
 Plan de Contrataciones y Adquisiciones Laborales                                           
en Materia Administrativa 

1. Evaluación de necesidades: 

• Identifica las necesidades de personal y recursos laborales en el área 
administrativa de la fundación. Esto puede incluir roles como administradores, 
contadores, especialistas en recursos humanos, asistentes administrativos, entre 
otros. 

2. Descripción de puestos de trabajo: 

• Crea descripciones claras y detalladas para cada puesto de trabajo, que 
incluyan las responsabilidades, los requisitos y las habilidades necesarias. 
Establece los niveles de experiencia y formación requeridos para cada posición. 

3. Presupuesto: 

• Determina un presupuesto para las contrataciones y adquisiciones laborales. 
Esto ayudará a definir los límites financieros y a establecer prioridades en función 
de las necesidades más urgentes. 

4. Estrategias de reclutamiento: 

• Identifica las fuentes de reclutamiento más adecuadas para atraer a los 
candidatos calificados. Puedes utilizar portales de empleo, redes profesionales, 
redes sociales, recomendaciones de empleados actuales, entre otros. 

5. Proceso de selección: 

• Diseña un proceso de selección riguroso que incluya la revisión de 
currículums, entrevistas, evaluaciones de habilidades y referencias laborales. 
Asegúrate de que el proceso sea imparcial y se adhiera a las políticas de igualdad 
de oportunidades. 

6. Contratación: 

• Una vez seleccionados los candidatos, procede con la oferta de empleo y la 
negociación de los términos y condiciones laborales. Realiza los trámites 
necesarios para formalizar la contratación de acuerdo con las leyes laborales 
vigentes. 

 

 

 



7. Adquisiciones de recursos laborales: 

• Además de la contratación de personal, identifica las necesidades de 
recursos laborales adicionales, como equipos de oficina, software, servicios de 
consultoría o formación. Realiza un análisis de proveedores, solicita cotizaciones y 
selecciona las mejores opciones en función de la calidad y el costo. 

8. Seguimiento y evaluación: 

• Realiza un seguimiento de las contrataciones y adquisiciones laborales para 
evaluar su efectividad. Realiza revisiones periódicas para identificar áreas de mejora 
y ajustar el plan según sea necesario. 

Adquisiciones laborales para diferentes áreas: 

El puesto de director ejecutivo en una fundación como Fondo Unido de Panamá 
implica una amplia gama de responsabilidades para liderar y dirigir la organización 
hacia el logro de sus objetivos. A continuación, se presentan algunas funciones 
típicas asociadas con el puesto de director ejecutivo en el contexto de una 
fundación: 

1. Liderazgo estratégico: 

• Definir y articular la visión estratégica de la fundación, estableciendo metas 
y objetivos claros. 

• Desarrollar y ejecutar planes estratégicos a largo plazo para el crecimiento y 
el impacto de la fundación. 

2. Gestión organizativa: 

• Supervisar todas las operaciones y actividades de la fundación, garantizando 
la eficiencia, la efectividad y el cumplimiento de los objetivos. 

• Establecer y mantener una estructura organizativa sólida y funcional, 
asignando roles y responsabilidades adecuadas. 

3. Relaciones institucionales: 

• Representar a la fundación en diferentes foros, estableciendo y manteniendo 
relaciones con socios, colaboradores, donantes y otras organizaciones relevantes. 

• Colaborar con otras entidades para fortalecer la presencia y el impacto de la 
fundación en la comunidad. 

 



4. Desarrollo de recursos: 

• Liderar los esfuerzos de recaudación de fondos y desarrollo de recursos 
financieros para apoyar las actividades y los proyectos de la fundación. 

• Buscar oportunidades de financiamiento, establecer alianzas estratégicas y 
mantener relaciones sólidas con los donantes. 

5. Gestión financiera: 

• Supervisar y administrar el presupuesto general de la fundación, asegurando 
la utilización eficiente de los recursos financieros. 

• Realizar un seguimiento regular de los indicadores financieros, preparar 
informes financieros y tomar decisiones basadas en datos para garantizar la 
sostenibilidad financiera de la fundación. 

6. Gestión de personal: 

• Contratar, desarrollar y supervisar al equipo de trabajo de la fundación, 
promoviendo un entorno de trabajo colaborativo y motivador. 

• Fomentar el desarrollo profesional y personal de los empleados, asegurando 
que cuenten con los recursos y el apoyo necesarios para desempeñar sus funciones 
de manera efectiva. 

7. Rendición de cuentas y cumplimiento: 

• Garantizar el cumplimiento de las regulaciones legales y los requisitos éticos 
en todas las actividades de la fundación. 

• Preparar informes periódicos para la junta directiva, los donantes y otras 
partes interesadas, comunicando el progreso, los logros y los desafíos de la 
fundación. 

Estas son algunas de las funciones clave asociadas con el puesto de director 
ejecutivo en una fundación como Fondo Unido de Panamá.   

Otras áreas: 

1. Área de Comunicación: 

• Contratación de un Experto de comunicaciones: Responsable de desarrollar 
estrategias de comunicación interna y externa, gestionar relaciones con los medios, 
coordinar campañas de marketing y supervisar el contenido digital. 



• Contratación de un Especialista en Redes Sociales: Encargado de 
administrar las plataformas de redes sociales, crear contenido relevante y atractivo, 
interactuar con la comunidad en línea y monitorear las métricas de desempeño. 

• Adquisición de equipos audiovisuales: Cámaras, micrófonos, luces y otros 
equipos necesarios para producir contenido multimedia de alta calidad. 

2. Departamento de Proyectos y Monitoreo: 

• Contratación de un Gerente de Proyectos: Encargado de planificar, ejecutar 
y supervisar cada uno de los proyectos de la fundación, establecer indicadores de 
desempeño, monitorear el avance y garantizar la entrega oportuna, tener la habilidad 
de manejar varios proyectos al mismo tiempo. 

• Contratación de un Especialista en Evaluación y Monitoreo: Responsable de 
diseñar y aplicar sistemas de monitoreo y evaluación, recopilar datos, analizar 
resultados y elaborar informes de impacto. 

• Adquisición de software de gestión de proyectos: Herramientas digitales 
que faciliten la planificación, colaboración y seguimiento de proyectos. 

3. Área de Presupuesto: 

• Contratación de un Analista Financiero: Encargado de elaborar y controlar el 
presupuesto de la fundación, realizar análisis financiero, identificar oportunidades 
de ahorro y garantizar la sostenibilidad económica. 

• Contratación de un Contador: Responsable de registrar y analizar las 
transacciones financieras, preparar estados financieros, asegurar el cumplimiento 
de las normas contables y fiscales. 

• Adquisición de software de gestión financiera: Sistemas informáticos que 
faciliten la contabilidad, control de gastos, gestión de facturas y generación de 
informes financieros. 

4. Departamento de Psicología: 

• Contratación de un Psicólogo Clínico: Encargado de brindar apoyo 
emocional y psicológico a los beneficiarios de la fundación, realizar evaluaciones y 
diagnósticos, y diseñar programas de intervención psicosocial. 

• Contratación de un Asistente de Psicología: Apoyo al psicólogo clínico en la 
atención a los beneficiarios, registro de casos, seguimiento y coordinación de 
terapias y talleres. 

 



• Adquisición de material terapéutico: Recursos como libros, juegos y 
materiales didácticos que sean útiles en las intervenciones psicológicas. 

 

Las adquisiciones laborales para la gestión administrativa y financiera de una 
fundación como Fondo Unido de Panamá pueden involucrar la contratación de 
personal con habilidades y experiencia específicas en estas áreas.  

1. Gerente Administrativo: 

• Responsable de supervisar y coordinar las actividades administrativas de la 
fundación. 

• Debe contar con experiencia en gestión de operaciones, recursos humanos, 
presupuesto y procesos administrativos. 

2. Gerente Financiero: 

• Encargado de la gestión financiera de la fundación, incluyendo la 
planificación presupuestaria, la contabilidad, la gestión de tesorería y la 
presentación de informes financieros. 

• Se requiere experiencia en contabilidad, finanzas, análisis financiero y 
cumplimiento de normativas contables y fiscales. 

3. Especialista en Recursos Humanos: 

• Responsable de la gestión de personal, incluyendo el reclutamiento, 
selección, contratación, capacitación y desarrollo de los empleados. 

• Debe contar con experiencia en gestión de recursos humanos, legislación 
laboral y políticas de compensación y beneficios. 

4. Asistente Administrativo: 

• Proporciona apoyo administrativo general a la fundación, como manejo de 
correspondencia, archivo de documentos, programación de reuniones y 
coordinación de viajes. 

• Se requiere habilidades organizativas, atención al detalle y conocimientos 
básicos de software de oficina. 

 

 



5. Analista Financiero: 

• Realiza análisis financiero y elabora informes para respaldar la toma de 
decisiones en materia financiera. 

• Debe contar con habilidades en análisis de datos, interpretación financiera y 
conocimientos sólidos de software de hojas de cálculo. 

Es importante definir claramente las habilidades y competencias necesarias para 
cada puesto y llevar a cabo un proceso de reclutamiento riguroso para garantizar la 
selección de candidatos calificados. 

Es importante destacar que este plan de contrataciones y adquisiciones laborales 
puede ser ajustado según las necesidades específicas de la Asociación Fondo 
Unido de Panamá y su presupuesto disponible. Además, se recomienda seguir los 
procesos legales y éticos correspondientes al momento de llevar a cabo los 
procesos de contratación y adquisición. 

6.  Coordinador de Voluntariado 

Descripción del puesto: 

El coordinador de voluntariado es responsable de supervisar y coordinar todas las 
actividades relacionadas con el voluntariado en las escuelas u otro sitio que se 
asigne. Su objetivo principal es asegurar el adecuado funcionamiento de los 
proyectos y actividades voluntarias, que abarcan desde parques y giras médicas, 
hasta la pintura de murales y reparaciones de infraestructuras en las escuelas, 
incluyendo pisos, baños, cocinas, otros. 

Responsabilidades: 

• Coordinación general: El coordinador de voluntariado es responsable de 
planificar, organizar y supervisar todas las actividades de voluntariado. Esto implica 
establecer horarios, asignar tareas y garantizar que se cumplan los objetivos de 
cada proyecto. 

• Reclutamiento y selección de voluntarios si se requiere: El coordinador debe 
llevar a cabo la búsqueda activa de voluntarios y gestionar el proceso de selección 
en conjunto con la dirección ejecutiva. 

• Capacitación y orientación: Es importante que el coordinador proporcione 
capacitación y orientación a los voluntarios antes de que comiencen su labor. Esto 
puede incluir la explicación de las tareas asignadas, la entrega de instrucciones 
específicas y la garantía de que los voluntarios comprendan las normas de 
seguridad y las políticas de la escuela. 



• Supervisión y apoyo: Durante las actividades voluntarias, el coordinador 
debe supervisar el progreso de los proyectos y brindar apoyo a los voluntarios. Esto 
implica responder preguntas, solucionar problemas y asegurarse de que se sigan 
los protocolos establecidos. 

• Coordinación con otras partes interesadas: El coordinador de voluntariado 
debe establecer y mantener una comunicación efectiva con los directores de las 
escuelas, el personal administrativo y otros colaboradores involucrados en los 
proyectos voluntarios. Esto garantizará una colaboración eficiente y una alineación 
de objetivos. 

• Evaluación y seguimiento: Después de la finalización de cada actividad 
voluntaria, el coordinador debe realizar una evaluación para determinar los 
resultados y el impacto del proyecto. Esto puede incluir recopilar comentarios de los 
voluntarios y las partes interesadas, analizar datos y elaborar informes para 
presentar a la dirección de la escuela. 

Requisitos: 

• Experiencia previa en coordinación de voluntariado o gestión de proyectos. 

• Excelentes habilidades de comunicación verbal y escrita. 

• Capacidad para trabajar de manera efectiva con voluntarios de diferentes 
perfiles. 

• Conocimientos básicos de gestión de presupuestos y recursos. 

• Fuertes habilidades organizativas y capacidad para trabajar en equipo. 

El coordinador de voluntariado desempeña un papel crucial en el éxito de las 
actividades de voluntariado. Al asegurar una coordinación adecuada, reclutamiento 
efectivo y apoyo continuo, el coordinador contribuye a mejorar la infraestructura 
escolar y promover un ambiente educativo enriquecedor para los estudiantes. 


