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RESUMEN EJECUTIVO: 

 

SISTEMA INTEGRADO DE GESTIÓN PARA UNA EMPRESA SIN FINES DE 

LUCRO, CASO “FUNDACIÓN MARÍA JOSÉ PARA LA ADOLESCENTE 

EMBARAZADA” 

Metodológicamente esta investigación es de carácter descriptivo, mediante los cuales se 

obtendrá la información necesaria para realizar el levantamiento de procesos de la 

Fundación la cuál va a retomar sus actividades; el primer paso es analizar el sector 

vulnerable que en este caso son las adolescentes embarazadas de la ciudad de Quito, 

aunque la Fundación comience sus actividades con el sector norte de la ciudad y ubicará 

sus oficinas y centro de ayuda en el sector de “La Ofelia”. 

 

En el primer capítulo se analiza el diagnóstico sustentado  acerca del alto porcentaje de 

embarazos en adolescentes que existen en el país; pero yendo más allá de conocer la 

problemática tanto en cifras como en porcentajes y de investigar las razones por las cuales 

estos embarazos se dan con una frecuencia tan alta, se ha generado el estudio de todos los 

factores que ayudan a levantar una Fundación y que mediante los mismos esta tenga 

sustentos y bases sólidas desde el momento de su apertura. 
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En el capítulo dos se analiza la propuesta de la empresaria colombiana Catalina Escobar 

quien es la cabeza de la Fundación Juanfe en Cartagena-Colombia, quien explica las 

razones por las cuales una Fundación muchas veces no obtiene los resultados esperados al 

principio de su proyecto y donde el paradigma más grande que se tiene es no verla como 

una empresa que debe cumplir con objetivos medibles a través del tiempo, que aunque sea 

una entidad sin fines de lucro se la lleve a generar ingresos propios y baja dependencia de 

donaciones externas, que a pesar de que haya personas de gran corazón que estén 

dispuestas a realizar voluntariados, se deben establecer horarios, días y salarios de trabajo 

para cada puesto dentro de la Fundación, teniendo claro que los puestos de más movimiento 

y responsabilidad directa con el giro de la misma sean ocupados por personas con salarios 

fijos y estabilidad laboral.  

 

En el capítulo tres se realiza el FODA mediante una serie de matrices valoradas (en base a 

mediciones, encuestas e investigación del tema planteado), del cual se puede extraer la 

visión, misión, principios y valores que debe llevar a la Fundación a cumplir los objetivos 

que se ha planteado desde el comienzo del proyecto de reapertura; siguiendo con este orden 

se localiza a través del estudio del FODA aquellos factores que más se debe tomar en 

cuenta para la prevención de una inestabilidad, que través de los objetivos y la formulación 

de las estrategias de prevención y adaptabilidad al mercado con temas como factores 

políticos y económicos, tomara un grado de protección al cambio, ya que por ser externos 

al manejo de la Fundación son aquellos que más generan vulnerabilidad. 
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En el capítulo cuatro ya se llega al levantamiento de procedimientos como tal, en donde se 

empieza con la estructuración del organigrama actual, y al mismo tiempo el planteamiento 

de los diagramas organizacionales y operativos propuestos a la Fundación para identificar 

sus puestos y los departamentos a los cuales deben pertenecer y jerarquías de los mismos; 

siguiendo con la perfilación de cada uno de los puestos que se propone para el 

funcionamiento de la Fundación, en la perfilación de cargos intervienen temas como 

preparación, experiencia, actividades, requerimientos, misión del puesto, objetivos entre 

otros relevantes para las contrataciones del personal; a continuación se realiza el mapa de 

procesos para identificar los procesos estratégicos, procesos misionales y procesos de 

apoyo por los cuales se deben dividir la Fundación, en donde la entrada siempre serán las 

necesidades de las clientas (adolescentes embarazadas), y la salida será la satisfacción de 

las mismas; y para finalizar con el objetivo del levantamiento de procesos están los 

manuales de los tres puestos de trabajo ya existentes en la Fundación, los cuales contienen 

los propósitos, alcance, responsabilidad del proceso, políticas, indicadores y diagramas de 

flujo, para un mejoramiento de las capacitaciones de personal nuevo así como para reducir 

la necesidad de una persona en su puesto de trabajo. 

 

Por último en el capítulo cinco se propone un plan financiero mediante balances realizados 

con datos reales y presupuestando gastos en base a las actividades, puestos de trabajo y 

cursos que se va a dictar a las adolescentes embarazadas que ingresen a la Fundación, 

mediante un presupuesto mensual de gastos y una proyección de ingresos que permitan 

cubrir las salidas de efectivo sin tener pérdidas o inconvenientes financieros.  



 

 

 

INTRODUCCIÓN 

 

La principal razón por la que se genera un embarazo prematuro y muchas veces no deseado es 

la falta de educación que existe en el sector de la población adolescente, especialmente en los 

países latinoamericanos.  En el Ecuador, se conoce que alrededor del 20 por ciento de la 

población adolescente, comprendida entre los 15 y 19 años de edad ya son madres o están 

embarazadas.  

 

La propuesta toma de referencia el modelo creado en Cartagena-Colombia por Catalina 

Escobar, una empresaria quien tras la muerte de su hijo decide crear la Fundación Juanfe para 

adolescentes embarazadas, ya que, en esta ciudad existía uno de los más altos porcentajes de 

embarazos en adolescentes; Catalina Escobar en los seis primeros años de trabajo logró 

reducir en un 80 por ciento la mortalidad infantil y logra alcanzar el 67 por ciento de niñas que 

estudian y después de culminar su formación pueden trabajar por medio de convenios 

realizados por la misma Fundación. 

 

La implementación de una organización sin fines de lucro que ayude, no solo con el desarrollo 

de las adolescentes que ya están embarazadas, sino que gestione estrategias de prevención en 

los sectores más vulnerables con respecto a la información sobre sexualidad, llevado de la 

mano con aquellas estrategias que se han generado por parte del Ministerio de Inclusión 

Económica y Social, es una necesidad. 
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En toda fundación interviene un grupo de personas dispuestas a llevar a cabo los objetivos por 

los cuales fueron creadas dispuestas también a aplicar modelos de desarrollo empresarial que 

asegure el éxito de la fundación. Este es el caso de la Fundación para la adolescente 

embarazada María José, donde un grupo de personas con fines solidarios, prevé trabajar con 

voluntariado y se plantea como objetivo desarrollar a la Fundación como una empresa sin 

fines de lucro. 

 

En la investigación se inicia con el análisis empresarial en temas de levantamiento de procesos 

y modelos de manuales con organigramas funcionales, que faciliten el desarrollo de la 

Fundación, generando objetivos y planes estratégicos que ataquen directamente a las 

debilidades y amenazas que se visualicen desde este momento y a medida que el proyecto se 

desarrolle, el apoyo sustancial a las fortalezas y oportunidades que se tenga y se pueda ir 

adquiriendo al paso del tiempo, también son tratadas.  

 

Los factores que se miden minuciosamente son los externos, sobre los cuales no se tiene 

control ni potestad ya que son variables y se encuentran en jurisdicción política; para estos se 

generarán barreras que puedan prevenir a tiempo factores de riesgo para la Fundación. En 

cuanto a los factores de riesgo internos se los previene estableciendo indicadores, gestionando 

los puestos de trabajo, los mismos que se proponen en el manual de puestos, así como las 

perfilaciones. Estos documentos permitirán una adecuada gestión del recurso humano, la 

inducción o reentrenamiento. 
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Dentro del entorno del Ecuador y del mundo, el éxito de toda entidad empresarial u 

organización está basado básicamente en el enfoque de clientes y su fidelidad. Una Fundación 

no es la excepción, el caso de estudio se enfoca directamente al apoyo e incentivo de 

superación para las adolescentes embarazadas, que tomen la decisión de inscribirse. La gestión 

se basa en la programación de cursos, capacitaciones, ayuda psicológica y orientación sobre 

los suplementos nutricionales necesarios, en los casos que se requieran. Estos son los servicios 

que  brinda la Fundación para la adolescente embarazada María José. 

 

El éxito de la fundación se basa en las personas que trabajan  en ella, son el pilar fundamental 

de su accionar, y deben  estar conscientes del impacto social que se puede  generar al cumplir 

con las expectativas de las adolescentes que ingresen. La propuesta de la presente disertación 

apuesta por este meritorio logro.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

CAPÍTULO 1: HISTORIA DE LA FUNDACIÓN PARA LA ADOLESCENTE 

EMBARAZADA MARÍA JOSÉ 

 

1.1 RESEÑA HISTÓRICA. 

 

En el año 2003 María José Buitrón se entera que será madre a sus 16 años de edad, y en el 

2004  nace su hijo Carlitos, es en este momento que María José se da cuenta de lo difícil 

que es para una adolescente ser madre, y se hace la pregunta más importante de su vida, si 

para ella con el apoyo de su familia fue difícil afrontar la maternidad a esa edad, ¿Cómo 

lo afrontan las adolescentes que no tienen apoyo económico ni moral? 

 

De ahí nace la idea de crear una Fundación que ayude al desarrollo integral de las 

adolescentes embarazadas, principalmente para enseñarles a crecer profesionalmente con 

el fin de parar el ciclo de pobreza que genera el embarazo a estas edades. 

 

En el 2006 se abre la Fundación mediante recursos propios de la familia de María José y 

el apoyo de donaciones empresariales a las que se recurrió y que a través de los medios de 

comunicación conocieron la labor de la Fundación y se unieron a la causa. 

 

La Fundación se desempeñó con este modelo administrativo tres años, hasta el año 2008 

en donde por temas de factores económicos no se pudo seguir con el funcionamiento de  
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la misma, claro, sin dejar de lado la idea de volver a reabrirla con una administración más 

sólida, por lo que se mantuvo la declaración constante de impuestos evitando un cierre de 

la Fundación. (Buitrón, 2013) 

 

1.2 ESTRUCTURA ACTUAL: FUNDACIÓN PARA LA ADOLESCENTE            

EMBARAZADA MARÍA JOSÉ. 

 

CUADRO N° 1 

ORGANIGRAMA DE LA FUNDACIÓN PARA LA ADOLESCENTE 

EMBARAZADA MARÍA JOSÉ. 

 

 

 

Fuente: Fundación para la adolescente embarazada María José 

Elaborado por: Rosa Domínguez  

 

 

Presidencia. 

Junta  

Directiva. 

Contabilidad. 
Procesos 

Operativos. 
(Voluntariado). 

Asesoría Legal. 
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1.3 GESTIÓN. 

 

La Fundación para la madre adolescente María José tiene como misión ayudar de manera 

psicológica, física e intelectual a las adolescentes embarazadas enfocándose con prioridad 

en niñas de escasos recursos económicos y que no cuentan con el apoyo del padre del niño 

o niña ni de su familia. 

 

Para el desarrollo de la adolescente se enfatiza en la ayuda psicológica mediante 

tratamientos puestos por el profesional a cargo, mientras a la par se da formación con 

cursos de capacitación acordes a la demanda del mercado para un futuro desarrollo 

profesional y laboral; en caso de requerir la culminación de sus estudios se recurre a 

convenios con colegios que faciliten con la culminación del bachillerato de la adolescente.   

 

1.4 ASPECTOS LEGALES. 

 

La Fundación para la madre embarazada María José se encuentra regulada bajo el decreto 

982 que pretende la regularización , transparencia y rendición de cuentas especialmente 

cuando se refiere al control sobre los bienes usados por las Fundaciones, sumándose 

también al control y regulación de la Secretaría de Pueblos al establecer las 

caracterizaciones y roles de las Fundaciones y dejar en claro las diferencia que se deben 

mantener con las ONG, aclarando que la función principal es brindar un servicio 

voluntario y sin fines de lucro pensando en un grupo de personas o en una comunidad, 

siguiendo estos estatutos la Fundación se rige bajo el marco legal vigente que está 

constituido de la siguiente manera:  
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 Acuerdo Ministerial N° 0772 del MIES (29/08/2007). 

 Certificado de Registro Único de Organizaciones de la Sociedad Civil     

(RUOSC), otorgado por el MIES.  

 Resolución N° 308 COMPINA-2008. 

 Conformación de la Directiva: 

 Oficio N° 1780-CGJ-AL-MIES-2011-OF del 14/10/2011. 

 Acta de nombramiento de nuevos socios 13/08/2009. 

 Oficio N° 0376-DAL-05-GU-2007 Directiva. 

 RUC.  

 Los documentos detallados se muestran en el ANEXO N° 1. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

CAPITULO 2: PROBLEMÁTICA, ANÁLISIS DE LAS RAZONES Y CAUSAS QUE 

PROVOCAN EL EMBARAZO EN ADOLESCENTES. 

 

2.1 ANÁLISIS DE LAS CAUSAS DEL EMBARAZO EN LAS ADOLESCENTES, 

TEMAS SOCIALES, FAMILIARES, PERSONALES. 

 

En Ecuador dos de cada tres adolescentes de 15 a 19 años sin educación son madres o 

están embarazadas por primera vez. La tendencia del incremento del embarazo en 

adolescentes menores de 15 años en la última década es del 74 por ciento, y en mayores 

de 15 años es del 9 por ciento. (Planea, 2011) 

 

 El tema para el año 2013 se cuenta entre las prioridades nacionales, se puede evidenciar 

la existencia de un programa social gubernamental desde las salidas al aire de los 

anuncios presidenciales ordenados por la Secretaría de Comunicación; estrategia agresiva 

a través de la gestión interministerial que se escucha a través de anuncios en televisión y 

en transmisiones radiales y que entre otras, incluye políticas de planificación familiar en  

Maternidades y Centros de Salud Pública.  
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Como dice Catalina Escobar, quien es la creadora de la Fundación Juanfe en Cartagena-

Colombia; en la entrevista realizada por la CNN, “las madres adolescentes atraen la 

pobreza a sus hijos y lo vuelven un circulo” (Escobar, 2012). 

Muchas variables se generan cuando se pregunta el porqué de los embarazos tan 

tempranos en adolescentes y siempre se tienen las mismas respuestas: 

 

 Hogares separados o núcleos familiares desintegrados. 

 Niños sin protección familiar, expuestos a abusos sexuales, violaciones   y/o 

salidas del hogar antes de la mayoría de edad. 

 Falta de conocimiento acerca de las relaciones sexuales y sus consecuencias, 

planificación familiar y cuidado personal entendido como el saber que no pueden 

tocar tu cuerpo. 

 Falta de autoestima en las adolescentes. 

 

Según la UNICEF, en primer lugar están los embarazos por violaciones y abusos 

sexuales; al ser agredidas por el entorno cercano, el embarazo puede repetirse, 

aumentando la baja autoestima de estas niñas. Las adolescentes embarazadas, desconocen 

lo mucho que pueden llegar a ser por sí mismas, siendo la ayuda psicológica la base para 

la prevención (UNICEF, Embarazo adolescente, 2012). 

 

La doctora Susana Guijarro, líder del Área de Salud de Adolescencia del Ministerio de 

Salud Pública, conoce a fondo el fenómeno, que lo expone en la revista Vistazo. Por años 

fue directora del Servicio Integral de Adolescentes Embarazadas del hospital 



10 
 

ginecobstétrico Isidro Ayora, en Quito, sentencia: “Es la puerta de entrada al ciclo del 

fracaso y la pobreza”. 

 

El hospital Isidro Ayora tiene un servicio diferenciado para aquellas adolescentes en 

estado de gestación desde 1988, el cual de cierta manera ha permitido tener un control de 

censo y ante todo un control sobre la información de planificación familiar que se les debe 

dar a las adolescentes para evitar un segundo o tercer embarazo ya que para entonces, el 

16 por ciento del total de partos correspondía a menores. Ahora, los partos de jóvenes 

equivalen al 27 por ciento del total. Esta casa atiende el 60 por ciento de partos en la 

capital. 

 

“La expulsión del colegio es la segunda de su vida. Con frecuencia, la joven que queda 

embarazada ya ha sido expulsada afectivamente de su hogar, y busca el amor que le falta 

en una pareja y en un hijo, muchas buscan deliberadamente el embarazo para salir de una 

realidad de maltrato en el hogar”, aclara la doctora Mónica Cañas, Coordinadora de la 

unidad ejecutora de maternidad gratuita del Ministerio de Salud Pública. (Vistazo, 2010) 

 

Se estima que los adolescentes inician la vida sexual a los 13 años en el 82 por ciento de 

los hombres y el 52 por ciento de las mujeres. Hay evidencia de que el inicio es más 

temprano, desde los 10 años. El 91 por ciento de adolescentes ecuatorianos conoce de 

métodos anticonceptivos seguros, pero solo el 49 por ciento los usa (EDEMAIN, 2005). 
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Pobreza y falta de educación. 

 

Según el Plan Nacional basado en datos de la “Encuesta demográfica y de salud materna e 

infantil”, EDEMAIN del 2004, dos de cada tres adolescentes de 15 a 19 años sin 

educación son madres o están embarazadas. “Las proporciones de maternidad adolescente 

son hasta cuatro veces más elevadas entre las jóvenes que no tienen educación”. El 

fenómeno está atado a la pobreza, además la perenniza. 

 

Según la encuesta nacional ENDEMAIN 2004, el 45 por ciento de jóvenes no estudiaban 

ni trabajaban cuando se embarazaron. Los ingresos mensuales de las madres adolescentes 

son alrededor de 90 por ciento más bajos que los ingresos de las madres adultas. 

 

La fecundidad adolescente en áreas rurales es 30 por ciento más alta que en las áreas 

urbanas (EDEMAIN, 2005). 

 

La educación va de la mano con la prevención explica la doctora Guijarro asegurando: 

“En ciertos colegios las autoridades reaccionan frente al embarazo adolescente como si 

fuese una enfermedad contagiosa, cuando es lo contrario si se sabe manejar, actúa como 

una vacuna: una chica que mira a su compañera de aula en ese estado buscará no repetir la 

misma historia”.  

 

Planteles como el Liceo Fernández Madrid, de Quito, tienen una política inclusiva, 

explica el rector, Orlando Andrade. 
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“La población joven que estudia tiene, por lo general, una capa protectora frente a 

embarazos adolescentes, porque tiene una meta profesional que alcanzar”, explica la 

doctora Mercy Rosero, responsable de Adolescencia del Subcentro de Salud de 

Chillogallo, en el sur de Quito, experta en Obstetricia, Rosero tiene una maestría en 

Adolescencia en la Universidad Andina Simón Bolívar. La experta dirige talleres 

semanales: ayuda a madres precoces a conocer sus derechos para ejercerlos en las casas 

de salud durante el parto (Vistazo, 2010). 

 

2.2 ÍNDICES SOCIALES REGIONAL Y NACIONAL DE MUJERES 

ADOLESCENTES EMBARAZADAS EN LATINOAMÉRICA Y EL CARIBE. 

 

2.2.1 América Latina y el Caribe. 

 

Según la definición utilizada por las Naciones Unidas, la “población joven es 

aquella considerada entre los 15 y 24 años de edad”, mientras que la Organización 

Mundial de la Salud define la población adolescente como aquella que está entre 

10 y 19 años. Sobre esta base, los jóvenes son aquellos que fluctúan entre 10 y 24 

años de edad. Por otro lado la Convención sobre los Derechos del Niño considera 

“niño a toda persona menor de 18 años”; UNICEF promueve la vigencia de los 

principios y derechos contenidos en este tratado.  

 

La situación general de las y los adolescentes y jóvenes en América Latina y el 

Caribe para las estadísticas de la UNICEF del 2005 son: 
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 Actualmente hay 106 millones de jóvenes entre 15 y 24 años de edad, el 

mayor número de jóvenes en la historia de la región.  

 La pobreza afecta a la juventud latinoamericana y caribeña en forma 

desproporcionada, 39 por ciento en promedio que vive en la pobreza.  

 Hay más de 100 millones de adolescentes entre 10 y 18 años de edad.  

 15 millones de adolescentes viven en pobreza extrema, con menos de $1 al 

día.  

 La brecha entre los sectores de la población de altos ingresos y la de bajos 

ingresos en los centros urbanos, afecta cada vez más la vida de los 

adolescentes.  

 Alrededor de un 25 a un 32 por ciento de la población entre 12 a 24 años de 

edad en la región, vive con factores de riesgo tales como la deserción 

escolar, la maternidad adolescente, el desempleo, la adicción a las drogas, o 

los problemas con las autoridades.  

 El desempleo juvenil, la violencia, los embarazos no planificados, las 

enfermedades venéreas y el uso de substancias, pueden reducir hasta el 1.4 

por ciento del producto interno bruto de un país. (UNICEF, Hechos sobre 

adolescentes y jóvenes en América Latina y el Caribe, 2010) 
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Embarazo adolescente: 

 

 En la región se registra la segunda tasa más alta de embarazos adolescentes 

del mundo. Un promedio de 38 por ciento de las mujeres de la región se 

embarazan antes de cumplir los 20 años. Casi el 20 por ciento de 

nacimientos vivos en la región son de madres adolescentes.  

 La “Mortalidad Materna”  está relacionada con la disparidad entre géneros, 

el embarazo prematuro, el aborto, y los servicios de control de la natalidad 

inadecuados. Es una de las mayores causas de muerte entre las adolescentes 

de la región.  

 Los porcentajes de embarazo son de tres a cinco veces más altos entre 

adolescentes de escasos recursos que entre adolescentes que cuentan con 

recursos económicos.  

 En la región, aproximadamente 50 por ciento de las y los adolescentes 

menores de 17 años son sexualmente activos.  

 Las niñas menores de 15 años tienen mayores posibilidades de morir en el 

alumbramiento que las mujeres mayores de 20 años.  

 Si una madre es menor de 18 años, su bebé tiene 60 por ciento más 

probabilidades de morir antes de cumplir un año, que un bebé nacido de una 

madre mayor de 19 años. (UNICEF, Hechos sobre adolescentes y jóvenes en 

América Latina y el Caribe, 2010) 
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2.2.2 Ecuador. 

 

En el Ecuador cerca del 20 por ciento de la población adolescente, entre 15 y 19 

años, son madres de familia o están embarazadas, según los últimos censos 

realizados por el INEC en el 2012. 

 

Los resultados de la encuesta también revelaron que las tasas más altas de 

enfermedades de transmisión sexual recaen en jóvenes entre los 18 y 24 años. 

Estas investigaciones informan que, los adolescentes no cuentan todavía con los 

conocimientos necesarios y básicos sobre métodos anticonceptivos y cuidado de la 

salud sexual. 

 

En América Latina más del 34 por ciento de jóvenes consideran erróneamente que 

el método de retiro es un método anticonceptivo efectivo. 

Según las encuestas, los adolescentes dicen que tener relaciones sexuales durante 

el período menstrual es un método anticonceptivo. 

 

Estas cifras corroboran lo expresado por la Dra. Susana Guijarro: 

“Dos de cada tres adolescentes de 15 a 19 años sin educación son madres o 

están embarazadas por primera vez. La tendencia del incremento del 

embarazo en adolescentes menores de 15 años en la última década es del 74 % 

y en mayores de 15 años es del 9 %” (Mujeres365, 2005). 
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2.2.1 Ciudad de Quito.  

 

El 91 por ciento de las mujeres adolescentes y mayores de edad, ha recibido 

información sobre “menstruación o regla”, el 77 por ciento sobre el 

“desarrollo del cuerpo en la pubertad” y 76 por ciento en el tema de 

“métodos anticonceptivos” (EDEMAIN, 2005). 

 

Es interesante observar que sobre temas de sexualidad, las adolescentes entre 

15 a 17 años, tienen altos porcentajes de información sobre la temática. 

Como es de esperar, se destaca el amplio conocimiento sobre cada tema 

investigado de las mujeres con instrucción secundaria o superior, con una 

amplia diferencia con respecto a mujeres sin instrucción o con solo primaria, 

excepto quizá en el tema de la menstruación. También se observa mayor 

conocimiento en mujeres sin experiencia sexual con respecto a las que sí la 

tienen, aunque las diferencias no sean tan importantes con respecto a los 

porcentajes de instrucción. 

 

 

En la provincia de Pichincha y en Quito, el 42 por ciento de las mujeres de 

15 a 24 años de edad ha tenido al menos una relación sexual, porcentaje algo 

similar al encontrado en las encuestas de 1994 (41%) y 1999 (44%), siendo 

más frecuente la primera relación clasificada como premarital (35%) que la 

marital (7%). Se considera relación premarital si la persona con quién tuvo la 

primera experiencia sexual no era el esposo o compañero. Entre las 
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adolescentes de 15 a 19 años la experiencia sexual es del 22 por ciento, 16 

por ciento clasificada como premarital; entre las jóvenes de 20 a 24 años de 

edad la experiencia sexual sube al 66 por ciento a nivel provincial y 62 por 

ciento en Quito, siendo premarital el 58 y 55 por ciento, en ese mismo orden 

(EDEMAIN, 2005). 

 

Dos de cada tres mujeres sin instrucción o con primaria en la provincia 

tienen experiencia sexual, siendo del 80 por ciento en adolescentes y jóvenes 

de Quito; el porcentaje baja al 35 y 37 por ciento en mujeres con instrucción 

secundaria o superior, respectivamente. La gran mayoría de esta experiencia 

sexual se concentra en relaciones premaritales(EDEMAIN, 2005). 

 

En ambos dominios de estudio, las mujeres ubicadas en el quintil económico 

más pobre, son las que tienen mayor experiencia sexual (57%-59%), en 

comparación con las del quintil más rico (29% y 28%), diferencia que se 

presenta también según el tipo de relación sexual (EDEMAIN, 2005). 

 

De las mujeres de 15 a 24 años de edad con experiencia sexual, sólo una de 

cada cinco dicen haber usado un método anticonceptivo en la primera 

relación sexual. En la provincia el uso es más elevado en la relación 

premarital (21%) que marital (13%) y es similar en Quito (20%). El menor 

uso de anticonceptivos en la primera relación sexual se da en mujeres 

adolescentes de 15 a 19 años de edad y muy especialmente entre aquellas 

con bajos niveles de instrucción (EDEMAIN, 2005). 
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Una de cada tres mujeres de 15 a 24 años de la provincia y de Quito ha 

tenido al menos un embarazo, embarazos que se reparten de igual manera 

como producto de relaciones premaritales o maritales, ver ANEXO N° 2 

(EDEMAIN, 2005). 

 

Con respecto a la edad, se observa que la proporción con al menos un 

embarazo varía del 17 por ciento entre las adolescentes de 15 a 19 años al 54 

por ciento entre las jóvenes de 20 a 24 años de Pichincha y 18 al 49 por 

ciento para los mismos grupos de edad en Quito. Entre mujeres casadas o 

unidas la gran mayoría ha tenido algún embarazo, siendo un poco más de la 

mitad producto de relaciones maritales (EDEMAIN, 2005). 

 

Entre las mujeres solteras a nivel provincial, el 8 por ciento ha tenido al 

menos un embarazo (siete por ciento en Quito), (EDEMAIN, 2005). 

 

Entre las adolescentes y jóvenes con bajos niveles de instrucción de 

Pichincha, el 61 por ciento ha estado alguna vez embarazada, más del triple 

que entre aquellas con instrucción superior (diecisiete por ciento); en Quito 

para estos dos grupos de mujeres presentan diferencias aún mayores y los 

porcentajes son 79 y 15 por ciento, en ese orden. En mujeres con instrucción 

secundaria o superior, los embarazos premaritales superan a los maritales, 

ocurriendo lo contrario en mujeres con menor escolaridad (EDEMAIN, 

2005). 
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Cerca de la mitad de las mujeres de 15 a 24 años de edad del quintil más 

pobre ha estado alguna vez embarazada, más del doble que en mujeres del 

quintil más rico en Pichincha y casi el triple que en Quito (EDEMAIN, 

2005). 

 

Tomando en consideración a las mujeres con al menos un embarazo en 

Pichincha, el resultado del primer embarazo en el 84 por ciento de los casos 

fue un nacido vivo, y alrededor del 8 por ciento resultó en un aborto o aún se 

encontraba embarazada, al momento de la entrevista, en ambos casos. Para 

Quito con indicadores en el mismo orden son: 80 por ciento nacido vivo, 13 

en aborto y 7 por ciento embarazada, ver ANEXO N° 3 (EDEMAIN, 2005). 

 

2.3 FUNDACIONES DEDICADAS AL CUIDADO DE LAS ADOLESCENTES 

EMBARAZADAS DENTRO DEL DISTRITO METROPOLITANO DE QUITO. 

 

Con la información proporcionada por el Ministerio de Inclusión Económica y Social 

MIES, se elabora el listado de las instituciones privadas, catalogadas como fundaciones 

y  radicadas en la ciudad de Quito, y se puede ver en el ANEXO N° 4. 

  

2.4 MODELO LATINOAMERICANO CREADO POR CATALINA ESCOBAR, 

FUNDACIÓN JUANFE CARTAGENA. 

 

La muerte en 2001 de su hijo Juan Felipe con 18 meses, y ver fallecer a un bebé de 12 

días "por no contar con la atención adecuada", transformó la vida de Catalina y la de 
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cientos de niños y madres adolescentes de la ciudad de Cartagena-Colombia, que 

registra el mayor índice de mortalidad infantil del continente americano. 

 

A través de la Fundación Juan Felipe Gómez Escobar, que comenzó a funcionar en 

2002, la empresaria ha logrado reducir ese índice en un 80 por ciento, "lo que supone 

haber salvado la vida de más de 2.500 niños", explicó Catalina a EFE en Madrid, ciudad 

que visita varias veces al año para reunirse con los miembros de su patronato. 

"España en materia de cooperación nos lleva mucha ventaja y nosotros somos muy 

buena contraparte, por eso hace un año decidimos constituir aquí un patronato", indicó. 

La aportación de varias empresas españolas ha sido fundamental para que Catalina haya 

conseguido poner en marcha su último reto: la creación de un gran complejo social "que 

nos ayudará a ampliar el impacto de la fundación" (EFE, 2013). 

 

En septiembre del 2012, el presidente de Colombia, Juan Manuel Santos, inauguró en 

Cartagena de Indias la nueva sede que permitirá dar servicio social y sanitario a más de 

28.000 pacientes, 150 niños entre cero y un año y 600 madres adolescentes en 

condiciones de extrema pobreza. "Cartagena de Indias tiene una altísima incidencia de 

embarazo adolescente. El 20 por ciento de las mujeres entre los 15 y los 19 años han 

estado embarazadas, con un índice de mortalidad infantil de 15 puntos por encima de la 

media, no sólo de Colombia, sino de toda Iberoamérica", explicó Catalina a la entrevista 

de EFE. 

 

La atención a las madres es otro de los ejes fundamentales en los que se cimenta la 

Fundación Juan Felipe Gómez Escobar, "su segunda línea de actuación". 
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"Cuando una joven se queda embarazada pasa a ser considerada como basura de la 

sociedad. Nosotros les ayudamos a transformarse en motor de desarrollo", puntualizó la 

empresaria colombiana. 

En esa línea, los más de 70 profesionales que trabajan en la fundación se encargan de 

"rescatar" de las calles a las adolescentes embarazadas y proporcionarles atención (EFE, 

2013). 

"Todo el proceso con ellas dura entre dos y cuatro años, hasta que puedan labrarse un 

futuro por sí mismas. Entran de una manera y salen necesariamente de otra", aclaró 

Catalina. Para la empresaria colombiana, "en una sociedad machista como la de 

Cartagena es mucho más efectivo apoderar a una mujer que cambiar la mentalidad 

masculina" (EFE, 2013). 

"Al no tener acceso a la educación se les excluye socialmente y dedican su vida a tener 

hijos. En el momento en el que son conscientes de lo que valen y de que pueden hacer 

cosas por si mismas se produce el cambio y no hay vuelta atrás", subrayó (EFE, 2013). 

Bajo esas premisas, la Fundación ha conseguido que desde sus comienzos, el 92 por 

ciento de las jóvenes que han atendido "ahora mismo están estudiando o trabajando". El 

éxito del modelo empresarial en el que se sustenta la Fundación Juan Felipe Gómez 

Escobar radica, según su presidenta, en que está basado en el "desarrollo social 

sostenible" (EFE, 2013). 

"Somos una empresa y funcionamos como tal y por eso a los empresarios le hablamos 

en sus mismos términos. Les recordamos que tienen una responsabilidad social y que 

con nosotros van a tener una buena contraparte", afirmó Catalina. 

De momento, los excelentes resultados de la Fundación han llevado al Gobierno 

colombiano a estudiar su modelo de gestión, definido por Juan Manuel Santos como 
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"ejemplo de responsabilidad social", para "replicarlo" después en proyectos estatales 

(EFE, 2013). 

 

El objetivo de la Fundación Juanfe siempre fue reducir la mortalidad infantil lo cual sin 

duda les ha costado millones de dólares antes de tener la propia ayuda del gobierno, y se 

realizó mediante la ayuda de donaciones y trabajo social una vía de sustento para la 

Fundación, sin dejar de lado las excelentes relaciones que Catalina Escobar tiene por la 

descendencia familiar empresarial, lo cual le ha permitido mantener muy buenos 

convenios con varias empresas y sustentos fijos para la Fundación (EFE, 2013). 

 

La propuesta resultante de este estudio se basa en el modelo de Catalina Escobar a través 

de su Fundación Juanfe, quien mediante su labor en las adolescentes embarazadas 

mediante capacitaciones ha inspirado a las jóvenes madres a seguir estudiando y 

preparándose para el futuro de sus hijos.  

Pero la labor no queda aquí, ya que el impacto obtenido dentro de Cartagena que es la 

ciudad donde se creó la Fundación ha obtenidos un impacto positivo en las estadísticas  

de Cartagena, llegando a reducir hasta el 70 por ciento de los embarazos adolescentes y 

atacando así directamente a la pobreza que una adolescente embarazada genera al 

estancarse en su maternidad (EFE, 2013). 

Es así que al estudiar las propuestas de Catalina Escobar, se ha planteado a la Fundación 

para la adolescente embarazada María José como puede arrancar de nuevo su 

funcionamiento, ya que esta vez tendrá una dirección estratégica y planes con los cuales 

se podrá marcar objetivos, basándose en modelos administrativos que permitirán lograr 

el éxito de la Fundación.  
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Se puede visualizar una entrevista completa realizada a Catalina Escobar  por la CNN en 

español en el siguiente enlace de donde se ha recopilado varios datos e información de 

utilidad para el trabajo de investigación realizado en este proyecto.  

http://www.youtube.com/watch?v=rgWZBjcMJKE 

 

http://www.youtube.com/watch?v=rgWZBjcMJKE


 

 

 

CAPÍTULO 3: PLANEACIÓN ESTRATÉGICA 

 

Para el desarrollo de este acápite, se utilizó la metodología de Fred David, implementando una 

matriz valorada, se utiliza también el principio de Pareto que permite formular las estrategias 

que se plantean mantener como eje del modelo de gestión propuesto. 

  

3.1 FORMULACIÓN DE MISIÓN, VISIÓN, PRINCIPIOS Y VALORES: 

 

Para la planeación estratégica, se ha contado con la colaboración de la junta directiva de la 

fundación, en la persona de su presidenta Anita Bautista y de la responsable financiera 

Magaly Mejía, quienes respondieron las entrevistas y cuestionarios presentados por la 

disertante.  

 

Enmarcados en la nueva forma de gestión de la fundación y que van a implementar el 

modelo propuesto para empezar a dirigir la misma en base a una dirección empresarial; 

ver el ANEXO N° 5, donde se muestra la encuesta realizada para la formulación de la 

visión, misión, que se muestra a continuación en el cuadro N° 2 de principios y valores. 
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VISIÓN: 

 

Ser una entidad líder en asistencia para adolescentes embarazadas, mediante procesos de 

ayuda psicológica, pedagógica y creación de valores, capacitando a las futuras madres 

en áreas administrativas y operativas con  personal capacitado y de alta calidad 

profesional, que les permita su auto sustento, reduciendo así el porcentaje de embarazos 

en adolescentes para el año 2014. 

 

 

MISIÓN: 

 

La "Fundación para la adolescente embarazada María José " es una entidad sin fines de 

lucro que trabaja para mejorar la calidad de vida de futuras madres adolescentes de 

escasos recursos de la ciudad de Quito, a través de un proceso de ayuda psicológica, 

pedagógica que incorpore la creación de valores necesarios para la generar el auto-

sustento, mediante formación técnica y operativa, con profesionales idóneos en cada 

área. 
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3.2 FODA. 

 

Según Fred David, autor de la metodología de planeación estratégica, es importante 

realizar inicialmente un diagnóstico en las organizaciones para poder intervenir 

profesionalmente en la formulación e implantación de estrategias y posterior evaluación y 

control de las mismas.  

CUADRO N° 2 

PRINCIPIOS Y VALORES: 

 

VALORES DESCRIPCION 

HONESTIDAD 
Mantener siempre la ética y la 

responsabilidad frente a cada proceso que se 

lleve dentro de la fundación 

SOLIDARIDAD 

Poner en marcha proyectos que generen un 

alto impacto en las adolescentes 

embarazadas de manera que mediante el 

estudio ellas sean auto-suficientes. 

MISERICORDIA 
Acoger a las adolescentes embarazadas sin 

mirar los estratos sociales o las condiciones 

económicas en las que ella se encuentre. 

TEMPLANZA 

Todo el personal deberá ser profesional y 

capacitado en saber trabajar con 

adolescentes embarazadas para lograr los 

resultados requeridos a través de una 

conducta adecuada. 

 

Fuente: Fundación para la adolescente embarazada María José 

Elaborado por: Rosa Domínguez  
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Por lo tanto, explica que el análisis FODA tiene como fin realizar un estudio de los 

factores que se determinan como fuertes y débiles, que en su conjunto diagnosticarán la 

situación interna y externa que tiene la Fundación, al tiempo que permitirá obtener una 

perspectiva general de su situación estratégica. 

 

Dentro de los factores externos a profundizar en este capítulo están los económicos, 

sociales, culturales, demográficos, políticos. (David, 2008) 

 

3.2.1 Evaluación externa:  

 

3.2.1.1 Factores económicos: 

 

Aquí se pueden ver aquellos factores que trascienden más allá de lo que las 

empresas pueden manejar; los factores económicos tratan principalmente 

sobre temas del mercado en el que están inmersos, desarrollo del país y 

características del microambiente, se analizará el comportamiento de varios 

indicadores, entre ellos, la estabilidad monetaria (dólar), políticas fiscales, y 

disponibilidad de crédito. 

 

3.2.1.2 Sociales, Culturales y Demográficos: 

 

El estudio trata sobre las tendencias de la población en general, y esta 

variable puede llegar a ser uno de los principales y más importantes dentro 

de la Fundación, ya que es el giro de su accionar, centralizada en la 
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población y segmentando específicamente a los sectores donde se enfocan 

los embarazos en adolescentes, para saber dónde se puede enfocar la ayuda; 

las características que  identifican a la población vulnerable son:  

 

 Actividad sexual temprana. 

 Métodos anticonceptivos conocidos. 

 Tasas de natalidad. 

 Estilos de vida. 

 Actitud hacia el gobierno. 

 Cuestiones éticas. 

 Número de graduados. 

 

3.2.1.3 Factores políticos: 

 

a) Gestión pública: Actualmente el Ministerio encargado de la regulación 

de las fundaciones es el MIES (Ministerio de Inclusión Económica y 

Social), incluyendo caracterizaciones y roles propios que deben cumplir 

las fundaciones según la Secretaría de Pueblos según el decreto 982: 

 

Caracterización: Las organizaciones nacen para cubrir necesidades 

insatisfechas en distintas zonas, estás no tienen fines de lucro y tienen 

un carácter que se va transformando en relación a los contextos políticos 

y la aplicabilidad de la política pública. 
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Roles: El rol básico desde una organización es el carácter de servicio, 

esto implica tener la voluntad de ayudar y dar y no pensar en una sola 

persona sino en una comunidad; las organizaciones dentro de sus 

temáticas específicas son herramientas de la  construcción y articulación  

de la política pública. 

Se sostiene importante diferenciar el rol político y el actuar partidista. 

b) Reglamentos: 

 

Dentro de los reglamentos constan los decretos 982, 3054 y 812. Ver   

ANEXOS N° 6, 7 y 8. 

 

3.2.1.4 Formulación de oportunidades y amenazas. 

 

En base al estudio de los factores internos y externos que se encontró en la 

investigación, se formuló la matriz FODA, que determina los problemas ante 

los cuales se podrán diseñar las estrategias, el diagnóstico del proyecto y el 

análisis que constituye la radiografía de la Fundación.  
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CUADRO N° 3 

FACTORES EXTERNOS 

 

 

Fuente: Junta Directiva “Fundación María José para la adolescente embarazada”.  

Elaborado por: Rosa Domínguez 

 

 

3.2.1.5 Auditoría EFE 

CUADRO N° 4 

MATRIZ EFE PONDERADA 

 

 

Fuente: Junta Directiva “Fundación María José para la adolescente embarazada”.  

Elaborado por: Rosa Domínguez 
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No se están aprovechando las oportunidades que la Fundación tiene 

especialmente aquellas que implican a los posibles donantes y las estrategias 

que se pueden usar para captarlos y fidelizarlos, y en cuanto a las amenazas, 

se sabe que existen pero no se está aplicando ninguna estrategia para 

transformarlas en oportunidades potenciales.  Ver ANEXO N° 9. 

 

3.2.2 Evaluación interna: 

 

3.2.2.1 Gestión administrativa y legal. 

 

La documentación legal con la que cuenta la Fundación, cumple con las 

disposiciones de ley, deben mantenerse archivadas en el orden que se 

presenta y son las siguientes: 

 

 Acuerdo Ministerial N° 0772 del MIES (29/08/2007). 

 Certificado de Registro en el MIES. 

 Resolución N° 308 COMPINA-2008. 

 Conformación de la Directiva: 

 Oficio N° 1780-CGJ-AL-MIES-2011-OF del 14/10/2011. 

 Acta de nombramiento de nuevos socios 13/08/2009. 

 Oficio N° 0376-DAL-05-GU-2007 Directiva. 

 RUC.  
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3.2.2.2 Gestión Financiera y contable.  

 

A continuación se muestra la auditoría financiera realizada a Verónica 

Mejía, responsable del Área Financiera de la Fundación. El modelo utilizado 

corresponde a la propuesta de Fred David para direccionar  la gestión 

financiera. 

CUADRO N° 5 

AUDITORÍA FINANCIERA: FUNDACIÓN PARA LA ADOLESCENTE 

EMBARAZADA MARÍA JOSÉ. 

 
 

PREGUNTA 1: ¿Ante quién está la Fundación obligada a rendir cuentas? 

 

En el Ecuador las Fundaciones están obligadas a rendir cuentas financieras a la entidad quien les dio el 

permiso de funcionamiento, en el caso de la Fundación para la adolescente embarazada María José la entidad 

de control es el Ministerio de Inclusión Económica y Social (MIES). 

 

 

PREGUNTA 2: ¿Cómo deben llevar la contabilidad la Fundación? 

La Fundación debe llevar la contabilidad como cualquier empresa al momento de registrar sus movimientos, 

cambia en cuentas como ingresos y utilidades dándole nombres apropiados para una empresa sin fines de 

lucro. 

 

También deben codificarse las cuentas que se usan para llevar un control contable sobre las mimas. 

 

Se debe controlar siempre que todos los valores residuales del ejercicio contable (denominado utilidad en 

empresas con fines de lucro) sean siempre inversión en la Fundación para los balances del siguiente periodo. 

 
 

PREGUNTA 3: ¿Cuándo es necesario que las Fundaciones se sometan a auditoria externa? 

 

Según la base legal del artículo 211 de la constitución política del Ecuador determina: 

Las actividades de control estarán dirigidas a las instituciones del Estado que administren recursos públicos, 

a las corporaciones, fundaciones, sociedades civiles y compañías mercantiles y en general a las entidades 

privadas, respecto de  los activos o del capital de carácter público e, igualmente, a las empresas adscritas  a 

instituciones del sector público, o que se hubieren constituido originalmente mediante Ley o Decreto con 

activos de carácter público. 

 

Para el ejercicio de las labores de control de los recursos públicos, la normativa legal vigente faculta a la 

Contraloría dictar regulaciones de carácter general para  la práctica de la auditoría gubernamental, así como 

adoptar, aprobar y actualizar,  según corresponda, las normas de control interno, normas de auditoría 

gubernamental en sus distintas modalidades, reglamentos, regulaciones, manuales generales y 

especializados; guías metodológicas, instructivos y más disposiciones necesarias para el ejercicio de las 

funciones de control, fiscalización y auditoría. 
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PREGUNTA 4: ¿Por qué se debe facilitar información sobre el destino de las rentas e ingresos de las 

Fundaciones? 

 

Es necesario tener control sobre los sobrantes de dinero después de los gastos del ejercicio contable ya que 

ese dinero debe ser totalmente reinvertido en las actividades o funcionamiento de la misma, sin dar paso a 

egresos sin justificación.  

 

 

Fuente: Junta Directiva Fundación para la adolescente embarazada María José.  

Elaborado por: Rosa Domínguez. 

 

 

3.2.2.3 Gestión de Relaciones públicas. 

La Fundación desde sus inicios buscó la ayuda económica mediante 

convenios con empresas interesadas en donar ya sean productos, servicios o 

dinero para financiar los programas en ejecución. El listado entregado de las 

empresas y corporaciones es el siguiente: 

 

 Corporación “La Favorita”. 

 Clínica Club de Leones. 

 Gimnasio para mujeres “Curves”. 

 

3.2.2.4 Formulación de fortalezas y debilidades. 

 

El estudio de los factores internos, permite la formulación de las fortalezas y 

debilidades parte de la matriz FODA de la Fundación para la adolescente 

embarazada María José. 
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CUADRO N° 6. 

FACTORES INTERNOS 

 

 

Fuente: Junta Directiva Fundación para la adolescente embarazada María José.  

Elaborado por: Rosa Domínguez. 

3.2.2.5 Auditoría EFI: 

 

Siguiendo con la metodología de David, se realiza la auditoría interna, 

considerando un rango de puntuación de 1 la más baja a 4 la más alta 

posible. 
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CUADRO N° 7 

MATRIZ EFI PONDERADA. 

 

 

Fuente: Junta Directiva Fundación para la adolescente embarazada María José.  

Elaborado por: Rosa Domínguez. 

 

La posición interna de Fundación es muy estable pero se observa que el 

factor que no la deja ser totalmente sólida es la incertidumbre con los 

aspectos gubernamentales, por el resto con las estrategias adecuadas se 

puede crear un ambiente interno bastante fuerte y sólido mientras con las 

mismas se transforman a las debilidades actuales en nuevas fortalezas. 

 

3.3 MATRIZ FODA: 

 

Siguiendo con la metodología propuesta, a la matriz FODA se somete al análisis causal, 

resultando como tendencia para la Fundación, que debe adoptar una estrategia de 

“adaptación defensiva”, lo cual según Fred David significa que deben superarse las 
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debilidades internas, aprovechando las oportunidades externas. En ocasiones existen 

oportunidades externas clave, pero la Fundación tiene debilidades internas que le impiden 

explotar dichas oportunidades. 

 

La segunda opción, muestra que debe tenerse en cuenta una estrategia ofensiva, lo cual 

según Fred David y sus matrices direccionales del FODA significa que, se utilizan las 

fortalezas internas de la Fundación para aprovechar la ventaja de las oportunidades 

externas. Si la Fundación tiene debilidades importantes debe superarlas y convertirlas en 

fortalezas. Cuando se  enfrente a amenazas importantes, tratará de evitarlas para 

concentrarse en las oportunidades. 

 

Dentro de la metodología del FODA, es importante enmarcar aquellos factores tanto 

internos como externos que desaceleran el crecimiento estratégico y los objetivos de la 

Fundación, entre los cuales se debe visualizar aquellos que se pueden controlar y 

transformar; se van a encontrar factores para los cuales se pueden crear estrategias de 

defensa, pero no son controlables, y es el caso de los factores estrictamente políticos. (Ver 

ANEXO N° 10). 

 

3.4 OBJETIVOS ESTRATÉGICOS. 

 

De acuerdo a la metodología utilizada, la matriz causal permite identificar los objetivos 

estratégicos que se observan en el ANEXO N° 11; aunque la metodología sugiere trabajar 

con la tendencia estratégica de “adaptación defensiva”, pero la disertante considera 

importante generar dos objetivos para cada uno de los cuadrantes de la matriz FODA. 
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3.5 ESTRATEGIA. 

 

La herramienta utilizada para la determinación de la estrategia es la “Matriz cuantitativa 

de planificación estratégica” la cual indica de forma objetiva cual es la mejor estrategia y 

sus alternativas, mediante la información generada en los pasos previos. Ver ANEXO N° 

12. 

 

Luego del ejercicio de cuantificación en base al FODA, la matriz, señala como la 

estrategia de mayor puntaje a la siguiente, que corresponde al cuadrante Adaptación 

defensiva AD. 

  

“Proporcionar un proceso de donaciones el cuál incluya estrategias para captar 

nuevos donantes y de fidelización de los actuales, el cual  incluirá convenios que 

permitan al personal mantenerse capacitado con planes periódicos de esto.” 

 

 



  

 

 

CAPÍTULO 4: MODELAMIENTO DE PROCESOS 

 

4.1 ORGANIGRAMA ORGANIZACIONAL. 

       

Propuesto: 

 

Luego de la reunión con la Junta Directiva de la Fundación, la investigadora amparada en 

el modelo de Cartagena, ha propuesto detallar los organigramas por áreas, en base a los 

cuales  se realizará el levantamiento de procesos. 

CUADRO N° 8 

 
Fuente: Junta Directiva Fundación para la adolescente embarazada María 

José.  

Elaborado por: Rosa Domínguez. 
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4.2 ORGANIGRAMA OPERATIVO: 

CUADRO N° 9 

GERENCIA MÉDICA 

 
Fuente: Junta Directiva Fundación para la adolescente embarazada María José.  

Elaborado por: Rosa Domínguez. 

 

CUADRO N° 10 

GERENCIA DE PROYECTOS 

 
Fuente: Junta Directiva Fundación para la adolescente embarazada María José.  

Elaborado por: Rosa Domínguez. 
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CUADRO N° 11 

GERENCIA FINANCIERA 

 
Fuente: Junta Directiva Fundación para la adolescente embarazada 

María José.  

Elaborado por: Rosa Domínguez. 

 

CUADRO N° 12 

GERENCIA DE TALENTO HUMANO 

 
Fuente: Junta Directiva Fundación para la adolescente embarazada 

María José.  

Elaborado por: Rosa Domínguez. 
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4.3 PERFILACIÓN DE PUESTOS: 

 

El proceso de evaluación del desempeño hace referencia a un conjunto de actividades 

organizadas de manera sistemática, que permiten evaluar los comportamientos 

relacionados con el trabajo y los resultados del trabajador. 

 

Los perfiles de puesto sirven para definir e identificar las funciones y actividades de cada 

empleado y con ello, se logra definir claramente lo que la Fundación espera de cualquier 

persona que desee ocupar un puesto y si llena los requisitos necesarios. 

 

La mejora de la productividad es en última instancia el objetivo de la evaluación del 

desempeño, sin descuidar el hecho de que para ello es importante fortalecer los procesos 

internos que faciliten el desarrollo de competencias. La perfilación de puestos está basada 

en el programa de certificación de Administración de Recursos Humanos por 

competencias. 

 

Una vez definidos los objetivos y las políticas de evaluación, los siguientes pasos serán 

diseñar los instrumentos de evaluación, difundir el programa, entrenar  los evaluadores, 

ejecutar el proceso, analizar los resultados, retroalimentar al personal y realizar el 

seguimiento de los procesos de mejora y definir los nuevos objetivos para el siguiente 

período.  

 

 



42 
 

CUADRO N° 13 

Perfilación de cargos directivos 

 

 

Fuente: Fundación para la adolescente embarazada María José 

Elaborado por: Rosa Domínguez. 
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CUADRO N° 14 

Perfilación de cargos gerencia médica 

 

 

Fuente: Fundación para la adolescente embarazada María José 

Elaborado por: Rosa Domínguez. 
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CUADRO N° 15 

Perfilación de gerencia de proyectos 

 

 

Fuente: Fundación para la adolescente embarazada María José 

Elaborado por: Rosa Domínguez. 
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CUADRO N° 16 

Perfilación de cargos gerencia financiera 

 

 

 

FUNCIONES 
Gerente financiero 

Contador 
C. convenios y 

donaciones 
Auxiliar 

 

 
Asignación de fondos.         

 

 
Control financiero interno.         

 

 
Supervisión de informes de contabilidad.         

 

 
Supervisar registros contables.         

 

 
Analizar información financiera.         

 

 
Asignar codificación de cuentas.         

 

 

Presentación de resultados y estados financieros de 
los periodos requeridos.         

 

 
Buscar posibles donantes.         

 

 

Relacionarse con empresas de interés para posibles 
alianzas.         

 

 
Buscar auspiciantes para la Fundación.         

 

 

Ser el representante de eventos, reuniones de la 
Fundación.         

 

 
Clasificar cuentas.         

 

 
Controlar y mantener el archivo.         

 

 
Realizar depósitos, conciliaciones, facturas, etc.         

 

 
COMPETENCIAS 

 

 
Ética         

 

 
Adaptabilidad al cambio         

 

 
Temple         

 

 
Dinamismo         

 

 
Autocontrol         

 

 
Perseverancia         

 

 
Orientación a resultados         

 

 
Prudencia         

 

 
Alto impacto         

 

 
Empoderamiento         

 

 
Desarrollo de personas         

 

 
Conciencia organizacional         

 

 
Pensamiento estratégico         

 

 
Desarrollo de equipo         

 

 
Innovación         

 

 
Pensamiento mediático         

 

 
Integridad         

 

 
Iniciativa         

 

 
Resolución de conflictos         

 

 
Adaptación al cambio         

 

 
Liderazgo         

 

 
Sencillez         

 
        

Fuente: Fundación para la adolescente embarazada María José 

Elaborado por: Rosa Domínguez. 
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CUADRO N° 17 

Perfilación de cargos gerencia de talento humano 

 

Fuente: Fundación para la adolescente embarazada María José 

Elaborado por: Rosa Domínguez. 

  

Las perfilaciones completas se pueden ver desde el ANEXO N° 13 hasta el 30. 
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4.4 DIAGRAMACION DE PROCESOS: 

 

El levantamiento de procesos toma en cuenta los cargos propuestos en el organigrama; se 

diseña la codificación de los procesos que se consignan dentro del mapa respectivo y se 

elaboraran los manuales de los procesos existentes, tratando de evitar la dependencia de 

las personas en los puestos de trabajo y sugiriendo a la Presidencia de la Fundación, que 

se utilicen como  instrumento en las capacitaciones de personal nuevo y antiguo. 

A continuación se muestra el mapa de procesos: 

CUADRO N° 18 

MAPA DE PROCESOS 

 

Fuente: Fundación para la adolescente embarazada María José 

Elaborado por: Rosa Domínguez. 
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4.5 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS: 

 

Los manuales de procedimientos o de funciones sirven principalmente como una 

herramienta en la cual se generan las descripciones de las actividades que deben seguirse 

en la realización de las funciones de una unidad administrativa, incluye además los 

puestos o unidades administrativas que intervienen precisando su responsabilidad y 

participación. 

 

Esta es una gran herramienta para evitar la dependencia de las personas dentro de un 

puesto de trabajo y facilitar las capacitaciones de los puestos para las personas que 

ingresen. 

 

Se han realizado tres manuales con los las actividades de las funciones prioritarias en la 

Fundación y se pueden ver en los manuales completos, Anexos 31 al 33. 

 

 

 



 

 

 

CAPÍTULO 5: INVERSIÓN, FINANCIAMIENTO Y PROYECCIÓN DE GASTOS. 

 

Como en todo proyecto empresarial, antes de llevarlo a la práctica es preciso determinar las 

posibles fuentes de financiamiento que la Fundación necesita, tanto si se habla de la inversión 

inicial, a la que podrá recurrir para poder retomar sus actividades, como de aquellas que van a 

aportar para mantener su funcionamiento a lo largo del ejercicio fiscal. 

 

Al ser una entidad sin fines de lucro, uno de los principales retos que se tiene es lograr un 

auto-sustento económico, si bien, la Iglesia patrocinadora ayuda económicamente, y se cuenta 

con donaciones aportadas en base a convenios, se planean otras estrategias como 

capacitaciones abiertas al público, servirán para obtener ingresos. Estas capacitaciones serán 

parte del programa de formación para las adolescentes que ingresen a  la Fundación. Se prevé 

contar con capacitadores voluntarios de alto nivel para impartir cada curso. 

 

5.1 INVERSIÓN DE CAPITAL DE TRABAJO: 

 

El capital de trabajo considera a los recursos que requiere la empresa para poder operar. 

La Fundación para realizar sus actividades requiere de recursos para cubrir las siguientes 

necesidades mínimas: 
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 Insumos de consumo diario. 

 Pago de servicios básicos y arriendo. 

 Pago de sueldos, comisiones y gastos adicionales. 

 

Estos recursos deben estar disponibles en el corto plazo para cubrir las necesidades de la 

Fundación  a tiempo, en caso de necesitarlo. 

 

Para determinar de manera objetiva el capital de trabajo (capital neto contable), se restan 

los Activos Corrientes de los Pasivos Corrientes. 

 

Las cifras correspondientes a los activos corrientes y pasivos corrientes se encuentran 

registradas en el cuadro del balance general realizado en el capítulo 5 literal 7, y en el 

cuadro siguiente se muestran. 

 

CUADRO N° 19 

CAPITAL DE TRABAJO 

 

 

 

Fuente: Fundación para la adolescente embarazada María José 

Elaborado por: Rosa Domínguez. 

 

 

 

 

ACTIVOS CORRIENTE 
             

202.629  

PASIVOS CORRIENTES 
             

137.569  

CAPITAL DE TRABAJO 
               

65.060  
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5.2 FINANCIAMIENTO. 

 

El financiamiento se refiere principalmente a la relación de dependencia que tendrá la 

Fundación con los acreedores, que en este caso, serán las empresas donantes y la Iglesia 

patrocinadora los que sustenten la puesta en marcha de la Fundación. 

 

Ya que la Fundación no trabajará con préstamos (como generalmente una empresa lo 

hace), se ha planteado un escenario en el que, en base a los gastos que se generen por los 

recursos y servicios brindados (gastos estimados), sus ingresos puedan cubrirse sin 

comprometer en nada el patrimonio. 

 

 El ingreso a provenir de la Iglesia es el sueldo de la Trabajadora Social que se 

incorporará en la primera etapa del proyecto. 

 De parte de contribuyentes y donaciones externa.. 

 Valor de las inscripciones y cursos que se dictarán los cuales tendrán un costo de 5 

dólares americanos por inscripción (valor que se pagará una vez por nivel). 

 

En el siguiente cuadro se observan los valores que se deben recaudar en el ejercicio el 

funcionamiento de la Fundación; se mantiene como un objetivo llegar al cuarto mes de 

funcionamiento junto con el apoyo de la iglesia en el pago de la Trabajadora Social y a 

partir del quinto mes, que sea la Fundación como tal quien corra con este desembolso.   
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CUADRO N° 20 

FINANCIAMIENTO 

 

Fuente: Fundación para la adolescente embarazada María José 

Elaborado por: Rosa Domínguez. 

 

5.3 PROYECCIÓN DE GASTOS. 

 

Presupuesto es la representación ordenada de los gastos que la Fundación deberá incurrir 

para arrancar con el proyecto y para cumplir sus funciones. 

 

Es importante proveer los gastos administrativos y de operación que se tendrán para llevar 

el control, lo cual permitirá gestionar un presupuesto adecuado. 
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CUADRO N° 20 

PRESUPUESTO ETAPA 1 

 

            Fuente: Fundación para la adolescente embarazada María José 

           Elaborado por: Rosa Domínguez. 
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CUADRO N° 21 

PRESUPUESTO ETAPA 2 

 

Fuente: Fundación para la adolescente embarazada María José 

Elaborado por: Rosa Domínguez. 
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CUADRO N° 22 

PRESUPUESTO ETAPA 3 

 

Fuente: Fundación para la adolescente embarazada María José 

Elaborado por: Rosa Domínguez. 

 

5.4 BALANCE DE SITUACIÓN INICIAL. 

 

La inversión inicial de la empresa consta en el balance general inicial donde se clasifican 

en tipos de activos corrientes (la cuenta bancos que es a la que irá el dinero de las 

donaciones, inscripciones y recaudaciones de la iglesia),  y no corrientes; el documento se 

denomina “estado de situación financiera” de la Fundación; detalla los bienes que posee, 

las obligaciones con los proveedores (en caso de tenerlos), con sus empleados y con los 

organismos de control del estado, que en este caso son los pagos del IVA y las retenciones 

correspondientes, y por último, la deuda de la Fundación reflejada en su patrimonio. 
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En este caso, en los activos corrientes solo se toma en cuenta los suministros de oficina 

que son el único inventario que se manejará al inicio del ejercicio fiscal más el IVA por 

cobrar (valor del IVA de las compras realizadas). 

 

Dentro de los activos no corrientes se encuentran los muebles, herramientas a usarse en 

los cursos de capacitación, equipos de computación y oficina, maquinaria (horno) y las 

depreciaciones de los muebles y activos a los que corresponden muebles, herramientas, 

equipos y maquinaria. 

 

Dentro de los pasivos se encuentran las cuentas de salarios, beneficios sociales y 

retenciones procesadas en las cuentas anteriores; la cuenta de comisiones están creados 

tomando como base el 3 por ciento sobre las donaciones que efectivamente se recauden 

mensualmente. 
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CUADRO N° 23 

BALANCE DE SITUACIÓN INICIAL  

 

Fuente: Fundación para la adolescente embarazada María José 

Elaborado por: Rosa Domínguez. 
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5.5 ESTADO DE RESULTADOS. 

 

El estado de resultados refleja el movimiento de la operación que tendría incidencia en los 

excedentes del ejercicio contable fiscal, es decir, que detalla los ingresos y gastos que se 

generan en la Fundación y está estrictamente vinculado al presupuesto realizado en el 

inicio de toda la proyección financiera correspondiente al capítulo 5 numeral3. 

 

Para realizar el análisis, se ha proyectado el estado de resultados en base, primero, a los 

gastos realizados y tomando en cuenta los ingresos por las inscripciones de los cursos de 

capacitación que se va a ofrecer tanto a las adolescentes embarazadas como al público en 

general, con un valor de 5 dólares por nivel.  

CUADRO N° 24 

ESTADO DE RESULTADOS 

 

Fuente: Fundación para la adolescente embarazada María José 

Elaborado por: Rosa Domínguez. 
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5.6 FLUJO DE CAJA. 

 

Después de la crisis económica mundial, en donde se encuentra que el direccionamiento 

de los análisis financieros están errados al tomar en cuenta solo la parte de las utilidades 

(balances positivos), en la banca norteamericana (donde principalmente se fermentan 

estas inquietudes), es George Scott, la figura encargada de formular la teoría del flujo de 

caja, que tuvo repercusión mundial. 

 

Así podemos llamar al flujo de caja una herramienta gerencial para la toma de decisiones, 

que ayuda a verificar que el efectivo que posee la empresa provenga de las actividades de 

operación de la misma. 

 

En el flujo de efectivo una de las principales observaciones que se deben realizar, es el 

tema de las variaciones de cuentas en cada año, para reconocer la manera en que estas 

cuentas se desarrollan a lo largo de los ejercicios fiscales y ante todo reconocer el motivo 

de las variaciones. 

 

En este flujo de caja reconocemos como una fortaleza el que no existan cuentas por cobrar 

ya que no se tienen servicios que se puedan diferir en cuanto a pagos, lo que genera un 

flujo inmediato de efectivo. 

 

Dentro del tema de los ingresos, la meta que se fijó en principio es que,los ingresos de la 

Fundación provengan mayoritariamente de su propia gestión, evitando altos niveles de 

dependencia de la iglesia, donaciones por convenio como externas, Ver ANEXO N° 34. 



 

 

 

CAPÍTULO 6: CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES. 

 

6.1 CONCLUSIONES: 

 

 América Latina y el Caribe tiene los niveles más altos de embarazos del mundo, 

las madres muy jóvenes generan un círculo de pobreza que nunca acaba, ya que la 

mayoría de embarazos prematuros llevan a las madres a dejar los estudios y a 

muchas veces no tener sustentos económicos ni respaldos para continuar 

construyendo un futuro. 

 

 El problema que encabeza el embarazo prematuro es la falta de información que 

tienen los niños, niñas y adolescentes ya que este no es solo un problema de las 

mujeres, sino de educación sexual para ambos géneros. 

 

 El modelo Juanfe de Cartagena-Colombia ha dado ejemplo de que mediante un 

manejo planificado  y apropiado de los recursos dentro de una Fundación, 

especialmente de las que dependen de donaciones externas, realmente genera 

resultados positivos y un gran impacto dentro de los objetivos que se planteen al 

inicio de un proyecto. 
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 Muchas fundaciones fracasan por no tener una Planificación estratégica enfocadas 

a la administración, el gran error es no ver a la Fundación como una empresa. 

 

 

 La misión, visión y principios son herramientas fundamentales dentro de una 

organización, ya que su accionar será de acuerdo a lo planteado en los objetivos y 

ante todo, mantendrá en pie la motivación por el cual se empezó el proyecto. 

 

 Analizar un FODA dentro de un sistema de gestión ayuda a visualizar más 

fácilmente aquellas alternativas tanto positivas y de impacto como aquellas que 

pueden llegar a ser un obstáculo dentro del proyecto que se está visionando. Al 

aplicar un FODA se puede tener un diagnóstico completo de la situación de la 

Fundación y es indispensable para poder plantear los objetivos.    

 

 Para un análisis FODA se deben tomar en cuenta todos aquellos aspectos 

económicos, sociales, culturales, demográficos, legales, gubernamentales, 

tecnológicos y de competitividad que existan en el mercado para ser lo más 

exactos posibles en cuanto a las estrategias. 

 

 Es importante diseñar organigramas organizacionales para identificar jerarquías, 

departamentos e incluso actividades en cada área de la fundación, siempre 

señalando los posibles cuellos de botella que se pueden generar dentro de la 

realización de actividades diarias. 
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 Una estrategia para evitar la rotación y la necesidad absoluta de las personas 

dentro de un puesto de trabajo es la creación de los manuales de procesos, en los 

cuales se detallan más específicamente cada una de sus actividades en temas como 

el orden en las que se hacen y las autorizaciones o secuencias en las deben 

cumplirse. 

 

 Los balances financieros de una Fundación pueden ser muy parecidos a los de una 

empresa con fines de lucro exceptuando ciertos movimientos y cuentas como la de 

ingresos, ya que en este caso se cambia por excedentes que siempre deben quedar 

dentro de la organización. 

 

 

6.2 RECOMENDACIONES. 

 

 Debe ser una prioridad igual que cualquier otra actividad tener en orden y al día 

los documentos legales de la Fundación, tanto en temas de estatutos como en las 

actualizaciones de la junta directiva. 

 

 Todos los puestos del organigrama propuesto son importantes pero, es primordial 

que las primeras contrataciones se realicen en el siguiente orden: Secretaria, 

Coordinador de convenios y donaciones y Contador. Esta etapa corresponde a  la 

de consolidación del arranque operativo de la Fundación; la gestión del 

Coordinador de convenios y donaciones es la más importante, pues a través de ésta 

se captarán los recursos necesarios para atender a las madres adolescentes que se 
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encuentren en el programa. La Presidencia, tendrá su brazo operativo en la 

Secretaria, quien será la imagen de la Fundación, para recibir a las adolesentes, 

padres, o personas interesadas en los cursos abiertos. Desde el primer día se 

llevarán los registros contables, para posibilitar un ordenado pago de impuestos y 

otras obligaciones laborales. 

  

 El voluntariado es el pilar fundamental en el que se basa la Fundación para su 

disminución de costos salariales; el voluntariado que se recomienda, debe 

clasificarse en dos grupos: 

a) VOLUNTARIADO PARA TALLERES DE PRODUCCION: La Junta 

Directiva y la Presidencia, deben planificar los diferentes talleres de 

producción, en base a las experiencias previas, a saber, taller de bisutería, taller 

de pintura en madera, taller de adornos navideños (época) y Taller de menaje. 

b) VOLUNTARIADO PRE PROFESIONAL: La Coordinación de Convenios y 

Donaciones debe trabajar con el programa de voluntariado de las 

Universidades de Quito, especialmente de la PUCE de donde se reconoce el 

trabajo de vinculación con la colectividad a través de prácticas obligatorias en 

las facultades de: 

 Escuela de Trabajo Social: con estudiantes que asistan en dos turnos 

(mañana y tarde) tres veces por semana, se encargarán de abrir fichas 

médicas y ayudar con el seguimiento del trabajo con las adolescentes 

embarazadas en lo referente a su formación profesional.  
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 Facultad de Psicología: la Fundación deberá firmar acuerdos con la 

escuela de Psicología Clínica, parte de la facultad, para apoyo en 

terapias de autoestima, relaciones intrafamiliares, trabajo en equipo y 

otros procesos psicológicos que se efectuarán con las adolescentes 

durante su etapa de superación y ayuda. 

 Facultad de Enfermería: con esta Facultad se recomienda firmar 

convenios con las tres escuelas que la conforman, Enfermería, 

Nutrición Humana, Terapia Física. 

 Las guías de trabajo en cada uno de los procesos de voluntariado serán 

los manuales de procedimientos, parte de esta disertación, quienes 

proveerán la guía del trabajo a realizar y los controles sobre el 

cumplimiento de las actividades y horas empleadas. 

 

 Albergues: Se deben crear convenios con albergues cercanos a la Fundación para 

estar preparados en casos de adolescentes que han sido separadas de sus hogares 

por su condición, requiriendo un lugar en el que sean acogidas. 

 

 A medida que se vayan implementando los puestos de trabajo que constan en el 

organigrama funcional propuesto, se deben generar de manera automática los 

manuales de procedimientos debidos; los manuales serán el eje de capacitación de 

los nuevos integrantes.  
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 La presidencia de la Fundación, mantendrá actualizado el organigrama funcional, 

cada vez que ocurra una contratación, poniendo en práctica la “perfilación” del 

nuevo cargo permitiendo la visualización del departamento y la jerarquía de la que 

es parte el/la contratado/a. 

 

 En el plazo máximo de dos años, la fundación debe crear fuentes de ingresos 

propias, que le permitan no depender exclusivamente de las donaciones externas, a 

través de: 

 

 Peluquería: Servicio de corte de cabello, tinturación, manicure y pedicura, 

atendidos por personal capacitado voluntario, a cargo de las adolescentes 

practicantes. 

 Servicio de repostería: Venta de Pasteles y galletas o sus derivados bajo 

pedido, para cumpleaños y eventos sociales de todo tipo. Se contará con la 

experticia de voluntarios/as capacitados en el arte culinario, que a su vez, 

instruirán a sus alumnas, miembros de la Fundación. 

 Bazar de ropa usada: Venta a precios simbólicos de ropa usada en buen 

estado, recibida mediante donaciones de colaboradores externos de la 

Fundación. Los precios deberán estar acorde al tipo y estado de la prenda.   
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ANEXO N° 2: MUJERES ALGUNA VEZ EMBARAZADAS. 

DEL PRIMER EMBARAZO, SEGÚN CARACTERÍSTICAS SELECCIONADAS 

Todas las mujeres de 15 a 24 años de edad - (Distribución porcentual) 

CARACTERÍSTICAS ALGUNA VEZ EMBARAZADAS Nunca Nunca ha tenido 
Total 

Nº de 

SELECCIONADAS Marital Premarital Total embarazada relac. sexuales Casos 

PICHINCHA 

TOTAL 
16.2 17.7 33.9 7.8 58.4 100.0 481 

Edad actual (años)     

 

        

15 – 19 8.2 8.6 16.8 4.8 78.4 100.0 228 

20 – 24 25.7 28.4 54.1 11.4 34.6 100.0 253 

Estado civil o conyugal     

 

        

Casada/Unida 
56.1 37.7 93.8 6.1 0.0 100.0 187 

Viuda/Divorciada/Separada 
* * * * * * 18 

Soltera 
0.2 7.6 7.8 8.8 83.4 100.0 276 

Nivel de instrucción     

 

        

Ninguno/Primario 37.0 24.3 61.3 4.0 34.7 100.0 119 

Secundario 11.4 17.3 28.7 8.1 63.3 100.0 292 

Superior y Postgrado 7.0 10.2 17.2 11.7 71.1 100.0 70 

Quintil económico 
    

 

        

1 y 2 
27.1 21.5 48.6 8.9 43.6 100.0 149 

3 (intermedio) 
15.3 22.2 37.5 7.4 55.0 100.0 107 

4 
13.4 15.1 28.5 4.7 66.9 100.0 102 

5 (más rico) 
8.5 11.3 19.8 9.4 70.9 100.0 123 

QUITO 

TOTAL 14.4 18.3 32.7 8.5 58.7 100.0 276 

Edad actual (años)     

 

        

15 – 19 8.5 9.0 17.5 4.7 77.8 100.0 127 

20 – 24 20.5 28.1 48.6 12.5 38.8 100.0 149 

Estado civil o conyugal     

 

        

Casada/Unida 
52.1 40.3 92.4 7.6 0.0 100.0 106 

Viuda/Divorciada/Separada 
* * * * * * 9 

Soltera 
0.0 6.9 6.9 9.3 83.8 100.0 161 

Nivel de instrucción     

 

        

Ninguno/Primario 52.1 27.1 79.2 0.0 20.8 100.0 39 

Secundario 10.9 19.9 30.8 7.8 61.4 100.0 186 

Superior y Postgrado 6.7 7.9 14.6 15.7 69.7 100.0 51 

Quintil económico 
    

 

        

1 y 2 
20.4 26.9 47.3 10.8 41.9 100.0 59 

3 (intermedio) 
15.5 26.2 41.7 7.8 50.5 100.0 61 

4 
16.1 15.3 31.4 4.8 63.7 100.0 74 

5 (más rico) 8.0 9.4 17.4 10.9 71.7 100.0 82 

 
       FUENTE: CEPAR. ENDEMAIN 2004 
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ANEXO 3: RESULTADO DEL PRIMER EMBARAZO. 

SEGÚN CARACTERÍSTICAS SELECCIONADAS 

Mujeres de 15 a 24 años con al menos un embarazo. (Distribución porcentual) 

 

      

CARACTERÍSTICAS Nacido Pérdida Aún 
Total 

Nº de 

SELECCIONADAS vivo (aborto) Embarazada casos 

PICHINCHA 

TOTAL 83.9 8.4 7.7 100.0 217 

Edad al 1er. Embarazo (años)           

Menos de 17 81.6 5.7 12.6 100.0 68 

17 – 19 89.3 7.4 3.3 100.0 97 

20 – 24 76.6 14.1 9.4 100.0 50 

Clasificación del 1er. Embarazo           

Marital 83.2 9.2 7.6 100.0 110 

Premarital 84.6 7.7 7.7 100.0 107 

Planeación del 1er. Embarazo           

Quería entonces 84.6 9.3 6.2 100.0 135 

Quería esperar/No quería 83.0 7.1 9.8 100.0 82 

Nivel de instrucción actual           

Ninguno/Primario 85.8 6.6 7.5 100.0 84 

Secundario/Superior 82.7 9.5 7.7 100.0 133 

QUITO 

TOTAL 80.0 13.3 6.7 100.0 120 

Edad al 1er. Embarazo (años)           

Menos de 17 80.9 6.4 12.8 100.0 37 

17 – 19 83.6 13.1 3.3 100.0 51 

20 – 24 72.5 22.5 5.0 100.0 30 

Clasificación del 1er. Embarazo           

Marital 78.8 15.2 6.1 100.0 55 

Premarital 81.0 11.9 7.1 100.0 65 

Planeación del 1er. Embarazo           

Quería entonces 79.5 18.1 2.4 100.0 71 

Quería esperar/No quería 80.6 7.5 11.9 100.0 49 

Nivel de instrucción actual           

Ninguno/Primario 89.5 10.5 0.0 100.0 32 

Secundario/Superior 76.8 14.3 8.9 100.0 88 

      
FUENTE: CEPAR. ENDEMAIN 2004      
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ANEXO N° 4: FUNDACIONES RADICADAS EN LA CIUDAD DE 

QUITO. 

 

 

Fuente: Ministerio de Inclusión Económica y Social. 

Elaborado por: Rosa Domínguez 
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ANEXO N° 5: ENCUESTA REALIZADA PARA DEFINOCIÓN DEL FODA. 

 

 

1. ELEMENTOS DE LA DECLARACIÓN DE LA MISIÓN 

 

1.1 ¿Quiénes son los beneficiarios de la Fundación para la adolescente 

embarazada "María José": 

Son las jóvenes adolescentes embarazadas que se acercan a la fundación por 

ayuda. 

1.2 ¿Cuáles son las principales actividades que desarrolla la Fundación para la 

adolescente embarazada "María José"? 

Se les brinda orientación y dirección académica con el fin de ayudarla a continuar 

con su vida. 

Se les ofrece capacitación en talleres de bisutera, cocina, etc. Con el fin de 

desarrollar las destrezas que tenga. 

Se le presta ayuda psicológica para ella y su familia. 

Si ella necesita también se le proporciona orientación en creación de valores. 

1.3 ¿Cuál es el mercado en el que compite la Fundación para la adolescente 

embarazada "María José"? 

No conocemos de alguna fundación que preste este mismo servicio. 

1.4 ¿Es la tecnología una necesidad dentro de la Fundación para la adolescente 

embarazada "María José"? 

No porque los servicios no requieren de mucha tecnología. 

1.5 ¿Trata la Fundación para la adolescente embarazada "María José" de 

alcanzar objetivos económicos? 

Sí, porque necesitamos mantener una infraestructura mínima, pagar arriendo y 

reponer los materiales de talleres y poder contar con fondos para ayudar a más 

jóvenes. 

1.6 ¿Cuáles son los valores, aspiraciones y prioridades de la Fundación para la 

adolescente embarazada "María José"? 

Atender a las jóvenes adolescentes embarazadas a que alcancen sus objetivos de 

vida proporcionar en los colegios la capacitación y charlas sobre los problemas 

que se presentan a las jóvenes embarazadas para evitar los embarazos y ayudarla a 

retomar el control de su vida y la de su niño (a). 

1.7 ¿Cuál es la principal ventaja competitiva de la Fundación para la adolescente 

embarazada "María José"? 

Que trabajamos con mucho cariño y dedicación. Siempre nos hemos desempeñado 

con eficiencia.   

1.8 ¿Se preocupa la Fundación para la adolescente embarazada "María José" 

por temas comunitarios, ambientales, sociales? 

Sobre todo por el problema social que es el embarazo en adolescentes. 

1.9 ¿Se considera que el Talento Humano es necesario para la Fundación para la 

adolescente embarazada "María José"? 

Si, ya que las personas que laboramos allí, debemos tener principios bien claros y 

sobre todo con mucha responsabilidad. 

 



72 
 

 

2. ANÁLISIS DE LA SITUACIÓN ACTUAL DE LA FUNDACIÓN PARA LA 

ADOLESCENTE EMBARAZADA "MARÍA JOSÉ" 

 

2.1 ¿Cuál es el principal servicio de la Fundación para la adolescente embarazada 

"María José"? 

Asesoría académica, orientación con psicólogos, capacitación con talleres. 

2.2 En su criterio, ¿cuál de ellos es el más importante? 

Creación de valores, ya que esa fortalece le ayudara a mejorar su vida y evitar un 

segundo embarazo, con el fin de romper el círculo de pobreza 

2.3 ¿Cuál es el procedimiento para el inicio del servicio? 

La adolescente conoce de la fundación, se acerca y es recibida por el personal de la 

fundación que es capacitada para poder ayudarla desde el primer contacto con ella. 

2.4 ¿Existe un control de los servicios tramitados? 

Si, se mantiene una ficha de la joven, para darle seguimiento desde que ingresa la 

fundación. 

2.5 ¿Cuáles son los planes para desarrollar los nuevos servicios? 

Se entendería que se incrementen las donaciones para poder crecer en servicios y 

por ende el número de jóvenes a las que se ayuda también pueda incrementarse. 

2.6 ¿Qué valor agregado proporciona la Fundación para la adolescente 

embarazada "María José"? 

El valor agregado es la creación de valores acompañado con la ayuda académica 

que se les pueda brindar. 

2.7 Si se ofrece algún tipo de producto o servicio dentro de la Fundación para la 

adolescente embarazada "María José", ¿Cuál sería el más rentable? 

En un principio no se mide la rentabilidad sino el efecto en las adolescentes 

tratadas, en el futuro posiblemente podríamos ver cuál de los proyectos de auto 

gestión nos ha resultado más rentable. 

 

 

3. BENEFICIARIOS 

  

3.1 ¿Cómo y quienes requieren sus servicios? 

Jóvenes desde 12 a 19 años que se están embarazadas, que acuden a la fundación. 

3.2 ¿Cuál es su imagen ante sus beneficiarios? 

Siempre ha sido una imagen buena, hemos sido reconocidos en la ciudad de Quito 

por nuestra labor social. 

3.3 ¿En qué mercados debería incursionar la Fundación para la adolescente 

embarazada "María José"? 

Básicamente en las escuelas y los colegios de Quito. 
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4. PRECIOS 

 

4.1 ¿Cómo se establecen sus precios? 

Por cada taller se ha cobrado $5 por asistente, esto ayuda a cubrir los costos 

mínimos de los materiales utilizados.  

Se ha vendido las ropas usadas que hemos recibido por donación, que oscila entre 

$1 a $5 la pieza. 

4.2 ¿Cuándo fue la última vez que se revisaron los precios? 

Desde el inicio de la fundación hasta ahora nos hemos mantenido en estos precios. 

4.3 ¿Cómo se comparan en cuanto a la competencia? 

No tenemos competencia, por ende no hemos podido evaluarnos. 

 

 

5. INSTALACIONES FÍSICAS Y RECURSOS MATERIALES Y 

TECNOLÓGICOS. 

 

5.1 ¿Disponen del espacio físico adecuado y necesario para realizar sus 

actividades? 

En estos momentos no, pero tenemos la intención formal de arrendar un 

departamento para poder prestar a los servicios. 

5.2 ¿Conocen las nuevas tendencias tecnológicas (materiales, equipos, software, 

etc.) en lo que respecta a sus actividades? 

No, necesitaríamos poder conocer las tecnologías que podemos usar. 

5.3 ¿Dónde están frente a las innovaciones en materiales, equipos y software? 

Al momento no hemos innovado equipos tecnológicos. 

5.4 ¿Cuáles son sus fuentes de información respecto a los avances de programas 

de contabilidad? 

Utilizaremos un programa interno. 

5.5 ¿Qué hacen con la información que obtienen? 

Se almacenará por periodos requeridos por la ley, con periodos mínimos de 3 años. 

5.6 En el caso de adquisiciones, ¿se hacen estudios de costos vs. Efectividad? 

Si, debemos conocer los costos debido a los ingresos limitados de la Fundación, 

pero siempre se optará por la calidad. 

5.7 ¿Se maneja un sistema de inventario con los materiales que se tiene? 

Al momento no. 

5.8 ¿En caso de aplicarlos, tienen control sobre sus inventarios y la obsolescencia 

de productos? 

Al momento no. 

5.9 ¿Cuentan con planes de contingencia para posibles accidentes en el trabajo? 

Al momento no. 

5.10 ¿Se toman en cuenta las consideraciones ambientales en el momento de   

diseño y planificación de obras o servicios? 

Al momento no. 

 

 

 

 



74 
 

 

6. TOMA DE DECISIONES 

 

6.1 ¿Cuál es el parámetro para la toma de decisiones? 

Se hace una junta de los miembros de la fundación y se toman decisiones en 

consenso. 

6.2 ¿Sobre qué base se toman las decisiones? 

Sobre las acciones que la fundación debe tomar para obtener recursos, 

aprobaciones, convenios, etc. cualquier actividad para el cumplimiento de los 

objetivos. 

6.3 ¿Se basan las decisiones en información apropiada? 

No, solo en la información con la que contamos en ese momento. 

6.4 ¿Cómo puede mejorarse la toma de decisiones? 

Tratando de tener la información completa con la que no contamos en el momento 

de la toma de decisión. 

6.5 ¿Cómo considera que es el nivel de delegación de funciones? 

Haremos una delegación de funciones adecuada. 

 

 

7. PERSONAS 

 

7.1 ¿Cómo se clasifican los niveles de cargos en la Fundación para la adolescente 

embarazada "María José"? 

Se clasifican por departamentos, niveles de responsabilidad y funciones. 

7.2 ¿Cuál es el nivel de profesionalización de los funcionarios de la fundación 

para la adolescente embarazada "María José"? 

Todos deben tener estudios de tercer nivel, en el caso de las coordinaciones y 

gerencias deben ser culminadas. 

En casos de asistencias y demás deben estar cursándolos. 

7.3 ¿Conoce acerca del personal a su cargo en cuanto a edad, capacidad, 

potencial, rotación y jubilación? 

Todo debe tener un control rutinario que lo manejará Talento Humano. 

7.4 ¿Existen calificaciones de desempeño de los funcionarios de la Fundación 

para la adolescente embarazada "María José"? 

Al momento no. 

7.5 ¿Qué piensa su personal acerca de la Fundación para la adolescente 

embarazada María José, las perspectivas de esta y de su propio futuro? 

No se ha realizado un monitoreo interno para medir el ambiente laboral. 

 

 

Fuente: Anita Bautista, Presidenta de la Fundación para la adolescente embarazada María 

José.  

Elaborado por: Rosa Domínguez. 
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ANEXO N° 6: DECRETO 982. 
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ANEXO N° 7: DECRETO 3054. 

 

 



79 
 

 



80 
 

 



81 
 

 



82 
 

 



83 
 

 



84 
 

 



85 
 

 



86 
 

 



87 
 

 



88 
 

 



89 
 

 



90 
 

ANEXO N° 8: DECRETO 812. 
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ANEXO N° 9: MATRIZ CRUZADA PARA DETERMINAR ESTRATEGIAS DEL 

FODA. 

 

Fuente: Junta Directiva Fundación para la adolescente embarazada María José.  

Elaborado por: Rosa Domínguez. 
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ANEXO N° 10: MATRIZ CUANTITATIVA DE LA PLANEACIÓN ESTRATÉGICA 

MCPE. 

 

Fuente: Junta Directiva Fundación para la adolescente embarazada María José.  

Elaborado por: Rosa Domínguez. 
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ANEXO N° 11: PROPUESTAS PARA LAS ESTRATEGIAS DEL FODA. 

 

Fuente: Junta Directiva Fundación para la adolescente embarazada María José.  

Elaborado por: Rosa Domínguez. 
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ANEXO N° 12: ESTRATEGIAS FODA. 

Fuente: Junta Directiva Fundación para la adolescente embarazada María José.  

Elaborado por: Rosa Domínguez. 
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ANEXO N° 13: PERFIL DE LA PRESIDENTA DE LA FUNDACIÓN 

 

  

 

PERFILACIÓN DE PUESTOS 

CÓDIGO: PP1 PRESIDENTA DE LA FUNDACIÓN 

Edición No. 01 Pág. 100 de 4 

 

DATOS DE IDENTIFICACIÓN 

 
DENOMINACIÓN DEL 

PUESTO: 

PRESIDENTE/A DE 

FUNDACIÓN 

SALARIO BASE: $800 

ÁREA: DIRECTORIO DEPARTAMENTO: DIRECTORIO 

NÚMERO DE 

OCUPANTES: 

1 CIUDAD / OFICINA: QUITO 

PUESTO DEL 

SUPERVISOR: 

JUNTA DIRECTIVA REPORTES DIRECTOS: JUNTA DIRECTIVA 

 

POSICIÓN DEL CARGO 
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PERFILACIÓN DE PUESTOS 

CÓDIGO: PP1 PRESIDENTA DE LA FUNDACIÓN 

Edición No. 01 Pág. 2 de 4 

 

     MISIÓN DEL PUESTO 
 
Ejercer la representación legal, cumplir y hacer cumplir las decisiones de la junta directiva dentro 
de la fundación. 
  

ACTIVIDADES ESENCIALES, INDICADORES DE GESTIÓN Y CLIENTES 

 

ACTIVIDADES 

ESENCIALES 

CLIENTES NOMBRE 

DEL 

INDICADOR 

UNIDAD RELACIÓN META 

 Presidir las 

sesiones de la 

junta directiva. 

Junta directiva. Número de 

juntas 

asistidas. 

Porcentaje Número de 

juntas 

asistidas. 

100% 

 Dirigir las 

labores 

empresariales 

de la 

fundación. 

Fundación. Número de 

funciones 

direccionadas. 

Unidad  

- 

90% 

 Tomar 

decisiones de 

inversión, 

cambios o 

direccionamie

nto de la 

fundación. 

Fundación, 

(dependiendo de 

los proyectos o 

decisiones de cada 

departamento). 

Decisiones y 

proyectos 

cumplidos. 

Unidad (Número de 

proyectos 

planteados)-

(Número de 

proyectos 

aprobados). 

90% 

 Supervisar las 

acciones de 

los gerentes 

dentro de la 

fundación. 

Gerencias bajo 

mando. 

Acciones y 

proyectos 

sugeridos de 

los demás 

departamentos. 

Unidad Número de 

funciones 

cumplidas de 

cada área. 

100% 

 Asignar 

actividades y 

proyectos 

acordados. 

Gerencias bajo 

mando. 

Número de 

tareas 

pendientes de 

realizar. 

Porcentaje (Número de 

proyectos 

aprobados)/ 

(número de 

departamentos 

relacionados al 

proyecto). 

100% 
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PERFILACIÓN DE PUESTOS 

CÓDIGO: PP1 PRESIDENTA DE LA FUNDACIÓN 

Edición No. 01 Pág. 3 de 4 

 

EDUCACIÓN FORMAL REQUERIDA 
NIVEL DE EDUCACIÓN 

FORMAL 
TÍTULOS REQUERIDOS 

ÁREA DE CONOCIMIENTOS 

FORMALES 

 

CURSANDO CUARTO NIVEL DE 

PREGRADO 

 

ADMINISTRADOR EN: 

INGENIERÍA COMERCIAL/ 

RELACIONES PÚBLICAS/ 

TRABAJADORA SOCIAL 

NEGOCIACIÓN 

FINANZAS 

RELACIONES PÚBLICAS 

 

CONOCIMIENTOS ADICIONALES REQUERIDOS 
SOFTWARE, EQUIPOS, VEHÍCULOS, ETC. IDIOMAS REQUERIDOS  

1. EXCEL IDIOMA HABLAR ESCRIBIR LEER 

3. MICROSOFT WORD INGLÉS 90% 90% 90% 

 

EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA 
DIMENSIONES DE LA EXPERIENCIA DETALLE 

Tiempo de experiencia MÍNIMO 2 AÑOS. 

Especificidad de la experiencia EMPRESAS DEL MISMO RAMO COMO FUNDACIONES. 

Contenido POSICIONES SIMILARES, RESPONSABILIDAD SOCIAL. 

 

CARACTERÍSTICAS Y CONDICIONES DEL CARGO 
EQUIPOS / HERRAMIENTAS REQUERIDAS ÁREAS DE MAYOR CONTACTO E INFLUENCIA 

COMPUTADORA PERSONAL 
 

1.- GERENTES DE LAS DEMÁS ÁREAS 
2.- JUNTA DIRECTIVA 

Manejo de dinero SI Dinero para viajes y salidas. 

Responsabilidad por materiales SI Toda la documentación de la empresa más los 

informes de los posibles donantes. 

Cargos bajo supervisión SI Todas las gerencias de la fundación. 

Contacto con clientes SI No. 

Información confidencial SI Toda la información es confidencial. 

Trabajo de campo SI Juntas con los donantes, eventos relacionados. 
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PERFILACIÓN DE PUESTOS 

CÓDIGO: PP1 PRESIDENTA DE LA FUNDACIÓN 

Edición No. 01 Pág. 4 de 4 

 
CONDICIONES DEL CARGO 

ESPECIFICACIÓN SI/NO DESCRIPCIÓN 

Viajes al interior del país SI Varias ciudades del país. 

Viajes al exterior SI Colombia. 

Horario Extendido SI En días de reuniones y negociaciones. 

Trabajo en fines de semana SI Una vez cada mes. 

Trabajo a presión SI Permanente 

COMPETENCIAS DEL CARGO 

DESCRIPCIÓN GRADO  

(ALTO, MEDIO, BAJO) 

Enfocado a resultados. ALTO 

Trabajo en equipo. ALTO 

Desarrollo de las personas. ALTO 

Adaptabilidad al cambio. ALTO 

Conciencia organizacional. ALTO 
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ANEXO N° 14: PERFIL DE LA SECRETARIA DE PRESIDENCIA. 

 

  

 

PERFILACIÓN DE PUESTOS 

CÓDIGO: PSP1 SECRETARIA DE PRESIDENCIA 

Edición No. 01 Pág. 104 de 4 

 

DATOS DE IDENTIFICACIÓN 

DENOMINACIÓN 

DEL PUESTO: 

SECRETARIA. SALARIO BASE: $400 

ÁREA: PRESIDENCIA DEPARTAMENTO: PRESIDENCIA 

NÚMERO DE 

OCUPANTES: 

1 CIUDAD / OFICINA: QUITO 

PUESTO DEL 

SUPERVISOR: 

PRESIDENTA REPORTES 

DIRECTOS: 

PRESIDENTA 

 
POSICIÓN DEL CARGO 
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PERFILACIÓN DE PUESTOS 

CÓDIGO: PSP1 SECRETARIA DE PRESIDENCIA 

Edición No. 01 Pág. 2 de 4 

 
MISIÓN DEL PUESTO 
 

Brindar a la presidenta de la Fundación apoyo y soporte constante con las tareas que la misma le 
designe y mediante empoderamiento de su puesto vigilar que se realicen los procesos internos. 
 
ACTIVIDADES ESENCIALES, INDICADORES DE GESTIÓN Y CLIENTES 
 

ACTIVIDADES 

ESENCIALES 

CLIENTES NOMBRE 

DEL 

INDICADOR 

UNIDAD RELACIÓN META 

 Evaluación 

periódica de 

procesos de 

cumplimiento 

con 

proveedores y 

clientes. 

Presidenta de 

la Fundación. 

Evaluación 

de tiempos 

de entregas. 

Porcentaje. (Total de 

entregas a 

tiempo) / 

(Total de 

entregas) 

100% 

 Recibir e 

informar 

asuntos que 

tengan que ver 

con 

Presidencia. 

Fundación. Pendientes 

resueltos. 

Porcentaje. (Total 

pendientes 

resueltos) / 

(Total de 

pendientes). 

100% 

 Hacer y recibir 

llamadas 

telefónicas 

para la 

Fundación. 

Fundación. Llamadas 

atendidas. 

Porcentaje. (Total de 

llamadas 

atendidas) / 

(Total de 

llamadas). 

100% 
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PERFILACIÓN DE PUESTOS 

CÓDIGO: PSP1 SECRETARIA DE PRESIDENCIA 

Edición No. 01 Pág. 3 de 4 

 
EDUCACIÓN FORMAL REQUERIDA 

NIVEL DE EDUCACIÓN FORMAL TÍTULOS REQUERIDOS 
ÁREA DE CONOCIMIENTOS 

FORMALES 

 

CURSANDO EL ÚLTIMO AÑO DE 
SECRETARIADO 

 

 

SECRETARIADO BILINGÜE. 

 

ATENCIÓN DE LLAMADAS. 

AGENDAR CITAS. 

ASISTENCIA PERSONAL. 

 
CONOCIMIENTOS ADICIONALES REQUERIDOS 

SOFTWARE, EQUIPOS, VEHÍCULOS, ETC. IDIOMAS REQUERIDOS  

1. EXCEL IDIOMA HABLAR ESCRIBIR LEER 

3. MICROSOFT WORD INGLÉS 90% 90% 90% 

 
EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA 

DIMENSIONES DE LA EXPERIENCIA DETALLE 

Tiempo de experiencia MÍNIMO 1 AÑOS. 

Especificidad de la experiencia FUNCIONES SIMILARES. 

Contenido POSICIONES SIMILARES. 

 
CARACTERÍSTICAS Y CONDICIONES DEL CARGO 

EQUIPOS / HERRAMIENTAS REQUERIDAS ÁREAS DE MAYOR CONTACTO E INFLUENCIA 

 
COMPUTADORA PERSONAL 
 

 
1.- PRESIDENTE/A 
2-. GERENCIAS EN GENERAL. 

POSIBILIDAD DE DESARROLLO BACK UP’S 

 
ASISTENTE. 

 
NO TIENE. 

ESPECIFICACIONES SI / NO DESCRIPCIÓN 

Manejo de dinero SI Compras de implementos necesarios. 

Responsabilidad por materiales SI Toda la documentación, inventarios, 
implementos, suministros. 

Cargos bajo supervisión No No 

Contacto con clientes Si Directo. 

Información confidencial SI Toda la información es confidencial. 

Trabajo de campo NO No. 
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PERFILACIÓN DE PUESTOS 

CÓDIGO: PSP1 SECRETARIA DE PRESIDENCIA 

Edición No. 01 Pág. 4 de 4 

 

CONDICIONES DEL CARGO 

ESPECIFICACIÓN SI/NO DESCRIPCIÓN 

Viajes al interior del país NO No relacionado. 

Viajes al exterior NO No relacionado. 

Horario Extendido NO No 

Trabajo en fines de semana NO No 

Trabajo a presión SI Permanente 

COMPETENCIAS DEL CARGO 

DESCRIPCIÓN GRADO  

(ALTO, MEDIO, BAJO) 

Ética. ALTO 

Adaptabilidad – Flexibilidad. ALTO 

Temple. ALTO 

Dinamismo. ALTO 

Autocontrol. ALTO 
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ANEXO N° 15: PERFIL DEL GERENTE MÉDICO. 

 

  

 

PERFILACIÓN DE PUESTOS 

CÓDIGO: PGM1 GERENTE MÉDICO 

Edición No. 01 Pág. 108 de 4 

 

DATOS DE IDENTIFICACIÓN 
DENOMINACIÓN 

DEL PUESTO: 

GERENTE MÉDICO SALARIO BASE: $800 

ÁREA: DEPARTAMENTO 

MÉDICO 

DEPARTAMENTO: MÉDICO 

NÚMERO DE 

OCUPANTES: 

1 CIUDAD / 

OFICINA: 

QUITO 

PUESTO DEL 

SUPERVISOR: 

PRESIDENTE/A REPORTES 

DIRECTOS: 

PRESIDENTE/A 

 

POSICIÓN DEL CARGO 
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PERFILACIÓN DE PUESTOS 

CÓDIGO: PGM1 GERENTE MÉDICO 

Edición No. 01 Pág. 2 de 4 

 

MISIÓN DEL PUESTO 

 

Gestionar el proceso de recuperación tanto psicológica como física de las adolescentes que 
forman parte de la fundación María José. 
 

ACTIVIDADES ESENCIALES, INDICADORES DE GESTIÓN Y CLIENTES 

 

ACTIVIDADES 

ESENCIALES 

CLIENTES NOMBRE 

DEL 

INDICADOR 

UNIDAD RELACIÓN META 

 Supervisar el 

trabajo de la 

trabajadora 

social para los 

ingresos de 

las pacientes. 

Trabajadora 

social. 

Pacientes 

ingresadas. 

Número de 

adolescentes 

ingresadas a la 

fundación. 

Unidad/ 

porcentaje 

(Número de 

pacientes 

ingresadas)/(Número 

de adolescentes que 

piden el ingreso) 

100% 

 Supervisar los 

métodos  

psicológicos 

usados en las 

terapias. 

Departamento 

de psicología. 

Pacientes en 

tratamiento. 

Número de 

pacientes 

tratadas. 

Unidad (Total de pacientes)-

(total de pacientes 

recuperadas) 

100% 

 Evaluar las 

mejoras de 

manera 

trimestral en 

las pacientes. 

Pacientes en 

tratamiento. 

Número de 

adolescentes 

listas para 

incorporarse al 

mundo laboral. 

Condiciones 

de mejora. 

Condiciones en las 

que las adolescentes 

ingresaron vs 

condiciones actuales. 

100% 

 

EDUCACIÓN FORMAL REQUERIDA 

NIVEL DE EDUCACIÓN 

FORMAL 
TÍTULOS REQUERIDOS 

ÁREA DE 

CONOCIMIENTOS 

FORMALES 

 

CURSANDO CUARTO NIVEL DE 

PREGRADO 

 

 

MEDICINA GENERAL 

PSICOLOGÍA. 

MEDICINA GENERAL 

NUTRICIÓN 

PSICOLOGÍA 
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PERFILACIÓN DE PUESTOS 

CÓDIGO: PGM1 GERENTE MÉDICO 

Edición No. 01 Pág. 3 de 4 

 

CONOCIMIENTOS ADICIONALES REQUERIDOS 
SOFTWARE, EQUIPOS, VEHÍCULOS, ETC. IDIOMAS REQUERIDOS  

1. EXCEL IDIOMA HABLAR ESCRIBIR LEER 

3. MICROSOFT WORD INGLÉS 90% 90% 90% 

 

EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA 
DIMENSIONES DE LA EXPERIENCIA DETALLE 

Tiempo de experiencia MÍNIMO 2 AÑOS. 

Especificidad de la experiencia EMPRESAS DEL MISMO RAMO COMO 

FUNDACIONES. 

Contenido POSICIONES SIMILARES, MÉDICO GENERAL, 

MEDICO INTERNO, MÉDICO ORGANIZACIONAL. 

 

CARACTERÍSTICAS Y CONDICIONES DEL CARGO 

EQUIPOS / HERRAMIENTAS REQUERIDAS ÁREAS DE MAYOR CONTACTO E INFLUENCIA 

COMPUTADORA PERSONAL 

1.- GERENTES DE LAS DEMÁS ÁREAS 
2.- JUNTA DIRECTIVA 
3. PRESIDENTE/A 

POSIBILIDAD DE DESARROLLO BACK UP’S 

 
PRESIDENTE 

 

PSICOLOGOS/ TRABAJADORA SOCIA 

ESPECIFICACIONES SI / NO DESCRIPCIÓN 

Manejo de dinero SI Dinero para medicinas, implementos. 

Responsabilidad por materiales SI Toda la documentación de la empresa más 

los informes de los posibles donantes. 

Cargos bajo supervisión SI Psicólogos, trabajadora social, 

nutricionista. 

Contacto con clientes NO No. 

Información confidencial SI Toda la información es confidencial. 

Trabajo de campo NO No relacionado. 

 



111 

 

  

 

PERFILACIÓN DE PUESTOS 

CÓDIGO: PGM1 GERENTE MÉDICO 

Edición No. 01 Pág. 4 de 4 

 
CONDICIONES DEL CARGO 

ESPECIFICACIÓN SI/NO DESCRIPCIÓN 

Viajes al interior del país NO No relacionado. 

Viajes al exterior NO No relacionado. 

Horario Extendido SI En días de reuniones. 

Trabajo en fines de semana SI Una vez cada mes. 

Trabajo a presión SI Permanente 

COMPETENCIAS DEL CARGO 

DESCRIPCIÓN GRADO  

(ALTO, MEDIO, BAJO) 

Ética profesional. ALTO 

Autocontrol. ALTO 

Prudencia. ALTO 

Desarrollo del equipo. ALTO 

Dinamismo. ALTO 
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ANEXO N° 13: PERFIL DEL PSICÓLOGO. 

 

  

 

PERFILACIÓN DE PUESTOS 

CÓDIGO: PPS01 PSICÓLOGO 

Edición No. 01 Pág. 112 de 4 

 
DATOS DE IDENTIFICACIÓN 
 

DENOMINACIÓN 

DEL PUESTO: 

PSICÓLOGO SALARIO BASE: $600 

ÁREA: GERENCIA MÉDICA DEPARTAMENTO: PSICOLOGÍA 

NÚMERO DE 

OCUPANTES: 

1 CIUDAD / OFICINA: QUITO 

PUESTO DEL 

SUPERVISOR: 

GERENTE MÉDICO REPORTES 

DIRECTOS: 

GERENTE MÉDICO 

 
POSICIÓN DEL CARGO 
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PERFILACIÓN DE PUESTOS 

CÓDIGO: PPS01 PSICÓLOGO 

Edición No. 01 Pág. 2 de 4 

 
MISIÓN DEL PUESTO 

 
Gestionar el proceso de recuperación psicológica y emocional de las adolescentes que ingresen a 
la Fundación María José mediante métodos progresivos y adaptados a cada caso que se 
encuentre. 
  
ACTIVIDADES ESENCIALES, INDICADORES DE GESTIÓN Y CLIENTES 

ACTIVIDADES 

ESENCIALES 

CLIENTES NOMBRE 

DEL 

INDICADOR 

UNIDAD RELACIÓN META 

 Realizar el 

diagnóstico y 

evaluación de 

las adolescentes 

por medio de 

pruebas, diálogo 

y observación. 

Adolescentes 

embarazadas 

de la 

Fundación 

María José 

Evaluación y 

diagnóstico 

de las 

adolescentes. 

Grado de 

afectación. 

Total de 

adolescentes 

evaluadas y 

programadas 

para el 

tratamiento 

psicológico. 

100% 

 Terapia e 

intervención 

para poder 

generar los 

cambios de 

conducta y 

disolver a través 

de ella los 

temores y 

preocupaciones 

de las 

adolescentes. 

Adolescentes 

embarazadas 

de la 

Fundación 

María José. 

Terapia 

psicológica en 

base a 

métodos y 

diagnóstico. 

Grado de 

recuperación 

en periodos 

de tiempo 

estimados 

para cada 

caso. 

Grado de 

recuperación 

emocional en 

cada 

paciente 

dependiendo 

del caso y el 

método 

empleado. 

100% 

 Investigación 

sobre nuevos 

métodos en 

temas 

relacionados a 

los del trabajo de 

la fundación. 

Adolescentes 

embarazadas 

de la 

Fundación 

María José. 

Gestión de 

conocimientos 

adquiridos. 

Variedad de 

métodos 

empleados 

para los 

distintos 

casos a 

tratar. 

Número de 

tratamientos 

empleados 

para los 

distintos 

casos que se 

presenten. 
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PERFILACIÓN DE PUESTOS 

CÓDIGO: PPS01 PSICÓLOGO 

Edición No. 01 Pág. 3 de 4 

 
EDUCACIÓN FORMAL REQUERIDA 
 

NIVEL DE EDUCACIÓN 

FORMAL 
TÍTULOS REQUERIDOS 

ÁREA DE 

CONOCIMIENTOS 

FORMALES 

 

EGRESADO DE LA 

CARRERA DE PSICOLOGÍA 

SOCIAL. 

 

 

PSICÓLOGO CLÍNICO. 

PSICÓLOGO SOCIAL. 

 

TRATO CON 

ADOLESCENTES, MADRES 

SOLTERAS, 

ADOLESCENTES CON 

PROBLEMAS DE HOGAR. 

 
CONOCIMIENTOS ADICIONALES REQUERIDOS 

SOFTWARE, EQUIPOS, VEHÍCULOS, ETC. IDIOMAS REQUERIDOS  

1. EXCEL IDIOMA HABLAR ESCRIBIR LEER 

3. MICROSOFT WORD INGLÉS 90% 90% 90% 

 
1. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA 
 

DIMENSIONES DE LA EXPERIENCIA DETALLE 

Tiempo de experiencia MÍNIMO 3 AÑOS. 

Especificidad de la experiencia EMPRESAS CON FUNCIONES SIMILARES 

DE AYUDA SOCIAL. 

Contenido POSICIONES SIMILARES. 
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PERFILACIÓN DE PUESTOS 

CÓDIGO: PPS01 PSICÓLOGO 

Edición No. 01 Pág. 4 de 4 

 
CARACTERÍSTICAS Y CONDICIONES DEL CARGO 

EQUIPOS / HERRAMIENTAS REQUERIDAS ÁREAS DE MAYOR CONTACTO E INFLUENCIA 

 

COMPUTADORA PERSONAL 

 

1.- GERENCIA MÉDICA. 
2-. PRESIDENTE/A 
3.- CONTACTO DIRECTO CON LAS ADOLESCENTES. 

POSIBILIDAD DE DESARROLLO BACK UP’S 

GERENTE MÉDICO NO TIENE. 

ESPECIFICACIONES SI / NO DESCRIPCIÓN 

Manejo de dinero NO No 

Responsabilidad por materiales SI Toda la documentación de las adolescentes y 

los diagnósticos de las mismas. 

Cargos bajo supervisión No No 

Contacto con clientes Si Directo. 

Información confidencial SI Toda la información es confidencial. 

Trabajo de campo SI Con las familias de las adolescentes que 

quieran ser parte del proceso. 

CONDICIONES DEL CARGO 

ESPECIFICACIÓN SI/NO DESCRIPCIÓN 

Trabajo en fines de semana SI Cuando sea necesario por alguna cita. 

Trabajo a presión SI Permanente 

COMPETENCIAS DEL CARGO 

DESCRIPCIÓN GRADO (ALTO, MEDIO, 

BAJO) 

Empoderamiento. ALTO 

Perseverancia. ALTO 

Orientación a resultados. ALTO 

Prudencia. ALTO 

Alto impacto con las personas. ALTO 
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ANEXO N° 17: PERFIL DEL/A TRABAJADOR/A SOCIAL. 

 

  

 

PERFILACIÓN DE PUESTOS 

CÓDIGO: PTS1 TRABAJADOR/A SOCIAL 

Edición No. 01 Pág. 116 de 4 

 
DATOS DE IDENTIFICACIÓN 

DENOMINACIÓN 

DEL PUESTO: 

TRABAJADORA 

SOCIAL 

SALARIO BASE: $600 

ÁREA: GERENCIA MÉDICA DEPARTAMENTO: PSICOLOGÍA 

NÚMERO DE 

OCUPANTES: 

1 CIUDAD / OFICINA: QUITO 

PUESTO DEL 

SUPERVISOR: 

GERENTE MÉDICO REPORTES 

DIRECTOS: 

GERENTE MÉDICO 

 
POSICIÓN DEL CARGO 
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PERFILACIÓN DE PUESTOS 

CÓDIGO: PTS1 TRABAJADOR/A SOCIAL 

Edición No. 01 Pág. 2 de 4 

 
MISIÓN DEL PUESTO 
 

Gestionar el proceso de ingreso de las adolescentes embarazadas en base a entrevistas y 
métodos de evaluación para determinar el estado en que entran y el modo en cómo ellas van 
evolucionando dentro del proceso. 
  
ACTIVIDADES ESENCIALES, INDICADORES DE GESTIÓN Y CLIENTES 
 

ACTIVIDADES 

ESENCIALES 

CLIENTES NOMBRE 

DEL 

INDICADOR 

UNIDAD RELACIÓN META 

 Crear un 

sistema de 

ingreso de las 

adolescentes 

embarazadas 

que lleguen 

buscando 

ayuda. 

Adolescentes 

embarazadas 

de la 

Fundación 

María José. 

Sistema de 

ingreso a la 

fundación. 

Número de 

adolescentes 

embarazadas 

ingresadas a 

la fundación. 

(Número de 

adolescentes 

que lleguen 

en busca de 

ayuda) – 

(número de 

adolescentes 

que ingresan) 

100% 

 Contacto con 

las parejas y 

familia de la 

adolescente 

embarazada 

que ingrese a la 

fundación. 

Adolescentes 

embarazadas 

de la 

Fundación 

María José. 

Inclusión de 

las familias 

al proceso 

de 

recuperación 

de la 

adolescente. 

Porcentaje de 

familias que 

aportan al 

desarrollo de 

la 

adolescente 

embarazada. 

(Número de 

adolescentes 

embarazadas) 

- (Número de 

adolescentes 

con respaldo 

familiar)  

80% 

 Seguimiento del 

proceso de 

recuperación de 

las 

adolescentes 

embarazadas. 

Adolescentes 

embarazadas 

de la 

Fundación 

María José. 

Nivel de 

recuperación 

emocional 

de la 

adolescente 

embarazada. 

Grado de 

recuperación 

a través del 

tiempo en las 

adolescentes 

embarazadas. 

Grado de 

recuperación 

emocional en 

cada paciente 

dependiendo 

del caso y el 

método 

empleado. 

100% 
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PERFILACIÓN DE PUESTOS 

CÓDIGO: PTS1 TRABAJADOR/A SOCIAL 

Edición No. 01 Pág. 3 de 4 

 
EDUCACIÓN FORMAL REQUERIDA 

NIVEL DE EDUCACIÓN 

FORMAL 
TÍTULOS REQUERIDOS 

ÁREA DE CONOCIMIENTOS 

FORMALES 

 

EGRESADO DE LA CARRERA 

DE TRABAJO SOCIAL 

 

 

TRABAJADORA SOCIAL 

 

TRATO CON ADOLESCENTES, 

MADRES SOLTERAS, 

ADOLESCENTES CON 

PROBLEMAS DE HOGAR. 

 
CONOCIMIENTOS ADICIONALES REQUERIDOS 

SOFTWARE, EQUIPOS, VEHÍCULOS, ETC. IDIOMAS REQUERIDOS  

1. EXCEL IDIOMA HABLAR ESCRIBIR LEER 

3. MICROSOFT WORD INGLÉS 90% 90% 90% 

 
EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA 

DIMENSIONES DE LA EXPERIENCIA DETALLE 

Tiempo de experiencia MÍNIMO 1 AÑOS. 

Especificidad de la experiencia EMPRESAS CON FUNCIONES SIMILARES 

DE AYUDA SOCIAL. 

Contenido POSICIONES SIMILARES. 

 
CARACTERÍSTICAS Y CONDICIONES DEL CARGO 

EQUIPOS / HERRAMIENTAS REQUERIDAS ÁREAS DE MAYOR CONTACTO E INFLUENCIA 

 

COMPUTADORA PERSONAL 

 

1.- GERENCIA MÉDICA. 

2-. PRESIDENTE/A 

3.- CONTACTO DIRECTO CON LAS 

ADOLESCENTES. 

4.- PSICÓLOGO 

POSIBILIDAD DE DESARROLLO BACK UP’S 

GERENTE MÉDICO NO TIENE. 
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PERFILACIÓN DE PUESTOS 

CÓDIGO: PTS1 TRABAJADOR/A SOCIAL 

Edición No. 01 Pág. 4 de 4 

 

ESPECIFICACIONES SI / NO DESCRIPCIÓN 

Manejo de dinero NO No 

Responsabilidad por materiales SI Toda la documentación de las 

adolescentes y los diagnósticos de las 

mismas. 

Cargos bajo supervisión No No 

Contacto con clientes Si Directo. 

Información confidencial SI Toda la información es confidencial. 

Trabajo de campo SI Con las familias de las adolescentes 

que quieran ser parte del proceso y 

escuelas y colegios para charlas. 

CONDICIONES DEL CARGO 

ESPECIFICACIÓN SI/NO DESCRIPCIÓN 

Horario Extendido NO No 

Trabajo en fines de semana SI Cuando sea necesario por alguna cita. 

Trabajo a presión SI Permanente 

COMPETENCIAS DEL CARGO 

DESCRIPCIÓN GRADO  

(ALTO, MEDIO, 

BAJO) 

Sencillez. ALTO 

Temple. ALTO 

Orientación a resultados. ALTO 

Prudencia. ALTO 

Alto impacto con las personas. ALTO 
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ANEXO N° 18: PERFIL DEL/A NUTRICIONISTA 

 

  

 

PERFILACIÓN DE PUESTOS 

CÓDIGO: PNC1 NUTRICIONISTA 

Edición No. 01 Pág. 120 de 4 

 
DATOS DE IDENTIFICACIÓN 

DENOMINACIÓN 

DEL PUESTO: 

NUTRICIONISTA SALARIO BASE: $400 

ÁREA: GERENCIA MÉDICA DEPARTAMENTO: NUTRICIÓN 

NÚMERO DE 

OCUPANTES: 

1 CIUDAD / OFICINA: QUITO 

PUESTO DEL 

SUPERVISOR: 

GERENTE MÉDICO REPORTES 

DIRECTOS: 

GERENTE MÉDICO 

 
POSICIÓN DEL CARGO 
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PERFILACIÓN DE PUESTOS 

CÓDIGO: PNC1 NUTRICIONISTA 

Edición No. 01 Pág. 2 de 4 

 
 
MISIÓN DEL PUESTO 
 

Contribuye al bienestar individual y colectivo, favoreciendo el óptimo estado nutricional de las 
adolescentes embarazadas y de los niños que luego del proceso de recuperación nazcan y estén 
dentro de la fundación mientras sus madres terminan sus programas de capacitación. 

 
ACTIVIDADES ESENCIALES, INDICADORES DE GESTIÓN Y CLIENTES 
 

ACTIVIDADES 

ESENCIALES 

CLIENTES NOMBRE 

DEL 

INDICADOR 

UNIDAD RELACIÓN META 

 Actuar sobre 

la 

alimentación 

que se 

proporcionar

á a las 

adolescentes 

embarazada

s y a los 

bebes que 

ahí se 

encuentren. 

Adolescentes 

embarazadas y 

recién nacidos 

de la Fundación 

María José. 

Sistema de 

alimentación 

para un 

desarrollo 

apropiado. 

Porcentaje (Número total 

de 

adolescentes 

y recién 

nacidos) / 

(Número total 

de 

adolescentes 

y recién 

nacidos 

desnutridos) 

100% 

 
EDUCACIÓN FORMAL REQUERIDA 
 

NIVEL DE EDUCACIÓN 

FORMAL 
TÍTULOS REQUERIDOS 

ÁREA DE 

CONOCIMIENTOS 

FORMALES 

 

EGRESADO DE LA 

CARRERA DE NUTRICIÓN. 

 

 

TRABAJADORA SOCIAL 

 

ALIMENTACIÓN 

ADECUADA PARA CADA 

ESTADO FÍSI, EDAD, 

ESTATURAS, ETC. 
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PERFILACIÓN DE PUESTOS 

CÓDIGO: PNC1 NUTRICIONISTA 

Edición No. 01 Pág. 3 de 4 

 
CONOCIMIENTOS ADICIONALES REQUERIDOS 
 

SOFTWARE, EQUIPOS, VEHÍCULOS, ETC. IDIOMAS REQUERIDOS  

1. EXCEL IDIOMA HABLAR ESCRIBIR LEER 

3. MICROSOFT WORD INGLÉS 90% 90% 90% 

 
EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA 

 

DIMENSIONES DE LA EXPERIENCIA DETALLE 

Tiempo de experiencia MÍNIMO 1 AÑOS. 

Especificidad de la experiencia FUNCIONES SIMILARES. 

Contenido POSICIONES SIMILARES. 

 
 
CARACTERÍSTICAS Y CONDICIONES DEL CARGO 
 

EQUIPOS / HERRAMIENTAS REQUERIDAS ÁREAS DE MAYOR CONTACTO E 

INFLUENCIA 

 

COMPUTADORA PERSONAL 

 

1.- GERENCIA MÉDICA. 

2-. PRESIDENTE/A 

3.- CONTACTO DIRECTO CON LAS 

ADOLESCENTES. 

POSIBILIDAD DE DESARROLLO BACK UP’S 

 

GERENTE MÉDICO 

 

NO TIENE. 

ESPECIFICACIONES SI / NO DESCRIPCIÓN 

Manejo de dinero SI Compras de comida necesarias. 

Responsabilidad por materiales SI Toda la documentación de las 

adolescentes y los diagnósticos de las 

mismas. 
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PERFILACIÓN DE PUESTOS 

CÓDIGO: PNC1 NUTRICIONISTA 

Edición No. 01 Pág. 4de 4 

Cargos bajo supervisión No No 

Contacto con clientes Si Directo. 

Información confidencial SI Toda la información es confidencial. 

Trabajo de campo NO No. 

CONDICIONES DEL CARGO 

ESPECIFICACIÓN SI/NO DESCRIPCIÓN 

Viajes al interior del país NO No relacionado. 

Viajes al exterior NO No relacionado. 

Horario Extendido NO No 

Trabajo en fines de semana SI Cuando sea necesario por alguna cita. 

Trabajo a presión SI Permanente 

COMPETENCIAS DEL CARGO 

DESCRIPCIÓN GRADO  

(ALTO, MEDIO, 

BAJO) 

Ética. ALTO 

Orientación a resultados. ALTO 

Iniciativa. ALTO 

Adaptabilidad. ALTO 

Resolución de problemas. ALTO 
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ANEXO N° 19: PERFIL DE LA ASISTENTE DE CUNA. 

 

  

 

PERFILACIÓN DE PUESTOS 

CÓDIGO: PAC1 ASISTENTE DE CUNA 

Edición No. 01 Pág. 124 de 4 

 
DATOS DE IDENTIFICACIÓN 
 
 

DENOMINACIÓN 

DEL PUESTO: 

ASISTENTE DE 

CUNA 

SALARIO BASE: $400 

ÁREA: GERENCIA MÉDICA DEPARTAMENTO: CUNA 

NÚMERO DE 

OCUPANTES: 

1 CIUDAD / OFICINA: QUITO 

PUESTO DEL 

SUPERVISOR: 

GERENTE MÉDICO REPORTES 

DIRECTOS: 

GERENTE MÉDICO 

 
POSICIÓN DEL CARGO 
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PERFILACIÓN DE PUESTOS 

CÓDIGO: PAC1 ASISTENTE DE CUNA 

Edición No. 01 Pág. 2 de 4 

 
 
MISIÓN DEL PUESTO 
 

Proponer métodos de estimulación temprana para el desarrollo integral de niños y niñas de la 
Fundación María José. 
 
ACTIVIDADES ESENCIALES, INDICADORES DE GESTIÓN Y CLIENTES 
 

ACTIVIDADES 

ESENCIALES 

CLIENTES NOMBRE 

DEL 

INDICADOR 

UNIDAD RELACIÓN META 

 Tener a su 

cuidado los 

niños y 

recién 

nacidos de 

las madres 

que aún no 

culminan el 

curso de 

capacitación. 

Niños y recién 

nacidos de la 

Fundación 

María José. 

Sistema de 

cuidado a 

niños y recién 

nacidos de la 

fundación. 

Número de 

niños bajo 

cuidado. 

Total de niños 

bajo cuidado 

de cuna. 

100% 

 
EDUCACIÓN FORMAL REQUERIDA 
 

NIVEL DE EDUCACIÓN 

FORMAL 
TÍTULOS REQUERIDOS 

ÁREA DE 

CONOCIMIENTOS 

FORMALES 

 

CURSANDO EL ÚLTIMO 

AÑO DE LA CARRERA DE 

PARVULARIA 

 

 

PARVULARIA 

 

CUIDADO DE NIÑOS, 

CUIDADO DE RECIEN 

NACIDOS. 
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PERFILACIÓN DE PUESTOS 

CÓDIGO: PAC1 ASISTENTE DE CUNA 

Edición No. 01 Pág. 3 de 4 

 
CONOCIMIENTOS ADICIONALES REQUERIDOS 
 

SOFTWARE, EQUIPOS, VEHÍCULOS, ETC. IDIOMAS REQUERIDOS  

1. EXCEL IDIOMA HABLAR ESCRIBIR LEER 

3. MICROSOFT WORD INGLÉS 90% 90% 90% 

 
EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA 

 

DIMENSIONES DE LA EXPERIENCIA DETALLE 

Tiempo de experiencia MÍNIMO 1 AÑOS. 

Especificidad de la experiencia FUNCIONES SIMILARES. 

Contenido POSICIONES SIMILARES. 

 
CARACTERÍSTICAS Y CONDICIONES DEL CARGO 
 

EQUIPOS / HERRAMIENTAS REQUERIDAS ÁREAS DE MAYOR CONTACTO E 

INFLUENCIA 

 

COMPUTADORA PERSONAL 

 

1.- GERENCIA MÉDICA. 

2-. PRESIDENTE/A 

3.- CONTACTO DIRECTO CON LOS NIÑOS. 

POSIBILIDAD DE DESARROLLO BACK UP’S 

 

GERENTE MÉDICO 

 

NO TIENE. 

ESPECIFICACIONES SI / NO DESCRIPCIÓN 

Manejo de dinero SI Compras de implementos necesarios. 

Responsabilidad por materiales SI Toda la documentación de los niños y 

los diagnósticos de los mismos. 
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PERFILACIÓN DE PUESTOS 

CÓDIGO: PAC1 ASISTENTE DE CUNA 

Edición No. 01 Pág. 4 de 4 

 

Cargos bajo supervisión No No 

Contacto con clientes Si Directo. 

Información confidencial SI Toda la información es confidencial. 

Trabajo de campo NO No. 

CONDICIONES DEL CARGO 

ESPECIFICACIÓN SI/NO DESCRIPCIÓN 

Viajes al interior del país NO No relacionado. 

Viajes al exterior NO No relacionado. 

Horario Extendido NO No 

Trabajo en fines de semana NO No 

Trabajo a presión SI Permanente 

COMPETENCIAS DEL CARGO 

DESCRIPCIÓN GRADO  

(ALTO, MEDIO, 

BAJO) 

Ética. ALTO 

Adaptabilidad – Flexibilidad. ALTO 

Temple. ALTO 

Dinamismo. ALTO 

Autocontrol. ALTO 
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ANEXO N° 20: PERFIL DE/LA GERENTE DE PROYECTOS 

 

  

 

PERFILACIÓN DE PUESTOS 

CÓDIGO: PGPR1 GERENTE DE PROYECTOS 

Edición No. 01 Pág. 128 de 4 

 

DATOS DE IDENTIFICACIÓN 
DENOMINACIÓN 

DEL PUESTO: 

GERENTE DE 

PROYECTOS 

SALARIO BASE: $800 

ÁREA: DEPARTAMENTO DE 

PROYECTOS 

DEPARTAMENTO: PROYECTOS 

NÚMERO DE 

OCUPANTES: 

1 CIUDAD / 

OFICINA: 

QUITO 

PUESTO DEL 

SUPERVISOR: 

PRESIDENTE/A REPORTES 

DIRECTOS: 

PRESIDENTE/A 

 
POSICIÓN DEL CARGO 
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PERFILACIÓN DE PUESTOS 

CÓDIGO: PGPR1 GERENTE DE PROYECTOS 

Edición No. 01 Pág. 2 de 4 

 
MISIÓN DEL PUESTO 

 

Gestionar el proceso de recuperación tanto psicológica como física de las adolescentes que 
forman parte de la fundación María José. 
 

ACTIVIDADES ESENCIALES, INDICADORES DE GESTIÓN Y CLIENTES 

 

ACTIVIDADES 

ESENCIALES 

CLIENTES NOMBRE 

DEL 

INDICADOR 

UNIDAD RELACIÓN META 

 Investigar 

sobre nuevos 

y posibles 

proyectos 

para el 

desarrollo de 

las 

adolescentes. 

Adolescentes 

embarazadas. 

 

Proyectos 

nuevos para 

madres 

adolescentes. 

Unidad. Número anual de 

proyectos del 

año X vs 

proyectos del 

año Y. 

40% 

 Supervisar los 

proyectos 

creados. 

Departamento de 

proyectos. 

Desarrollo de 

proyectos 

actuales. 

Unidad Número de 

adolescentes 

que terminan los 

cursos. 

100% 

 Llevar los 

convenios de 

trabajo/ 

estudio de las 

adolescentes 

que ya estén 

formadas. 

Departamento de 

convenios y 

donaciones. 

Madres 

adolescentes. 

Práctica de lo 

desarrollado en 

las clases de la 

fundación. 

Porcentaje Número de 

adolescentes 

que 

trabajen/Número 

de adolescentes 

de la fundación   

85% 
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PERFILACIÓN DE PUESTOS 

CÓDIGO: PGPR1 GERENTE DE PROYECTOS 

Edición No. 01 Pág. 3 de 4 

 

EDUCACIÓN FORMAL REQUERIDA 

NIVEL DE EDUCACIÓN 

FORMAL 
TÍTULOS REQUERIDOS 

ÁREA DE 

CONOCIMIENTOS 

FORMALES 

 

CURSANDO CUARTO NIVEL DE 

PREGRADO 

 

ADMINISTRACIÓN DE 

EMPRESAS CON MENCIÓN EN: 

INGENIERO COMERCIAL, 

FINANZAS, DESARROLLO DE 

PROYECTOS. 

FINANZAS 

PROYECTOS, FLUJOS. 

ADMINISTRACIÓN 

 

CONOCIMIENTOS ADICIONALES REQUERIDOS 
SOFTWARE, EQUIPOS, VEHÍCULOS, ETC. IDIOMAS REQUERIDOS  

1. EXCEL IDIOMA HABLAR ESCRIBIR LEER 

3. MICROSOFT WORD INGLÉS 90% 90% 90% 

 

EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA 
DIMENSIONES DE LA EXPERIENCIA DETALLE 

Tiempo de experiencia MÍNIMO 2 AÑOS. 

Especificidad de la experiencia EMPRESAS DEL MISMO RAMO COMO 

FUNDACIONES. 

Contenido POSICIONES SIMILARES. 

 

CARACTERÍSTICAS Y CONDICIONES DEL CARGO 
EQUIPOS / HERRAMIENTAS 

REQUERIDAS 

ÁREAS DE MAYOR CONTACTO E 

INFLUENCIA 

 

COMPUTADORA PERSONAL 

 

1.- DEPARTAMENTO DE PROYECTOS. 

2.- JUNTA DIRECTIVA 

3. PRESIDENTE/A 

POSIBILIDAD DE DESARROLLO BACK UP’S 

 

PRESIDENTE 

 

NO TIENE. 
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PERFILACIÓN DE PUESTOS 

CÓDIGO: PGPR1 GERENTE DE PROYECTOS 

Edición No. 01 Pág. 4 de 4 

 
ESPECIFICACIONES SI / NO DESCRIPCIÓN 

Manejo de dinero SI Dinero para medicinas, implementos. 

Responsabilidad por materiales SI Toda la documentación de la empresa 

más los informes de los posibles 

donantes. 

Cargos bajo supervisión SI Profesionales encargados de los 

talleres. 

Contacto con clientes NO No. 

Información confidencial SI Toda la información es confidencial. 

Trabajo de campo NO No relacionado. 

CONDICIONES DEL CARGO 

ESPECIFICACIÓN SI/NO DESCRIPCIÓN 

Viajes al interior del país NO No relacionado. 

Viajes al exterior NO No relacionado. 

Horario Extendido SI En días de reuniones. 

Trabajo en fines de semana SI Una vez cada mes. 

Trabajo a presión SI Permanente 

COMPETENCIAS DEL CARGO 

DESCRIPCIÓN GRADO  

(ALTO, MEDIO, BAJO) 

Empoderamiento. ALTO 

Desarrollo del equipo. ALTO 

Orientación a resultados. ALTO 

Innovación. ALTO 

Perseverancia. ALTO 
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ANEXO N° 21: PERFIL DE CAPACITADORES TALLERES DE PRODUCCIÓN. 

 

  

 

PERFILACIÓN DE PUESTOS 

CÓDIGO: PCPTP1 TALLERES DE PRODUCCIÓN 

Edición No. 01 Pág. 132 de 4 

 
DATOS DE IDENTIFICACIÓN 

DENOMINACIÓN 

DEL PUESTO: 

CAPACITADOR SALARIO BASE: $318 

ÁREA: GERENCIA DE 

PROYECTOS 

DEPARTAMENTO: TALLER DE 

PRODUCCIÓN. 

NÚMERO DE 

OCUPANTES: 

1 CIUDAD / OFICINA: QUITO 

PUESTO DEL 

SUPERVISOR: 

GERENTE DE 

PROYECTOS 

REPORTES 

DIRECTOS: 

GERENTE DE 

PROYECTOS 

 
POSICIÓN DEL CARGO 
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PERFILACIÓN DE PUESTOS 

CÓDIGO: PCPTP1 TALLERES DE PRODUCCIÓN 

Edición No. 01 Pág. 2 de 4 

 
MISIÓN DEL PUESTO 
 

Dictar cursos de capacitación acerca de temas como cocina, peluquería para las adolescentes 
embarazadas de la Fundación María José. 
  
ACTIVIDADES ESENCIALES, INDICADORES DE GESTIÓN Y CLIENTES 

ACTIVIDADES 

ESENCIALES 

CLIENTES NOMBRE 

DEL 

INDICADOR 

UNIDAD RELACIÓN META 

 Dictar cursos de 

capacitación 

para las áreas 

requeridas. 

Adolescentes 

embarazadas 

de la 

Fundación 

María José 

Capacitación 

de  

adolescentes 

embarazadas. 

Número de 

adolescentes 

que siguen 

el curso de 

capacitación 

según su 

capacidad. 

(Número total 

de 

adolescentes 

que siguen 

los cursos) / 

(número total 

de 

adolescentes) 

100% 

 Crear nuevas 

formas de 

capacitación, 

incentivar a las 

alumnas a 

querer acabar 

los cursos. 

Adolescentes 

embarazadas 

de la 

Fundación 

María José. 

Cursos 

terminados de 

las 

adolescentes. 

Número de 

adolescentes 

y madres 

que terminan 

el curso de 

capacitación. 

(Número total 

de 

adolescentes) 

/ (Número de 

adolescentes 

que terminan 

el curso)  

100% 

 
EDUCACIÓN FORMAL REQUERIDA 

NIVEL DE EDUCACIÓN 

FORMAL 
TÍTULOS REQUERIDOS 

ÁREA DE 

CONOCIMIENTOS 

FORMALES 

 

CURSANDO ÚLTIMO AÑO DE 

CARRERAS RELACIONADAS A 

LAS CAPACITACIONES. 

 

 

INGENIERO EN ALIMENTOS, 

BELLEZA Y SALUD. 

 

REPOSTERÍA 

BELLEZA 

PELUQUERÍA. 
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PERFILACIÓN DE PUESTOS 

CÓDIGO: PCPTP1 TALLERES DE PRODUCCIÓN 

Edición No. 01 Pág. 3 de 4 

 
CONOCIMIENTOS ADICIONALES REQUERIDOS 
 

SOFTWARE, EQUIPOS, VEHÍCULOS, ETC. IDIOMAS REQUERIDOS  

1. EXCEL IDIOMA HABLAR ESCRIBIR LEER 

3. MICROSOFT WORD INGLÉS 90% 90% 90% 

 
EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA 

DIMENSIONES DE LA EXPERIENCIA DETALLE 

Tiempo de experiencia MÍNIMO 1 AÑOS. 

Especificidad de la experiencia EMPRESAS CON FUNCIONES SIMILARES 

DE AYUDA SOCIAL. 

Contenido POSICIONES SIMILARES. 

 
CARACTERÍSTICAS Y CONDICIONES DEL CARGO 

EQUIPOS / HERRAMIENTAS REQUERIDAS ÁREAS DE MAYOR CONTACTO E 

INFLUENCIA 

 

COMPUTADORA PERSONAL 

 

1.- GERENCIA DE PROYECTOS. 

2-. PRESIDENTE/A 

3.- CONTACTO DIRECTO CON LAS 

ADOLESCENTES. 

POSIBILIDAD DE DESARROLLO BACK UP’S 

 

GERENTE DE PROYECTOS. 

 

NO TIENE. 

ESPECIFICACIONES SI / NO DESCRIPCIÓN 

Manejo de dinero SI Para material necesario. 

Responsabilidad por materiales SI Materiales de las capacitaciones. 

Cargos bajo supervisión No No 
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PERFILACIÓN DE PUESTOS 

CÓDIGO: PCPTP1 TALLERES DE PRODUCCIÓN 

Edición No. 01 Pág. 4 de 4 

 

Contacto con clientes Si Directo. 

Información confidencial SI Toda la información es confidencial. 

Trabajo de campo NO No. 

CONDICIONES DEL CARGO 

ESPECIFICACIÓN SI/NO DESCRIPCIÓN 

Viajes al interior del país NO No relacionado. 

Viajes al exterior NO No relacionado. 

Horario Extendido NO No. 

Trabajo en fines de semana NO No. 

Trabajo a presión NO No. 

COMPETENCIAS DEL CARGO 

DESCRIPCIÓN GRADO  

(ALTO, MEDIO, 

BAJO) 

Empoderamiento. ALTO 

Perseverancia. ALTO 

Orientación a resultados. ALTO 

Prudencia. ALTO 

Alto impacto con las personas. ALTO 
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ANEXO N° 22: PERFIL DE CAPACITADORES DE CARRERAS TÉCNICAS. 

 

  

 

PERFILACIÓN DE PUESTOS 

CÓDIGO: PCPCT1 CARRERAS TÉCNICAS 

Edición No. 01 Pág. 136 de 4 

 
DATOS DE IDENTIFICACIÓN 

DENOMINACIÓN 

DEL PUESTO: 

CAPACITADOR SALARIO BASE: $318 

ÁREA: GERENCIA DE 

PROYECTOS 

DEPARTAMENTO: TALLER DE 

CARRERAS 

TÉCNICAS. 

NÚMERO DE 

OCUPANTES: 

1 CIUDAD / OFICINA: QUITO 

PUESTO DEL 

SUPERVISOR: 

GERENTE DE 

PROYECTOS 

REPORTES 

DIRECTOS: 

GERENTE DE 

PROYECTOS 

 
POSICIÓN DEL CARGO 
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PERFILACIÓN DE PUESTOS 

CÓDIGO: PCPCR1 CARRERAS TÉCNICAS 

Edición No. 01 Pág. 2 de 4 

 
 
MISIÓN DEL PUESTO 

 
Dictar cursos de capacitación acerca de temas como contabilidad para las adolescentes 
embarazadas de la Fundación María José. 
  
ACTIVIDADES ESENCIALES, INDICADORES DE GESTIÓN Y CLIENTES 

ACTIVIDADES 

ESENCIALES 

CLIENTES NOMBRE 

DEL 

INDICADOR 

UNIDAD RELACIÓN META 

 Dictar cursos de 

capacitación 

para las áreas 

requeridas. 

Adolescentes 

embarazadas 

de la 

Fundación 

María José 

Capacitación 

de  

adolescentes 

embarazadas. 

Número de 

adolescentes 

que siguen 

el curso de 

capacitación 

según su 

capacidad. 

(Número total 

de 

adolescentes 

que siguen 

los cursos) / 

(número total 

de 

adolescentes) 

100% 

 Crear nuevas 

formas de 

capacitación, 

incentivar a las 

alumnas a 

querer acabar 

los cursos. 

Adolescentes 

embarazadas 

de la 

Fundación 

María José. 

Cursos 

terminados de 

las 

adolescentes. 

Número de 

adolescentes 

y madres 

que terminan 

el curso de 

capacitación. 

(Número total 

de 

adolescentes) 

/ (Número de 

adolescentes 

que terminan 

el curso)  

100% 

 
EDUCACIÓN FORMAL REQUERIDA 

NIVEL DE EDUCACIÓN 

FORMAL 
TÍTULOS REQUERIDOS 

ÁREA DE 

CONOCIMIENTOS 

FORMALES 

 

CURSANDO ÚLTIMO AÑO 

DE CARRERAS 

RELACIONADAS A LAS 

CAPACITACIONES. 

 

 

CONTADOR 

AUDITOR 

 

REALIZACIÓN DE 

ESTADOS CONTABLES. 
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PERFILACIÓN DE PUESTOS 

CÓDIGO: PCPCR1 CARRERAS TÉCNICAS 

Edición No. 01 Pág. 3 de 4 

 
CONOCIMIENTOS ADICIONALES REQUERIDOS 

SOFTWARE, EQUIPOS, VEHÍCULOS, ETC. IDIOMAS REQUERIDOS  

1. EXCEL IDIOMA HABLAR ESCRIBIR LEER 

3. MICROSOFT WORD INGLÉS 90% 90% 90% 

 
EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA 

DIMENSIONES DE LA EXPERIENCIA DETALLE 

Tiempo de experiencia MÍNIMO 1 AÑOS. 

Especificidad de la experiencia EMPRESAS CON FUNCIONES SIMILARES 

DE AYUDA SOCIAL. 

Contenido POSICIONES SIMILARES. 

 
CARACTERÍSTICAS Y CONDICIONES DEL CARGO 

EQUIPOS / HERRAMIENTAS REQUERIDAS ÁREAS DE MAYOR CONTACTO E 

INFLUENCIA 

 

COMPUTADORA PERSONAL 

 

1.- GERENCIA DE PROYECTOS. 

2-. PRESIDENTE/A 

3.- CONTACTO DIRECTO CON LAS 

ADOLESCENTES. 

POSIBILIDAD DE DESARROLLO BACK UP’S 

 

GERENTE DE PROYECTOS. 

 

NO TIENE. 

ESPECIFICACIONES SI / NO DESCRIPCIÓN 

Manejo de dinero SI Para material necesario. 

Responsabilidad por materiales SI Materiales de las capacitaciones. 

Cargos bajo supervisión No No 

Contacto con clientes Si Directo. 
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PERFILACIÓN DE PUESTOS 

CÓDIGO: PCPCR1 CARRERAS TÉCNICAS 

Edición No. 01 Pág. 4 de 4 

 

Información confidencial SI Toda la información es confidencial. 

Trabajo de campo NO No. 

CONDICIONES DEL CARGO 

ESPECIFICACIÓN SI/NO DESCRIPCIÓN 

Viajes al interior del país NO No relacionado. 

Viajes al exterior NO No relacionado. 

Horario Extendido NO No. 

Trabajo en fines de semana NO No. 

Trabajo a presión NO No. 

COMPETENCIAS DEL CARGO 

DESCRIPCIÓN GRADO  

(ALTO, MEDIO, 

BAJO) 

Empoderamiento. ALTO 

Perseverancia. ALTO 

Orientación a resultados. ALTO 

Prudencia. ALTO 

Alto impacto con las personas. ALTO 
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ANEXO N° 23: PERFIL DE CAPACITADORES DE CARRERAS TÉCNICAS. 

 

  

 

PERFILACIÓN DE PUESTOS 

CÓDIGO: PCPJOE1 CAPACITADOR JÓVENES EMPRENDEDORAS 

Edición No. 01 Pág. 140 de 4 

 
DATOS DE IDENTIFICACIÓN 

DENOMINACIÓN 

DEL PUESTO: 

CAPACITADOR SALARIO BASE: $318 

ÁREA: GERENCIA DE 

PROYECTOS 

DEPARTAMENTO: TALLER DE 

JÓVENES 

EMPRENDEDORAS 

NÚMERO DE 

OCUPANTES: 

1 CIUDAD / OFICINA: QUITO 

PUESTO DEL 

SUPERVISOR: 

GERENTE DE 

PROYECTOS 

REPORTES 

DIRECTOS: 

GERENTE DE 

PROYECTOS 

 
POSICIÓN DEL CARGO 
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PERFILACIÓN DE PUESTOS 

CÓDIGO: PCPJOE1 CAPACITADOR JÓVENES EMPRENDEDORAS 

Edición No. 01 Pág. 2 de 4 

 
MISIÓN DEL PUESTO 
 

Dictar cursos de capacitación acerca de temas como creación de microempresas para las 
adolescentes embarazadas de la Fundación María José. 
  
ACTIVIDADES ESENCIALES, INDICADORES DE GESTIÓN Y CLIENTES 

ACTIVIDADES 

ESENCIALES 

CLIENTES NOMBRE 

DEL 

INDICADOR 

UNIDAD RELACIÓN META 

 Dictar cursos de 

capacitación 

para las áreas 

requeridas. 

Adolescentes 

embarazadas 

de la 

Fundación 

María José 

Capacitación 

de  

adolescentes 

embarazadas. 

Número de 

adolescentes 

que siguen 

el curso de 

capacitación 

según su 

capacidad. 

(Número total 

de 

adolescentes 

que siguen 

los cursos) / 

(número total 

de 

adolescentes) 

100% 

 Crear nuevas 

formas de 

capacitación, 

incentivar a las 

alumnas a 

querer acabar 

los cursos. 

Adolescentes 

embarazadas 

de la 

Fundación 

María José. 

Cursos 

terminados de 

las 

adolescentes. 

Número de 

adolescentes 

y madres 

que terminan 

el curso de 

capacitación. 

(Número total 

de 

adolescentes) 

/ (Número de 

adolescentes 

que terminan 

el curso)  

100% 

 
EDUCACIÓN FORMAL REQUERIDA 

NIVEL DE EDUCACIÓN 

FORMAL 
TÍTULOS REQUERIDOS 

ÁREA DE 

CONOCIMIENTOS 

FORMALES 

 

CURSANDO ÚLTIMO AÑO 

DE LA CARRERA DE 

ADMINISTRACIÓN DE 

EMPRESAS. 

 

 

ADMINISTRADOR DE 

EMPRESAS. 

INGENIERO COMERCIAL. 

 

REALIZACIÓN DE 

PROYECTOS 

MICROEMPRESARIALES. 
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PERFILACIÓN DE PUESTOS 

CÓDIGO: PCPJOE1 CAPACITADOR JÓVENES EMPRENDEDORAS 

Edición No. 01 Pág. 3 de 4 

 
CONOCIMIENTOS ADICIONALES REQUERIDOS 

SOFTWARE, EQUIPOS, VEHÍCULOS, ETC. IDIOMAS REQUERIDOS  

1. EXCEL IDIOMA HABLAR ESCRIBIR LEER 

3. MICROSOFT WORD INGLÉS 90% 90% 90% 

 
EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA 

DIMENSIONES DE LA EXPERIENCIA DETALLE 

Tiempo de experiencia MÍNIMO 1 AÑOS. 

Especificidad de la experiencia EMPRESAS CON FUNCIONES SIMILARES 

DE AYUDA SOCIAL. 

Contenido POSICIONES SIMILARES. 

 
CARACTERÍSTICAS Y CONDICIONES DEL CARGO 

EQUIPOS / HERRAMIENTAS REQUERIDAS ÁREAS DE MAYOR CONTACTO E 

INFLUENCIA 

 

COMPUTADORA PERSONAL 

 

1.- GERENCIA DE PROYECTOS. 

2-. PRESIDENTE/A 

3.- CONTACTO DIRECTO CON LAS 

ADOLESCENTES. 

POSIBILIDAD DE DESARROLLO BACK UP’S 

 

GERENTE DE PROYECTOS. 

 

NO TIENE. 

ESPECIFICACIONES SI / NO DESCRIPCIÓN 

Manejo de dinero SI Para material necesario. 

Responsabilidad por materiales SI Materiales de las capacitaciones. 

Cargos bajo supervisión No No 

Contacto con clientes Si Directo. 
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PERFILACIÓN DE PUESTOS 

CÓDIGO: PCPJOE1 CAPACITADOR JÓVENES EMPRENDEDORAS 

Edición No. 01 Pág. 4 de 4 

 

Información confidencial SI Toda la información es confidencial. 

Trabajo de campo NO No. 

CONDICIONES DEL CARGO 

ESPECIFICACIÓN SI/NO DESCRIPCIÓN 

Viajes al interior del país NO No relacionado. 

Viajes al exterior NO No relacionado. 

Horario Extendido NO No. 

Trabajo en fines de semana NO No. 

Trabajo a presión NO No. 

COMPETENCIAS DEL CARGO 

DESCRIPCIÓN GRADO  

(ALTO, MEDIO, 

BAJO) 

Empoderamiento. ALTO 

Perseverancia. ALTO 

Orientación a resultados. ALTO 

Prudencia. ALTO 

Alto impacto con las personas. ALTO 
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ANEXO N° 24: PERFIL DEL/A GERENTE FINANCIERO 

 

  

 

PERFILACIÓN DE PUESTOS 

CÓDIGO: PGF 1 GERENTE FINANCIERO 

Edición No. 01 Pág. 144 de 4 

 

DATOS DE IDENTIFICACIÓN 
DENOMINACIÓN 

DEL PUESTO: 

GERENTE 

FINANCIERO 

SALARIO BASE: $800 

ÁREA: FINANCIERA DEPARTAMENTO: FINANCIERO 

NÚMERO DE 

OCUPANTES: 

1 CIUDAD / 

OFICINA: 

QUITO 

PUESTO DEL 

SUPERVISOR: 

PRESIDENTE/A REPORTES 

DIRECTOS: 

PRESIDENTE/A 

 
POSICIÓN DEL CARGO 
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PERFILACIÓN DE PUESTOS 

CÓDIGO: PGF 1 GERENTE FINANCIERO 

Edición No. 01 Pág. 2 de 4 

 

MISIÓN DEL PUESTO 

 

Organización y supervisión de los aspectos administrativos y financieros de la fundación. 

 

ACTIVIDADES ESENCIALES, INDICADORES DE GESTIÓN Y CLIENTES 
ACTIVIDADES 

ESENCIALES 

CLIENTES NOMBRE 

DEL 

INDICADOR 

UNIDAD RELACIÓN META 

 Asignación 

eficiente de los 

fondos. 

Fundación, 

cada 

departamento. 

Fondos 

designados. 

Porcentaje (Fondos designados 

a cada 

departamento)/(total 

de fondos)  

100% 

 Control interno 

de las 

finanzas, 

tesorería, y 

contabilidad. 

Departamento 

de finanzas. 

Balance de 

cuentas 

contables. 

Unidad Número de ajustes 

en los balances 

generales. 

100% 

 Supervisar la 

entregar 

informes 

financieros 

oportunos. 

Junta directiva Informes y 

balances al 

día. 

Unidad Utilidades y fechas 

de entrega de los 

cierres 

100% 

 

 

EDUCACIÓN FORMAL REQUERIDA 

NIVEL DE EDUCACIÓN 

FORMAL 
TÍTULOS REQUERIDOS 

ÁREA DE 

CONOCIMIENTOS 

FORMALES 

 

CURSANDO CUARTO NIVEL DE 

PREGRADO 

 

ADMINISTRACIÓN DE 

EMPRESAS CON MENCIÓN EN: 

INGENIERO COMERCIAL, 

FINANZAS. 

FINANZAS 

PRESUPUESTOS 

ADMINISTRACIÓN 
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PERFILACIÓN DE PUESTOS 

CÓDIGO: PGF 1 GERENTE FINANCIERO 

Edición No. 01 Pág. 3 de 4 

 

CONOCIMIENTOS ADICIONALES REQUERIDOS 
SOFTWARE, EQUIPOS, VEHÍCULOS, ETC. IDIOMAS REQUERIDOS  

1. EXCEL IDIOMA HABLAR ESCRIBIR LEER 

3. MICROSOFT WORD INGLÉS 90% 90% 90% 

 

EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA 
DIMENSIONES DE LA EXPERIENCIA DETALLE 

Tiempo de experiencia MÍNIMO 2 AÑOS. 

Especificidad de la experiencia EMPRESAS DEL MISMO RAMO . 

Contenido POSICIONES SIMILARES. 

 

CARACTERÍSTICAS Y CONDICIONES DEL CARGO 
EQUIPOS / HERRAMIENTAS 

REQUERIDAS 

ÁREAS DE MAYOR CONTACTO E 

INFLUENCIA 

 

COMPUTADORA PERSONAL 

 

1.- DEPARTAMENTO FINANCIERO. 

2.- JUNTA DIRECTIVA 

3. PRESIDENTE/A 

POSIBILIDAD DE DESARROLLO BACK UP’S 

 

PRESIDENTE 

 

COORDINADOR DE CONVENIOS Y DONACIONES, 

CONTADOR. 

ESPECIFICACIONES SI / NO DESCRIPCIÓN 

Manejo de dinero SI Dinero para medicinas, implementos. 

Responsabilidad por materiales SI Toda la documentación de la empresa 

más los informes de los posibles 

donantes. 

Cargos bajo supervisión SI Contador, Coordinador de convenios 

y donaciones, auxiliar. 
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PERFILACIÓN DE PUESTOS 

CÓDIGO: PGF 1 GERENTE FINANCIERO 

Edición No. 01 Pág. 4 de 4 

 

 
Contacto con clientes NO No. 

Información confidencial SI Toda la información es confidencial. 

Trabajo de campo NO No relacionado. 

CONDICIONES DEL CARGO 

ESPECIFICACIÓN SI/NO DESCRIPCIÓN 

Viajes al interior del país NO No relacionado. 

Viajes al exterior NO No relacionado. 

Horario Extendido SI En cierres de mes y año. 

Trabajo en fines de semana SI Una vez cada mes. 

Trabajo a presión SI Permanente 

COMPETENCIAS DEL CARGO 

DESCRIPCIÓN GRADO  

(ALTO, MEDIO, BAJO) 

Ético. ALTO 

Orientación a resultados. ALTO 

Integridad. ALTO 

Autocontrol. ALTO 

Conciencia organizacional. ALTO 
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ANEXO N° 25: PERFIL DEL/A CONTADOR/A 

 

  

 

PERFILACIÓN DE PUESTOS 

CÓDIGO: PCONT 1 CONTADOR/A 

Edición No. 01 Pág. 148 de 4 

 
DATOS DE IDENTIFICACIÓN 

 

DENOMINACIÓN 

DEL PUESTO: 

CONTADOR SALARIO BASE: $600 

ÁREA: GERENCIA 

FINANCIERA 

DEPARTAMENTO: CONTABILIDAD 

NÚMERO DE 

OCUPANTES: 

1 CIUDAD / OFICINA: QUITO 

PUESTO DEL 

SUPERVISOR: 

GERENTE 

FINANCIERA. 

REPORTES 

DIRECTOS: 

GERENTE 

FINANCIERA. 

 
POSICIÓN DEL CARGO 
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PERFILACIÓN DE PUESTOS 

CÓDIGO: PCONT 1 CONTADOR/A 

Edición No. 01 Pág. 2 de 4 

 
MISIÓN DEL PUESTO 
 

Obtener y analizar la información contable para un manejo apropiado de los balances y la 
información financiera dentro de la fundación. 
  
ACTIVIDADES ESENCIALES, INDICADORES DE GESTIÓN Y CLIENTES 
 

ACTIVIDADES 

ESENCIALES 

CLIENTES NOMBRE 

DEL 

INDICADOR 

UNIDAD RELACIÓN META 

 Obtener toda la 

información 

necesaria para 

la realización de 

la contabilidad. 

Gerencia 

Financiera. 

Actualización 

de 

información 

financiera. 

Cantidad (Total de 

información 

captada) / 

(Total de 

información 

contable) 

100% 

 Analizar la 

información y 

convertirla en 

datos de revisión 

y control. 

Gerencia 

Financiera. 
Información 

contable 

dirigida a la 

Gerencia. 

Porcentaje (Total de 

informes 

presentados a 

la Gerencia) / 

(Total de 

informes 

realizados) 

100% 

 Delegar 

funciones al 

auxiliar contable. 

Gerencia 

Financiera. 
Segregación 

de funciones 

contables. 

Porcentaje (Total de 

actividades 

del auxiliar) / 

(Total de 

actividades 

del 

departamento) 

100% 

 Presentación de 

estados 

financieros cada 

tiempo requerido 

en la fundación. 

Gerencia 

Financiera. 
Control 

financiero de 

la Fundación. 

Estados 

Financieros 

Estados 

Financieros 

cada cierre de 

mes  año. 

100% 
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PERFILACIÓN DE PUESTOS 

CÓDIGO: PCONT 1 CONTADOR/A 

Edición No. 01 Pág. 3 de 4 

 
EDUCACIÓN FORMAL REQUERIDA 

NIVEL DE EDUCACIÓN 
FORMAL 

TÍTULOS REQUERIDOS 
ÁREA DE CONOCIMIENTOS 

FORMALES 

 
EGRESADO DE LA CARRERA 

DE AUDITORÍA. 
 

 
AUDITOR. 

CONTADOR 

 
REALIZACIÓN DE BALANCES 
Y ESTADOS FINANCIEROS. 
MANEJO DE SOFTWARE DE 

CONTABILIDAD. 

 
CONOCIMIENTOS ADICIONALES REQUERIDOS 

SOFTWARE, EQUIPOS, VEHÍCULOS, ETC. IDIOMAS REQUERIDOS  

1. EXCEL IDIOMA HABLAR ESCRIBIR LEER 

3. MICROSOFT WORD INGLÉS 90% 90% 90% 

 
EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA 

DIMENSIONES DE LA EXPERIENCIA DETALLE 

Tiempo de experiencia MÍNIMO 3 AÑOS. 

Especificidad de la experiencia EMPRESAS CON FUNCIONES SIMILARES 

DE AYUDA SOCIAL. 

Contenido POSICIONES SIMILARES. 

 
CARACTERÍSTICAS Y CONDICIONES DEL CARGO 

EQUIPOS / HERRAMIENTAS REQUERIDAS ÁREAS DE MAYOR CONTACTO E 

INFLUENCIA 

 

COMPUTADORA PERSONAL 

 

1.- GERENCIA FINANCIERA. 

2-. PRESIDENTE/A 

3.- AUXILIAR Y COORDINADOR DE CONVENIOS 

Y DONACIONES. 

POSIBILIDAD DE DESARROLLO BACK UP’S 

 

GERENTE FINANCIERO 

 

AUXILIAR. 

ESPECIFICACIONES SI / NO DESCRIPCIÓN 

Manejo de dinero SI Manejo de caja chica. 

Responsabilidad por materiales SI Información financiera. 
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PERFILACIÓN DE PUESTOS 

CÓDIGO: PCONT 1 CONTADOR/A 

Edición No. 01 Pág. 4 de 4 

 

Cargos bajo supervisión SI Auxiliar. 

Contacto con clientes NO No. 

Información confidencial SI Toda la información es confidencial. 

Trabajo de campo NO No. 

CONDICIONES DEL CARGO 

ESPECIFICACIÓN SI/NO DESCRIPCIÓN 

Viajes al interior del país NO No relacionado. 

Viajes al exterior NO No relacionado. 

Horario Extendido SI Una vez al mes. 

Trabajo en fines de semana SI Una vez al mes 

Trabajo a presión SI Constantemente. 

COMPETENCIAS DEL CARGO 

DESCRIPCIÓN GRADO  

(ALTO, MEDIO, 

BAJO) 

Empoderamiento. ALTO 

Ética. ALTO 

Desarrollo de las personas. ALTO 

Conciencia organizacional. ALTO 

Pensamiento estratégico. ALTO 
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ANEXO N° 26: PERFIL DEL/A CORDONADOR DE CONVENIOS Y 

DONACIONES. 

  

 

PERFILACIÓN DE PUESTOS 

CÓDIGO: PCCDON 1 CORDINADOR DE CONVENIOS Y DONACIONES 

Edición No. 01 Pág. 152 de 4 

 

DATOS DE IDENTIFICACIÓN 

DENOMINACIÓN DEL 

PUESTO: 

CORDINADOR DE 

CONVENIOS Y 

DONACIONES 

SALARIO BASE: $318 + 3% comisiones 

ÁREA: DIRECTORIO DEPARTAMENTO: DIRECTORIO 

NÚMERO DE 

OCUPANTES: 

1 CIUDAD / OFICINA: QUITO 

PUESTO DEL 

SUPERVISOR: 

GERENCIA 

FINANCIERA  
REPORTES DIRECTOS: GERENCIA 

FINANCIERA 

 

POSICIÓN DEL CARGO 
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PERFILACIÓN DE PUESTOS 

CÓDIGO: PCCDON 1 CORDINADOR DE CONVENIOS Y DONACIONES 

Edición No. 01 Pág. 2 de 4 

 

MISIÓN DEL PUESTO 

Interactuar y negociar con los posibles donantes para determinar el grado de autonomía 

ganada o perdida en base a las negociaciones realizadas. 

 

ACTIVIDADES ESENCIALES, INDICADORES DE GESTIÓN Y CLIENTES 

ACTIVIDADES 

ESENCIALES 

CLIENTES NOMBRE 

DEL 

INDICADOR  

UNIDAD RELACIÓN META 

 Buscar posibles 

donantes. 

Área financiera. Número de 

donantes 

externos. 

Porcentaje (Donaciones exteriores)/ 

(Gastos totales 

presupuestados). 

30% 

 Relacionarse 

con empresas y 

plantear posibles 

alianzas. 

Gerencia de 

proyectos. 

Número de 

alianzas con 

empresas. 

Unidades (Total de empresas 

asistidas)-(Total de empresas 

con alianzas a la fundación). 

40% 

 Buscar 

auspiciantes 

para la 

Fundación. 

Gerencia de 

proyectos. 

Número de 

auspiciantes. 

Unidades (Número total de 

auspiciantes contactados)-

(Número de auspiciantes 

conseguidos).  

15% 

 Ser el 

representante de 

la fundación en 

eventos, 

reuniones, etc. 

Junta directiva. Número de 

eventos 

asistidos. 

Porcentaje (Número de eventos con 

invitaciones)/(Número de 

eventos asistidos).  

100% 

 Estar pendiente 

de la relación 

con la ayuda del 

gobierno.  

La fundación en 

general. 

Porcentaje de 

ingresos por 

parte del MIES. 

Porcentaje (Donaciones del gobierno)/ 

(Gastos totales 

presupuestados). 

60% 
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PERFILACIÓN DE PUESTOS 

CÓDIGO: PCCDON 1 CORDINADOR DE CONVENIOS Y DONACIONES 

Edición No. 01 Pág. 3 de 4 

 

EDUCACIÓN FORMAL REQUERIDA 

NIVEL DE EDUCACIÓN 

FORMAL 
TÍTULOS REQUERIDOS 

ÁREA DE CONOCIMIENTOS 

FORMALES 

 

CURSANDO CUARTO NIVEL DE 

PREGRADO 

 

ADMINISTRADOR EN: 

INGENIERÍA COMERCIAL/ 

MARKETING/ RELACIONES 

PÚBLICAS 

 

COMUNICACIÓN 

CORPORATIVA 

NEGOCIACIÓN 

 

FINANZAS 

 

RELACIONES PÚBLICAS 

 

CONOCIMIENTOS ADICIONALES REQUERIDOS 

SOFTWARE, EQUIPOS, VEHÍCULOS, ETC. IDIOMAS REQUERIDOS  

1. EXCEL IDIOMA HABLAR ESCRIBIR LEER 

3. MICROSOFT WORD INGLÉS 90% 90% 90% 

 

EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA 

DIMENSIONES DE LA EXPERIENCIA DETALLE 

Tiempo de experiencia MÍNIMO 1 AÑO. 

Especificidad de la experiencia EMPRESAS DEL MISMO RAMO, 

RELACIONES PÚBLICAS, MARKETING. 

Contenido POSICIONES SIMILARES 

 

CARACTERÍSTICAS Y CONDICIONES DEL CARGO 

EQUIPOS / HERRAMIENTAS REQUERIDAS ÁREAS DE MAYOR CONTACTO E INFLUENCIA 

 

COMPUTADORA PERSONAL 

 

 

1.- GERENTES DE LAS DEMÁS ÁREAS 

2.- JUNTA DIRECTIVA 

3.- CLIENTES DIRECTOS (MADRE 

ADOLESCENTE) 

POSIBILIDAD DE DESARROLLO BACK UP’S 

GERENTE FINANCIERO GERENTE FINANCIERO 

 



155 

 

  

 

PERFILACIÓN DE PUESTOS 

CÓDIGO: PCCDON 1 CORDINADOR DE CONVENIOS Y DONACIONES 

Edición No. 01 Pág. 4 de 4 

 

ESPECIFICACIONES SI / NO DESCRIPCIÓN 

Manejo de dinero SI Dinero para viajes y salidas. 

Responsabilidad por materiales SI Toda la documentación de la empresa más 

los informes de los posibles donantes. 

Cargos bajo supervisión NO No tiene personas a su cargo 

Contacto con clientes SI El contacto lo tiene directamente con los 

posibles donantes. 

Información confidencial SI Toda la información es confidencial. 

Trabajo de campo SI Todos los manejos de negociaciones y 

cierre de cuentas grandes. 

CONDICIONES DEL CARGO 

ESPECIFICACIÓN SI/NO DESCRIPCIÓN 

Viajes al interior del país SI Varias ciudades del país. 

Viajes al exterior SI Colombia. 

Horario Extendido SI En días de reuniones y negociaciones. 

Trabajo en fines de semana SI Una vez cada mes. 

Trabajo a presión SI Permanente 

COMPETENCIAS DEL CARGO 

DESCRIPCIÓN GRADO  

(ALTO, MEDIO, 
BAJO) 

Empoderamiento. ALTO 

Perseverancia. ALTO 

Orientación a resultados. ALTO 

Prudencia. ALTO 

Alto impacto con las personas. ALTO 
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ANEXO N° 27: PERFIL DEL/A AUXILIAR FINANCIERO 

  

 

PERFILACIÓN DE PUESTOS 

CÓDIGO: PAUXF1 AUXILIAR FINANCIERO 

Edición No. 01 Pág. 156 de 4 

 

DATOS DE IDENTIFICACIÓN 

DENOMINACIÓN DEL 

PUESTO: 

AUXILIAR 

FINANCIERO 

SALARIO BASE: $318 

ÁREA: FINANCIERA DEPARTAMENTO: FINANCIERO 

NÚMERO DE 

OCUPANTES: 

1 CIUDAD / OFICINA: QUITO 

PUESTO DEL 

SUPERVISOR: 

CONTADOR REPORTES DIRECTOS: CONTADOR 

 

POSICIÓN DEL CARGO 
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PERFILACIÓN DE PUESTOS 

CÓDIGO: PAUXF1 AUXILIAR FINANCIERO 

Edición No. 01 Pág. 2 de 4 

 

MISIÓN DEL PUESTO 

Realizar actividades de soporte para el departamento financiero, en especial ser el soporte 

del Contador de la Fundación. 

 

ACTIVIDADES ESENCIALES, INDICADORES DE GESTIÓN Y CLIENTES 

ACTIVIDADES 

ESENCIALES 

CLIENTES NOMBRE 

DEL 

INDICADOR  

UNIDAD RELACIÓN META 

 Clasificar, 

preparar, 

codificar y 

registrar cuentas, 

facturas y otros 

estados  

Financieros 

Área 

financiera. 

Codificación 

de cuentas 

Porcentaje (Cuentas 

codificadas) / 

(Número total de 

cuentas) 

100% 

 Mantener el 

archivo y 

sistemas de  

Registros, 

completar 

informes. 

Área 

financiera. 

Elaboración 

de informes 

y registros. 

Unidades  

 

- 

95% 

 Realizar 

depósitos, 

conciliaciones y 

control de caja 

chica. 

Área 

financiera. 

Controles 

financieros. 

Unidades  

- 

100% 
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PERFILACIÓN DE PUESTOS 

CÓDIGO: PAUXF1 AUXILIAR FINANCIERO 

Edición No. 01 Pág. 3 de 4 

 

EDUCACIÓN FORMAL REQUERIDA 

NIVEL DE EDUCACIÓN 

FORMAL 
TÍTULOS REQUERIDOS 

ÁREA DE CONOCIMIENTOS 

FORMALES 

 

CURSANDO CUARTO NIVEL DE 

PREGRADO 

 

ADMINISTRADOR EN: 

INGENIERÍA COMERCIAL/ 

FINANCIERO 

CONTADOR 

CONTABILIDAD 

FINANZAS 

 

 

CONOCIMIENTOS ADICIONALES REQUERIDOS 

SOFTWARE, EQUIPOS, VEHÍCULOS, 

ETC. 

IDIOMAS REQUERIDOS  

1. EXCEL IDIOMA HABLAR ESCRIBIR LEER 

3. MICROSOFT WORD INGLÉS 90% 90% 90% 

 

EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA 

DIMENSIONES DE LA EXPERIENCIA DETALLE 

Tiempo de experiencia MÍNIMO 1 AÑO. 

Especificidad de la experiencia EMPRESAS FINANCIERAS, O DEL 

MISMO RAMO. 

Contenido POSICIONES SIMILARES 

 

CARACTERÍSTICAS Y CONDICIONES DEL CARGO 

EQUIPOS / HERRAMIENTAS REQUERIDAS ÁREAS DE MAYOR CONTACTO E INFLUENCIA 

 

COMPUTADORA PERSONAL 

 

1.- CONTADOR 

2.- COORDINADOR DE CONVENIOS Y 

DONACIONES. 

POSIBILIDAD DE DESARROLLO BACK UP’S 

CONTADOR CONTADOR 
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PERFILACIÓN DE PUESTOS 

CÓDIGO: PAUXF1 AUXILIAR FINANCIERO 

Edición No. 01 Pág. 4 de 4 

 

ESPECIFICACIONES SI / NO DESCRIPCIÓN 

Manejo de dinero SI Dinero de caja chica, pagos, donaciones, 

para viajes y salidas. 

Responsabilidad por materiales SI Toda la documentación de la empresa más 

los informes de los posibles donantes. 

Cargos bajo supervisión NO No tiene personas a su cargo 

Contacto con clientes NO No. 

Información confidencial SI Toda la información es confidencial. 

Trabajo de campo NO No. 

CONDICIONES DEL CARGO 

ESPECIFICACIÓN SI/NO DESCRIPCIÓN 

Viajes al interior del país SI Varias ciudades del país. 

Viajes al exterior NO No. 

Horario Extendido SI En días de reuniones y cierres de mes. 

Trabajo en fines de semana NO No. 

Trabajo a presión SI Permanente 

COMPETENCIAS DEL CARGO 

DESCRIPCIÓN GRADO  

(ALTO, MEDIO, BAJO) 

Empoderamiento. ALTO 

Perseverancia. ALTO 

Orientación a resultados. ALTO 

Prudencia. ALTO 

Alto impacto con las personas. ALTO 
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ANEXO N° 28: PERFIL DEL/A GERENTE TALENTO HUMANO 

  

 

PERFILACIÓN DE PUESTOS 

CÓDIGO: PGTH1 GERENTE TALENTO HUMANO 

Edición No. 01 Pág. 160 de 4 

 

DATOS DE IDENTIFICACIÓN 

 
DENOMINACIÓN DEL 

PUESTO: 

GERENTE DE TTHH SALARIO BASE: $800 

ÁREA: TALENTO HUMANO DEPARTAMENTO: RECURSOS HUMANOS 

NÚMERO DE 

OCUPANTES: 

1 CIUDAD / OFICINA: QUITO 

PUESTO DEL 

SUPERVISOR: 

PRESIDENTE/A REPORTES 

DIRECTOS: 

PRESIDENTE/A 

 
POSICIÓN DEL CARGO 
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PERFILACIÓN DE PUESTOS 

CÓDIGO: PGTH1 GERENTE TALENTO HUMANO 

Edición No. 01 Pág. 2 de 4 

 
MISIÓN DEL PUESTO 

 

Elaborar e implantar la política de personal para conseguir que el equipo humano de 

la fundación sea el adecuado, motivado y comprometido con los objetivos 

establecidos. 

 

ACTIVIDADES ESENCIALES, INDICADORES DE GESTIÓN Y CLIENTES 
ACTIVIDADES 

ESENCIALES 

CLIENTES NOMBRE 

DEL 

INDICADOR 

UNIDAD RELACIÓN META 

 Diseñar y 

seguir 

políticas de 

reclutamiento. 

Nuevos empleados 

de la fundación. 

Modelo de 

reclutamiento. 

Unidad. Número de 

logros 

cumplidos en 

cada puesto de 

trabajo. 

100% 

 Definir la 

cultura dentro 

de la 

fundación. 

Empleados de la 

fundación. 

Cultura 

organizacional. 

Ambiente 

laboral. 

Ambiente 

laboral y 

relación con las 

personas. 

100% 

 Supervisar el 

cumplimiento 

de contratos, 

liquidaciones, 

etc.  

Empleados de la 

fundación 

Cumplimiento 

de normas 

reglamentarias. 

Unidad Número de 

contratos y 

liquidaciones 

cumplidas. 

100% 

 

 

EDUCACIÓN FORMAL REQUERIDA 

NIVEL DE EDUCACIÓN 

FORMAL 
TÍTULOS REQUERIDOS 

ÁREA DE 

CONOCIMIENTOS 

FORMALES 

 

CURSANDO CUARTO NIVEL DE 

PREGRADO 

 

ADMINISTRACIÓN DE 

EMPRESAS CON MENCIÓN EN: 

INGENIERO COMERCIAL, 

RECURSOS HUMANOS. 

PSICOLOGÍA. 

PSICOLOGÍA. 

MANEJO DE PERSONAL 
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PERFILACIÓN DE PUESTOS 

CÓDIGO: PGTH1 GERENTE TALENTO HUMANO 

Edición No. 01 Pág. 3 de 4 

 

CONOCIMIENTOS ADICIONALES REQUERIDOS 
SOFTWARE, EQUIPOS, VEHÍCULOS, ETC. IDIOMAS REQUERIDOS  

1. EXCEL IDIOMA HABLAR ESCRIBIR LEER 

3. MICROSOFT WORD INGLÉS 90% 90% 90% 

 

EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA 
DIMENSIONES DE LA EXPERIENCIA DETALLE 

Tiempo de experiencia MÍNIMO 2 AÑOS. 

Especificidad de la experiencia EMPRESAS DEL MISMO RAMO. 

Contenido POSICIONES SIMILARES. 

 

CARACTERÍSTICAS Y CONDICIONES DEL CARGO 
EQUIPOS / HERRAMIENTAS 

REQUERIDAS 

ÁREAS DE MAYOR CONTACTO E 

INFLUENCIA 

 

COMPUTADORA PERSONAL 

 

1.- DEPARTAMENTO  DE RRHH. 

2.- JUNTA DIRECTIVA 

3. PRESIDENTE/A 

POSIBILIDAD DE DESARROLLO BACK UP’S 

 

PRESIDENTE 

 

NO TIENE 

ESPECIFICACIONES SI / NO DESCRIPCIÓN 

Manejo de dinero NO NO TIENE. 

Responsabilidad por materiales SI Toda la documentación de la empresa 

más los informes de los posibles 

donantes. 

Cargos bajo supervisión SI Servicios generales, servicios 

coorporativos. 

Contacto con clientes NO No. 

 



163 

 

  

 

PERFILACIÓN DE PUESTOS 

CÓDIGO: PGTH1 GERENTE TALENTO HUMANO 

Edición No. 01 Pág. 4 de 4 

 
Información confidencial SI Toda la información es confidencial. 

Trabajo de campo NO No relacionado. 

CONDICIONES DEL CARGO 

ESPECIFICACIÓN SI/NO DESCRIPCIÓN 

Viajes al interior del país NO No relacionado. 

Viajes al exterior NO No relacionado. 

Horario Extendido SI En tiempo de contrataciones. 

Trabajo en fines de semana SI Una vez cada mes. 

Trabajo a presión SI Permanente 

COMPETENCIAS DEL CARGO 

DESCRIPCIÓN GRADO  

(ALTO, MEDIO, BAJO) 

Orientación a resultados. ALTO 

Habilidades mediáticas. ALTO 

Trabajo en equipo. ALTO 

Prudencia. ALTO 

Empoderamiento. ALTO 
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ANEXO N° 29: PERFIL DEL SERVICIOS GENERALES 

  

 

PERFILACIÓN DE PUESTOS 

CÓDIGO: PSGENER SERVICIOS GENERALES 

Edición No. 01 Pág. 164 de 4 

 

DATOS DE IDENTIFICACIÓN 

DENOMINACIÓN DEL 

PUESTO: 

SERVICIOS 

GENERALES 

SALARIO BASE: $318 

ÁREA: TALENTO HUMANO DEPARTAMENTO: TALENTO HUMANO 

NÚMERO DE 

OCUPANTES: 

1 CIUDAD / OFICINA: QUITO 

PUESTO DEL 

SUPERVISOR: 

GERENTE TALENTO 

HUMANO 

REPORTES DIRECTOS: GERENTE TALENTO 

HUMANO 

 

POSICIÓN DEL CARGO 
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MISIÓN DEL PUESTO 

Mantener siempre al día el control, los pagos y los seguimientos del personal que 

corresponde a la nómina de servicios generales como la guardianía, limpieza, etc. 

 

ACTIVIDADES ESENCIALES, INDICADORES DE GESTIÓN Y CLIENTES 

ACTIVIDADES 

ESENCIALES 

CLIENTES NOMBRE 

DEL 

INDICADO

R  

UNIDAD RELACIÓN META 

 Realizar las 

contratacio

nes del 

personal de 

servicios 

generales. 

Área de 

Talento 

Humano. 

Contratacion

es de 

servicios 

generales. 

Unidades  

 

- 

100% 

 Controlar el 

servicio de 

mensajería 

y de envío 

de recados. 

Personal de la 

Fundación. 

Servicio de 

mensajería. 

Unidades  

- 

 

100% 

 Controlar 

que se 

realice la 

limpieza y 

desinfecció

n a diario. 

Personal de la 

Fundación. 

Limpieza 

diaria. 

Unidades  

- 

100% 
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EDUCACIÓN FORMAL REQUERIDA 

NIVEL DE EDUCACIÓN 

FORMAL 
TÍTULOS REQUERIDOS 

ÁREA DE CONOCIMIENTOS 

FORMALES 

 

CURSANDO CUARTO NIVEL DE 

PREGRADO 

 

ADMINISTRADOR EN: 

INGENIERÍA COMERCIAL/  

RECURSOS HUMANOS 

ADMINISTRACIÓN 

RECURSOS HUMANOS 

 

 

CONOCIMIENTOS ADICIONALES REQUERIDOS 

SOFTWARE, EQUIPOS, VEHÍCULOS, 

ETC. 

IDIOMAS REQUERIDOS  

1. EXCEL IDIOMA HABLAR ESCRIBIR LEER 

3. MICROSOFT WORD INGLÉS 90% 90% 90% 

 

EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA 

DIMENSIONES DE LA EXPERIENCIA DETALLE 

Tiempo de experiencia MÍNIMO 1 AÑO. 

Especificidad de la experiencia EMPRESAS EN LOS MISMOS RANGOS 

Contenido POSICIONES SIMILARES 

 

CARACTERÍSTICAS Y CONDICIONES DEL CARGO 

EQUIPOS / HERRAMIENTAS REQUERIDAS ÁREAS DE MAYOR CONTACTO E 

INFLUENCIA 

 

COMPUTADORA PERSONAL 

 

1.- GERENTE DE TALENTO HUMANO 

2.- SERVICIOS COORPORATIVOS.  

POSIBILIDAD DE DESARROLLO BACK UP’S 

GERENTE DE TALENTO HUMANO. SERVICIOS COORPORATIVOS. 
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ESPECIFICACIONES SI / NO DESCRIPCIÓN 

Manejo de dinero SI Dinero de caja chica. 

Responsabilidad por materiales SI Toda la documentación del personal 

contratado en el área. 

Cargos bajo supervisión NO No tiene personas a su cargo 

Contacto con clientes NO No. 

Información confidencial SI Toda la información es confidencial. 

Trabajo de campo NO No. 

CONDICIONES DEL CARGO 

ESPECIFICACIÓN SI/NO DESCRIPCIÓN 

Viajes al interior del país NO No. 

Viajes al exterior NO No. 

Horario Extendido NO No. 

Trabajo en fines de semana NO No. 

Trabajo a presión SI Permanente 

COMPETENCIAS DEL CARGO 

DESCRIPCIÓN GRADO  

(ALTO, MEDIO, 
BAJO) 

Empoderamiento. ALTO 

Perseverancia. ALTO 

Orientación a resultados. ALTO 

Prudencia. ALTO 

Alto impacto con las personas. ALTO 
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DATOS DE IDENTIFICACIÓN 

DENOMINACIÓN 

DEL PUESTO: 

SERVICIOS 

COORPORATIVOS 
SALARIO BASE: $318 

ÁREA: TALENTO HUMANO DEPARTAMENTO: TALENTO HUMANO 

NÚMERO DE 

OCUPANTES: 

1 CIUDAD / OFICINA: QUITO 

PUESTO DEL 

SUPERVISOR: 

GERENTE TALENTO 

HUMANO 

REPORTES 

DIRECTOS: 

GERENTE TALENTO 

HUMANO 

 

POSICIÓN DEL CARGO 
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MISIÓN DEL PUESTO 

Mantener las actividades del personal que ya trabaja en la Fundación como pagos, 

capacitaciones, evaluación de desempeño, etc.  

 

ACTIVIDADES ESENCIALES, INDICADORES DE GESTIÓN Y CLIENTES 

ACTIVIDADES 

ESENCIALES 

CLIENTES NOMBRE 

DEL 

INDICADO

R  

UNIDAD RELACIÓN META 

 Realizar las 

contratacio

nes del 

personal de 

la 

fundación. 

Área de 

Talento 

Humano. 

Contratación 

del personal. 

Unidades  

 

- 

100% 

 Preparar y 

brindar las 

capacitacio

nes 

necesarias. 

Personal de la 

Fundación. 

Capacitación 

del personal. 

Unidades  

- 

 

100% 

 Llevar a 

tiempo los 

pagos, 

nóminas, 

liquidacion

es. 

Personal de la 

Fundación. 

Pago de 

salarios. 

Unidades  

- 

100% 
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EDUCACIÓN FORMAL REQUERIDA 

NIVEL DE EDUCACIÓN 

FORMAL 
TÍTULOS REQUERIDOS 

ÁREA DE 

CONOCIMIENTOS 

FORMALES 

 

CURSANDO CUARTO NIVEL 

DE PREGRADO 

 

ADMINISTRADOR EN: 

INGENIERÍA COMERCIAL/  

RECURSOS HUMANOS 

ADMINISTRACIÓN 

RECURSOS HUMANOS 

 

 

CONOCIMIENTOS ADICIONALES REQUERIDOS 

SOFTWARE, EQUIPOS, VEHÍCULOS, 

ETC. 

IDIOMAS REQUERIDOS  

1. EXCEL IDIOMA HABLAR ESCRIBIR LEER 

3. MICROSOFT WORD INGLÉS 90% 90% 90% 

 

EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA 

DIMENSIONES DE LA EXPERIENCIA DETALLE 

Tiempo de experiencia MÍNIMO 1 AÑO. 

Especificidad de la experiencia EMPRESAS EN LOS MISMOS RANGOS 

Contenido POSICIONES SIMILARES 

 

CARACTERÍSTICAS Y CONDICIONES DEL CARGO 

EQUIPOS / HERRAMIENTAS 

REQUERIDAS 

ÁREAS DE MAYOR CONTACTO E 

INFLUENCIA 

 

COMPUTADORA PERSONAL 

 

1.- GERENTE DE TALENTO HUMANO 

2.- SERVICIOS GENERALES.  

POSIBILIDAD DE DESARROLLO BACK UP’S 

GERENTE DE TALENTO HUMANO. SERVICIOS COORPORATIVOS. 
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ESPECIFICACIONES SI / NO DESCRIPCIÓN 

Manejo de dinero NO No. 

Responsabilidad por materiales SI Toda la documentación del personal 

contratado en el área. 

Cargos bajo supervisión NO No tiene personas a su cargo 

Contacto con clientes NO No. 

Información confidencial SI Toda la información es confidencial. 

Trabajo de campo NO No. 

CONDICIONES DEL CARGO 

ESPECIFICACIÓN SI/NO DESCRIPCIÓN 

Viajes al interior del país NO No. 

Viajes al exterior NO No. 

Horario Extendido NO No. 

Trabajo en fines de semana NO No. 

Trabajo a presión SI Permanente 

COMPETENCIAS DEL CARGO 

DESCRIPCIÓN GRADO  

(ALTO, MEDIO, 

BAJO) 

Orientación a resultados. ALTO 

Alto impacto con las personas. ALTO 

Empoderamiento. ALTO 

Prudencia. ALTO 

Liderazgo. ALTO 

 

 

 

 

 



 

 

 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 
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1) Adquisiciones, pg. 1 

 

 

2) Convenios y donaciones, pg. 5 

 

 

3) Registros contables, pg. 24  
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ANEXO 31: MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADQUICISIONES. 

 FUNDACIÓN PARA LA ADOLESCENTE EMBARAZADA 

MARÍA JOSÉ 

CÓDIGO: MPAD01 Adquisiciones 

Edición No. 01 
Página 1 de 4 

Fecha: 23 de Octubre del 2013 

 

1. PROPÓSITO 

Satisfacer las necesidades y requerimientos de los procesos internos a través de la 

recepción y solución de los mismos. 

2. ALCANCE 

Este proceso aplica para adquisiciones de suministros de oficina y activos fijos. 

3. RESPONSABLE DEL PROCESO 

Auxiliar contable 

4. DEFINICIONES. 

No aplica 

5. POLÍTICAS 

 Todos los procesos subordinados deberán notificar al Gerente de su área las 

necesidades y/o requerimientos de adquisiciones; el mismo que deberá canalizar al 

auxiliar contable luego de haber analizado la pertinencia de compra. 

 En caso de requerir activo fijo, el solicitante deberá establecer una solicitud al Gerente 

Financiero para que analice la factibilidad de compra. 

 Toda adquisición que se realice, deberá pasar por un proceso de análisis en función de 

tres cotizaciones de proveedores diferentes. 
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6. REQUISITOS 

No aplica 

7. INDICADORES 

Nombre Porcentaje de cumplimiento de las adquisiciones 

Descripción Mide porcentualmente el cumplimiento a los requerimientos de los 

procesos. 

Fórmula Frecuencia  Sentido 
Límite 

inferior 

Límite 

superior 

Responsable 

de Medición 

Responsable 

de Análisis 

(Total de 

requerimientos 

solucionados/ 

Total de 

requerimientos) 

x 100 

Semestral Positivo 80% 90% 
Auxiliar 

contable 

Auxiliar 

contable 

 

8. REGISTROS 

Código Nombre Formato Retención Disposición 

MPAIAC1 

Informe de activos fijos y 

depreciaciones 

Físico 7 años Eliminar 
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9. DIAGRAMA DE FLUJO 

INICIO

Auxiliar Contable

Recepta requerimientos 
previamente aprobados de los 

procesos

Gestión Médica

Mail de solicitud

Gestión Médica

Gestión de 
proyectos

Gestión Financiera

Gestión del talento 
humano

Otros procesos 
internos

Auxiliar Contable

Pide cotizaciones a proveedores 
específicos

Mail

Llamada telefónica

ProveedorProveedor

ProveedorProveedor

Auxiliar Contable

Recibe cotizaciones de los 
proveedores, elige la mejor 

opción y compra
Cotización

Efectivo

Cheque

ProveedorProveedor

Auxiliar Contable

Notifica a los procesos internos 
sobre la recepción de 

requerimientos necesarios
Mail Todos los procesos 

internos

Suministros 
e insumos

Tipo de adquisición Activo Fijo

C

A

B
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 FUNDACIÓN PARA LA ADOLESCENTE EMBARAZADA 

MARÍA JOSÉ 
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Edición No. 01 
Página 4 de 4 

Fecha: 23 de Octubre del 2013 

Gerente financiero

Recibe solicitud de compra de 
activo fijo y analiza la pertinencia 

de compra
Solicitud

Procesos internos

¿Aprueba?

Sí

FIN

No

C

Auxiliar Contable

Recibe la adquisición y la factura, 
sumilla la misma y remite al 
proceso de registro contable

ProveedorProveedor

Adquisición

Factura

Factura
sumillada

Registro Contable

Auxiliar Contable

Realiza informe de activos fijos y 
depresiaciones

FIN

Informe de activos 
fijos y depreciaciones

A

A
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ANEXO 32: MANUAL DE PROCEDIMIENTOS CONVENIOS Y DONACIONES. 

  

FUNDACIÓN PARA LA ADOLESCENTE EMBARAZADA 

MARÍA JOSÉ 

CÓDIGO: MACYD01 Convenios y Donaciones 

Edición No. 01 
Página 1 de 14 

Fecha: 23 de Octubre del 2013 

 

1. PROPÓSITO 

Proveer de los recursos necesarios a la organización a través del Fundraising. 

2. ALCANCE 

Este proceso aplica únicamente para la captación de fondos y convenios 

interinstitucionales. 

3. RESPONSABLE DEL PROCESO 

Coordinador de convenios y donaciones. 

4. DEFINICIONES. 

 Fundraising: Es un mecanismo de captación de fondos que sirve de soporte para las 

organizaciones sin fines de lucro; posee expectativas reales de crecimiento y 

desarrollo, que requiere mantener normas éticas de funcionamiento entre todos los 

actores que intervienen, la sociedad civil, las empresas y los sistemas de 

administración particulares. 

 Niveles de Cooperación: Es la clasificación estratégica que debe realizar el 

coordinador de convenios y donaciones para identificar el entorno y las estrategias 

claves que faciliten el convencimiento del posible donante. 

- Nivel Filantrópico: El nivel de compromiso y recursos es relativamente bajo, 

simple y carece de estrategia. El donante tiene una predisposición caritativa y  
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el receptor, una actitud de gratitud. La relación, pone de manifiesto el esfuerzo 

de promover a la compañía como una institución responsable y generalmente la 

organización sin fines de lucro se muestra como una organización creíble que 

merece ese soporte. 

- Nivel Transaccional: Implica interacciones que tienden a enfocarse en 

actividades más específicas, en las cuales existen una circulación o dos 

sentidos significativos de intercambio de valores. Las capacidades centrales de 

la organización comienzan a desplegarse y la "sociedad" es más importante que 

cada misión y estrategia. No es una simple transferencia de fondos. Este nivel 

puede acompañarse de actividades como los programas de marketing con 

causa, patrocinio de eventos, proyectos especiales, y el empleo de servicios 

voluntarios. 

- Nivel Integrativo: En menor grado de desarrollo, este nivel refiere 

colaboraciones que comprenden alianzas estratégicas y un involucramiento 

profundo con la misión, una sincronización estratégica y una compatibilidad en 

los valores. Hay una interacción más frecuente y diversidad de formas para 

articular actividades ya emprendidas. Los tipos y niveles de usos de recursos 

institucionales son múltiples. No es fácil desplegar las competencias o 

capacidades centrales, pero combinadas se pueden crear combinaciones únicas  
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y de gran valor. Este nivel de colaboración, algunas veces incorpora el 

desarrollo de mercados y a veces el marketing organizacional interno. 

 Reunión de cierre: Son todas las reuniones generadas con las personas 

encargadas de tomar la decisión de donar, o que tengan bastante influencia en 

el tema de responsabilidad social. 

 Informe preliminar: Es el producto de una buena investigación donde consta: el 

tipo de empresa/persona, mercado al que se dedica su gestión, historial de 

donaciones, datos informativos de la empresa, datos importantes, entre otros). 

5. POLÍTICAS 

 El Coordinador de Convenios y Donaciones será el responsable de asistir a las 

reuniones coordinadas por el auxiliar, donde se expondrá el mecanismo, la labor de 

la fundación, los beneficios que generará su participación, y los beneficios para la 

imagen corporativa.  

 Antes de cada reunión el Coordinador de Convenios y Donaciones deberá realizar 

un estudio del entorno para identificar el “Nivel de Cooperación” que posee el 

futuro donante, con el objetivo de establecer estrategias previas que faciliten la 

labor. 

 Mensualmente se deberá plantear Objetivos de recaudación: Número de citas con 

distintas entidades (semanales), proyección del monto necesario para costos y 
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gastos mensuales (límite inferior de recaudación), montos necesarios para 

proyectos y otros. 

 El Auxiliar de Convenios y Donaciones será el responsable de establecer citas, 

reuniones, llevar información clara, veraz y oportuna, archivar información 

necesaria para el registro, y deberá llevar a cabo las actividades que sean necesarias 

dispuestas por el Coordinador de Convenios y Donaciones que sirvan de soporte 

para la gestión. 

 Para concretar una cita el Coordinador deberá elaborar junto con el auxiliar un 

speach-comercial que ayude al auxiliar a conseguir el contacto y la reunión con la 

persona adecuada. 

 El coordinador deberá  desarrollar habilidades de negociación y convencimiento 

dependiendo de cada situación. Para cada reunión deberá realizar una presentación 

en Powerpoint o Prezi con imágenes y videos que evidencien la labor, la razón de la 

fundación, los objetivos a alcanzar a través de la aportación, etc. 

 El Auxiliar de Convenios y Donaciones deberá hacer cumplir a cabalidad todas las 

citas y reuniones confirmadas a través de un buen manejo de la agenda; bajo ningún 

motivo se deberá aplazar una cita ya concretada. 

 Únicamente en casos de emergencia el Auxiliar deberá asistir a la reunión con la 

entidad interesada, para lo cual deberá recibir una capacitación rigurosa en el  
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manejo de convenios y donaciones. (El no asistir a una reunión, puede desmotivar 

al posible participante/donante). 

 El Auxiliar deberá entregar siempre un informe preliminar, luego de haber 

concretado la cita, donde deberá constar las características principales del entorno.  

 Antes de asistir a una reunión de cierre el coordinador debe realizar un estudio 

técnico que facilite la labor del recaudador. 

 Toda recaudación se deberá realizar a través de una cuenta bancaria a nombre de la 

fundación y bajo ningún motivo se podrá recaudar a través de cuentas particulares. 

 Luego de cerrar el convenio o la donación se deberá entregar un agradecimiento 

motivacional al donante, que sea significativo y representativo; además se entregará 

un certificado de donación (Diploma-contrato incluyente no obligatorio), donde se 

citará el destino de los fondos donados y el nombre de la empresa o persona. 

 Necesariamente se deberá entregar un informe bimensual sobre el destino de los 

donativos, y se deberá resaltar los resultados obtenidos por la ayuda brindada. 

 Cualquier estrategia para captar fondos, tendrá como objetivo final: reforzar, 

fortalecer y fidelizar el compromiso, más allá del obtener dinero. 

 Todo gasto incurrido por la organización deberá ser una erogación de dinero íntegra 

comprometida con el desarrollo, y siempre deberá estar debidamente justificada. 

 Todas las donaciones serán receptadas a través de cheque o depósito bancario. 
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6. REQUISITOS 

No aplica 

7. INDICADORES 

Nombre Porcentaje recaudado 

Descripción Es el porcentaje de recaudación en función de lo estimado. 

Fórmula Frecuencia  Sentido 

Límite 

inferior 

Límite 

superior 

Responsable 

de Medición 

Responsable de 

Análisis 

(Total del 

monto 

recaudado / 

Total de 

monto 

planeado por 

recaudar) x 

100 

Mensual Positivo 60% 100% 

Auxiliar de  

 Convenios y 

Donaciones 

Coordinador de 

Convenios y 

Donaciones 
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Nombre 
Cantidad de citas generadas 

Descripción 
Mide la habilidad del auxiliar para obtener citas 

Fórmula Frecuencia  Sentido 

Límite 

inferior 

Límite 

superior 

Responsable 

de Medición 

Responsable de 

Análisis 

(Total de citas 

concretadas/Total de 

empresas 

planificadas) x 100 

diaria Positivo 70% 100% 

Auxiliar de  

  Convenios y   

Donaciones 

Coordinador de 

Convenios y 

Donaciones 

 

Nombre 
Cantidad de Reuniones obtenidas 

Descripción 
Mide la habilidad de la gestión para obtener Reuniones 

Fórmula Frecuencia  Sentido 

Límite 

inferior 

Límite 

superior 

Responsable de 

Medición 

Responsable de 

Análisis 

(Total de reuniones 

efectuadas/Total de 

citas concretadas) x 

100 

diaria Positivo 80% 100% 

Auxiliar de  

  Convenios y   

Donaciones 

Coordinador de 

Convenios y 

Donaciones 
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Nombre Cantidad de Reuniones con resultados 

Descripción Mide la efectividad del coordinador para recaudar fondos. 

Fórmula Frecuencia  Sentido 

Límite 

inferior 

Límite 

superior 

Responsable 

de Medición 

Responsable 

de Análisis 

(Total de 

reuniones con 

resultados/Total 

reuniones 

efectuadas) x 

100 

diaria Positivo 80% 100% 

Auxiliar de  

  Convenios 

y   

Donaciones 

Coordinador 

de Convenios 

y Donaciones 

 

8. DOCUMENTOS 

Código Nombre 

CODT 01 Código tributario vigente. 
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9. REGISTROS  

Código Nombre Formato Retención Disposición 

MACAG1 

Agenda de citas 

conseguidas 

Digital 1 año 2 años 

MACIR 2  Informe de recaudación 

Digital / 

Físico 

2 año 4 años 

MAIDF1 

Informe: Destino de 

Fondos 

Físico 2 años 5 años 

MACON1 Convenios Físico 5 años 7 años 

MACONT1 Contratos Físico 5 años 7 años 
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10. DIAGRAMA DE FLUJO 

INICIO

Coordinador

Planifica la recaudación de 
fondos necesarios y cantidad de 

visitas

Informe de 
Recaudación

Presupuestos
Presupuestos

Planificación

Auxiliar

Busca posibles donantes y 
contacta con la persona 

adecuada

Planificación

Fundaciones

Empresas

Web

Páginas amarillas

¿Se contactó con la 
persona adecuada?

Auxiliar / Coordinador

Concreta cita para la reunión y 
registra en la agenda AgendaSpeach-Comercial

Sí

No

D

A
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Auxiliar

Realiza un estudio preliminar del 
entorno

Web

Auxiliar

Notifica al coordinador toda la 
información obtenida. Informe Preliminar

Coordinador

Realiza un estudio técnico del 
informe e identifica el tipo de 
donante y su posible nivel de 

cooperación

Informe Preliminar
Estrategias de 
recaudación

Coordinador

Confirma la Reunión
Día y hora específicaSpeach-Comercial

¿Se confirmó la 
reunión?

Coordinador

Efectúa la reunión informativa

Sí

No

Presentación

Estrategias de 
Recaudación

Informe Motivacional
DONANTEDONANTE

A

B

D

C
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C

Coordinador

Recibe donación y remite al 
contador

¿Concretó donación? B

Tipo de participación

No

Sí

Donación

FConvenio

DONANTEDONANTE
Donación

Registro Contable

Coordinador

Emite agradecimiento Obsequio por 
donación DONANTEDONANTE

Coordinador

Realiza informe de recaudación Informe de 
recaudación

Informe de 
recaudación

Presidenta

Analiza destino de la donación Recursos Gestión de 
proyectos

E

Donación
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Gestión de 
proyectos

Informe de 
resultados

Coordinador

Recibe informe o reporte de 
resultados

Coordinador

Analiza la información y elabora 
informe para el donante

Informe de 
resultados DONANTEDONANTE

Coordinador

Evalúa los resultados obtenidos 
por la gestión

Informe final de 
recaudación Mensual

FIN

E
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Coordinador

Establece parámetros de 
funcionamiento y viabilidad en 

función de lo preestablecido por 
la presidencia

DONANTEDONANTE
Requerimientos

¿Se aprueba el 
convenio?

Presidenta

Coordina reunión y firma 
convenio con el Donante

Sí

Convenio firmado

FIN

No

DONANTEDONANTE

Coordinador

Notifica a toda la organización 
sobre el convenio y los nuevos 

parámetros para cumplirlo.

Notificación de 
convenio

F

E
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1. PROPÓSITO 

Identificar las transacciones realizadas diariamente respaldadas por la razón social de la 

entidad, a través del correcto manejo del registro de actividades diarias. 

2. ALCANCE 

Este proceso aplica únicamente para el registro de la contabilidad. 

3. RESPONSABLE DEL PROCESO 

Contador 

4. DEFINICIONES. 

No aplica. 

5. POLÍTICAS 

 Todos los registros contables se deberán realizar en el momento en que se 

realicen. 

 Todas las transacciones deberán estar regidas de acuerdo a la codificación de 

cuentas, y en caso de no existir una cuenta adecuada, se deberá añadir la misma en 

el sistema. 

 Los registros los deberá hacer el contador, y en casos necesarios se podrá delegar 

al auxiliar para cumplir con esta función. 
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6. REQUISITOS 

No aplica 

7. INDICADORES 

Nombre Errores en el registro contable 

Descripción 
Mide porcentualmente la cantidad de errores que se efectuaron durante el 

ejercicio mensual. 

Fórmula Frecuencia  Sentido 

Límite 

inferior 

Límite 

superior 

Responsable 

de Medición 

Responsable 

de Análisis 

(Total de 

transacciones 

erradas/Total de 

transacciones) x 

100 

Mensual Positivo 1% 4% Contador Contador 

 

8. DOCUMENTOS 

Código Nombre 

NCON01 Normas Ecuatorianas de Contabilidad 
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9. REGISTROS 

Código Nombre Formato Retención Disposición 

MR567 Nómina Digital 7 años Eliminar 

MR566 

Comprobante de 

depósito 

Físico 7 años Eliminar 

MR565 Sistema contable Digital 7 años Respaldar 

MR564 Estado de resultados Físico/Digital 7años Eliminar 

MR563 Balance General Físico/Digital 7años Eliminar 
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10. DIAGRAMA DE FLUJO 

INICIO

Contador

Recibe la donación y deposita en 
el bancoConvenios y 

donaciones

Donación

Contador

Revisa que se haya acreditado el 
monto y registra en el sistema 

contable

Depósito bancario
BANCOBANCO

Contador

Planifica codificación de cuentas 
en el sistema

Sistema de 
Contabilidad

Contador

Revisa el contrato e identifica 
datos para egresos y elabora 

registro de nómina
Gestión de talento 

humano

Copia de contrato
legalizado

Nómina

Contador

Recibe y archiva comprobante de 
depósito

BANCOBANCO

Comprobante de 
depósito

Sistema de 
Contabilidad

A
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Sistema de 
Contabilidad

Contador

Recibe la factura aprobada y 
registra en el sistema

Factura 
sumillada

Adquisiciones

Contador

Realiza cálculo de costos y gastos 
periódicos

Contador

Realiza conciliación bancaria y 
notifica al gerente financiero

Gerente financiero

Recibe conciliación, analiza 
novedades

¿Existe novedad?

Sí

No

Informe de activos 
fijos y depreciaciones

A

B

C
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Gerente financiero

Notifica al contador 

Contador

Investiga y soluciona la novedad

Contador

Realiza ajustes de asientos en 
caso de ser necesario

Sistema de 
Contabilidad

Contador

Realiza estados de resultados y 
balances

Estado de resultados

Balance general

Contador

Realiza la mayorización

contador

Ejecuta cierre junto con el 
auxiliar contable

FIN

B

C
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ANEXO N° 34 

 

Fuente: Fundación para la adolescente embarazada María José. 

Elaborado por: Rosa Domínguez.  


