Para el cumplimiento de sus objetivos el Instituto creara cuantas
divisiones sean necesarias bajo la dependencia de la Direccion General; inicialmente
funcionara con una Division Técnica y una de Organismos Privados de Colaboracion.
La Divisién Técnica tendra entre sus funciones la elaboracién del presupuesto y el Plan
Operativo Anual, asi como los correspondientes informes de los resultados liquidos
financieros y ejecutar los proyectos de programas de investigacion, prevencion,
tratamiento y rehabilitacién del IHADFA, para lo cual contara con los departamentos y

secciones necesarios incluyendo 6rganos regionales y locales.

Articulo 17.- La Division de Organismos Privados de Colaboracién sera integrada
por personal del IHADFA encargado de su asistencia y por todos aquellos organismos
privados autorizados que sin fines de lucro y valiéndose de sus propios medios, centros
o instalaciones luchan por la rehabilitacion del alcohdlico, fumador cronico, drogadicto o
farmacodependiente. Ademas de las funciones que le asigne el reglamento de esta ley,
esta Division recomendara a la Junta Directiva las politicas que considere deben

ejecutarse por el Instituto.

Articulo 18.- Los Departamentos dependeran directamente de sus respectivas
Divisiones, excepto el Departamento Legal y el Departamento Administrativo que

estaran bajo la dependencia directa de la Direccion General.

AUDITORIA INTERNA

Articulo 19.- La Auditoria Interna del IHADFA serd desempefiada por el Auditor
nombrado por la Contraloria General de la Republica, balo los requisitos y con las
obligaciones y facultades establecidas en la Ley General de la Administracion Publica y

el Reglamento de esta Ley.

2.1.3.1 MISION

El IHADFA es una institucién que conduce Yy lidera los esfuerzos del estado y la

sociedad en conjunto, para promover estilos de vida sanos; que regula, normaliza y
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coordina politicas y estrategias orientadas a la prevencion, tratamiento y rehabilitacion
de las personas que padecen adicciones, integrando a la poblacibn como actor
fundamental en la construccion de su desarrollo. (IHADFA, 2013)

2.1.3.2 VISION

El IHADFA es una institucion eficiente, eficaz y participativa, lider en el desarrollo
de politicas nacionales sobre drogas, con la prevencion integral como eje transversal
del quehacer del estado y la atencion de las adicciones como areas prioritarias para
promover estilos de vida sanos en la construccién de una sociedad que prevenga el uso

del alcohol, tabaco y el consumo de otras drogas. (IHADFA, 2013)

2.1.3.3 OBJETIVOS

Segun el articulo 2 de la Ley del IHADFA: son los objetivos del Instituto la
investigacion, la prevencion y el tratamiento de las enfermedades de alcoholismo,
drogadiccion y farmacodependencia, y la rehabilitacion de los afectados; para el logro

de tales fines tendra las siguientes atribuciones:

a. Emitir los reglamentos que sean necesarios en ejercicio de su independencia
funcional y administrativa, de acuerdo con la presente Ley;

b. Coordinar los programas gubernamentales y privados en relacion a sus fines;

c. Emitir Reglamentos Especiales que regulen y controlen la publicidad de bebidas
alcohdlicas, productos del tabaco, drogas y farmacos que generan dependencia;

d. Coordinar con las Secretarias de Salud Publica y Educacién Publica, la
Universidad Nacional Autonoma de Honduras y, grupos u organismos privados
afines, los programas educativos para la investigacion y prevencion del
alcoholismo, drogadiccién y farmacodependencia;

e. Regular y coordinar con otras Instituciones de Estado, las medidas de control en
las oficinas publicas, centros educativos y de trabajo, sobre el consumo de
bebidas alcohdlicas, productos del tabaco, drogas y farmacos que generan

dependencia;
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f. Revisary proponer las normas de policia y transito que deben observarse para la
investigacion, seguridad y control en relacion con las materias de su
competencia;

g. Dictaminar, previo a la autorizacion de otros organismos del Estado, sobre la
apertura y funcionamiento de toda clase de establecimientos donde se
produzcan, distribuyan y expendan bebidas alcohdlicas, estupefacientes,
psicotrépicos y cualesquiera otras sustancias que puedan producir dependencia
o habito; llevar un registro y ejercer control sobre los mismos de acuerdo con las
disposiciones de esta Ley y sus Reglamentos;

h. Denunciar ante las autoridades correspondientes, los delitos y violaciones a las
leyes, en relacion al cumplimiento de los fines del Instituto, y ejercer las acciones
legales e imponer a los infractores, las medidas correctivas y las sanciones
previstas en esta Ley y sus Reglamentos;

I. Realizar el tramite y rehabilitacion de las personas afectadas por el alcoholismo,
drogadiccion y farmacodependencia, en los centros disponibles del Ministerio de
Salud Publica u otras instituciones del Estado, o en aquellos que establezca el
IHADFA bajo su exclusiva dependencia y responsabilidad;

j. Suscribir convenios con organismos nacionales e internacionales, para el logro
de los objetivos del IHADFA; vy,

k. Las demas que estén en relacion con los objetivos del Instituto. (Ley del IHADFA,
1989)

2.1.3.4 FUNCIONES DEL IHADFA

Segun el Acuerdo Ejecutivo Niumero 2213 publicado en el Diario Oficial La Gaceta
namero 26, 599 de fecha 22 de noviembre de 1991, las funciones del IHADFA son las

siguientes.

2.1.3.4.1 FUNCIONES DE LA ADMINISTRACION

El Articulo 9 expone: la administracion en general del Instituto comprende toda su

estructura organica y administrativa, y la integracion, funciones, politicas, deberes y
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atribuciones de sus oOrganos reguladores en el capitulo Il de la Ley, cuyo orden

jerarquico es:

Junta Directiva;
Direcciéon General;
Divisiones;

Departamentos; y,

AR

Secciones.

2.1.3.4.2 FUNCIONES DE LA DIRECCION GENERAL

El Articulo 20 expone: la Direccion General es el drgano ejecutivo que tiene la
administracion del Instituto y la responsabilidad ante la Junta Directiva del
funcionamiento correcto y eficiente del mismo. Esta integrada por divisiones y demas

dependencias a cargo de un Director General asistido por un Subdirector.

2.1.3.4.3 FUNCIONES DE LA DIVISION TECNICA

El Articulo 29 expone: la Divisidbn Técnica que contara con un jefe responsable de
la misma es un organo que bajo la jerarquia y coordinacion de la Direccion General

tiene entre sus atribuciones las siguientes:

1. Coordinar la planificacion general anual a desarrollarse por el Instituto,
incluyendo el anteproyecto de Plan Operativo Anual (POA), y del
Presupuesto correspondiente; presentar estos al Director General en la
primera quincena del mes de mayo de cada afio y hacer el seguimiento y
evaluacion mensual de los mismos;

2. Preparar un anteproyecto de informe detallado de los resultados liquidos de
actividad financiera del ejercicio econémico anterior; y del informe sobre el
progreso fisico y financiero de todos los programas y proyectos en ejecucion
y presentado al Director General en la primera quincena de enero de cada

afo junto con el proyecto de Memoria Anual del IHADFA,
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3. Preparar los anteproyectos para el cumplimiento de los fines del IHADFA
gue le indique el Director General.

Emitir los dictamenes que le sean solicitados por la Direccion General;
Ejecutar los planes, proyectos y programas de los objetivos del IHADFA
correspondientes a la division;

6. Vincular al personal técnico y especializado del IHADFA con el que
eventualmente se incorpore a las actividades de esta division el plan de
colaboracion gratuita o por contrato;

7. Programar, coordinar y desarrollar los trabajos de investigacion, de manera
selectiva o general, tomando en cuenta el indice de poblacion més afectado
por las enfermedades a investigar y su incidencia en la sociedad hondurefia;

8. Mantener comunicacion con centros, dependencias, instituciones vy
organismos nacionales e internacionales afines, en plan de colaboracion e
intercambio de experiencias para desarrollar los objetivos del IHADFA,

9. Mantener las estadisticas y archivo general del IHADFA en forma ordenada
y debidamente clasificada para el eficaz estudio, programacion y desarrollo
de las actividades del mismo.

10.Llevar un registro especial de las encuestas, muestreo, entrevistas,
informaciones de prensa y publicaciones, documentos, seminarios y talleres,
conferencias Yy todo lo que tenga que ver directa o indirectamente con el
Instituto y con la investigacion realizada en lugares publicos y privados,
centros de reclusion, penitenciarios y de rehabilitacion; tribunales de justicia
y cuantos otros se consideren necesarios;

11.0Organizar, planificar, programar, dirigir y desarrollar toda la estrategia
relacionada con la educacién formal y no formal sobre la prevencion de la
Farmacodependencia;

12.Fomentar, coordinar e inducir programas y planes educativos de nivel
primario, medio y superior con capacitacion obligatoria de maestros y asi
mismo promover cuantas actividades educativas, artisticas y culturales sean
posibles en centros deportivos, centros penales y de rehabilitaciéon y demas

gue le soliciten al Instituto en el campo de la prevencion.
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13.Organizar y capacitar grupos de familiares alcohdlicos, en organizaciones
campesinas, gremiales, comunales, sindicales y cualesquiera otras a fin de
lograr su cooperacion en actividades encaminadas a su recuperacion vy
rehabilitacion.

14.Promover la educacion en todos los centros de trabajo donde haya
concentracion de personas; asi como en las distintas dependencias de las
Fuerzas Armadas de Honduras sobre las enfermedades provenientes del
consumo de alcohol, productos del tabaco y otras drogas que causan
dependencia; y capacitar y auxiliar a personal de las unidades para que
instruyan a sus subalternos en torno a la prevencion de dichas
enfermedades;

15.Organizar, desarrollar y dirigir la produccion publicitaria como medio de la
divulgacion de los objetivos, programas y logros del IHADFA: debiendo
producir y reproducir materiales a mano o0 impresos, radiofonicos,
audiovisuales y televisivos relacionados con la farmaco dependencia, y
ejercer el control de la publicidad y propaganda de los medios de
comunicacion en la forma prevista por la Ley y los Reglamentos del Instituto.

16.0rganizar, coordinar y supervisar los 6érganos regionales y locales que
programe la Direccion General, contando con la colaboracion de las
autoridades correspondientes de la Secretaria de Salud Publica y otros
entes del sector publico o privado;

17.Capacitar, evaluar y supervisar periédicamente al personal de esta division
en cooperacién con otras dependencias del Instituto;

18.Rendir los informes que le sean solicitados por el Director General sobre los
asuntos mas importantes relacionados con las actividades realizadas y con
el funcionados con las actividades realizadas y con el funcionamiento y la
marcha de los planes y programas de la division; vy,

19.Las deméas que sefiale el Director General relacionadas con esta division.
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2.1.3.4.4 FUNCIONES DE LA DIVISION DE ORGANISMOS PRIVADOS

El Articulo 30 expone: La Division de Organismos Privados es un érgano del

Instituto dependiente de la Direccion General cuya funcion basica es promover y

fortalecer la participacion comunitaria a travées de todos aquellos organismos

autorizados por el Ministerio de Gobernacion y Justicia, que sin fines de lucro y

valiéndose de sus propios medios, centros o instalaciones luchan por la rehabilitacién

del fumador crénico o adicto a otras drogas. Para el logro de sus funciones contara con

un Jefe de Division responsable ante la Direccién General, y con el apoyo de un grupo

técnico asesor, integrado por personal de la division y por representantes “ad-honorem”

de los organismos privados, designados mediante consulta anual interna de todos los

organismos.

a) Son funciones especificas de la Division:

1.

Coordinar a todos los organismos privados reconocidos a efecto de que
se cumplan los objetivos, planes y programas de esta division.

Proponer lineas de accion a los organismos privados de colaboracion en
materia de prevencion, tratamiento y rehabilitacion de alcohdlicos y
drogadictos y analizar las sugerencias que los mismos planteen para
fortalecer su funcionamiento;

Asesorar al Director General en las politicas y estrategias con relacion a
los diferentes organismos que integran esta division y cooperar con la
Division Técnica y demas dependencias del Instituto.

Preparar los anteproyectos de planes, proyectos y programas de esta
division.

Emitir dicthmenes que le sean solicitados por la Direccion General;

6. Ejecutar los planes, proyectos y programas de los objetivos del IHADFA,

correspondientes a la division.
Vincular al personal técnico y especializado del IHADFA con el que
eventualmente se incorpore a las actividades de esta divisién en plan de

colaboracion gratuita o por contrato;
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8. Presentar al Director General los informes correspondientes sobre los
asuntos mas importantes relacionados con las actividades realizadas y
con el funcionamiento y la marcha de los planes y programas de la
division;

9. Prestar atencion médica, asistencia y tratamiento psicosocial a los
enfermos alcohdlicos y drogadictos para su rehabilitacion integral,
mediante visitas periddicas a los centros privados reconocidos, cuando
estos no tengan dichos servicios; y hacer las recomendaciones
pertinentes, manteniendo informado a Director General acerca del
funcionamiento y eficacia de estos;

10. Unificar todas las normas de tratamiento y rehabilitacion en los diferentes
centros de atencion de las enfermedades del alcoholismo y la
drogadiccion, tanto en los centros de salud y hospitales disponibles de
Estado como en los propios del Instituto y capacitar periédicamente al
personal asignado;

11.Supervisar y hacer evaluaciones periodicas del manejo de pacientes
alcohdlicos y drogadictos en los diferentes centros de atencion con el
objeto de determinar si los métodos y procedimientos empleados son
recomendados por el Instituto y proponer alternativas;

12.Fomentar la creacion de centros gubernamentales o privados para la
atencion de enfermos alcohdlicos y drogadictos, para lo cual se analizara
el estudio de factibilidad del proyecto, recomendando las modificaciones o
adiciones y proporcionando la asesoria técnica cuando sea solicitada;

13.Hacer campafas publicas para obtener donaciones de medicamentos u
otros insumos al tratamiento de las enfermedades descritas y fondos para
establecer y sostener los centros de rehabilitacion bajo la exclusiva
responsabilidad del Instituto;

14.Mantener un registro estadistico actualizado de los enfermos alcohdlicos y
drogadictos en tratamiento y rehabilitacion internos y de consulta externa,
contando con la colaboracion de la Secretaria de Salud Publica, asi como

de los centros privados de atencidén gratuita y de otras dependencias o
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instituciones afines; quienes mensualmente informardn sobre las
atenciones y egresos de los particulares respectivos;

15.Capacitar, evaluar y supervisar periédicamente al personal de esta
division en colaboracién con los demés 6rganos del Instituto;

16. Atender instrucciones y directrices que sobre esta divisién le transmita la
Direccién General, y;

17.Las demas que le solicite el Director General que no sean exclusividad de
otros 6rganos del Instituto.

b) El Grupo Técnico Asesor tiene como atribuciones: recomendar la Junta Directiva por
medio del Director General, las politicas que considere se deben ejecutar por el
Instituto en relacion a la prevencion, tratamiento y rehabilitacion de los

farmacodependientes que se atienden en dichos organismos.

2.1.3.4.5 FUNCIONES DEL DEPARTAMENTO LEGAL

El Articulo 31 expone: El Departamento Legal es un 6rgano de asesoria juridica
del Instituto bajo la dependencia de la Direccion General a cargo de un profesional del
derecho debidamente colegiado, con experiencia en las areas de Derecho Social, Civil,
Administrativo y Penal, que ejercera las funciones de Jefe de Departamento,

atendiendo fundamentalmente los siguientes deberes:

1. Asesorar a la Direccion General y demas dependencias del Instituto en
todo lo que se relacione con el campo legal del mismo;

2. Contestar las consultas y emitir los dictamenes y opiniones que le sean
solicitadas en todos los asuntos juridicos del Instituto;

3. Recopilar leyes, decretos, acuerdos, reglamentos y sus respectivas
reformas, para formar la biblioteca y un archivo de documentacién de
consulta legal del Instituto;

4. Estudiar y redactar anteproyectos de leyes, reglamentos y sus reformas,

contratos, convenios y demas documentos del campo legal del Instituto;
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5. Mantener estrecha relacion con las deméas dependencias del Instituto y las
gue por afinidad tengan que ver con el campo legal en las dependencias
del Estado a efecto de lograr una eficaz colaboraciéon en sus funciones;

6. Instruir al personal del Departamento con la cooperacion de las demas
dependencias del Instituto;

7. Ejercer por delegacion los actos de procuracion y representacion del
Instituto de acuerdo con la Ley, sus reglamentos y demas leyes que en su
caso fueren aplicables, y;

8. Las demas del campo legal del Instituto que le sean solicitadas por el

Director General.

2.1.3.4.6 FUNCIONES DEL DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

El Articulo 32 expone: El Departamento Administrativo es un organo dependiente
de la Direccion General, a cargo de un Jefe Administrativo que tiene bajo su
responsabilidad, las funciones de administracion contable, financiera, de personal, de
logistica y de servicios generales, asi como la ejecucion de presupuesto de egresos
gue hara con la autorizacién del Director General. Sin perjuicio de lo exigido en el
Articulo 25 de este Reglamento, seran requisitos para ejercer el cargo de Jefe
Administrativo; rendir caucion de conformidad con la Ley; tener capacidad y experiencia
en contabilidad y manejo de personal; poseer titulo de Perito Mercantil y Contador
Pablico u otro de educacion superior relacionado con este campo. Ademas de las
sefalen las disposiciones internas correspondientes y las que eventualmente le indique
la Direccion General, el Jefe de este Departamento desarrollara las funciones propias
de su cargo conforme a las reglas siguientes:

1. Coordinar y supervisar las actividades financieras y servicios generales de la
institucion; dirigir la contabilidad y ejercer el control de los ingresos y egresos y
establecer todos los mecanismos adecuados para su correcta administracion, de
conformidad con las normas legales del Estado que fueren aplicables a las
disposiciones internas del Instituto;

2. Participar en la elaboracion de anteproyectos de planes, programas,

presupuestos y demas del campo técnico-administrativo del Instituto;
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Realizar analisis de ejecucion presupuestaria y proponer transferencias, ajustes
o modificaciones para promover el méas eficiente uso de los recursos de la
Institucion;

Disefiar los sistemas especificos en lo que se refiere a los aspectos
administrativos;

Coordinar la participacion del o6rgano administrativo en la formulacién de
anteproyectos y en los analisis de los resultados de la ejecucion del presupuesto;
Presentar informes consolidados anuales de la gestiobn administrativa que cubran
los aspectos de resultados financieros, de ejecucion presupuestaria y unidades
ejecutoras, de actividades de compras, existencias, movimiento de personal, de
capacitacion, que sirvan para el analisis global de la gestion y para la memoria
anual;

Controlar el establecimiento y cumplimiento de las programaciones del area
administrativa;

Efectuar las compras y suministros de material y equipo de conformidad con los
planes del Instituto y las normas legales del Estado, contando con la autorizacion
del Director General,

Colaborar con las demas dependencias del Instituto en las actividades de
evaluacion y promocion para el desempefio de funciones, entrenamiento y

capacitacion del personal permanente o por contrato que labore en el Instituto;

10.Atender lo relativo a traslados, permutas, ascensos, vacaciones, permisos,

sanciones y acciones de despido de personal que de conformidad con la Ley y
Reglamentos del Instituto, asi como de las leyes laborales acuerde la Direccion

General;

11.Fomentar y mantener relaciones humanas entre el personal y un elevado espiritu

de comparierismo y disciplina en el trabajo, y;

12.Rendir los informes que deba conocer el Director General y los que éste le

solicite.
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2.1.3.4.7 FUNCIONES DE LA AUDITORIA INTERNA

El Articulo 33 expone: La fiscalizacion preventiva de las operaciones del Instituto
correspondera al Auditor Interno nombrado por la contraloria General de la Republica,
cuyo sueldo y gastos inherentes a su cargo y los del personal necesario seran pagados
por el IHADFA, de acuerdo a la disponibilidad de su presupuesto al cual deberan ser
incorporados. Ademés de las disposiciones sefialadas en los Articulos del 91 al 97,
inclusive de la Ley General de la Administracion Publica, para su nombramiento
deberan reunir los requisitos de ingreso del personal del IHADFA, regulados en el
Articulo 25 de este Reglamento.

2.2 TEORIAS

A continuacion se plantean las teorias que sustentan la investigacion, se
especificaran aquellas que ayudaran a mejorar y guiar el instrumento la cual generara

mayor validez y perspectiva para el manual de descriptor de puesto.

2.2.1 TEORIAS DE SUSTENTO

En la gestion del talento humano se concentra en el colaborador donde
enfatizamos lo importante que es el personal dentro de una organizacion. En el
presente informe se mencionan algunas de las teorias relacionadas de recursos
humanos. Dentro de las mas importantes en esta investigacion se sustentan las

detalladas en las siguientes lineas del presente documento.

2.2.1.1 DISENO DEL PUESTO

En el organigrama cada puesto se representa por medio de un rectangulo con
dos conexiones de comunicacion. La comunicacién que va hacia arriba lo une con el
puesto superior y representa la responsabilidad en términos de subordinacién. La
conexion que va hacia abajo lo une con los puestos inferiores y representa la autoridad
en términos de supervisién. De esta forma, posicionar un puesto en el organigrama

significa indicar cual es su nivel jerarquico (direccién, gerencia, supervision, operacion
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etc.), en que area se encuentra (qQue departamento o division), a quien reporta (quien es
su superior inmediato), a quien supervisa (cuales son sus subordinados directos) y

cuales son los puestos con los que tiene relaciones laterales.
Disefar un puesto significa establecer cuatro condiciones fundamentales:

e El conjunto de tareas u obligaciones que el ocupante deberd desempefiar (contenido del
puesto).

e Como debe desempefiar ese conjunto de tareas u obligaciones (métodos vy
procedimientos de trabajo).

e A quien le debe reportar el ocupante del puesto (responsabilidad), es decir, relaciéon con
su jefatura.

e A quien debe supervisar o dirigir el ocupante del puesto (autoridad), es decir, relacién con

sus subordinados.”

Se debe aclarar que el Disefio de puesto esta basado en el organigrama de la institucién
y que es muy importante ya que define la estructura organizativa de la organizacién y d igual
manera la jerarquia que existe dentro de ella. (Chiavenato A. , Administracion de

Recursos Humanos, 2007, p. 204)

2.2.1.2 ANALISIS DE PUESTO

El andlisis de puesto deben seguir los siguientes pasos:

1. Decida como utilizara la informacion, pues esto determinara cuales datos debe
recabar y como hacerlo.

2. Revise la informacion basica importante como organigramas, graficas de procesos
de descripcién de puestos.

3. Seleccione puestos representativos. Es posible que sea necesario analizar muchos
puestos similares.

4. Analice el puesto reunido datos sobre actividades laborales, las conductas
requeridas de los empleados y las condiciones de trabajo, asi como las
caracteristicas y habilidades humanas necesarias para desempefiar el trabajo.

5. Verifique la informacién del analisis de puesto con el empleado que realiza el trabajo

y con su supervisor inmediato.
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6. Prepare una descripcion y una especificacion del puesto. Se trata de dos productos

tangibles del analisis del puesto. (Dessler G. , 2009, p. 127)

2.2.1.3 DESCRIPCION DE PUESTO

La informacién obtenida a través del andlisis de puesto es fundamental para el
desarrollo de descriptores de puesto. Anteriormente, definimos la descripcion de
puesto como un documento que establece las tareas, deberes y responsabilidades del
puesto. Las secciones siguientes abordan las partes de la descripcidén de puesto:

e I|dentificacién de puesto: la seccidn de identificacién de puesto incluye el titulo del
puesto, el departamento, la relacion de reporte y un niamero o codigo de puesto.

e Fecha de analisis de puesto: la fecha del andlisis del puesto se anota en la
descripcion de puesto para ayudar a identificar los cambios que harian obsoleta la
descripcion.

e Resumen del puesto: el resumen del puesto proporciona una perspectiva general
concisa del mismo. Consiste generalmente en un parrafo pequefio que establece el
contenido del puesto.

e Tareas desempefiadas: el cuerpo de la descripcion de puesto delinea las tareas
principales a desempeniar

e Especificacion del puesto: es un documento que contiene las calificaciones minimas
aceptables que debe poseer una persona para desempefiar un trabajo en particular.

(Mondy & Noe, Administracion de Recursos Humanos, 2005, p. 93)

2.2.1.4 Fuentes de informacion para el analisis de puesto

En las fuentes de informacion para el analisis del puesto puede obtenerse de

diversas maneras. Los métodos mas comunes son:

e Entrevistas: el analista de puestos o supervisor entrevista a los empleados y
gerentes, por separado, sobre el puesto que se revisa.
e Cuestionarios: el analista de puestos o supervisor puede hacer circular cuestionarios

para que sean contestados de manera individual por quien ocupa el puesto
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e Observacion: el analista de puesto o supervisor puede aprender sobre los puestos al
observar y anotar en un formato estandarizado las actividades de quienes los
ocupan.

¢ Diarios: se puede solicitar a quienes ocupan los puestos que mantengan un diario de
sus actividades durante el ciclo de trabajo completo. (Snell & Bohlander, 2013, p.
147)

2.2.1.5 MODELOS DE DISENO DE PUESTO

El disefio del puesto es tan antiguo como el mismo trabajo humano. Desde que
el ser humano tuvo que dedicarse a la tarea de cazar o pescar aprendid, en razén de su
existencia acumulada a lo largo de muchos siglos, a modificar su desempefio para

mejorarlo continuamente.

Existen tres modelos de disefio de puestos: el clasico, el humanista y el

contingente.

2.2.1.5.1 MODELO CLASICO O TRADICIONAL

Es el disefio de puestos pregonado por los ingenieros de la administracion cientifica
al inicio del siglo XX, Taylor, Gantt y Gilberth, quienes utilizaron ciertos principios de

racionalizacion del trabajo para proyectar.
Aspectos principales de los modelos clasicos del disefio de puestos son:

e La persona como apéndice de la maquina: el razonamiento es técnico, légico y
determinista. La tecnologia esta primero y las personas después.

e Fragmentacion del trabajo: para cumplir con el razonamiento técnico, el trabajo se
dividio y fragmento con el objeto de cada persona solo haga una subtarea simple y
repetitiva.

e Acento en la eficiencia: cada obrero trabaja segin los métodos y se ajusta a las
reglas y los procedimientos establecidos.

e Permanencia: el disefio clasico parte del supuesto de la estabilidad y la permanencia

del proceso productivo a largo plazo.
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2.2.1.5.2 MODELO HUMANISTA

También se conoce como modelo de las relaciones humanas porque surgié de los
experimentos de Hawthorne. Esto ocurrié a partir del surgimiento de la escuela de las
relaciones humanas, en la década de 1930. El movimiento humanista fue una reaccion
pendular al mecanismo de la administracion tradicional de la época y trato de sustituir la

ingenieria industrial.

2.2.1.5.3 MODELO DE CONTINGENCIAS

Representa el enfoque mas amplio y complejo porque considera tres variables
simultaneamente: las personas, la tarea y la estructura de la organizacién. El nombre se
deriva de la adaptacion del disefio de puestos a esas tres variables. Se basa en cinco
dimensiones que son: la variedad se refiere al numero y la diversidad de habilidades
exigidas por el puesto; la autonomia; el significado de las tareas; la identidad con la
tarea y la retroalimentacion. (Administracion de Recursos Humanos, 2014)

2.2.1.6 CARACTERISTICAS DEL DISENO DE PUESTOS

e Alcance: hace referencia al nUmero de tareas o actividades que conlleva el puesto.
Cuanto mayor sea el numero de tareas desempefiadas, mas se tardara en cumplir
con el trabajo.

e Profundidad. Es la discrecionalidad que posee el trabajador para decidir las
actividades y los resultados del puesto. Se dice que un puesto es tanto mas profundo
cuanta mayor discrecionalidad tiene. La profundidad depende de la autoridad
delegada que tenga el empleado, pero también de su propia actitud personal. Los
puestos latamente especializados esta muy regulados, por lo que son bajo alcance y
elevada profundidad.

e Relaciones entre puestos: la base de las relaciones entre puestos esta en las
relaciones interpersonales. Establecer relaciones que favorezcan la comunicacion
entre las personas es fuente de satisfaccion para los individuos. Es mas sencillo en
los grupos pequefios que en lo grande. La departamentalizacion funcional establece

grupos mas homogéneos (con niveles de alcance y profundidad similares) 1que
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favorecen la comunicacién mientras que la departamentalizacién por territorios
clientes o productos, al ser mas heterogénea en cuanto al alcance y la profundidad,

establece relaciones menos satisfactorias.

2.2.1.7 FACTORES QUE AFECTAN EL DISENO

El entorno. No es posible disefiar un puesto de trabajo sin tener en cuenta las
habilidades o disponibilidades de los empleados, asi como el entorno social (los
trabajadores jovenes serdn menos reacios al cambio que los de mayor edad).
Aceptacion social. Un empleado estard tanto mas satisfecho con su trabajo cuanto
mas considerado este socialmente. El disefiador de puestos puede introducir una
serie de cambios y mejoras en las condiciones del trabajo, de manera que el
empleado lo encuentre mas atractivo.

La practica laboral. La forma en que tradicionalmente ha venido desempefiandose el
trabajo en una organizacion es un factor de mucho peso. Cuando este aspecto se
olvida, puede fracasar el proyecto de disefio de puestos de trabajo. Los sindicatos
también juegan un papel importante, pues no estan dispuestos a aceptar cambios
gue supongan merma de los derechos adquiridos de los empleados. (Administracion

de Recursos Humanos, 2014)

2.2.1.8 ELEMENTOS CLAVE A CONSIDERAR EN UNA DESCRIPCION DE
PUESTOS

La descripcion de puestos es un proceso ordenado y sistematico que debe

considerar los siguientes elementos:

1.

Identificacion del cargo: datos especificos del puesto, tales como: titulo,

departamento, centro de costos, etc.

. Objetivo del puesto: definido de manera clara y concreta, incluyendo el resultado final

esperado: determina la razén de ser del puesto.
Organigrama de ubicacion del puesto: donde se representa de manera grafica la

ubicacion del puesto en el nivel superior e inferior de su escala.
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4. Finalidades del puesto: describe las principales finalidades que busca el puesto,
considerando los siguientes elementos: accion, resultado esperado y procedimiento o
documento asociado.

5. Principales actividades periodicas: que fundamentan el accionar diario del puesto;
deben considerarse su periodicidad o frecuencia, asi como el puesto encargado de
monitorearlo.

6. Relaciones clave (internas y externas): se refiere a la entrega de recepcion de
productos o servicios’ respondiendo las siguientes preguntas: ¢con quién? ¢para
qué?

7. Toma de decisiones: se describe el nivel de las decisiones, si la responsabilidad es
total o compartida, y en el caso de que sea compartida con que otro puesto se
comparte.

8. Indicadores clave de desempefio: también llamados KPI, son métricos que determina
el alcance de logro de los resultados esperados.

9. Promocion interna: en el caso de que el puesto pueda ser ocupado por un puesto
interno de nivel inferior, ante alguna vacante, aqui se describe que puestos pueden
considerarse en el escalafon organizacional.

10. Recursos necesarios: especificaciones especiales, tales como: celular, laptop,
tarjetas de acceso, automovil, etc.

11. Aprobacion de la descripcion: con el fin de garantizar que lo descrito en el
documento sea veraz, confiable y con capacidad de poder ser llevado a cabo en la
realidad. (Human Smart, 2014)

2.2.2 CONCEPTUALIZACION

En el siguiente trabajo del manual de descriptor de puestos se mencionan algunas
de las terminologias relacionadas con la gestion de talento humano. Segun la
(Organizacion Internacional del Trabajo ), OIT, define como competencias en los
siguientes términos “La capacidad efectiva de llevar a cabo con éxito una actividad
laboral plenamente identificada”. Otra definicion es la de competencia laboral es la de
consejo de normalizacion y certificacion de competencias (CONOCER) mexicano, que

la define como la capacidad productiva de un individuo que se define y mide en
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términos de desempefio en un determina contexto laboral y no solamente en termino de
habilidades, destrezas y actitudes. (Werther W. B., 2008, pag. 104)

2.2.2.1 DISENO DE PUESTO:

Es la especificacion del contenido de puesto, de los métodos de trabajo y de las
relaciones con los demas puestos, con objeto de satisfacer los requisitos tecnolégicos,
organizacionales y sociales, asi como los requisitos personales de un ocupante.
(Chiavenato A. , Administracion de Recursos Humanos, 2007, p. 204)

2.2.2.2 ANALISIS DE PUESTO
Es un procedimiento para determinar las obligaciones de estos y las

caracteristicas de la gente que se contratara para cubrirlos. (Dessler G. , Administracion
de Recursos Humanos, 2009, p. 126)

2.2.2.3 DESCRIPCION DE PUESTO

Es un documento que proporciona informacion con respecto a las tareas,
deberes y responsabilidades del puesto. (Mondy & Noe, Administracon de Recursos
Humanos, 2005, p. 89)

2.2.2.4 RECURSOS HUMANOS
Es la disciplina que estudia las relaciones de las personas en las organizaciones,
la relacidon entre las personas y as organizaciones, las causas y consecuencias de los

cambios en ese ambito, y la relacion de ambas con la sociedad. (Maristany,
Administracion de Recursos Humanos, 2007, p. 29)

2.2.2.5 ORGANIGRAMA

Es la representacion gréafica de la estructura organizativa de todas las unidades
administrativas de una organizacion y sus relaciones, clasificacion de las funciones,
poder que tienen inferido. (Werther & Davis, Administracion de Recursos Humanos,
2008, p. 91)

2.2.2.6 DESCRIPCION DE PUESTO

Es la unidad impersonal de trabajo que identifica las tareas y deberes
especificos, por medio del cual se asignan las responsabilidades a un trabajador, cada
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puesto puede contener una 0 mas plazas e implica el registro de las aptitudes,
habilidades, preparacién y experiencia de quien lo ocupa. (Human Smart, 2014)

2.2.2.7 COMPETENCIA LABORAL

De un modo genérico se suele entender que la competencia laboral, los
conocimientos y las destrezas que permiten desarrollar exitosamente un conjunto
integrado de funciones y tareas de acuerdo a criterios de desempefio considerados
idéneos en el medio laboral. Se identifican en situaciones reales de trabajo y se las
describe agrupando las tareas productivas en areas de competencia (funciones mas o
menos permanentes), especificando para cada una de las tareas los criterios de
realizacion a través de los cuales se puede evaluar su ejecucion como competente.
(Conceptos Basicos de Competencia Laboral, 2014)

2.2.2.8 TAREA
Es el conjunto de actividades individuales que ejecuta el ocupante del cargo; en

general hace referencia a cargos simples y rutinarios, como los que ejercen los que
trabajan por horas o los obreros. (Suttle & Hackman , 1977, pag. 237)

2.2.2.9 NUEVO SISTEMA DE CLASIFICACION DE PUESTOS

Es el conjunto de criterios y metodologias que nos permiten ordenar los puestos
de la administracion publica de acuerdo a su naturaleza, su importancia organizativa y
al tipo de funciones que se desarrollan. (ConsorcioHay, 1998)

2.2.2.10 ATRIBUCION
Es el conjunto de actividades individuales que ejecuta la persona que ocupa el
cargo. Se refiere a cargos que incluyen actividades mas diferenciadas, como las que

desempefan los que trabajan por meses o los funcionarios. (Descripcidon de puestos,
pag. 238)
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CAPITULO IIl. METODOLOGIA

La metodologia de la investigacion en este capitulo, métodos y técnicas puestas
en practica para la viabilidad de dicha investigacion, la cual se ha hecho referencia de
ella en el primer capitulo y lo que permitira un mejor andlisis con la informacion

recopilada.

3.1 CONGRUENCIA METODOLOGICA

Esta investigacion se desarrolla bajo un enfoque de método de investigacion
Cualitativo, dicho enfoque representa las recoleccién de datos, procedimientos que se
realizan en el IHADFA para poder elaborar el Manual de descripcion de Puestos de

dicha institucion.

3.1.1 MATRIZ METODOLOGICA

A continuacion se describe el titulo del tema, objetivo general, preguntas de
investigacion y los objetivos especificos, con el propdsito de brindar una mejor lectura

del planteamiento de la investigacion.
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TABLA 2 CONGRUENCIA METODOLOGICA

Objetivo Variable
Titulo Problema Erfgsut?t:iigﬁ
9 General Especifico Independiente | Dependiente
Propuesta Ya que el| ¢Cbémo se Proponer *Conocer el Puesto de Manual de
de manual | IHADFA determinara la un manual | perfil del trabajo descripcién
de carece de | clasificacion de | de colaborador en de puesto
descriocic un manual | los perfiles de descripcién | su puesto de
pcion , .
de puestos segun de puestos | trabajo en el
de puestos | yescripcion | su grado de para el | IHADFA.
en el | de puestos | responsabilidad | IHADFA,
IHADFA qué tan | en el IHADFA? el | *Analizar las
viable es la 2 Qué cual competencias Competencias
creacion de competencias ayudara a | de cada
dicho considera cada | 12 colaborador
manual, que | ~glaborador que institucion | segun su
se pueda | gepe tener a puesto de
implementar seglin su documenta | trabajo.
en SUS | puesto de r las
funciones, trabajo? funciones y | *Determinar
puesto de responsabi | las funciones
tl’abajo, nivel éCué'es son las lidades del que Funciones
educativo Y | funciones que personal desempefian y
perfil de los | gesempefia en forma | los perfiles
talento cada especifica, | requeridos
humano en | colaboradoren | @i como | para cada uno
el IHADFA? | pase a su otros de los cargos
puesto de requerimie | en el IHADFA.
trabajo en el ntos vy,
IHADFA? establecer | *Disefiar una
una fuente | propuesta de
¢Coémo serael | de manual de Perfil de los
disefio de la gonzulta | descilpmon de | talento
ropuesta de onae el | puestos para
Fnagueu de personal el IHADFA. humano
descripcién de | se informe
puestos del de forma
IHADFA? escrita
sobre el
perfil para
cada
puesto.
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3.1.2 VARIABLES
En la Figura 3, se definen las variables independientes y la variable dependiente

de la investigacién, ya que de ellas se desprende las preguntas generadas para realizar

el instrumento.

Puesto de
Trabajo Colaborador

Competencias

Descriptor
de
Puestos

FIGURA 3 VARIABLES

La matriz metodolégica nos ayuda a dar una mejor perspectiva de los objetivos

generales y especificos asi como las preguntas de investigacion.

3.1.2.1 DIAGRAMA DE VARIABLES

A continuacién se detalla de manera mas amplia las variables independientes y

dependientes, con sus dimensiones respectivas establecidas para el estudio.



VARIABLES VARIABLE

|__ DIMENSIONES INDEPENDIENTES DEPENDIENTE

| Organigrama

—>| Funciones |

| Plan Institucional

| Delegar

—>| Puesto de Trabajo |7

| Responsabilidades

| Empoderamiento

—)l Descriptor de Puestos

| Nivel Educativo

—>| Perfil del Colaborador

I e i

| Experiencia Laboral

| Habilidades |—>| Competencias |7

FIGURA 4 DIAGRAMA DE VARIABLES
La figura muestra las dimensiones de estudio originadas de las variables

independientes y dependiente, dichas ayudaron a generar un instrumento utilizado el

andlisis del estudio.
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TABLA 3 OPERACIONALIZACION DE LAS VARIABLES

Variable Definicion Definicion Dimension | Indicador items Unidades | Escala
independiente Conceptual Operacional
Funciones Es una estruc- | Los procesos | Organi- Conocimi- | ¢Cono- Si A
tura organiza- | del disefio grama ento
tiva de; todas organizacion ce usted el | No B
do una organi. | % due gia orga:
zacion y sus _ezntftrnq ala ggrama
relaciones, institucion.
clasificacion IHADFA?
de las funcio-
nes, poder que
tienen inferido.
Funciones Es una estruc- | Los procesos | Plan Compro- | ¢Conoce Si A
tura organiza- | del disefio Institucion | miso el plan
tivade todas | grganizacion | al institucio- | NO B
las unidades .| al que gira nal (obje-
de una organi-
zacion y sus entorno a la _ _
relaciones, institucion. tivos, mi-
clasificacién sion 'y
de las funcio- vision) del
nes, poder que IHADFA?
tienen inferido
Puestos de Es un docu- Proceso la Delegar Delegar Ensu Si A
Trabajos mento que cual se Funcio- puesto de
proporciona describen las trabajo, No B
informacion actividades nes ¢puede
con respecto a ! Algunas | C
las tareas, de- | 9Y€ realizan delegar
beres y res- para registrar funciones?
sabilidades del | el trabajo
puesto gue ejecutan.
Puestos de Es un docu- Proceso la Empode- | Autono- En su Si A
Trabajos mento que cual se ramiento | mia puesto de
proparciona describen las trabajo, No B
informacion actividades Justed pue
con respecto a : Algunas | C
las tareas, de- | 9Ye reall.zan de tomar
beres y res- para registrar Sus pro-
sabilidades del | el trabajo pias deci-
puesto gue ejecutan. siones?
Puestos de Es un docu- Proceso el Respon- Impedi- Describa ningu
Trabajos mento que cual los cola- | sabilidad | mentos los proble- na
proporciona boradores mas(no
informacion describen las personales

38




con respecto a | actividades ) que le
las tareas, de- | que realizan impiden
beres y res- para registrar desarrollar
sabilidades del el trabajo bien su
puesto . .
gue ejecutan. trabajo
Variable Definicion Definicion Dimension Indicador ftems Unidades | Escala
independiente Conceptual Operacional
Habilidades Son los | Habilidad de | Compe- Colabora- | ¢Qué ningu
conoci- la  persona | tencias dor habilidades na
mientos y las | ge expresar ylo compe-
destrezas que los propios tencias
permiten desa- .
rrollar exitosa- | S€Nti- cree usted
mente un con- | Mientos, de- que se
junto integrado | seos, y opi- necesitan
de funciones niones  sin para este
agresividad. puesto?
Perfil del Es la unidad | Los perfiles | Nivel Conoci- Qué nivel | Bachille-
colaborador impersonal de | de los cola- | Educativo | miento académico | rato
trabajo  que | poradores considera A
identifica  las son cambian- usted que Licencia-
reas y deberes ) tura B
especificos, tes a medida debe para
por medio del | qué va desempen Especia- C
cual se asig- | adqui- riendo ar SU | |i4ad
nan las res- | expe- riencia puesto D
ponsabilidades | y un satisfactori | wMaestria
a un trabaja- | nercado de amente. E
dor. trabajo. Doctora-
do
Perfil del | Es la unidad | Los perfiles | Experien- | Conoci- ¢Segln su | 6 meses
colaborador impersonal de | de los cola- | cialaboral | miento opinién el
trabajo  que | poradores puesto que | 1 afio A
identifica ~ las son cambian- desempeni - B
tareas y debe- ) Afo vy
res especi- tes a medida a cuanto medio
ficos, por me- | que va tiempo de C
dio del cual se | adquiriendo experienci | 2 afos 5
asignan las | experiencia y a
responsabili- un mercado necesita? | Otro_ | E
dades a un | 4o trahajo. -
trabajador.
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Variable Definicion Definicion Dimensién Indicador ftems Unidades | Escala

Dependiente Conceptual Operacional
Descriptor de | Es un docu- Fundament | Actualiza- | Actualiza- ¢ Conoce Si A
puestos mento que al dentro de | cion cion usted un

proporciona la empresa, manual de | NO B

informacion cambiante descripcié

con respecto a .

las tareas, en informa- n de

deberes y cion para la puestos?

responsabilida | utilizacion

des del puesto | del perfil del

puesto

En la tabla anterior muestra la operacionalizacion de las variables, de la cual se

derivan diferentes preguntas para realizar el cuestionario que sera aplicado a los talento

humano del IHADFA, en las cuales se tomaron en cuenta las variables independientes

asi como la variable dependiente.

3.2 ENFOQUE Y METODOS

El enfoque que se utilizé en la presente investigacion fue el Enfoque Cualitativo ya

gue esta nos ayuda a comprender la perspectiva de los talento humano del IHADFA, en

relacion con el contexto.
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Enfoque
Cualitativo

Teoria

fundamentada
G /

Muestra
Dirigida

Descriptivo

Perfil del Puesto [ Competencias ] [ Funciones ] Descriptor
Colaborador de de Puestos
Trabajo

[ Encuestas ]

FIGURA 5 ENFOQUE DE INVESTIGACION

La figura muestra el enfoque y los métodos utilizados para dicha investigacion. Esta investigacion
es cualitativa ya que se presentan datos reales extraidos por un cuestionario aplicado a los talento
humano del IHADFA. Es un enfoque cualitativa ya que busca comprender la perspectiva de los talento
humano, con una teoria fundamentada que nos sirvieron de aporte para la investigacién y de una
muestra dirigida basada ya que no depende de una probabilidad sino de las caracteristicas que dicho

encuesta arroje.

3.3 DISENO DE LA INVESTIGACION

El disefio de la investigacion es fundamentada porgue de esta manera se obtienen
las interrogantes que se plantean en el capitulo I, a la vez nos ayuda a verificar si los

objetivos planteados han sido logrados.

El enfoque cualitativo del disefio de investigacion a realizar ser4 de caracter no
experimental ya que se aplicé una encuesta donde los talento humano del IHADFA

aclaran las situaciones reales que emplean en su labor diaria en sus puestos de trabajo.
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3.3.1 POBLACION

Para poder realizar la investigacion se tomo en cuenta el personal del IHADFA del
Distrito Central, la cual cuenta con 51 empleados actualmente.

3.3.2 MUESTRA

Para llevar a cabo esta investigacion se tomd una muestra del 90% de la
poblacion del IHADFA, ya que se basa en la poblacion del Distrito Central y todos se

encuentran en sus oficinas.

3.3.3 UNIDAD DE ANALISIS

El IHADFA cuenta con 51 empleados por lo que se considera que la poblacion es
pequefia, se determind incluir a todos los talento humano en el instrumento, se pudo
acceder a ella sin restricciones con la autorizacion de Recursos Humanos, todos los
talento humano participaron en el llenado de la encuesta y se considera viable ya que

todo el personal colaboro para poder establecer los resultados de la dicha encuesta.

3.4 TECNICAS E INSTRUMENTOS APLICADOS

El IHADFA en el Distrito Central cuenta con 51 talento humano por lo que se
considera una poblacién pequefia, se ha determinado incluir a todos los actores en la
aplicacion del instrumento, se acceso a ella sin restricciones con la limitante que un
10% de los talento humano no participaron en el llenado del cuestionario debido a
encontrarse ausentes de sus funciones por razones ajenas al puesto de trabajo. Es
considerable la investigacion como viable debido a que se contd con la participacion del

personal involucrado en la misma.

3.4.1 INSTRUMENTOS

Cuestionario: es un instrumento de investigacién que consiste en una serie
de preguntas y otras indicaciones con el propésito de obtener informacion de los

consultados. Aunque a menudo estan diseflados para poder realizar un
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analisis estadistico de las respuestas, no es siempre asi. El cuestionario fue introducido

por Sir Francis Galton. (Diccionario de la Real Academia Espafiola)

El cuestionario es un documento formado por un conjunto de preguntas que deben
estar redactadas de forma coherente, y organizadas, secuenciadas y estructuradas de
acuerdo con una determinada planificacion, con el fin de que sus respuestas nos

puedan ofrecer toda la informacién que se precisa.

Los cuestionarios tienen ventajas sobre otros tipos de encuestas en que estos son
baratos, no requieren de mucho esfuerzo por parte del consultado como por ejemplo las
encuestas orales o telefénicas, y a menudo tienen respuestas estandarizadas que
hacen mas simple la tabulacion de los datos. Sin embargo, estas respuestas
estandarizadas pueden frustrar a los usuarios. También los cuestionarios estan
fuertemente limitados por el hecho de que el consultado debe ser capaz de leer y
responder las preguntas. Es por eso que la realizacion de encuestas para algunos

grupos demograficos usando cuestionarios puede ser no practica.

3.4.2 TECNICAS

Técnica: es un procedimiento o conjunto de reglas, normas o protocolos que tiene
como objetivo obtener un resultado determinado, ya sea en el campo de las ciencias,
de la tecnologia, del arte, del deporte, de la educacion, de la investigacién, o en

cualquier otra actividad.

La técnica requiere tanto destrezas manuales como intelectuales, frecuentemente
el uso de herramientas y siempre de saberes muy variados. En los animales, las
técnicas son caracteristicas de cada especie. En el ser humano, la técnica surge de su
necesidad de modificar el medio y se caracteriza por ser transmisible, aunque no
siempre es consciente o reflexiva. Cada individuo generalmente la aprende de otros (a
veces la inventa) y eventualmente la modifica. Es generalizada la creencia que sélo las
personas son capaces de construir con la imaginacién algo que luego pueden concretar

en la realidad, pero algunos primates superiores, aparte del hombre, pueden
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fabricar herramientas. La técnica, a veces dificil de diferenciar de la tecnologia, surge
de la necesidad de transformar el entorno para adaptarlo mejor a sus necesidades.

3.4.3 PROCEDIMIENTOS

En los procedimientos se realiza después de hacer seleccionado los instrumentos
para la investigacion se observa y analiza el area de estudio para después aplicar a los
talento humano los instrumentos sefialados; el procedimiento de recoleccién de datos
para el disefio de manual de descripcion de puestos que se aplicara cuestionarios a los
talento humano del IHADFA del Distrito Central, para obtener los resultados mas

beneficiosos y veridicos.

3.5 FUENTES DE INFORMACION

Para la realizacion del manual de descripcion de Puestos del IHADFA se tomo en

cuenta las fuentes Primarias y Secundarias siguientes:

3.5.1 FUENTES PRIMARIAS

Dicha investigacion fue recopilada por el instrumento tipo cuestionario que se les
aplico a los empleados del IHADFA, aplicadas en las divisiones y departamentos de la

institucion.

3.5.2 FUENTES SECUNDARIAS

1. Se consultaron documentos del IHADFA.
2. Consulta del libro sobre Metodologia de la Investigacion.

3. Consulta de libros, temas relevantes de investigacion, sitios web, CRAI.
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CAPITULO IV. RESULTADOS Y ANALISIS

En este capitulo muestra los resultados del instrumento aplicado a los talento
humano del IHADFA, recopilando informacion de las necesidades, funciones,
responsabilidades y competencias a requerir en sus puestos de trabajo. A continuacion
se detallan los resultados de las preguntas aplicadas a los talento humano del

instrumento.

4.1 DISENO ORGANIZACIONAL

Dentro de las preguntas realizadas al momento de aplicar el instrumento se los
pregunto a los talento humano sobre el conocimiento del organigrama del IHADFA. A
continuacioén se presentan los resultados obtenidos por dicho instrumento.

ORGANIGRAMA DEL THADFA *'=intograda de la_siguiente
foma: _Por los thulares de
las cinco Secretarias de Estado
siguientes-  Secretaria de
Salud -

Junta Directiva*' i
Educacién - Secretaria de

Trabajo y Prevision Social-

q 14 1 & 1 Secretaria de Derechos

Direccién ngergl . Cons'ejo _Yecnlco himanos, Justicia,

Dr. Oscar Antonio Gomez Institucional*? Gobemacién ¥y
Descentralizacién-

Secretaria  Técnica  de
Cooperacién- Un
representante de la Universidad
Nacional ~ Auténoma  de
Honduras- El Director(a)
del Patronato Nacional de la
Infancia  (PANI)- La
Directora(or) del Instituto para la
Nifiez y la Familia (INHFA)-

Y dos representantes de los
Organismos  Privados  de
Colaboracion que actuaimente
estdn  representados  por
Hogares CEREPA y la Iglesia
Misionera

NIVEL DE DIRECCION ESPECIALIZADO il *2=Es una instancia de consulta

y asesoria de la Direccion

General, confomada por la
Direccién y Subdireccion, los
TP Jefes de Division, los Jefes de
D"V's‘°."' de OPC los  Departamentos: Legal,
Lic. Iris Godoy Rolaciones Publicas y el de
Planificacién y Cooperacién

Divisién de Tto. Y Rehab.
Dr. Lenin Fu

Division Administrativa Divisién Técnica
Lic. Jessy Villatoro Abog. Ramén Betancourth

Depto. de In esﬁgacié CAl Externa, asi como zv otras
Depto. de Cont.y - M n. personas que, por su formacién
Presupuesto. Lic. Enio Alvarenga I3 m Y capacidad écnca, desgn o
Lic. Laura Gar
L = Depto. de Educacién
Depto. Serv. Fedsadons UDAs
Grales. UDA en Choluteca
Gerson Ochoa UDA en San Pedro Sula
Depto. de PP, CS y Eventos.
Dr. Eleonora Sanchez

Centro de Documentacién
CEDOC

Administrativa y RRHH

FIGURA 6 ORGANIGRAMA DEL IHADFA.

La figura anterior muestra el organigrama que actualmente se aplica en el IHADFA.

45



éConoce el Organigrama del IHADFA?

6%

u Si

No

FIGURA 7 CONOCIMIENTO DEL ORGANIGRAMA

De acuerdo a la informacién proporcionada por los talento humano del IHADFA se
logré determinar que el 94% talento humano encuestados que conforman un 100% de
los encuestados Sl tienen conocimiento del organigrama estructural con que cuenta el
IHADFA y 6% que conde los encuestados NO tienen conocimiento alguno del

organigrama de dicha institucion.

4.2 PLAN INSTITUCIONAL

De igual manera se les pregunto a los talento humano del IHADFA si tiene el

conocimiento del plan institucional de la organizacion.

éConoce el Plan Institucional del
IHADFA?

6%

mSi

No

FIGURA 8 PLAN INSTITUCIONAL

De acuerdo a la informacion proporcionada por los talento humano del IHADFA se
logré determinar que el 94% talento humano encuestados que conforman un 100% de
los encuestados Sl tienen conocimiento del plan institucional con que cuenta el IHADFA
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y 6% que conde los encuestados NO tienen conocimiento alguno del plan institucional

de la organizacion.

4.3 DELEGAR FUNCIONES

Se les pregunto a los talento humano del IHADFA si en sus puestos de trabajo
pueden delegar funciones, a continuacion se detallan los resultados.

En su puesto de trabajo, {Puede delegar
funciones?

11%

N

H No

Algunas

FIGURA 9 DELEGAR FUNCIONES

De acuerdo a la informacion proporcionada por los talento humano del IHADFA se
logré determinar que el 58% talento humano encuestados que conforman un 100% de
los encuestados No pueden delegar funciones en la organizacion, 31% si puede

delegar funciones y el 11% de los talento humano pueden delegar algunas funciones.

4.4 TOMA DE DECISIONES

De igual manera se les pregunto a los talento humano del IHADFA si en su puesto

de trabajo pueden tomar sus propias decisiones. A continuacion detallan los resultados.
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En su puesto de trabajo puede tomar sus
propias decisiones?

ESi ®ENo Algunas

25% .

FIGURA 10 TOMA DE DECISIONES.

De acuerdo a la informacion proporcionada por los talento humano del IHADFA se
logré determinar que el 44% talento humano encuestados que conforman un 100% de
los encuestados No pueden tomar sus propias decisiones en la organizacion, 31% si

puede tomar sus propias decisiones y el 25% puede tomar algunas de sus decisiones.

4.5 NIVEL ACADEMICO

Se les pregunto a los talento humano del IHADFA qué nivel académico consideran

gue debe para desempefiar su puesto satisfactoriamente.

Nivel Académico

5% 6% 3% B Bachillerato

M Licenciatura
M Especialidad
B Maestria

® Doctorado

M Otro

FIGURA 11 NIVEL ACADEMICO

De acuerdo a la informacion proporcionada por los talento humano del IHADFA se

logré determinar que el 39% talento humano encuestados que conforman un 100% de
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los encuestados deben ser bachilleres en los puestos que ellos laboran, 28/% que
deben tener licenciatura, 19% deben tener una especialidad, 6% un doctorado, 5%

debe contar con una maestria y un 3% otro, como ser secretaria ejecutiva.

4.6 EXPERIENCIA PROFESIONAL

De igual manera se les pregunto cuanto tiempo de experiencia profesional
necesita para poder desempenfar su puesto, a continuacion se detallan los resultados.

Experiencia Profesional

M 6 meses

11% m 1afo

3% ' Afio y medio

H 2 afios

m Otro

FIGURA 12 EXPERIENCIA PROFESIONAL

De acuerdo a la informacion proporcionada por los talento humano del IHADFA se
logré determinar que el 36% talento humano encuestados que conforman un 100%
consideran que se necesitan 6 meses como experiencia profesional para desempefiar
sus puestos de trabajo, 33% consideran que se necesita 1 afio de experiencia, 17%
consideran que son mas de 2 afios, 11% consideran que son 2 afios de experiencia y

un 3% considera que es afio y medio.

4.7 DESCRIPTOR DE PUESTO.

Se les pregunto a los talento humano del IHADFA si conocen un manual de

descripcion de puesto, a continuacion se detallan los resultados.
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éConoce un Manual de Descripcion de Puestos?

53% mSi

No

FIGURA 13 DESCRIPTOR DE PUESTO

De acuerdo a la informacién proporcionada por los talento humano del IHADFA se
logré determinar que el 53% talento humano encuestados que conforman un 100% S
saben lo que es un manual de descripcion de puestos y un 47% NO conoce lo que es

un manual de descripcidn de puestos.

Se les pregunto también, si tienen conocimiento de que el IHADFA cuenta con un

descriptor de puesto, a continuacion se detallan los resultados.
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éSabe si el IHADFA cuenta con un Manual
de Descripcion de Puestos?

J S
64%

—

No

FIGURA 14 MANUAL DE PUESTOS

De acuerdo a la informacion proporcionada por los talento humano del IHADFA se
logro determinar que el 64% talento humano encuestados que conforman un 100% NO
saben si el IHADFA cuenta manual de descripcion de puestos y un 36% Sl saben que

cuenta con un manual de descriptor de puestos.

4.8 PUESTOS DE TRABAJO.

A continuacion se detalla la informacion obtenida por los talento humano del
IHADFA ya que en el instrumento se les pregunto cuales eran sus funciones, su puesto

de trabajo y competencias que ellos consideran para desempeiiar dicho puesto.
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TABLA 4 FUNCIONES DE TALENTO HUMANO DEL IHADFA

Puesto de trabajo

Funciones

Competencias

Mantenimiento

1.Atencioén de visitas.
2.Limpieza general.
3.Cocinar para enfermos alcoholicos.

1.Ser una persona activa.
2.Humanitaria con carisma con ganas de emprender el

trabajo.

Investigador

1. Diferentes estudios sobre prevalencia del
consumo de drogas.

1. Conocimiento de los procesos de investigacion.
2. Elaboracion de base de datos 3.tecnicas de

Jefe de Organismos
Privados de
Colaboracion

2. Factores de riesgo. recoleccion de informacion procesos y andlisis de la
3. Patrones de consumo de droga y otros. informacion.
1. Coordinar los organismos e instituciones que

prestan servicios en el tema de prevencion y
tratamiento de adicciones o
farmacodependencia.

2. Promover protocolos de atencién para
socializarlos con los organismos entre otros.

1.Buen nivel de conocimiento del tema de prevencion y

atencion en el tema de farmacodependencia.

1. Coterapeuta en grupos de terapia.
Coterapeuta 2. Cargo la linea de ayuda telefénica para 1. Especialidad en Coterapeuta.
personas en crisis que necesitan ser 2. Tener paciencia.
escuchados.
1. Atender alos pacientes y familiares que visitan el
Recepcion CAl. 1. Comprension.
2. Contestar la linea telefonica. 2. Paciencia.
3. Cuidar de los bienes del CAl.
1. Terapia individual. o .
L . . . 1. Conocimiento de tema de farmacodependencias.
Psicologo Asistencial 2. Terapia grupal. L .
) o 2. Educacion superior.
3. Terapias de relajacion. . .
. . S 3. Anuencia y principios personales.
4. Asistencia psicologica.
1. Coordinar agenda del director 1. Ser proactiva.
2. Enlace con organismos externos. 2. Dinamica.
Asistente de Direccion 3. Concretar citas externas. 3. Trabaje bajo presion.
4. Organizar reunion con jefes de unidades. 4. Solucion de conflictos.
5. Seguimiento de los temas de direccion. 5. Manejo de documentacion por prioridades.
6. Coordinar actividades de intervencién superior. 6. Atencion de solicitudes espontaneas.
. L . . 1. Responsabilidad.
1. Visitas en campo en relacion a inspecciones de o
. . 2. Eficacia.
Inspector tabaco y establecimientos de bebidas
o 3. Honesto.
alcohdlicas.
4. Amable.

Asesor Legal

=

. Asesorar legalmente al Director General y a
otros departamentos del instituto.

. Supervisar los casos judiciales y administrativos
en contra del instituto.

. Asignar supervisiones que los establecimientos
con el tabaco y bebidas alcohdlicas.

N

w

1. Responsable.
2. Dedicado.
3. Estudioso actualizado con las leyes que rigen el pais.

Secretaria de Direccion
General

1. Redactar correspondencia.
2.Custodia de correspondencia recibida y enviada.
3. Atender las visitas del director 4.solicitar

1. Facil redaccion.
2. Atencion al cliente.

) 3. Proactiva.
donaciones. )
. . . 4. Eficaz.
4. Atender instrucciones supervisadas.
1. Atencion al publico.
2. Atencion ala planta telefénica.
3. Recepcion de correspondencia Lo
L o . 1. Dinamica.
4. Disefio de material visual e impreso. ., .
o L . 2. Atencion al cliente.
5. Disefio soporte y mantenimiento de pagina
3. Responsable.
web. .y — - ’
. . . . 4. Conocimiento sobre disefio grafico y diferentes
Educadora 6. Asesoria para usuarios de equipo de cémputo. .
. . programas utilizados.
7. Instalacion de red integral de documentos.

8. Mantenimiento correctivo de equipo de
computo.
9. Capacitar el personal recién contratado.

10. Capacitar en los niveles educativos, pre basica,

béasica y media en prevencion del consumo de
drogas.

5. Mantenimientos de equipo de cOmputo, programacion y

sistemas informaticos.

6. Capacitacion personal.
7. Actualizacion.

52




11. Exposiciones en la empresa privada y publica.
12. Exposiciones en las diferentes universidades.

Secretaria ll

1.Elaboracién de memorandos
2.Administracion de caja chica.

3.Elaborar contratos de prestacién de servicios.
4.Elaboracién de tarjetas de asistencia.
5.Control de vacaciones.

1. Ser secretaria.

Auxiliar Contable

1. Elaboracién de planillas mensuales.

2. Control de cuentas por cobrar.

3. Elaboracién de plantillas y ajustes para
preparacion de estados financieros.

4. Control y registro de los libros contables.

5. Elaboracién de conciliaciones bancarias, cheques
de pago etc.

1. Conocimientos fundamentales en contabilidad.

Oficial de Orientacion
Telefénica en
Adicciones

1. Encargada de la fotocopiadora.
2. Sacar fotocopias.
3. Empastar.

1. Destreza.
2. Desempefio.

Secretaria Ejecutiva

1. Elaboracion de resoluciones.

2. Dictamenes de las empresas tabacaleras y
establecimiento de bebidas alcohdlicas.

3. Remisién.

4. Admisién con paciente de problemas de
derogacion.

1.Conocimientos de las leyes existentes.

1. Honestidad.

Aseadora 1. Limpieza. 2. Enérgica.
2. Conserje. 3. Dinamica.
4. Honrada.
i?;fa(i?iet:::/cl)smn 1. Coordinar a nivel nacional los CAl.
Y 2. Coordinar y dirigir proyectos. 1. Sinceridad.

Rehabilitacion

3. Parte asistencial de pacientes.

Seguridad

1. Procurar la seguridad en su totalidad de
inmuebles.

2.Control de la entrada de personas al inmueble.

3.Control de personas que entren en un estado
sobrio sin arma.

4. Mantener el orden dentro del centro.

5. Notificar cualquier sustraccién y perjuicio de un
bien en la institucion.

1. Tener conocimiento del area de seguridad.
2.Ser persuasivo.

3.Toma de decisiones.

4.Reaccion rapida.

5. Mucha responsabilidad.

6. Seriedad.

7.Puntualidad.

8.Honestidad.

Medico Asistencial

1.Atencion de pacientes.

2.Brindar atencion individual y grupal, educativa a
pacientes y familiares.

3.Recetar control antidopaje.

4.Recetar tratamiento farmacolégico.

5. Atender pacientes en crisis, entre otras.

1. Capacitacion en el tema de adicciones.
2. Actitud favorable hacia las personas adictas.

Jefe de Servicios
Generales

1. Inventario de la institucion.

2.Encargado de bodega.

3. Control de vigilancia.

4. Control de salida y entrada de los vehiculos.
5.Compras.

1. Grado de responsabilidad.

Jefe de Departamento
de Contabilidad y
Prepuesto

1.Realizar todos los procesos contables de la
institucion.

2.Rendir cuentas al jefe inmediato sobre la
ejecucion presupuestaria.

1. Habilidades contables y andlisis financiero.

Secretaria de
Contabilidad

1.Control de gasto del presupuesto.
2.Gastos proyectados.

3.Estados financieros.

4.Planillas de sueldos y salarios.
5.Planilla de INJUPEMP.

1. Experiencia y conocimientos sobre el area de
contabilidad.

Financiero "A"
(Funciones de Auditor)

1.Revisar cheques con toda la documentacion de
soporte.
2.Revisar planillas.

1. Habilidades matematicas, contables y el conocimiento
de algunas leyes para saber que todo est4 enmarcado
en derecho y cumpliendo con normas administrativas.
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3.Revisar documentos varios para hacer
observaciones y recomendaciones si existen.
4.Revisar estados financieros.

Encargada de la Planta
Telefénica

L.
2.

Capacitar a los jévenes con adicciones.
Nifios en prevencién de drogas en las escuelas, y
centros educativos.

1.Conocer y tener experiencia en capacitaciones de
prevencion de drogas.

2.Ser dinamico.

3.Activo.

4.Dispuesto a compartir estos temas.

5.Tener una excelente autoestima para ayudar a los
demas.

Motorista

1. Trasladar personal a distintos lugares de
Francisco Morazan.

1.Ser dinamico.
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CAPITULO V. CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

En el presente capitulo se describen las conclusiones y recomendaciones que se
encontraron a través de la investigacion del estudio, mismo que serd de gran utilidad

para la Division Administrativa y Recursos Humanos y en general al IHADFA.

5.1 CONCLUSIONES

A continuacién se describen las conclusiones de la investigacion, con respecto a la

creacion del manual de descripcion de puestos para el IHADFA.

1. En el estudio, existe incongruencia en algunas funciones de los perfiles de los
talento humano, su cargo nominal no concuerda con las funciones que deberia
realizar en su cargo funcional. Esto conlleva a una serie de conflictos al momento
de realizar sus labores, como incomodidad ya que lo que realizan no concuerda
con el cargo que tienen.

2. Segun el estudio realizado, las competencias de los talento humano les ha
permitido implementar con éxito sus labores y responder a las necesidades para
optimizar su formacion, a la vez desarrollan las destrezas y habilidades para
ponerlas en practica en el IHADFA.

3. ElI [HADFA, es una empresa que se basa en trabajo de campo, como ser charlas
a pacientes y asistencia en los diferentes establecimientos, para supervision del
cumplimiento de las leyes, por tal razon los talento humano de esta institucion
concluyen que por las funciones realizadas, el nivel educativo que deberia tener
la mayoria de ellos, es de nivel medio o secundaria completa, por desarrollar un
trabajo técnico en la mayoria de sus puestos.

4. EI IHADFA no cuenta con ningun Manual de Descripcién de puestos, lo que tiene
como consecuencia confusion en el desempefio de las tareas. De alli la
necesidad de la elaboracion de la propuesta del manual de descripcion de
puesto. Por tal razén el personal que labora no tiene claro la divisiones y
coordinaciones, no son claras las funciones, deberes y responsabilidades que

deben llevar a cabo.
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5.2 RECOMENDACIONES

Se describen las recomendaciones especificas que serviran de ayuda para el
mejor funcionamiento en el desempefo de los talento humano del IHADFA, para que
conozcan la ubicacién que tiene su puesto de trabajo.

1. Se propone que periddicamente se revise el manual de descripcion de puestos

para su constante actualizacion.

2. Dar a conocer y socializar el contenido del manual de descripcion de puestos a
cada uno de los talento humano del IHADFA y proporcionar una copia completa

a cada una de las Divisiones y Departamentos.

3. Estructurar un nuevo organigrama, segun los puestos que contiene el manual de

descripcion de puestos e incluir los puestos de trabajo como ser:

a. Técnico de Informatica
b. Asistente de Direccion General

c. Disenador Grafico
4. Dar todos los insumos que requieren para cumplir con sus funciones, a los

talento humano que laboran en el IHADFA, establecer espacios de trabajo

coémodos, acondicionados segun las normas de ergonomia, higiene y seguridad.
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Figura 15. Flujograma del Descriptor de Puestos de IHADFA
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6.1 INTRODUCCION

En el presente capitulo, el ultimo de la presente investigacion, considerando que
es factible segun los resultados del andlisis cualitativo; se describe y muestra la
propuesta de modelo de descriptor de puestos para el IHADFA, mismo que sera
socializado entre todos los talento humano del instituto. Asimismo, en este apartado se
representa una tabla que corrobora todos los aspectos mas importantes de la
investigacion, donde se especifican los objetivos, conclusiones, recomendaciones y el

plan de accion.

6.2 OBJETIVOS

6.2.1 OBJETIVO GENERAL

Proponer un manual de descripcion de puestos para el IHADFA, que pretenda
orientar a los empleados y funcionarios de la Institucion en lo relacionado con las
actividades que deben realizar como parte del proceso de alfabetizacion a nivel
nacional.

6.2.2 OBJETIVO ESPECIFICO

1. Conocer el perfil del colaborador en su puesto de trabajo en el IHADFA.

2. Analizar las competencias de cada colaborador segun su puesto de trabajo.

3. Determinar las funciones que desempefan y los perfiles requeridos para cada
uno de los cargos en el IHADFA.

4. Disefar una propuesta de manual de descripcion de puestos para el IHADFA.
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6.3 VERIFICACION DE LA INVESTIGACION

Tabla 5 Verificacion

TITULO OBJETIVOS
] CONCLUSIONES RECOMENDACIONES ZLCACI:\:(?;
Propuesta de | GENERAL ESPECIFICOS
Manual  de
Des-cripcion Proponer un | Conocer el perfil Manual de
de Puestos | manual  de | del colaborador en . . Descrip-
en el IHADFA | descripcion del su  puesto de | En el esudio, existe | oo ocer y socializar el cion de
puesios Para € | trabajo en el | Incongruencia " | contenido del manual de | Puestos

IHADFA, el cual
ayudara a la

institucion a
documentar las
funciones y

responsabilidade
s del personal en
forma especifica,
asi como otros
requerimientos vy,
establecer una
fuente de
consulta donde
el personal se
informe de forma
escrita sobre el
perfil para cada
puesto.

IHADFA.

algunas funciones de
los perfiles de los
talento humano, su

descripcion de puestos a cada
uno de los talento humano del
IHADFA y proporcionar una

Analizar las
competencias de
cada cola-borrador
segln su puesto

cargo nominal  no .
copia completa a cada una de
concuerda con las
) . las Divisiones y
funciones que deberia
. Departamentos.
realizar en su cargo
fun- cional.
Estructurar un nuevo
organigrama, segun los
. ntien |
Las competencias de puestos  que co‘te"e €
manual de descripcion de

los colabora- dores les
ha permitido imple-
mentar con éxito sus
labores y responder a

puestos e incluir los puestos
de trabajo como ser:

-Técnico de Informatica

de trabajo. las necesidades para
optmizar su - for- | _,Goente  de  Direccion
macion.
General
-Disefiador Grafico
En el IHADFA, segun
Determinar las | los colabo- radores el
funciones que | nivel educativo debe | Dar todos los insumos que

desempefian y los
perfiles requeridos
para cada uno de
los cargos en el
IHADFA.

ser de nivel medio o
secundaria completa,
por desarrollar un
trabajo técnico en la
mayoria de sus
puestos.

requieren para cumplir con
sus funciones, a los talento
humano que laboran en el
IHADFA.

Disefiar una
propuesta de
manual de
descripcién de
puestos para el
IHADFA.

El IHADFA no cuenta
con ningln Manual de
Descripcion de
puestos y los talento
humano no tienen
claro sus funciones.

Se propone que
periédicamente se revise el
manual de descripcién de
puestos para su constante
actualizacion.
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En la tabla 5, describe la verificacion de la investigacion, basandose en la

concordancia del documento, pasando por el objetivo general, los especificos, las

conclusiones y recomendaciones, por ultimo hasta llegar al plan de accion.

6.4 CRONOGRAMA

A continuacién se detalla las actividades a realizar en el IHADFA, con el objetivo

de dar a conocer el Manual de Descripcion de Puestos la institucion en el afio 2014.

Tabla 6 Cronograma de Actividades

FECHA DE FECHA DE
ACTIVIDAD INICIO FINALIZACION RESPONSABLE PRESUPUESTO OBSERVACIONES

Elaboracion de 19 de julio 20 de septiembre Investigadores y L. 2,000.00 Ninguna

propuesta de de 2014 de 2014 Asesor.

Manual de

Descripcion de

Puestos para el

IHADFA

Presentacion dela | 20 de 24 de octubre de Director General del L. 1,000.00 Impresion del Manual de

Propuesta octubre de 2014 IHADFA Descripcion de Puestos
2014

Validacion de la 27 de 31 de octubre de Secretaria de L. 1,000.00 Presentacion del Manual

Propuesta octubre de 2014 Trabajo y Seguridad igual a la hecha al Director
2014 Social (STSS) General.

Comentarios / 3de 7 de noviembre de | Investigadores L. 500.00 Ninguna

Observaciones noviembre 2014

realizados por el de 2014

Director General y

la STSS

Socializacién del 10 de 14 de noviembre Jefatura de la L. 4,000.00 Reunion en el Salén de

Manual de noviembre de 2014 Division Juntas con los

Descripcion de de 2014 Administrativa y coordinadores durante el

Puestos con los Recursos Humanos dia para la induccién al

Jefes de Division y del IHADFA Manual

Departamentos

del IHADFA

Induccion del 17 de 19 de diciembre Actores del IHADFA | L. 2,000.00 Induccioén personalizada

Manual de noviembre de 2014 con cada uno de los

Descripcion de de 2014 talento humano del

Puestos a cada IHADFA.

colaborador del

IHADFA

Capacitacion 6 de enero 8 de enero de Experto en el tema L. 30,000.00 Pago de honorarios

Motivacional para de 2015 2015 profesionales al

todos los Talento
humano del
IHADFA

capacitador.

La Capacitacion se
desarrollara en un hotel
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cercano alas
instalaciones del IHADFA.

La Capacitacion se
planificara en 3 dias,
dividiendo al personal del
IHADFA en 3 grupos, este
incluye un pequefio
refrigerio para los talento
humano y el almuerzo del
Capacitador.

PRESUPUESTO TOTAL | L. 40,500.00

El cronograma muestra las fechas especificas en que se presentara la propuesta
del Manual de Descripcion de Puestos, también se incluye un presupuesto de gastos no
muy significativo para la institucion, y por ultimo una capacitacion para todos los talento
humano del IHADFA.

Segun los resultados obtenidos de la investigacion, mediante las encuestas y
entrevistas a los talento humano del IHADFA, y tomando en cuenta las conclusiones y
recomendaciones planteadas en esta investigacion, se hace una propuesta formal que
consiste en elaborar un Modelo de Manual de Descripcion de Puestos de trabajo,
detallando los perfiles y las competencias de cada uno, para el mejor desempefio de los
talento humano en las actividades y funciones del puesto y con el fin de contribuir con la
Division Administrativa y Recursos Humanos, para los procesos de reclutamiento,

seleccidn, contratacion y rotacion de personal.

La creacion del Descriptor de Puestos, es fundamentado en un analisis de los
datos brindados por el personal del IHADFA vy las actividades y funciones que cada uno
realiza, a la vez, se identificé la importancia de las funciones de cada puesto de trabajo,
y se analizaron los mismos, las funciones que realizan, las que no deben hacer y los

nuevos puestos que no se encontraban en el organigrama de la institucion.

Para elaborar la propuesta de Modelo de Descriptor de puestos en el IHADFA, se
toma en cuenta las funciones y responsabilidades, que desempefia cada uno de los

talento humano y con lo llegar a un nivel funcional y jerarquico especifico para la
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institucion. Este andlisis, por ende, dio a conocer las funciones y responsabilidades que

tiene un puesto de trabajo en el IHADFA.

6.5 PROPUESTA DEL MODELO DE DESCRIPTOR DE PUESTOS

En este apartado se presenta el modelo de descriptor de puestos que funcionan

en el IHADFA. El descriptor estara organizado por cada Division, Departamento o

Unidad, en este se especificaran todos los puestos que se requieran en cada uno de

ellos. Conteniendo la siguiente informacion:

1. Datos generales.

a.
b.
c.
d.

e.

Nombre del Puesto.
Departamento asignado.
Puesto del Jefe Inmediato.

Numero de personas a su cargo.

Horario de trabajo.

2. Objetivo del puesto.

3. Funciones principales del puesto.

4. Relaciones del puesto.

a.
b.

Internas

Externas

5. Requisito del puesto.

a.
b.

Formacién académica

Conocimiento especifico

6. Competencias requeridas.
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6.5.1 DIRECCION GENERAL

% P
6.5.1.1 DIRECTOR GENERAL
DESCRIPTOR Y PERFIL DEL PUESTO

I. DATOS GENERALES
NOMBRE DEL PUESTO Director General
DIVISION/DEPARTAMENTO/UNIDAD Direccion General
PUESTO DEL JEFE INMEDIATO Junta Directiva/Presidente de la Republica

NUMERO DE PERSONAS A SU CARGO | Todo el personal del instituto

HORARIO DE TRABAJO 8:00 am — 4:00 pm

II. OBJETIVO DEL PUESTO

Programar, organizar, dirigir, organizar y evaluar la ejecucién y conduccion de las
estrategias de gobierno, representar al pais en actos que sean de interés del pais en
base a la Constitucion de la Republica, con el objeto de conseguir eficiencia y eficacia
en la participacion de Honduras para beneficio del pais.

[ll. FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO

La Direccidn General es el 6rgano ejecutivo que tiene la administracion del Instituto y la
responsabilidad ante la Junta Directiva del funcionamiento correcto y eficiente del
mismo. Esta integrada por divisiones y demas dependencias a cargo de un Director
General asistido por un Subdirector.

IV. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS DEL PUESTO

INTERNAS EXTERNAS

Todos los departamentos Instituciones del gobierno, empresa
privada.
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V. REQUISITOS DEL PUESTO

FORMACION ACADEMICA Médico General

) Master en proyectos.
CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

EXPERIENCIA 3 afios

VI. COMPETENCIAS REQUERIDAS

. Pensamiento Estratégico.

. Pensamiento Analitico.

. Toma de decisiones.

. Planificacion.

. Manejo de conflictos y negociacion.
. Comunicacion.

Organizacion.

NoUNwWwN R
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6.5.1.2 SUBDIRECTOR
DESCRIPTOR Y PERFIL DEL PUESTO

|. DATOS GENERALES

NOMBRE DEL PUESTO SUBDIRECTOR

DIVISION/DEPARTAMENTO/UNIDAD | Direccién General

PUESTO DEL JEFE INMEDIATO Director General
NUMERO DE PERSONAS A SU 8

CARGO

HORARIO DE TRABAJO 8:00 am — 4:00 pm

II. OBJETIVO DEL PUESTO

Programar, organizar, dirigir, organizar y evaluar la ejecucién y conduccion de las
estrategias de gobierno, representar al pais en actos que sean de interés del pais en
base a la Constitucion de la Republica, con el objeto de conseguir eficiencia y eficacia
en la participacion de Honduras para beneficio del pais.

[ll. FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO

La Direccidn General es el 6rgano ejecutivo que tiene la administracion del Instituto y la
responsabilidad ante la Junta Directiva del funcionamiento correcto y eficiente del
mismo. Esta integrada por divisiones y demas dependencias a cargo de un Director
General asistido por un Subdirector.

IV. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS DEL PUESTO

INTERNAS EXTERNAS

Todos los departamentos Instituciones del gobierno, empresa
privada.
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V. REQUISITOS DEL PUESTO

FORMACION ACADEMICA

Médico General

CONOCIMIENTOS
ESPECIFICOS

Master en proyectos.

EXPERIENCIA

3 anos

VI. COMPETENCIAS REQUERIDAS

. Pensamiento Estratégico.
. Relaciones Interpersonales.

. Comunicacion.

. Toma de Decisiones.
. Organizacion.
Planeacion.

N o UAWN R

. Manejo de Conflictos y Negociacion.
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6.5.1.3 ASISTENTE DE DIRECCION
DESCRIPTOR Y PERFIL DEL PUESTO

|. DATOS GENERALES

NOMBRE DEL PUESTO Asistente de Direccion

DIVISION/DEPARTAMENTO/UNIDAD | Direccién General

PUESTO DEL JEFE INMEDIATO Director General
NUMERO DE PERSONAS A SU 2

CARGO

HORARIO DE TRABAJO 8:00 am — 4:00 pm

[I. OBJETIVO DEL PUESTO

Controlar la agenda de trabajo, concretar citas, elaborar ayuda memoria, convocar y
confirmar reuniones de trabajo del instituto, servir de enlace en tramites administrativos,
dar informacion requerida, llevar archivo especial de conformidad a las directrices del
Director General, normas y procedimientos establecidos con el propdsito de brindar
apoyo en toma de decisiones.

[ll. FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO

Coordinar agenda del Director General.

Enlace con Organismos externos.

Concretar citas externas.

Organizar reuniones con Jefes de Unidades.
Seguimiento de los temas de la Direccion General.
Coordinar actividades de intervencion superior.
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IV. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS DEL PUESTO

INTERNAS EXTERNAS

Todos los departamentos Empresa privada y Gobierno.

V. REQUISITOS DEL PUESTO
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FORMACION ACADEMICA

carrera a fin.

Licenciada en Administracion Publica, Empresas o

CONOCIMIENTOS

1. Relaciones Humanas
2. Redaccioén de informes técnicos

ESPECIFICOS 3. Dominio del idioma inglés.
4. Conocimientos de Microsoft Office.
EXPERIENCIA 1 afo
VI. COMPETENCIAS REQUERIDAS
PERSONAL RELACION TAREA
1. Proactivo 1. Trabajo en equipo. 1. Mejora continua.
2. Dinamico 2. Manejo de 2. Organizacion.
3. Disposicion al documentacion por 3. Evaluacion y
cambio. prioridades. monitoreo.
3. Servicio al cliente. 4. Optimizacion de los
4. Optimizacion de recursos.
recursos.
5. Comunicacion.
6. Relaciones
interpersonales.
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6.5.2 DEPARTAMENTO LEGAL

6.5.2.1 ASESOR LEGAL
DESCRIPTOR Y PERFIL DEL PUESTO

|. DATOS GENERALES

NOMBRE DEL PUESTO Asesor Legal
DIVISION/DEPARTAMENTO/UNIDAD Asesoria Legal
PUESTO DEL JEFE INMEDIATO Director General
NUMERO DE PERSONAS A SU 13

CARGO

HORARIO DE TRABAJO 8:00 am — 4:00 pm

II. OBJETIVO DEL PUESTO

Dirigir, asesorar, supervisar, orientar, dictaminar y presentar en juicio al IHADFA ante
los Juzgados competentes de conformidad con la Constitucion de la Republica, Leyes
de la Administracion Publica, Cédigos, Reglamentos y la Legislacion vigente en el pais,
con la finalidad de resolver y tramitar aquellos casos legales competentes a la
institucion.

[ll. FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO

1. Asesorar legalmente al Director General y a otros departamentos del instituto.

2. Ejecutar y supervisar los casos judiciales y administrativos en contra del instituto.

3. Asignar supervisiones a los establecimientos para la prohibicion del tabaco y
bebidas alcohdlicas.

4. Asumir la defensa legal de la Direccion General en asuntos juridicos.

5. Asesorar requerimientos de la Direccién General en la formulacién de proyectos de
resoluciones, disposiciones, contratos, convenios en actos juridicos de la
competencia de la institucion.

6. Absolver consultas de caracter juridico legal formuladas por las dependencias de la
institucion y los usuarios.

7. Elaboracion de dictamenes juridicos.
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IV. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS DEL PUESTO

INTERNAS

EXTERNAS

Todos los departamentos de la institucion. o

Estudios de abogados.
Estudios de empresas.
Instituciones
gubernamentales.
Empresa privada.

V. REQUISITOS DEL PUESTO

FORMACION ACADEMICA

Licenciado en Derecho

CONOCIMIENTOS

1. Conocimiento de las leyes del pais.

ESPECIFICOS 2. Cursos de especializacion.
EXPERIENCIA 2 afios
VI. COMPETENCIAS REQUERIDAS
PERSONAL RELACION TAREA

1. Pensamiento
estratégico.
2. Dominio personal.

1. Trabajo en equipo.

1. Investigacion.

2. Comunicacion. 2. Organizacion.

3. Siempre estar 3. Estudios
abierto a conocer actualizados con las
nuevas personas Yy leyes que rigen el
procurar establecer pais.
contactos con temas 4. Resolver problemas
relacionados con su actuales o

funcion.

particulares a su
funcion o unidad de
trabajo.
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6.5.2.2 INVESTIGADOR

DESCRIPTOR Y PERFIL DEL PUESTO

|. DATOS GENERALES

NOMBRE DEL PUESTO

Investigador

DIVISION/DEPARTAMENTO/UNIDAD | Asesoria Legal

PUESTO DEL JEFE INMEDIATO

Asesor Legal

NUMERO DE PERSONAS A SU
CARGO

0

HORARIO DE TRABAJO

8:00 am — 4:00 pm

II. OBJETIVO DEL PUESTO

Participar en la planificacion y ejecucion las actividades de investigacion en el IHADFA.

[ll. FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO

1. Realizar diferentes estudios sobre prevalencia del consumo de drogas.
2. Conocer y efectuar factores de riesgo.

3. Conocer sobre patrones de consumo de droga.

4. Realizar las funciones afines a su puesto de trabajo.

IV. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS DEL PUESTO

INTERNAS

EXTERNAS

Asesoria Legal

Establecimientos investigados.

V. REQUISITOS DEL PUESTO

FORMACION ACADEMICA

Master en proyectos.
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1. conocimiento de los procesos de
CONOCIMIENTOS 2 g\allzztrlg;zr?r;le base de datos
ESPECIFICOS D . . ,
3. técnicas de recolecciéon de informacion
procesos y andlisis de la informacion.
EXPERIENCIA 1 afio
VI. COMPETENCIAS REQUERIDAS
PERSONAL RELACION TAREA
1. Pensamiento 1. Trabajo en equipo. 1. Orientacion a
Analitico. 2. Delegacion. resultados.
2. Aprendizaje 2. Investigacion.
continuo.

73




6.5.2.3 INSPECTOR

DESCRIPTOR Y PERFIL DEL PUESTO

|. DATOS GENERALES

NOMBRE DEL PUESTO

Inspector

DIVISION/DEPARTAMENTO/UNIDAD

Asesoria Legal

PUESTO DEL JEFE INMEDIATO

Asesor Legal

NUMERO DE PERSONAS A SU
CARGO

6

HORARIO DE TRABAJO

8:00 am — 4:00 pm

II. OBJETIVO DEL PUESTO

Colaborar con las medidas preventivas en los establecimientos de compras y consumo
a nivel nacional, para la prevencion del tabaco y bebidas alcohdlicas.

[ll. FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO

1. Visitas de campo a los establecimientos para la prevencion del uso del tabaco y de

las bebidas alcohdlicas.

2. Elaborar informes sobre las visitas de campo.
3. Realizar todas las funciones afines al puesto de trabajo.

IV. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS DEL PUESTO

INTERNAS

EXTERNAS

Asesoria Legal

Establecimientos investigados.

V. REQUISITOS DEL PUESTO
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FORMACION ACADEMICA

Licenciado en Derecho.

CONOCIMIENTOS

1. Conocimiento de la Ley del IHADFA.

ESPECIFICOS 2. Conocimientos basicos de Microsoft Office.
EXPERIENCIA 1 afo
VI. COMPETENCIAS REQUERIDAS
PERSONAL RELACION TAREA
1. Dinamismo. 1. Comunicacion. 1. Orientacién a
2. Relaciones resultados.

interpersonales.

2. Supervision.
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6.5.3 DEPARTAMENTO DE INFORMATICA

6.5.3.1 OFICIAL DE INFORMATICA
DESCRIPTOR Y PERFIL DEL PUESTO

|. DATOS GENERALES

NOMBRE DEL PUESTO Oficial de Informéatica

DIVISION/DEPARTAMENTO/UNIDAD | Departamento de Informatica

PUESTO DEL JEFE INMEDIATO Subdirector
NUMERO DE PERSONAS A SU 0

CARGO

HORARIO DE TRABAJO 8:00 am — 4:00 pm

II. OBJETIVO DEL PUESTO

Supervisar, controlar y revisar las transcripciones de datos, disefar, desarrollar,
implantar, instalar, reparar y mantener los programas de los sistemas, capacitar al
personal en técnicas de base de datos, procedimientos de operaciéon y en el uso del
equipo asi como brindar soporte técnico a los usuarios, de acuerdo a lineamientos

establecidos por el jefe inmediato, con el fin de maximizar la utilizacion de los recursos

y potenciar de los mismos.

[ll. FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO

. Disefiar, desarrollar, implantar, instalar, reparar y mantener los programas de los
sistemas y el equipo de cOmputo, con el fin de agilizar el procesamiento de
informacion por parte de los usuarios.

. Brindar soporte técnico a los usuarios de las bases de datos, con el objeto de
maximizar el uso de los recursos y potenciar los mismos.

. Verificar y organizar la relacion de los procesos a ser implantados con las tablas de
las bases de datos, a fin de garantizar su correcto funcionamiento.

. Supervisar y revisar las transcripciones de datos de la seccion informatica con el fin
gue sean procesados correctamente.

. Brindar informacién mediante la elaboracion de reportes al jefe inmediato y a los
usuarios autorizados por el sistema.
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6. Capacitar el personal en técnicas de bases de datos, procedimientos de operacion
y en el uso de equipo de computo.

7. Mantener y actualizar la base de datos de prueba o desarrollo y la de produccion en
constante comparaciéon, con el fin de lograr la calidad de datos e igualdad de
estructura y definicion, asi como mantener los estandares de nomenclatura en los

dos ambientes.

8. Elaborar formatos para ingreso y salida de datos.
9. Realizar todas las funciones afines que se le asignen.

IV. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS DEL PUESTO

INTERNAS

EXTERNAS

Todos los departamentos.

Instituciones gubernamentales y no
gubernamentales.

V. REQUISITOS DEL PUESTO

FORMACION ACADEMICA

Bachiller o técnico en computacion

CONOCIMIENTOS

Datos administrativos de redes.

Programacion de sistemas.

ESPECIFICOS
Todo programa que se utilice en sistemas
EXPERIENCIA 1 afio
VI. COMPETENCIAS REQUERIDAS
PERSONAL RELACION TAREA
1. Eficiente. 1. Trabajo en equipo. 1. Orientado a
2. Responsable. 2. Comunicacion. resultados.
3. Dinamico. 3. Relaciones 2. Eficacia.
interpersonales.
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6.5.3.2 DISENADOR GRAFICO
DESCRIPTOR Y PERFIL DEL PUESTO

|. DATOS GENERALES

NOMBRE DEL PUESTO Diseflador Gréfico

DIVISION/DEPARTAMENTO/UNIDAD | Departamento de Informatica

PUESTO DEL JEFE INMEDIATO Subdirector
NUMERO DE PERSONAS A SU 0

CARGO

HORARIO DE TRABAJO 8:00 am — 4:00 pm

[I. OBJETIVO DEL PUESTO

Preparar disefios e ilustraciones para impresos de revistas, afiches, etc., diagramar
libros, folletos e investigar ilustraciones o historias para crear dibujos mediante
procedimientos y técnicas establecidas e instrucciones del jefe inmediato, con el
propdsito de dar apoyo al instituto y poder ilustrar conferencias, cursos, etc.

[ll. FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO

1. Preparar disefios o ilustraciones para folletos, afiches, tarjetas de invitacion,
diplomas, trifolios, gafetes, revistas, carnet, etc.

Diagramar libros, programas, folletos del instituto.

Elaborar material para ilustrar conferencias, cursos, etc.

Mantener y reparar computadoras instalando hardware y software.

Instalar impresoras, televisores, proyectores.

Convertir todos los programas que estén en formato VHS a formato digital.

Realizar todas las funciones afines que se le asignen.
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IV. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS DEL PUESTO

INTERNAS EXTERNAS

Todos los departamentos. Instituciones gubernamentales y no
gubernamentales.
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V. REQUISITOS DEL PUESTO

FORMACION ACADEMICA

Bachiller o técnico en disefio gréfico

CONOCIMIENTOS

Datos administrativos de redes.

Programacion de sistemas.

ESPECIFICOS Todo programa que se utilice en sistemas
Cursos de Disefo Grafico
EXPERIENCIA 1 afo
VI. COMPETENCIAS REQUERIDAS
PERSONAL RELACION TAREA
1. Eficiente. 1. Trabajo en equipo. 1. Orientado a
2. Responsable. 2. Comunicacion. resultados.
3. Dinamico. 3. Relaciones 2. Eficacia.
interpersonales. 3. Creativo.
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6.5.4 DIVISION ADMINISTRATIVA Y RECURSOS HUMANOS

6.5.4.1 JEFE DE DIVISION ADMINISTRATIVA Y RECURSOS HUMANOS
DESCRIPTOR Y PERFIL DEL PUESTO

|. DATOS GENERALES

Jefe de Division Administrativa y Recursos

NOMBRE DEL PUESTO
Humanos

DIVISION/DEPARTAMENTO/UNIDAD | Division Administrativa y Recursos Humanos

PUESTO DEL JEFE INMEDIATO Director General
NUMERO DE PERSONAS A SU 13

CARGO

HORARIO DE TRABAJO 8:00 am — 4:00 pm

II. OBJETIVO DEL PUESTO

Coordinar, asesorar, supervisar y controlar las labores del personal de la Division
Administrativa y de Recursos Humanos, elaborar el anteproyecto de Presupuesto, el
Plan Operativo Anual, liquidacion de la ejecucion presupuestaria, administrar los bienes
fisicos y financieros, coordinar la gestion financiera, presupuestaria, administrativa y del
talento humano del instituto, basandose en la aplicacion de las Leyes y reglamentos de
Presupuesto, reglamentos internos del instituto, Ley de Servicio Civil, otras leyes afines
siguiendo las directrices superiores, con el fin de ejecutar una correcta gestion
administrativa para un mejor control y utilizacién racional de los recursos del instituto.

[ll. FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO

1. Coordinar y supervisar las actividades financieras y servicios generales de la
institucion; dirigir la contabilidad y ejercer el control de los ingresos y egresos y
establecer todos los mecanismos adecuados para su correcta administracion, de
conformidad con las normas legales del Estado que fueren aplicables a las
disposiciones internas del Instituto;

2. Participar en la elaboracién de anteproyectos de planes, programas, presupuestos y
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10.

11.

12.

demas del campo técnico-administrativo del Instituto;

Realizar analisis de ejecucion presupuestaria y proponer transferencias, ajustes o
modificaciones para promover el mas eficiente uso de los recursos de la Institucion;
Disefiar los sistemas especificos en lo que se refiere a los aspectos administrativos;
Coordinar la participacion del o6rgano administrativo en la formulacion de
anteproyectos y en los analisis de los resultados de la ejecucion del presupuesto;
Presentar informes consolidados anuales de la gestibn administrativa que cubran
los aspectos de resultados financieros, de ejecucién presupuestaria y unidades
ejecutoras, de actividades de compras, existencias, movimiento de personal, de
capacitacion, que sirvan para el analisis global de la gestién y para la memoria
anual;

Controlar el establecimiento y cumplimiento de las programaciones del area
administrativa;

Efectuar las compras y suministros de material y equipo de conformidad con los
planes del Instituto y las normas legales del Estado, contando con la autorizacion
del Director General,

Colaborar con las demas dependencias del Instituto en las actividades de
evaluacion y promocion para el desempefio de funciones, entrenamiento vy
capacitacion del personal permanente o por contrato que labore en el Instituto;
Atender lo relativo a traslados, permutas, ascensos, vacaciones, permisos,
sanciones y acciones de despido de personal que de conformidad con la Ley y
Reglamentos del Instituto, asi como de las leyes laborales acuerde la Direccion
General,

Fomentar y mantener relaciones humanas entre el personal y un elevado espiritu
de comparierismo y disciplina en el trabajo, y;

Rendir los informes que deba conocer el Director General y los que éste le solicite.

IV. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS DEL PUESTO

INTERNAS EXTERNAS

Todos los departamentos

Empresas privadas, instituciones
gubernamentales, universidades.

V. REQUISITOS DEL PUESTO

FORMACION ACADEMICA

Licenciada en Ciencias Sociales y Econdmicas, o0
carrera a fin.
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Administracion Presupuestaria.
Contabilidad Gubernamental.
CONOCIMIENTOS Conocimiento de Leyes
ESPECIFICOS yes.
Administracion de Recursos Humanos.
Administracién Puablica.
EXPERIENCIA 3 afos
VI. COMPETENCIAS REQUERIDAS
PERSONAL RELACION TAREA
1. Pensamiento 1. Delegacion. 1. Optimizacion de
estratégico. 2. Direccion del talento recursos.
2. Dominio personal. humano. 2. Organizacion.
3. Relaciones 3. Evaluaciony
interpersonales. monitoreo.




6.5.4.2 JEFE DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD Y PRESUPUESTO
DESCRIPTOR Y PERFIL DEL PUESTO

|. DATOS GENERALES

Jefe del Departamento de Contabilidad y

NOMBRE DEL PUESTO
Presupuesto

DIVISION/DEPARTAMENTO/UNIDAD | Division Administrativa y Recursos Humanos

PUESTO DEL JEFE INMEDIATO Jefe de Division Administrativa y Recursos

Humanos
NUMERO DE PERSONAS A SU 5
CARGO
HORARIO DE TRABAJO 8:00 am — 4:00 pm

II. OBJETIVO DEL PUESTO

Realizar todos los procesos contables de la institucion, rendir cuentas al jefe inmediato
sobre la ejecucion presupuestaria.

[ll. FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO

1. Llevar un registro y control diario de la ejecucion presupuestaria en base a los
sistemas legales establecidos por la Direccion General de Presupuesto de la
Secretaria de Finanzas, para controlar que todas las Divisiones estén ejecutando lo
gue se les asigno.

2. Asesor y apoyar al resto de Divisiones en el manejo de procedimientos para la
ejecucion y control del presupuesto a fin de evitar pasarse de las asignaciones ya
establecidas.

3. Preparar informes mensuales de ejecucion presupuestaria.

4. Llevar la contabilidad financiera del instituto.

5. Preparar trimestralmente la liquidacion del presupuesto a fin de supervisar los
gastos realizados evitando entrar en un déficit.

6. Preparar compromisos y Ordenes de pago siguiendo instrucciones de los
superiores.
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7. Elaborar flujos de caja periddicamente para la Division Administrativa y de Recursos

Humanos.

8. Realizar todas las funciones afines que se le asignen.

IV. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS DEL PUESTO

INTERNAS EXTERNAS

Todos los departamentos

Empresas privadas, instituciones
gubernamentales, universidades.

V. REQUISITOS DEL PUESTO

FORMACION ACADEMICA

Licenciada en Ciencias Sociales y Econdmicas, 0
carrera a fin.

CONOCIMIENTOS

Administracion Presupuestaria.
Contabilidad Gubernamental.

Conocimiento de Leyes.

ESPECIFICOS
Administracion de Recursos Humanos.
Administracion Puablica.
EXPERIENCIA 3 afos
VI. COMPETENCIAS REQUERIDAS
PERSONAL RELACION TAREA
1. Pensamiento 1. Delegacion. 1. Optimizacion de
estratégico. 2. Direccion del talento recursos.
2. Dominio personal. humano. 2. Organizacion.
3. Relaciones 3. Evaluaciény
interpersonales. monitoreo.
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6.5.4.3 JEFE DEL DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES
DESCRIPTOR Y PERFIL DEL PUESTO

|. DATOS GENERALES

Jefe del Departamento de Servicios

NOMBRE DEL PUESTO
Generales

DIVISION/DEPARTAMENTO/UNIDAD | Division Administrativa y Recursos Humanos

PUESTO DEL JEFE INMEDIATO Jefe de Division Administrativa y Recursos

Humanos
NUMERO DE PERSONAS A SU 9
CARGO
HORARIO DE TRABAJO 8:00 am — 4:00 pm

II. OBJETIVO DEL PUESTO

Coordinar, dirigir y supervisar el proceso de compras y contratacion de bienes y
servicios del instituto, bajo el marco legal de la Ley Organica de Presupuesto, Ley de
Administracion Publica, Ley de Contratacion del Estado y las disposiciones generales
de Presupuesto y su reglamento y otras, con el fin de dotar a las distintas divisiones del
instituto de los bienes y servicios necesarios para el adecuado manejo y funcionamiento
de las mismas.

[ll. FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO

1. Coordinar y supervisar la adquisicion de bienes y servicios del instituto.

2. Proporcionar informacion a las diferentes dependencias del instituto sobre los
precios de materiales y servicios, a fin de elaborar el Plan Operativo Anual.

3. Autorizar 6rdenes de combustible, con el fin de brindar una adecuada distribucion
del mismo a cada vehiculo.

4. Coordinar y supervisar las actividades que desarrolla el personal de limpieza,
transporte, vigilancia. Proveeduria, mantenimiento, para que dicho personal cumpla
sus funciones.

5. Revisar las requisiciones de entrada y salida de equipo, materiales y otros, con el
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objeto de que se sigan los procedimientos establecidos.

6. Supervisar los descargos de mobiliario y equipo de oficina en mal estado, a fin de
cumplir con las politicas y controles establecidos por la Contaduria General de la
Republica.

7. Realizar todas las funciones afines que se le asignen.

IV. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS DEL PUESTO

INTERNAS EXTERNAS

Empresas privadas, instituciones
Todos los departamentos gubernamentales, universidades,
proveedores y acreedores.

V. REQUISITOS DEL PUESTO

Licenciada en Ciencias Sociales y Econdmicas,
FORMACION ACADEMICA Administracion Publica, Administracion de
Empresas, Ingeniera Industrial, o carrera a fin.

CONOCIMIENTOS Administracion de Direccion.

ESPECIFICOS Manejo de Personal.

EXPERIENCIA 2 afnos

VI. COMPETENCIAS REQUERIDAS

PERSONAL RELACION TAREA
1. Dinamismo. 1. Comunicacion. 1. Optimizacion de
2. Direccion de recursos.
personas. 2. Organizacion.
3. Relaciones 3. Evaluaciéony
interpersonales. monitoreo.

86




6.5.4.4 AUXILIAR CONTABLE
DESCRIPTOR Y PERFIL DEL PUESTO

|. DATOS GENERALES

NOMBRE DEL PUESTO Auxiliar Contable

DIVISION/DEPARTAMENTO/UNIDAD | Division Administrativa

PUESTO DEL JEFE INMEDIATO Jefe de Departamento de Contabilidad y
Presupuesto

NUMERO DE PERSONAS A SU 0

CARGO

HORARIO DE TRABAJO 8:00 am — 4:00 pm

[I. OBJETIVO DEL PUESTO

Realizar estados de cuenta de ingresos y egresos, desembolsos, cotizaciones y
elaborar 6rdenes de compra, pago, comprobantes de gastos e informes contables de la
institucion, de acuerdo a los reglamentos y a las indicaciones de su superior con el
propdsito de ejecutar los registros contables de cada una de las operaciones a realizar.

[ll. FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO

o0k wnNE

8.
9.

Elaboracion de planillas mensuales.

Control de cuentas por cobrar.

Elaboracion de plantillas y ajustes para preparacion de estados financieros.
Control y registro de los libros contables.

Elaboracion de conciliaciones bancarias, cheques de pago etc.

Realizar el tramite de desembolso de gasto de viaje para proceder a postear los
viaticos y elaborar el cheque respectivo.

Calcular los cobros por los diferentes servicios por la institucion para realizar los
depdsitos y llevar un control de los ingresos.

Preparar los documentos requeridos para efectuar pagos a los acreedores.
Elaborar informes mensuales para detallar ingresos y egresos del instituto.

10. Realizar todas las funciones afines que le sean asignadas.

IV. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS DEL PUESTO
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INTERNAS EXTERNAS

Todos los departamentos. Proveedores, acreedores, con las

instituciones gubernamentales.

V. REQUISITOS DEL PUESTO

FORMACION ACADEMICA Perito Mercantil y Contador Publico

CONOCIMIENTOS

Practica Contable.

ESPECIFICOS Conocimientos avanzados de Microsoft Office.
EXPERIENCIA 1 ano
VI. COMPETENCIAS REQUERIDAS
PERSONAL RELACION TAREA
1. Dinamico. 1. Trabajo en equipo. 1. Orientacion a
2. Comunicacion. resultados.
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6.5.4.5 SECRETARIA

DESCRIPTOR Y PERFIL DEL PUESTO

|. DATOS GENERALES

NOMBRE DEL PUESTO Secretaria

DIVISION/DEPARTAMENTO/UNIDAD | Division Administrativa

PUESTO DEL JEFE INMEDIATO Divisiobn Administrativa
NUMERO DE PERSONAS A SU 0

CARGO

HORARIO DE TRABAJO 8:00 am — 4:00 pm

II. OBJETIVO DEL PUESTO

Recibir, calificar, distribuir, redactar correspondencia, tomar dictados, transcribir notas,
documentos, archivar la documentacion y brindar informacion al usuario de acuerdo a
instrucciones del superior, con el fin de apoyar la ejecucion de las actividades

programas.
[ll. FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO

1. Elaboracion de memorandos.

2. Administracion de caja chica.

3. Elaborar contratos de prestaciéon de servicios.

4. Elaboracion de tarjetas de asistencia.

5. Control de vacaciones.

6. Mecanografiar documentos a fin de brindar un servicio eficiente y oportuno.

7. Archivar la correspondencia y documentacion a efecto de mantener actualizado y
ordenado el archivo.

8. Atender al publico, teléfono, solicitar y proporcionar informacion sobre los tramites
en ejecucion para ofrecer un servicio de calidad al usuario.

9. Coordinar y dar seguimiento a eventos con el objeto de mantener una buena

iImagen de las instituciones.
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10. Realizar todas las funciones afines que le sean asignadas.

IV. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS DEL PUESTO

INTERNAS EXTERNAS

Todos los departamentos. Empresas privadas e instituciones
gubernamentales.

V. REQUISITOS DEL PUESTO

FORMACION ACADEMICA Secretaria Comercial, Ejecutiva, Bilingiie o Técnico
en Computacion.

Técnicas de redaccion.

CONOCIMIENTOS Ortografia.

ESPECIFICOS Buenas relaciones humanas.

Conocimientos basicos de Microsoft Office.

EXPERIENCIA 1 afo

VI. COMPETENCIAS REQUERIDAS

PERSONAL RELACION TAREA

1. Dinamismo. 1. Comunicacion. 1. Mejora continua.
2. Servicio al cliente.
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6.5.4.6 SECRETARIA DE CONTABILIDAD
DESCRIPTOR Y PERFIL DEL PUESTO

|. DATOS GENERALES

NOMBRE DEL PUESTO Secretaria de Contabilidad

DIVISION/DEPARTAMENTO/UNIDAD | Departamento de Presupuesto y Contabilidad

PUESTO DEL JEFE INMEDIATO Jefe de Departamento de Presupuesto y
Contabilidad

NUMERO DE PERSONAS A SU 0

CARGO

HORARIO DE TRABAJO 8:00 am — 4:00 pm

II. OBJETIVO DEL PUESTO

Realizar estados de cuenta de ingresos y egresos, desembolsos, cotizaciones y
elaborar 6rdenes de compra, pago, comprobantes de gastos e informes contables de la
institucion, de acuerdo a los reglamentos y a las indicaciones de su superior con el
propdsito de ejecutar los registros contables de cada una de las operaciones a realizar.

[ll. FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO

ONOORWONE

9.

Control de gasto del presupuesto.

Gastos proyectados.

Estados financieros.

Planillas de sueldos y salarios.

Control de cuentas por cobrar.

Control y registro de los libros contables.

Mecanografiar documentos a fin de brindar un servicio eficiente y oportuno.
Planilla de Instituto de Jubilaciones y Pensiones de los Funcionarios del
Poder Ejecutivo (INJUPEMP).

Preparar los documentos requeridos para efectuar pagos a los acreedores.

10. Elaborar informes mensuales para detallar ingresos y egresos del instituto.
11.Realizar todas las funciones afines que le sean asignadas.
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IV. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS DEL PUESTO

INTERNAS EXTERNAS

Todos los departamentos de la institucion. Proveedores, acreedores, con las
instituciones gubernamentales.

V. REQUISITOS DEL PUESTO

FORMACION ACADEMICA Perito mercantil y contador publico
CONOCIMIENTOS 1. Conocimiento en estados financieros
ESPECIFICOS

2. Cursos de especializacion de contabilidad.

EXPERIENCIA 1 afio

VI. COMPETENCIAS REQUERIDAS

PERSONAL RELACION TAREA

1. Dinamismo. 1. Comunicacion. 1. Mejora continua.
2. Servicio al cliente.
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6.5.4.7 CONSERJE
DESCRIPTOR Y PERFIL DEL PUESTO

|. DATOS GENERALES

NOMBRE DEL PUESTO Conserje

DIVISION/DEPARTAMENTO/UNIDAD | Departamento de Servicios Generales

PUESTO DEL JEFE INMEDIATO Jefe del Departamento de Servicios
Generales

NUMERO DE PERSONAS A SU 0

CARGO

HORARIO DE TRABAJO 8:00 am — 4:00 pm

II. OBJETIVO DEL PUESTO

Realizar labores de limpieza, distribucion de correspondencia y pequefias compras en
areas asignadas, siguiendo instrucciones de su superior, con el objeto de brindar apoyo
en las necesidades presentadas y mantener un ambiente limpio y agradable.

[ll. FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO

1. Realizar la limpieza en las areas asignadas con el objeto de asegurar que las
mismas permanezca en condiciones Optimas de aseo.

2. Distribuir correspondencia en las oficinas asignadas para agilizar los tramites de

la misma.

Realizar pequefias compras con el objeto de brindar apoyo a sus superiores.

4. Realizar todas las funciones afines que se le asignen.

w

IV. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS DEL PUESTO

INTERNAS EXTERNAS

Todos los departamentos Establecimientos de compras o
consumo.
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V. REQUISITOS DEL PUESTO

FORMACION ACADEMICA

Saber leer y escribir.

CONOCIMIENTOS

Ubicacion fisica de las oficinas asignadas,
materiales y utiles de limpieza.

ESPECIFICOS
EXPERIENCIA 6 meses
VI. COMPETENCIAS REQUERIDAS
PERSONAL RELACION TAREA
1. Dinamismo. 1. Comunicacion. 1. Mejora continua.

2. Servicio al cliente.
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6.5.4.8 OFICIAL DE MANTENIMIENTO

DESCRIPTOR Y PERFIL DEL PUESTO

I. DATOS GENERALES

NOMBRE DEL PUESTO Oficial de Mantenimiento

DIVISION/DEPARTAMENTO/UNIDAD | Departamento de Servicios Generales

PUESTO DEL JEFE INMEDIATO Jefe del Departamento de Servicios
Generales

NUMERO DE PERSONAS A SU 0

CARGO

HORARIO DE TRABAJO 8:00 am — 4:00 pm

II. OBJETIVO DEL PUESTO

Asignar, supervisar y controlar las actividades de mantenimiento en las areas de
carpinteria, albafileria, fontaneria, electricidad, jardineria y otras, de acuerdo a las
directrices del jefe inmediato, con el fin de satisfacer de manera oportuna y eficaz las
necesidades de mantenimiento preventivo y correctivo de las instalaciones fisicas de la
institucion.

[ll. FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO

1. Reparar e instalar en las dependencias de la institucion: puertas, marcos, llavines,
cortineros, teléfonos, plantas telefénicas, sistema de agua potable, conexiones
eléctricas, aire acondicionado, gavetas, archivos, entre otros.

2. Hacer reparaciones rapidas de carpinteria.

3. Elaborar informes o reportes de trabajo al jefe inmediato y colaborar con otras areas
con el campo de trabajo.

4. Reparar y limpiar maquinas de escribir y compras de repuestos.

5. Realizar todas las funciones afines que se le asignen.

IV. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS DEL PUESTO

INTERNAS EXTERNAS
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Todos los departamentos. Establecimientos de compra.

V. REQUISITOS DEL PUESTO

FORMACION ACADEMICA Educacion Primaria.

CONOCIMIENTOS Cursos de: Albaiileria, Electricidad, Fontaneria,
ESPECIFICOS Carpinteria, Jardineria, Soldadura y Refrigeracion.
EXPERIENCIA 1 afio

VI. COMPETENCIAS REQUERIDAS

PERSONAL RELACION TAREA

1. Dinamismo. 1. Comunicacion. 1. Mejora continua.
2. Servicio al cliente.
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6.5.4.9 MOTORISTA

DESCRIPTOR Y PERFIL DEL PUESTO

|. DATOS GENERALES

NOMBRE DEL PUESTO MOTORISTA

DIVISION/DEPARTAMENTO/UNIDAD | DIVISION ADMINISTRATIVA

PUESTO DEL JEFE INMEDIATO DIVISION ADMINISTRATIVA
NUMERO DE PERSONAS A SU 0

CARGO

HORARIO DE TRABAJO 8:00 am — 4:00 pm

II. OBJETIVO DEL PUESTO

Trasladar al personal del instituto a los diferentes entes gubernamentales y no
gubernamentales del pais, entregar correspondencia cuando se le requiera y entregar
el mantenimiento diario del vehiculo asignado, de acuerdo a procedimientos y
lineamientos del jefe inmediato.

[ll. FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO

Trasladar personal a distintos lugares de Francisco Morazan.

Recibir y entregar correspondencia a las distintas instituciones y organizaciones.

Trasladar al personal de la institucion para diligencias relacionadas con el trabajo.

Realizar pagos derivados de las obligaciones del IHADFA.

Revisar el adecuado funcionamiento del vehiculo asignado y velar por el

mantenimiento del mismo.

6. Reportar al jefe inmediato los problemas mecanicos que se presenten y solicitar el
suministro de repuestos para el mantenimiento de la unidad, con el fin que se realice
los correctivos necesarios por parte del taller mecanico correspondiente y mantener
en perfecto estado la unidad asignada.

7. Realizar las funciones afines a su puesto de trabajo y asignadas por el jefe

inmediato.

aprownNpeE

IV. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS DEL PUESTO
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INTERNAS

EXTERNAS

Todos los departamentos

Instituciones gubernamentales,
empresas privadas.

V. REQUISITOS DEL PUESTO

FORMACION ACADEMICA Educacion Primaria

CONOCIMIENTOS

Morazan.

1. Conocimiento de la nomenclatura de Francisco

ESPECIFICOS 2. Conocimiento en mecanica en general
EXPERIENCIA 1 afo
VI. COMPETENCIAS REQUERIDAS
PERSONAL RELACION TAREA

1. Dinamismo.

1. Comunicacion.
2. Servicio al cliente.

1. Mejora continua.
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6.5.4.10 ENCARGADA DE LA PLANTA TELEFONICA

DESCRIPTOR Y PERFIL DEL PUESTO

|. DATOS GENERALES

NOMBRE DEL PUESTO

Encargada de la Planta Telefonica

DIVISION/DEPARTAMENTO/UNIDAD

Departamento de Servicios Generales

PUESTO DEL JEFE INMEDIATO

Jefe de Departamento de Servicios
Generales

NUMERO DE PERSONAS A SU
CARGO

0

HORARIO DE TRABAJO

8:00 am — 4:00 pm

II. OBJETIVO DEL PUESTO

Coordinar, supervisar, asignar o

realizar

las actividades oficinescas sencillas

relacionadas con la operacion de la planta telefénica, atencion al publico, recepcion,
clasificacion y traslado de documentos o correspondencia a las diferentes oficinas de la

institucion.

[ll. FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO

pwnE

Realizar, recibir y transferir lamadas telefonicas dentro y fuera de la institucion.
Llevar el control de llamadas telefonicas recibidas y realizadas.

Tomar nota de los mensajes recibidos y trasladarlos oportunamente y con calidad.
Atender a las personas que ingresan a la institucién, suministrar informacion

relacionada con la ubicacion de oficinas, localizacion de funcionarios y otros

aspectos.

5. Recibir, registrar, clasificar y distribuir correspondencia, paquetes y documentos
dirigidos a las diferentes oficinas del instituto.
6. Realizar las funciones afines que se le asignen.

IV. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS DEL PUESTO

INTERNAS

EXTERNAS
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Todos los departamentos Personas naturales y juridicas.

V. REQUISITOS DEL PUESTO

FORMACION ACADEMICA Educaciéon Secundaria
CONOCIMIENTOS Relaciones Humanas
ESPECIFICOS

Atencion al publico.

EXPERIENCIA 6 meses

VI. COMPETENCIAS REQUERIDAS

PERSONAL RELACION TAREA
1. Dinamismo. 1. Comunicacion. 1. Optimizacion de los
2. Servicio al cliente. recursos.
3. Trabajo en equipo. 2. Orientacion a
resultados.
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6.5.5 DIVISION TECNICA

6.5.5.1 JEFE DE DIVISION TECNICA

DESCRIPTOR Y PERFIL DEL PUESTO

|. DATOS GENERALES

NOMBRE DEL PUESTO Jefe de Division Técnica

DIVISION/DEPARTAMENTO/UNIDAD | Division Técnica

PUESTO DEL JEFE INMEDIATO Director General
NUMERO DE PERSONAS A SU 4

CARGO

HORARIO DE TRABAJO 8:00 am — 4:00 pm

II. OBJETIVO DEL PUESTO

Ejecutar los planes, proyectos y programas de los objetivos del IHADFA,; Vincular a
personal técnico y especializado del IHADFA; Programar, coordinar y desarrollar los
trabajos de investigacion; Mantener las estadisticas y archivo General del IHADFA;
Llevar registro especial de las encuestas, muestreo, entrevistas, documentos y
seminarios asi como talleres.

[ll. FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO

1. Coordinar la planificacion general anual a desarrollarse por el Instituto, incluyendo
el anteproyecto de Plan Operativo Anual (POA), y del Presupuesto correspondiente;
presentar estos al Director General en la primera quincena del mes de mayo de
cada afio y hacer el seguimiento y evaluacion mensual de los mismos;

2. Preparar un anteproyecto de informe detallado de los resultados liquidos de
actividad financiera del ejercicio econémico anterior; y del informe sobre el progreso
fisico y financiero de todos los programas y proyectos en ejecucion y presentado al
Director General en la primera quincena de enero de cada afio junto con el proyecto
de Memoria Anual del IHADFA,;

3. Preparar los anteproyectos para el cumplimiento de los fines del IHADFA que le
indique el Director General.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

Emitir los dictamenes que le sean solicitados por la Direccién General;

Ejecutar los planes, proyectos y programas de los objetivos del IHADFA
correspondientes a la division;

Vincular al personal técnico y especializado del IHADFA con el que eventualmente
se incorpore a las actividades de esta division el plan de colaboracion gratuita o por
contrato;

Programar, coordinar y desarrollar los trabajos de investigacion, de manera
selectiva o general, tomando en cuenta el indice de poblacion méas afectado por las
enfermedades a investigar y su incidencia en la sociedad hondurefia;

Mantener comunicacion con centros, dependencias, instituciones y organismos
nacionales e internacionales afines, en plan de colaboracién e intercambio de
experiencias para desarrollar los objetivos del IHADFA,

Mantener las estadisticas y archivo general del IHADFA en forma ordenada y
debidamente clasificada para el eficaz estudio, programacion y desarrollo de las
actividades del mismo.

Llevar un registro especial de las encuestas, muestreo, entrevistas, informaciones
de prensa y publicaciones, documentos, seminarios Yy talleres, conferencias y todo
lo que tenga que ver directa o indirectamente con el Instituto y con la investigacion
realizada en lugares publicos y privados, centros de reclusion, penitenciarios y de
rehabilitacion; tribunales de justicia y cuantos otros se consideren necesarios;
Organizar, planificar, programar, dirigir y desarrollar toda la estrategia relacionada
con la educacion formal y no formal sobre Ila prevencion de Ila
Farmacodependencia;

Fomentar, coordinar e inducir programas y planes educativos de nivel primario,
medio y superior con capacitacion obligatoria de maestros y asi mismo promover
cuantas actividades educativas, artisticas y culturales sean posibles en centros
deportivos, centros penales y de rehabilitacion y demas que le soliciten al Instituto
en el campo de la prevencion.

Organizar y capacitar grupos de familiares alcohdlicos, en organizaciones
campesinas, gremiales, comunales, sindicales y cualesquiera otras a fin de lograr
Su cooperacion en actividades encaminadas a su recuperacion y rehabilitacion.
Promover la educacién en todos los centros de trabajo donde haya concentracion
de personas; asi como en las distintas dependencias de las Fuerzas Armadas de
Honduras sobre las enfermedades provenientes del consumo de alcohol, productos
del tabaco y otras drogas que causan dependencia; y capacitar y auxiliar a personal
de las unidades para que instruyan a sus subalternos en torno a la prevencion de
dichas enfermedades;

Organizar, desarrollar y dirigir la produccién publicitaria como medio de la
divulgaciéon de los objetivos, programas y logros del IHADFA: debiendo producir y
reproducir materiales a mano o impresos, radiofénicos, audiovisuales y televisivos

102




relacionados con la farmaco dependencia, y ejercer el control de la publicidad y
propaganda de los medios de comunicacion en la forma prevista por la Ley y los
Reglamentos del Instituto.

16. Organizar, coordinar y supervisar los 6rganos regionales y locales que programe la
Direccion General, contando con la colaboracion de las autoridades
correspondientes de la Secretaria de Salud Publica y otros entes del sector publico
o privado;

17. Capacitar, evaluar y supervisar periédicamente al personal de esta division en
cooperacion con otras dependencias del Instituto;

18. Rendir los informes que le sean solicitados por el Director General sobre los
asuntos mas importantes relacionados con las actividades realizadas y con el
funcionados con las actividades realizadas y con el funcionamiento y la marcha de
los planes y programas de la divisién; vy,

19. Las demas que sefiale el Director General relacionadas con esta division.

IV. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS DEL PUESTO
INTERNAS EXTERNAS
Todos los departamentos Empresas privadas, instituciones
gubernamentales, universidades.
V. REQUISITOS DEL PUESTO
FORMACION ACADEMICA Ingeniero Industrial o carrera a fin.

CONOCIMIENTOS
ESPECIFICOS

1. Gestion del Talento Humano.
2. Conocimientos basicos de Microsoft Office.

EXPERIENCIA 2 afnos

VI. COMPETENCIAS REQUERIDAS

1. Conocer la legislacion del IHADFA su Ley Decreto Legislativo # 136-89 y su
reglamentacion Acuerdo Ejecutivo 2213.

2. Trabajar en equipo con los demas departamentos: investigacion, educacion,
centro de documentacién y otras divisiones del Instituto, asi como con el
Departamento de Comunicacion Social y Eventos.
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6.5.5.2 EDUCADORA

DESCRIPTOR Y PERFIL DEL PUESTO

|. DATOS GENERALES

NOMBRE DEL PUESTO Educadora

DIVISION/DEPARTAMENTO/UNIDAD | Departamento de Educacion

PUESTO DEL JEFE INMEDIATO Jefe del Division Técnica
NUMERO DE PERSONAS A SU 0

CARGO

HORARIO DE TRABAJO 8:00 am — 4:00 pm

II. OBJETIVO DEL PUESTO

Brindar charlas a diferentes centros educativos en prevencion de consumo de drogas.

[ll. FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO

1. Capacitar al personal recién contratado en los niveles educativos de pre basico,
basico y media en los consumos de prevencion de drogas.

2. Exposiciones en las empresas privadas, instituciones gubernamentales.

3. Exposiciones en las universidades de Francisco Morazan.

4. Realizar todas las funciones afines al puesto de trabajo.

IV. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS DEL PUESTO

INTERNAS EXTERNAS

Todos los departamentos Empresas privadas, instituciones
gubernamentales, universidades.

V. REQUISITOS DEL PUESTO

FORMACION ACADEMICA Licenciada en Pedagogia.
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3. Gestién del Talento Humano.
4. Conocimientos basicos de Microsoft Office.
CONOCIMIENTOS
ESPECIFICOS
EXPERIENCIA 1 afo
VI. COMPETENCIAS REQUERIDAS
PERSONAL RELACION TAREA
1. Aprendizaje 1. Comunicacion. 1. Orientacion a
continuo. 2. Servicio al cliente. resultados.
2. Dominio personal. 2. Supervision.
3. Mejora continua.
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6.5.6 DIVISION DE TRATAMIENTO Y REHABILITACION

* % K Kk *
6.5.6.1 JEFE DE DIVISION DE TRATAMIENTO Y REHABILITACION
DESCRIPTOR Y PERFIL DEL PUESTO

I. DATOS GENERALES
NOMBRE DEL PUESTO Jefe de Division de Tratamiento y

Rehabilitacion

DIVISION/DEPARTAMENTO/UNIDAD Division de Tratamiento y Rehabilitacion

PUESTO DEL JEFE INMEDIATO Director General
NUMERO DE PERSONAS A SU 14

CARGO

HORARIO DE TRABAJO 7:00 am — 3:00 pm

II. OBJETIVO DEL PUESTO

Coordinar, dirigir, supervisar y velar por los servicios que involucran el desarrollo de la
salud de la personas, en promocién, prevencion, recuperacion y rehabilitacion en el
CAl.

[ll. FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO

Coordinar a nivel nacional los CAl.

Coordinar y dirigir proyectos para los CAI.

Atencion de pacientes.

Brindar atencion individual y grupal, educativa a pacientes y familiares.
Recetar control de antidopaje.

Recetar tratamiento farmacoldgico.

Atender pacientes en crisis.

Brindar charlas a los pacientes en rehabilitacion.

Realizar todas las funciones afines a su puesto de trabajo.

©o N r~WDE

106




IV. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS DEL PUESTO

INTERNAS

EXTERNAS

Empleados del CAl

Pacientes y familiares.

V. REQUISITOS DEL PUESTO

FORMACION ACADEMICA

Médico general o Licenciado en Psicologia

CONOCIMIENTOS

Cursos en farmacodependencia y drogas

ESPECIFICOS
EXPERIENCIA 1 afio
VI. COMPETENCIAS REQUERIDAS
PERSONAL RELACION TAREA

1. Dinamismo.
2. Dominio del talento
humano.

. Comunicacion.
. Manejo de conflictos

y negociacion.

. Direccion del talento

humano.

1. Optimizacion de

recursos.

2. Orientacion a

resultados.
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6.5.6.2 MEDICO ASISTENCIAL

DESCRIPTOR Y PERFIL DEL PUESTO

|. DATOS GENERALES

NOMBRE DEL PUESTO Medico Asistencial

DIVISION/DEPARTAMENTO/UNIDAD | CAl

PUESTO DEL JEFE INMEDIATO CAl

NUMERO DE PERSONAS A SU 0

CARGO

HORARIO DE TRABAJO 7:00 am — 3:00 pm

II. OBJETIVO DEL PUESTO

Colaborar en los servicios que involucran el desarrollo de la salud de la personas, en
promocién, prevencion, recuperacion y rehabilitacion en el CAl.

[ll. FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO

1. Atencién de pacientes.

2. Brindar atencién individual y grupal, educativa a pacientes y familiares.

3. Recetar control de antidopaje.

4. Recetar tratamiento farmacoldgico.

5. Atender pacientes en crisis.

6. Brindar charlas a los pacientes en rehabilitacion.

7. Realizar todas las funciones afines a su puesto de trabajo.

IV. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS DEL PUESTO
INTERNAS EXTERNAS

Empleados del CAl Pacientes y familiares.
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V. REQUISITOS DEL PUESTO

FORMACION ACADEMICA Médico general

1. Conocimiento en medicina general

2. Cursos de especializacién en

CONOCIMIENTOS farmacodependencia y drogas
ESPECIFICOS
EXPERIENCIA 1 afio

VI. COMPETENCIAS REQUERIDAS

PERSONAL RELACION TAREA
1. Pensamiento 1. Relaciones 1. Toma de decisiones.
analitico. interpersonales. 2. Supervision.
2. Aprendizaje 2. Servicio al cliente. 3. Planeacion.
continuo.
3. Dominio de personal.
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6.5.6.3 GUARDIA DE SEGURIDAD

DESCRIPTOR Y PERFIL DEL PUESTO

|. DATOS GENERALES

NOMBRE DEL PUESTO Guardia de Seguridad CAI

DIVISION/DEPARTAMENTO/UNIDAD | CAI

PUESTO DEL JEFE INMEDIATO CAl
NUMERO DE PERSONAS A SU 0

CARGO

HORARIO DE TRABAJO Segun turno.

II. OBJETIVO DEL PUESTO

Vigilar y proteger la integridad de las personas que ingresen al CAl y cuidar el bien
inmueble de la institucion.

[ll. FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO

Procurar la seguridad en su totalidad de inmuebles.

control de la entrada de personas al inmueble.

control de personas que entren en un estado sobrio y sin arma.

mantener el orden dentro del centro.

notificar cualquier sustraccion y perjuicio de un bien en la institucion.

Elaborar informes diarios por escrito de los turnos desemperios por los diferentes

guardias asignados al CAI.

7. Revisar todo el edificio con el fin de verificar que no se encuentren llaves de agua
abierta, desperfectos en el sistema eléctrico y que las oficinas se encuentren
cerradas durante las horas y los dias no laborables.

8. Elaborar los roles de turno a fin de que sean rotativos.

9. Realizar todas las funciones afines que le sean asignadas.

o gk whE
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IV. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS DEL PUESTO

INTERNAS

EXTERNAS

CAl

Instituto de Formacién Profesional.

V. REQUISITOS DEL PUESTO

FORMACION ACADEMICA

Educacion Primaria

CONOCIMIENTOS

Manejo de armas.

ESPECIFICOS o B _
Conocimiento de proteccion y seguridad de las
personas

EXPERIENCIA 2 afios

VI. COMPETENCIAS REQUERIDAS
PERSONAL RELACION TAREA
1. Disposicion al 1. Trabajo en equipo. 1. Mejora continua.
cambio. 2. Comunicacion. 2. Investigacion.
3. Servicio al cliente. 3. Supervision.
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6.5.6.4 COTERAPEUTA

DESCRIPTOR Y PERFIL DEL PUESTO

|. DATOS GENERALES

NOMBRE DEL PUESTO Coterapeuta

DIVISION/DEPARTAMENTO/UNIDAD | CAI

PUESTO DEL JEFE INMEDIATO Jefe de CAl
NUMERO DE PERSONAS A SU 0

CARGO

HORARIO DE TRABAJO 7:00 am — 3:00 pm

II. OBJETIVO DEL PUESTO

Brindar atencion a pacientes en crisis y familiares, via telefonica.

[ll. FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO

1. Asistencia en terapia de grupos.
2. Encargada de la linea telefonica especial para pacientes en crisis o0 sus familiares.
3. Realizar todas las funciones afines a su puesto de trabajo.

IV. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS DEL PUESTO

INTERNAS EXTERNAS

CAl Pacientes y familiares.

V. REQUISITOS DEL PUESTO

FORMACION ACADEMICA Medicina General
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CONOCIMIENTOS

Especialidad de Coterapeuta.

ESPECIFICOS Atencion a pacientes
EXPERIENCIA 1 afo
VI. COMPETENCIAS REQUERIDAS
PERSONAL RELACION TAREA
1. Dominio de talento 1. Comunicacion. 1. Mejora continua.
humano. 2. Servicio al cliente. 2. Evaluaciény
monitoreo.
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6.5.6.5 PSICOLOGO ASISTENCIAL

DESCRIPTOR Y PERFIL DEL PUESTO

|. DATOS GENERALES

NOMBRE DEL PUESTO Psicologo Asistencial

DIVISION/DEPARTAMENTO/UNIDAD | CAI

PUESTO DEL JEFE INMEDIATO Jefe de CAl
NUMERO DE PERSONAS A SU 0

CARGO

HORARIO DE TRABAJO 7:00 am — 3:00 pm

II. OBJETIVO DEL PUESTO

Brindar terapia y atencion a pacientes con crisis en Farmacodepencia y drogaccion.

[ll. FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO

1. Elaborar y programar talleres, seminarios y eventos recreativos en el CAI.
2. Diagnosticar la condicién psicologica en que se presentan los pacientes
de acuerdo a los resultados y evaluaciones con el propésito de dar
asistencia clinica y terapéutica individual o colectiva.

Supervisar el funcionamiento del CAL.

Realizar terapias individuales, grupales y de relajacion.

5. Realizar todas las funciones afines al puesto de trabajo.

W

IV. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS DEL PUESTO

INTERNAS EXTERNAS

CAl Pacientes y familiares.
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V. REQUISITOS DEL PUESTO

FORMACION ACADEMICA

Licenciado en Psicologia.

CONOCIMIENTOS

Conocimiento de reglamento y leyes de

ESPECIFICOS rehabilitacion, area clinica — social.
EXPERIENCIA 1 afo
VI. COMPETENCIAS REQUERIDAS
PERSONAL RELACION TAREA
1. Pensamiento 1. Relaciones 1. Orientacion a
estratégico. interpersonales. resultados.
2. Pensamiento 2. Manejo de conflictos 2. Evaluaciény
analitico. y negociacion. monitoreo.
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6.5.7 DIVISION DE ORGANISMOS PRIVADOS DE COLABORACION

* % . Kk *
6.5.7.1 JEFE DE ORGANISMOS PRIVADOS DE COLABORACION
DESCRIPTOR Y PERFIL DEL PUESTO

I. DATOS GENERALES
NOMBRE DEL PUESTO Jefe de Organismos Privados de

Colaboracioén

DIVISION/DEPARTAMENTO/UNIDAD | Organismos Privados de Colaboracion

PUESTO DEL JEFE INMEDIATO Director General
NUMERO DE PERSONAS A SU 0

CARGO

HORARIO DE TRABAJO 8:00 am — 4:00 pm

II. OBJETIVO DEL PUESTO

Coordinar los organismos e instituciones que prestan los servicios en el tema de
prevencion y tratamiento de adicciones o farmacodependencia, promover los protocolos
de atencién para socializarlos con los entes competentes.

[ll. FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO

1. Coordinar a todos los organismos privados reconocidos a efecto de que se
cumplan los objetivos, planes y programas de la division.

2. Proponer lineas de accién a los organismos privados de colaboracion en materia
de prevencién, tratamiento y rehabilitacion de alcohdlicos y drogadictos y analizar
las sugerencias que los mismos planteen para fortalecer su funcionamiento;

3. Asesorar al Director General en las politicas y estrategias con relacion a los
diferentes organismos que integran esta divisién y cooperar con la Division Técnica
y demas dependencias del Instituto.

4. Preparar los anteproyectos de planes, proyectos y programas de esta division.

5. Emitir dictamenes que le sean solicitados por la Direccion General,
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6. Ejecutar los planes, proyectos y programas de los objetivos del IHADFA,
correspondientes a la division.

7. Vincular al personal técnico y especializado del IHADFA con el que eventualmente
se incorpore a las actividades de esta division en plan de colaboracion gratuita o
por contrato;

8. Presentar al Director General los informes correspondientes sobre los asuntos mas
importantes relacionados con las actividades realizadas y con el funcionamiento y
la marcha de los planes y programas de la division;

9. Prestar atencion médica, asistencia y tratamiento psicosocial a los enfermos
alcohdlicos y drogadictos para su rehabilitacion integral, mediante visitas periédicas
a los centros privados reconocidos, cuando estos no tengan dichos servicios; y
hacer las recomendaciones pertinentes, manteniendo informado a Director General
acerca del funcionamiento y eficacia de estos;

10. Unificar todas las normas de tratamiento y rehabilitacion en los diferentes centros
de atencion de las enfermedades del alcoholismo y la drogadiccion, tanto en los
centros de salud y hospitales disponibles de Estado como en los propios del
Instituto y capacitar periddicamente al personal asignado;

11.Supervisar y hacer evaluaciones periodicas del manejo de pacientes alcohdlicos y
drogadictos en los diferentes centros de atencion con el objeto de determinar si los
métodos y procedimientos empleados son recomendados por el Instituto y
proponer alternativas;

12.Fomentar la creacion de centros gubernamentales o privados para la atencion de
enfermos alcohdlicos y drogadictos, para lo cual se analizara el estudio de
factibilidad del proyecto, recomendando las modificaciones o adiciones vy
proporcionando la asesoria técnica cuando sea solicitada;

13.Hacer campafias publicas para obtener donaciones de medicamentos u otros
insumos al tratamiento de las enfermedades descritas y fondos para establecer y
sostener los centros de rehabilitacion bajo la exclusiva responsabilidad del Instituto;

14.Mantener un registro estadistico actualizado de los enfermos alcohdlicos y
drogadictos en tratamiento y rehabilitacion internos y de consulta externa, contando
con la colaboracion de la Secretaria de Salud Publica, asi como de los centros
privados de atencion gratuita y de otras dependencias o instituciones afines;
guienes mensualmente informaran sobre las atenciones y egresos de los
particulares respectivos;

15.Capacitar, evaluar y supervisar periodicamente al personal de esta division en
colaboracion con los demas 6rganos del Instituto;

16. Atender instrucciones y directrices que sobre esta division le transmita la Direccion
General, y;

17.Las demas que le solicite el Director General que no sean exclusividad de otros
organos del Instituto.
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IV. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS DEL PUESTO

INTERNAS EXTERNAS

Todos los departamentos Organismos y entes
gubernamentales.

V. REQUISITOS DEL PUESTO

FORMACION ACADEMICA Licenciado en Relaciones Publicas

Gestion del Talento Humano.

CONOCIMIENTOS Gestion en Proyectos.

ESPECIFICOS :
Cursos en temas de prevencion y

farmacodependencia.

EXPERIENCIA 1 afio

VI. COMPETENCIAS REQUERIDAS

PERSONAL RELACION TAREA
1. Disposicion al 1. Relaciones 1. Evaluaciény
cambio. interpersonales. monitoreo.
2. Pensamiento 2. Comunicacion. 2. Orientacion a
analitico. 3. Servicio al cliente. resultados.
3. Pensamiento
estratégico.
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ANEXOS

Anexo 1 Cuestionario de Manual de Puestos

El siguiente cuestionario tiene como objetivo recopilar informacion para la creacién de
una Propuesta de Manual de Descripcién de Puesto en el IHADFA, los datos que arroje
dicho cuestionario nos facilitara la creacion de dicho manual.

De antemano le agradecemos su colaboracion para realizar dicho estudio en el
IHADFA.

Datos Generales:

Nombre del puesto:

Nombre del departamento:

Nombre y Puesto que ocupa el Jefe Inmediato:
Numero de personas a su cargo:

Encierre en un circulo la opcidn conveniente a su criterio:

1) ¢Conoce usted el organigrama del IHADFA?
a) Si
b) No

2) ¢Conoce el plan institucional (objetivos, mision y vision) del IHADFA?
a) Si
b) No

3) En su puesto de trabajo, ¢ puede delegar funciones?
a) Si
b) No
c) Algunas

4) En su puesto de trabajo, ¢ usted puede tomar sus propias decisiones?
a) Si
b) No
c) Algunas
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5) Describa cuales son las funciones / actividades que realiza en su puesto de
trabajo.

¢, Qué hace?
¢, Como lo hace?

¢ Para que lo hace?

6) Describa los problemas (no personales) que le impiden desarrollar bien su
trabajo.

7) ¢Qué habilidades y/o competencias cree usted que se necesitan para este
puesto?

8) ¢Cual es su nivel académico?
a) Bachillerato
b) Licenciatura
c) Especialidad
d) Maestria
e) Doctorado

9) ¢ Cuanto tiempo tiene usted en su puesto de trabajo?
a) 6 meses
b) 1 afio
c) Afoy medio
d) 2 afos
e) Otro

10)¢,Conoce un manual de descripcidon de puestos?
a) Si
b) No
11) ¢Sabe usted si el IHADFA cuenta con un descriptor de puestos?
a) Si
b) No
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