GERENTE DE ADMINISTRACION Y DESARROLLO t;?‘i‘f\".{*-i‘?;’;i‘
Propdsito

Es responsable por la planificacion, direccion y control de las actividades del desarrollo
institucional, para la consecucion de mejoras en la productividad y calidad de servicios
gue genera cada Unidad del Banco Central de Reserva de El Salvador (BCR), facilitando
el cumplimiento efectivo de sus objetivos de corto y mediano plazo. Tiene asignada la

Resumen del puesto funcion de incorporar y desarrollar al recurso humano de la Institucion, facilitar
servicios de logistica y de apoyo, y brindar condiciones seguras y favorables para el
apropiado desemperio de las labores.

Ambito de decision o de accidn
N/A

Gerencia de  Administracion vy
Desarrollo

Reporta a Presidente /Vicepresidente -
. id
1 Jefe de Departamento de Servicios SI0eniE

Generales y Gestion Ambiental :

Ubicacion organizativa

. . Gerente de
1 Oficial de Gestion Documental vy Administracion y
. Desarrollo
Archivo
: 1 Jefe de Departamento de Desarrollo |
Supervisa a -
Humano D o Oficial de Tied Jefe de Médico
epto. ¢e Gestion ol ac Depto. de Ceoreh
1 Jefe de Departamento de Transporte Servicios ey Desarrolo [ 2 00
y Logl'stica Grgt.isy Archivo IRUIAREIRS Logistica nador

1 Médico Coordinador

Servicios subcontratados que

) N/A
supervisa

Instancias de gobernanza o
gestion en los que participan

Il.  ALCANCE FUNCIONAL

Funciones

Area clave de responsabilidad

1. Disefar, coordinar y controlar el Sistema Institucional de Gestion Documental y Archivos del Banco Central de
Reserva mediante el seguimiento a través de revisiones periodicas, definiendo y aprobando mejoras a los
instrumentos administrativos, revisando los indicadores de cumplimiento a fin de garantizar que se cuente con
documentos resguardados para ser proporcionados a personal interno o externo para su revision y estudio.

Funciones especificas

1.1 Asegurar la implementacion y desarrollo de la Gestion Documental y de Archivo Institucional, velando por el

cumplimiento de sus funciones y autonomia que le demanda la Ley de Acceso a la Informacion Publica.

Comité Ejecutivo

1.2 Coordinar y dar sequimiento a traves de la Unidad de Gestion Documental y Archivo, a las acciones de mejora del
Sistema Institucional de Gestion Documental y Archivos.

1.3 Dar seguimiento y velar por la ejecucion de la Politica de Gestion Documental y Archivos

1.4 Impulsar/Velar por el funcionamiento de la digitalizacion de los documentos.
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GERENTE DE ADMINISTRACION Y DESARROLLO comsore

Area clave de responsabilidad
2.Disefiar, coordinar y controlar las estrategias para el mantenimiento de infraestructura y Equipos, dandole seguimiento
a las propuestas planteadas, y proyectos de construccion de acuerdo a la funcionabilidad y necesidades presentes; a
fin de identificar e implementar mejoras y cambios necesarios que generen condiciones seguras para el personal y
garanticen la continuidad operativa del Banco
Funciones especificas
2.1 Proponer en coordinacion con el Departamento de Servicios Generales y Gestion Ambiental, estrategias para
garantizar el mantenimiento de la infraestructura del Banco Central de Reserva de El Salvador, asi como la
adecuacion de oficinas e instalaciones,

2.2 Velar por la gestion y direccion de proyectos de ingenieria e infraestructura,

2.3 Formular e impulsar estrategias, politicas y normas inherentes al mantenimiento preventivo y correctivo de sistemas.
maquinaria, equipo y mobiliario de oficinas, instalaciones y parqueos, apoyando la planificacion y coordinacion de
dichas operaciones.

2.4 Monitorear la administracion de los contratos de arrendamiento y servicios dandole seguimiento a la ejecucion de
los mismos vy a la atencion de cualquier incidente que se presente.

Area clave de responsabilidad

3. Definir, gestionar y controlar las estrategias sobre los activos fijos y servicios logisticos monitoreando los inventarios
fisicos, disefiando esquemas de seguimiento de las acciones, realizando reuniones con el personal responsable el
control de los contratos relacionados con el proposito de mantener actualizados el registro de los bienes de la
Institucion y garantizar su reposicion en caso de siniestros asi como con el objetivo de satisfacer con las necesidades
de todas las Unidades del Banco.

Funciones especificas

3.1 Definir y coordinar estrategias para el control y gestion de los activos fijos, en coordinacion con el Departamento
de Servicios Generales y Gestion Ambiental.

3.2 Dar seguimiento a la contratacion de polizas de seguros de inmuebles, muebles, equipos y vehiculos.

3.3 Definir y coordinar estrategias para los servicios de transporte, gestion del almacén y atencion de requerimientos en
la mesa de servicios.

Area clave de responsabilidad

4. Velar por la gestion de la seguridad y salud ocupacional, medio ambiente y eficiencia energética dando
cumplimiento a la normativa y legislacion relacionada y vigente en el pais, con la finalidad de garantizar condiciones
fisicas adecuadas en cumplimiento, proteger y conservar el medio ambiente y mejorar el ahorro y el fomento del
uso racional de la energia y, en general, la Optima gestion de los recursos energéticos.

Funciones especificas

4.1 Impulsar politicas, estrategias y planes sobre seguridad y salud ocupacional, medio ambiente, sostenibilidad y
eficiencia energética.

4.2 Impulsar la implementacion del Programa de Gestion de Prevencion de Riesgos Laborales, con la finalidad de
garantizar condiciones fisicas adecuadas en cumplimiento de la Ley de Prevencion de Riesgos en los Lugares de
Trabajo.

4.3 Coordinar la implementacion del programa medio ambiental, dando seguimiento a las acciones planteadas, con
el fin de proteger y conservar el medio ambiente y cumplir con lo estipulado en la Ley de Medio Ambiente

4.4 Disefary liderar acciones e iniciativas de sostenibilidad orientadas al uso eficiente del agua, la energia y las materias
primas y fomentar una cultura que permita generar comportamientos que prevengan riesgo sobre el medio
ambiente.

2/8
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4.5 Impulsar la implementacion del programa de eficiencia energética, con el fin de mejorar el ahorro y el fomento
del uso racional de la energia y, en general, la Optima gestion de los recursos energéticos; de acuerdo a lo
estipulado en la Politica Energética Nacional.

Area clave de responsabilidad

5. Disefiar, coordinar y controlar las estrategias de dotacion y desarrollo del personal impulsando y disefiando
estrategias, politicas y normas de los procesos a través de su evaluacion, revisando los indicadores de dichos
procesos, asesorando a las Jefaturas y Gerencias del BCR en aspectos relacionados a la seleccion y contratacion
de personal con el objetivo de asegurar la asignacion oportuna e idonea de personal en las diferentes unidades
y fomentando la transparencia y competitividad en la seleccion y contratacion de personal a fin de que la
Institucion cuente con recurso humano altamente calificado y se garantice que se cumpla lo establecido en el
Reglamento de Trabajo del Banco Central de Reserva y el Instructivo para la Cobertura de Plazas y que el personal
de nuevo ingreso tenga los conocimientos necesarios para desarrollar adecuadamente sus labores dentro de la
organizacion.

Funciones especificas

5.1 Promover la ejecucion de los procesos de coberturas de plazas (reclutamiento, seleccion y contratacion), en

coordinacion con el Departamento de Desarrollo Humano,

5.2 Disefar y dar seguimiento a los programas de induccion de personal; revisando periddicamente los programas y
normativa de la Institucion que el empleado necesita conocer, y verificando que se encuentren adecuadamente
adaptados al contenido de la induccion.

5.3 Coordinar el proceso de acciones y movimientos de personal, disefiando estrategias y politicas junto con el
Departamento de Desarrollo Humano.
Area clave de responsabilidad
6. Gestionary dar sequimiento a la administracion de salarios, prestacionesy beneficios a través del disefio, evaluacion
de propuestas y seguimiento a los indicadores de cumplimiento, en coordinacion con el Jefe de Desarrollo
Humano, a fin cumplir con la normativa Institucional de promover la equidad interna y competitividad y con los
beneficios otorgados al personal en los tiempos establecidos, asi como orientar al Banco hacia practicas de
prevencion en programas de salud y promoverlas entre el personal y garantizar la calidad en la atencion que se
proporciona con el fin de implementar acciones de mejora.

Funciones especificas
6.1 Dar seguimiento al proceso de pago de salarios y prestaciones al personal, verificando que se cumpla la
calendarizacion establecida y revisandola con el fin de que los registros que se originen cumplan con las normas
de control interno.

6.2 Impulsar estrategias y politicas de beneficios al personal.

6.3 Planear e impulsar estrategias relacionadas a programas de salud, de medicina preventiva y de trabajo para todo el
personal, disefiando politicas, revisando los resultados de los programas efectuados el afio anterior y gestionando
los recursos necesarios para la ejecucion de dichos programas.

6.4 Velar y dar seguimiento a las acciones de mejora en el servicio al cliente de la clinica médico dental, tomando en
consideracion la recopilacion de las opiniones obtenidas en el indice de satisfaccion al cliente y en los diferentes
programas, utilizando los medios de comunicacion Institucionales para informar al personal de los servicios que
se brindan.

6.5 Planear e impulsar estrategias y politicas relacionadas al servicio que se proporciona en el area de seguro médico
hospitalario, de vida y de responsabilidad civil para Directores y Ejecutivos tomando de base lo establecido en las
polizas.

6.6 Impulsar la atencion de otros tramites de prestaciones y servicios al personal, verificando que a los empleados se

les brinde una atencion personalizada en el tiempo oportuno, con la finalidad de satisfacer sus necesidades.
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Area clave de responsabilidad

7. Disefar, coordinary controlar las estrategias de desarrollo del personal, consultando fuentes de informacion internas
(resultado de encuestas de clima organizacion, encuestas de servicio, opiniones de autoridades), definiendo
prioridades y dictando normativa, en coordinacion con el Departamento de Desarrollo Humano, elaborando
propuestas e identificando oportunidades de mejora con la finalidad de promover una cultura organizacional
coherente con la filosofia de la Institucion y fomentar el desarrollo y capacitacion que respondan a los objetivos
estratégicos del Banco Central de Reserva de El Salvador (BCR) y fortalecer las competencias del personal y
promover su desarrollo), a fin de que la Institucion cuente con recurso humano altamente calificado y motivado.

Funciones especificas
7.1 Impulsar estrategias, politicas y normas de los procesos de desarrollo, capacitacion y motivacion del personal, a
través de la evaluacion de tales procesos.

7.2 Velar y coordinar el disefio y ejecucion de los programas de evaluacion del desempeno del personal del BCR,
definiendo etapas, normativas, compontes del proceso.

7.3 Impulsar y dar seguimiento a la formulacion y ejecucion de los programas de capacitacion, entrenamiento y
desarrollo del personal del BCR; revisando la metodologia de Deteccion de Necesidades de Capacitacion a seguir,
apoyando la elaboracion del Plan Anual de Capacitacion, revisandolo con las autoridades y gestionando vy
administrando los recursos necesarios para el cumplimiento de dicho plan.

7.4 Dar seguimiento a las gestiones del Fondo de Becas del BCR administrado por FEPADE, verificando la orientacion
de los recursos (tipos de becas: técnicas o universitarias), y revisando el informe técnico que se presenta a
Presidencia, con la finalidad de apoyar y dar cumplimiento a labores de responsabilidad social.

7.5 Disefar lineamientos y buenas practicas en materia de gestion humana y otras iniciativas institucionales, a través de
investigaciones, la participacion en reuniones; a fin gestionar su implementacion en el Banco Central de Reserva de
El Salvador.

7.6 Coordinar y dar seguimiento a proyectos especiales, servicios de asesoria, consultoria en temas laborales;
gestionando la elaboracion de requerimientos y términos de referencia, evaluando ofertas, y proporcionando el
seguimiento a la ejecucion de las actividades del proyecto

7.7 Formular estrategias de Cultura Organizacional, analizando los resultados de las evaluaciones de clima
organizacional, evaluaciones de satisfaccion al cliente

Area clave de responsabilidad

8. Realizar gestion del desarrollo institucional, brindado asesoria en temas laborales, representando al Banco ante
instituciones nacionales e internacionales, usuarios externos y proveedores, coordinando la formulacion, ejecucion
y seguimiento del Presupuesto y del Plan de Compras de la Gerencia, evaluando y autorizando diversos pagos de
obligaciones Institucionales, con la finalidad de solventar dudas y la necesidad de informacion del personal de mando
del BCR, coordinar la prestacion de servicios, atender requerimientos de informacion y/o discutir aspectos
relacionados con la gestion Institucional. y garantizar el normal funcionamiento de las instalaciones, equipos y
servicios Institucionales.

Funciones especificas

8.1 Brindar asesoria en el tema laboral a miembros de Comité Ejecutivo o Jefes que dependen de Presidencia, mediante
reuniones con los involucrados, realizando consultas con el Departamento Juridico acerca de opiniones o consultas
de leyes laborales y sobre la aplicacion de las disposiciones contenidas en el Reglamento de Trabajo y reuniéndose
posteriormente con el Jefe que ha solicitado la asesoria

8.2 Representar al Banco Central de Reserva de El Salvador (BCR) ante instituciones nacionales e internacionales,
usuarios externos y proveedores, mediante la participacion en reuniones y acuerdos de compromisos bilaterales; a
fin de coordinar la prestacion de servicios, atender requerimientos de informacion y/o discutir aspectos relacionados
con la gestion Institucional.
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DESCRIPTOR DE PUESTOS

GERENTE DE ADMINISTRACION Y DESARROLLO

GOBERNO DE
EL SALVADOR

8.3 Coordinar la formulacion, ejecucion y seguimiento del Presupuesto y del Plan de Compras de la Gerencia, mediante
la autorizacion del presupuesto y de los desembolsos para realizar las compras; a efecto de garantizar el normal
funcionamiento de las instalaciones, equipos y servicios Institucionales.

8.4 Evaluar y autorizar diversos pagos de obligaciones Institucionales, a traves de la revision de la validez de los gastos
y de la documentacion de soporte, de planillas, asistencia economica para estudios, subsidio de almuerzo del
personal, entre otros; a efecto de velar que se encuentren dentro del Presupuesto establecido, asi como, ejercer la
Firma clase "A" en la emision de cheques.

Unidad
Todas las Unidades del Banco Central
de Reserva de El Salvador

Unidad

Proveedores de bienes y servicios

Instituciones de Gobierno del pais

Patrimonial
Bienes y valores
responsabilidad
* Inventario de material de empaque
* Inventario de repuestos
» Computadora

bajo su

Decisiones sobre valores
N/A

Emergentes
N/A

Contactos
Internos
Proposito Frecuencia
Evaluar requerimientos de  indole  administrativa, para o
R Diario
definir prioridades de apoyo.
Externos
Proposito Frecuencia
Garantizar el buen desempefioc dela operacion (\/AarSiZ!Cvl;ucis
del Banco Central de Reserva de El Salvador.
por semana)
Participar en proyectos interinstitucionales en
representacion del Banco Central de Reserva de El Mensual

Salvador.
Responsabilidad
Administrativa
Es responsable de la eficiencia vy
eficacia de la unidad, de su personal y
del buen uso de los recursos
asignados a la unidad.

Es responsable del cumplimiento de la

normativa aplicable a su puesto y a su
unidad.
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Legal
Ley Organica del Banco Central de
Reserva de El Salvador
Normas de Control Interno del
Banco Central de Reserva de El
Salvador
Ley de Etica Gubernamental
Ley Contra el Lavado de Dinero y
de Activos
Ley de Oportunidades de
Equiparacion para las Personas
con Discapacidades en El Salvador
Cadigo de Trabajo
Ley sobre el Enriquecimiento llicito
de Funcionarios y Empleados
Publicos
Ley de Acceso a la Informacion
Publica
Ley Reguladora de la Prestacion

Econdomica por Renuncia
Voluntaria

Ley de Procedimientos
Administrativos

Ley del ISSS

Ley de Prevencion de Riesgos en
los Lugares de Trabajo y sus
Reglamentos

Ley de los Servicios Privados de
Seguridad

Ley de Compras Publicas



Riesgos y Continuidad de Negocio

* Es responsable de activar o
desactivar el Plan de Continuidad
de Operacion del Macroproceso
89 vy 10 acorde con los
lineamientos de las instancias de
gestion de continuidad del negocio

* Es responsable de gestionar los
riesgos de sus procesos

Ambiente
Condiciones Favorables: El trabajo se
desarrolla en un ambiente

considerado favorable, sin que dicho
ambiente represente un factor de
adversidad al desempefio del mismo

lIl.  REQUISITOS DEL PUESTO

DESCRIPTOR DE PUESTOS %.i;&

. *

GERENTE DE ADMINISTRACION Y DESARROLLO o

Sobre Informaciéon Confidencial
* Informacion y Reportes de la gestion del personal de la institucion.
* Informacion del funcionamiento operativo institucional.
* Expedientes de concursos y perfiles psicologicos
* Expedientes de Personal
* Informacion personal, laboral y salarial de empleados
* Informacion personal de jubilados del Banco Central de Reserva de

El Salvador

* Informacion de Autoridades Superiores, Presidencia y CD
* Acuerdos e informacion de: Consejo Directivo, Comité Ejecutivo.
. Instrucciones y temas en analisis de Presidencia.

Condiciones fisicas del trabajo

Esfuerzo fisico

Ninguno: El puesto no requiere de

esfuerzo fisico relevante
desempenfo de las funciones.

para

el

Riesgo ocupacional
Ninguno: El puesto no esta sujeto a
sufrir accidentes como parte de la
ejecucion normal de las labores del
mismo.

Cddigo

Competencias técnicas

Competencia

C0901 | Administracion de Presupuesto

C0902 | Elaboracion de Presupuesto
G0301 | Inglés

10501 | Leyesy Normas del Sistema Financiero
10201 | Legislacion Laboral de El Salvador
10506 | Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracion Publica (LACAP) Avanzado

Nivel de dominio
Avanzado
Avanzado
Avanzado
Avanzado
Avanzado

JO511 | Sistema de Instrumentos Administrativos Avanzado
JO512 | Sistema de Recursos Humanos Avanzado
M0101 | Gestion de Recursos Humanos por Competencias Avanzado
M0604 | Sistemas de Clasificacion de Puestos y Estructuras Salariales Avanzado
MO903 | Metodologia de Evaluacion de Personal Avanzado
M0O502 | Manejo de Polizas de Seguro Avanzado
MO0602 | Sistemas de Valoracion y Clasificacion de Puestos Avanzado
M0401 | Gestion de Recursos Humanos por Competencias Avanzado
MQO901 | Técnicas de Entrevista Avanzado
MO301 | Técnicas para Deteccion de Necesidades de Capacitacion y Plan de Formacion Avanzado
KO103 | Gestion del Mantenimiento Predictivo y Preventivo Avanzado
KO401 | Mantenimiento de Infraestructura Avanzado
10203 Ley General de Prevencion de Riesgos en los Lugares de Trabajo Avanzado
M1001 | Sistema de Gestion de Seguridad e Higiene Ocupacional Avanzado
JO105 | Gestion Documental Avanzado
M1106 | Técnicas Criminalisticas, Prevencion de Delitos y Deteccion de Riesgos Avanzado
N0O201 | Continuidad del Negocio Avanzado

Competencias generales

Cadigo Competencia Nivel de dominio
G0601  Normativa Institucional Aplicable al Puesto Avanzado
JO501 | Microsoft Office Estandar (Microsoft Word, Excel, Outlook y Power Point) Avanzado
E0606 = Comunicacion Asertiva Experto
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G

E0607
E0608

Oratoria
Imagen Corporativa

ERENTE DE ADMINISTRACION Y DESARROLLO

Competencias conductuales
Competencia
Institucionales

Credibilidad y Excelencia Técnica

Cumplimiento Normativo
Integridad

Desarrollo Profesional Integral
Compromiso con la Institucion

Forjador de Clima

Direccion de Personas
Direccion por Resultados
Delegacion y Empoderamiento
Desarrollo de Personas
Sentido de prioridad y urgencia
Creatividad e Innovacion
Desarrollo de Interrelaciones

Planificacion y Organizacion
Creatividad e Innovacion
Impacto e Influencia

Grado académico:

Especialidad del estudio:
Especialidad del estudio:
Especialidad del estudio:

Especialidad del estudio:

Grado académico:
Especialidad del estudio:
Especialidad del estudio:
Especialidad del estudio:
Especialidad del estudio:
Certificaciones u otros
requisitos de formacion
Experiencia previa:
Otros:

Del Sector (Direccion)

Del Puesto

Formacion académica y experiencia
Graduado Universitario
Ingenieria Industrial
Licenciatura en Administracion de Empresas
Licenciatura en Psicologia
Otras carreras afines al puesto

Maestria

Maestria en Administracion de Empresas

Maestria en Administracion Financiera

Maestria en Administracion de Recursos Humanos
Maestria en areas afines

N/A

Minimo 5 afios en puestos o funciones similares
N/A

Joyci Aragén/Coordinador de Riesgos y Gestion Estratégica

Elabord

Ana Guadalupe Mejia/Gerente de Administracion y Desarrollo

Mauricio Montoya/Especialista de Desarrollo de Recursos Humanos
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Experto
Experto

Nivel

Experto
Experto
Experto
Experto
Experto

Experto
Experto
Experto
Experto
Experto
Experto
Experto
Experto

Experto
Experto
Experto

Indispensable
Opcional
Opcional
Opcional
Opcional

Indispensable
Opcional
Opcional
Opcional
Opcional

GRYGE
GAD
DDH



DESCRIPTOR DE PUESTOS %.i;&

GERENTE DE ADMINISTRACION Y DESARROLLO K
Visto Bueno Autorizo
Gerente de
Gerente de Riesgos y Administracion y Gerente/Jefe de
Gestion Estratégica Desarrollo Departamento Asesor Presidente/Vicepresidente

Fecha de Autorizacion:(Ultima actualizacion) Sesion CD-15/2023 del 30 de junio de 2023
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DESCRIPTOR DE PUESTOS ki

JEFE DE DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES Y GESTION o xT
AM BIENTAL EL SALVADOR

I.  GENERALIDADES DEL PUESTO

Propdsito

Responsable de planear, dirigir, coordinar y supervisar la programacion y desarrollo de
las actividades profesionales, técnicas, administrativas y operativas de los servicios
eléctricos, electronicos y electromecanicos, asi como los servicios administrativos,
logisticos, seguridad y salud ocupacional, medio ambiente y eficiencia energética del
Banco Central de Reserva (BCR). El puesto es responsable de las areas de las
coordinaciones: a) de mantenimiento e infraestructura y b) servicios de apoyo, con el

Resumen del puesto proposito de contribuir al desarrollo del plan estratégico del Banco.

Ambito de decision o de accion

Es responsable de la gestion integral del Departamento de Servicios Generales vy
Gestion Ambiental, para responder las solicitudes de las autoridades del Banco Central
de Reserva de El Salvador, entes fiscalizadores internos y externos, como también
representar a la institucion ante entidades de gubernamentales o privadas relacionadas
al puesto con el fin de generar efectiva comunicacion o solucion de requerimientos.

Departamento de Servicios Generales vy

Ubicacidn organizativa - . G q
9 Gestion Ambiental Adminisiracion y
Desarollo
Reporta a Gerente de Administracion y Desarrollo
1. Jefe de Seccion de Mantenimiento e Jefe de
. D d
Supervisa a Infraestructura Sevitios Generales y

Gestion Ambiental

2. Jefe de Seccion de servicios de apoyo

Servicios subcontratados que

) N/A
supervisa

Jefe de Seccion Jefe de Seccion
de Mantenimiento de Servicios de
e Infraestructura Apoyo

Instancias de gobernanza o
gestion en los que participan

ll. ALCANCE FUNCIONAL

Funciones
Area clave de responsabilidad
1. Planificar y dar seguimiento al mantenimiento preventivo y correctivo, coordinando vy dirigiendo las actividades,
velando por el cumplimiento del plan establecido de mantenimiento mensual y de infraestructura, coordinando
los contratos de los proveedores, a fin de garantizar las condiciones Optimas para que el personal pueda
desarrollar sin inconvenientes sus labores, la continuidad de los servicios y garantizando las condiciones optimas
en la infraestructura de la Institucion.

Comité de Seguridad y Salud Ocupacional

Funciones especificas

1.1 Dirigir, planificar y coordinar las actividades de mantenimiento preventivo y correctivo de maquinaria, equipo
(eléctrico, electronico y electromecanico) y mobiliario de oficinas, instalaciones y parqueos del Banco Central de
Reserva; dando seguimiento a la planificacion respectiva de dichas operaciones y a la asignacion de los
responsables de la supervision de los mismos, estableciendo reuniones de coordinacion con el personal a cargo,
entre otros aspectos

1.2 Velar por el cumplimiento de planes de mantenimiento mensual que se les efectua a los equipos eléctricos,
electronicos, electromecanicos e instalaciones eléctricas e hidraulicas por parte del proveedor de dicho servicio,
dando seguimiento con el personal responsable la asignacion de labores.

1.3 Gestionar el mantenimiento de la infraestructura del BCR, asi como la adecuacion de oficinas e instalaciones,
desarrollando proyectos de construccion de acuerdo a la funcionabilidad y necesidades presentas.
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DESCRIPTOR DE PUESTOS ki

JEFE DE DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES Y GESTION kA
AMBIENTAL ELSALVADOR

Dar seguimiento la contratacion de empresas proveedoras de servicios de telefonia, limpieza vy jardineria,
asignando la elaboracion de los Términos de Referencia y el seguimiento del Contrato a los Administradores

Dar seguimiento a la contratacion de servicios de mensajeria, correo nacional, suministros de papeleria utiles y
accesorios, transporte, reproduccion de documentos y otros servicios de apoyo a las Unidades del BCR,
asignando Administradores de Contratos que den el seguimiento correspondiente al mismo.

Garantizar la continuidad del abastecimiento de servicios basico de agua potable, energia eléctrica y UPS en
la Institucion, coordinando con el personal responsable la contratacion del proveedor del servicioy el pago
oportuno de los mismaos.

Garantizar laimagen del Banco Central de Reserva de El Salvador, mediante el mantenimiento de las edificaciones.

Area clave de responsabilidad

2.

Dar seguimiento a la administracion de los activos fijos pertenecientes al Banco Central de Reserva de El Salvador,
verificando las incorporaciones y descargos, asi como la contratacion de polizas de seguros; con el proposito de
mantener actualizados el registro de los bienes de la Institucion y garantizar su reposicion en caso de siniestros.

Funciones especificas

2.1

2.2

2.3
2.4

Administrar los activos fijos pertenecientes al Banco Central de Reserva, verificando las incorporaciones y
descargo de bienes.

Gestionar la contratacion de polizas de seguros de inmuebles, muebles y equipos, coordinando con el personal
responsable el control y sequimiento de dichos contratos

Coordinar la toma de inventario fisico, validando el acta de verificacion de bienes y el informe de inventario fisico.
Gestionar la subasta de bienes muebles, revisando el reporte de bienes vendidos y el informe de resultados.

Area clave de responsabilidad

3.

Administrar los contratos de arrendamiento y servicios estableciendo anualmente costos y montos totales, asi
como supervisando al personal de servicios generales con la finalidad que dichos contratos sean autorizados por
el Consejo Directivo, y satisfacer de esa manera las necesidades de las instituciones arrendatarias y poder brindar
servicios de calidad y una buena imagen al personal de la Institucion, asi como a usuarios de otras instituciones
arrendatarias.

Funciones especificas

31

3.2

3.3

Administrar los contratos de arrendamientos de oficinas, asi como de servicios (Centro de Recreacion y Deportes,
y la Clinica Empresarial) que se proporcionan a instituciones arrendatarias de los mismos, estableciendo
anualmente el contrato, costos unitarios, montos totales, entre otros.

Administrar los servicios del Centro de Recreacion y Deportes, supervisando que el personal de servicios
generales mantenga en condiciones oOptimas las instalaciones, abarcando aspectos como limpieza, adecuacion
de areas, jardineria, entre otros.

Supervisar al area de correspondencia del cumplimiento de recepcion y distribucion efectiva, segun lo normado.
Como también el seguimiento de contrato de mensajeria.

3.4 Asegurar la disponibilidad de combustible para vehiculos y plantas generadoras de electricidad.

Area clave de responsabilidad

4.

Supervisar y dar seguimiento a la seguridad y salud ocupacional, medio ambiente y eficiencia energética,
gestionando la implementacion del programa, a través de reuniones con los involucrados,
en cumplimiento de la Ley de Prevencion de Riesgos en los Lugares de Trabajo y con el fin de proteger y
conservar el medio ambiente y cumplir con lo estipulado en la Politica Energética Nacional, asi como también la
gestion de poliza de Responsabilidad Civil.

Funciones especificas

4.1

4.2

Gestionar la implementacion del programa de gestion de prevencion de riesgos laborales, con la finalidad de
garantizar condiciones fisicas adecuadas, como también la gestion de poliza de Responsabilidad Civil.

Coordinar la implementacion del Programa Medio Ambiental.
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JEFE DE DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES Y GESTION kA
AMBIENTAL ELSALVADOR

Coordinar la implementacion del Programa de Eficiencia Energética

Area clave de responsabilidad

5.

Gestionar el almaceén y atencion de requerimientos en la mesa de servicios, dando seguimiento a su ejecucion,
revisando los reportes con el objetivo de satisfacer con las necesidades de todas las Unidades del Banco.

Funciones especificas

51

52

Gestionar estrategias para atender los requerimientos en la mesa de servicios.

Gestionar la administracion del almacén de papeleria y Utiles para la adquisicion y atencion de los requerimientos
solicitados por cada Unidad.

Area clave de responsabilidad

6.

Gestionar y supervisar las actividades administrativas de la Unidad, sus coordinaciones y personal bajo su cargo
de las acciones necesarias para contar con los recursos suficientes para el desarrollo de las funciones, asi como
las acciones administrativas en relacion al personal, en cumplimiento con la normativa aplicable, con el fin de
cumplir de manera adecuada y oportuna las actividades, objetivos, servicios y productos que genera la Unidad.

Funciones especificas

6.1

6.2

6.3

6.4

6.5

6.6

6.7

6.8

6.9

6.10

6.11

6.12

Elaborar el Plan Operativo Anual, estableciendo objetivos, metas, fechas y responsables de ejecucion,
considerando la planeacion estratégica y otros aspectos que inciden directamente en su Unidad, asi como
gestionar su aprobacion.

Seguimiento permanente al Plan Operativo del érea, revisando las metas y objetivos trazados, verificando avances,
analizando causas de desviacion, gestionando acciones correctivas en caso de ser necesario.

Supervisar el buen uso de los bienes, equipos e insumos de oficina del area, verificando peridodicamente la
disponibilidad de insumos y condiciones fisicas de los bienes y equipos asignados al personal de la unidad.

Seguimiento permanente al buen funcionamiento de los sistemas informaticos y demas recursos tecnoldgicos
gue apoyan el desarrollo de las funciones de su Unidad, asi como gestionar su actualizacion y mantenimiento
oportuno.

Identificar, clasificar y promover un adecuado control y accesibilidad de la informacion que estd bajo la
responsabilidad de su area, de conformidad con lo establecido en la Ley de Acceso a la Informacion.

Supervisar el trabajo realizado por el personal a cargo, mediante reuniones de seguimiento y revision de
documentacion generada por dicho personal, en cumplimiento de metas de trabajo establecidas.

Elaborar y dar seguimiento al (los) presupuestos de la Unidad, revisando y priorizando las necesidades de recursos
y velando porque la ejecucion presupuestaria se realice de manera eficiente y dentro de los limites y normas que
lo regulan.

Gestionar la adquisicion de productos y servicios requeridos en la Unidad realizando los sondeos de mercado,
determinando las especificaciones y Términos de Referencia, evaluando ofertas, verificando la disponibilidad de
presupuesto y autorizando los requerimientos de compra.

Autorizar vales para retiro de Fondo Circulante, anticipos de fondos para realizar actividades de clima
organizacional, requisiciones de papeleria y Utiles, solicitudes de transporte del Auxiliar de Servicios de Oficina y
demas personal para realizar misiones oficiales de la Unidad.

Atender requerimientos de los diferentes entes fiscalizadores, gestionando la recopilacion y preparacion de
informacion solicitada, definiendo y coordinando planes de accion destinados a solventar observaciones emitidas
por los Auditores.

Atender las solicitudes de informacion que se reciben en la Oficina de Informacion y Respuesta, en cumplimiento
con los tiempos establecidos en la Ley de Acceso a la Informacion.

Completar y dar sequimiento a la Matriz de Cumplimiento Normativo y realizar la valoracion documental de la
informacion que maneja la Unidad.
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6.13 Realizar las Evaluaciones de Desempefio del personal a cargo, coordinando con el Departamento de Desarrollo
Humano la ejecucion del proceso en base a las metodologias definidas en la Institucion.

6.14 Revisar, analizar y proponer modificaciones y ajustes en la estructura de la organizacion y su documentacion
(Descriptores de Funciones y Puestos).

6.15 Evaluar y analizar periodicamente los procesos de trabajo de la unidad y proponer las modificaciones pertinentes,
asi como gestionar la actualizacion de la normativa regulatoria correspondiente.

©.16 Evaluar y gestionar requerimientos de nuevo personal, enviando al Departamento de Desarrollo Humano la
solicitud correspondiente para que se efectuen las gestiones de reclutamiento respectivas.

6.17 Impulsar acciones que contribuyan al desarrollo del personal, por medio de la deteccion de necesidades de
capacitacion y facilitando entrenamientos y capacitaciones dentro o fuera de la Institucion.

6.18 Fomentar la cultura de prevencion y Gestion Integral de Riesgos, Continuidad de Negocio, cumplimiento vy
control interno en toda la institucion.

6.19 Implementar y mantener la gestion de continuidad de las operaciones en su ambito y area de responsabilidad,
acorde con los lineamientos de las instancias de Gestion de Continuidad del Negocio del Banco.

6.20 Monitorear periodicamente la carga de trabajo del personal de la Unidad, revisando las actividades asignadas a
cada uno de los empleados bajo cargo.

6.21 Autorizar las acciones de personal de los empleados de la Unidad, asi como realizar planificacion de la rotacion
de los puestos cuando aplique.

6.22 ldentificar, evaluar, mitigar, monitorear y comunicar los riesgos inmersos en los procesos que tiene a cargo, con
base a las metodologias de gestion de riesgos.

6.23 Participar en la definicion de estrategias institucionales y Memoria de Labores, asistiendo a reuniones de
diagnostico y planificacion, identificando y estableciendo objetivos y proyectos estrateégicos de la Unidad.

6.24 Cumplimiento de las normas y politicas internas de la Institucion, promoviendo el conocimiento de las mismas
entre el personal, a través de la divulgacion, comunicacion constante y observancia de éstas.

Area clave de responsabilidad
7. Apoyar y participar en acciones que contribuyan al logro de Objetivos de la Unidad e Institucionales mediante la
compresion, entrega de productos y servicios con alto valor a sus partes interesadas.
Funciones especificas
7.1 Comprender a profundidad la organizacion, procesos y proyectos de su Unidad, sus interrelaciones, contribucion
al plan estratégico, riesgos, recursos, clientes, requisitos legales, operativos y de Continuidad de Negocio, areas
de mejora y demas elementos claves del funcionamiento.

7.2 Dominar técnicamente y entregar los productos y servicios de su Unidad de manera eficiente, oportuna,
confiable, sin errores, integrados, de alto nivel técnico, accesibles y con excelente imagen; que superen las
expectativas y agreguen valor a los clientes.

7.3 Establecer relaciones de colaboracion y confianza con sus partes interesadas, mostrando en todo momento
amabilidad, disponibilidad, diligencia, efectividad, agilidad en tiempos de respuesta y flexibilidad en la atencion de
requerimientos nuevos o cambios.

7.4 Contribuir al logro de los resultados globales de su Unidad (cumplimiento de planes y perfiles de
proyectos, instrumentos normativos, riesgos, Planes de Continuidad, ISC, Programa de Excelencia,
Investigaciones etc.) en la forma y los plazos requeridos aportando su esfuerzo, productividad, profesionalismo
y capacidad de trabajo en equipo y en conjunto con cualquier persona de la Unidad, mostrando en todo
momento responsabilidad, empatia, y receptividad de propuestas e ideas.
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7.5 Promover, velar y participar en el desarrollo de un ambiente de trabajo positivo en la Unidad, aportando buena
actitud, propuestas e iniciativas para mejorar el ambiente laboral y fomentar un buen clima interno.

7.6 Participar en las actividades de la Unidad e institucionales dirigidas a todo el personal, mostrando en todo
momento su compromiso con la Unidad, con la Institucion y con la vivencia de sus valores y divulgando el
guehacer institucional, los logros e informacion del Banco.

7.7 Realizar las actividades afines al proposito de su Unidad y puesto o aquellas otras que le sean requeridas por los
puestos de direccion del Banco, necesarias para el logro de los objetivos Institucionales.

Area clave de responsabilidad
8. Apoyar y participar en acciones que contribuyan al logro de Objetivos de la Unidad e Institucionales mediante la
compresion, entrega de productos y servicios con alto valor a sus partes interesadas.
Funciones especificas
8.1 Comprender a profundidad la organizacion, procesos y proyectos de su Unidad, sus interrelaciones, contribucion
al plan estratégico, riesgos, recursos, clientes, requisitos legales, operativos y de continuidad de negocio, areas
de mejora y demas elementos claves del funcionamiento.

8.2 Dominar técnicamente y entregar los productos y servicios de su Unidad de manera eficiente, oportuna,
confiable, sin errores, integrados, de alto nivel técnico, accesibles y con excelente imagen; que superen las
expectativas y agreguen valor a los clientes.

8.3 Establecer relaciones de colaboracion y confianza con sus partes interesadas, mostrando en todo momento
amabilidad, disponibilidad, diligencia, efectividad, agilidad en tiempos de respuesta y flexibilidad en la atencion de
requerimientos nuevos © cambios.

8.4 Contribuir al logro de los resultados globales de su Unidad (cumplimiento de planes y perfiles de
proyectos, instrumentos normativos, riesgos, Planes de Continuidad, ISC, Programa de Excelencia,
Investigaciones etc.) en la forma y los plazos requeridos aportando su esfuerzo, productividad, profesionalismo
y capacidad de trabajo en equipo y en conjunto con cualquier persona de la Unidad, mostrando en todo
momento responsabilidad, empatia, y receptividad de propuestas e ideas.

8.5 Promover, velar y participar desarrollo de un ambiente de trabajo positivo en la Unidad, aportando buena actitud,
propuestas e iniciativas para mejorar el ambiente laboral y fomentar un buen clima interno.

8.6 Participar en las actividades de la Unidad e institucionales dirigidas a todo el personal, mostrando en todo
momento su compromiso con la Unidad, con la Institucion y con la vivencia de sus valores y divulgando el
quehacer institucional, los logros e informacion del Banco.

8.7 Realizar las actividades afines al proposito de su Unidad y puesto o aguellas otras que le sean requeridas por los
puestos de direccion del Banco, necesarias para el logro de los objetivos Institucionales.

Contactos
Internos
Unidad Proposito Frecuencia
Atender necesidades de mantenimiento preventivo vy
correctivo de bienes muebles e inmuebles, atender quejas

Gerentes, Jefes y empleados del Banco 0 necesidades de servicios de limpieza, jardineria, entre Diario
otros.
Satisfacer las necesidades concernientes a los servicios
Presidencia y Vicepresidencia gue proporciona el departamento, asi como asistir a A solicitud
comités a solicitud de dichas autoridades.
. L . o A solicitud
Gerencia de Adquisiciones y | Solicitar apoyo para el sequimiento del Plan de Compras .
. . (Varias veces
Contrataciones de la Unidad
por semana)
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Departamento Financiero

Unidad

Proveedores de Servicios

Instituciones Arrendatarias

Instituciones Gubernamentales

Patrimonial

Bienes y valores bajo su responsabilidad
* Inventario de material de empaque

* Inventario de repuestos

* Computadora

Decisiones sobre valores

N/A

Emergentes

N/A

Riesgos y Continuidad de Negocio
Es uno de los puestos criticos en materia
de continuidad de negocio.

Adversidad Moderada: El

Ambiente
puesto de

desarrolla en condiciones de adversidad
gue son relevantes, pero moderadas,
tales como trabajo en campo o calle de
forma periodica.

lII. REQUISITOS DEL PUESTO

DESCRIPTOR DE PUESTOS %g;

JEFE DE DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES Y GESTION

AMBIENTAL

Solicitar apoyo para el seguimiento del presupuesto de la
Unidad

Externos

Propdsito

Coordinar labores para la proporcion de los servicios
contratados, efectuar quejas por inconvenientes
suscitados, entre otros.
Atender solicitudes o inconvenientes en la proporcion de
servicios de arrendamiento de instalaciones,
estacionamientos o proporcion de servicios de Centro
Recreativo y Clinica Empresarial.

Mantener contacto para solventar problematicas
suscitadas en la proporcion de servicios de agua potable,
energia eléctrica, telefonia, mensajeria, iMmpuestos
municipales, entre otros.
Responsabilidad
Administrativa Legal
Es responsable de la eficiencia y | e Ley de

eficacia de la unidad, de su personal y
del buen wuso de los recursos
asignados a la unidad. .
e Probidad
Es responsable del cumplimientodela | o ey de
normativa aplicable a su puesto y a su
unidad .

*

*
. *

GOBERNO DE
EL SALVADOR

Mensual

Frecuencia
A solicitud
(Varias veces
por semana)

Semanal

A solicitud

Adquisiciones 'y
Contrataciones
Administracion Publica.
Cadigo tributario

de la

Procedimientos
Administrativos
Otras normativas internas y

externas aplicables al puesto.

Sobre Informacion Confidencial

* Procedimientos de trabajo de las areas de maxima seguridad del BCR.

* Informacion de contratos con empresas y ofertas.
* Presupuestos asignados al departamento.

Condiciones fisicas del trabajo

Esfuerzo fisico
Leve: El puesto requiere de |la
aplicacién de esfuerzo fisico leve a lo
largo de la ejecucién del trabajo, o de
un esfuerzo fisico fuerte de manera
muy ocasional.
normal de
puesto.

Riesgo ocupacional
Moderados: El puesto esta sujeto
a sufrir accidentes de trabajo
moderados (caidas,
quemaduras) en forma periddica
como parte de

cortaduras,

la ejecucién
las funciones del

Caodigo
C0901
C0902
D0201
H0102
HO601
10401

Administracion de Presupuesto
Elaboracion de Presupuesto
Planificacion Estratégica
Administracion de Inventario
Logistica de Abastecimiento
Legislacion Fiscal de El Salvador

Competencias técnicas
Competencia

Nivel de dominio

Avanzado
Avanzado
Avanzado
Avanzado
Avanzado
Avanzado
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AMBIENTAL

1050 Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracion Publica (LACAP)
KO103 | Gestion del Mantenimiento Predictivo y Preventivo

NO302 | Técnicas de Servicio al Cliente

M1001 | Sistema de Gestion de Seguridad e Higiene Ocupacional

10203 | Ley General de Prevencion de Riesgos en los Lugares de Trabajo
K1001 | Planificacion de Mantenimiento de Flota Vehicular

KO103 | Gestion del Mantenimiento Predictivo y Preventivo
JO554 | Software de disefio asistido por computadora para dibujo 2D y modelado 3D

(AutoCad, SkecthUp o similares)
KO401 | Mantenimiento de Infraestructura
Competencias generales

Codigo Competencia

G0601  Normativa Institucional Aplicable al Puesto

JO501  Microsoft Office (Microsoft Word, Excel, Outlook y Power Point)
E0O606  Comunicacion asertiva

EO607  Oratoria

EO608 Imagen Corporativa

Competencias conductuales
Competencia
Institucionales

Credibilidad y Excelencia Técnica

Cumplimiento Normativo

Integridad

Desarrollo Profesional Integral

Compromiso con la Institucion

Del Sector (Direccion)
Forjador de Clima
Direccion de Personas
Direccion por Resultados
Delegacion y Empoderamiento
Desarrollo de Personas
Sentido de prioridad y urgencia
Creatividad e Innovacion
Desarrollo de Interrelaciones
Del Puesto
Planificacion y Organizacion
Orientacion a los Resultados
Creatividad e Innovacion
Formacion académica y experiencia

Grado académico: Graduado Universitario

Especialidad del estudio: Licenciatura en Administracion de Empresas
Especialidad del estudio: Ingenieria Industrial

Especialidad del estudio: Ingenieria Mecanica

Especialidad del estudio: Otras carreras afines al puesto

Grado académico: Maestria

Especialidad del estudio: Maestria en Administracion de Empresas
Especialidad del estudio: Maestria en Finanzas

Especialidad del estudio: Maestria en areas afines
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Avanzado
Avanzado
Avanzado
Avanzado
Avanzado
Intermedio
Intermedio

Intermedio

Intermedio

Nivel de dominio
Avanzado
Intermedio
Experto
Experto
Experto

Nivel

Experto
Experto
Avanzado
Experto
Experto

Experto
Experto
Experto
Experto
Experto
Experto
Experto
Experto

Avanzado
Avanzado
Avanzado

Indispensable
Opcional
Opcional
Opcional
Opcional

Indispensable
Opcional
Opcional
Opcional
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Certificaciones u otros
s g N/A
requisitos de formacion
Experiencia previa: Minimo 5 afios en puestos o funciones similares Indispensable
Otros: Minimo 4 afios en direccion de personal Indispensable
Joyci Aragon /Coordinador de Riesgos y Gestion Estratégica GRYGE
Elaboro Ana Guadalupe Mejia / Gerente de Administracion y Desarrollo GAD

Mauricio Montoya /Especialista de Desarrollo de Recursos Humanos |DDH

Visto Bueno Autorizé
Gerente de
Gerente de Riesgos y Administracion y Gerente/Jefe de Presidente/Vicepresidente
Gestion Estratégica Desarrollo Departamento Asesor
Fecha de Autorizacion:(Ultima actualizacion) Sesion No. CD-02/2023 del 25 de enero de 2023
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DESCRIPTOR DE PUESTOS

ESPECIALISTA DE SERVICIOS GENERALES

|. GENERALIDADES DEL PUESTO

Propdsito

Es responsable de la gestion y seguimiento del plan de compras de los diversos
procesos de adquisicion de bienes y de servicios logisticos, activos fijos, seguridad
industrial, mantenimiento preventivo y correctivo de mobiliario, equipo, infraestructura
y adecuacion fisica de los edificios del Banco Central de Reserva de El Salvador a cargo
del Departamento de Servicios Generales y Gestion Ambiental, de acuerdo a las
normas y politicas internas, como también leyes, reglamentos y otros documentos
gubernamentales aplicables al Banco Central de Reserva de El Salvador, tales como:
La Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracion Publica (LACAP), Codigo

Resumen del puesto Tributario, LISR, Politicas BID.

Asimismo, apoya en la formulacion, integracion, seguimiento 'y control
del presupuesto del Departamento de Servicios Generales y Gestion Ambiental para
cuentas BCR, CIEX y ONEC, recopilando, clasificando, revisando vy
realizando actividades en la elaboracion y ejecucion del presupuesto y a la atencion de
solicitudes de auditoria interna y entes fiscalizadores.

Ambito de decision o de accién

N/A
Ubicacion organizativa Gerencia de Administracion y Desarrollo
Jefe de seccion
Reporta a Lider de Servicios Generales
Supervisa a N/A

Servicios subcontratados que Suministros y servicios de proveedores
supervisa subcontratados Al

Instancias de gobernanza o

- . N/A
gestion en los que participan

lI. ALCANCE FUNCIONAL

Funciones
Area clave de responsabilidad
1. Revisar y dar seguimiento del plan de compras de obras, bienes y servicios del Departamento, validando los
registros en el sistema de compra, realizando ajustes sin son necesarios, con el objeto de dar cumplimiento a lo
establecido en la LACAP, BOLPROS y normativas internas relacionadas, sobre el aseguramiento que todos los
procesos de compra se encuentren programados en el Plan Anual de Adquisiciones y Contrataciones y que se
efectlen en tiempo y en forma a fin de atender las necesidades definidas.

Funciones especificas

1.1 Registrar en el Sistema de Compras Publicas (Comprasal), la Programacion Anual de Adquisiciones vy
Contrataciones (PAAC) de los diferentes objetos de compra que seran necesarios adquirir por el Departamento
respetando los techos presupuestarios aprobados.

1.2 Formular el Plan de Compras del DSGyGA, a partir de los insumos presupuestarios (objetos de compra) autorizados
por las autoridades del Banco Central de Reserva de El Salvador, proponiendo la agrupacion de los objetos de
compra similares en un solo proceso, de acuerdo con la planificacion anual y distribucion de carga de trabajo de
los responsables de cada uno de los procesos de compra del Departamento.
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ESPECIALISTA DE SERVICIOS GENERALES

1.3 Dar seguimiento al plan de compras autorizado del DSGyGA, a través de la verificacion del cumplimiento de las
fechas programadas en el mismo, mediante avisos semanales de los procesos de compra asignados a cada
responsable del DSGyGA.

1.4 Validar los ajustes al plan de compras por reprogramaciones, debido a variaciones en cuanto a monto, nombres
de procesos, anulaciones de procesos O creaciones de nuevos procesos, que se dieren durante el ejercicio, previo
analisis con base a la normativa de compras (objetos 0 mercancias, objetos declarados desiertos, presupuesto,
agrupaciones en otros procesos existentes, tipificaciones, cargas de trabajo, etc.), siendo el enlace con el
Departamento de Adguisiciones y Contrataciones.

1.5 Preparary presentar informes a la Jefatura del DSGyGA de avance de la ejecucion del plan de compras, indicando
el estatus a una fecha determinada, procesos ejecutados, anulados, en tiempo O con atraso, montos
ejecutados, ahorros, disponibilidades, etc.

Area clave de responsabilidad
2. Dar seguimiento al proceso de adquisicion de obras, bienes y servicios del Departamento, revisando los procesos
de compras, con base al cumplimiento a los plazos de Ley y demas normativa aplicable, asi como otros plazos
convenidos con el DAC; con el proposito de contar con la adquisicion de los mismos.

Funciones especificas
2.1 Dar seguimiento a los procesos de compra desde el envio del requerimiento al Departamento de Adquisiciones y
Contrataciones (DAC) hasta la adjudicacion de estos, mediante una bitdcora de actividades y fechas.

2.2 Revisar los cambios que correspondan a los Términos de Referencia o Especificaciones Técnicas e incorporar las
condiciones Administrativas de los diferentes procesos de compra elaborados por el personal del DSGyGA; a traves
de la verificacion del cumplimiento de los requisitos de informacion en los formatos respectivos.

2.3 Dar seguimiento a la subsanacion de observaciones planteadas por el Departamento de Adquisiciones y
Contrataciones a los Términos de Referencia y Evaluaciones de Ofertas, a traves de la incorporacion o revision de
los cambios en caso de ser procedentes, en el plazo convenido entre ambos Departamentos.

2.4 Dar seguimiento y apoyar en la elaboracion y/o revision de respuestas a consultas planteadas por los oferentes,
remitidas por el Departamento de Adquisiciones y Contrataciones al DSGyGA.

2.5 Revisar los cambios que correspondan a las evaluaciones de ofertas de los diferentes procesos de compra que se
gestionan en el Departamento, a través de la verificacion de las ofertas de los proveedores participantes con base
a los criterios de evaluacion previamente definidos en cada uno de ellos, asi como efectuar la propuesta de
adjudicacion y/o consulta a los oferentes por medio del DAC.

Area clave de responsabilidad

3. Apoyar a los Administradores de Contrato en las gestiones contractuales, mediante revision de los documentos y
preparando informacion a fin de garantizar el cumplimiento de la ley LACAP y normativas internas o externas
relacionadas al respecto.

Funciones especificas

4.1 Dar seguimiento y apoyar a los Administradores de Contrato del Departamento de Servicios Generales y Gestion
Ambiental en la revision de los siguientes documentos: gestion de prorrogas para el siguiente ejercicio, prorrogas
por incumplimiento en el plazo de entrega, extinciones por mutuo acuerdo, informe de incumplimientos (multas,
caducidades, etc)), y solicitudes de opiniones varias para el Depto. Juridico.

4.2 Revisary preparar informacion solicitada por la jefatura del Departamento o Coordinacion, mediante la elaboracion
de informes, cuadros y/o preparacion de expedientes, con la finalidad de atender requerimientos de las autoridades
del Banco Central de Reserva de El Salvador, y atender respuestas a observaciones de los entes fiscalizadores, asi
como a todas aquellas actividades y documentacion que la jefatura considere necesario apoyar en los aspectos
relacionados con los procesos de compra del Departamento.

Area clave de responsabilidad
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Controlar y dar sequimiento al presupuesto del departamento, asistiendo a reuniones, participando en el proceso
de presupuestacion, elaborando vy revisando perfiles de proyectos, ingresando y verificando los movimientos
presupuestarios e indicadores financieros, asi como verificando la disponibilidad entre las cuentas presupuestarias
para afectos de garantizar que se cumpla con el presupuesto establecidos a través de provisiones contables y
apoyar en la toma de decision ante cualquier variacion. para asegurar el cumplimiento de las gestiones de
adquisiciones de bienes y servicios.

Funciones especificas

51

52

53

54

55

56

57

5.8

59

5.10

511

512

513

5.14

Participar en el proceso de presupuestacion mediante la consolidacion y revision de todos los objetos de compra
que seran necesarios para el periodo a presupuestar, para su posterior clasificacion en el Catalogo de Productos y
Servicios Intermedio de las Naciones Unidas, y establecimiento de cantidades y precios unitarios y/o precios
promedio.

Analizar informacion relacionada a proyectos de funcionamiento e inversion tales como: servicios basicos,
logisticos, bienes muebles, infraestructura, equipos de taller, etc, para la elaboracion del anteproyecto de
presupuesto del departamento y efectuar los ajustes hasta contar con el presupuesto definitivo.

Revisar los perfiles de proyectos de funcionamiento e inversion, elaborando los formularios respectivos, para
contar con informacion que justifique la ejecucion de los mismos.

Verificar los movimientos presupuestarios registrando sus respectivos codigos: mandamientos de pago,
contratos, vales de caja chica y pagos.

Verificar que los documentos tramitados cumplan con los requisitos exigidos por los reglamentos, normas vy
procedimientos del Banco Central de Reserva de El Salvador y los que establecen las leyes del pais, revisandolos
cuando se registran en hojas electronicas, para evitar demoras en el tramite de pago.

Verificar los indicadores presupuestarios establecidos en la ejecucion, revisando el portal del presupuesto para
justificar las propuestas de modificaciones o ajustes respectivos.

Verificar la disponibilidad entre las cuentas presupuestarias, revisando la informacion pertinente para recomendar
la factibilidad de realizacion de los proyectos.

Analizar cuadros estadisticos de los movimientos del presupuesto por periodos, comparandolos con otros
periodos.

Apoyar a la jefatura mediante la participacion en reuniones con funcionarios del Banco Central de Reserva de El
Salvador, para tratar asuntos de competencia en materia presupuestaria.

Dar seguimiento de provisiones presupuestarias a fin de afio, completando formulario de provision establecido
para ser enviado a la Seccion de Contabilidad y DAC segun corresponda.

Atender los requerimientos de bienes y servicios de unidades, mediante la elaboracion y envio de respuesta
(memorandums, hojas de tramite, etc.) en materia de presupuesto a jefatura.

Gestionar la disponibilidad de recursos presupuestarios para compras no programadas y servicios basicos que no
forman parte del plan de compras.

Gestion oportuna de los movimientos presupuestarios en el sistema de presupuesto tales como: transferencias y
reprogramaciones.

Dar seguimiento a las solicitudes de compras no programadas.

Area clave de responsabilidad

5.

Presentar propuestas para el control interno y solicitudes extraordinarias de GAD y DSGyGA tales como:
memorandum, informes, presentacion, reportes, estadisticas; para el analisis de toma de decisiones.

Funciones especificas

6.1

Preparar propuestas de memorandum para dar respuesta o solicitudes de las diferentes areas del Banco Central
de Reserva de El Salvador.
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6.2 Validar informes y reportes del DSGyGA sobre: Horas extras, tiempo compensatorio, viaticos, taxis y cualquier
actividad administrativa relacionada.

6. Apoyary participar en acciones que contribuyan al logro de Objetivos de la Unidad e Institucionales mediante la
compresion, entrega de productos y servicios con alto valor a sus partes interesadas.

7.1 Comprender a profundidad la organizacion, procesos y proyectos de su unidad, sus interrelaciones, contribucion al
plan estratégico, riesgos, recursos, clientes, requisitos legales, operativos y de continuidad de negocio, areas de
mejora y demas elementos claves del funcionamiento.

7.2 Dominar técnicamente y entregar los productos y servicios de su Unidad de manera eficiente, oportuna, confiable,
sin errores, integrados, de alto nivel técnico, accesibles y con excelente imagen; que superen las expectativas y
agreguen valor a los clientes.

7.3 Establecer relaciones de colaboracion y confianza con sus partes interesadas, mostrando en todo momento
amabilidad, disponibilidad, diligencia, efectividad, agilidad en tiempos de respuesta y flexibilidad en la atencion de
requerimientos nuevos o cambios.

7.4 Contribuir al logro de los resultados globales de su Unidad (cumplimiento de planes y perfiles de
proyectos, instrumentos normativos, riesgos, Planes de Continuidad, ISC, Programa de Excelencia, Investigaciones
etc.) en la forma y los plazos requeridos aportando su esfuerzo, productividad, profesionalismo y capacidad de
trabajo en equipo y en conjunto con cualquier persona de la Unidad, mostrando en todo momento
responsabilidad, empatia, y receptividad de propuestas e ideas.

7.5 Participar y apoyar en el desarrollo de un ambiente de trabajo positivo en la Unidad, aportando buena actitud,
propuestas e iniciativas para mejorar el ambiente laboral y fomentar un buen clima interno.

7.6 Participar en las actividades de la Unidad e institucionales dirigidas a todo el personal, mostrando en todo momento
su compromiso con la unidad, con la institucion y con la vivencia de sus valores y divulgando el quehacer
institucional, los logros e informacion del Banco.

7.7 Realizar las actividades afines al proposito de su Unidad y puesto o aquellas otras que le sean requeridas por los
puestos de direccion del Banco, necesarias para el logro de los objetivos Institucionales.

Contactos
Internos
Funciones especificas Propdsito Frecuencia
Administradores de contrato del DSGyGA Acompafamiento para la ejecucion del presupuesto L
Diario
y plan de compras del DSGyGA
Depto. Financiero Plan de compras, presupuesto y contable Diario
- Solicitar opiniones juridicas en el apoyo a los | A solicitud (segun
Depto. Juridico (Abogados) diferentes Administradores de Contrato. necesidad)
. . . Anual/A solicitud
. Conocery analizar las necesidades de suministros de )
Todas las Unidades (segun
cada una de ellas. .
necesidad)
Departamento de Adquisiciones y Consultar todo lo relativo a los ajustes a los procesos | A solicitud (segun
Contrataciones de compras. necesidad)
Externos
Unidad Proposito Frecuencia
. . Diario/A solicitud
- Gestionar procesos de compra por medio de ley )
Proveedores de suministros . (segun
LACAP u otro medio de compra necesidad)
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Ministerio de Hacienda (COMPRASAL)

Patrimonial
Bienes y valores bajo su responsabilidad
Mas de 5 millones en la administracion del
presupuesto del Plan de compras.

Decisiones sobre valores
N/A
Emergentes
N/A

Riesgos y Continuidad de Negocio
Es responsable de participar en las
actividades asignadas en el PCO del MP0O9
cuando este se active por algun evento
disruptivo.

Ambiente
Condiciones Favorables: el trabajo se
desarrolla en un ambiente considerado
favorable, sin  que dicho ambiente
represente un factor de adversidad al
desempeno del mismo.

Registro de la APAAC A sohotud (segun
necesidad)
Responsabilidad

Administrativa Legal

Es responsable del cumplimiento
de la normativa que regula la
administracion de contratos.

Es responsable del cumplimiento de
la normativa aplicable a su puesto

Sobre Informacién Confidencial

* Valores determinados por asignacion presupuestaria en cuentas del
Departamento.

+ Gestion de expedientes presupuestarios.

+ Plan de Compras.

+ Términos de Referencia o Especificaciones Tecnicas

+ Consultas a proveedores

+ Ofertas de procesos de contratacion de servicios o compra de bienes
del rubro de servicios generales

*+ Recomendacion de los proveedores mejor ponderados en el analisis
de ofertas de suministro de bienes o servicios.

* Documentos contractuales relacionados con la Administracion de los
Contrato

Condiciones fisicas del trabajo

Esfuerzo fisico Riesgo ocupacional

Ninguno: el puesto no requiere de | Ninguno: el puesto no esta sujeto
esfuerzo fisico relevante para el @ asufriraccidentes como parte de
desemperio de las funciones. la ejecucion normal de las

labores del mismao.

[Il.  REQUISITOS DEL PUESTO

Competencias técnicas

Cadigo Competencia Nivel de dominio
C0902 | Administracion de Presupuesto Avanzado
G0301 | Inglés Intermedio
10201 | Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracion Publica (LACAP) Avanzado
10402 | Codigo Tributario de El Salvador Avanzado
10203 | Ley General de Prevencion de Riesgos en los Lugares de Trabajo Intermedio
0506 | Reglamento de la LACAP Avanzado
10507 | Politicas y Manuales emitidos por la UNAC en relacion a los procesos LACAP Avanzado
0509 | Instructivo para Adquisiciones y Contrataciones de Obras, Bienes y Servicios Avanzado
C0903 | Normas Presupuestarias Avanzado
Competencias generales
Cddigo Competencia Nivel de dominio
GO0601  Normativa Institucional Aplicable al Puesto Avanzado
JO501  Microsoft Office(Microsoft Word, Excel, Outlook y Power Point) Avanzado
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E0606 = Comunicacion asertiva

E0607 | Oratoria

EO608 Imagen Corporativa

Competencias conductuales
Competencia
Institucionales

Credibilidad y Excelencia Técnica

Cumplimiento Normativo

Integridad

Desarrollo Profesional Integral
Compromiso con la Institucion

Analisis y Sintesis

Capacidad de Investigacion
Creatividad e Innovacion
Orientacion a los resultados

Iniciativa
Adaptacion al Cambio
Qrientacion al Cliente

Grado académico:

Especialidad del estudio:
Especialidad del estudio:
Especialidad del estudio:

Especialidad del estudio:

Especialidad del estudio:
Especialidad del estudio:
Especialidad del estudio:
Especialidad del estudio:

Certificaciones u otros
requisitos de formacion

Experiencia previa:

Otros:

Elabord

Del Sector (Profesional)

Del Puesto

Formacion académica y experiencia
Graduado Universitario
Licenciaturas en economia relacionadas al area econdomica
Licenciatura en administracion de empresas

Licenciatura en contaduria publica
Otras carreras afines al puesto

Maestria

Maestria en Administracion de empresas
Maestria en Finanzas

Otras carreras al puesto

N/A

Minimo 3 aflos en puestos o funciones similares
Indispensable
N/A

Joyci Aragon/Analista de Riesgos y Gestion Estratégica

José Hector Molina/Jefe de Departamento de Servicios Generales y

Gestion Ambiental

Mauricio Montoya/Especialista de Desarrollo de Recursos Humanos

Intermedio
Intermedio
Avanzado

Nivel

Experto
Avanzado
Avanzado
Avanzado
Avanzado

Experto

Experto

Experto
Avanzado

Avanzado
Avanzado
Avanzado

Indispensable
Opcional
Opcional

Opcional
Opcional

Indispensable
Opcional
Opcional
Opcional

DRYGE
GAD
DGTH

Revisado: Se corrigieron los niveles competencias de las Institucionales y las del Sector

Visto Bueno
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Jefe de Departamento Gerente de Presidente/Vicepresidente
de Riesgos y Gestion Administracion y Gerente/Jefe de
Estratégico Desarrollo Departamento Asesor

Fecha de Autorizacién:(Ultima actualizacion)
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. GENERALIDADES DEL PUESTO

Propdosito

Responsable de coordinar la planificacion de las actividades administrativas

relacionadas al mantenimiento preventivo y correctivo de equipos e infraestructura del

Banco Central de Reserva de El Salvador; mediante la integracion de las necesidades

de las areas de mantenimiento para la continuidad de las operaciones, estableciendo
Resumen del puesto objetivos con base en su planificacion, delegando los trabajos de forma estratégica y

monitoreando constantemente cada tarea para medir la evolucion de estas y el

desempefio de su grupo de trabajo.

Ambito de decision o de accion

N/A

Departamento de Servicios Generales y
Gestion Ambiental

Reporta a Jefe del Departamento de Servicios
Generales y Gestion Ambiental

2 Ingeniero de infraestructura
2 Ingeniero de mantenimiento Senior |

Ubicacion organizativa

Supervisa a . o

2 Ingenieros de mantenimiento Jefe de seccion

ten e
mfraggt:ﬂ:tura
* Servicios de mantenimiento de i ! |
Servicios subcontratados que equipos
supervisa * Servicios de mantenimiento de
infraestructura

Instancias de gobernanza o N/A

gestion en los que participan

Il.  ALCANCE FUNCIONAL

Funciones

Area clave de responsabilidad

1. Gestionar el mantenimiento correctivo y preventivo de las instalaciones, edificios, infraestructura y equipos del
Banco Central de Reserva de El Salvador definiendo prioridades, estrategias e impactos en la organizacion
relacionados a la administracion de dichos mantenimientos con el objeto degarantizar el buen estado las
instalaciones, edificios y equipos del Banco Central de Reserva de El Salvador.

Funciones especificas

1.1 Formular y ejecutar las actividades de mantenimiento preventivo y correctivo de maquinaria, equipo (eléctrico,
electronico y electromecanico) y mobiliario de oficinas, instalaciones y parqueos del Banco Central de Reserva
de El Salvador; elaborando la planificacion respectiva de dichas operaciones y asignando los responsables de la
supervision de estos.

1.2 Supervisar el cumplimiento de planes de mantenimiento que se les efectua a los equipos eléctricos, electronicos,
electromecanicos e instalaciones eléctricas e hidraulicas por parte del proveedor de dicho servicio, coordinando
con el personal responsable la asignacion de labores.

1.3 Formular y ejecutar estrategias que permitan mejorar la gestion del procedimiento correctivo y preventivo.

1.4 Coordinar, revisar y consolidar los proyectos de planes de mantenimiento de equipos e infraestructura anual para
presentacion a su jefe inmediato.

1.5 Realizar los ajustes necesarios a la planificacion anual de mantenimiento de equipos e infraestructura, con el
objeto de dar cobertura a todos los mantenimientos requeridos.
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1.6 Coordinar la adquisicion de productos, servicios y equipos necesarios para el mantenimiento de edificios y
equipos; verificando los estudios de mercado, las especificaciones técnicas o términos de referencia,
evaluaciones de ofertas, creacion de procesos de compra y ajustes necesarios, con el objetivo de garantizar los
recursos o servicios necesarios para la realizacion de las diferentes actividades de las unidades del Banco Central
de Reserva de El Salvador.

1.7 Planificary controlar el mantenimiento de la infraestructura del Banco Central de Reserva de El Salvador, asi como
la adecuacion de oficinas e instalaciones, desarrollando proyectos de construccion de acuerdo con la
funcionabilidad y necesidades presentas.

1.8 Coordinar el seguimiento del inventario de materiales adquiridos para el mantenimiento de edificios.

1.9 Validar propuestas y planos de adecuacion de espacios fisicos segun los requerimientos de las areas, revisandolas
y determinando criterios.

1.10 Coordinar el plan de accionanualdelarea de Infraestructura, mediante el seguimiento a la programacion de
mantenimientos preventivos y correctivos de la infraestructura.

1.11 Validar reportes 0 documentacion técnica relacionada a la especialidad de infraestructura a requerimiento de la
jefatura del departamento; diseflando planos, desarrollando propuestasde  proyectos a  implementar
y estableciendo presupuestos de obra o costos historicos

Area clave de responsabilidad
2. Coordinar el desarrollo de los proyectos institucionales del area de infraestructura y equipo a través de la validacion
de propuestas técnicas y economicas de proyectos para el mantenimiento de los equipos y la infraestructura, asi
como cualquier otro proyecto relacionado, para apoyar el plan estrategico institucional.

Funciones especificas

2.1 Proponer propuestas de proyectos para mejorar la infraestructura y equipos del Banco Central de Reserva de El
Salvador, consensuados con el personal del DSGyGA vy los solicitados por las distintas areas del Banco Central de
Reserva de El Salvador o sus autoridades.

2.2 Coordinar y dar seguimiento al desarrollo de los proyectos de infraestructura y equipos, desde su planificacion,
ejecucion y hasta el cierre de estos.

2.3 Coordinar un plan de sustitucion de equipos para mantener en Optimas condiciones las instalaciones criticas del
Banco Central de Reserva de El Salvador.

2.4 Coordinar proyectos de renovacion de instalaciones, sustitucion o actualizacion de equipos, asi como
investigaciones sobre tecnologia actualizada para implementar soluciones de ahorro energético para el Banco
Central de Reserva de El Salvador.

Area clave de responsabilidad
3. Coordinar las actividades designadas a los administradores de contratos en lo concerniente al mantenimiento de
equipos e infraestructura y otros proyectos relacionados, por medio de revisiones de los procesos para garantizar
el cumplimiento de los contratos respectivos.

Funciones especificas

3.1 Revisar y validar todo lo relacionado a los procesos de contratacion, revisar las investigaciones de mercado vy
cotizaciones para la ejecucion de obras de infraestructura, mantenimiento de equipos o instalaciones requeridos
por la Institucion, con el objeto de respaldar la solicitud de presupuesto para la ejecucion de estos.

3.2 Validar y fortalecer los términos de referencia o especificaciones técnicas, como también las condiciones
especiales y generales que garanticen los procesos de contratacion.

3.3 Coordinar la contratacion de empresas proveedoras de servicios en apoyo a los manteamientos preventivos y
correctivos que se realicen.
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3.4 Dar seguimiento a la administracion de los contratos de los servicios que prestan al Banco Central de Reserva de
El Salvador, verificando que se cumplan de acuerdo con lo estipulado y asignando administradores de contratos
que den el seguimiento correspondiente al mismo.

3.5 Coordinar los procesos de contratacion de servicios y compra de bienes para mantenimiento de infraestructura,
garantizando que la infraestructura se encuentre en buen estado.

Area clave de responsabilidad
4. Coordinar las actividades administrativas de la Unidad, gestionando con el personal bajo su cargo las acciones
necesarias para contar con los recursos suficientes para el desarrollo de las funciones, asi como las acciones
administrativas en relacion al personal, en cumplimiento con la normativa aplicable, con el fin de cumplir de manera
adecuada y oportuna las actividades, objetivos, servicios y productos que genera la Unidad.

Funciones especificas

4.1 Apoyar en la elaboracion del plan operativo anual del area y dar seguimiento a su ejecucion, revisando las metas y
objetivos trazados, verificando avances y presentando informes.

4.2 Dar seguimiento permanente al plan operativo del area, revisando las metas y objetivos trazados, verificando
avances, analizando causas de desviacion, gestionando acciones correctivas en caso de ser necesario.

4.3 Supervisar el buen uso de los bienes, equipos e insumos de oficina del area, verificando peridodicamente la
disponibilidad de insumos y condiciones fisicas de los bienes y equipos asignados al personal de la unidad.

4.4 Dar seguimiento permanente al buen funcionamiento de los sistemas informaticos y demas recursos tecnologicos
que apoyan el desarrollo de las funciones de su unidad, asi como gestionar su actualizacion y mantenimiento
oportuno.

4.5 ldentificar, clasificar y promover un adecuado control y accesibilidad de la informacion que esta bajo la
responsabilidad de su area; en conformidad con lo establecido en la Ley de Acceso a la Informacion.

4.6 Supervisar el trabajo realizado por el personal a cargo, mediante reuniones de seguimiento y revision de
documentacion generada por dicho personal, en cumplimiento de metas de trabajo establecidas.

4.7 Participar en la elaboracion y apoyar en el sequimiento del (los) presupuestos de la unidad, revisando y priorizando
las necesidades de recursos y velando porque la ejecucion presupuestaria se realice de manera eficiente y dentro
de los limites y normas que lo regulan.

4.8 Gestionar la adquisicion de productos y servicios requeridos en la Unidad realizando los sondeos de mercado,
determinando las especificaciones y Téerminos de Referencia, evaluando ofertas, verificando la disponibilidad de
presupuesto y autorizando los requerimientos de compra.

4.9 Autorizar vales para retiro de fondo circulante, anticipos de fondos para realizar actividades de clima organizacional,
requisiciones de papeleria y utiles, solicitudes de transporte del Auxiliar de Servicios de Oficina y demas personal
para realizar misiones oficiales de la Unidad.

4.10 Atender requerimientos de los diferentes entes fiscalizadores, gestionando la recopilacion y preparacion de
informacion solicitada, definiendo y coordinando planes de accion destinados a solventar observaciones emitidas
por los auditores.

4.11 Atender las solicitudes de informacion que se reciben en la Oficina de Informacion y Respuesta, en cumplimiento
con los tiempos establecidos en la Ley de Acceso a la Informacion.

4.12 Apoyar en el seguimiento a la Matriz de Cumplimiento Normativo y realizar la valoracion documental de la
informacion que maneja la unidad.

4.13 Realizar las evaluaciones de desempefio del personal a cargo, coordinando con el Departamento de Desarrollo
Humano la ejecucion del proceso en base a las metodologias definidas en la Institucion.

4.14 Revisar, analizar y proponer modificaciones y ajustes en la estructura de la organizacion y su documentacion
(Descriptores de funciones y puestos).
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4.15 Evaluar y analizar peridodicamente los procesos de trabajo de la unidad y proponer las modificaciones pertinentes,
asi como gestionar la actualizacion de la normativa regulatoria correspondiente.

4.16 Participar, evaluar, proponer y apoyar en el requerimiento de nuevo personal, en coordinacion con el Jefe del
Departamento y dar seguimiento a las gestiones de reclutamiento respectivas.

4.17 Impulsar acciones que contribuyan al desarrollo del personal subalterno, por medio de la deteccion de necesidades
de capacitacion y facilitando entrenamientos y capacitaciones dentro o fuera de la Institucion.

418 Fomentar la cultura de prevencion y gestion integral de riesgos, continuidad de Negocio, cumplimiento vy
control interno en toda la institucion.

4.19 Apoyar en la implementacion y mantenimiento de la gestion de continuidad de las operaciones en su ambito y
area de responsabilidad, acorde con los lineamientos de las instancias de gestion de continuidad del negocio del
Banco Central de Reserva de El Salvador.

4.20 Monitorear periodicamente la carga de trabajo del personal de la unidad, revisando las actividades asignadas a cada
uno de los empleados bajo cargo.

4.21 Autorizar las acciones de personal de los empleados de la Unidad, asi como realizar planificacion de la rotacion de
los puestos cuando aplique.

4.22 |dentificar, evaluar, mitigar, monitorear y comunicar los riesgos inmersos en los procesos que tiene a cargo, con
base a las metodologias de gestion de riesgos.

4.23 Participar en la definicion de estrategias institucionales y Memoria de Labores, asistiendo a reuniones de
diagnostico y planificacion, identificando y estableciendo objetivos y proyectos estratégicos de la Unidad.

4.24 Velar por el cumplimiento de las normas y politicas internas de la Institucion, promoviendo el conocimiento de las
mismas entre el personal, a través de la divulgacion, comunicacion constante y observancia de éstas.

Area clave de responsabilidad

5. Apoyar y participar en acciones que contribuyan al logro de Objetivos de la Unidad e Institucionales mediante
la compresion, entrega de productos y servicios con alto valor a sus partes interesadas.

Funciones especificas

5.1 Comprender a profundidad la organizacion, procesos y proyectos de su unidad, sus interrelaciones, contribucion al
plan estratégico, riesgos, recursos, clientes, requisitos legales, operativos y de continuidad de negocio, areas de
mejora y demas elementos claves del funcionamiento.

5.2 Dominar técnicamente y entregar los productos y servicios de su Unidad de manera eficiente, oportuna, confiable,
sin errores, integrados, de alto nivel técnico, accesibles y con excelente imagen; que superen las expectativas y
agreguen valor a los clientes.

5.3 Establecer relaciones de colaboracion y confianza con sus partes interesadas, mostrando en todo momento
amabilidad, disponibilidad, diligencia, efectividad, agilidad en tiempos de respuesta y flexibilidad en la atencion de
requerimientos nuevos o cambios.

5.4 Contribuir al logro de los resultados globales de su Unidad (cumplimiento de planes y perfiles de
proyectos, instrumentos normativos, riesgos, Planes de Continuidad, ISC, Programa de Excelencia, Investigaciones
etc.) en la forma y los plazos requeridos aportando su esfuerzo, productividad, profesionalismo y capacidad de
trabajo en equipo y en conjunto con cualquier persona de la Unidad, mostrando en todo momento
responsabilidad, empatia, y receptividad de propuestas e ideas.

5.5 Promover, velar y participar en el desarrollo de un ambiente de trabajo positivo en la Unidad, aportando buena
actitud, propuestas e iniciativas para mejorar el ambiente laboral y fomentar un buen clima interno.
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5.6 Participar en las actividades de la Unidad e institucionales dirigidas a todo el personal, mostrando en todo momento
su compromiso con la unidad, con la institucion y con la vivencia de sus valores y divulgando el quehacer
institucional, los logros e informacion del Banco.

5.7 Realizar las actividades afines al proposito de su Unidad y puesto o aquellas otras que le sean requeridas por los
puestos de direccion del Banco, necesarias para el logro de los objetivos Institucionales.

Unidad

Todas las unidades

Auditoria Interna

Gerencia de Administracion y Desarrollo
Consejo Directivo o Vicepresidencia
Departamento de Seguridad Bancaria;

Departamento de Tesoreria

Departamento  de
Contrataciones

Adquisiciones vy

Gerencia de Innovacion y Tecnologia de
la Informacion

Unidad

Arrendatarias

Ministerio de trabajo

Entes fiscalizadores (Corte de Cuentas,
Auditoria Fiscal, Auditoria Financiera,
Superintendencia del Sistema Financiero)
Proveedores de equipos, accesorios,
companias contratistas y mantenimiento
de equipos.

Contactos
Internos
Propdsito
e Generar soluciones a las condiciones de

infraestructura y equipo.

* Gestionar las solicitudes de mobiliario y equipos.

* Analizar y gestionar las necesidades de las diferentes
areas en las solicitudes de adecuaciones o
mejoramiento de espacios de oficinas.

* Atender requerimientosde maodificacion de espacios
fisicos o gestion de servicios relacionados.

* Atender necesidades de mantenimiento a las
instalaciones o a los sistemas de iluminacion o de
ventilacion, fallas en UPS, entre otros

Atender solicitudes relacionadas a procesos de auditoria

y seguimiento del cumplimiento a las observaciones

Atender requerimientos O reportar avances

de proyectos en marcha.

Atender requerimientos especiales o reportar avances de

procesos de compra estrategicos.

Brindar respaldo técnico en emergencias en el sistema de
seguridad electronico.

e Apoyar técnicamente en la formulacion de los
documentos de compras por libre gestion o licitacion
publica.

e Dar seguimiento y efectuar consultas

sobre los procesos de compra del area.

Brindar soporte técnico en nivel

basico, en emergencias en el servicio de telefonia IP.

Externos
Propdsito

Coordinar la atencion de requerimientos relacionados al
area en arrendamiento dentro del Banco Central de
Reserva de El Salvador. Uso de espacio y modificaciones
de este.

Cumplir a requerimientos relacionados a la seguridad
industrial.

Atender requerimientos de informacion y atencion de
consultas de dichos entes

Dar seguimiento al cumplimiento de contrato de
suministros de servicios y equipos.
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Dar seguimiento a fiscalizaciones institucionales y apoyo

Ministerio de Trabajo, bomberos, MARN y en temas relacionados a las leyes que estas instituciones A solicitud

otros ministerios.

regulan.
Responsabilidad
Patrimonial Administrativa Legal

Bienes y valores bajo su responsabilidad Es responsable del cumplimiento
Bienes muebles, equipo y edificaciones Es responsable de la eficiencia y | de requisitos y obligaciones de
asignados bajo responsabilidad. eficacia de la unidad, del personal a | ley:
Decisiones sobre valores cargo y del buen uso de los recursos | » LACAP
N/A asignados a la unidad. * Probidad
Emergentes * lLey de procedimientos
N/A Es responsable del cumplimiento de la administrativos

normativa aplicable a su puesto. * Otras normativas internas vy

externas aplicables al puesto.
Riesgos y Continuidad de Negocio Sobre Informacion Confidencial

Es responsable de participar en las | ¢ Informacion seguridad e infraestructura de bovedas, sotanosy zonas
actividades asignadas en el PCO del MPQ9 criticas de los edificios de la institucion
cuando este se active por algun evento | ¢ Informacion de los procesos de adquisicion de bienes o contratacion de
disruptivo. servicios de infraestructura del Banco Central de Reserva de El Salvador.

* Informacion sobre presupuesto y montos para ejecutar compras.
Condiciones fisicas del trabajo
Ambiente Esfuerzo fisico Riesgo ocupacional
Condiciones Favorables: el trabajo se | Ninguno: el puesto no requiere de | Moderados: el puesto esta sujeto
desarrolla en un ambiente considerado | esfuerzo fisico relevante para el | a sufrir accidentes de trabajo

favorable, sin  que dicho ambiente | desempefio de las funciones. moderados (caidas, cortaduras,

represente un factor de adversidad al quemaduras) en forma periodica

desempeno de este. como parte de la ejecucion
normal de las funciones del
puesto.

[l REQUISITOS DEL PUESTO

Competencias técnicas

Caodigo Competencia Nivel de dominio
G0301 Inglés Intermedio
G0402 Técnicas de Redaccion de Reportes Avanzado
10506 Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracion Publica (LACAP) Intermedio
KO103 Gestion del Mantenimiento Predictivo y Preventivo Intermedio
K0401 Mantenimiento de Infraestructura Avanzado
N0302 Técnicas de Servicio al Cliente Avanzado
M1001 Sistema de Gestion de Seguridad e Higiene Ocupacional Intermedio

Software de disefio asistido por computadora para dibujo 2D y modelado 3D L
J0554 (AutoCad, SkecthUp o simila?es) " " : ! Basico
JO503 Microsoft office Project Avanzado
Competencias generales

Cadigo Competencia Nivel de dominio
G0601 Normativa Institucional Aplicable al Puesto Avanzado
JO501 Microsoft Office (Microsoft Word, Excel, Outlook y Power Point) Intermedio
EO606 Comunicacion asertiva Intermedio
EO607 Oratoria Intermedio
EO608 Imagen Corporativa Avanzado
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Competencias del Puesto
Competencia
Institucionales
Credibilidad y Excelencia Técnica
Cumplimiento Normativo
Integridad
Desarrollo Profesional Integral
Compromiso con la Institucion
Del Sector (Jefes/Coordinacion)
Impacto e Influencia
Forjador de Clima
Gestion del Equipo
Direccion por Resultados
Sentido de prioridad y urgencia
Creatividad e Innovacion
Desarrollo de Interrelaciones
Del Puesto
Planificacion y organizacion
Adaptacion al Cambio
Orientacion a Resultados
Formacion acadéemica y experiencia
Graduado Universitario

Nivel

Avanzado
Avanzado
Intermedio
Avanzado
Avanzado

Avanzado
Avanzado
Experto
Avanzado
Experto
Experto
Experto

Avanzado
Avanzado
Avanzado

Grado académico:

Especialidad del estudio:
Especialidad del estudio:
Especialidad del estudio:
Especialidad del estudio:

Grado académico:

Especialidad del estudio:
Especialidad del estudio:
Especialidad del estudio:

Certificaciones u otros
requisitos de formacion
Experiencia previa:
Otros:

Elaboro

Jefe de Departamento
de Riesgos y Gestion
Estratégico

Fecha de Autorizacion:(Ultima actualizacion)

Indispensable

Ingenieria Eléctrica

Ingenieria Mecanica
Arquitectura

Otras carreras afines al puesto
Maestria

Opcional
Opcional
Opcional
Opcional

Indispensable

Maestria en Finanzas Opcional
Maestria en Administracion de Empresas Opcional
Maestria en areas afines Opcional
N/A
Minimo 4 afios en puestos o funciones similares
N/A
Joyci Aragon/Especialista de Riesgos y Gestion Estratégica DRYGE
Jefe de Departamento de Servicios Generales y Gestion Ambiental GAD
Mauricio Montoya/Especialista de Desarrollo de Recursos Humanos DGTH
Visto Bueno Autorizd
Gerente de
Administracion y Gerente/Jefe de Presidente/Vicepresidente

Desarrollo Departamento Asesor

Sesion No. CD-13/2022 del 10 de junio de 2022
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. GENERALIDADES DEL PUESTO

Resumen del puesto

Ubicacion organizativa

Reporta a

Supervisa a

Servicios subcontratados que
supervisa

Instancias de gobernanza o
gestion en los que participan

Proposito

Es responsable de la administracion, planificacion, supervision y control de todas las
actividades relacionadas al mantenimiento preventivo y correctivo de los edificios,
instalaciones y equipos del Banco Central de Reserva de El Salvador, asi como la
supervision y control de los servicios subcontratados para el mantenimiento de las
edificaciones y equipos de la institucion.

Ambito de decision o de accion

N/A

Departamento de Servicios Generales vy
Gestion Ambiental

Jefe seccion de
mtto e inf

Jefe de seccion de Mantenimiento e
infraestructura

4 Tecnico de Ingeniera de Mantenimiento

5 Técnico de Mantenimiento de
Infraestructura

1. Servicio de mantenimiento de M‘ﬂgem_ero de
antenimiento
elevadores de personas, de elevadores Sen
de carga

2. Servicios de mantenimiento de AA.
confort y precision.

3. Servicios de mantenimiento de bandas
transportadoras. Tecnico de Ing en
Servicios de mantenimiento de Mtto
vehiculos montacargas.

5. Servicios de mantenimiento grupos
electrogenos.

6. Servicios de  mantenimiento  de
subestaciones, celdas de media tension,
transferencias.

7. Otros suministros de bienes y servicios
de acuerdo con las necesidades del
Banco Central de Reserva de El Salvador.

Técnico de Mtto

N/A

Il.  ALCANCE FUNCIONAL

Funciones
Area clave de responsabilidad

1. Administrar el mantenimiento correctivo y preventivo de las instalaciones y equipos del Banco Central de Reserva de
El Salvador, elaborando términos de referencia, verificando el cumplimiento del contrato mediante rutinas de
inspeccion y evaluando calidad del servicio contratado, implementando mecanismos de analisis de rendimiento
técnico de equipos e instalaciones y verificando el funcionamiento de los equipos en mantenimiento, con el objeto
de garantizar el buen estado las instalaciones y equipos del Banco Central de Reserva de El Salvador.

Funciones especificas

1.1 Supervisar las actividades de mantenimiento de edificios, instalaciones y equipos del Banco Central de Reserva de

El Salvador.
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Elaborar con el coordinador de Mantenimiento el plan operativo anual de mantenimiento del area asignada,
estableciendo objetivos, metas, fechas y responsables de ejecucion, considerando la planeacion estratégica y plan
de compras de bienes y servicios asignados al area y otros aspectos que inciden directamente el area.

Gestionar la adquisicion de productos, servicios y equipos necesarios para el mantenimiento de edificios y equipos;
realizando los estudios de mercado, determinando las especificaciones técnicas o términos de referencia,
evaluando ofertas y solicitando la creacion de procesos de compra y ajuste necesario, asi como la autorizacion de
compra si esta fuese realizada con fondos de partida de no programados.

Velar por el buen uso de los bienes, equipos e insumos del area asignada, verificando peridodicamente la
disponibilidad de insumos y condiciones fisicas de los bienes y equipos asignados al personal del area, asi como
gestionar su mantenimiento oportuno.

Supervisar el trabajo realizado por el personal del Banco Central de Reserva de El Salvador asignado, asi como al
personal de las empresas contratadas para brindar servicios al Banco Central de Reserva de El Salvador con el efecto
de mantener el control directo de avance de los resultados esperados, asi como de las metas de trabajo
establecidas, permitiendo realizar ajuste o implementar acciones correctivas en caso de ser necesario.

Realizar estudio de mercado en o relacionado a materiales, equipos necesarios para el mantenimiento de edificios
y equipos; coordinando con los proveedores preseleccionados la cotizacion de los servicios o
suministros requerido y efectuando investigaciones de referencia de precios y caracteristicas tecnicas.

Area clave de responsabilidad

2.

Supervisar la administracion de contratos para el mantenimiento de las edificaciones y equipos de la institucion que
integran los edificios del Banco Central de Reserva de El Salvador en base a LACAP, mediante la elaboracion de
terminos de referencia o especificaciones técnicas, apoyando las evaluaciones y analisis de ofertas, a fin de
garantizar la continuidad de las operaciones del Banco Central de Reserva de El Salvador.

Funciones especificas

2.1

2.2

2.3

2.4

2.5

2.6

2.7

Administrar contratos de los diferentes servicios relacionados a mantenimiento de equipos criticos, verificando el
cumplimiento del contrato mediante rutinas de inspeccion, verificando el funcionamiento de los equipos en
mantenimiento, monitoreando las actividades de mantenimiento y elaborando las actas de recepcion

Revisar y elaborar Términos de Referencia o especificaciones técnicas para la adquisicion de productos, servicios
y equipos necesarios para el mantenimiento de edificios y equipos; realizando los estudios de mercado, evaluando
ofertas y solicitando la creacion de procesos de compra y ajuste necesario, asi como la autorizacion de compra si
esta fuese realizada con fondos de partida de no programados.

Realizar y apoyar en la evaluacion y analisis de ofertas presentadas por proveedores de los diferentes servicios
solicitados, verificando condiciones, montos, entre otros, comprobando que éstos estén cubiertos por el
presupuesto asignado para cada rubro.

Supervisar y administrar los contratos de servicios de mantenimiento de equipos tales como: subestaciones,
requladores de voltaje, celdas de media tension, transferencias de energia, elevadores de personasy carga, equipos
de Aire Acondicionado de confort y precision, Grupo Electrogeno, Equipos UPS, Bandas transportadoras, Vehiculos
montacargas, Limpieza y mantenimiento de instalaciones , Radio comunicacion y otros procesos de compras de
bienes o servicios necesarios para el funcionamiento de las instalaciones del Banco Central de Reserva de El
Salvador; verificando el cumplimiento del contrato mediante rutinas de inspeccion y evaluando calidad del servicio
segun contrato.

Atender requerimientos solicitados de entes fiscalizadores, en cuanto a la administracion de contratos
proporcionando la informacion solicitada.

Revisar y elaborar Acta de suministro de servicios al final de la prestacion, haciendo constar en el Acta la recepcion
de los servicios en cantidad y a entera satisfaccion de la institucion, firmando el documento junto con el delegado
designado por el proveedor y firmando la factura para el pago correspondiente

Controlar el inventario de materiales adquiridos para el mantenimiento de edificios; llevando control del inventario
de materiales, elaborando y presentando la requisicion de materiales requeridos
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2.8 Implementar mecanismos electronicos de analisis de rendimiento de equipos e instalaciones del Banco Central de
Reserva de El Salvador, mediante la instalacion de los dispositivos que permitan monitorear el equipo e
instalaciones mediante el analisis de reportes de indicadores o parametros de rendimiento o fallas

Area clave de responsabilidad

3. Administrar proyectos y renovacion de instalaciones y equipos del Banco Central de Reserva de El Salvador
realizando actualizacion de equipos eléctricos, hidraulicos, equipos de carga eléctricos y convencionales. Equipos
de AA, através de la investigacion y elaboracion de estudios de mercado de soluciones tecnologicas actualizadas,
con el proposito de renovar el inventario de activos con soluciones rentables basadas en el ahorro energético, para
proveer al Banco Central de Reserva de El Salvador de servicio eléctrico y de logistica sin interrupcion, necesarias
para el desarrollo eficiente de sus funciones.

Funciones especificas

3.1 Velar por el funcionamiento de equipos tales como: subestaciones eléctricas, plantas de emergencia, sistemas de
bombeo, vehiculos montacargas eléctricos y gas propano /gasolina, a través del monitoreo y censo mediante
reportes de las condiciones mecanicas, de degradacion eléctrica bajo normativa internacional que determinan el
buen funcionamiento de los equipos,

3.2 Supervisar proyectos de actualizacion de equipos eléctricos, hidraulicos, equipos de carga eléctricos vy
convencionales. Equipos de A A, a traves de la investigacion y elaboracion de estudios de mercado de soluciones
tecnologicas actualizadas.

3.3 Supervisar y recibir conforme las especificaciones técnicas o Términos de referencia los diferentes proyectos de
infraestructura que se ejecutan en los edificios asignados,

Area clave de responsabilidad

4. Apoyar a la gestion del cumplimiento de la Seguridad Ocupacional y Gestion Ambiental, mediante la designacion
de colaboradores, el seguimiento a la operatividad de procesos relacionados al area, para cumplimiento de leyes y
normativas que regulan la seguridad ocupacional.

Funciones especificas
4.1  Apoyar en actividades de SSO y GA mediante la designacion de colaboradores.

4.2  Apoyar al SSO y GA para que el personal subcontratado y visitantes cumplan con la normativa de SSO.

Area clave de responsabilidad

5. Apoyary participar en acciones que contribuyan al logro de Objetivos de la Unidad e Institucionales mediante la
compresion, entrega de productos y servicios con alto valor a sus partes interesadas.

Funciones especificas

51 Comprender a profundidad la organizacion, procesos y proyectos de su unidad, sus interrelaciones, contribucion
al plan estratégico, riesgos, recursos, clientes, requisitos legales, operativos y de continuidad de negocio, areas de
mejora y demas elementos claves del funcionamiento.

5.2 Dominar técnicamente y entregar los productos y servicios de su Unidad de manera eficiente, oportuna, confiable,
sin errores, integrados, de alto nivel técnico, accesibles y con excelente imagen; que superen las expectativas y
agreguen valor a los clientes.

5.3 Establecer relaciones de colaboracion y confianza con sus partes interesadas, mostrando en todo momento
amabilidad, disponibilidad, diligencia, efectividad, agilidad en tiempos de respuesta y flexibilidad en la atencion de
requerimientos nuevos o cambios.

54 Contribuir al logro de los resultados globales de su Unidad (cumplimiento de planes y perfiles de
proyectos, instrumentos normativos, riesgos, Planes de Continuidad, ISC, Programa de Excelencia, Investigaciones
etc.) en la forma y los plazos requeridos aportando su esfuerzo, productividad, profesionalismo y capacidad de
trabajo en equipo y en conjunto con cualquier persona de la Unidad, mostrando en todo momento
responsabilidad, empatia, y receptividad de propuestas e ideas.
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5.5 Participar y apoyar en el desarrollo de un ambiente de trabajo positivo en la Unidad, aportando buena actitud,
propuestas e iniciativas para mejorar el ambiente laboral y fomentar un buen clima interno.

5.6 Participar en las actividades de la Unidad e institucionales dirigidas a todo el personal, mostrando en todo momento
su compromiso con la unidad, con la institucion y con la vivencia de sus valores y divulgando el quehacer
institucional, los logros e informacion del Banco.

5.7 Realizar las actividades afines al proposito de su Unidad y puesto o aquellas otras que le sean requeridas por los
puestos de direccion del Banco, necesarias para el logro de los objetivos Institucionales.

Unidad

Todas las Unidades del Banco Central de
Reserva de El Salvador

Departamento de Seguridad Bancaria;
Departamento de Tesoreria

Gerencia de Administracion y Desarrollo

y/o Coordinador de Mtto., jefe DSGYGA

GITI

Departamento de Tesoreria

Unidad

Arrendatarias

Ministerio de trabajo

Proveedor de servicios

Contactos
Internos
Propdsito
Atender necesidades de las unidades del Banco Central
de Reserva de El Salvador referente las instalaciones o a
los sistemas de iluminacion o de ventilacion, fallas en
UPS, entre otros y adquisicion de equipos.

Brindar respaldo técnico en emergencias en el sistema
de seguridad electronico.
Atender requerimientos o avances de
proyectos en marcha.

reportar

Brindar soporte técnico en nivel basico, en emergencias

en el servicio de telefonia IP, asi como la instalacion de

cableado estructurado para adecuaciones de acuerdo a

requerimiento.

* Atender las condiciones higiénicas y de ambiente
para el desarrollo de las actividades.

* Apoyar en la recepcion y entrega de especies
monetarias.

* Proponer soluciones de acuerdo a necesidades de
mejorar la logistica de las operaciones de tesoreria.

Externos
Propdsito

Supervisar la atencion de requerimientos relacionados al

area en arrendamiento dentro del Banco Central de

Reserva de El Salvador.

Para dar cumplimiento a requerimientos y asistir a

capacitaciones relacionados a la seguridad industrial.

1. Servicio de mantenimiento de elevadores de

personas, de elevadores de carga
2. Servicios de mantenimiento de AA. confort vy

precision.

3. Contrato de Mantenimiento y Limpieza de
edificios.

4. Servicios de mantenimiento de  bandas
transportadoras.

5 Servicios de mantenimiento de vehiculos
montacargas.

6. Servicios de mantenimiento grupos electrogenos.
7. Servicios de mantenimiento de subestaciones,
celdas de media tension, transferencias.
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Diario

A solicitud
(varias veces
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A solicitud

(Menor
frecuencia)

A solicitud
(Varias veces
por semana)

Diario o0 a
solicitud

Frecuencia

A solicitud

A solicitud

Diario



DESCRIPTOR DE PUESTOS

INGENIERO DE MANTENIMIENTO SENIOR

Patrimonial
Bienes y valores bajo su responsabilidad
Bienes muebles, equipo vy edificaciones
asignados bajo responsabilidad.

Decisiones sobre valores
N/A

Emergentes
N/A

Riesgos y Continuidad de Negocio
Es responsable de participar en las
actividades asignadas en el PCO del MPQ9
cuando este se active por algun evento
disruptivo.

Ambiente
Condiciones Favorables: el trabajo se
desarrolla en un ambiente considerado
favorable, sin que dicho ambiente
represente un factor de adversidad al
desempeno del mismo.

8. Otros suministros y proyectos de acuerdo a las
necesidades del Banco Central de Reserva de El

Salvador.
Responsabilidad
Administrativa

Es responsable del cumplimiento
de la normativa aplicable a su
puesto.

Es responsable del cumplimiento
de la normativa aplicable a su
puesto y a su unidad

Legal

Es responsable del cumplimiento de
requisitos y obligaciones de ley:

Lacap
Bolpros

Sobre Informacion Confidencial

Informacion confidencial relacionada a procesos de compra por licitacion
publica o libre gestion, antes de adjudicarse a un proveedor y misiones

oficiales.

Condiciones fisicas del trabajo
Esfuerzo fisico

Moderado: el puesto requiere de la
aplicacion de un esfuerzo relevante
como parte de las funciones, tales
como cargar objetos de moderado
peso, O manejar maquinaria Cuyos
controles implican uso de energia
fisica.

Riesgo ocupacional
Fuerte: el puesto estd sujeto a
sufrir accidentes como parte de la
ejecucion normal de las labores
de supervision del mismo.

lll.  REQUISITOS DEL PUESTO

Competencias técnicas

Caodigo Competencia Nivel de dominio
BO301 | Nomenclatura Avanzado
G0402 | Técnicas de Redaccion de Reportes Avanzado
HO102 | Administracion de Inventario Intermedio
10506 Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracion Publica (LACAP) Intermedio
JO101 Archivo de Documentos Intermedio
KO103 | Gestion del Mantenimiento Predictivo y Preventivo Avanzado
K1001 Planificacion de Mantenimiento de equipos criticos Avanzado
NO302 | Tecnicas de Servicio al Cliente Avanzado
Competencias generales

Cadigo Competencia Nivel de dominio
G0601  Normativa Institucional Aplicable al Puesto Avanzado
JO501  Microsoft Office (Microsoft Word, Excel, Outlook y Power Point) Intermedio
EO606  Comunicacion asertiva Intermedio
EO607  Oratoria Intermedio
EO608  Imagen Corporativa Avanzado
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Competencias conductuales
Competencia
Institucionales

Credibilidad y Excelencia Técnica

Cumplimiento Normativo

Integridad

Desarrollo Profesional Integral
Compromiso con la Institucion

Pensamiento Conceptual
Capacidad de Investigacion

Asesoria Técnica
Impacto e Influencia

Del Sector (Especializado)

Del Puesto

Compromiso con la Institucion

Adaptacion al Cambio
Orientacion a resultados

Grado académico:

Especialidad del estudio:
Especialidad del estudio:

Especialidad del estudio:

Grado académico:

Especialidad del estudio:
Especialidad del estudio:
Especialidad del estudio:

Certificaciones u otros
requisitos de formacion
Experiencia previa:
Otros:

Elabord

Jefe de
Departamento de
Riesgos y Gestion

Estratégico

Fecha de Autorizacion:(Ultima actualizacion)

Formacion acadéemica y experiencia
Graduado universitario

Ingenieria Eléctrica
Ingeniera Mecanica
Otras carreras afines al puesto

Maestria

Maestria en Finanzas

Maestria en Administracion de Empresas
Maestria en areas afines

N/A

Minimo 4 afios en puestos o funciones similares
N/A

Joyci Aragon/Especialista de Riesgos y Gestion Estratégica
Jefe de Departamento de Servicios Generales y Gestion Ambiental
Mauricio Montoya/Especialista de Desarrollo de Recursos Humanos

Visto Bueno
Gerente de

Administracion y Gerente/Jefe de
Desarrollo Departamento Asesor
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Nivel

Avanzado
Intermedio
Intermedio

Avanzado

Avanzado

Experto
Avanzado
Experto
Experto

Avanzado
Avanzado
Avanzado

Indispensable
Opcional
Opcional
Opcional

Indispensable
Opcional
Opcional
Opcional

DRYGE
GAD
DDH

Autorizd

Presidente/Vicepresidente



DESCRIPTOR DE PUESTOS

INGENIERO DE MANTENIMIENTO

I.  ENERALIDADES DEL PUESTO

Proposito

Responsable del monitoreo y disponibilidad de la infraestructura eléctrica, de sistema
de UPS y de la administracion de sistema de telefonia IP. Asi como proponer y apoyar
en la implementacion de cambios de la infraestructura, alineada a los objetivos
estratégicos y necesidades de la institucion.

Resumen del puesto También es responsable de administracion de procesos de adquisiciones de bienes y

Ubicacion organizativa

servicios de mantenimiento preventivo y correctivo de mobiliario y equipos de
infraestructura eléctrica y electronica.

Ambito de decision o de accion

N/A

Departamento de Servicios Generales vy
Gestion Ambiental

Reporta a Ingeniero de Mantenimiento

Supervisa a N/A

1. Servicio y Mantenimiento de UPS

2. Servicio de telecomunicaciones

3. Servicio de mantenimiento de
subestaciones

4. Servicios de mantenimiento de sistema

de bombeo
5. Servicio de mantenimiento de equipos
de oficina.
Servicios subcontratados que | 6. Servicio de radiocomunicaciones.
supervisa 7. Servicio  de mantenimiento  de
elevadores
8. Servicio de mantenimiento de sistema
. . Ingeniero de
contra incendios. RIS

Instancias de gobernanza o

9. Servicio de mantenimiento de sistema
de monitoreo BMS

10. Servicio de mantenimiento de equipos
de video vigilancia

11. Ejecucion de proyecto varios

N/A

gestion en los que participan

Il. ALCANCE FUNCIONAL

Funciones
Area clave de responsabilidad

1

Apoyar en las actividades relacionadas al  mantenimiento correctivo y  preventivo de  las
instalaciones, edificios, infraestructura y equipos del Banco Central de Reserva de El Salvador preparando
informacion, dando seguimiento a los planes establecidos con el objeto de garantizar el buenestado las
instalaciones, edificios y equipos del Banco Central de Reserva de El Salvador

Funciones especificas
1.1 Participar en la elaboracion de los planes de manteamiento correctivo y preventivo.
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12

13

1.4

15

16

17
18

19
110

111

112

113

1.14

DESCRIPTOR DE PUESTOS

INGENIERO DE MANTENIMIENTO

Dar  seguimiento  al  cumplimiento de los planes correctivos y  preventivos de  las
instalaciones, edificios, infraestructura y equipos del Banco Central de Reserva de El Salvador

Apoyar en la ejecucion de las actividades de mantenimiento preventivo y correctivo de maquinaria, equipo
(eléctrico, electronico y electromecanico) y mobiliario de oficinas, instalaciones y parqueos del Banco Central de
Reserva de El Salvador.

Formular y ejecutar estrategias que permitan mejorar la gestion del mantenimiento correctivo y preventivo.

Consolidar los proyectos de planes de mantenimiento de equipos e infraestructura anual para presentacion a su
jefe inmediato.

Dar seguimiento vy registrar los ajustes necesarios a la planificacion anual de mantenimiento de equipos e
infraestructura, con el objeto de dar cobertura a todos los mantenimientos requeridos.

Apoyar en la adquisicion de productos, servicios y equipos necesarios para el mantenimiento de edificios y equipos

Controlar el inventario de materiales adquiridos para el mantenimiento de edificios; llevando control delinventario
de materiales, elaborandoy presentando la requisicion de materiales requeridos

Dar seguimiento al plan de accion anual del éarea de Infraestructura.

Apoyar en la validacion de reportes 0 documentacion técnica relacionada a la especialidad de infraestructura a
requerimiento de la jefatura del departamento; disefiando planos, desarrollando propuestas de proyectos a
implementar y establecer presupuestos de obra o costos historicos.

Apoyar en los diferentes proyectos multidisciplinarios para la identificacion, evaluacion, propuestas y ejecucion de
proyectos

Revisar y proponer mejoras en sistema eléctrico y electronico con el fin de mejorar la calidad de energia que se
esta proporcionando a los sistemas criticos del Banco Central de Reserva de El Salvador que asi lo requiera, tal
como Centro de Datos, Centros de replicacion, equipos de comunicacion.

Revisar y proponer mejoras en sistema electrico y electronico con el fin de mejorar la eficiencia energética en las
edificaciones del Banco Central de Reserva de El Salvador. Por medio de analisis de datos extraidos por medio de
equipos analizadores de energia (eléctrica, solar, térmica, luminica etc.) a equipos e infraestructura eléctrica.

Revisar y Proponer proyectos de mejora relacionados a eficiencia energética y calidad de energia con el fin de
mantener en 6ptimas condiciones la infraestructura eléctrica y electronica de los edificios de Banco Central de
Reserva de El Salvador, enfocados con los objetivos estratégicos del Banco Central de Reserva de El Salvador.

Area clave de responsabilidad

2.

Dar seguimiento al desarrollo de los proyectos institucionales del area de infraestructura y equipo apoyando la
validacion de propuestas técnicas y economicas de proyectos para el mantenimiento de los equipos vy la
infraestructura, asi como cualquier otro proyecto relacionado, con el objetivo de apoyar el plan estratégico
institucional.

Funciones especificas

2.1

2.2
2.3

2.4

Dar seguimiento a las propuestas de proyectos para mejorar la infraestructura y equipos del Banco Central de
Reserva de El Salvador, consensuados con el personal del DSGyGA y los solicitados por las distintas areas del
Banco Central de Reserva de El Salvador o sus autoridades.

Apoyar en el desarrollo de los proyectos de infraestructura y equipos,

Elaborar y dar seguimiento al plan de sustitucion de equipos para mantener en Optimas condiciones las
instalaciones criticas del Banco Central de Reserva de El Salvador.

Apoyar los proyectos de renovacion de instalaciones, sustitucion o actualizacion de equipos,  asi
como investigaciones sobre tecnologia actualizada para implementar soluciones de ahorro energético para el
Banco Central de Reserva de El Salvador.

Area clave de responsabilidad
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Administrar el sistema de telefonia IP incluyendo video vigilancia IP, monitoreando funcionamiento de la plataforma
tecnologica y asegurando la continuidad de operaciones para garantizar la efectiva comunicacion entre usuarios
de areas internas y externas del Banco Central de Reserva de El Salvador.

Funciones especificas

31

3.2

3.3

3.4

35
3.6
3.7

3.8

Administrar la base de datos de empleados por medio software de tarificacion telefonica con el fin de elaborar
reportes de llamadas telefonicas internas y externas.

Administrar la base datos de telefonia, realizando la creacion de codigos de permisos de salida telefonica, dando
de baja a codigos de salidas telefonica y la creacion de nuevas lineas telefonicas.

Programar y configurar equipos telefonicos IP de acuerdo a solicitudes de usuarios por medio de software
especializado de telefonia.

Monitorear equipos telefonicos por medio de software especializado de telefonia con el fin de garantizar el
funcionamiento correcto de cada uno de los dispositivos.

Monitorear la plataforma IP por medio de software especializado en video vigilancia.
Realizar configuraciones de camaras IP y servidores NVR.

Administrar la base de datos de usuarios registrados en equipos biometricos con el fin de resguardar las areas
criticas del Banco Central de Reserva de El Salvador.

Administrar la base de datos de usuario registrados en equipos biométricos consistente en programar Y/O eliminar
usuarios con el fin de mantener resguardado las areas criticas del Banco Central de Reserva de El Salvador.

Area clave de responsabilidad

4.

Administrar los procesos de adquisiciones de bienes y servicios de mantenimiento preventivo y correctivo de
mobiliario y equipos de infraestructura eléctrica y electronica, mediante el seguimiento y reunidén con los
involucrados de acuerdo con las normas y politicas institucionales establecidas y en cumplimiento a la ley de
adquisiciones y contrataciones de la administracion Publica (LACAP).

Funciones especificas

41

4.2

4.3

4.4

4.5

4.6

Administrar contrato de telefonia fija, celular y carrier internacional, de acuerdo a lo estipulado en el contrato y
hacer cumplir con todo lo relacionado a téerminos de referencia con el fin de asegurar la buena calidad brindada
por compariia de telefonia contratada asegurando de esta forma la continuidad de los servicios criticos de
comunicacion del Banco Central de Reserva de El Salvador.

Apoyar en equipos multidisciplinarios para la identificacion, evaluacion, propuestas, y ejecucion de proyectos
institucionales. . A través de analisis a los equipos, sistemas eléctricos y electronicos, instalados en edificios Banco
Central de Reserva de El Salvador.

Realizar estudios de mercado para la adquisicion bienes y/o servicios de mantenimiento relacionados a
infraestructura eléctrica y electronica, realizar visitas, 0 presentaciones de los bienes o servicio de interés para el
Banco Central de Reserva de El Salvador de parte de proveedores potenciales, con el fin de obtener informacion
técnica y cumpliendo con la primera fase de adquisiciones de bienes o servicios contemplado en LACAP que es
estudio de mercado.

Formular terminos de referencia para compras de bienes o servicios relacionado a infraestructura eléctrica vy
electronica todo detallado en formato, mencionando objetivos, justificacion, y especificaciones técnicas del bien
O servicio con el fin de que quede documentado para uso de administrador de contrato nombrado.

Realizar analisis de oferta de bienes o servicios ya sea de libre gestion o licitaciones, comparando la oferta con el
documento de requerimiento de Banco Central de Reserva de El Salvador, avalando el cumplimiento de factores
de evaluacion por medio de porcentajes definidos y autorizados previamente en términos de referencia, con el
objetivo de recomendar la compra o contratacion del bien o servicio.

Administrar el contrato de bienes o servicios en los cuales el Banco Central de Reserva de El Salvador lo nombrase,
con el fin de dar seguimiento al proceso durante el tiempo estipulado en el contrato y hacer cumplir con todo lo
relacionado a los términos de referencia autorizados, esto bajo el articulo 82 BIS de la LACAP relacionado a
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4.8
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administrador de contrato, asi también estara sujeto a los articulos 151, 152,153, y art 154 de la Ley LACAP, Y por
medio mecanismo BOLPROS.

Apoyar en la_subsanacion de observaciones y consultas planteadas por el Departamento de Adquisiciones y
Contrataciones a los términos de referencia en las especificaciones técnicas y condiciones de cumplimiento.

Elaborar informes de evaluacion técnica de los términos de referencia de las ofertas recibidas para la adquisicion
de un bien o servicio, revisando cada una de las ofertas, realizando la comparacion con las especificaciones
técnicas establecidas en el proceso de compra e indicando las mejores opciones en cuanto a oferta técnica.

Supervisar empresas subcontratadas administrando los diferentes contratos parael mantenimiento  delos
equipos de los diferentes edificios del Banco Central de Reserva de El Salvador, verificando el cumplimiento de las
actividades asignadas a dicho personal y que las mismas se hayan efectuado satisfactoriamente.

Area clave de responsabilidad

5.

Controlar y dar seguimiento al presupuesto relacionado a las actividades de mantenimiento, asistiendo a reuniones,
participando en el proceso de presupuestacion, elaborando y revisando perfiles de proyectos para asegurar el
cumplimiento de las gestiones de adquisiciones de bienes y servicios.

Funciones especificas

51

52

53

54

55

5.6

6.1

6.2

6.3

6.4

Participar en el proceso de presupuestacion mediante la consolidacion y revision de todos los objetos de compra
que seran necesarios para el periodo a presupuestar, para su posterior clasificacion en el Catalogo de Productos y
Servicios Estandar de las Naciones Unidas, y establecimiento de cantidades y precios unitarios y/o precios
promedio.

Recopilar, clasificar, procesary analizar informacion relacionada a proyectos de funcionamiento e inversion de
mantenimiento.

Colaborar en la elaboracion y/o revision de perfiles de proyectos de funcionamiento e inversion, elaborando los
formularios respectivos, para contar con informacion que justifique la ejecucion de los mismos.

Participar en la elaboracion y seguimiento de provisiones presupuestarias a fin de afio, completando formulario de
provision establecido para ser enviado a la Seccion de Contabilidad y DAC segun corresponda.

Atender los requerimientos de bienes y servicios de unidades mediante la elaboracion yenvio derespuesta
(memorandums, hojas de tramite, etc.) en materia de presupuesto a jefatura.

Apoyar en las solicitudes de compras no programadas.

Area clave de responsabilidad
Apoyar y participar en acciones que contribuyan al logro de Objetivos de la Unidad e Institucionales mediante la
compresion, entrega de productos y servicios con alto valor a sus partes interesadas.
Funciones especificas
Comprender a profundidad la organizacion, procesos y proyectos de su unidad, sus interrelaciones, contribucion
al plan estratégico, riesgos, recursos, clientes, requisitos legales, operativos y de continuidad de negocio, areas de
mejora y demas elementos claves del funcionamiento.

Dominar técnicamente y entregar los productos y servicios de su Unidad de manera eficiente, oportuna, confiable,
sin errores, integrados, de alto nivel técnico, accesibles y con excelente imagen; que superen las expectativas y
agreguen valor a los clientes.

Establecer relaciones de colaboracion y confianza con sus partes interesadas, mostrando en todo momento
amabilidad, disponibilidad, diligencia, efectividad, agilidad en tiempos de respuesta y flexibilidad en la atencion de
requerimientos nuevos o cambios.

Contribuir al logro de los resultados globales de su Unidad (cumplimiento de planes y perfiles de

proyectos, instrumentos normativos, riesgos, Planes de Continuidad, ISC, Programa de Excelencia, Investigaciones
etc.) en la forma y los plazos requeridos aportando su esfuerzo, productividad, profesionalismo y capacidad de
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trabajo en equipo y en conjunto con cualquier persona de la Unidad, mostrando en todo momento
responsabilidad, empatia, y receptividad de propuestas e ideas.

©.5 Participar y apoyar en el desarrollo de un ambiente de trabajo positivo en la Unidad, aportando buena actitud,
propuestas e iniciativas para mejorar el ambiente laboral y fomentar un buen clima interno.

6.6 Participar en las actividades de la Unidad e institucionales dirigidas a todo el personal, mostrando en todo momento
su compromiso con la unidad, con la institucion y con la vivencia de sus valores y divulgando el quehacer
institucional, los logros e informacion del Banco.

6.7 Realizar las actividades afines al proposito de su Unidad y puesto o aquellas otras que le sean requeridas por los

puestos de direccion del Banco, necesarias para el logro de los objetivos Institucionales.

Contactos
Internos
Unidad Propdsito Frecuencia

Todas las Unidades del Banco Central de Atender requerimientos de servicios de teLefoma o

Atender consultas de empleados, relacionados a uso Diario
Reserva de El Salvador . . L

eficiente de equipos telefonicos.
Departamento de sequridad Apoyor en mantenimiento de sistemas de seguridad Diario

electronica

Apoyo en el mantenimiento de planta telefonica, video IP A solicitud
Departamento de Informatica POy P ' ' (Mayor

Departamento de

riesgo y gestion

sistema BMS

Conformar equipos de trabajo multidisciplinario para la

Frecuencia)

estratéqica elaboracion de proyectos, requeridos por las diferentes A solicitud
9 unidades de Banco Central de Reserva de El Salvador
Conformar comisiones evaluadoras de oferta de
L licitacion, conformar comisiones de alto nivel para A solicitud
Departamento  de  adquisiciones C, -, N
evaluacion de ofertas, elaboracion de terminos de (Mayor

contrataciones

referencia, efectuar consultas sobre procesos de compra
y contrataciones
Apoyo a requerimientos de expedientes de administrador

Frecuencia)

Departamento de Auditoria Interna o . A solicitud
de contrato que Auditoria requiera
Externos
Unidad Proposito Frecuencia
Empresas proveedoras de bienes Administrar contratos Diario
servicios Investigacion de mercado
Consultas servicios de telefonia, fija celular, roming
Superintendencia de  electricidad internacional, Normativas del sector de .
o o . A solicitud
telecomunicaciones. SIGET telecomunicaciones,  normativas  del sector de
electricidad
Solicitar mantenimiento eléctrico de alta tension a
AES (CAESS). Del Sur acometidas de edificios Banco Central de Reserva de El A solicitud
Salvador y/o atender emergencias
Sostener reuniones de trabajo para elaboracion de
Instituciones gubernamentales, proyectos institucionales, o por acuerdos sostenidos A solicitud

instituciones de ayuda multilateral

Patrimonial

entre Banco Central de Reserva de El Salvador y Otra
institucion.
Responsabilidad
Administrativa
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Bienes y valores bajo su responsabilidad
Bienes muebles, equipo y edificaciones
asignados bajo responsabilidad.

Decisiones sobre valores
N/A

Emergentes
N/A

Riesgos y Continuidad de Negocio
Es responsable de participar en las
actividades asignadas en el PCO del MPQ9
cuando este se active por algun evento
disruptivo.

Ambiente
Condiciones Favorables: el trabajo se
desarrolla en un ambiente considerado
favorable, sin  que dicho ambiente
represente un factor de adversidad al
desempeno del mismo.

o Es responsable del cumplimiento
Es responsable de la eficiencia y uso | 4o requisitos y obligaciones de
de equipo especializado

ley:
i * N ti IGET
Es responsable del cumplimiento de la ormativa 51G
i i * LACAP
normativa aplicable a su puesto
* Bolpros

Sobre Informacion Confidencial
* Informacion confidencial relacionada a procesos de compra por
licitacion publica o libre gestion, antes de adjudicarse a un proveedor.
* Acceso a areas restringidas del Banco Central de Reserva de El Salvador

Condiciones fisicas del trabajo

Esfuerzo fisico

Moderado: el puesto requiere de la
aplicacion de un esfuerzo relevante
como parte de las funciones, tales
como cargar objetos de moderado
peso, O manejar maquinaria Ccuyos
controles implican uso de energia
fisica.

Riesgo ocupacional
Ninguno: el puesto no esta sujeto
a sufrir accidentes como parte de
la ejecucion normal de las labores
del mismo.

[Il. REQUISITOS DEL PUESTO

Competencias técnicas

Caodigo Competencia Nivel de dominio
C0901 | Administracion de presupuesto Intermedio
G0302 | Ingles Técnico Intermedio
JO503 | Microsoft Project Avanzado
G0402 | Técnicas de Redaccion de Reportes Avanzado
10506 | Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracion Publica (LACAP) Intermedio
10203 | Ley general de prevencion de riesgos en lugares de trabajo Intermedio
KO103 | Gestion del Mantenimiento Predictivo y Preventivo Avanzado
KO606 | Mantenimiento de equipos de Comunicaciones Avanzado
KO704 | Sistema de UPS Avanzado
KO705 | Sistema Electronicos de seguridad Avanzado
Competencias generales
Codigo Competencia Nivel de dominio
G0601 | Normativa Institucional Aplicable al Puesto Avanzado
JO501  Microsoft Office (Microsoft Word, Excel, Outlook y Power Point) Intermedio
EO606 = Comunicacion asertiva Intermedio
EO607 @ Oratoria Intermedio
EO608  Imagen Corporativa Avanzado
Competencias conductuales
Competencia Nivel
Institucionales
Credibilidad y Excelencia Técnica Avanzado
Cumplimiento Normativo Intermedio
Integridad Intermedio
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Desarrollo Profesional Integral
Compromiso con la Institucion

Analisis y Sintesis

Orientacion a Resultados
Capacidad de Investigacion

Creatividad e Innovacion

Compromiso con la Institucion

Adaptacion al Cambio

Planificacion y Organizacion

Grado académico:

Especialidad del estudio:
Especialidad del estudio:

Especialidad del estudio:

Certificaciones u otros
requisitos de formacion
Experiencia previa:
Otros:

Elabord

Jefe de Departamento
de Riesgos y Gestion
Estratégico

Avanzado
Avanzado
Del Sector (Profesional)
Avanzado
Intermedio
Intermedio
Intermedio
Del Puesto
Avanzado
Avanzado
Avanzado
Formacion académica y experiencia
Graduado Universitario Indispensable
Ingeniero Electricista Opcional
Ingeniero Electronico Opcional
Otras carreras afines al puesto Opcional
N/A Indispensable
2 aflos en puestos o funciones similares
N/A
Joyci Aragon/Analista de Riesgos y Gestion Estratégica DRYGE
Jefe de Departamento de Servicios Generales y Gestion Ambiental GAD

Mauricio Montoya/Especialista de Desarrollo de Recursos Humanos = DDH

Visto Bueno

Gerente de
Administracion y
Desarrollo

Fecha de Autorizacion:(Ultima actualizacidn)

Autorizd

Presidente/Vicepresidente
Gerente/Jefe de

Departamento Asesor
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Descripcion del Puesto Funcional
Banco Central de Reserva de El Salvador

Ingeniero de Infraestructura Cdédigo: 600-1
Ubicacion Organizativa: Departamento de Servicios Generales

Puesto Jefe Inmediato: Jefe de Departamento de Servicios Generales

Es responsable de la planificacién, coordinacion, supervision y control de todas las actividades relacionadas con los
servicios de mantenimiento preventivo y correctivo a los edificios e instalaciones del Banco Central de Reserva (BCR),
asi como, obras de adecuacion fisica. Asimismo es responsable de la coordinacién y administracién de los servicios
subcontratados con empresas para el mantenimiento de la infraestructura de la institucién y de la seguridad industrial.

Titulo del Puesto Numero de Ocupantes

N/A

| Servicios Subcontratados que Supervisa: | N/A

N° Nombre
1 Administracién del mantenimiento correctivo y preventivo de la infraestructura institucional

Area Clave de
Responsabilidad

1. Administracion del mantenimiento correctivo y preventivo de infraestructura

Funciones Especificas:

1.1 Formular los términos de referencia para la contratacion de servicios o compra de bienes por libre gestion o
licitacion para el mantenimiento de la infraestructura del BCR; investigando en el mercado los proveedores
disponibles y formulando los requerimientos técnicos y la tabla de evaluacién; a fin de apoyar técnicamente al
Departamento de Adquisiciones y Contrataciones (DAC) en la gestion de dichas compras y cumplir con el
procedimiento para adquirir un servicio o bien para las areas del BCR.

1.2 Dar seguimiento a los procesos de contratacion de servicios y compra de bienes para mantenimiento de
infraestructura, ampliando los requerimientos técnicos, especificaciones y aplicaciones de los productos o
soluciones de interés y coordinando reuniones de atencién de consultas de los oferentes; con la finalidad que
los potenciales proveedores presenten correctamente las ofertas para los procesos de contrataciéon y compra.

1.3 Analizar las ofertas de bienes y servicios para mantenimiento de infraestructura, evaluando las ofertas recibidas
por el DAC, tomando como referencia la tabla de evaluacion descrita en los términos de referencia y analizando
la experiencia de los proveedores, grado de cumplimiento de las especificaciones solicitadas y precios
ofrecidos, con la finalidad de recomendar al DAC la empresa mejor calificada para el suministro.

1.4  Administrar los contratos de los procesos de libre gestion o licitacion asignados por la jefatura de area, basando
la gestién en el Instructivo para la Administracion de Contratos y verificando el cumpliendo de las
responsabilidades y requisitos establecidos; con el propdsito de garantizar el cumplimiento a las condiciones
contractuales pactadas con el proveedor para cada proceso de adquisicion hasta el término del contrato.

DESIS Al Pagina: 1/4



Descripcion del Puesto Funcional
Banco Central de Reserva de El Salvador

Ingeniero de Infraestructura Cdédigo: 600-1

Ubicacion Organizativa: Departamento de Servicios Generales
Puesto Jefe Inmediato: Jefe de Departamento de Servicios Generales

1.5 Elaborar propuestas y planos de adecuacién de espacios fisicos segun los requerimientos de las areas,
tomando de base los espacios minimos de funcionamiento y los criterios de disefio arquitecténico, con el objeto
de proveer a los departamentos o gerencias usuarias soluciones funcionales de distribucién de oficinas que
cumplan con las necesidades y presupuestos autorizados.

1.6  Supervisar permanentemente el estado de la infraestructura y edificaciones del BCR, mediante recorridos
programados y la inclusién del requerimiento en la mesa de servicio segun la prioridad detectada; con el
objetivo de corregir en forma oportuna cualquier problema que pueda danar la integridad fisica del personal,
visitantes en general y bienes de la institucion.

1.7 Dar seguimiento al plan de accidon anual del area de Infraestructura, mediante la programacion de
mantenimientos preventivos y correctivos de la infraestructura, verificando la ejecucion de las tareas de
mantenimiento y evaluando los niveles de avance; con la finalidad de cumplir las metas planificadas por la
jefatura del departamento y garantizar el cumplimiento de los objetivos estratégicos anuales de la institucion.

1.8 Elaborar el plan de compras para el desarrollo de las actividades de mantenimiento de infraestructura,
detectando las necesidades de mantenimiento de infraestructura del BCR y detallando la propuesta y
justificacion de los proyectos; con la finalidad de presentar el plan a la jefatura del departamento para gestionar
su autorizacién con el departamento financiero y Consejo Directivo.

1.9 Solicitar cotizaciones de ejecucion de obras de infraestructura civil de la institucidén, contactando a los
proveedores via telefénica, correo electrénico o por cartas, brindando detalles técnicos de los servicios y/o
bienes requeridos y consultando precios de adquisicion o contratacion; con el objeto de respaldar la solicitud de
presupuesto y garantizar que los procesos solicitados por libre gestién o licitacion en el DAC tengan una base
de proveedores a considerar.

1.10 Elaborar reportes o documentacion técnica relacionada a la especialidad de infraestructura a requerimiento de
la jefatura del departamento; disefiando planos, desarrollando propuestas de proyectos a implementar y
estableciendo presupuestos de obra o costos histoéricos; con el propdsito presentar la informacién a las
autoridades competentes como principal respaldo para la evaluacién de la factibilidad y autorizacién de los

proyectos.

[5. Perfil de Competencias Técnicas
Cédigo Competencias Técnicas Requeridas Nivel de Dominio
GEIDO1 Inglés Estandar
GEPEO1 Normativa Institucional Aplicable al Puesto Avanzado
GEROO02 Técnicas de Redaccion de Reportes Estandar
LLGLO9 Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administraciéon Publica (LACAP) Avanzado
LLLBO3 Ley General de Prevencion de Riesgos en los Lugares de Trabajo Avanzado
MIPDO1 Microsoft Office Estandar (Microsoft Word, Excel, Outlook y Power Point) Estandar
MTCTO1 Gestion del Mantenimiento Predictivo y Preventivo Avanzado
MTCVO01 Mantenimiento de Infraestructura Avanzado
MTMEO1 Mantenimiento de Sistemas Eléctricos de Equipos e Infraestructura Eléctrica Avanzado
RHSHO01 Sistemas de Gestién de Seguridad e Higiene Ocupacional Estandar
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Descripcion del Puesto Funcional
Banco Central de Reserva de El Salvador

Ingeniero de Infraestructura Cdédigo: 600-1
Ubicacion Organizativa: Departamento de Servicios Generales
Puesto Jefe Inmediato: Jefe de Departamento de Servicios Generales

Competencias Requeridas Grado
Integridad
Excelencia Técnica
Gestion del Equipo
Preocupacion por el Orden y Calidad
Iniciativa
Orientacion al Cliente
Del Puesto Orientacion a Resultados
Direccion de Personas

Institucionales

Del Sector
(Técnicos Coordinadores)

NWWWWWWN

7.1. Responsabilidad por Contactos

Contactos Internos

Contacto Propédsito Frecuencia
Departamento de Adquisiciones y Dar seguimiento y efectuar consultas sobre los Varias veces por
Contrataciones procesos de compra del area. semana

Atender requerimientos o reportar avances de
proyectos en marcha.

Atender requerimientos de modificacion de
Todos los Departamentos o Gerencias espacios fisicos o gestion de servicios Mensual
relacionados.

Atender requerimientos especiales o reportar
avances de procesos de compra estratégicos.

Gerencia de Administracion y Desarrollo Semanal

Consejo Directivo o Vicepresidencia Menor frecuencia

Contactos Externos

Contacto Propésito Frecuencia
Superintendencia del Sistema Financiero;
Fondo de Saneamiento y Fortalecimiento Atender requerimientos relacionados al area Menor frecuencia
Financiero; Instituto de Garantia de en arrendamiento dentro del BCR.

Depositos

Para dar cumplimiento a requerimientos vy
Ministerio de Trabajo asistir a capacitaciones relacionados a la Menor frecuencia
seguridad industrial.

Asistir a capacitaciones y/o efectuar consultas
Ministerio de Hacienda relacionadas a la ley de adquisiciones y Menor frecuencia
contrataciones y sus reformas.

7.2. Responsabilidad Econémica

Activo

Computadora
Radio comunicador
Teléfono celular
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Descripcion del Puesto Funcional
Banco Central de Reserva de El Salvador

Ingeniero de Infraestructura Cdédigo: 600-1

Ubicacion Organizativa: Departamento de Servicios Generales
Puesto Jefe Inmediato: Jefe de Departamento de Servicios Generales

7.3. Responsabilidad por Datos Confidenciales

Tipo de Informacién
Informacién seguridad e infraestructura de bovedas, sétanos y zonas criticas de los edificios de la institucion.
Informacién de los procesos de adquisicion de bienes o contratacién de servicios de infraestructura del BCR.

7.4. Condiciones Fisicas de Trabajo

Ambiente: Condiciones favorables
Esfuerzo Fisico: Leve
Riesgos: Moderados

Grado Académico: | Graduado Universitario | Indispensable
Especialidad del Estudio: | Ingenieria Civil Opcional
Especialidad del Estudio: | Ingenieria Electricista Opcional
Especialidad del Estudio: | Ingenieria Electromecanica Opcional
Especialidad del Estudio: | Licenciatura en Administracion de Empresa Opcional
Experiencia Previa: De 2 a 4 afos en puestos similares Indispensable
Otros:
Elaboré Visto Bueno Autorizé
Departamento de Desarrollo Humano y Gerente/Jefe de Departamento Asesor Presidencia
Organizacion
Fecha de Autorizacion:
(Ultima actualizacion) Mayo 2012
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DESCRIPTOR DE PUESTOS

JEFE DE SECCION DE SERVICIOS DE APOYO comsore

|.  GENERALIDADES DEL PUESTO

Resumen del puesto

Ubicacion organizativa

Reporta a

Supervisa a

Servicios  subcontratados
que supervisa

Instancias de gobernanza o
gestion en los que
participan

Propdsito

Es responsable por la planificacion y de las actividades relacionadas con el Presupuesto
de Gastos e Inversion asignados al Departamento de Servicios Generales y Gestion
Ambiental, Plan de Compras y Administracion del Centro de Recreacion y Deportes,
Sequridad y Salud Ocupacional, area correspondencia y activos fijos del Banco Central
de Reserva de El Salvador; asimismo, tiene la asignacion de coordinar, supervisar y
controlar los servicios de servicios de arrendamiento de espacios para oficinas y otros
servicios.

Ambito de decision o de accidn
N/A

Departamento de Servicios Generales y Gestion
Ambiental

Jefe de Departamento de Servicios Generales y Gestion
Ambiental

Jefe de Departamento de

Servicios Generales y
2 Analista de Servicios Generales Cresiem Aniidtel
1 Coordinador de Seguridad, Salud Ocupacional y
Medio Ambiente.

1 Coordinador de Servicios Administrativos y Logisticos.
1 Técnico de Almacén
1 Técnico de Control Presupuestario Jefe de seccion de

. . . ) . Servicios de Apoyo
2 Técnico de Inventarios de Activos Fijos
1 Técnico de Mensajeria
1 Técnico de Servicios Generales y Arrendamientos.
1 Técnico de Administracion de Consumibles

* Aseguradoras
* Suministros de bienes, obra y servicios
» Corredores de sequros

N/A

II. ALCANCE FUNCIONAL

Funciones

Area clave de responsabilidad

1. Gestionar el desarrollo de la administracion de CRD vy podliza, mediante supervision de actividades, revisando
propuestas y dando seguimiento con el propodsito de apoyar a las unidades y medir la efectividad de las propuestas

planteadas.

Funciones especificas

1.1 Gestionar la elaboracion del presupuesto anual de gastos e inversion asignado al Departamento de Servicios
Generales y Gestion Ambiental con base a los requerimientos de todas las areas y las necesidades detectadas por

el area.

1.2 Gestionar el seguimiento de las cuentas presupuestarias de gastos e inversion asignadas al departamento;
verificando periddicamente la ejecucion oportuna de los procesos de compra y ajustes al plan de compras de
servicios y bienes; a fin de administrar adecuadamente los recursos.
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13

14

15

1.6

17

1.8

19

1.10

111

112

-

JEFE DE SECCION DE SERVICIOS DE APOYO comsore

Coordinar la elaboracion de los Términos de Referencia para la contratacion de polizas de seguro; investigando
en el mercado los proveedores que aporten mayores beneficios a la Institucion y detallando los requerimientos
técnicos del servicio a contratar.

Coordinar y revisar los Términos de Referencia o los analisis de ofertas de compras de bienes o contratacion de
servicios de otras Secciones del Departamento de Servicios Generales y Gestion Ambiental; verificando el
cumplimiento de los requisitos de informacion, evaluando los criterios técnicos considerados para revision de
ofertas de los proveedores participantes y estableciendo recomendaciones de compra o cotizaciones

Coordinar las evaluaciones de ofertas de bienes y servicios promovidos a través de la GAC, tomando de referencia
la tabla de evaluacion descrita en los términos de referencia, analizando la experiencia de los proveedores,
cumplimiento de las especificaciones solicitadas, los precios ofrecidos y ponderando las ofertas.

Coordinar a la supervision de transporte y Centro de Recreacion y Deportes. En cuanto a la administracion del
Centro de Recreacion y Deportes, para una atencion integral de visitantes, en aseo, ornato, imagen, mobiliario y
equipo de recreacion. Ademas, supervisar que el proveedor subcontratado para limpieza y jardineria cumpla con
lo contratado incluyendo los beneficios del personal que designe.

Coordinar las necesidades que presente la supervision en cuanto a sustitucion o nuevas necesidades de mobiliario
y equipo del Centro de Recreacion y Deportes que contribuyan a fortalecer el servicio al cliente. Apoyar a las
necesidades de ambientacion de las edificaciones e instalaciones del Centro de Recreacion y Deportes que
contribuyan a la imagen institucional del Banco Central de Reserva de El Salvador y proporcionar un ambiente
calido a los visitantes.

Apoyar a la supervision del Centro de Recreacion y Deportes y propiciar una estrecha comunicacion con personal
del Departamento de Seguridad que presta los servicios, asi como con el personal de mantenimiento del
Departamento de Servicios Generales y Gestion Ambiental, que apoya en el mantenimiento de las edificaciones e
instalaciones.

Gestionar la continuidad de las actividades administrativas de manejo de bienes del activo y control administrativo
de la Institucion, mediante la verificacion de los procesos de registro, manejo y control de los bienes muebles,
monitoreando los movimientos en el sistema de inventario por adquisicion, traslado, conteos fisicos, codificacion,
conciliaciones y subastas de bienes.

Coordinar las subastas de bienes muebles fuera de uso, efectuando una evaluacion de los activos a ofertar al
publico, verificando que estén clasificados como obsoletos y revisando las condiciones formuladas para la subasta.

Coordinar la gestion de contrato de las polizas de seguros para riesgos de siniestros en bienes e inmuebles, autos
y Responsabilidad Civil del Banco Central de Reserva de El Salvador, mediante el control del cumplimiento de las
clausulas contractuales.

Coordinary promover la formulacion, ejecucion de estrategias y proyectos que permitan mejorar la administracion
de los bienes del activo y de control administrativo que contribuya a proporcionar informacion confiable para la
presentacion en los Estados Financieros del valor de compra y la depreciacion de bienes. Como también el control
de éstos.

Area clave de responsabilidad

2.

Coordinar el desarrollo de los servicios logisticos que contribuyen a la atencion de: Solicitudes de almacén de
papeleria y utiles, Requerimientos en la mesa de servicios, Servicios de correspondencia, Café en infusion,
Solicitudes de vales de combustible, limpieza y ornamentacion del edificio del Banco Central de Reserva de El
Salvador JPIl, suministro de agua purificada, Gestion de bienes inmuebles y muebles, pago de servicios basicos e
impuestos, gestion de arrendamiento de espacios para oficina y otros servicios, mediante la supervision, revisando
propuestas y gestionando y dando seguimiento a los recursos presupuestarios necesarios para ejecutarlos y con
el proposito de apoyar a las Unidades y medir la efectividad de las propuestas planteadas.

Funciones especificas

21

Supervisar la administracion delalmacén para poder atender los requerimientos solicitadosy dotar de papeleriay
utiles a cada Unidad.

2/8




JEFE DE SECCION DE SERVICIOS DE APOYO comsore

2.3

2.4

2.5

2.6

2.7

2.8

29

2.10

211

2.12

2.13

Dar seguimiento a que los requerimientos por medio de la mesa de servicios de las diferentes unidades del Banco
Central de Reserva de El Salvador sean atendidos

Coordinar la formulacion y ejecucion de estrategias relacionadas a la atencion de requerimientos de la mesa de
servicio.

Coordinar la gestion de correspondencia de recepcion, distribucion, cumplimento contractual de servicios de
mensajeria, encomiendas, la gestion de café en infusion y del combustible, como también implementar las mejoras
de control para proporcionar servicios y respuestas oportunos.

Coordinar a la gestion del responsable de limpieza y ornamentacion del edificio Juan Pablo Il e instalaciones
mediante el personal designado del proveedor subcontratado en cumplimiento al contrato respectivo.

Coordinar en la gestion del suministro de agua purificada mediante la contratacion del servicio para proporcionar
el vital liquido a empleados y visitantes

Coordinar y revisar la gestion de pago de servicios basicos, tasas municipales e impuestos para el pago oportuno
de estos, contribuyendo a evitar caer en incumplimientos, como el corte del suministro de alguno de estos.

Coordinar la gestion de cobros a instituciones arrendatarias de edificio, espacios para oficina, uso del Centro de
Recreacion y Deportes y otros servicios, en cumplimiento a lo autorizado por el Consejo Directivo del Banco
Central de Reserva de El Salvador.

Coordinar y revisar la depreciacion mensual de los bienes inmuebles y muebles, las incorporaciones por compras
o donaciones, la subasta publica, la realizacion del inventario de bienes muebles, el control de los bienes muebles
que se encuentran en custodia en bodega y la depuracion de estos.

Coordinar y autorizar las constancias de solvencia de bienes muebles requeridas por el Departamento de
Desarrollo Humano, por desvinculacion de empleados para efectos de consiguientes de la referida area.

Coordinary revisar las conciliaciones entre la contabilidad y auxiliar de los almacenes: a) Papeleria y utiles, b) Bienes
inmuebles y muebles y c) de Combustible para vehiculos automotores y plantas generadoras de electricidad.

Coordinar a los responsables de cada una de las areas a su cargo a los proyectos de mejora y a la determinacion
de necesidades presupuestarias para el cumplimento de sus objetivos.

Coordinar y dar seguimiento a en los proyectos de mejora de cada una de las areas que contribuyan al uso eficiente
de los recursos institucionales, mejora continua y proveer la atencion integral del cliente.

Area clave de responsabilidad

3.

Coordinar las actividades relacionadas a la Seguridad y Salud Ocupacional, medio ambiente y eficiencia energética,
validando y dando seguimiento a la implementacion del programa estipulado en cumplimiento de la Ley de
Prevencion de Riesgos en los Lugares de Trabajo y con la Ley de Medio Ambiente y de acuerdo a lo estipulado en
la Politica Energética Nacional, para garantizar condiciones fisicas adecuadas para el personal interno y visitantes,
como también la Optima gestion de los recursos energeticos.

Area clave de responsabilidad

31

3.2
3.3

3.4

Supervisar la elaboracion y dar seguimiento a la implementacion del programa de gestion de prevencion de riesgos
laborales.

Supervisar la implementacion del programa medio ambiental.

Supervisar la implementacion del programa de eficiencia energética, con el fin de proponer mejoras para el ahorro
energético y el fomento a la concientizacion del uso energético.

Supervisar y acompanfar las medidas de seguridad como casos de pandemias, virus, bacterias, u otros relacionados
CON apoyo O en apoyo a las disposiciones de los expertos en salud sean estos internos o externos y asi contribuir
a promover o cuidar la salud de los empleados vy visitantes del Banco Central de Reserva de El Salvador.

Area clave de responsabilidad

4,

Coordinar las actividades administrativas de la Unidad, gestionando con el personal bajo su cargo las acciones
necesarias para contar con los recursos suficientes para el desarrollo de las funciones, asi como las acciones
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administrativas en relacion al personal, en cumplimiento con la normativa aplicable, con el fin de cumplir de
manera adecuada y oportuna las actividades, objetivos, servicios y productos que genera la Unidad.

Funciones especificas

4.1

4.2

4.3

4.4

45

4.6

4.7

4.8

4.9

4.10

411

412

413

414

4.15

4.16

417

Coordinacion la elaboracion del Plan Operativo anual del drea y dar seguimiento a su ejecucion, revisando las
metas y objetivos trazados, verificando avances y presentando Informes.

Coordinar el seguimiento permanente al Plan Operativo del area, revisando las metas y objetivos trazados,
verificando avances, analizando causas de desviacion, gestionando acciones correctivas en caso de ser necesario.

Supervisar el buen uso de los bienes, equipos e insumos de oficina del area, verificando periodicamente la
disponibilidad de insumos y condiciones fisicas de los bienes y equipos asignados al personal de la unidad.

Coordinar el seguimiento permanente al buen funcionamiento de los sistemas informaticos y demas recursos
tecnologicos que apoyan el desarrollo de las funciones de su unidad, asi como gestionar su actualizacion y
mantenimiento oportuno.

Coordinar en lo relacionado a identificar, clasificar y promover un adecuado control y accesibilidad de la
informacion que esta bajo la responsabilidad de su area; en conformidad con lo establecido en la Ley de Acceso
a la Informacion.

Coordinar el trabajo realizado por el personal a cargo, mediante reuniones de seguimiento y revision de
documentacion generada por dicho personal, en cumplimiento de metas de trabajo establecidas.

Coordinar la elaboracion y apoyar en el seguimiento del (los) Presupuestos de la Unidad, revisando y priorizando
las necesidades de recursos y velando porque la ejecucion presupuestaria se realice de manera eficiente y dentro
de los limites y normas que lo regulan.

Coordinar la gestion de adquisicion de productos y servicios requeridos en la Unidad realizando los sondeos de
mercado, determinando las especificaciones y Términos de Referencia, evaluando ofertas, verificando la
disponibilidad de presupuesto y autorizando los requerimientos de compra.

Coordinar los requerimientos de los diferentes entes fiscalizadores, gestionando la recopilacion y preparacion de
informacion solicitada, definiendo y coordinando planes de accion destinados a solventar observaciones emitidas
por los Auditores.

Coordinar las solicitudes de informacion que se reciben en la Oficina de Informacion y Respuesta, en cumplimiento
con los tiempos establecidos en la Ley de Acceso a la Informacion.

Coordinar el seguimiento a la Matriz de Cumplimiento Normativo y realizar la valoracion documental de la
informacion que maneja la Unidad.

Gestionar las Evaluaciones de Desemperio del personal a cargo, coordinando con el Departamento de Desarrollo
Humano la ejecucion del proceso en base a las metodologias definidas en la Institucion.

Coordinar en cuanto a revisar, analizar y proponer modificaciones y ajustes en la estructura de la organizacion y
su documentacion (Descriptores de Funciones y Puestos).

Evaluar y analizar periodicamente los procesos de trabajo de la unidad y proponer las modificaciones pertinentes,
asi como gestionar la actualizacion de la normativa regulatoria correspondiente.

Participar, evaluar, proponer y apoyar en el requerimiento de nuevo personal, en coordinacion con el Jefe del
Departamento y dar seguimiento a las gestiones de reclutamiento respectivas.

Impulsar acciones que contribuyan al desarrollo del personal subalterno, por medio de la deteccion de necesidades
de capacitacion y facilitando entrenamientos y capacitaciones dentro o fuera de la Institucion.

Fomentar la cultura de prevencion y gestion integral de riesgos, continuidad de Negocio, cumplimiento vy
control interno en toda la Institucion.
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JEFE DE SECCION DE SERVICIOS DE APOYO comsore

4.18 Impulsar la implementacion y mantenimiento de la gestion de continuidad de las operaciones en su ambito y area
de responsabilidad, acorde con los lineamientos de las instancias de gestion de continuidad del negocio del Banco
Central de Reserva de El Salvador.

4.19 Coordinar mediante el monitoreo periddico la carga de trabajo del personal de la unidad, revisando las actividades
asignadas a cada uno de los empleados bajo cargo.
4.20 Autorizar las acciones de personal de los empleados de la Unidad, asi como realizar planificacion de la rotacion de

los puestos cuando aplique.

421 Identificar, evaluar, mitigar, monitorear y comunicar los riesgos inmersos en los procesos que tiene a cargo, con
base a las metodologias de gestion de riesgos.

4.22 Coordinar las propuestas de recomendaciones para atencion de requerimientos de Auditores Internos y Entes
Fiscalizadores, como también respuestas a solicitudes provenientes de la Oficial de Informacion.

4.23 Participar en la definicion de estrategias institucionales y Memoria de Labores, asistiendo a reuniones de
diagnostico y planificacion, identificando y estableciendo objetivos y proyectos estratégicos de la Unidad.

4.24 Velar por el cumplimiento de las normas y politicas internas de la Institucion, promoviendo el conocimiento de las
mismas entre el personal, a través de la divulgacion, comunicacion constante y observancia de éstas.

Area clave de responsabilidad
5. Apoyar y participar en acciones que contribuyan al logro de Objetivos de la Unidad e Institucionales mediante la
compresion, entrega de productos vy servicios con alto valor a sus partes interesadas.

Funciones especificas
5.1 Comprender a profundidad la organizacion, procesos y proyectos de su Unidad, sus interrelaciones, contribucion
al Plan Estratégico, riesgos, recursos, clientes, requisitos legales, operativos y de Continuidad de Negocio, areas de
mejora y demas elementos claves del funcionamiento.

5.2 Dominar técnicamente y entregar los productos y servicios de su Unidad de manera eficiente, oportuna, confiable,
sin errores, integrados, de alto nivel técnico, accesibles y con excelente imagen; que superen las expectativas y
agreguen valor a los clientes.

5.3 Establecer relaciones de colaboracion y confianza con sus partes interesadas, mostrando en todo momento
amabilidad, disponibilidad, diligencia, efectividad, agilidad en tiempos de respuesta vy flexibilidad en la atencion de
requerimientos nuevos o cambios.

5.4 Contribuir al logro de los resultados globales de su Unidad (cumplimiento de planes y perfiles de
proyectos, instrumentos normativos, riesgos, Planes de Continuidad, ISC, Programa de Excelencia, Investigaciones
etc.) en la forma y los plazos requeridos aportando su esfuerzo, productividad, profesionalismo y capacidad de
trabajo en equipo y en conjunto con cualguier persona de la Unidad, mostrando en todo momento responsabilidad,
empatia, y receptividad de propuestas e ideas.

5.5 5.5 Promover, velar y participar desarrollo de un ambiente de trabajo positivo en la Unidad, aportando buena actitud,
propuestas e iniciativas para mejorar el ambiente laboral y fomentar un buen clima interno.

5.6 Participar en las actividades de la Unidad e institucionales dirigidas a todo el personal, mostrando en todo momento
su compromiso con la Unidad, con la Institucion y con la vivencia de sus valores y divulgando el quehacer

institucional, los logros e informacion del Banco.

5.7 Realizar las actividades afines al proposito de su Unidad y puesto o aguellas otras que le sean requeridas por los
puestos de direccion del Banco, necesarias para el logro de los objetivos Institucionales.
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Unidad

Todas las unidades

Auditoria Interna

Unidad

Proveedores de seguros, de servicios de
telefonia y bienes y servicios logisticos

Corredoras de seguros

Entes fiscalizadores (Corte de Cuentas,
Auditoria  Fiscal, Auditoria Financiera,
Superintendencia del Sistema Financiero)

Instituciones arrendatarias del Banco

Central de Reserva de El Salvador

Proveedores de equipos, accesorios,
companias de estudios y mantenimiento
de equipos de seguridad.

Ministerio  de  Trabajo, Bomberos,
Ministerio de Medio Ambiente y Recursos
Naturales y otros ministerios.

Patrimonial
Bienes y valores bajo su responsabilidad
* Todos los bienes asociados al puesto
* Almacenes de combustible y papeleria
y utiles y bodega de bienes bajo la
responsabilidad de la coordinacion

Decisiones sobre valores
N/A

Emergentes
N/A

DESCRIPTOR DE PUESTOS

JEFE DE SECCION DE SERVICIOS DE APOYO

Contactos
Internos
Proposito

* Atender necesidades de transporte, solicitudes y
entrega de bienes muebles, procesos de compra,
inventario fisico de bienes muebles anual

* Atender necesidades de evaluacion de riesgos
laborales y minimizacion de accidentes de trabajo a
nivel institucional.

» Autorizar los pedidos de almacen de papeleria y utiles
programada.

* Atender solicitudes de articulos miscelaneas de
oficina.
Atender solicitudes relacionadas a procesos de
auditoria 'y seguimiento del cumplimiento a las
observaciones
Externos
Proposito
Dar seguimiento al cumplimiento de contrato de

suministro de servicios.

Solicitar asesoria en el cumplimiento de sequros

Atender requerimientos de informacion y atencion de
consultas de dichos entes

Dar seguimiento a contratos de arrendamiento por
espacios de oficina, atencion de servicios como
parqueos, uso del centro de recreacion y deportes y
uso de clinica médico dental

Dar seguimiento al cumplimiento de contrato de
suministros de servicios.

Dar seguimiento a fiscalizaciones institucionales vy
apoyo en temas relacionados a las leyes que estas
instituciones regulan.

Responsabilidad
Administrativa
Es responsable de la eficiencia y |
eficacia de la Unidad, del personal a | *

cargo y del buen uso de los recursos | * NICy NIIF
asignados a la Unidad. » Probidad
* Ley de

Es responsable del cumplimiento de
la normativa aplicable a su puestoy a | ¢
su Unidad.

Otras
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Administrativos
normativas
externas aplicables al puesto

GOBERNO DE
EL SALVADOR

Frecuencia

Diario a solicitud

A solicitud

Frecuencia

A solicitud

A solicitud

A solicitud

A solicitud

A solicitud

A solicitud

Legal
Proceso de Compras
Cadigo tributario

Procedimientos

internas

y



Riesgos y Continuidad de Negocio

DESCRIPTOR DE PUESTOS %g;

* *
. *

JEFE DE SECCION DE SERVICIOS DE APOYO o

Sobre Informacion Confidencial

Es uno de los puestos criticos en materia | + Administracion del Activo Fijo de la Institucion y de control
de apoyo para la continuidad de negocio. administrativo.

Ambiente
Adversidad Moderada: El puesto

» Ofertas de proveedores en procesos de compra

* Valores determinados por asignacion presupuestaria en cuentas del
Departamento.

* Diagnosticos o estudios realizados a edificaciones o proyectos
relacionados al ambiente de trabajo institucional.

» Diagnosticos o estudios realizados al personal institucional relacionados
a la salud.

* Procesos de Compra por Licitacion Publica o Libre Gestion, y a través de
entidades mediadoras para el proceso de compras antes de adjudicarse
a un proveedor.

* Subasta Publica de Bienes, que ya no son de utilidad para el Banco
Central de Reserva de El Salvador.

* Valor de compra y depreciacion mensual de bienes del activo para su
registro en el SCl y presentacion oportuna en los Estados Financieros.

Condiciones fisicas del trabajo
Esfuerzo fisico Riesgo ocupacional
de | Leve: El puesto requiere de la Moderados: El puesto esta sujeto a

desarrolla en condiciones de adversidad aplicacion de esfuerzo fisico leve a lo | sufrir  accidentes  de  trabajo

gue son relevantes, pero moderadas,
tales como trabajo en campo o calle
forma periodica.

lIl.  REQUISITOS DEL PUESTO

largo de la ejecucion del trabajo, o de | moderados  (caidas, ~cortaduras,

un esfuerzo fisico fuerte de manera Quemaduras) en forma periddica
muy ocasional. como parte de la ejecucion normal

de las funciones del puesto.

de

Competencias técnicas

Cadigo Competencia Nivel de dominio
B0O301 | Nomenclatura Avanzado
G0402 | Técnicas de Redaccion de Reportes Avanzado
HO0102 | Administracion de Inventario Intermedio
10506 | Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracion Publica (LACAP) Intermedio
JO101 | Archivo de Documentos Intermedio
KO103 | Gestion del Mantenimiento Predictivo y Preventivo Intermedio
NO302 | Técnicas de Servicio al Cliente Avanzado
10203 | Ley General de Prevencion de Riesgos en los Lugares de Trabajo Intermedio
M1001 | Sistema de Gestion de Seguridad e Higiene Ocupacional Intermedio
0507 Politicas y Manuales emitidos por la Unidad Normativa de Adquisiciones y Avanzado
Contrataciones de la Administracion Publica, en relacion a los procesos LACAP
Competencias generales

Cddigo Competencia Nivel de dominio
G0601  Normativa Institucional Aplicable al Puesto Avanzado
JO501  Microsoft Office (Microsoft Word, Excel, Outlook y Power Point) Intermedio
EO606  Comunicacion asertiva Avanzado
EO607  Oratoria Avanzado
EO608 Imagen Corporativa Avanzado

Competencias conductuales
Competencia Nivel
Institucionales
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Credibilidad y Excelencia Técnica
Cumplimiento Normativo
Integridad

Desarrollo Profesional Integral
Compromiso con la Institucion

JEFE DE SECCION DE SERVICIOS DE APOYO

DESCRIPTOR DE PUESTOS %.i;&

. *
GOBERNO DE
EL SALVADOR

Avanzado
Avanzado
Intermedio
Avanzado
Avanzado

Del Sector (Jefes/Coordinacion)

Impacto e Influencia

Forjador de Clima

Gestion del Equipo

Direccion por Resultados
Sentido de Prioridad y Urgencia
Creatividad e Innovacion
Desarrollo de Interrelaciones

Avanzado
Avanzado
Experto
Avanzado
Experto
Experto
Experto

Compromiso con la Institucion

Adaptacion al Cambio

QOrientacion a Resultados

Grado académico:

Especialidad del estudio:
Especialidad del estudio:

Especialidad del estudio:

Grado académico:

Especialidad del estudio:
Especialidad del estudio:
Especialidad del estudio:

Certificaciones u otros
requisitos de formacion
Experiencia previa:
Otros:

Elabord

Gerente de Riesgos y
Gestion Estratégico

Fecha de Autorizacién:(Ultima actualizacion)

Administracion y

Del Puesto
Avanzado
Avanzado
Avanzado
Formacion académica y experiencia

Graduado Universitario Indispensable

Licenciatura en Contaduria Publica Opcional
Licenciatura en Administracion de Empresas Opcional
Otras carreras afines al puesto Opcional

Maestria Indispensable

Maestria en finanzas Opcional
Maestria en Administracion de Empresas Opcional
Maestria en areas afines Opcional
Diplomado en Contaduria Opcional

Minimo 4 afos en puestos o funciones similares Indispensable

N/A
Joyci Aragon /Coordinador de Riesgos y Gestion Estratégica DRYGE
Mauricio Montoya /Especialista de Desarrollo de Recursos DDH

Humanos
Ana Guadalupe Mejia/ Gerente de Administracion y Desarrollo (GAD

Visto Bueno Autorizd

Gerente de Presidente/Vicepresidente
Gerente/Jefe de

Desarrollo Departamento Asesor

Sesion No. CD-02/2023 del 25 de enero de 2023
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Descripcién del Puesto Funcional
Banco Central de Reserva de El Salvador

Coordinador de Seguridad, Salud Ocupacional y Medio

Ambiente Cadigo: 471

Ubicacion Organizativa: Departamento de Servicios Generales
Puesto Jefe Inmediato: Jefe de Departamento de Servicios Generales

1. Resumen del Puesto

Es responsable por la planificacién, coordinacion, supervision y control de las politicas, planes, programas, proyectos y
actividades relacionadas con la gestidn de la seguridad ocupacional y eficiencia energética de equipos y edificaciones
del Banco Central de Reserva (BCR), asimismo del control de actividades medioambientales, velando el cumplimiento
de la normativa institucional y de las disposiciones legales en la materia.

2. Responsabilidad de Supervision Directa

Titulo del Puesto Numero de Ocupantes

N/A

| Servicios Subcontratados que Supervisa: | Personal subcontratado |

3. Areas Claves de Responsabilidad

N° Nombre

1 Gestion del sistema de prevencién de riesgos laborales del BCR.

Desarrollo de programas y proyectos de Seguridad y Salud Ocupacional, Medio ambiente y Eficiencia
Energética.

4. Funciones Especificas

Area Clave de

. 1. Gestién del sistema de prevencion de riesgos laborales del BCR.
Responsabilidad

Funciones Especificas:

1.1 Planificar y desarrollar las actividades del programa de gestion de prevencion de riesgos laborales de la
institucion, mediante la gestion de los procesos de seguimiento del plan de compras destinado para el manejo de
la seguridad ocupacional, el monitoreo de las actividades relacionadas a la prevencién de riesgos y el
aseguramiento del cumplimiento del a Ley de prevencion de riesgos laborales en el desarrollo de actividades
institucionales vigentes.

1.2 Administrar y gestionar contratos y compras relacionadas a la higiene institucional, asi como los estudios
bacterioldgicos, recoleccién de desechos bioinfecciosos, estudios ambientales, capacitaciones de primeros
auxilios y descontaminaciones, realizadas a en los bienes muebles e inmuebles institucionales y que son en
beneficio de la salud de los empleados institucionales y visitantes del BCR.

1.3 Administrar y gestionar contratos y compras relacionadas a la seguridad ocupacional, asi como los
mantenimientos de extintores, sistemas de gas para emergencias, accesorios y equipos de proteccién personal,
entre otros relacionados con la seguridad del personal del BCR.

1.4  Administrar y gestionar contratos y compras relacionadas a estudios de riesgos laborales, asi como los equipos
gue se requieren para el desarrollo de estudios de ambientes de trabajo, sefializaciones institucionales y otros
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Coordinador de Seguridad, Salud Ocupacional y Medio
Ambiente

Descripcién del Puesto Funcional
Banco Central de Reserva de El Salvador

Cddigo: 471

Ubicacion Organizativa: Departamento de Servicios Generales

Puesto Jefe Inmediato: Jefe de Departamento de Servicios Generales

15

1.6

1.7

1.8

1.9

relacionados a riesgos antropomeétricos del personal del BCR y empresas subcontratadas por la institucion y que
sobrellevan riesgos de estas naturaleza.

Elaborar los términos de referencia para la contratacion de equipos de Riesgos Laborales, Seguridad Ocupacional
e Higiene Laboral; investigando en el mercado los proveedores que aporten mayores beneficios a la instituciéon y
detallando los requerimientos técnicos del servicio a contratar; a fin de apoyar técnicamente al Departamento de
Adquisiciones y Contrataciones (DAC) en los procesos antes mencionados

Dar seguimiento a los procesos de contratacion de servicios mencionados en el numeral anterior; coordinando
directamente el proceso con los ofertantes, ampliando los requerimientos técnicos, especificaciones de los
productos o servicios y brindando soluciones de interés ante los proveedores; con la finalidad seleccionar el mejor
producto o servicio a la Institucidn.

Coordinar la determinacion y prevencion de riesgos laborales, mediante la elaboracion de mapas de riesgos
laborales, evaluacion de los medidas y acciones de emergencia y evacuacion, sistemas de prevencion de sismos
e incendios y primeros auxilios.

Coordinar la capacitacion y adiestramiento a brigadistas de evacuacion, primeros auxilios y combate de incendios;
a todo el personal del BCR en temas generales, mediante la formulacion del plan de capacitacion, asi como
seguimiento de las capacitaciones; con la finalidad de mantener preparado al personal en la prevencion de
riesgos y accidentes laborales.

Dar seguimiento a los programas de seguridad y salud ocupacional, velando por que en los lugares de trabajo se
doten de equipos de proteccién, asi como equipos y mobiliarios ergonémicos para cada puesto de trabajo, con
la finalidad de garantizar el cumplimiento de las normas de seguridad y salud ocupacional.

Area Clave de 2. Desarrollo de programas y proyectos de Seguridad y Salud Ocupacional, Medio ambiente y
Responsabilidad | Eficiencia Energética.

Funciones Especificas:

21

2.2

2.3

2.4

Organizar y coordinar programas y actividades proactivas y preventivas en los temas de seguridad y salud
ocupacional, medio ambiente y eficiencia energética, asi como supervisar su despliegue en la Institucién.

Formular y ejecutar proyectos relacionados a la seguridad ocupacional, brindando seguimiento a capacitaciones,
levantando nuevos riesgos en puestos de trabajo, retroalimentando a personal brigadista, apoyando en proyectos
de infraestructura y mantenimiento de edificaciones, dentro de los cuales se analicen factores de riesgo y
seguridad de empleados, visitantes y usuarios institucionales, adaptando nuevas ideas y mejorando los
ambientes y procedimientos para el desarrollo institucional.

Brindar apoyo y seguimiento a la gestién de la salud ocupacional, realizada por el personal de la clinica
institucional y el departamento de desarrollo humano, ante lo cual conlleva el desarrollo de proyectos y
coordinacién de gestiones para la mejora de indices de salud en los empleados institucionales del BCR.

Formular y ejecutar proyectos relacionados a la proteccion y conservacion del Medio Ambiente, desde sus fases
de planificacion hasta la ejecucion de las mismas, con el propdsito de acatar lo relacionado a la Ley de Medio
Ambiente, en lo que respecta a brindar nuevas soluciones orientadas a la efectividad, educacion, fomento de
cultura ambientalista, concientizacién del calentamiento global, proteccién de zonas, conservacién, preservacion
y restauracién del medio ambiente a nivel institucional.
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Descripcién del Puesto Funcional
Banco Central de Reserva de El Salvador

Coordinador de Seguridad, Salud Ocupacional y Medio

Ambiente Cadigo: 471

Ubicacion Organizativa: Departamento de Servicios Generales
Puesto Jefe Inmediato: Jefe de Departamento de Servicios Generales

2.5 Formular y ejecutar proyectos relacionados a la mejora de la eficiencia energética, con el propésito de fomentar
una cultura de eficiencia y ahorro energético, asi como promover un uso adecuado de los recursos energéticos
dentro del Banco.

5. Perfil de Competencias Técnicas

Cdédigo Competencias Técnicas Requeridas Nivel de Dominio
AFPLO1 Administracién de Presupuesto Estandar
GEIDO1 Inglés Estandar
GEPEO1 Normativa Institucional Aplicable al Puesto Avanzado
LLGLO9 Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracion Publica (LACAP) Avanzado
LLLBO3 Ley General de Prevencion de Riesgos en los lugares de trabajo Avanzado
MIALO1 Archivo de Documentos Estandar
MIPDO1 Microsoft Office Estandar (Microsoft Word, Excel, Outlook y Power Point) Avanzado
MIPDO02 Microsoft Visio Avanzado
MIPDO3 Microsoft Project Avanzado
MIPD42 Programas de Disefio por Computadora (Freehand, Photoshop, Corel, etc.) Estandar
MTAMO1 Ley General de Medio Ambiente. Avanzado
RHSHO1 Sistemas de Gestién de Seguridad y Salud Ocupacional Avanzado

6. Perfil de Competencias Conductuales

Competencias Requeridas Grado
N Integridad 2
Institucionales —
Excelencia Técnica
Del Sector Gestion del equipo

Preocupacion por el orden y calidad
Iniciativa

Orientacion al Cliente

Del Puesto Orientacién a resultados

Direccién de personas

(Técnicos Coordinadores)

NWWW W Ww|w

7. Dimensiones de Responsabilidad y Requerimientos del Puesto

7.1. Responsabilidad por Contactos

Contactos Internos

Contacto Propésito Frecuencia
Atender necesidades de evaluacién de riesgos
Todas las Unidades laborales y minimizacién de accidentes de Diario
trabajo a nivel institucional.
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Descripcién del Puesto Funcional
Banco Central de Reserva de El Salvador

Coordinador de Seguridad, Salud Ocupacional y Medio

Codigo: 471

Ambiente
Ubicacion Organizativa: Departamento de Servicios Generales
Puesto Jefe Inmediato: Jefe de Departamento de Servicios Generales

Contacto Propésito Frecuencia
Brindar apoyo en proyectos relacionados a la
mejora de los ambientes de trabajo

Mantenimiento e Infraestructura institucional, reduciendo las amenazas del Mensual
medio en donde se desarrollaran los trabajos
planificados.

Dar cumplimiento a las observaciones de los
procesos del Departamento de Servicios

Auditoria Interna e Anual
Generales, generadas en las verificaciones
realizadas.

Contactos Externos
Contacto Propdsito Frecuencia
Proveedores de equipos, accesorios, . -
o quip L Dar seguimiento al cumplimiento de contrato
compaifiias de estudios y mantenimiento de Mensual

. . de suministros de servicios.
equipos de seguridad.

Dar seguimiento a fiscalizaciones
institucionales y apoyo en temas relacionados Mensual
a las leyes que estas instituciones regulan.

Brindar nuevas ideas y apoyo en la gestion de
proyectos relacionados con la infraestructura y Mensual
mantenimiento institucional.

Ministerio de Trabajo, bomberos, MARN y
otros ministerios.

Empresas proveedoras de servicios de
infraestructura y mantenimiento.

7.2. Responsabilidad Econdmica

Activo

Computadora
Extintores

7.3. Responsabilidad por Datos Confidenciales

Tipo de Informacion
Diagnosticos o estudios realizados a edificaciones o proyectos relacionados al ambiente de trabajo institucional.
Ofertas de proveedores en proceso de compra.
Informacién que se administra en el archivo fisico y digital del BCR.
Diagndsticos o estudios realizados al personal institucional relacionada a la salud.

7.4. Condiciones Fisicas de Trabajo

Ambiente: Condiciones Favorables
Esfuerzo Fisico: Leve
Riesgos: Moderados
8. Guia parala Contratacion
Grado Académico: | Graduado Universitario | Indispensable
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Descripcion del Puesto Funcional
Banco Central de Reserva de El Salvador

Coordinador de Seguridad, Salud Ocupacional y Medio Codigo: 471

Ambiente
Ubicacion Organizativa: Departamento de Servicios Generales

Puesto Jefe Inmediato: Jefe de Departamento de Servicios Generales

Especialidad del Estudio: | Ingenieria Industrial Opcional
Especialidad del Estudio: | Licenciatura en Administracién de Empresas Opcional
Especialidad del Estudio: | Arguitectura Opcional
Experiencia Previa: 3 afios en puestos similares Indispensable
Otros:
Elaboro Visto Bueno Autorizé
Jefe de Departamento de Riesgos y Gestion Gerente/Jefe de Departamento Asesor Presidente/ Vicepresidente
Estratégica
Fecha de Autorizacion: Sesién CD-38 /2019 del 07 de Octubre de 2019
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Descripcion del Puesto Funcional
Banco Central de Reserva de El Salvador

Analista de Servicios Generales Caédigo: 599
Ubicacion Organizativa: Departamento de Servicios Generales
Puesto Jefe Inmediato: Jefe de Departamento de Servicios Generales

Es responsable por la participacion y seguimiento de los diversos procesos de adquisicion de bienes y de servicios
logisticos, activos fijos, seguridad industrial, mantenimiento preventivo y correctivo de mobiliario, equipo,
infraestructura y adecuacion fisica de los edificios del Banco Central de Reserva (BCR) a cargo del Departamento de
Servicios Generales, de acuerdo a las normas y politicas institucionales establecidas y en cumplimiento a la Ley de
Adquisiciones y Contrataciones de la Administracion Publica (LACAP).

Titulo del Puesto Numero de Ocupantes

N/A

| Servicios Subcontratados que Supervisa: | N/A

N° Nombre

1 Elaboracion y seguimiento del plan de compras de obras, bienes y servicios del Departamento.

2 Apoyo al proceso de adquisicion de obras y bienes, y contratacién de servicios del Departamento.
3 Conformacion y resguardo de los expedientes fisicos y electrénicos de los procesos de compra.

4 Apoyo a los Administradores de Contrato en las gestiones contractuales.

Area Clave de 1. Elaboracién y seguimiento del plan de compras de obras, bienes y servicios del
Responsabilidad Departamento.

Funciones Especificas:

1.1 Participar en el proceso de presupuestacion mediante la consolidacion y revision de todos los objetos de
compra que seran necesarios para el periodo a presupuestar, para su posterior clasificacion en el Catalogo de
Productos y Servicios Estandar de las Naciones Unidas, y establecimiento de cantidades y precios unitarios y/o
precios promedio.

1.2 Registrar en el Sistema de Compras Publicas (Comprasal), la Programacién Anual de Adquisiciones y
Contrataciones (PAAC) de los diferentes objetos de compra que seran necesarios adquirir por el Departamento
respetando los techos presupuestarios aprobados, para poder verificar y controlar las compras del
Departamento.

1.3 Formular el Plan de Compras del Departamento de Servicios Generales, a partir de los insumos
presupuestarios (objetos de compra) autorizados por las autoridades del Banco, proponiendo la agrupacion de
los objetos de compra similares en un solo proceso, de acuerdo a la planificacion anual y distribucion de carga
de trabajo de los responsables de cada uno de los procesos de compra del Departamento, con el objeto de dar
cumplimiento a lo establecido en la LACAP sobre el aseguramiento que todos los procesos de compra se
encuentren programados en el Plan Anual de Adquisiciones y Contrataciones.
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Descripcion del Puesto Funcional
Banco Central de Reserva de El Salvador

Analista de Servicios Generales Caédigo: 599

Ubicacion Organizativa: Departamento de Servicios Generales
Puesto Jefe Inmediato: Jefe de Departamento de Servicios Generales

1.4 Dar seguimiento al plan de compras autorizado del Departamento de Servicios Generales, a través de la
verificacion del cumplimiento de las fechas programadas en el mismo, mediante avisos semanales de los
procesos de compra asignados a cada Técnico del DSG, con el propdsito de efectuar las compras en tiempo y
en forma a fin de atender las necesidades definidas en el plan de compras.

1.5 Efectuar los ajustes al plan de compras por las posibles reprogramaciones u otros tales como variaciones en
cuanto a monto, nombres de procesos, anulaciones de procesos o creaciones de nuevos procesos, que se
dieren durante el ejercicio, previo analisis con base a la normativa de compras (objetos o mercancias, objetos
declarados desiertos, presupuesto, agrupaciones en otros procesos existentes, tipificaciones, cargas de trabajo,
etc.), siendo el enlace con el Departamento de Adquisiciones y Contrataciones, para cumplir con la planificacion
de compras previamente definida.

1.6 Preparar informes de avance de la ejecucion del plan de compras, por medio de reporte de estatus a una fecha
determinada, Procesos ejecutados, anulados, en tiempo o con atraso, montos ejecutados, ahorros,
disponibilidades, etc., para la toma de decisiones de la jefatura del Departamento.

Area Clave de 2. Apoyo al proceso de adquisicion de obras y bienes, y contratacion de servicios del
Responsabilidad Departamento.

Funciones Especificas:

2.1 Dar seguimiento a los procesos de compra desde el envio del requerimiento al Departamento de Adquisiciones
y Contrataciones (DAC) hasta la adjudicaciéon de los mismos, mediante una bitacora de actividades y fechas,
con el objeto de dar cumplimiento a los plazos de Ley y demas normativa aplicable, asi como otros plazos
convenidos con el DAC.

2.2 Revisar y efectuar los cambios que correspondan a los Términos de Referencia ¢ Especificaciones Técnicas de
los diferentes procesos de compra elaborados por el personal del Departamento de Servicios Generales; a
través de la verificacion del cumplimiento de los requisitos de informacioén en los formatos respectivos; a efecto
de cumplir con la metodologia institucional para la adquisicion de bienes y servicios y con la ley LACAP.

2.3 Apoyar en la subsanacion de observaciones planteadas por el Departamento de Adquisiciones y
Contrataciones a los Términos de Referencia y Evaluaciones de Ofertas, a través de la incorporacion o revision
de los cambios en caso de ser procedentes, en el plazo convenido entre ambos Departamentos, con el objeto
de garantizar la agilidad del proceso y la claridad de las caracteristicas técnicas para que todos los interesados
en participar en el proceso lo hagan bajo las mismas condiciones.

2.4 Revisar y proponer los cambios que correspondan a las Condiciones Administrativas de los procesos de Libre
Gestion y Bases de Licitacion, de acuerdo a lo requerido por el DAC en los diferentes procesos de compra, a fin
de dar cumplimiento a la normativa y aplicacién de la ley LACAP.

2.5 Apoyar en la elaboraciéon y/o revision de respuestas a consultas planteadas por los oferentes, Adendas o
Enmiendas a los Términos de Referencia, asi como las consultas a los oferentes durante la etapa de
evaluacion de ofertas, a ser remitidas al Departamento de Adquisiciones y Contrataciones para ser enviadas a
los proveedores.

2.6 Revisar y efectuar los cambios que correspondan a las evaluaciones de ofertas de los diferentes procesos de
compra que se gestionan en el Departamento, a través de la verificacion de las ofertas de los proveedores
participantes con base a los criterios de evaluacién previamente definidos en cada uno de ellos, asi como
efectuar la propuesta de adjudicacién; a efecto de cumplir con la metodologia institucional para la adquisicion
de bienes y servicios y con la ley LACAP.
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Descripcion del Puesto Funcional
Banco Central de Reserva de El Salvador

Analista de Servicios Generales Caédigo: 599

Ubicacion Organizativa: Departamento de Servicios Generales

Puesto Jefe Inmediato: Jefe de Departamento de Servicios Generales

Area Clave de 3. Conformacién y resguardo de los expedientes fisicos y electrénicos de los procesos de
Responsabilidad compra.

Funciones Especificas:

3.1 Conformar una libreria electrénica y digital de todos los documentos relacionados con los procesos de compra
del Departamento, (control de versiones) de documentos (TDR y evaluaciones de ofertas), para tener a
disposicion de todos los encargados de efectuar procesos de compras.

3.2 Conformar el expediente fisico de los procesos de compras desde su creacion hasta la adjudicacion de los
mismos, con el objeto de dar cumplimiento a lo establecido en la LACAP sobre el expediente de la unidad
solicitante.

3.3 Actualizar los Formularios Unicos para Ofertar o documentos para ser utilizados como plantillas por parte de los
encargados de efectuar procesos de compras, con base a los cambios provenientes de normativas de compras
u observaciones emitidas por el DAC o la UNAC, para cumplir con las observaciones emanadas de la ley
LACAP o sefialamientos realizados por el DAC o la UNAC.

Area Clave de
Responsabilidad

4. Apoyo a los Administradores de Contrato en las gestiones contractuales.

Funciones Especificas:

4.1 Apoyar a los Administradores de Contrato del Departamento de Servicios Generales en la revision de los
siguientes documentos: gestion de prérrogas para el siguiente ejercicio, prérrogas por incumplimiento en el
plazo de entrega, extinciones por mutuo acuerdo, informe de incumplimientos (multas, caducidades, etc.), y
solicitudes de opiniones varias para el Depto. Juridico, a fin de garantizar el cumplimiento de la ley LACAP
respecto a los documentos antes mencionados.

4.2 Preparar informacion solicitada por la jefatura del Departamento, mediante la elaboracién de informes, cuadros
y/o preparacién de expedientes, con la finalidad de atender requerimientos de las autoridades del Banco, y
atender respuestas a observaciones de los entes fiscalizadores, asi como a todas aquéllas actividades y
documentacion que la jefatura considere necesario apoyar en los aspectos relacionados con los procesos de
compra del Departamento.

Cédigo Competencias Técnicas Requeridas Nivel de Dominio
GEIDO1 Inglés Estandar
GEPEO1 Normativa Institucional Aplicable al Puesto Avanzado
LLFI02 Cddigo Tributario de El Salvador Avanzado
LLLBO3 Ley General de Prevencion de Riesgos en los Lugares de Trabajo Estandar
LLGLO9 Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracién Publica Avanzado
(LACAP)
MIPDO1 Microsoft Office Estandar (Microsoft Word, Excel, Outlook y Power Point) Avanzado
LLGL10 Reglamento de la LACAP Avanzado
LLGL10 Politicas y Manuales emitidos por la UNAC en relacién a los procesos Avanzado
LACAP
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Analista de Servicios Generales

Descripcion del Puesto Funcional
Banco Central de Reserva de El Salvador

Ubicacion Organizativa: Departamento de Servicios Generales

Caédigo: 599

Puesto Jefe Inmediato: Jefe de Departamento de Servicios Generales

Cédigo Competencias Técnicas Requeridas Nivel de Dominio

LLGL10 Instructivo para Adquisiciones y Contrataciones de Obras, Bienes y Avanzado
Servicios

LLFNO5 Normas Presupuestarias Avanzado

Competencias Requeridas

Grado

Integridad

Institucionales

Excelencia Técnica

Orientacion a Resultados

Del Sector
(Analista)

Pensamiento Analitico

Busqueda de Informacion

Orientacion al Cliente

Del Puesto Iniciativa

Trabajo en Equipo

WIWWWIWINIWIN

7.1. Responsabilidad por Contactos

Contactos Internos

Contacto

Propésito

Frecuencia

Jefatura DSG y Responsables o
encargados de procesos ( Supervisores de
Mtto., Técnicos de Mantenimiento,
Ingeniero de Infraestructura, Ingeniero de

Gestionar procesos de compra por medio de
ley LACAP

Varias veces por

Seguridad y Salud Ocupacional, Supervisor semana
de Servicios Administrativos y Logisticos,
Supervisor de Transporte y CRyD).
Técnicos y Analistas del Departamento de Efectuar consultas de las condiciones de los

o . . Mensual
Adquisiciones y Contrataciones procesos de compra y contrataciones.
Depto. Financiero (Analistas) Consultas sobre ajustes al plan de compras

- Solicitar opiniones juridicas en el apoyo a los
Depto. Juridico (Abogados) diferentes Administradores de Contrato.
Contactos Externos
Contacto Propédsito Frecuencia

Proveedores de servicios o ventas técnicas | Gestionar procesos de compra por medio de Varias veces por
(Técnicos o Ingenieros) ley LACAP semana

7.2. Responsabilidad Econémica

Activo
Computadora
Teléfono
lDesisin Pagina:4/5




Descripcion del Puesto Funcional
Banco Central de Reserva de El Salvador

Analista de Servicios Generales Caédigo: 599

Ubicacion Organizativa: Departamento de Servicios Generales
Puesto Jefe Inmediato: Jefe de Departamento de Servicios Generales

Activo

Archivo

7.3. Responsabilidad por Datos Confidenciales

Tipo de Informacién

Plan de Compras

Términos de Referencia o Especificaciones Técnicas

Consultas a proveedores

Ofertas de procesos de contratacion de servicios o compra de bienes del rubro de servicios generales.
Recomendacioén de los proveedores mejor ponderados en el andlisis de ofertas de suministro de bienes o servicios.
Documentos contractuales relacionados con la Administracién de los Contratos

7.4. Condiciones Fisicas de Trabajo

Ambiente: Condiciones favorables
Esfuerzo Fisico: Ninguno
Riesgos: Ninguno

Grado Académico: Graduado Universitario Indispensable
Grado Académico:
Especialidad del Estudio: | Licenciatura en Administracion de Empresas Opcional
Especialidad del Estudio: | Licenciatura en Ciencias Juridicas Opcional
Especialidad del Estudio: | Ingenieria Industrial o Civil o Eléctrica o Mecanica Opcional
Experiencia Previa: De 1 a 2 afos en puesto similares Indispensable
Otros:
Elaboré Visto Bueno Autorizé
Departamento de Riesgos y Gestion Gerente/Jefe de Departamento Asesor Presidencia
Estratégica
Fecha de Autorizacién: Sesién No. CD-52E /2015 del 16 de
(Ultima actualizacion) diciembre de 2015
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Descripcion del Puesto Funcional
Banco Central de Reserva de El Salvador

Técnico en Mantenimiento de Edificios Caédigo: 460-6
Ubicacion Organizativa: Departamento de Servicios Generales

Puesto Jefe Inmediato: Coordinador de Mantenimiento

Administrar, supervisar, controlar y participar en la ejecucion de mantenimiento de instalaciones, edificaciones y
jardines, asi como gestionar y controlar los contratos de limpieza y suministro de agua purificada para toda la
institucion.

Titulo del Puesto Numero de Ocupantes

N/A

| Servicios Subcontratados que Supervisa: | Subcontratos diversos en cumplimiento de la LACAP

N° Nombre

1 Supervision y Administracion del contrato de la licitacidon de limpieza y jardineria para el Edificio JPII
2 Administracién del contrato de suministro de agua purificada

3 Administracién de contrato de pintura de muebles de madera y accesorios de jardineria

4 Apoyo a trabajos de obra civil y otros servicios requeridos para las Edificaciones del Banco

Area Clave de 1. Supervisién y Administracién del contrato de la licitacion de limpieza vy jardineria para el
Responsabilidad Edificio JPII

Funciones Especificas:

1.1 Supervisar y dar seguimiento a los términos de referencia, administrando el contrato del servicio outsoursing de
limpieza y jardineria para el BCR; con la finalidad de verificar el cumplimiento de dicho contrato y elaborar las
actas de recepcién correspondientes.

1.2 Verificar la entrega de herramientas y materiales procedentes del contrato de limpieza vy jardineria, verificando
cantidades y periodos de entrega, a fin de asegurar que se proporcionan las herramientas y materiales
necesarios para las actividades de limpieza y jardineria.

1.3  Verificar la limpieza en zonas restringidas y limpieza y desinfeccion de bafios segin sea programada su
periodicidad, coordinando los respectivos ingresos con el Departamento de Seguridad Bancaria, a fin de
cerciorarse de la adecuada limpieza en estas areas de la institucion.

Area Clave de

Responsabilidad 2. Administracién del contrato de suministro de agua purificada

Funciones Especificas:
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Descripcion del Puesto Funcional
Banco Central de Reserva de El Salvador

Técnico en Mantenimiento de Edificios Caédigo: 460-6
Ubicacion Organizativa: Departamento de Servicios Generales

Puesto Jefe Inmediato: Coordinador de Mantenimiento

2.1

2.2

23

Elaborar términos de referencia para la contratacion de agua purificada para los Edificios del BCR, realizando la
determinacion de las especificaciones técnicas correspondientes; a fin de apoyar la gestion de adquisicidon del
servicio, y el cumplimiento de la Ley de Adquisicion y Contratacion de la Administracion Publica (LACAP).

Dar seguimiento a los términos de referencia, administrando y supervisando el contrato del suministro
adquirido por el BCR; con la finalidad de verificar el cumplimiento del contrato y elaborar las actas de recepcion
correspondientes.

Revisar el estado de los garrafones y enfriadores de agua presentados por la empresa subcontratada para el
suministro de agua purificada, verificando para ello los resultados de los analisis bacterioldgicos, a fin de
garantizar la pureza del suministro de agua por la empresa subcontratada.

Area Clave de
Responsabilidad

3. Administracién de contrato de pintura de muebles de madera, y accesorios de jardineria

Funciones Especificas:

3.1

3.2

3.3

Elaborar términos de referencia para la contratacion de la pintura de muebles (trabajos de carpinteria) y la
adquisicion de accesorios de jardineria y plantas ornamentales para los Edificios del BCR, realizando la
determinacion de las especificaciones técnicas correspondientes; a fin de apoyar la gestion de adquisicion del
servicio, y el cumplimiento de la Ley de Adquisicion y Contratacion de la Administracion Pablica (LACAP).

Dar seguimiento a los términos de referencia, administrando y supervisando los contratos de los servicios y
suministros adquiridos por el BCR; con la finalidad de verificar el cumplimiento del contrato y elaborar las actas
de recepcioén correspondientes.

Revisar los trabajos de reparacion y restauracion de muebles, asi como de mantenimiento de plantas, por
medio de la verificaciéon de los acabados de pintura de muebles, el estado de las plantas adquiridas y de los
accesorios para jardineria de los contratos referidos, a fin de garantizar la conformidad por los trabajos
realizados por la empresa subcontratada.

Area Clave de
Responsabilidad

4. Apoyo a trabajos de obra civil y otros servicios requeridos para las Edificaciones del Banco

Funciones Especificas:

41

4.2

4.3

4.4

Colaborar en trabajos que impliquen obra civil, por medio de la realizaciéon de dichas actividades, a fin de
reducir la complejidad de las necesidades y facilitar procesos de compra en base a la LACAP menos
complejos.

Realizar trabajos de impermeabilizacion de techos, paredes, ventanas o losa, utilizando selladores
elastoméricos, para evitar la aparicién de goteras o filtracion de agua en las instalaciones del Banco.

Colaborar en los trabajos que el supervisor de mantenimiento JPII le designe, por medio de la ejecucion de la
actividad asignada, a fin de asegurar el funcionamiento 6ptimo de las instalaciones de la institucion.

Colaborar con la logistica para la adecuacion del mobiliario, ambientacion, accesorios, etc., efectuando las
actividades que el jefe inmediato le asigne, para el apoyo de eventos solicitados por el Departamento de
Comunicaciones tanto internos como externos del Banco.
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Descripcion del Puesto Funcional
Banco Central de Reserva de El Salvador

Técnico en Mantenimiento de Edificios Caédigo: 460-6
Ubicacion Organizativa: Departamento de Servicios Generales

Puesto Jefe Inmediato: Coordinador de Mantenimiento

Cédigo Competencias Técnicas Requeridas Nivel de Dominio
GEPEO1 Normativa Institucional Aplicable al Puesto Estandar
LLGLO9 Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administraciéon Publica Estandar
(LACAP)
MIPDO1 Microsoft Office Estandar (Microsoft Word, Excel, Outlook y Power Point) Avanzado
VTGLO1 Técnicas de Servicio al Cliente Avanzado
MTCVO01 Mantenimiento de Infraestructura Estandar
MTCV04 Cerrajeria Estandar
MTCVO05 Fontaneria Estandar

Competencias Requeridas Grado
Integridad
Excelencia Técnica
Preocupacion por el Orden y la Calidad
Orientacion al Cliente
Iniciativa
Busqueda de Informacion
Del Puesto Trabajo en Equipo
Compromiso con la Institucion

Institucionales

Del Sector
(Técnicos / Administrativos)

NIN|I=INININININ

7.1. Responsabilidad por Contactos

Contactos Internos

Contacto Propédsito Frecuencia

Atender requerimientos de productos o

Todas las unidades del BCR articulos, asi como compras no programad_a's. Diario
Para atender requerimientos de incorporacion,
traslado, retiro y salida de bienes muebles.

Departamento de Tesoreria Solicitar elaboracion de cheques para efectuar Mensual
pago de facturas.

Unidad de Trasporte del BCR SoI|C|tqr trasporte. para efectgar Fﬂversas Mensual
operaciones en distintas instituciones.

Departamento de Auditoria Interna Atelnder"requer|m|ento de documeptaglon de Semanal
Activo Fijo en los procesos de auditorias.

Departamento de Adquisiciones y Requerimientos de procesos de compra Varias veces por

Contrataciones semana

Todas las unidades del BCR Atgnder requerimientos del los servicios Diario
asignados por todas las unidades del Banco
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Descripcion del Puesto Funcional
Banco Central de Reserva de El Salvador

Técnico en Mantenimiento de Edificios Caédigo: 460-6
Ubicacion Organizativa: Departamento de Servicios Generales

Puesto Jefe Inmediato: Coordinador de Mantenimiento

Contactos Externos

Contacto Propédsito Frecuencia

Solicitar pre-cotizaciones y pedidos segun

P . adjudicaciones. Efectuar consultas sobre Varias veces por

roveedores diversos . s . -
informacioén de bienes muebles adquiridos semana
(vida util).
7.2. Responsabilidad Econédmica
Activo

Inventario de productos de Almacén

Impresora

Computadora

Mobiliario de oficina

Estantes

7.3. Responsabilidad por Datos Confidenciales

Tipo de Informaciéon
Informacién de cotizaciones efectuadas a proveedores, y precios de los productos.

7.4. Condiciones Fisicas de Trabajo

Ambiente: Condiciones Favorables
Esfuerzo Fisico: Moderado
Riesgos: Moderado

Grado Académico: Técnico graduado Indispensable
Grado Académico: Estudiante Universitario (4+) Indispensable
Especialidad del Estudio: | Técnico Industrial, electrénico o afin Opcional
Especialidad del Estudio: | Ingenieria Industrial Opcional
Especialidad del Estudio: | Ingenieria Civil Opcional
Especialidad del Estudio: | Ingenieria Industrial o Eléctrica Opcional
Experiencia Previa: De 1 a 2 afos en puestos similares Indispensable
Otros:
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Descripcion del Puesto Funcional
Banco Central de Reserva de El Salvador

Técnico en Mantenimiento de Edificios Caédigo: 460-6
Ubicacion Organizativa: Departamento de Servicios Generales

Puesto Jefe Inmediato: Coordinador de Mantenimiento

Elaboré Visto Bueno Autorizé
Departamento de Riesgos y Gestion Gerente/Jefe de Departamento Asesor Presidencia
Estratégica
Fecha de Autorizacion: Sesién No. CD-52E /2015 del 16 de
(Ultima actualizacion) diciembre de 2015
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Descripcion del Puesto Funcional
Banco Central de Reserva de El Salvador

Técnico de Administracion de Consumibles Caédigo: 460-5
Ubicacion Organizativa: Departamento de Servicios Generales
Puesto Jefe Inmediato: Coordinador de Servicios Administrativos y Logisticos

Administrar la adquisicion y distribucién de combustible para la institucién, controlando el consumo del mismo, a fin de
proveerlo a los vehiculos de transporte propios del banco y para el uso de las plantas de emergencia; asimismo
gestionar el servicio de arrendamiento de equipos multifuncionales, y la adquisicién de consumibles como el café para
toda la institucion.

Titulo del Puesto Numero de Ocupantes

N/A

| Servicios Subcontratados que Supervisa: | Subcontratos diversos en cumplimiento de la LACAP

N° Nombre

1 Gestion del suministro del combustible para vehiculos y plantas de emergencia
2 Administracion de café de infusion

3 Gestion para el servicio de arrendamiento de equipos multifuncionales

Area Clave de

Responsabilidad 1. Gestidn del suministro del combustible para vehiculos y plantas de emergencia

Funciones Especificas:

1.1 Elaborar términos de referencia para la adquisicion de vales de combustibles para vehiculos y planta de
emergencia requeridos por el BCR, realizando el estudio de la necesidad de adquisicion para la determinacion
de las especificaciones técnicas correspondientes; a fin de apoyar la gestion de adquisicion del servicio, y el
cumplimiento de la Ley de Adquisiciéon y Contratacion de la Administracion Publica (LACAP).

1.2  Dar seguimiento a los términos de referencia, administrando y supervisando el contrato del suministro de
combustible adquirido por el BCR; con la finalidad de verificar el cumplimiento del contrato y elaborar las actas
de recepcion correspondientes.

1.3  Elaborar la conciliacion mensual con la Contabilidad del Banco del servicio de vales de combustible en base a
los requerimientos de las distintas unidades que utilizan este servicio, a fin de cuadrar gasto y consumo para
rendir cuentas exactas del combustible.

1.4 Llevar el control del consumo de combustible para vehiculos en base al kilometraje y para las plantas de
emergencia en base a las horas de uso, con el proposito de estimar el gasto que sirva de base para la
presupuestacion del mismo.

Area Clave de

Responsabilidad 2. Administracion de café de infusion
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Descripcion del Puesto Funcional
Banco Central de Reserva de El Salvador

Técnico de Administracion de Consumibles Caédigo: 460-5
Ubicacion Organizativa: Departamento de Servicios Generales

Puesto Jefe Inmediato: Coordinador de Servicios Administrativos y Logisticos

Funciones Especificas:

2.1 Realizar la investigacion de mercado para cotizar los servicios de café de infusion a través de llamadas
telefénicas o via correo electrénico, y solicitando a los proveedores potenciales demostraciones o
presentaciones de los bienes o servicios de interés; con el propdsito de contar con la informacién técnica
requerida, para la preparacién de los términos de referencia de la contratacion.

2.2 Elaborar términos de referencia para la adquisicion del servicio de café de infusion, por medio de la aplicacion
de los lineamientos de la Ley LACAP, a fin de licitar el servicio para la adquisicion de este consumible.

2.3 Evaluar de las posibles ofertas para el suministro del servicio de café de infusion, en base a los lineamientos
definidos en los términos de referencia de la licitacion, para comparar las ofertas y decidir sobre la adjudicacion
de la licitacion.

2.4  Dar seguimiento a los términos de referencia, administrando y supervisando el contrato del servicio de café de
infusion solicitado por el BCR; con la finalidad de verificar el cumplimiento del contrato y elaborar las actas de
recepcion correspondientes.

Area Clave de

Responsabilidad 3. Gestion para el servicio de arrendamiento de equipos multifuncionales

Funciones Especificas:

3.1 Elaborar con el apoyo del Departamento de Informatica los términos de referencia para el arrendamiento de
equipos multifuncionales requeridos por el BCR, realizando el estudio de la necesidad de adquisicion del
servicio para la determinacion de las especificaciones técnicas correspondientes; a fin de apoyar la gestiéon de
adquisicion para el cumplimiento de la Ley de Adquisicion y Contratacion de la Administracién Publica
(LACAP).

3.2 Dar seguimiento a los términos de referencia, administrando y supervisando el contrato de arrendamiento de
multifuncionales para el BCR; con la finalidad de verificar el cumplimiento del contrato y elaborar las actas de
recepcion correspondientes.

Cédigo Competencias Técnicas Requeridas Nivel de Dominio
AFCO01 Contabilidad General Avanzado
GEPEO1 Normativa Institucional Aplicable al Puesto Estandar
LGALO1 Especificaciones Técnicas de Articulos en Almacén Avanzado
LGCTO1 Logistica de Abastecimiento Avanzado
LLGLO9 Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracion Publica Estandar
(LACAP)
MIPD16 Sistema de Contabilidad Integrado (SCI) Avanzado
MIPDO1 Microsoft Office Estandar (Microsoft Word, Excel, Outlook y Power Point) Avanzado
MIPD21 Sistema Institucional Administrativo de Compras (SIAC) Avanzado
VTGLO1 Técnicas de Servicio al Cliente Avanzado
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Descripcion del Puesto Funcional
Banco Central de Reserva de El Salvador

Técnico de Administracion de Consumibles Caédigo: 460-5
Ubicacion Organizativa: Departamento de Servicios Generales

Puesto Jefe Inmediato: Coordinador de Servicios Administrativos y Logisticos

Competencias Requeridas Grado
Integridad
Excelencia Técnica
Preocupacion por el Orden y la Calidad
Orientacion al Cliente
Iniciativa
Busqueda de Informacion
Del Puesto Trabajo en Equipo
Compromiso con la Institucion

Institucionales

Del Sector
(Técnicos / Administrativos)

NIN|=INNNININ

7.1. Responsabilidad por Contactos

Contactos Internos

Contacto Propédsito Frecuencia
Atender requerimientos de productos o
articulos, asi como compras no programadas.

Todas las unidades del BCR . : ) Diario
Para atender requerimientos de incorporacion,
traslado, retiro y salida de bienes muebles.

Departamento de Tesoreria Solicitar elaboracion de cheques para efectuar Mensual
pago de facturas.
Efectuar consultas sobre manejo o

Departamento de Informatica problematicas en el médulo de Mesa de Mensual
Servicio.

Unidad de Trasporte del BCR Solicitar trasporte para efectuar diversas Mensual

operaciones en distintas instituciones.
Entrega de documentacion para que se
Seccion Contabilidad efectuen los registros contables, pagos Menor frecuencia
respectivos, conciliaciones, entre otros.
Atender requerimiento de documentacion de

Departamento de Auditoria Interna . . o Semanal
Activo Fijo en los procesos de auditorias.

Departamento de Adquisiciones y Requerimientos de procesos de compra Varias veces por

Contrataciones semana

Todas las unidades del BCR Atgnder requerimientos de. los servicios Diario
asignados por todas las unidades del Banco

Contactos Externos
Contacto Propésito Frecuencia
Solicitar pre-cotizaciones y pedidos segun
. adjudicaciones. Efectuar consultas sobre Varias veces por

Proveedores diversos . s . -
informacion de bienes muebles adquiridos semana
(vida util).
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Técnico de Administracion de Consumibles

Descripcion del Puesto Funcional
Banco Central de Reserva de El Salvador

Ubicacion Organizativa: Departamento de Servicios Generales

Caédigo: 460-5

Puesto Jefe Inmediato: Coordinador de Servicios Administrativos y Logisticos

Contacto

Propésito

Frecuencia

Proveedor de servicios de tratamiento de

Solicitar servicios de transporte, recoleccion,
tratamiento y disposicion final de los desechos

Varias veces por

(SSF)
Instituto de Garantia de Depésitos (IGD)

los desechos bio-infecciosos bio- infecciosos resultantes de las labores semana
efectuadas en la clinica empresarial.
Proveedor de servicio de agua potable Solicitar y refirar factura_s por servicio de agua Mensual
potable para su respectivo pago.
Solicitar y retirar recibos de pago de
Alcaldia Municipal impuestos municipales, asi como pago por Mensual
eliminacién de desechos sdlidos.
Recibir facturas por consumo de energia
eléctrica de los distintos edificios del BCR y
Proveedor de servicio de energia eléctrica del complejo deportivo, asi como su respectivo Mensual
detalle del consumo de lo especificado en
cada contador.
Proveedor de servicios de telefonia fija, Solicitar y revisar facturas para su posterior Mensual
celular, carrier y fibra éptica cancelacion.
Instituto Salvadoreio del Seguro Social Cobrar arrendamientos de edificacion. M |
(ISSS) ensua
Fondo de Saneamiento y Fortalecimiento Seguimiento contratos de arrendamiento
Financiero (FOSAFFI)
Superintendencia del Sistema Financiero Mensual

7.2. Responsabilidad Econédmica

Activo

Inventario de productos de Almacén

Impresora

Computadora

Mobiliario de oficina

Estantes

7.3. Responsabilidad por Datos Confidenciales

Tipo de Informaciéon

Informacién de cotizaciones efectuadas a proveedores, y precios de los productos.

7.4. Condiciones Fisicas de Trabajo

Ambiente: Condiciones Favorables
Esfuerzo Fisico: Moderado
Riesgos: Moderado

Grado Académico: Bachillerato General Indispensable
Grado Académico: Estudiante Universitario (3+) 6 Técnico graduado Indispensable
E==FER Pagina:4/5




Descripcion del Puesto Funcional
Banco Central de Reserva de El Salvador

Técnico de Administracion de Consumibles

Ubicacion Organizativa: Departamento de Servicios Generales

Caédigo: 460-5

Puesto Jefe Inmediato: Coordinador de Servicios Administrativos y Logisticos

Especialidad del Estudio: | Licenciatura en Contaduria Publica Opcional
Especialidad del Estudio: | Licenciatura en Administracion de Empresas Opcional
Especialidad del Estudio: | Licenciatura en Ciencias Juridicas Opcional
Especialidad del Estudio: | Ingenieria Industrial Opcional
Especialidad del Estudio: | Ingenieria Civil Opcional
Especialidad del Estudio: | Ingenieria Eléctrica Opcional

Experiencia Previa:

De 1 a 2 anos en puestos similares

Indispensable

Otros:

Elaboré Visto Bueno Autorizé
Departamento de Riesgos y Gestion Gerente/Jefe de Departamento Asesor Presidencia
Estratégica
Fecha de Autorizacién: Sesién No. CD-52E /2015 del 16 de
(Ultima actualizacién) diciembre de 2015
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Descripcion del Puesto Funcional
Banco Central de Reserva de El Salvador

Técnico de Servicios Generales y Arrendamientos Caédigo: 460-4
Ubicacion Organizativa: Departamento de Servicios Generales

Puesto Jefe Inmediato: Coordinador de Servicios Administrativos y Logisticos

Recibir, distribuir, supervisar y controlar las solicitudes de mantenimiento y otros servicios generales de las diferentes
unidades de la institucion, a fin de atender las necesidades y resolverlas, asi como también gestionar lo relacionado a
servicios basicos como energia eléctrica, agua, servicios de telefonia y arrendamiento de edificios.

Titulo del Puesto Numero de Ocupantes

N/A

| Servicios Subcontratados que Supervisa: | Subcontratos diversos en cumplimiento de la LACAP

N° Nombre

1 Administracion y control de requerimientos de servicios generales
2 Recepcion, registro y tramite de pago de servicios publicos

3 Administracién de contrato de telefonia

4 Control de arrendamiento de edificios

Area Clave de

Responsabilidad 1. Administracion y control de requerimientos de servicios generales

Funciones Especificas:

1.1 Recibir las solicitudes de mantenimiento, limpieza, y otros servicios generales de todas las unidades e
instalaciones del BCR, verificando diariamente en el Sistema de Mesa de Servicios las solicitudes de los
servicios y de qué unidad provienen; con la finalidad de clasificar la informacién y remitir via correo electronico
al puesto responsable de la atencién de la solicitud.

1.2 Verificar el trabajo realizado por el personal técnico del departamento de SSGG, segun las necesidades de las
diferentes unidades e instalaciones del BCR, haciendo llamadas telefénicas a las unidades solicitantes de los
servicios, controlando si los trabajos han sido efectuados, o recabando informacion sobre el avance de los
proyectos; con el fin de garantizar que los trabajos se desarrollen segun los requerimientos de las areas o
unidades interesadas y se satisfagan de esa manera sus necesidades.

1.3  Enviar mensualmente via correo electrénico a los Supervisores de Servicios Generales el listado de los
requerimientos pendientes de resolver en diversas unidades o instalaciones; con el objetivo de que dicho
documento les sirva de apoyo para que se efectle el seguimiento de las labores pendientes a desarrollar segun
los requerimientos recibidos en el Sistema de Mesa de Servicios.

Area Clave de

Responsabilidad 2. Recepcion, registro y tramite de pago de servicios publicos
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Descripcion del Puesto Funcional
Banco Central de Reserva de El Salvador

Técnico de Servicios Generales y Arrendamientos Caédigo: 460-4
Ubicacion Organizativa: Departamento de Servicios Generales

Puesto Jefe Inmediato: Coordinador de Servicios Administrativos y Logisticos

Funciones Especificas:

2.1

2.2

23

2.4

2.5

2.6

Efectuar la recepcion de facturas de energia eléctrica, agua potable y telefonia (celular, fija, conmutadores, fibra
Optica e internet), por servicios recibidos de dichos proveedores en las diversas instalaciones del BCR (Centro
de Recreacion y Deportes, Biblioteca, Edificio Centro, Edificio de Estacionamiento y Edificio Juan Pablo 1),
elaborando con las mismas cuadros de control en hoja de calculo en donde se detalle el consumo segun
instalaciones, numero de factura, periodo que cubre y monto respectivo; con el fin de que dichos documentos
sean entregados a la Jefatura del Departamento de Servicios Generales para su revision y aprobacion.

Solicitar facturas de pago de impuestos municipales de las diversas instalaciones del BCR (Centro de
Recreacion y Deportes, Biblioteca, Edificio Centro, Edificio de Estacionamiento y Edificio Juan Pablo II),
retirando las mismas de la alcaldia correspondiente, elaborando en documento electrénico el cuadro de control
segun instalaciones, nimero de factura, periodo que cubre y monto respectivo; a fin de que dichos documentos
sean entregados a la Jefatura del Departamento de Servicios Generales para su revisién y aprobacion.

Llevar a cabo la recepcion y revision de las facturas del proveedor de los servicios de tratamiento de los
desechos bio-infecciosos resultantes de las labores desarrolladas en la Clinica Empresarial, verificando que se
encuentren los montos acorde al tonelaje para un determinado periodo de tiempo, elaborando a su vez cuadro
de control de los mimos; con la finalidad de que dichos documentos sean entregados a la Jefatura del
Departamento de Servicios Generales para su revision y aprobacion.

Efectuar fotocopiado de las facturas de energia eléctrica, agua potable, telefonia y alcaldia, asi como de los
cuadros de control y detalle de las mismas previamente aprobados por Jefatura del Departamento de Servicios
Generales, entregando estos documentos (originales y copias) al Departamento de Contabilidad para su
revision, autorizacion, y registro contable; asi como entregar al Departamento de Adquisiciones y
Contrataciones para la respectiva emisién de quedan para su posterior pago a proveedores.

Remitir facturas de servicios al Departamento de Adquisiciones y Contrataciones o a la Seccion de Contabilidad
segun corresponda, a través de mensajeria interna; para la gestion del pago correspondiente de los servicios
de energia eléctrica, agua potable y telefonia, asi como de los impuestos municipales y tratamiento de
desechos bio-infecciosos, asegurando que el pago se efectué a tiempo.

Archivar las copias de cuadros de control previamente autorizados, asi como copias de facturas, haciendo uso
de cartapacios segun tipo de servicio, ordenando los mismos por fechas, en un periodo determinado; a fin de
contar con documentos probatorios de las labores y pagos efectuados para ser proporcionados para su revision
o consulta cuando sean requeridos.

Area Clave de
Responsabilidad

3. Administracion de contrato de telefonia

Funciones Especificas:

3.1

3.2

Elaborar listado de telefonia celular, de todos aquellos empleados que se han excedido en la cuota de telefonia
asignada, haciendo uso de hoja de calculo, asi como escaneando las facturas y anexos; con el propdsito de
elaborar con dicha informacién memorandum a las Jefaturas de los Departamentos de Contabilidad vy
Desarrollo Humano para que se efectue el respectivo descuento en planillas a empleados.

Efectuar el reporte de reparacion de celulares a la empresa proveedora de los mismos, llenando el formulario
respectivo entregado por dicha empresa, detallando en el mismo el numero telefénico, modelo de celular, y la
descripcion del desperfecto o problematica que presenta; con el objetivo que dicho formulario sea enviado por
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Descripcion del Puesto Funcional
Banco Central de Reserva de El Salvador

Técnico de Servicios Generales y Arrendamientos Caédigo: 460-4
Ubicacion Organizativa: Departamento de Servicios Generales
Puesto Jefe Inmediato: Coordinador de Servicios Administrativos y Logisticos

correo electronico al proveedor, enviando con el mensajero el aparato telefénico, para que se efectie la
reparacion del mismo.

3.3 Notificar el robo de celulares a la compaiiia proveedora, elaborando reporte, asi como llenando el formulario de
la Policia Nacional Civil (PNC); con la finalidad de entregar los mismos via correo electrénico o de manera
personalizada a dichas instituciones para que se dé seguimiento a la denuncia, y se proceda a la desactivacion
de la linea, y que el proveedor efectle la reposicion del nuevo equipo.

3.4 Efectuar la entrega anual de nuevos equipos celulares al personal designado, revisando previamente la
funcionalidad de los aparatos, y sus accesorios, su numero de serie y codigo SIM, solicitando a la vez al
personal la devolucién de los equipos antiguos, para entregarlos a la Unidad de Activo Fijo para que se efectue
su venta y liquidacion en inventarios; con el objetivo de renovar los equipos celulares a los empleados para que
posean herramientas en 6ptimas condiciones para efectuar sus labores.

Area Clave de
Responsabilidad

4. Control de arrendamiento de edificios

Funciones Especificas:

4.1  Controlar el cobro mensual por arrendamiento del edificio adjudicado al Instituto Salvadorefio del Seguro Social,
solicitando a la Secretaria del Departamento de Servicios Generales la elaboracion de la factura donde se
detalle la fecha, concepto y valor de la misma; con la finalidad de que sea entregada a dicha institucion con
fotocopia del contrato, para que éstos emitan quedan para su posterior cobro.

4.2 Realizar cobro por arrendamiento de edificio al Instituto Salvadorefio del Seguro Social, efectuando la entrega
de quedan de la factura emitida, y asi retirar cheque y comprobante de retencion, para elaborar memorandum
detallando dicha informacién y anexando a éste la documentacion respectiva; para entregarse al Departamento
de Contabilidad, y que se haga efectivo el cobro y la respectiva contabilizacion.

4.3 Controlar los contratos de arrendamiento de espacios para oficinas y Servicios del Centro de Recreo y Clinica
Médico Dental, llevando el archivo fisico del contrato, registrando el monto del cobro por institucion y
verificando con la Seccién de Contabilidad el cumplimiento de los pagos respectivos de los servicios
contratados, con el fin de contar con informacion que permita cuantificar la magnitud de los servicios prestados.

Cédigo Competencias Técnicas Requeridas Nivel de Dominio
AFCO01 Contabilidad General Avanzado
GEPEO1 Normativa Institucional Aplicable al Puesto Estandar
ADASO03 Control de la Correspondencia Avanzado
ADSAO01 Nomenclatura Avanzado
LLGLO9 Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracion Publica Estandar
(LACAP)
MIPDO1 Microsoft Office Estandar (Microsoft Word, Excel, Outlook y Power Point) Avanzado
VTGLO1 Técnicas de Servicio al Cliente Avanzado
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Descripcion del Puesto Funcional
Banco Central de Reserva de El Salvador

Técnico de Servicios Generales y Arrendamientos
Ubicacion Organizativa: Departamento de Servicios Generales

Caédigo: 460-4

Puesto Jefe Inmediato: Coordinador de Servicios Administrativos y Logisticos

Competencias Requeridas

Grado

Integridad

Institucionales

Excelencia Técnica

Preocupacion por el Orden y la Calidad

Del Sector

Orientacion al Cliente

(Técnicos / Administrativos)

Iniciativa

Busqueda de Informacion

Del Puesto

Trabajo en Equipo

Compromiso con la Institucion

NIN|=INNNININ

7.1. Responsabilidad por Contactos

Contactos Internos

operaciones en distintas instituciones.

Contacto Propédsito Frecuencia

Atender requerimientos de productos o

Todas las unidades del BCR articulos, asi como compras no programad_a's. Diario
Para atender requerimientos de incorporacion,
traslado, retiro y salida de bienes muebles.

Departamento de Tesoreria Solicitar elaboracion de cheques para efectuar Mensual
pago de facturas.
Efectuar consultas sobre manejo o

Departamento de Informatica problematicas en el médulo de Mesa de Mensual
Servicio.

Unidad de Trasporte del BCR Solicitar trasporte para efectuar diversas Mensual

Secciéon Contabilidad

Entrega de documentacion para que se
efectuen los registros contables, pagos
respectivos, conciliaciones, entre otros.

Menor frecuencia

Departamento de Auditoria Interna

Atender requerimiento de documentacion de
Activo Fijo en los procesos de auditorias.

Semanal

Departamento de Adquisiciones y

Requerimientos de procesos de compra

Varias veces por

Contrataciones semana
Todas las unidades del BCR Atgnder requerimientos de. los servicios Diario
asignados por todas las unidades del Banco
Contactos Externos
Contacto Propésito Frecuencia

Proveedores diversos

Solicitar pre-cotizaciones y pedidos segun
adjudicaciones. Efectuar consultas sobre

Varias veces por

potable para su respectivo pago.

informacion de bienes muebles adquiridos semana
(vida util).
Proveedor de servicio de agua potable Solicitar y retirar facturas por servicio de agua Mensual

EESER
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Descripcion del Puesto Funcional
Banco Central de Reserva de El Salvador

Técnico de Servicios Generales y Arrendamientos Caédigo: 460-4
Ubicacion Organizativa: Departamento de Servicios Generales

Puesto Jefe Inmediato: Coordinador de Servicios Administrativos y Logisticos

Contacto Propésito Frecuencia
Solicitar y retirar recibos de pago de
Alcaldia Municipal impuestos municipales, asi como pago por Mensual

eliminacién de desechos sdlidos.

Recibir facturas por consumo de energia
eléctrica de los distintos edificios del BCR y
Proveedor de servicio de energia eléctrica del complejo deportivo, asi como su respectivo Mensual
detalle del consumo de lo especificado en
cada contador.

Proveedor de servicios de telefonia fija, Solicitar y revisar facturas para su posterior Mensual
celular, carrier y fibra éptica cancelacion.

Instituto Salvadoreio del Seguro Social Cobrar arrendamientos de edificacion. M |
(ISSS) ensua
Fondo de Saneamiento y Fortalecimiento Seguimiento contratos de arrendamiento

Financiero (FOSAFFI)

Superintendencia del Sistema Financiero Mensual
(SSF)

Instituto de Garantia de Depésitos (IGD)

7.2. Responsabilidad Econémica

Activo

Inventario de productos de Almacén
Impresora

Computadora

Mobiliario de oficina

Estantes

7.3. Responsabilidad por Datos Confidenciales

Tipo de Informacién
Informacioén de cotizaciones efectuadas a proveedores, y precios de los productos.

7.4. Condiciones Fisicas de Trabajo

Ambiente: Condiciones Favorables
Esfuerzo Fisico: Moderado
Riesgos: Moderado

Grado Académico: Técnico Graduado Indispensable
Grado Académico: Estudiante Universitario (3+) Deseable
Especialidad del Estudio: | Técnico en Administracion o afin Opcional
Especialidad del Estudio: | Licenciatura en Contaduria Publica Opcional
Especialidad del Estudio: | Licenciatura en Administracion de Empresas Opcional
Especialidad del Estudio: | Licenciatura en Ciencias Juridicas Opcional
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Descripcion del Puesto Funcional
Banco Central de Reserva de El Salvador

Técnico de Servicios Generales y Arrendamientos Caédigo: 460-4
Ubicacion Organizativa: Departamento de Servicios Generales

Puesto Jefe Inmediato: Coordinador de Servicios Administrativos y Logisticos

Experiencia Previa: De 1 a 2 afios en puestos similares Indispensable
Otros:
Elaboré Visto Bueno Autorizé
Departamento de Riesgos y Gestion Gerente/Jefe de Departamento Asesor Presidencia
Estratégica
Fecha de Autorizacion: Sesién No. CD-52E /2015 del 16 de
(Ultima actualizacion) diciembre de 2015
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Descripcion del Puesto Funcional
Banco Central de Reserva de El Salvador

Técnico de Mensajeria Caédigo: 460-3
Ubicacion Organizativa: Departamento de Servicios Generales

Puesto Jefe Inmediato: Coordinador de Servicios Administrativos y Logisticos

Recibir, distribuir y controlar el ingreso y envio de correspondencia del Banco Central de Reserva, para garantizar la
informacion oportuna a todas las areas de la institucion, asi como también gestionar los servicios de mensajeria
externa del banco.

Titulo del Puesto Numero de Ocupantes

N/A

| Servicios Subcontratados que Supervisa: | Subcontratos diversos en cumplimiento de la LACAP

N° Nombre
1 Coordinacion de recepcion, retiro y distribucion de correspondencia
2 Contrataciéon y administracién del servicio de mensajeria

Area Clave de

Responsabilidad 1. Coordinacion de recepcion, retiro y distribucion de correspondencia

Funciones Especificas:

1.1 Registrar la correspondencia que ingresa al Banco Central de Reserva (BCR), el nombre del destinatario,
remitente, cantidad de documentos y la descripcion de los mismos; con la finalidad de poseer un control de los
documentos recibidos.

1.2 Llevar a cabo la distribucion de la correspondencia, colocando los documentos en el casillero segun gerencia a
la que van dirigidos, y coordinando con los Ordenanzas de cada gerencia el retiro de los mismos, solicitando a
su vez firmas de recibido; con el objetivo que los empleados de la Institucion se mantengan informados vy la
correspondencia llegue al destinatario correcto.

1.3 Registrar la correspondencia dirigida que sera entregada por medio de mensajeros a otras instituciones o
terceros, elaborando en hoja de calculo el control de la misma, donde se detalle el nombre del destinatario,
remitente, direccion y la descripcion de los documentos; con el objetivo de llevar control de la correspondencia
que sale de las instalaciones de la Institucidon, para que pueda ser utilizado en el momento en que se requiera,
asi como para que dicho registro sirva para hacer efectiva la entrega de la correspondencia por parte de los
Mensajeros.

1.4  Coordinar y supervisar la entrega de correspondencia efectuada por mensajeros, elaborando la distribucion de
los documentos entre los mensajeros asignados en base a la cantidad y atendiendo a su vez a las zonas
(nomenclatura) que visitaran, y segun prioridad de dichos documentos, asi como verificando que la hoja de
control de correspondencia se encuentre debidamente firmada por el destinatario; con el propdsito de
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Descripcion del Puesto Funcional
Banco Central de Reserva de El Salvador

Técnico de Mensajeria Caédigo: 460-3
Ubicacion Organizativa: Departamento de Servicios Generales

Puesto Jefe Inmediato: Coordinador de Servicios Administrativos y Logisticos

1.5

1.6

1.7

1.8

garantizar que la documentacion fue entregada correctamente, asi como para que el documento de control
sirva de prueba ante terceros.

Elaborar la remision de correspondencia al exterior, desarrollando en hoja de calculo el cuadro de la misma,
donde se detalle todos los documentos o paquetes a ser enviados, su peso, el lugar de destino y nombre del
destinatario, clasificandolos por pais, asi como detallando los valores monetarios de acuerdo a tarifa
proporcionada por el proveedor de servicios de Courier; a fin de que dicho documento sirva como respaldo para
efectuar el pago respectivo de la correspondencia a ser enviada al exterior y se entregue al destinatario
correcto.

Archivar todo tipo de documento resultante de los procesos de envio y recepcion de correspondencia en el
area, haciendo uso de carpetas y ordenando los mismos por fechas en que fueron efectuados; con la finalidad
de poseer documentos probatorios y que éstos puedan ser proporcionados oportunamente para efectuar
consultas a los mismos.

Coordinar el retiro de correspondencia en apartado postal contratado con proveedor de servicios de Courier,
asignando a uno de los mensajeros para efectuar dicha labor; con el propésito que dicha correspondencia
pueda ser distribuida al interior de la Institucion y a sus destinatarios segun corresponda.

Coordinar el retiro del Diario Oficial, efectuando con uno de los mensajeros el retiro de los mismos en las
oficinas de la Imprenta Nacional; a fin de que sean entregados a los diferentes departamentos o unidades de la
Institucion segun aplique.

Area Clave de
Responsabilidad

2. Contratacion y administracion del servicio de mensajeria

Funciones Especificas:

2.1

2.2

2.3

2.4

Gestionar la contratacion del servicio de mensajeria de la Institucion, elaborando términos de referencia,
solicitando pre-cotizaciones y evaluando las ofertas presentadas por los participantes del proceso, con el fin de
proveer a la Institucion del servicio de mensajeria que cumpla con los requisitos establecidos y satisfaga las
necesidades de los usuarios.

Administrar el contrato de mensajeria (correo nacional y Courier), efectuando la recepcion de facturas,
elaborando y solicitando autorizacion de actas por los servicios proporcionados, anexando a las mismas las
adjudicaciones correspondientes y recibos de cobro emitidos; con el objetivo que dicha documentacion sea
entregada al Departamento de Contabilidad para la emision respectiva de quedan y que posteriormente se
efectue la liquidacién de las deudas adquiridas por el BCR con dichos proveedores.

Elaborar memorandum para solicitar emisién de cheque por pago de servicios de Courier, especificando los
documentos o paqueteria a enviar, el peso en gramos de los mismos, tarifa de envio y el monto total a pagar;
con el proposito que dicho memorandum sea entregado al Departamento de Contabilidad para su aprobacion, y
que el Departamento de Tesoreria elabore el cheque respectivo y su certificacion, y de esa manera se pueda
hacer efectivo el envio de correspondencia al exterior.

Tramitar anualmente el pago del servicio de apartado postal, elaborando memorandum en donde especifique el
monto total a pagar por dicho servicio; a fin de que sea entregado al Departamento de Contabilidad para su
aprobacion, y se proceda a liquidar la cuenta al proveedor.
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Descripcion del Puesto Funcional
Banco Central de Reserva de El Salvador

Técnico de Mensajeria Caédigo: 460-3
Ubicacion Organizativa: Departamento de Servicios Generales

Puesto Jefe Inmediato: Coordinador de Servicios Administrativos y Logisticos

Cédigo Competencias Técnicas Requeridas Nivel de Dominio
GEPEO1 Normativa Institucional Aplicable al Puesto Estandar
ADASO03 Control de la Correspondencia Avanzado
ADSAO01 Nomenclatura Avanzado
LLGLO9 Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracion Publica Estandar
(LACAP)
MIPDO1 Microsoft Office Estandar (Microsoft Word, Excel, Outlook y Power Point) Avanzado
VTGLO1 Técnicas de Servicio al Cliente Avanzado

Competencias Requeridas Grado
Integridad
Excelencia Técnica
Preocupacion por el Orden y la Calidad
Orientacion al Cliente
Iniciativa
Busqueda de Informacion
Del Puesto Trabajo en Equipo
Compromiso con la Institucion

Institucionales

Del Sector
(Técnicos / Administrativos)

NIN=NININININ

7.1. Responsabilidad por Contactos

Contactos Internos

Contacto Propédsito Frecuencia
Atender requerimientos de productos o
articulos, asi como compras no programadas.

Todas las unidades del BCR Para atender requerimientos de incorporacion, Diario
traslado, retiro y salida de bienes muebles.
Departamento de Tesorerfa Solicitar elaboracion de cheques para efectuar Mensual

pago de facturas.

Entrega de documentacion para que se
Seccion Contabilidad efectuen los registros contables, pagos Menor frecuencia
respectivos, conciliaciones, entre otros.
Atender requerimiento de documentacion de

Departamento de Auditoria Interna Activo Fijo en los procesos de auditorias. Semanal
Departamento de Adquisiciones y Requerimientos de procesos de compra Varias veces por
Contrataciones semana
Todas las unidades del BCR Atender requerimientos de los servicios Diario

asignados por todas las unidades del Banco
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Descripcion del Puesto Funcional
Banco Central de Reserva de El Salvador

Técnico de Mensajeria Caédigo: 460-3
Ubicacion Organizativa: Departamento de Servicios Generales

Puesto Jefe Inmediato: Coordinador de Servicios Administrativos y Logisticos

Contactos Externos

Contacto Propdsito Frecuencia

Solicitar pre-cotizaciones y pedidos segun

Proveedores diversos gdjudicac_:iones. Efectuar consultas sqpre Varias veces por
informacioén de bienes muebles adquiridos semana
(vida util).

7.2. Responsabilidad Econdmica
Activo

Inventario de productos de Almacén

Impresora

Computadora

Mobiliario de oficina

Estantes

7.3. Responsabilidad por Datos Confidenciales

Tipo de Informaciéon
Informacién de cotizaciones efectuadas a proveedores, y precios de los productos.

7.4. Condiciones Fisicas de Trabajo

Ambiente: Condiciones Favorables
Esfuerzo Fisico: Moderado
Riesgos: Moderado

Grado Académico: Técnico graduado Indispensable
Grado Académico: Estudiante Universitario (2+) Deseable
Especialidad del Estudio: | Técnico en Administracion Opcional
Especialidad del Estudio: | Licenciatura en Administracién de Empresas Opcional
Especialidad del Estudio: | Licenciatura en Ciencias Juridicas Opcional
Especialidad del Estudio: | Licenciatura en Contaduria Publica Opcional
Experiencia Previa: De 1 a 2 afios en puestos similares Indispensable
Otros:
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Banco Central de Reserva de El Salvador

Técnico de Mensajeria Caédigo: 460-3
Ubicacion Organizativa: Departamento de Servicios Generales

Puesto Jefe Inmediato: Coordinador de Servicios Administrativos y Logisticos

Elaboré Visto Bueno Autorizé
Departamento de Riesgos y Gestion Gerente/Jefe de Departamento Asesor Presidencia
Estratégica
Fecha de Autorizacion: Sesién No. CD-52E /2015 del 16 de
(Ultima actualizacion) diciembre de 2015
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Descripcion del Puesto Funcional
Banco Central de Reserva de El Salvador

Técnico de Inventario de Activos Fijos Cdédigo: 460-2
Ubicacion Organizativa: Departamento de Servicios Generales

Puesto Jefe Inmediato: Coordinador de Servicios Administrativos y Logisticos

Administrar y controlar los activos fijos del Banco Central de Reserva por medio de la gestién de los sistemas
informaticos relativos al mismo, asi como a través de la administracién de los inventarios fisicos y archivos
correspondientes a los bienes de la institucion.

Titulo del Puesto Numero de Ocupantes

N/A

| Servicios Subcontratados que Supervisa: | N/A

N° Nombre

1 Control sobre procesos de levantamiento fisico de inventario de activo fijo

2 Registro y control de incorporaciones, traslados y salidas de bienes muebles
3 Elaboracioén de conciliaciones de cuentas de activo fijo

4 Subastas de bienes muebles

Area Clave de

Responsabilidad 1. Control sobre procesos de levantamiento fisico de inventario de activo fijo

Funciones Especificas:

1.1 Elaborar guia para el desarrollo del inventario fisico anual de bienes muebles, detallando los objetivos, base
legal, metodologia, aspectos generales y cronograma de su ejecucion en todas las unidades administrativas del
Banco Central de Reserva (BCR), Centro de Recreaciéon y Deportes, Bodegas de bienes fuera de uso y del
Fondo de Saneamiento y Fortalecimiento Financiero (FOSAFFI); con el propdsito de presentar a la Jefatura
inmediata para su revision, analisis y aprobacion.

1.2 Generar en el Sistema de Activo Fijo los reportes de bienes muebles asignados por empleados y unidades
administrativas; imprimiendo los reportes, a fin de que sirvan de apoyo para poder efectuar los procesos de
levantamiento de inventario fisico de bienes muebles segun cronograma establecido.

1.3 Participar en la ejecucion del inventario fisico de bienes muebles, solicitando por medio de memorandum la
designacion de un delegado por Unidad Administrativa, verificando en las unidades administrativas los bienes
asignados a cada uno de los empleados, efectuando recuento fisico del mobiliario y equipo de cada area y
verificando que estén correctamente codificados, con la finalidad de garantizar que las cantidades en fisico
concuerden con las contenidas en el inventario electronico, y de esa manera cumplir con la normativa
respectiva.

1.4  Preparar actas de inventario general de bienes muebles por unidad; detallando los hallazgos suscitados en los
procesos de levantamientos de inventario, las existencias de faltantes, sobrantes, materiales que se encuentran
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Descripcion del Puesto Funcional
Banco Central de Reserva de El Salvador

Técnico de Inventario de Activos Fijos Cdédigo: 460-2
Ubicacion Organizativa: Departamento de Servicios Generales

Puesto Jefe Inmediato: Coordinador de Servicios Administrativos y Logisticos

1.5

1.6

1.7

1.8

1.9

en calidad de préstamo, entre otros aspectos; con el propésito de entregarlo a la jefatura inmediata y al gerente
de departamento para su autorizacion de manera que se efectie el control y seguimiento segun observaciones.

Depurar y actualizar la informacién contenida en el sistema de Activo Fijo; tomando como insumo la informacion
recabada en los procesos de levantamiento de inventario, efectuando cargos o abonos a dichas cuentas, entre
otros; con el propdsito de garantizar que los datos se encuentren actualizados y evitar observaciones en
procesos de auditorias.

Archivar actas originales de los procesos de levantamiento de inventario fisico de bienes muebles por unidad
administrativa, anexando los documentos en carpetas por fecha de desarrollo de dichos procesos; con la
finalidad de disponer de comprobantes en los procesos de auditorias y para efectos de documentar la
informacion que pueda ser utilizada para estudios o consultas a otras unidades del BCR.

Preparar informe anual de resultados de inventario general de bienes muebles, elaborando el documento que
detalle el procedimiento ejecutado al momento de efectuar el levantamiento de inventario, especificando los
bienes faltantes, sobrantes o las dificultades acontecidas durante los procesos de evaluacion; con la finalidad
de entregar dicho informe a la Jefatura del Departamento de Servicios Generales para su revision y garantizar
que las operaciones se efectuaron conforme al Instructivo de Activo Fijo.

Descargar del Sistema de Activo Fijo los bienes muebles catalogados como extraviados, eliminando de la base
de datos toda informacion relacionada a dicho articulo cuando han sido reconocidos por la compania
aseguradora o cuando el empleado a cargo los ha cancelado; con el propésito de mantener actualizados los
datos del inventario de activo fijo en el sistema.

Atender los requerimientos de los entes fiscalizadores en los procesos de auditoria de inventario, entregando
reportes de registro de los bienes, informacion histdrica, subastas realizadas, movimientos de incorporaciones,
traslados y salidas, entre otros; con el propdsito de garantizar que las auditorias se efectien sin inconvenientes.

Elaborar solvencias de bienes a empleados que se retiran de la Institucion, atendiendo las solicitudes del
Departamento de Desarrollo Humano, generando reportes de los bienes asignados por empleado del Sistema
de Activo Fijo y verificando fisicamente los bienes en el puesto de trabajo de dicho empleado; con la finalidad
de confirmar la veracidad de la solvencia extendida, y para que el empleado pueda retirarse de Institucion sin
que se le efectien descuentos a su salario por extravio de bienes.

Area Clave de
Responsabilidad

2. Registro y control de incorporaciones, traslados y salidas de bienes muebles

Funciones Especificas:

2.1

22

23

Incorporar en el Sistema de Activo Fijo la informacién de los bienes muebles adquiridos, recibiendo facturas de
compras con su documentaciéon anexa, asignando codificacion a la adquisiciéon y asociandolo a un determinado
empleado; con la finalidad de generar el registro auxiliar de mobiliario de la institucion y poseer control de su
ubicacion fisica.

Obtener del Sistema de Activo Fijo el formulario de asignacion del bien mueble por empleado, entregando el
mismo a quien ha sido asignado el bien; para gestionar firma de entrega y aceptacion de recepcion.

Monitorear el registro contable en el Sistema de Contabilidad Integrado, ingresando al sistema y verificando que
la informacién haya sido registrada y cargada correctamente a la cuenta respectiva y con los valores de compra
correctos; con la finalidad de garantizar que la informacién contenida en el sistema se encuentre acorde al
registro auxiliar fisico.
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Banco Central de Reserva de El Salvador

Técnico de Inventario de Activos Fijos Cdédigo: 460-2
Ubicacion Organizativa: Departamento de Servicios Generales
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24

2.5

26

2.7

Archivar toda la documentacion fisica generada en el Sistema de Activo Fijo por la compra e incorporacién de
bienes, recopilando las facturas, sus anexos enviados por el Departamento de Adquisiciones y Contrataciones
y los formularios que amparan las facturas; con el objetivo de que dicha informacién sirva de comprobante
sobre las operaciones efectuadas y que puedan ser proporcionados en futuros procesos de auditoria.

Atender la solicitud de traslados internos o salidas de bienes muebles, verificando los requerimientos
efectuados por las unidades en el moédulo de la Mesa de Servicio; con el propdsito de efectuar el retiro de
mobiliario de las unidades solicitantes hacia el area de bodega de inventario, otras areas o instalaciones, o
viceversa, y se satisfaga las necesidades de las unidades.

Realizar el llenado del formulario de traslado de bienes muebles, tramitando las firmas de aprobacion
respectivas y realizando el registro en el Sistema de Activo Fijo; con el objetivo de mantener actualizada la
informacion de los bienes asignados a una determina unidad o personal.

Archivar formularios de traslados o salidas de bienes, haciendo uso de cartapacios en donde se ordenen por
fechas, para que sirvan de base en futuras consultas de entes fiscalizadores.

Area Clave de
Responsabilidad

3. Elaboracion de conciliaciones de cuentas de activo fijo

Funciones Especificas:

3.1

3.2

3.3

Efectuar conciliaciones de cuentas de activo fijo, generando del Sistema de Activo Fijo el Reporte de Bienes
Muebles por Cuenta, asi como el Reporte de Depreciacién Devengada; a fin de poder cotejar cada una de las
cuentas contra los datos reflejados en el Sistema de Contabilidad Integrado y poder verificar el valor actual de
los bienes en el inventario; asimismo proceder a efectuar correcciones pertinentes si existiesen diferencias.

Remitir el reporte de conciliacién de cuentas del activo fijo y el reporte de la depreciacién mensual a la Seccion
de Contabilidad, emitiendo las copias de control de los documentos; con el propdsito de efectuar los registros
contables en el Sistema de Contabilidad Integrado.

Archivar la Conciliacion de Cuentas del Activo Fijo y el reporte de depreciaciones de bienes, haciendo uso de
cartapacios por tipo de documento y ordenandolos por fecha de elaboracion; con la finalidad de disponer de los
documentos para que puedan ser facilitados en futuras consultas de entes fiscalizadores.

Area Clave de
Responsabilidad

4. Subastas de bienes muebles

Funciones Especificas:

4.1

4.2

Verificar el estado fisico de los bienes muebles en bodega, evaluando el estado de cada articulo y
clasificandolos como deteriorados, posible reasignacion y aptos para subastas; con el objetivo de establecer los
bienes que podran ser sometidos a procesos de subasta publica.

Generar del Sistema de Activo Fijo los bienes a subastarse, seleccionando los bienes aptos para su venta,
imprimiendo el listado por rubros y la informacion contable correspondiente; para que sirva de base en los
procesos de vallo y poder establecer su precio minimo de venta.
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4.3

4.4

4.5

4.6

4.7

4.8

4.9

4.10

4.11

4.12

4.13

Atender a los valuadores externos de los bienes a subastarse, brindando informacién contable relacionada a los
bienes y efectuando visitas personalizadas al interior de las bodegas; con el propdsito de verificar el estado de
los articulos de manera que se calcule el precio base de subasta para los bienes en venta.

Preparar proyecto de memorandum de la celebracion de subasta publica, indicando los bienes a subastarse,
dia de la subasta, dias asignados para la publicacién de anuncios en los periddicos de mayor circulacion del
pais; con el objetivo de entregar al Jefe del Departamento de Servicios Generales para su autorizaciéon y
posteriormente al Departamento de Comunicaciones para que se gestione su publicacion.

Coordinar el traslado y ubicacion de los bienes muebles a subastarse al area fisica donde se exhibiran al
publico, registrando la salida del mobiliario en el Sistema de Activo Fijo; con el objetivo que los bienes y/o
articulos se encuentren listos en el area respectiva para facilitar su ubicacion e identificacion en los procesos de
subastas.

Preparar vifietas de cada bien a subastarse, elaborando el formato correspondiente detallando el nimero del
bien segun inventario, precio base, numero de subasta, entre otros aspectos; con el propédsito de colocar la
vifieta a cada uno de los bienes o articulos de manera que sirvan de guia al publico en general que asista a la
subasta.

Apoyar en la exhibicion de bienes a subastarse, proporcionando al publico interesado informacion de dichos
bienes y solventando dudas a los participantes sobre el llenado de formulario de solicitud de oferta; con la
finalidad de aclarar dudas de manera que se puedan efectuar las subastas sin inconvenientes.

Controlar la apertura de ofertas de la subasta de bienes, elaborando la convocatoria a los delegados que
auditaran el proceso y digitando en el Sistema de Subastas los datos de cada una de las ofertas; con el objetivo
de determinar los ganadores de las subastas de bienes.

Elaborar cartas de adjudicacion de bienes, elaborando el comunicado mediante un procesador de texto;
entregando el documento al jefe inmediato para autorizacién; con la finalidad de enviarlas a los ganadores de
las subastas de manera que se efectuen los pagos respectivos en el Departamento de Tesoreria y el retiro del
articulo.

Llevar a cabo el descargo de informacion de los bienes muebles vendidos en subasta publica, clasificandolos
por cuentas del activo fijo mediante el uso de la herramienta Discoverer y separando a su vez los bienes por su
valor de adquisicion; con el propdsito de establecer la utilidad o pérdida de los bienes muebles vendidos a
través de subasta publica.

Elaborar reportes del descargo de bienes subastados y vendidos en el Sistema de Activo Fijo, ingresando el
cédigo de cada bien, el monto de venta y actualizando la base de datos del inventario de mobiliario y equipo del
BCR; con el objetivo de que dichos reportes sean entregados al area de Contabilidad para que se efectuen las
partidas contables por descargo y/o pérdida en el Sistema de Contabilidad Integrado.

Resguardar toda la documentacion fisica resultante de los procesos de subastas, archivandolos por fechas en
carpetas; con la finalidad de garantizar la disponibilidad de comprobantes ante futuras consultas por entes
fiscalizadores.

Atender requerimiento de ventas de tarimas y teléfonos celulares fuera de uso, desalojando las areas fisicas
que pueden ser reutilizadas y efectuando avisos de venta; con el propésito de descargar los activos en desuso
de los inventarios.
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Cédigo Competencias Técnicas Requeridas Nivel de Dominio
AFCO01 Contabilidad General Avanzado
GEPEO1 Normativa Institucional Aplicable al Puesto Estandar
LGALO2 Administracién de Inventario Avanzado
MIPD16 Sistema de Contabilidad Integrado (SCI) Avanzado
MIPD20 Sistema de Activo Fijo Avanzado
MIPDO1 Microsoft Office Estandar (Microsoft Word, Excel, Outlook y Power Point) Avanzado
VTGLO1 Técnicas de Servicio al Cliente Avanzado

Competencias Requeridas Grado
Integridad
Excelencia Técnica
Preocupacion por el Orden y la Calidad
Orientacion al Cliente
Iniciativa
Busqueda de Informacion
Del Puesto Trabajo en Equipo
Compromiso con la Institucion

Institucionales

Del Sector
(Técnicos / Administrativos)

N|= =2 INNNNIN

7.1. Responsabilidad por Contactos

Contactos Internos

Contacto Propésito Frecuencia
Atender requerimientos de productos o
Todas las unidades del BCR articulos, asi como compras no programadas. Diario

Para atender requerimientos de incorporacion,
traslado, retiro y salida de bienes muebles.
Unidad de Trasporte del BCR Solicitqr trasporte_ para ef_ectgar _diversas
operaciones en distintas instituciones.
Entrega de documentacion para que se
Seccion Contabilidad efectuen los registros contables, pagos Menor frecuencia
respectivos, conciliaciones, entre otros.
Atender requerimiento de documentacion de
Activo Fijo en los procesos de auditorias.
Solicitar la autorizacion de incorporacion de
bienes muebles en el Sistema de Activo Fijo.
Todas las unidades del BCR Atgnder requerimientos del los servicios
asignados por todas las unidades del Banco

Mensual

Departamento de Auditoria Interna Semanal

Seccion de contabilidad Menor Frecuencia

Diario
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Contactos Externos

Contacto Propédsito Frecuencia
Atender procedimientos de auditorias que se
efectuan al Activo Fijo del BCR.

Atender procedimientos de auditorias que se
efectuan al Activo Fijo del BCR.

Solicitar servicios de evaluacion de activo fijo
a subastarse.

Brindar atencion en los procesos de subastas,
atendiendo las inquietudes que posean sobre Menor Frecuencia
los bienes subastados.

Corte de Cuentas de la Republica Semanal

Auditores externos vy fiscales Menor Frecuencia

Empresa valuadoras de activo fijo Menor Frecuencia

Empresas comerciales y ofertantes de las
subastas

7.2. Responsabilidad Econémica

Activo

Inventario de productos de Almacén
Impresora

Computadora

Mobiliario de oficina

Estantes

7.3. Responsabilidad por Datos Confidenciales

Tipo de Informaciéon
Informacién de cotizaciones efectuadas a proveedores, y precios de los productos.

7.4. Condiciones Fisicas de Trabajo

Ambiente: Condiciones Favorables
Esfuerzo Fisico: Moderado
Riesgos: Moderado

Grado Académico: Técnico graduado Indispensable
Grado Académico: Estudiante Universitario (4+) Deseable
Especialidad del Estudio: | Técnico en Administracién o Industrial Opcional
Especialidad del Estudio: | Licenciatura en Administracién de Empresas Opcional
Especialidad del Estudio: | Licenciatura en Contaduria Publica Opcional
Especialidad del Estudio: | Ingenieria Industrial Opcional
Experiencia Previa: De 1 a 2 afios en puestos similares Indispensable
Otros:
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Elaboré Visto Bueno Autorizé
Departamento de Riesgos y Gestion Gerente/Jefe de Departamento Asesor Presidencia
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TECNICO DE ENTRENAMIENTO GOBIERNO DE

EL SALVADOR

| [|IGENERALIDADES DEL PUESTO

Resumen del puesto

Ubicacion organizativa

Reporta a

Supervisa a

Servicios subcontratados
que supervisa

Instancias de gobernanza
O gestion en los que
participan

Propdsito

Responsable de proveer recomendaciones y se dar seguimiento del uso del equipo
de entrenamiento.

Asimismo, es responsable de acompafar a los empleados asesorando vy fijando
metas con el objetivo de mejorar su condicion y aumentar el rendimiento fisico.

Ambito de decisién o de accidn
N/A

Gerencia de Administracion vy

Desarrollo
., . Jefe de Seccidén de
Jefe de Seccion de Servicios de Apoyo Servicios de Apoyo
N/A
Tecnico de
N/A Entrenamiento
N/A

ll.  ALCANCE FUNCIONAL

Funciones

Area clave de responsabilidad

1. Desarrollar y controlar las capacidades fisicas de los usuarios del centro de entrenamiento, mediante la evaluacion
y seguimiento de rutinas personales con el objetivo de incrementar y mejorar la calidad de ejecucion fisica en los
entrenamientos deportivos.

Funciones especificas

1.1 Realizar una evaluacion fisica personalizada (Tomar medidas y pesos).

1.2 Elaborar los planes personalizados de entrenamiento.

1.3 Explicar detalladamente los ejercicios (rutinas) adecuados de forma personalizada, explicando de forma clara y
eficaz, con demostraciones del uso del equipo.

1.4 Dar seguimiento a los usuarios del centro de entrenamiento, realizando evaluaciones de fortalezas y debilidades
fisicas de los empleados.

1.5 Instruir a los usuarios sobre el control de progresos fisicos y periddicamente.

1.6 Investigar e implementar nuevas tendencias y técnicas de ejercicios.

1.7 Realizar intervencion de primeros auxilios en casos de ser necesario.

Area clave de responsabilidad

2. Velar por el buen uso de las maquinas del centro de entrenamiento, mediante la asesoria y seguimiento
personalizado, con el objetivo de evitar accidentes al momento de realizar el entrenamiento fisico.
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TECNICO DE ENTRENAMIENTO comeione

Funciones especificas

2.1

2.2

Brindar asesoria del uso correcto y sequro de las maquinas de entrenamiento.

Revisar y reportar necesidades de mantenimiento y limpieza de las maquinas de entrenamiento.

Area clave de responsabilidad
3. Apoyar y participar en acciones que contribuyan al logro de Objetivos de la Unidad e Institucionales mediante la

compresion, entrega de productos y servicios con alto valor a sus partes interesadas.

Funciones especificas

31

3.2

3.3

3.4

35

3.6

Comprender a profundidad la organizacion, procesos y proyectos de su unidad, sus interrelaciones, contribucion
al plan estratégico, riesgos, recursos, clientes, requisitos legales, operativos y de continuidad de negocio, areas de
mejora y demas elementos claves del funcionamiento.

Dominar técnicamente y entregar los productos y servicios de su Unidad de manera eficiente, oportuna, confiable,
sin errores, integrados, de alto nivel técnico, accesibles y con excelente imagen; que superen las expectativas y
agreguen valor a los clientes.

Establecer relaciones de colaboracion y confianza con sus partes interesadas, mostrando en todo momento
amabilidad, disponibilidad, diligencia, efectividad, agilidad en tiempos de respuesta vy flexibilidad en la atencion de
requerimientos nuevos o cambios.

Contribuir al logro de los resultados globales de su Unidad (cumplimiento de planes y perfiles de
proyectos, instrumentos normativos, riesgos, Planes de Continuidad, ISC, Programa de Excelencia, Investigaciones
etc.) en la forma y los plazos requeridos aportando su esfuerzo, productividad, profesionalismo y capacidad de
trabajo en equipo y en conjunto con cualquier persona de la Unidad, mostrando en todo momento
responsabilidad, empatia, y receptividad de propuestas e ideas.

Participar y apoyar en el desarrollo de un ambiente de trabajo positivo en la Unidad, aportando buena actitud,
propuestas e iniciativas para mejorar el ambiente laboral y fomentar un buen clima interno.

Participar en las actividades de la Unidad e institucionales dirigidas a todo el personal, mostrando en todo momento
su compromiso con la unidad, con la institucion y con la vivencia de sus valores y divulgando el quehacer
institucional, los logros e informacion del Banco.

Contactos
Internos
Unidad Proposito Frecuencia
Todas las unidades del
Banco Central de Reserva de | Brindar la asesoria y seguimiento en el entrenamiento fisico Diario
El Salvador
Externos
Institucion Proposito Frecuencia

Proveedores de suministros | Solicitar pre-cotizaciones, gestionar el cumplimiento de contratos y

A solicitud
(Varias veces

y Servicios otros relacionados.
por semana)
Responsabilidad
Patrimonial Administrativa Legal
Bienes y valores bajo su | Esresponsable del uso eficazy N/A
responsabilidad eficiente de los recursos asignados

Equipos y mobiliario para desarrollar | 3 su persona y puesto.
sus funciones.

= Equipo del gimnasio
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Decisiones sobre valores
N/A

Riesgos y Continuidad de Negocio
N/A

Ambiente
Condiciones Favorables: El trabajo se
desarrolla en un ambiente
considerado favorable, sin que dicho
ambiente represente un factor de
adversidad al desempefio del mismo.

DESCRIPTOR DE PUESTOS %g;

TECNICO DE ENTRENAMIENTO

Es responsable del cumplimiento
de la normativa aplicable a su
puesto y a su Unidad.

* *
. *
GOBERNO DE
EL SALVADOR

Sobre Informacion Confidencial
* Informacion de cotizaciones efectuadas a proveedores, y precios de los

productos.
* Informacion personal del
entrenamiento.

Condiciones fisicas del trabajo

Esfuerzo fisico
Moderado: El puesto requiere de la
aplicacion de un esfuerzo relevante
como parte de las funciones, tales
como cargar objetos de moderado
peso, O manejar maquinaria Ccuyos
controles implican uso de energia
fisica.

personal que hace uso del Centro de

Riesgo ocupacional
Moderados: El puesto estd sujeto a

sufrir accidentes de trabajo
moderados  (caidas,  cortaduras,
gquemaduras) en forma periddica

como parte de la gjecucion normal
de las funciones del puesto.

2 REQUISITOS DEL PUESTO

Competencias técnicas
Competencia

Competencias generales

Cddigo

NO302 | Técnicas de Servicio al Cliente

KO607 | Mantenimiento de equipo de Gimnasio

Q0101 | Manejo de equipo de Gimnasio

MO0102 | Primeros auxilios

Cadigo Competencia
G0601  Normativa Institucional Aplicable al Puesto
J0501  Microsoft Office (Microsoft Word, Excel, Outlook y Power Point)
EO606  Comunicacion Asertiva

E0607  Oratoria

EO608  Imagen Corporativa

Competencias conductuales

Competencia

Credibilidad y Excelencia Técnica
Cumplimiento Normativo
Integridad

Desarrollo Profesional Integral
Compromiso con la Institucion

Iniciativa
Preocupacion por el Orden y la Calidad

Orientacion al Cliente
Comunicacion Efectiva

Compromiso con la Institucion

Institucionales

Del Sector (Técnico/Administrativo)

Del Puesto

3/4

Nivel de dominio
Avanzado
Avanzado
Avanzado
Avanzado

Nivel de dominio
Avanzado
Avanzado

Basico
Basico
Avanzado

Nivel

Basico

Basico

Basico
Avanzado
Avanzado

Intermedio
Intermedio
Avanzado

Intermedio

Avanzado



Adaptacion al Cambio
Orientacion a Resultados

Grado académico:

Grado académico:
Especialidad del estudio:

Especialidad del estudio:

Certificaciones u otros
requisitos de formacion:

Experiencia previa:

Otros:

Elabord

Gerente de Riesgos y
Gestion Estratégica

TECNICO DE ENTRENAMIENTO

Formacion académica y experiencia

Bachiller

Estudiante universitario (3er afio 0 mas)

Licenciatura en Administracion de Empresas
Ingenieria Industrial

N/A

Al menos 3 anos de experiencia brindando entrenamiento o
asesorando sobre rendimiento y condicion fisica

N/A

Angela de Molina/Especialista de Riesgos y Gestion Estratégica
Mauricio Montoya/Especialista de Desarrollo de Recursos Humano
Ana Mejia/Gerente de Administracion y Desarrollo

Visto Bueno

Gerente de
Administracion y
Desarrollo

Fecha de Autorizacion:(Ultima actualizacidn)

Gerente/Jefe de
Departamento Asesor

DESCRIPTOR DE PUESTOS %.i;&

. *
GOBERNO DE
EL SALVADOR

Avanzado
Avanzado

Indispensable

Deseable
Deseable
Deseable

Indispensable

GRYGE
DDH
DDH

Autorizo

Presidente/Vicepresidente

Sesion No. CD-04/2023 del 22 de febrero de 2023
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Descripcion del Puesto Funcional
Banco Central de Reserva de El Salvador

Técnico de Equipo Electrénico de Seguridad Cadigo: 451-2

Ubicacion Organizativa: Departamento de Servicios Generales

Puesto Jefe Inmediato: Coordinador de Mantenimiento

Es responsable del mantenimiento de puertas de bdvedas y cajas fuertes y es responsable del cambio de claves para
la apertura de estas mismas en base a requerimiento de clientes internos (Departamento de Tesoreria). Supervisa y
administra los mantenimientos y/o reparaciones y/o adquisicion de equipos que tengan relacién con metal-mecanica y
otros en base a la LACAP. Ademas atiende los eventos segun requerimientos del Departamento de Comunicaciones
que impliquen sistemas de audio y video.

Titulo del Puesto Numero de Ocupantes

N/A

Contratos de suministros y servicios relacionados con el area metal

Servicios Subcontratados que Supervisa: e
mecanica y otros

N° Nombre

1 Mantenimiento de puertas de bdvedas y cajas fuertes

2 Responsable de la cerrajeria para los distintos equipos del BCR

3 Mantenimiento de instalaciones e infraestructura

4 Supervision y administracion de mantenimientos a sistemas criticos de indole metal mecanica y otros en
base a la LACAP

5 Atencion a eventos que impliquen utilizar equipos de audio y video

Area Clave de
Responsabilidad

1. Mantenimiento de puertas de bdvedas y cajas fuertes

Funciones Especificas:

1.1 Efectuar el cambio de combinacién de claves en bévedas y cajas fuertes de la Institucion, extrayendo la parte
mecanica Y liberando los mecanismos de seguridad, con el objetivo de apoyar al Departamento de Tesoreria a
procurar la seguridad de los bienes depositados en las bévedas del BCR.

1.2 Proporcionar mantenimiento preventivo y correctivo al sistema de alarmas, instalando equipos de intrusion en
zonas restringidas, efectuando revisiones programadas de dichos equipos, rutinas de verificacion de
funcionamiento y realizando limpieza, cambios o reparaciones en caso de ser necesario; a fin de garantizar que
el sistema de seguridad de las bévedas y edificios de la Institucion funcionen adecuadamente.

1.3  Proporcionar mantenimiento preventivo y correctivo al sistema de alarmas contra incendio, instalado sensores
de humo, efectuando revisiones programadas de dicho equipo, rutinas de verificacion de funcionamiento y
realizando limpieza, cambios o reparaciones en caso de ser necesario; con la finalidad de garantizar el buen
funcionamiento del sistema contra incendios.
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Descripcion del Puesto Funcional
Banco Central de Reserva de El Salvador

Técnico de Equipo Electrénico de Seguridad Cadigo: 451-2

Ubicacion Organizativa: Departamento de Servicios Generales

Puesto Jefe Inmediato: Coordinador de Mantenimiento

1.4

1.5

Supervisar empresas subcontratadas para el mantenimiento de maquinaria y equipo de oficina de los diferentes
edificios del BCR, verificando el cumplimiento de las actividades asignadas a dicho personal y que las mismas
se hayan efectuado satisfactoriamente, con el fin de asegurar que dichas empresas efectien adecuadamente
las acciones para las que han sido contratadas.

Proporcionar mantenimiento preventivo y correctivo del sistema de CCTV, instalando camaras de video
vigilancia y equipos de grabacion analogos e IP, efectuando revisiones programadas de dichos equipos, rutinas
de verificacion de funcionamiento y cambios o reparaciones en caso de ser necesario; con el objetivo de que el
sistema funcione adecuadamente, registrando los movimientos en areas restringidas del BCR.

Area Clave de
Responsabilidad

2. Responsable de la cerrajeria para los distintos equipos del BCR

Funciones Especificas:

2.1

2.2

Administrar la contratacién del suministro de copia de llaves, amaestramientos y accesorios de cerrajeria para
el Banco, verificando las necesidades en base a los requerimientos solicitados y llevando el control de lo
solicitado versus lo facturado.

Proporcionar servicio de cerrajeria, dando mantenimiento preventivo y ajustando todo lo relacionado a cerrojos
y puertas de seguridad, puertas de oficinas, gavetas de escritorios, archiveros, etc., con la finalidad de
garantizar su buen funcionamiento.

Area Clave de
Responsabilidad

3. Mantenimiento de instalaciones e infraestructura

Funciones Especificas:

3.1 Reparar mobiliario y equipo de oficina, trasladando el mobiliario o equipo dafiado al taller y realizando las
reparaciones correspondientes, a fin de mantener el buen funcionamiento de éstos.
Area Clave de 4. Supervision y administracion de mantenimientos a sistemas criticos de indole metal mecanica

Responsabilidad y otros en base a la LACAP

Funciones Especificas:

41

4.2

4.3

Supervisar a empresas subcontratadas para sistemas criticos de indole electrénicos en base a la LACAP y
brindar el mantenimiento en el caso de equipo critico en zonas restringidas o que por su naturaleza el servicio
solo pueden ser proporcionados por personal del Banco.

Cotizar servicios y productos necesarios para desarrollar las labores de trabajo, solicitando cotizaciones a
través de llamadas telefénicas o via correo electronico, y solicitando a los proveedores potenciales
demostraciones o presentaciones de los bienes o servicios de interés; con el propdsito de contar con la
informacion técnica requerida, para la preparacion de los términos de referencia de la compra o contratacion.

Dar seguimiento a los términos de referencia, administrando y supervisando contratos de productos o servicios
adquiridos por el BCR relacionados a este puesto; con la finalidad de verificar el cumplimiento de los contratos
y elaborar las actas de recepcién correspondientes.
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Descripcion del Puesto Funcional
Banco Central de Reserva de El Salvador

Técnico de Equipo Electrénico de Seguridad Cadigo: 451-2

Ubicacion Organizativa: Departamento de Servicios Generales

Puesto Jefe Inmediato: Coordinador de Mantenimiento

Area Clave de

Responsabilidad 5. Atencion a eventos que impliquen utilizar equipos de audio y video

Funciones Especificas:

5.1 Realizar instalaciones de equipo de audio y video tales como: parlantes, micréfonos, reproductores de video,
reproductores de musica y proyeccion; montando y desmontando el equipo, efectuando las conexiones
necesarias y verificando que el equipo funcione adecuadamente; a fin de atender actividades de conferencias,
charlas, fiestas y eventos institucionales.

Cédigo Competencias Técnicas Requeridas Nivel de Dominio
GEPEO1 Normativa Institucional Aplicable al Puesto Estandar
MTCVO01 Mantenimiento de Infraestructura Estandar
MTCV04 Cerrajeria Avanzado
MTCVO05 Fontaneria Avanzado

Competencias Requeridas Grado
Integridad
Excelencia Técnica
Preocupacion por el Orden y la Calidad
Orientacién al Cliente
Iniciativa
Trabajo en Equipo
Del Puesto Compromiso con la Institucion
Orientacion a Resultados

Institucionales

Del Sector
(Técnicos / Administrativos)

= ININWININININ

7.1. Responsabilidad por Contactos

Contactos Internos

Contacto Propésito Frecuencia
Apoyo en mantenimiento de sistemas de
seguridad cajas fuertes

realizando los cambios de claves a puertas de Varias veces por

Departamento de Seguridad Diario

Departamento de Tesoreria

bévedas semana
Departamento de Informatica Mensual
Departamento de Comunicaciones Apoyo en montaje de eventos Mensual
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Descripcion del Puesto Funcional

Banco Central de Reserva de El Salvador

Técnico de Equipo Electrénico de Seguridad Cadigo: 451-2

Ubicacion Organizativa: Departamento de Servicios Generales

Puesto Jefe Inmediato: Coordinador de Mantenimiento

Contactos Externos

Contacto Propédsito Frecuencia
Empresas subcontratadas en el area de Cerrajeria .
) Menor frecuencia
cerrajeria
Empresas subcontratadas para Reparacion vigente o mantenimiento .
L : . Menor frecuencia
mantenimiento de equipo de seguridad

7.2. Responsabilidad Econémica

Activo

Computadora

Herramientas y equipo de trabajo

Teléfono

Fotocopiadora

Repuestos

7.3. Responsabilidad por Datos Confidenciales

Tipo de Informaciéon

Todo lo relacionado con sistemas de seguridad de bovedas y cajas fuertes

Reuniones o conferencias de caracter privado

Documentos de compras en libre gestion

7.4. Condiciones Fisicas de Trabajo

Ambiente: Ambiente Favorable
Esfuerzo Fisico: Moderado
Riesgos: Fuerte

Grado Académico: Técnico graduado

Indispensable

Grado Académico:

Técnico Electréonico, mecanico, Electricista o

Especialidad del Estudio: o
electromecanico

Indispensable

Especialidad del Estudio:

Especialidad del Estudio:

Experiencia Previa: De 2 a 4 afos en puestos similares

Deseable

Otros:
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Descripcion del Puesto Funcional
Banco Central de Reserva de El Salvador

Técnico de Equipo Electrénico de Seguridad Cadigo: 451-2

Ubicacion Organizativa: Departamento de Servicios Generales
Puesto Jefe Inmediato: Coordinador de Mantenimiento
Elaboré Visto Bueno Autorizé
Departamento de Riesgos y Gestion Gerente/Jefe de Departamento Asesor Presidencia
Estratégica
Fecha de Autorizacion: Sesion No. CD-52E /2015 del 16 de
(Ultima actualizacion) diciembre de 2015
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Descripcion del Puesto Funcional
Banco Central de Reserva de El Salvador

Técnico de Aire Acondicionado Cdédigo: 462-1
Ubicacion Organizativa: Departamento de Servicios Generales

Puesto Jefe Inmediato: Coordinador de Mantenimiento

Responsable de brindar mantenimiento preventivo y correctivo a los equipos de aire acondicionado de confort,
sistemas de ventilacidon mecanica incluye la instalacion de los mismos asi como responsable de supervisar el
mantenimiento subcontratado de los equipos y sistemas de aire acondicionado de precision para el Data Center y
sistema de aire acondicionado tipo VRF del Banco Central de Reserva (BCR), esto ultimo en base a la LACAP,
incluye desde la parte de alimentacion eléctrica de los equipos, la soporteria, lo mecanico, la ducteria, lo eléctrico y lo
electrénico y los respectivos software de control de los equipos; asimismo, es responsable de apoyar en la gestiéon de
adquisicion de equipos y servicios en base a la LACAP requeridos por el Departamento de Servicios Generales.

Titulo del Puesto Numero de Ocupantes

N/A

Contratos de suministros y servicios relacionados con aire

Servicios Subcontratados que Supervisa: L o e
acondicionado y ventilacién mecanica

N° Nombre

1 Mantenimiento de equipo de aire acondicionado de confort y ventilacidn mecanica, y monitoreo de sistemas
de control de los aires acondicionado de precision y tipo VRF

5 Supervision del mantenimiento subcontratado de equipos de aire acondicionado de precision y tipo VRF en
base a LACAP

3 Apoyo a la gestidon de adquisicion de equipos y servicios en base a la LACAP

Area Clave de 1. Mantenimiento de equipo de aire acondicionado de confort y ventilacion mecanica, y
Responsabilidad monitoreo de sistemas de control de los aires acondicionado de precision y tipo VRF

Funciones Especificas:

1.1 Efectuar el encendido y apagado general de equipos de aire acondicionado, en apoyo al Técnico Electricista,
tales como: aire acondicionado, extractores de aire, cortinas de aire, enfriadores de agua, bombas de agua fria,
a través de la operacion de los respectivos controladores, tableros y sistemas; con el objetivo de ofrecer un
ambiente agradable al personal del BCR.

1.2  Verificar la temperatura de todo el edificio, utilizando termdmetro digital con el objetivo de asegurar que la
temperatura se mantenga en el nivel establecido en las normas definidas por el BCR.

1.3 Realizar instalaciones de equipos de aire acondicionado y/o ventilacion mecanica, utilizando las herramientas y
equipos adecuados, efectuando la instalacion del cableado, los equipos y siguiendo los procedimientos
correspondientes acorde a las politicas de seguridad respectivas; con el propésito de solventar las necesidades
de climatizacion en las diferentes areas de la Institucion.
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Descripcion del Puesto Funcional
Banco Central de Reserva de El Salvador

Técnico de Aire Acondicionado Cdédigo: 462-1
Ubicacion Organizativa: Departamento de Servicios Generales

Puesto Jefe Inmediato: Coordinador de Mantenimiento

1.4 Realizar mantenimientos preventivos a los equipos de aire acondicionado, ejecutando acciones programadas
de revisién, limpieza, y cambio o reparacion de piezas en caso de ser necesario; con el fin de optimizar el
funcionamiento de los mismos aclimatando las areas laborales adecuadamente.

1.5 Monitorear el funcionamiento de los diferentes equipos de aire acondicionado de precision y tipo VRF de la
Institucion realizando rutinas de verificacion del funcionamiento de los mismos de forma fisica y por medio del
programa de control desde la computadora y efectuando acciones de limpieza y reparacion en caso de ser
necesario; con el fin de garantizar que los sistemas con que opera el BCR se encuentren en 6ptimas
condiciones.

1.6 Elaborar el control de funcionamiento y repuestos de equipos, registrando en el libro de bitacoras todas las
acciones de mantenimiento y reparacion efectuadas durante el dia; con el propdsito de apoyar en el control de
los gastos en reparaciones de los equipos de la Institucidn

Area Clave de 2. Supervision del mantenimiento subcontratado de equipos de aire acondicionado de precision
Responsabilidad y tipo VRF en base a LACAP

Funciones Especificas:

2.1 Supervisar empresas subcontratadas para el mantenimiento de los equipos de aire acondicionado de los
diferentes edificios del BCR, verificando el cumplimiento de las actividades asignadas a dicho personal y que
las mismas se hayan efectuado satisfactoriamente, con el fin de asegurar que dichas empresas efectluen
adecuadamente las acciones para las que han sido contratadas.

Area Clave de

Responsabilidad 3. Apoyo a la gestidon de adquisicion de equipos y servicios en base a la LACAP

Funciones Especificas:

3.1 Elaborar términos de referencia de compra de bienes y servicios requeridos por el BCR, realizando el estudio
de la necesidad de adquisicion de un equipo, bien o servicio para la determinacion de las especificaciones
técnicas correspondientes; a fin de apoyar la gestidon de adquisicion de equipo y/o servicios, y el cumplimiento
de la Ley de Adquisicion y Contratacion de la Administracion Publica (LACAP).

3.2 Elaborar informes de evaluaciéon técnica de los términos de referencia de las ofertas recibidas para la
adquisicién de un bien o servicio, revisando cada una de las ofertas, realizando la comparaciéon con las
especificaciones técnicas establecidas en el proceso de compra e indicando las mejores opciones en cuanto a
oferta técnica; con el objetivo que se tome la mejor decisién para la seleccién de la adquisicién

Cédigo Competencias Técnicas Requeridas Nivel de Dominio
GEIDO1 Inglés Basico
GEPEO1 Normativa Institucional Aplicable al Puesto Estandar
MIPDO1 Microsoft Office Estandar (Microsoft Word, Excel, Outlook y Power Point) Basico
MIPD26 Autocad Estandar
MTIS01 Mantenimiento de Sistemas de Aire Acondicionado Estandar
MTMEO1 Mantenimiento de Sistemas Eléctricos de Equipos e Infraestructura Eléctrica Avanzado
MTMEOQ2 Instrumentos de Medicién Eléctrica, Térmicas y mecanicas Avanzado
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Descripcion del Puesto Funcional
Banco Central de Reserva de El Salvador

Técnico de Aire Acondicionado Cdédigo: 462-1

Ubicacion Organizativa: Departamento de Servicios Generales

Puesto Jefe Inmediato: Coordinador de Mantenimiento

Competencias Requeridas Grado
Integridad
Excelencia Técnica
Preocupacion por el Orden y la Calidad
Orientacion al Cliente
Iniciativa
Compromiso con la institucion
Del Puesto Trabajo en Equipo
Orientacioén a resultados

7.1. Responsabilidad por Contactos

Institucionales

Del Sector
(Técnicos / Administrativos)

=SININWININININ

Contactos Internos

Contacto Propédsito Frecuencia
Atender todas las necesidades de
climatizacion por equipos de aire
acondicionado o ventilacion mecanica de los
Personal del BCR empleados del BCR; asi como interactuar con Diario
las diferentes areas relacionadas a las
adquisiciones de bienes o servicios con el fin
de mejorar y desarrollar dichos procesos.

Contactos Externos

Contacto Propésito Frecuencia
. . . . . Varias veces por
Proveedores de insumos Cotizar equipos, materiales, herramientas, etc. semana P

Contactar en caso de servicios a contratar
Proveedores de servicios para pre cotizar y/o en el caso de emergencias
que se requiere solventar en el BCR.

Varias veces por
semana

7.2. Responsabilidad Econémica

Activo

Repuestos

Computadora

Tester

Taladro

Cualquier equipo proporcionado para el desempefo de sus labores.
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Descripcion del Puesto Funcional
Banco Central de Reserva de El Salvador

Técnico de Aire Acondicionado Cdédigo: 462-1
Ubicacion Organizativa: Departamento de Servicios Generales
Puesto Jefe Inmediato: Coordinador de Mantenimiento

7.3. Responsabilidad por Datos Confidenciales

Tipo de Informacién

Acceso a areas restringidas del BCR

7.4. Condiciones Fisicas de Trabajo

Ambiente: Condiciones favorables
Esfuerzo Fisico: Moderado
Riesgos: Fuerte

Grado Académico: Técnico en Electricidad Indispensable
Grado Académico:

Especialidad del Estudio: | Técnico Electricista o electromecanico Opcional
Experiencia Previa: De 1 a 2 afios en puestos similares Deseable
Otros:
Elaboré Visto Bueno Autorizé
Departamento de Riesgos y Gestion Gerente/Jefe de Departamento Asesor Presidencia
Estratégica
Fecha de Autorizacion: Sesién No. CD-52E /2015 del 16 de
(Ultima actualizacion) diciembre de 2015
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DESCRIPTOR DE PUESTOS

* *
* *
* o

JEFE DE DEPARTAMENTO DE TRANSPORTE Y LOGISTICA GOMHOTY
Propdsito

Responsable de planear, dirigir, coordinar todas las actividades referentes al desarrollo
del transporte en la institucion, supervisar la programacion de los movimientos que
realizan y gestionar el mantenimiento de preventivo y correctivo de toda la flota de
vehiculos propiedad del Banco Central de Reserva de El Salvador; asi como supervisar
las funciones logisticas necesarias para el desempefio de todas las funciones de la
institucion.

Ambito de decision o de accion

Es responsable de la gestion integral del transporte, para responder a solicitudes de
autoridades del Banco, entes fiscalizadores internos y externos.

Resumen del puesto

Ubicacion organizativa Gerencia de Administracion y Desarrollo Gerente de
Administracion y
Desarrollo
Reporta a Gerente de Administracion y Desarrollo
1. Supervisor de Transporte y ot de
Supervisa a Mantenimiento de Vehiculos (3) Departamento de
o L. Transporte y
2. Administrador de Logistica (2) Logistica

Servicios subcontratados que I l |

supervisa N/A Supervisor de
) Transp.or‘te \ Administrador
Instancias de gobernanza o Mantenimiento de Logistica
.. .. N/A de Vehiculos
gestion en los que participan
II. ALCANCE FUNCIONAL
Funciones

Area clave de responsabilidad

1. Gestionar el desarrollo de los servicios de transporte, autorizando y validando las hojas de bitacoras de salida con el
proposito de garantizar que se efectuen las misiones asignadas, y poseer un mecanismo de control y documento
probatorio de las labores ejecutadas por la Unidad.

Funciones especificas

1.1 Autorizar la asignacion de misiones de transporte para los Motoristas, mediante la recepcion del formulario de
transporte que elaboran las diferentes unidades del Banco Central de Reserva de El Salvador, validando rutas y
asignacion de las mismas al personal a cargo.

1.2 Autorizar las hojas de bitacoras de salida de vehiculos, verificando la mision asignada, la fecha y hora,
cerciorandose que los agentes de seguridad efectuen el control y autorizacion de las horas de salidas y llegadas del
personal a cargo.

1.3 Gestionar los recursos humanos y toda la flota de vehiculos propiedad del Banco Central de Reserva de El Salvador
designados para atender solicitudes de transporte para misiones oficiales de la Oficina Nacional de Estadistica y
Censos de forma oportuna.
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JEFE DE DEPARTAMENTO DE TRANSPORTE Y LOGISTICA goraRo

1.4 Gestionar los servicios de buses y microbuses proporcionados por proveedor, parallevar a cabo actividades
institucionales de las diferentes unidades del Banco Central de Reserva de El Salvador, revisando las solicitudes
recibidas por las unidades y verificando que se cumplan adecuadamente.

1.5 Autorizar los pagos de los servicios subcontratados de transporte.

1.6 Atender requerimientos solicitados de entes fiscalizadores, en cuanto a la administracion de contratos y uso de
vehiculos nacionales, proporcionando la informacion solicitada.

Area clave de responsabilidad
2. Dar seguimiento al desarrollo de los planes de ruta de los vehiculos del Banco Central de Reserva de El Salvador,

cuando se encuentren atendiendo misiones de transporte segun los requerimientos de las diferentes unidades,
autorizando cambios y permisos en caso sean necesarios, para poder cumplir con el servicio que brinda el
departamento.

Funciones especificas
2.1 Coordinar las rutas a sequir de los vehiculos del Banco Central de Reserva de acuerdo con las actividades a ejecutar
por la Oficina Nacional de Estadistica y Censos.

2.2 Planificar y coordinar las rutas a sequir de los vehiculos del Banco Central de Reserva mas efectivas para cumplir
de forma eficiente las solicitudes realizadas por las diferentes unidades de la institucion

2.3 Coordinar que la distribucion de los recursos necesarios (vales de combustible) para el cumplimiento de los
servicios de transporte sea apropiada dependiendo de la ruta a seguir y que se proporcionen de manera oportuna.

2.4 Dar seguimiento al monitoreo de rutas que se realiza por medio de Sistema de Posicionamiento Global (GPS) para
conocer la ubicacion real en todo momento del patrimonio de la institucion.

2.5 Autorizar cambios en los planes de ruta en egjecucion, asi como permisos al personal cuando ocurran incidentes
que afecten al servicio o que imposibiliten seguir una ruta determinada.

Area clave de responsabilidad
3. Dirigir, planificar y coordinar las actividades de mantenimiento preventivo y correctivo de toda la flota de vehiculos
propiedad del Banco Central de Reserva de El Salvador, tanto el que se brinda por personal interno como el que
se realiza a través de Licitaciones o Libres Gestiones.

Funciones especificas
3.1 Elaborar la planificacion anual de mantenimiento preventivo para la flota de vehiculos del Banco Central de Reserva
de El Salvador.

3.2 Darseguimiento al mantenimiento correctivo, mediante la revision de informes estadisticos de fallas y reparaciones
realizados tanto por personal interno como el que se realiza a través de Licitaciones o Libres Gestiones.

3.3 Coordinar con el proveedor de seguros de automotores la reparacion de los vehiculos u otros servicios que se
prestan, segun necesidad.

3.4 Verificar que los vehiculos del Banco Central de Reserva de El Salvador, asi como los motoristas cumplan con las
disposiciones de la Ley de Transporte Terrestre, Transito y Seguridad Vial.

Area clave de responsabilidad
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4. Ejecutar la gestion de adquisicion de vehiculos, materiales, piezas y seguros de automotores, participando en la
evaluacion de ofertas y administrando los contratos de servicios, asi como elaborando el Programa Anual de
Adquisiciones y Contrataciones (PAAC).

Funciones especificas
4.1 |dentificar y definir con los supervisores y administradores los requerimientos anuales de repuestos, insumos,
materiales y equipos necesarios para realizar el mantenimiento de la flota de vehiculos de la institucion.

4.2 Coordinar el proceso de adquisicion de repuestos, insumos, materiales, equipos y seguros de automotores,
realizando los sondeos o estudios de mercado, determinando las especificaciones y términos de referencia,
evaluando las ofertas técnicas presentadas por los proveedores, elaborando el cuadro de evaluacion comparativa
del cumplimiento de requerimientos técnicos, verificando la disponibilidad presupuestaria.

4.3 Delegar y supervisar en el personal correspondiente la solicitud de cotizaciones de insumos para mantenimiento
de vehiculos, revisando la informacion recibida como parte de la realizacion del estudio de mercado con la
finalidad de obtener los precios estimados y existencias actualizadas de los mismos para la confirmacion de un
proceso efectivo de adquisiciones y contratacion.

4.4 Seleccionar la poliza de seguro de automotores que tenga mayor cobertura de seguridad, proteccion y respuesta
financiera ante las necesidades del Banco Central de Reserva de El Salvador.

4.5 Coordinar la gestion de la administracion de los contratos de suministro de productos y prestacion de servicios,
dando seguimiento a las fechas de presentacion de insumos y verificando que la documentacion estée completa
en los expedientes.

Area clave de responsabilidad

5. Coordinar las funciones logisticas del departamento relacionadas con la planificacion de los medios y recursos
necesarios para proyectos que ejecuta el Banco Central de Reserva de El Salvador.

Funciones especificas

51 Elaborar la planificacion de actividades logisticas de acuerdo con los proyectos a ejecutar en cada periodo.

5.2 Dar seguimiento al suministro de equipo e insumos necesarios para la realizacion de las actividades de proyectos.

5.3 Autorizar cambios y reajustes en la planificacion de los recursos logisticos siempre que sea posible y coherente,
con el fin de garantizar el cumplimiento de los objetivos del proyecto.

5.4 Establecer alianzas estratégicas con distintas entidades y proveedores para mantener las funciones logisticas de la
Unidad.
Area clave de responsabilidad
6. Gestionar y supervisar las actividades administrativas de la Unidad, sus coordinaciones y personal bajo su cargo
de las acciones necesarias para contar con los recursos suficientes para el desarrollo de las funciones, asi como
las acciones administrativas en relacion con el personal, en cumplimiento con la normativa aplicable, con el fin de
cumplir de manera adecuada y oportuna las actividades, objetivos, servicios y productos que genera la Unidad.

Funciones especificas

6.1 Elaborar el Plan Operativo Anual, estableciendo objetivos, metas, fechas y responsables de ejecucion,
considerando la Planeacion Estratégica y otros aspectos que inciden directamente en su Unidad, asi como
gestionar su aprobacion.

3/9



DESCRIPTOR DE PUESTOS

* *
* o

JEFE DE DEPARTAMENTO DE TRANSPORTE Y LOGISTICA .

6.2 Dar Seguimiento permanente al Plan Operativo del area, revisando las metas y objetivos trazados, verificando
avances, analizando causas de desviacion, gestionando acciones correctivas en caso de ser necesario.

6.3 Supervisar el buen uso de los bienes, equipos e insumos de oficina del area, verificando periodicamente la
disponibilidad de insumos y condiciones fisicas de los bienes y equipos asignados al personal de la Unidad.

6.4 Dar seguimiento permanente al buen funcionamiento de los sistemas informaticos y demas recursos tecnologicos
gue apoyan el desarrollo de las funciones de su Unidad, asi como gestionar su actualizacion y mantenimiento
oportuno.

6.5 Identificar, clasificar y promover un adecuado control y accesibilidad de la informacion que esta bajo la
responsabilidad de su area, en conformidad con lo establecido en la Ley de Acceso a la Informacion.

6.6 Supervisar el trabajo realizado por el personal a cargo, mediante reuniones de seguimiento y revision de
documentacion generada por dicho personal, en cumplimiento de metas de trabajo establecidas.

6.7 Elaborary dar seguimiento al (los) presupuestos de la Unidad, revisando y priorizando las necesidades de recursos
y velando porque la ejecucion presupuestaria se realice de manera eficiente y dentro de los limites y normas que
lo regulan.

6.8 Gestionar la adquisicion de productos y servicios requeridos en la Unidad realizando los sondeos de mercado,
determinando las especificaciones y Términos de Referencia, evaluando ofertas, verificando la disponibilidad de
presupuesto y autorizando los requerimientos de compra.

6.9 Autorizar vales para retiro de fondo circulante, anticipos de fondos para realizar actividades de Clima
Organizacional, requisiciones de papeleria y Utiles, solicitudes de transporte del Auxiliar de Servicios de Oficina y
demas personal para realizar misiones oficiales de la Unidad.

6.10 Atender requerimientos de los diferentes entes fiscalizadores, gestionando la recopilacion y preparacion de
informacion solicitada, definiendo y coordinando planes de accion destinados a solventar observaciones emitidas
por los Auditores.

6.11 Atender las solicitudes de informacion que se reciben en la Oficina de Informacion y Respuesta, en cumplimiento
con los tiempos establecidos en la Ley de Acceso a la Informacion.

6.12 Completar y dar seguimiento a la Matriz de Cumplimiento Normativo y realizar la valoracion documental de la
informacion que maneja la Unidad.

6.13 Realizar las evaluaciones de desempefio del personal a cargo, coordinando con el Departamento de Desarrollo
Humano la ejecucion del proceso en base a las metodologias definidas en la Institucion.

6.14 Revisar, analizar y proponer modificaciones y ajustes en la estructura de la organizacion y su documentacion
(Descriptores de Funciones y Puestos).

©.15 Evaluar y analizar periddicamente los procesos de trabajo de la Unidad y proponer las modificaciones pertinentes,
asi como gestionar la actualizacion de la normativa regulatoria correspondiente.

©.16 Evaluar y gestionar requerimientos de nuevo personal, enviando al Departamento de Desarrollo Humano la
solicitud correspondiente para que se efectuen las gestiones de reclutamiento respectivas.

6.17 Impulsar acciones que contribuyan al desarrollo del personal subalterno, por medio de la deteccion de
necesidades de capacitacion y facilitando entrenamientos y capacitaciones dentro o fuera de la Institucion.

6.18 Fomentar la cultura deprevencion y Gestion Integral de Riesgos, Continuidad de Negocio, cumplimiento vy
controlinterno en toda la institucion.

©.19 Implementar y mantener la gestion de continuidad de las operaciones en su ambito y area de responsabilidad,
acorde con los lineamientos de las instancias de gestion de Continuidad del Negocio del Banco Central de Reserva
de El Salvador.

6.20 Monitorear periodicamente la carga de trabajo del personal de la Unidad, revisando las actividades asignadas a
cada empleado bajo cargo.
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6.23

6.24

Area

7.
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Autorizar las acciones de personal de los empleados de la Unidad, asi como realizar planificacion de la rotacion de
los puestos cuando aplique.

|dentificar, evaluar, mitigar, monitorear y comunicar los riesgos inmersos en los procesos que tiene a cargo, con
base a las Metodologias de Gestion de Riesgos.

Participar en la definicion de Estrategias Institucionales y Memoria de Labores, asistiendo a reuniones de
diagnostico y planificacion, identificando y estableciendo objetivos y proyectos estratégicos de la Unidad.
Cumplimiento de las normas vy politicas internas de la Institucion, promoviendo el conocimiento de las mismas
entre el personal, a traves de la divulgacion, comunicacion constante y observancia de éstas

clave de responsabilidad

Apoyar y participar en acciones que contribuyan al logro de Objetivos de la Unidad e Institucionales mediante la
compresion, entrega de productos y servicios con alto valor a sus partes interesadas.

Funciones especificas

7.1

7.2

7.3

7.4

7.5

7.6

7.7

Todas

Banco Central de Reserva
de El Salvador

Comprender a profundidad la organizacion, procesos y proyectos de su Unidad, sus interrelaciones, contribucion
al plan estratégico, riesgos, recursos, clientes, requisitos legales, operativos y de continuidad de negocio, areas de
mejora y demas elementos claves del funcionamiento.
Dominar técnicamente y entregar los productos y servicios de su Unidad de manera eficiente, oportuna, confiable,
sin errores, integrados, de alto nivel técnico, accesibles y con excelente imagen; que superen las expectativas y
agreguen valor a los clientes.
Establecer relaciones de colaboracion yconfianza con sus partes interesadas, mostrando en todo momento
amabilidad, disponibilidad, diligencia, efectividad, agilidad en tiempos de respuesta y flexibilidad en la atencion de
requerimientos nuevos o cambios.
Contribuir al logro de los resultados globales de su Unidad (cumplimiento de planes y perfiles de
proyectos, instrumentos normativos, riesgos, Planes de Continuidad, ISC, Programa de Excelencia, Investigaciones
etc.) en la forma y los plazos requeridos aportando su esfuerzo, productividad, profesionalismo y capacidad de
trabajo en equipo y en conjunto con cualquier persona de la Unidad, mostrando en todo momento
responsabilidad, empatia, y receptividad de propuestas e ideas.
Promover, velar y participar en el desarrollo de un ambiente de trabajo positivo en la Unidad, aportando buena
actitud, propuestas e iniciativas para mejorar el ambiente laboral y fomentar un buen clima interno.
Participar en las actividades de la Unidad e institucionales dirigidas a todo el personal, mostrando en todo momento
su compromiso con la unidad, con la institucion y con lavivencia de sus valores y divulgando el quehacer
institucional, los logros e informacion del Banco.
Realizar las actividades afines al proposito de su Unidad y puesto o aquellas otras que le sean requeridas por los
puestos de direccion del Banco, necesarias para el logro de los objetivos Institucionales.
Contactos
Internos
Unidad Proposito Frecuencia
Atender requerimientos de servicios de transporte vy
servicios logisticos para realizar misiones propias del
que hacer del Banco Central de Reserva de El Salvador.
Atender consultas y proporcionar apoyo a empleados y
funcionarios, sobre el Centro de Recreacion vy
Estacionamientos

las  Unidades del
Diario
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Gerencia de Adquisiciones y
Contrataciones

Departamento Financiero

Unidad

Proveedores de Servicios

Instituciones financieras,
visitantes  particulares vy
demas instituciones

Patrimonial

Bienes y valores bajo su

responsabilidad

e VVehiculos

e Bienes muebles y equipo
asignado en los distintos
edificios del BCR.

e Consumo de vales
combustible

de

Decisiones sobre valores
N/A

Emergentes

N/A

Riesgos y Continuidad de
Negocio

DESCRIPTOR DE PUESTOS %@
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Solicitar apoyo para el seguimiento del plan de compras
de la Unidad.

Solicitar apoyo para el seguimiento del presupuesto de la
Unidad

Externos
Proposito
Servicios de taxi
Servicios de buses y microbuses
Limpieza de vehiculos
Servicios de GPS
Suministro e instalacion de llantas y baterias para
vehiculos
6. Servicios de mantenimiento de vehiculos, para flota
de 17 vehiculos
7. Adquisicion de vehiculos
8. Renta de vehiculos
9. Servicios de mantenimiento de aire acondicionado
10.Seguro de vehiculos
11. Suministro de insumos

ok W

Mantener contacto para solventar problematicas
suscitadas en la proporcion de servicios de agua potable,

energia eléctrica, telefonia, mensajeria, impuestos
municipales, entre otros.
Responsabilidad

Administrativa
Es responsable de la eficiencia y eficacia de la unidad,
de su personal y del buen uso de los recursos asignados
a la unidad.

Es responsable del cumplimiento de la normativa
aplicable a su puesto y a su unidad

* o
GOBIERNC DE
EL SAIVADOR

A solicitud

Mensual

Frecuencia

A solicitud

A solicitud

Legal
Es responsable del
cumplimiento de requisitos y
obligaciones de ley:
e Reglamento de transito
o [ACAP
e Bolpros
e ley de Impuesto sobre la
Renta

Sobre Informacion Confidencial
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JEFE DE DEPARTAMENTO DE TRANSPORTE Y LOGISTICA ELSAVADOR

Es uno de los puestos criticos o |nformacion confidencial relacionada a procesos de compra por licitacion publica o

en materia de continuidad de

negocio.

libre gestion, antes de adjudicarse a un proveedor

e Informacion confidencial relacionada a misiones Confidenciales
e Informacion confidencial cuando se atiende a funcionarios internacionales
e Cualquier informacion relacionada a las misiones institucionales
Condiciones fisicas del trabajo
Ambiente Esfuerzo fisico Riesgo ocupacional

Adversidad Moderada: el |Leve: el puesto requiere de la aplicacion de esfuerzo fisicoModerado: el puesto esta sujeto

puesto de desarrolla en

condiciones de adversidad [fisico fuerte de manera muy ocasional.

que son relevantes, pero
moderadas  tales como como parte de la ejecucion

trabajo en campo o calle
de forma periodica.

1. REQUISITOS DEL PUESTO

Cadigo
C0901
C0902
D0201
HO0102
HO601
1050
K0103
N0302
10203
K1001
K0103

Cddigo
G0601
JO501
E0606
E0607
E0608

Competencias técnicas

Competencia
Administracion de Presupuesto
Elaboracion de Presupuesto
Planificacion Estratégica
Administracion de Inventario
Logistica de Abastecimiento
Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracion Publica (LACAP)
Gestion del Mantenimiento Predictivo y Preventivo
Técnicas de Servicio al Cliente
Ley General de Prevencion de Riesgos en los Lugares de Trabajo
Planificacion de Mantenimiento de Flota Vehicular
Gestion del Mantenimiento Predictivo y Preventivo

Competencias generales

Competencia
Normativa Institucional Aplicable al Puesto
Microsoft Office (Microsoft Word, Excel, Outlook y Power Point)
Comunicacion Asertiva
Oratoria
Imagen Corporativa

Competencias conductuales
Competencia
Institucionales

Credibilidad y Excelencia Técnica

7/9

leve a lo largo de la ejecucion del trabajo, o de un esfuerzola sufrir accidentes de trabajo
moderados (caidas, cortaduras,
guemaduras) en forma periodica

normal de las funciones del
puesto.

Nivel de dominio
Avanzado
Avanzado
Avanzado
Avanzado
Avanzado
Avanzado
Avanzado
Avanzado
Avanzado
Intermedio
Intermedio

Nivel de dominio
Avanzado
Intermedio
Experto
Experto
Experto

Nivel

Experto



Cumplimiento Normativo
Integridad
Desarrollo Profesional Integral

Compromiso con la Institucion

JEFE DE DEPARTAMENTO DE TRANSPORTE Y LOGISTICA

Forjador de Clima
Direccion de Personas

Direccion por Resultados

Del Sector (Direccion)

Delegacion y Empoderamiento

Desarrollo de Personas

Sentido de prioridad y urgencia

Desarrollo de Interrelaciones

Creatividad e Innovacion

Del Puesto

Planificacion y Organizacion
Creatividad-etnnovacion (Sustituir, ya que es parte de las del Sector)

Orientacion al Cliente

Grado académico:
Especialidad del estudio:
Especialidad del estudio:
Especialidad del estudio:
Grado académico:
Especialidad del estudio:
Especialidad del estudio:
Especialidad del estudio:
Certificaciones u otros

requisitos de formacion
Experiencia previa:
Otros:

Elaboro

Formacion académica y experiencia
Graduado Universitario
Licenciatura en Administracion de Empresas
Ingenieria Industrial
Otras carreras afines al puesto
Maestria
Maestria en Administracion de Empresas
Maestria en Logistica
Maestria en areas afines

N/A

Minimo 5 afilos en puestos o funciones similares
N/A

Joyci Aragon /Coordinador de Riesgos y Gestion Estratégica
Ana Guadalupe Mejia / Gerente de Administracion y Desarrollo
Mauricio Montoya /Especialista de Desarrollo de Recursos Humanos

Visto Bueno
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Experto
Avanzado-Experto
Experto

Avanzade-Experto

Experto
Experto
Experto
Experto
Experto

Experto

Experto

Experto

Avanzado
Avanzade
Avanzado

Indispensable
Opcional
Opcional
Opcional

Indispensable
Opcional
Opcional
Opcional

Indispensable

GRYGE
GAD
DDH

Autorizo
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Gerente Riesgos y Gestion | Gerente de Administracion Gerente/Jefe de

- Presidente/Vicepresidente
Estratégica y Desarrollo Departamento Asesor

Fecha de Autorizacidn:(Ultima actualizacion) |Sesion No. CD-02/2023 del 25 de enero de 2023
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DESCRIPTOR DE PUESTOS

SUPERVISOR DE TRANSPORTE Y MANTENIMIENTO DE VEHICULOS goupO D

I.  GENERALIDADES DEL PUESTO

Propdsito

Responsable de llevar a cabo la administracion y control de la asignacion de misiones

a motoristas, administrar y controlar los diferentes contratos de servicios

varios relacionados a transporte, gestionar y dar seguimiento al mantenimiento de los
Resumen del puesto vehiculos. Asimismo, es responsable de ejecutar labores administrativas relacionadas

a control de vehiculos y estacionamientos de la Institucion.

Ambito de decision o de accién

N/A
Ubicacidn organizativa Departamento de Transporte y Logistica
Reporta a Jefg Qe Departamento de Transporte vy
Logistica
. Motoristas Jefe de
Supervisa a Departamento de
. . T it
. Serv!c!os de taxi ' rﬁg;%?ircgy
* Servicios de buses y microbuses
* Limpieza de vehiculos
» Servicios de GPS Supervisor de
* Suministro e instalacion de llantas vy transporte
Servicios subcontratados que baterias para vehiculos
supervisa * Servicios de mantenimiento de vehiculos, |

para flota de vehiculos )
* Adquisicion de vehiculos
* Renta de vehiculos
* Seguro de vehiculos

Instancias de gobernanza o

- . N/A
gestion en los que participan

ll. ALCANCE FUNCIONAL

Funciones

Area clave de responsabilidad

1. Administrarlas misiones  de transporte  mediante @ recepcion del Formulario de  Transporte,
autorizando y validando las hojas de bitacoras de saliday elaborando reportes, con el proposito de garantizar
gue se efectien las misiones asignadas, llevar un mecanismo de control y documento probatorio de las
labores ejecutadas por la Unidad.

Funciones especificas

1.1 Administrar y organizar la asignacion de misiones de transporte para los Motoristas, mediante la recepcion del
Formulario de Transporte que elaboran las diferentes unidades del Banco Central de Reserva de El Salvador,
estableciendo rutas y asignacion de éstas al personal a cargo.

1.2 Gestionar la atencion en forma eficaz a los funcionarios internacionales, resguardando la seguridad vy
confidencialidad correspondiente.

1.3 Tramitar anualmente la refrenda de los vehiculos, solicitando los anticipos de pago de las mismas al Departamento
Financiero, detallando en éste el listado de vehiculos que se poseen.

1.4 Controlar y autorizar las hojas de bitacoras de salida de vehiculos, efectuando el firmado de las mismas para cada
Motorista, verificando la mision asignada, la fecha y hora, cerciorandose que los Agentes de Seguridad efectlen el
control y autorizacion de las horas de salidas y llegadas del personal a cargo.
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DESCRIPTOR DE PUESTOS ki

SUPERVISOR DE TRANSPORTE Y MANTENIMIENTO DE VEHICULOS goupO D

Controlar la entrega y recepcion de correlativos de hojas de bitacoras a los Motoristas, verificando que las mismas
han sido completadas por el personal para poder otorgar nuevas; a fin de evitar extravios de las bitacoras, y
garantizar que éstas sean archivadas para servir de prueba de las labores desarrolladas por el personal a cargo.

Controlar que los motoristas registren en el listado correspondiente todos  los servicios de transporte
proporcionados a empleados que son trasladados entre las sedes del Banco Central de Reserva de El Salvador en
los horarios estipulados.

Controlar que se archiven las solicitudes de transporte ya efectuadas, ordenadas por fecha y por mes.

Atender solicitudes de transporte para misiones oficiales con Motoristas del Banco Central de Reserva de El
Salvador o servicios subcontratados de transporte de pasajeros.

Elaborar reportes o Informes a solicitud de la jefatura.

1.10 Formular y ejecutar estrategias relacionadas a la atencion de requerimientos de la mesa de servicio.

Area clave de responsabilidad

2.

Gestionar la administracion de contratos para adquisicion de vehiculos, renta de vehiculos, mantenimiento de
vehiculos y de todos los suministros de servicios y articulos necesarios para su funcionamiento, asi como
contratacion de seguros, llevando registro por cada vehiculo, elaborando términos de referencia, realizando
analisis de oferta, dando seguimiento a que se realice el mantenimiento preventivo y correctivo de los
vehiculos para garantizar que los vehiculos se encuentren en Optimas condiciones para prestar los servicios de
transporte a los diferentes usuarios de la Institucion garantizando que las necesidades de la unidad sean cubiertas
para brindar un servicio de calidad a los usuarios.

Funciones especificas

2.1

2.2

2.3
2.4

2.5

2.6
2.7

2.8

Administrar y controlar contratos de los diferentes servicios relacionados al transporte, tales como Adquisicion de
vehiculos, renta de vehiculos, contrato de taxi, buses y microbuses, lavado y pasteado de vehiculos, mantenimiento
de vehiculos y aire acondicionado, contrato de llantas y baterias, entre otros. Llevando un registro por vehiculo y
por cada contrato de las acciones realizadas, de acuerdo a lo establecido enla Ley de Adquisiciones y
Contrataciones de la Administracion Publica.

Elaborar Términos de Referencia para la contratacion de servicios de la Unidad de Transporte, verificando las
necesidades existentes, asi como las caracteristicas que deberan plasmarse en los contratos, mantenimiento de
aire acondicionado, servicios de transporte por medio de buses y microbuses, servicios de transporte por medio
de taxis, lavado y pasteado de vehiculos, adquisicion de llantas y baterias, compras de accesorios, etc.

Administrar el contrato de seguro de vehiculos del Banco Central de Reserva de El Salvador.

Realizar pre-cotizacion con proveedores, asi como analisis de ofertas presentadas por proveedores de los
diferentes procesos de compra solicitados, verificando cumplimiento de condiciones, montos, entre
otros, comprobando que éstos estén cubiertos por el presupuesto asignado para cada rubro

Gestionar y controlar el mantenimiento preventivo y correctivo de toda la flota de vehiculos propiedad del Banco
Central  de Reserva  de El  Salvador, asi  como del mantenimiento  de  sus  aires
acondicionados, cotejando el programa de mantenimiento preventivo para revision segun distancia recorrida
por cada Unidad, asi como el mantenimiento correctivo cuando los vehiculos presentan fallas, elaborando los
Términos de Referencia si no hay contrato anual, para realizar proceso por proceso de acuerdo a las necesidades
gue vayan surgiendo.

Gestionar los pagos de los servicios subcontratados.

Gestionar y controlar los servicios de buses y microbuses proporcionados por proveedor, para llevar a
cabo actividades institucionales de las diferentes unidades del Banco Central de Reserva de El Salvador, revisando
las solicitudes recibidas por las unidades, efectuando la asignacion de vehiculo segun numero de personas, vy
remitiendo el respectivo formulario al proveedor contratado, en donde se definen las condiciones del servicio,
hora, fecha y lugar.

Gestionar y controlar los servicios de taxi para llevar a cabo misiones de trabajo por parte de funcionarios vy
empleados del Banco Central de Reserva de El Salvador, solicitando los mismos cuando la disponibilidad de las
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SUPERVISOR DE TRANSPORTE Y MANTENIMIENTO DE VEHICULOS goupO D

Unidades vehiculares y Motoristas propios no satisfacen todas las necesidades de la Institucion, solicitando el
transporte correspondiente al proveedor adjudicado.

2.9 Atender requerimientos solicitados de entes fiscalizadores, en cuanto a la administracion de contratos y uso de
vehiculos nacionales, proporcionando la informacion solicitada.

Area clave de responsabilidad

3. Presupuestar, elaborar perfiles y realizar todos los procesos de compra, determinando necesidades relacionadas a
Transporte, estacionamientos, elaborando perfiles presupuestarios, participando en comisiones de evaluacion, con
el fin de garantizar el cumplimiento de la normativa.

Funciones especificas
3.1 Determinar las necesidades de bienes y servicios asignados al puesto, realizando las investigaciones de mercado
para la debida asignacion presupuestaria.

3.2 Elaborar los perfiles presupuestarios para las compras no recurrentes de bienes y servicios.

3.3 Realizar todos los procesos de compra de las diferentes necesidades del area de Transporte, y estacionamientos,
gue conlleva: Investigacion de mercado, cotizaciones, elaboracion de Términos de Referencia, modificaciones a
los Términos de acuerdo a lo sugerido por la Gerencia de Adquisiciones y Contrataciones, preparacion de
consultas efectuadas por dicha Gerencia, revision de contratos a solicitud de la Gerencia Legal segun corresponda.

3.4 Participar en las Comisiones de Evaluacion de las Licitaciones relacionadas al area, revisando la informacion y
aportando mejoras.

3.5 Elaborar respuesta a consultas de participantes en los diferentes procesos de compra.
3.6 Evaluary analizar ofertas de todos los procesos de compra del area.

3.7 Administrar los contratos de suministros de bienes y servicios, asignados al area.

3.8 Gestionar las necesidades de compra de vehiculos por sustitucion o nueva necesidad.
3.9 Gestionar las compras de articulos miscelaneos para el area de Transporte.

3.10 Gestionar la renta de vehiculos a nivel nacional e internacional para uso oficial

3.11 Realizar cotizaciones y cualquier otro requerimiento a solicitud de Presidencia, Gerencia de Administracion vy
Desarrollo o Jefatura del Departamento de Servicios Generales y Gestion Ambiental.

Area clave de responsabilidad
4. Administrar los estacionamientos de la Institucion, dandole cumplimiento al instructivo de administracion de
estacionamientos: asignando calcomanias, realizando tramite, verificando disponibilidades, atendiendo solicitudes
para una efectiva asignacion y control de los parqueos para empleados, visitantes e Instituciones arrendatarias.

Funciones especificas

4.1 Controlar la asignacion de calcomanias o tarjetas de estacionamiento provisionales, el Tramite para cancelacion
de calcomanias para uso de estacionamiento y el Control de usuarios de estacionamiento conforme a asignacion
de calcomania.

4.2 Gestionar compra de calcomanias y tarjetas de ingreso al estacionamiento.
4.3 Verificar y cuantificar la disponibilidad de estacionamientos.

4.4 Analizar y presentar propuestas de mejora a logistica de estacionamiento.
45 Atender solicitudes de reservas de estacionamiento.

4.6 Otorgar transporte a empleados por falta de disponibilidad de estacionamientos del Edificio JPII.



SUPERVISOR DE TRANSPORTE Y MANTENIMIENTO DE VEHICULOS goupO D

Area clave de responsabilidad

5.

Elaboracion y/o modificaciones de Instructivos, Instrucciones o cualquier normativa relacionada a Transporte y
Estacionamientos mediante reuniones con los involucrados y elaboracion de propuestas con el objetivo de
mantener actualizados los instrumentos administrativos.

Funciones especificas

51
52

Elaborar Instructivos, Instrucciones, Procedimientos y otros documentos relacionados al area.

Efectuar modificaciones a Instructivos, Instrucciones, Procedimientos, etc.

Area clave de responsabilidad

6.

Apoyar y participar en acciones que contribuyan al logro de Objetivos de la Unidad e Institucionales mediante la
compresion, entrega de productos y servicios con alto valor a sus partes interesadas.

Funciones especificas

6.1

6.2

6.3

6.4

6.5

6.6

6.7

Todas las Unidades del Banco Central de

Comprender a profundidad la organizacion, procesos y proyectos de su Unidad, sus interrelaciones, contribucion
al Plan Estratégico, riesgos, recursos, clientes, requisitos legales, operativos y de Continuidad de Negocio, areas de
mejora y demas elementos claves del funcionamiento.

Dominar técnicamente y entregar los productos y servicios de su Unidad de manera eficiente, oportuna, confiable,
sin errores, integrados, de alto nivel técnico, accesibles y con excelente imagen; que superen las expectativas y
agreguen valor a los clientes.

Establecer relaciones de colaboracion y confianza con sus partes interesadas, mostrando en todo momento
amabilidad, disponibilidad, diligencia, efectividad, agilidad en tiempos de respuesta y flexibilidad en la atencion de
requerimientos nuevos o cambios.

Contribuir al logro de los resultados globales de su Unidad (cumplimiento de planes y perfiles de
proyectos, instrumentos normativos, riesgos, Planes de Continuidad, ISC, Programa de Excelencia, Investigaciones
etc.) en la forma y los plazos requeridos aportando su esfuerzo, productividad, profesionalismo y capacidad de
trabajo en equipo y en conjunto con cualquier persona de la Unidad, mostrando en todo momento
responsabilidad, empatia, y receptividad de propuestas e ideas.

Participar y apoyar en el desarrollo de un ambiente de trabajo positivo en la Unidad, aportando buena actitud,
propuestas e iniciativas para mejorar el ambiente laboral y fomentar un buen clima interno.

Participar en las actividades de la Unidad e institucionales dirigidas a todo el personal, mostrando en todo momento
su compromiso con la Unidad, con la institucion y con la vivencia de sus valores y divulgando el quehacer
institucional, los logros e informacion del Banco Central de Reserva de El Salvador.

Realizar las actividades afines al proposito de su Unidad y puesto o aquellas otras que le sean requeridas por los
puestos de direccion del Banco, necesarias para el logro de los objetivos Institucionales.

Contactos
Internos
Unidad Propdsito Frecuencia
o Atender requerimientos de servicios de transporte

para realizar misiones propias del quehacer del
Banco Central de Reserva de El Salvador. Diario

Reserva de El Salvador

e Atender consultas y proporcionar apoyo a
empleados y funcionarios y Estacionamientos
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Gerencia . de Adquisiciones Y| Actas de Recepcion de servicios recibidos Mensual
Contrataciones
Departamento de Contabilidad Anticipos, pagos Mensual
Externos
Unidad Proposito Frecuencia
Atender solicitudes de espacios de estacionamientos
Instituciones financieras cuando se efectuan eventos en las instalaciones de la A solicitud
Institucion.

Designar servicio de transporte institucional o
subcontratado y motorista del Banco Central de Reserva

Funcionarios Internacionales de El Salvador, para atender requerimientos de A solicitud
transporte
Dar seguimiento a la administracion de los contratos
correspondientes
1. Servicios de taxi
2. Servicios de buses y microbuses
3. Limpieza de vehiculos
4. Servicios de GPS
5. Suministro e instalacion de llantas y baterias para
- vehiculos .
Proveedor de Servicios 6. Servicios de mantenimiento de vehiculos, para flota A solicitud
vehiculos
7. Adquisicion de vehiculos
8. Renta de vehiculos
9. Seguro de vehiculos
10. Todos los suministros necesarios para Transporte.
11. Empresas de mantenimientos
12. Ferreterias
Responsabilidad
Patrimonial Administrativa Legal
Bienes y valores bajo su responsabilidad | Es responsable de la eficiencia y | Esresponsable del cumplimiento
* Vehiculos eficacia de la unidad, de su personal | de requisitos y obligaciones de
* Consumo de vales de combustible y del buen uso de los recursos | ley:
asignados a la unidad. * Reglamento de transito
Decisiones sobre valores * Ley de Adquisicionesy
N/A Es responsable del cumplimiento de Contrataciones de la
las normativas aplicables a su puesto Administracion Publica (LACAP)
Emergentes y a su unidad. » Bolpros
N/A * Ley de Impuesto sobre la Renta
Riesgos y Continuidad de Negocio Sobre Informacion Confidencial
Es responsable de participar en las | ¢ Informacidn confidencial relacionada a procesos de compra por
actividades asignadas en el Plan de Licitacion Publica o Libre Gestion, antes de adjudicarse a un proveedor

Continuidad de Operaciones del MPQ9 | « |nformacion confidencial relacionada a misiones Confidenciales
cuando este se active por algun evento | « |nformacion confidencial cuando se atiende a funcionarios
disruptivo. internacionales

* Cualquier informacion relacionada a las misiones institucionales

Condiciones fisicas del trabajo
Ambiente Esfuerzo fisico Riesgo ocupacional
Adversidad Moderada: El puesto de | Leve: El puesto requiere de la | Moderados: El puesto esta sujeto
desarrolla en condiciones de adversidad | aplicacion de esfuerzo fisico leve alo | a sufrir accidentes de trabajo
gue son relevantes, pero moderadas, largo de la ejecucion del trabajo, o de | moderados (caidas, cortaduras,
quemaduras) en forma periodica
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tales como trabajo en campo o calle de | un esfuerzo fisico fuerte de manera

forma periodica. muy ocasional.

lII. REQUISITOS DEL PUESTO

Competencias técnicas
Codigo Competencia
B0O301 | Nomenclatura
G0402 | Técnicas de Redaccion de Reportes
HO0102 | Administracion de Inventario

0506 | Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracion Publica (LACAP)

JO101 | Archivo de Documentos
KO103 | Gestion del Mantenimiento Predictivo y Preventivo
K1001 | Planificacion de Mantenimiento de Flota Vehicular
NO302 | Técnicas de Servicio al Cliente
Competencias generales
Caodigo Competencia
G0601  Normativas Institucionales aplicables al Puesto
JO501  Microsoft Office (Microsoft Word, Excel, Outlook y Power Point)
EO606  Comunicacion Asertiva
EO607  Oratoria
EO608 Imagen Corporativa
Competencias conductuales
Competencia
Institucionales
Credibilidad y Excelencia Técnica
Cumplimiento Normativo
Integridad
Del Sector (Técnico/Administrativo)
Iniciativa
Preocupacion por el Orden y la Calidad
Orientacion al Cliente
Comunicacion Efectiva
Del Puesto
Compromiso con la Institucion
Adaptacion al Cambio
Orientacion a Resultados
Formacion académica y experiencia

Grado académico: Estudiante Universitario
Grado académico: Graduado Universitario
Especialidad del estudio: Licenciatura en Economia
Especialidad del estudio: Licenciatura en Administracion de Empresas
Especialidad del estudio: Ingeniera Industrial
Especialidad del estudio: Otras carreras afines al puesto
Certificaciones u otros
. 9 N/A
requisitos de formacion
Experiencia previa: Minimo 2 afios en puestos o funciones similares
Otros: N/A
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como parte de la ejecucion

las funciones del

Nivel de dominio
Avanzado
Avanzado
Intermedio
Intermedio
Intermedio
Avanzado
Avanzado
Avanzado

Nivel de dominio
Avanzado
Intermedio
Basico
Basico
Avanzado

Nivel

Intermedio
Intermedio
Intermedio

Intermedio
Intermedio
Avanzado

Intermedio

Intermedio
Intermedio
Intermedio

Indispensable
Deseable
Opcional
Opcional
Opcional
Opcional

Indispensable
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Joyci Aragén/Coordinador de Riesgos y Gestion Estratégica GRYGE
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Mauricio Montoya/Especialista de Desarrollo de Recursos Humanos | DDH

Visto Bueno Autorizo
Gerente de
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Gestion Estratégica Desarrollo Departamento Asesor Presidente/Vicepresidente
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ADMINISTRADOR DE LOGISTICA FLSALVADOR
Proposito

Responsable de administrar y supervisar las funciones logisticas necesarias para el
adecuado desempenio de los recursos necesarios para proyectos que ejecuta el Banco
Central de Reserva de El Salvador.

Resumen del puesto Ambito de decisiéon o de accién
Responsable de optimizar los recursos de la institucion, asi como los servicios
logisticos subcontratados, para mantener la capacidad de respuesta de la unidad,
mediante la distribucion adecuada de los mismos en las diferentes actividades
permanentes y en proyectos.

Ubicacion organizativa Departamento de Transporte y Logistica Jeta e
— Departamento de
R . Jefe de Departamento de Logistica vy Transporte y
eporta a Transporte Logistica
Supervisa a N/A

Servicios subcontratados que

. Contratos de Servicios Logisticos
supervisa

Administrador de
Logistica

Instancias de gobernanza o N/A
gestion en los que participan

ll. ALCANCE FUNCIONAL

Funciones

Area clave de responsabilidad

1. Gestionar los activos fijos de la institucion y la contratacion de servicios logisticos para el desarrollo de las
actividades referentes a proyectos a ejecutar.

Funciones especificas

1.1 Manejar y controlar los bienes inmuebles del Banco Central de Reserva en todo el pais mediante la adecuada
distribucion de los mismos de acuerdo a las necesidades de los proyectos de la institucion de tener una cede para
sus operaciones principales de acuerdo a la cantidad de recursos humanos y bienes muebles requeridos.

1.2 Elaborar los términos de referencia para la contratacion de servicios de locales para el desarrollo de las actividades
de proyectos cuando sea requerido debido a que los bienes inmuebles de la institucion se encuentren retirados de
la cede del proyecto.

1.3 Coordinar la gestion de uso de estacionamientos del Banco Central de Reserva de El Salvador, por medio del
administrador de transporte y CRD.

Area clave de responsabilidad
2. Administrar y suplir los equipos e insumos necesarios relacionados como para el correcto desemperio de las

actividades relacionadas a proyectos.

Funciones especificas
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2.1 Gestionar con la unidad encargada el equipo informatico y otros equipos de acuerdo con las actividades a
desempefar con base a la planeacion de cada proyecto, para gue se realice en el tiempo estipulado.

2.2 Gestionar el suministro de insumos de papeleria, consumibles, utensilios de mantenimiento basico y otros que son
de apoyo para el desemperio de las actividades relacionadas a proyectos, siguiendo la programacion detallada por
los administradores de proyectos.

2.3 Elaborar los términos de referencia para la contratacion de proveedores de equipos e insumos gue no forman
parte de los activos fijos del banco debido al uso temporal que se requiere.

Area clave de responsabilidad

3. Monitorear el desempefio de las funciones logisticas de todos los proyectos que ejecuta el Banco Central de

Reserva.

Funciones especificas

3.1 Establecer relaciones de colaboracion yconfianza con sus partes interesadas, mostrando en todo momento
amabilidad, disponibilidad, diligencia, efectividad, agilidad entiempos de respuesta para el cumplimiento de las
metas de los proyectos.

3.2 Atender requerimientos no programados de los administradores de proyectos cuando surjan.

Area clave de responsabilidad

4. Apoyar y participar en acciones que contribuyan al logro de Objetivos de la Unidad e Institucionales mediante la
compresion, entrega de productos y servicios con alto valor a sus partes interesadas.

Funciones especificas

4.1 Comprender a profundidad la organizacion, procesos y proyectos de su unidad, sus interrelaciones, contribucion al
plan estratégico, riesgos, recursos, clientes, requisitos legales, operativos y de continuidad de negocio, areas de
mejora y demas elementos claves del funcionamiento.

4.2 Dominar técnicamente y entregar los productos y servicios de su Unidad de manera eficiente, oportuna, confiable,
sin errores, integrados, de alto nivel técnico, accesibles y con excelente imagen; que superen las expectativas y
agreguen valor a los clientes.

4.3 Contribuir al logro de los resultados globales de su Unidad (cumplimiento de planes y perfiles de
proyectos, instrumentos normativos, riesgos, Planes de Continuidad, ISC, Programa de Excelencia, Investigaciones
etc) en la forma y los plazos requeridos aportando su esfuerzo, productividad, profesionalismo y capacidad de
trabajo en equipo y en conjunto con cualquier persona de la Unidad, mostrando en todo momento responsabilidad,
empatia, y receptividad de propuestas e ideas.

4.4 Participar y apoyar en el desarrollo de un ambiente de trabajo positivo en la Unidad, aportando buena actitud,
propuestas e iniciativas para mejorar el ambiente laboral y fomentar un buen clima interno.

4.5 Participar en las actividades de la Unidad e institucionales dirigidas a todo el personal, mostrando en todo momento
su compromiso con la unidad, con la institucion y con lavivencia de sus valores y divulgando el quehacer
institucional, los logros e informacion del Banco.

4.6 Realizar las actividades afines al proposito de su Unidad y puesto o aquellas otras que le sean requeridas por los
puestos de direccion del Banco, necesarias para el logro de los objetivos Institucionales.

Contactos
Internos
Unidad Proposito Frecuencia
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Todas las Unidades del Banco Central de
Reserva de El Salvador

Departamento de Contabilidad

Unidad

Instituciones

Funcionarios Internacionales

Proveedor de servicios

Patrimonial
Bienes y valores bajo su responsabilidad
* Vehiculos
+ Bienes muebles y equipo asignado en
los distintos edificios del BCR.

Decisiones sobre valores
N/A

Emergentes
N/A

Riesgos y Continuidad de Negocio
N/A

Ambiente
Condiciones Favorables: el trabajo se
desarrolla en un ambiente considerado
favorable, sin que dicho ambiente
represente un factor de adversidad al
desempefo del mismo.

[II. REQUISITOS DEL PUESTO

ADMINISTRADOR DE LOGISTICA

Atender requerimientos de servicios logisticos de
transporte para realizar misiones propias del quehacer
del Banco Central de Reserva de El Salvador.
Anticipos, pagos
Externos
Proposito
Atender solicitudes de servicios logisticos cuando se
soliciten.
Designar servicio logisticos de parte institucional o
subcontratado, para atender requerimientos.
Dar seguimiento a la administracion de los contratos
correspondientes
1. Locales para eventos y desarrollo de actividades.
2. Suministro de insumos y equipos de trabajo.
Responsabilidad

DESCRIPTOR DE PUESTOS %;#

* g, *

GOBIERNO DE

EL SALVADOR

Diario

Mensual

Frecuencia

A solicitud

A solicitud

A solicitud

Administrativa Legal

Es responsable de la eficiencia vy

eficacia de la wunidad, personal Es responsable
subcontratado a su cargo y del buen | de requisitos vy
uso de los recursos asignados a la | ley:

del cumplimiento
obligaciones de

unidad. * Reglamento de transito vigente

+ LACAP
Es responsable del cumplimiento de | « Bolpros

las normativas aplicables a su puesto | + Ley de Impuesto sobre la Renta

y a su unidad

Sobre Informacion Confidencial
* Informacion confidencial relacionada a procesos

de compra por

licitacion publica o libre gestion, antes de adjudicarse a un proveedor
* Informacion confidencial relacionada a misiones Confidenciales.

Condiciones fisicas del trabajo

Esfuerzo fisico Riesgo ocupacional
Leve: el puesto requiere de la Moderados: el puesto esta sujeto

aplicacion de esfuerzo fisico leve a lo | @ sufrir accidentes de  trabajo

largo de la ejecucién del trabajo, o de
un esfuerzo fisico fuerte de manera
muy ocasional.

puesto.

moderados (caidas, cortaduras,
guemaduras) en forma periodica
como parte de la ejecucion
normal de las funciones del

Cadigo
B0O301 | Nomenclatura

Competencias técnicas

Competencia Nivel de dominio
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ADMINISTRADOR DE LOGISTICA

G0402 | Técnicas de Redaccion de Reportes
HO0102 | Administracion de Inventario
0506 | Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracion Publica (LACAP)
JO101 | Archivo de Documentos
K1001 | Planificacion de Mantenimiento de Flota Vehicular
NO302 | Técnicas de Servicio al Cliente
Competencias generales

Cddigo Competencia
G0601 | Normativas Institucionales aplicables al Puesto
JO501 | Microsoft Office (Microsoft Word, Excel, Outlook y Power Point)
EO606 Comunicacion asertiva
EO607 | Oratoria
EO608  Imagen Corporativa

Competencias conductuales

Competencia
Institucionales

Credibilidad y Excelencia Técnica

Cumplimiento Normativo
Integridad
Desarrollo Profesional Integral
Compromiso con la Institucion
Del Sector (Especializado)
Asesoria Técnica
Impacto e Influencia
Pensamiento Conceptual
Creatividad e Innovacion
Del Puesto
Planificacion y Organizacion
Adaptacion al Cambio
Orientacion a resultados
Formacion académica y experiencia

Grado académico: Graduado Universitario

Especialidad del estudio: Licenciatura en economia

Especialidad del estudio: Licenciatura en administracion de empresas
Especialidad del estudio: Ingeniera Industrial

Especialidad del estudio: Otras carreras afines al puesto

Grado académico: Maestria

Especialidad del estudio: Maestria en Administracion de Empresas
Especialidad del estudio: Maestria en Logistica

Certificaciones u otros

. 9 N/A

requisitos de formacion

Experiencia previa: Minimo 3 aflos en puestos o funciones similares
Otros: N/A
Elaboro Joyci Aragon /Coordinador de Riesgos y Gestion Estratégica

4/5

DESCRIPTOR DE PUESTOS %;#

* g, *
GOBIERNCG DE
EL SALVADOR

Avanzado
Intermedio
Intermedio
Intermedio
Avanzado
Avanzado

Nivel de dominio
Avanzado
Intermedio
Basico
Basico
Avanzado

Nivel

trtermedio-Experto
trtermedio-Experto
Avanzado
Avanzado-Experto
trtermedio-Experto

Experto

Experto

Experto
Avanzado

Experto
Experto
Experto

Indispensable

Opcional
Opcional
Opcional
Opcional
Indispensable
Opcional
Opcional

Indispensable

GRYGE



DESCRIPTOR DE PUESTOS %’f

ADMINISTRADOR DE LOGISTICA

Ana Guadalupe Mejia / Gerente de Administracion y
GAD
Desarrollo
Mauricio Montoya  /Especialista de Desarrollo de Recursos DDH
Humanos
Visto Bueno Autorizo
Gerente de Presidente/Vicepresidente
Gerente Riesgos y Administracion y Gerente/Jefe de
Desarrollo Departamento Asesor

Gestion Estratégica
Fecha de Autorizacion:(Ultima actualizacion) | Sesidon No. CD-02/2023 del 25 de enero de 2023
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Descripcion del Puesto Funcional
Banco Central de Reserva de El Salvador

Coordinador de Servicios Administrativos y Logisticos  Cddigo: 600-3
Ubicacion Organizativa: Departamento de Servicios Generales
Puesto Jefe Inmediato: Jefe de Departamento de Servicios Generales

Es responsable por la planificacidn, coordinacién, supervision y control de las actividades relacionadas con los
servicios logisticos y activos fijos del Banco Central de Reserva (BCR); asimismo, es responsable por la
administracion de los procesos del Archivo de Documentos de la institucion. Tiene la asignacién de coordinar,
supervisar y controlar los servicios subcontratados con empresas del area de servicios logisticos.

Titulo del Puesto Numero de Ocupantes
Técnico de Servicios Administrativos y Logistica 1
Administrador de Documentos 1
Técnico de Control de Presupuesto 1

| Servicios Subcontratados que Supervisa: | Personal subcontratado

N° Nombre
1 Administraciéon de activos fijos, polizas de seguro especiales y servicios logisticos
2 Apoyo administrativo al Departamento de Servicios Generales

Area Clave de
Responsabilidad

1. Administracion de activos fijos, pdlizas de seguro especiales y servicios logisticos

Funciones Especificas:

1.1 Supervisar las actividades administrativas de manejo de activos fijos de la institucion, mediante la verificacion
de los procesos de registro, manejo y control de los bienes muebles, monitoreando los movimientos en el
sistema de inventario por adquisicion, traslado, conteos fisicos, codificacion, conciliaciones y subastas de
bienes; a fin de mantener control de los activos de la institucién y garantizar el cumplimiento a la normativa
vigente.

1.2 Revisar las propuestas de subastas de bienes muebles fuera de uso, efectuando una evaluacién de los activos
a ofertar al publico, verificando que estén clasificados como obsoletos y revisando las condiciones formuladas
para la subasta; a fin de sanear el inventario de activos fijos, minimizar el pago de primas de seguro y optimizar
el espacio fisico de la institucion.

1.3 Administrar las polizas de seguros para riesgos de siniestros en bienes e inmuebles del BCR, mediante el
estricto control del cumplimiento de las clausulas contractuales; con el propdsito de garantizar la continuidad de
las operaciones del BCR ante los siniestros cubiertos con las pdlizas.

1.4  Elaborar los términos de referencia para la contratacion de los servicios de telefonia fija, celular, carrier, oficina
movil y pdlizas de seguro; investigando en el mercado los proveedores que aporten mayores beneficios a la
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Descripcion del Puesto Funcional
Banco Central de Reserva de El Salvador

Coordinador de Servicios Administrativos y Logisticos  Cddigo: 600-3
Ubicacion Organizativa: Departamento de Servicios Generales

Puesto Jefe Inmediato: Jefe de Departamento de Servicios Generales

institucion y detallando los requerimientos técnicos del servicio a contratar; a fin de apoyar técnicamente al
Departamento de Adquisiciones y Contrataciones (DAC) en el proceso de contratacion de servicios de telefonia
y de seguros.

1.5 Dar seguimiento a los procesos de contratacion del rubro de servicios de telefonia y seguros; coordinando
directamente el proceso con los ofertantes, ampliando los requerimientos técnicos, especificaciones de los
productos o soluciones de interés y apoyando en la evaluacién de proveedores; con la finalidad de seleccionar
al proveedor que presente propuestas segun los requerimientos institucionales.

1.6  Revisar los términos de referencia o los analisis de ofertas de compras de bienes o contratacion de servicios de
otras secciones del Departamento de Servicios Generales; verificando el cumplimiento de los requisitos de
informacion, evaluando los criterios técnicos considerados para revision de ofertas de los proveedores
participantes y estableciendo recomendaciones de compra o cotizaciones; con la finalidad de garantizar el
cumplimiento de la metodologia institucional para la compra de bienes y servicios contemplada en la LACAP.

1.7  Evaluar las ofertas de servicios de telefonia o de seguros contra incendios y de responsabilidad civil recibidas
de los ofertantes a través del DAC, tomando de referencia la tabla de evaluacion descrita en los términos de
referencia, analizando la experiencia de los proveedores, cumplimiento de las especificaciones solicitadas, los
precios ofrecidos y ponderando las ofertas, con el fin de recomendar al DAC, la empresa mejor evaluada para
el suministro requerido.

Area Clave de

Responsabilidad 2. Apoyo administrativo al Departamento de Servicios Generales

Funciones Especificas:

2.1 Apoyar a la jefatura del departamento en el seguimiento de las cuentas presupuestarias de gastos e inversion
asignadas al departamento; verificando periédicamente la ejecuciéon oportuna y racional de los procesos de
compra y ajustes al plan de compras de servicios y bienes; a fin de administrar adecuadamente las
asignaciones presupuestarias y remitir oportunamente el presupuesto al DAC para su posterior conciliacion
contable y financiera.

2.2 Elaborar los perfiles y justificativos de presupuestos de gasto e inversion, mediante el registro de cada valor
asignado al presupuesto en el formato definido por el Departamento Financiero, justificando la necesidad de
compra de un suministro y estableciendo el presupuesto de gastos e inversion; con el objeto de justificar el
presupuesto de gastos e inversion del departamento.

2.3 Dar atencién a los auditores internos, Corte de Cuentas, Auditoria Fiscal y Financiera, Superintendencia del
Sistema Financiero y auditoria externa; atencion de consultas y requerimientos de informacion, dando
seguimiento a las observaciones emitidas por los entes fiscalizadores, definiendo y plan de accién orientado a
solventar las observaciones; con el fin de definir las acciones orientadas a superar eficientemente las
observaciones recibidas por parte de los entes fiscalizadores internos y externos al BCR.

2.4  Coordinar las actividades de Archivo General, evaluando el cumplimiento del plan de accién, verificando el
desarrollo de los procesos de manejo, archivo y control de los archivos fisicos y digitales de la documentacion
contable y administrativa del BCR; con la finalidad de garantizar la disponibilidad de la documentacion
requerida por los usuarios y dar cumplimiento a la normativa de control del Archivo.

2.5 Elaborar normativas orientadas a mejorar el control interno del Departamento de Servicios Generales,
actualizando la normativa y procedimiento de los activos fijos, Archivo General, uso de vehiculos oficiales y
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Descripcion del Puesto Funcional
Banco Central de Reserva de El Salvador

Coordinador de Servicios Administrativos y Logisticos  Cddigo: 600-3
Ubicacion Organizativa: Departamento de Servicios Generales

Puesto Jefe Inmediato: Jefe de Departamento de Servicios Generales

Seguridad Industrial de la institucion; con la finalidad de fortalecer el control interno de los procesos del
Departamento.

Cédigo Competencias Técnicas Requeridas Nivel de Dominio
AFPLO1 Administracién de Presupuesto Avanzado
GEIDO1 Inglés Estandar
GEPEO1 Normativa Institucional Aplicable al Puesto Avanzado
LLF102 Caodigo Tributario de El Salvador Avanzado
LLLBO3 Ley General de Prevencion de Riesgos en los lugares de trabajo Avanzado
LLGLO9 Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administraciéon Publica Avanzado
(LACAP)
MIALO1 Archivo de Documentos Estandar
MIPDO1 Microsoft Office Estandar (Microsoft Word, Excel, Outlook y Power Point) Avanzado
MIPD20 Sistema de Activo Fijo Avanzado
RHSHO01 Sistemas de Gestidon de Seguridad e Higiene Ocupacional Estandar
RHVPO6 Seguros de Dafios y Personas Avanzado

Competencias Requeridas Grado
Integridad
Excelencia Técnica
Gestion del equipo
Preocupacion por el orden y la calidad
Iniciativa
Orientacion al Cliente
Del Puesto Orientacioén a resultados
Direccion de personas

Institucionales

Del Sector
(Técnicos / Administrativos)

NWWWWWWN

7.1. Responsabilidad por Contactos

Contactos Internos

Contacto Propésito Frecuencia
Atender necesidades de transporte, solicitudes
y entrega de bienes muebles, procesos de
compra, inventario fisico de bienes muebles
anual.

Dar cumplimiento a las observaciones de los
Auditoria Interna procesos del Departamento de Servicios Mensual
Generales.

Todas las unidades Diario

lDesisin Pagina:3/5



Coordinador de Servicios Administrativos y Logisticos
Ubicacion Organizativa: Departamento de Servicios Generales

Descripcion del Puesto Funcional
Banco Central de Reserva de El Salvador

Cédigo: 600-3

Puesto Jefe Inmediato: Jefe de Departamento de Servicios Generales

Contactos Externos

como parqueos, uso del centro de recreacién
y deportes y uso de clinica médico dental

Contacto Propdsito Frecuencia
Proveedores de seguros, de servicios de Dar seguimiento al cumplimiento de contrato Mensual
telefonia y bienes y servicios logisticos de suministro de servicios.
Solicitar asesoria en el cumplimiento de
Corredoras de seguros Mensual
seguros
Entes fiscalizadores (Corte de cuentas, Atender requerimientos de informacion y
Auditoria Fiscal, Auditoria Financiera, atencion de consultas de dichos entes Mensual
Superintendencia del Sistema Financiero)
Dar seguimiento a contratos de arrendamiento
Instituciones arrendatarias del BCR por espacios de oficina, atencion de servicios Mensual

7.2. Responsabilidad Econémica

Activo

Computadora

7.3. Responsabilidad por Datos Confidenciales

Tipo de Informacién

Valores determinados por asignacion presupuestaria en cuentas del Departamento

Ofertas de proveedores en procesos de compra

Informacién que se administra en el archivo fisico y digital del BCR

Administraciéon del Activo Fijo de la institucion

7.4. Condiciones Fisicas de Trabajo

Ambiente: Condiciones favorables
Esfuerzo Fisico: Leve
Riesgos: Ninguno

Grado Académico:

Graduado Universitario

Indispensable

Grado Académico:

Especialidad del Estudio: | Licenciatura en Administracion de Empresas Opcional
Especialidad del Estudio: | Licenciatura en Contaduria Publica Opcional
Especialidad del Estudio: | Ingenieria Industrial Opcional

Experiencia Previa:

De 2 a 4 anos en puestos similares

Indispensable

Otros:
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Descripcion del Puesto Funcional
Banco Central de Reserva de El Salvador

Coordinador de Servicios Administrativos y Logisticos  Cddigo: 600-3
Ubicacion Organizativa: Departamento de Servicios Generales

Puesto Jefe Inmediato: Jefe de Departamento de Servicios Generales

Elaboré Visto Bueno Autorizé
Departamento de Riesgos y Gestion Gerente/Jefe de Departamento Asesor Presidencia
Estratégica
Fecha de Autorizacion: Sesién No. CD-52E /2015 del 16 de
(Ultima actualizacion) diciembre de 2015
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GOBERNO DE
EL SALVADOR

|.  GENERALIDADES DEL PUESTO

Propdsito
Responsable de gestionar los procesos de adquisicion de los vehiculos del
Departamento de Transporte y Logistica del Banco Central de Reserva de El Salvador,

Resumen del puesto asi como de la contratacion de los servicios de mantenimiento preventivo y correctivo

Ubicacion organizativa

de los vehiculos.
Ambito de decision o de accién
N/A

Departamento de Servicios Generales vy
Gestion Ambiental

Jefe de
Reporta a Jefg Fje Departamento de Transporte y Transporte y
Logistica Logistica
Supervisa a N/A
Servicios subcontratados que = N/A Técnicode
. compras/Adquisi
supervisa ciones

Instancias de gobernanza o

N/A

gestion en los que participan

II. ALCANCE FUNCIONAL

Funciones
Area clave de responsabilidad

1.

Administrar los procesos de adquisiciones del Departamento de Transporte y Logistica de vehiculos y servicios de
mantenimiento preventivo y correctivo mediante el seguimiento y reunion con los involucrados de acuerdo con
las normas y politicas institucionales establecidas y en cumplimiento a la ley de Compras Publicas (LCP).

Funciones especificas

11

12

13

1.4

15

16

Apoyar en equipos multidisciplinarios para la identificacion, evaluacion, propuestas, y ejecucion de proyectos
institucionales. A través de analisis a vehiculos en edificios Banco Central de Reserva de El Salvador.

Realizar estudios de mercado para la adquisicion vehiculos y/o servicios de mantenimiento, realizar visitas, o
presentaciones de los vehiculos de interés para el Banco Central de Reserva de El Salvador de parte de proveedores
potenciales, con el fin de obtener informacion técnica y cumpliendo con lo establecido en la Ley de Compras
Publicas.

Formular términos de referencia para compras de vehiculos, todo detallado en formato, mencionando objetivos,
justificacion, y especificaciones técnicas del bien o servicio con el fin de que quede documentado para uso de
administrador de contrato nombrado.

Realizar analisis de oferta de vehiculos ya sea de libre gestion o licitaciones, comparando la oferta con el
documento de requerimiento de Banco Central de Reserva de El Salvador, avalando el cumplimiento de factores
de evaluacion por medio de porcentajes definidos y autorizados previamente en términos de referencia, con el
objetivo de recomendar la compra o contratacion del bien o servicio.

Administrar el contrato de bienes o servicios en los cuales el Banco Central de Reserva de El Salvador lo nombrase,
con el fin de dar seguimiento al proceso durante el tiempo estipulado en el contrato y hacer cumplir con todo lo
relacionado a los términos de referencia autorizados, de acuerdo a la Ley de Compras Publicas y por medio del
mecanismo BOLPROS.

Apoyar en la subsanacion de observaciones y consultas planteadas por la Gerencia de Compra Publicas a los
terminos de referencia en las especificaciones técnicas y condiciones de cumplimiento.
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DESCRIPTOR DE PUESTOS ki

TECNICO DE ADQUISICIONES DE TRANSPORTE Y LOGISTICA goupO D

1.7 Elaborar informes de evaluacion técnica de los términos de referencia de las ofertas recibidas para la adquisicion
de un bieno servicio, revisando cada una de las ofertas, realizando la comparacion con las especificaciones
técnicas establecidas en el proceso de compra e indicando las mejores opciones en cuanto a oferta técnica.

1.8 Supervisar empresas subcontratadas administrando los diferentes contratos parael mantenimiento delos
vehiculos de los diferentes edificios del Banco Central de Reserva de El Salvador, verificando el cumplimiento de
las actividades asignadas a dicho personal y que las mismas se hayan efectuado satisfactoriamente.

Area clave de responsabilidad
2. Dar seguimiento al desarrollo de los proyectos institucionales del Departamento de Transporte y Logistica

apoyando la validacion de propuestas técnicas y economicas de proyectos para el mantenimiento de los vehiculos,
asi como cualquier otro proyecto relacionado, con el objetivo de apoyar el plan estratégico institucional.

Funciones especificas

2.1 Dar seguimiento a las propuestas de proyectos para mejorar el transporte del Banco Central de Reserva de El
Salvador, consensuados con el personal del DSGyGA y los solicitados por las distintas areas del Banco Central de
Reserva de El Salvador o sus autoridades.

2.2 Elaborar y dar seguimiento al plan de sustitucion de vehiculos para mantenerlos en Optimas condiciones los
automotores del Banco Central de Reserva de El Salvador.

2.3 Apoyar los proyectos de sustitucion o actualizacion de vehiculos.

Area clave de responsabilidad
3. Apoyar en las actividades relacionadas al mantenimiento correctivo y preventivo de los vehiculos del Banco Central
de Reserva de El Salvador preparando informacion, dando seguimiento a los planes establecidos con el objeto
de garantizar el buen estado de los mismos en el Banco Central de Reserva de El Salvador.
Funciones especificas
3.1 Participar en la elaboracion de los planes de mantenimiento correctivo y preventivo.

3.2 Dar seguimiento al cumplimiento de los planes correctivos y preventivos de los vehiculos Banco Central de Reserva
de El Salvador

3.3 Apoyar en la gjecucion de las actividades de mantenimiento preventivo y correctivo de l0s vehiculos del Banco
Central de Reserva de El Salvador.

3.4  Formular y ejecutar estrategias que permitan mejorar la gestion del mantenimiento correctivo y preventivo.
3.5 Consolidar los proyectos de planes de mantenimiento de vehiculos anual para presentacion a su jefe inmediato.

3.6 Dar seguimiento y registrar los ajustes necesarios a la planificacion anual de mantenimiento de vehiculos con el
objeto de dar cobertura a todos los mantenimientos requeridos.

3.7 Apoyar en la adquisicion de productos, servicios y equipos necesarios para el mantenimiento de vehiculos.

3.8 Controlar el inventario de materiales adquiridos para el mantenimiento de vehiculos; llevando control del inventario
de materiales, elaborando y presentando la requisicion de materiales solicitados.

3.9 Dar seguimiento al plan de accion anual del Departamento de Transporte y Logistica.

3.10 Apoyar en la validacion de reportes 0 documentacion técnica relacionada a automotores a requerimiento de la
jefatura del departamento; desarrollando propuestas de acciones a implementar y establecer presupuestos de esas
acciones.

Area clave de responsabilidad

4. Controlar y dar seguimiento al presupuesto asignado al Departamento de Transporte y Logistica, relacionado a las
actividades de mantenimiento, asistiendo a reuniones, participando en el proceso de presupuestacion, elaborando
y revisando perfiles de proyectos para asegurar el cumplimiento de las gestiones de adquisiciones de bienes y
servicios.

Funciones especificas
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TECNICO DE ADQUISICIONES DE TRANSPORTE Y LOGISTICA goupO D

Participar en el proceso de presupuestacion mediante la consolidacion y revision de todos los objetos de compra
gue seran necesarios para el periodo a presupuestar, para su posterior clasificacion en el Catalogo de Productos y
Servicios Estandar de las Naciones Unidas, y establecimiento de cantidades y precios unitarios y/o precios

promedio.

Recopilar, clasificar, procesary analizarinformacion relacionada a proyectos de funcionamiento e inversion de
mantenimiento.

Colaboraren la elaboraciony/o revision de perfiles de proyectos de funcionamiento e inversion, elaborando los
formularios respectivos, para contar con informacion que justifigue la ejecucion de los mismos.

Participar en la elaboracion y seguimiento de provisiones presupuestarias a fin de afio, completando formulario de
provision establecido para ser enviado a la Seccion de Contabilidad y GCP segun corresponda.

Atender los requerimientos de bienes y servicios de unidades mediante laelaboracion yenvio derespuesta
(memorandums, hojas de tramite, etc.) en materia de presupuesto a jefatura.

Apoyar en las solicitudes de compras no programadas.

Apoyar el proceso de adquisicion de obras bienes y servicios del Departamento, incluyendo revision de TDR,
subsanar observaciones, adecuacion de documentos administrativos para compras, memaos, presentaciones,
evaluaciones y demas documentos para obtener los suministros o servicios.

Area clave de responsabilidad

5.

Apoyar y participar en acciones que contribuyan al logro de Objetivos de la Unidad e Institucionales mediante la
compresion, entrega de productos y servicios con alto valor a sus partes interesadas.

Funciones especificas

51

52

53

54

55

56

57

Todas las Unidades del Banco Central de | Atender consultas de empleados, relacionados a uso

Comprender a profundidad la organizacion, procesos y proyectos del Departamento, sus interrelaciones,
contribucion al Plan Estratégico, riesgos, recursos, clientes, requisitos legales, operativos y de Continuidad de
Negocio, Areas de mejora y demas elementos claves del funcionamiento.

Dominar técnicamente y entregar los productos y servicios de su Unidad de manera eficiente, oportuna, confiable,
sin errores, integrados, de alto nivel técnico, accesibles y con excelente imagen; que superen las expectativas y
agreguen valor a los clientes.

Establecer relaciones de colaboracion y confianza con sus partes interesadas, mostrando en todo momento
amabilidad, disponibilidad, diligencia, efectividad, agilidad en tiempos de respuesta y flexibilidad en la atencion de
requerimientos nuevos o cambios.

Contribuir al logro de los resultados globales de su Unidad (cumplimiento de planes y perfiles de proyectos,
instrumentos normativos, riesgos, Planes de Continuidad, ISC, Programa de Excelencia, Investigaciones etc.) en la
forma y los plazos requeridos aportando su esfuerzo, productividad, profesionalismo y capacidad de trabajo en
equipo y en conjunto con cualquier persona de la Unidad, mostrando en todo momento responsabilidad, empatia,
y receptividad de propuestas e ideas.

Participar y apoyar en el desarrollo de un ambiente de trabajo positivo en el Departamento aportando buena
actitud, propuestas e iniciativas para mejorar el ambiente laboral y fomentar un buen clima interno.

Participar en las actividades del Departamento e Institucionales dirigidas a todo el personal, mostrando en todo
momento su compromiso con la unidad, con la institucion y con la vivencia de sus valores y divulgando el guehacer
institucional, los logros e informacion del Banco.

Realizar las actividades afines al proposito de su Unidad y puesto o aquellas otras que le sean requeridas por los
puestos de direccion del Banco, necesarias para el logro de los objetivos Institucionales.

Contactos
Internos
Unidad Propdsito Frecuencia

Diario

Reserva de El Salvador eficiente del transporte.
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Departamento de seguridad
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Apoyo en el cumplimiento de medidas de seguridad en el

ingreso y salida de vehiculos Diario

Conformar equipos de trabajo multidisciplinario para la

Gerencia de Riesgo y Gestion Estratégica | elaboracion de proyectos, requeridos por las diferentes A solicitud

unidades de Banco Central de Reserva de El Salvador
Conformar comisiones evaluadoras de oferta de A solicitud

Gerencia de Compras Publicas licitacion, elaboracion de términos de referencia, efectuar (Mayor

consultas sobre procesos de compra y contrataciones Frecuencia)
Apoyo a requerimientos de expedientes de administrador

Departamento de Auditoria Interna o . A solicitud

de contrato que Auditoria requiera.

Externos
Unidad Proposito Frecuencia

Empresas proveedoras de bienes vy | Administrar contratos Diario
servicios Investigacion de mercado

Sostener reuniones de trabajo para elaboracion de
Instituciones gubernamentales, e | proyectos institucionales, o por acuerdos sostenidos A solicitud
instituciones de ayuda multilateral entre Banco Central de Reserva de El Salvador y Otra

institucion.

Responsabilidad
Patrimonial Administrativa Legal
Bienes y valores bajo su responsabilidad Es responsable del cumplimiento
Bienes muebles, equipo y edificaciones Es responsable del cumplimiento de de requisitos y obligaciones de
asignados bajo responsabilidad. la normativa aplicable a su puesto ley:
* Ley de Compras Publicas
Decisiones sobre valores * Bolpros
N/A
Emergentes
N/A
Riesgos y Continuidad de Negocio Sobre Informacion Confidencial

Es responsable de participar en las | ¢ Informacion confidencial relacionada a procesos de compra por
actividades asignadas en el PCO del MP0O9 licitacion publica o libre gestion, antes de adjudicarse a un proveedor.
cuando este se active por algun evento | « Acceso a dreas restringidas del Banco Central de Reserva de El Salvador

disruptivo.

Condiciones fisicas del trabajo
Ambiente Esfuerzo fisico Riesgo ocupacional

Condiciones Favorables: El trabajo se | Moderado: El puesto requiere de la | Ninguno: El puesto no esta sujeto

desarrolla
favorable,

en un ambiente considerado | aplicacion de un esfuerzo relevante | a sufrir accidentes como parte de
sin que dicho ambiente | como parte de las funciones, tales | la ejecucion normal de las labores

represente un factor de adversidad al | como cargar objetos de moderado | del mismo.
desempeno del mismo. peso.

[Il. REQUISITOS DEL PUESTO

Cddigo
C0901
G0302
JO503
G0402
10506
K0103

J0523

Competencias técnicas

Competencia Nivel de dominio
Administracion de presupuesto Intermedio
Inglés Técnico Intermedio
Microsoft Project Intermedio
Técnicas de Redaccion de Reportes Intermedio
Ley de Compras Publicas (LCP) Avanzado
Gestion del Mantenimiento Predictivo y Preventivo Avanzado
Sistema Institucional Administrativo de Compras (SIAC) Avanzado
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TECNICO DE ADQUISICIONES DE TRANSPORTE Y LOGISTICA

* *
. *

GOBERNO DE
EL SALVADOR

Competencias generales

Cddigo Competencia Nivel de dominio
G0601 = Normativa Institucional Aplicable al Puesto Avanzado
JO501  Microsoft Office (Microsoft Word, Excel, Outlook y Power Point) Intermedio
Competencias conductuales
Competencia Nivel
Institucionales
Credibilidad y Excelencia Técnica Avanzado
Cumplimiento Normativo Intermedio
Integridad Intermedio
Compromiso con la Institucion Avanzado
Desarrollo Profesional Integral Avanzado
Del Sector (Profesional)
Iniciativa Intermedio
Preocupacion por el Orden y la Calidad Intermedio
Orientacion al Cliente Avanzado
Comunicacion Efectiva Intermedio
Del Puesto

Autoconfianza Avanzado
Trabajo en equipo Avanzado
Gestion de Crisis Avanzado

Grado académico:

Especialidad del estudio:
Especialidad del estudio:

Certificaciones u otros
requisitos de formacion
Experiencia previa:
Otros:

Elabord

Gerencia de Riesgos y
Gestion Estratégica

Fecha de Autorizacion:(Ultima actualizacidn)

Formacion académica y experiencia

Técnico o Estudios Universitarios de 3er. afio concluido Indispensable

Licenciatura en Administracion de Empresas Opcional
Ingeniero Mecanico Opcional
N/A
Minimo 2 aflos en puestos o funciones similares
N/A

Roxana Marlene Pérez/Especialista de Riesgos y Gestion Estratégica  |GRYGE

Carlos Caflenguez/Jefe de Departamento de Transporte y Logistica  |GAD

DDH
Visto Bueno Autorizo
Gerente de
Administracion y Gerente/Jefe de

Desarrollo Departamento Asesor Presidente/Vicepresidente

Sesion No. CD-15/2023 del 30 de junio de 2023
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TECNICO DE CONTROL AUTOMOTRIZ & ‘iﬂ\'i‘:‘-??;ﬂii‘
Proposito

Responsable de realizar trabajos de reparacion y mantenimiento tanto
preventivo como correctivo de la flota de vehiculos del Banco Central de
Reserva de El Salvador para garantizar la disponibilidad de los mismos y asi

Resumen del puesto : o
brindar el servicio de transporte.

Ambito de decision o de accidn

N/A
Ubicacion organizativa Departamento de Transporte y Logistica
Jefe de Departamento de Transporte y Jefe de
Reporta a Loqisti Departamento de
ogistica. Transporte y
Logistica
Supervisa a N/A
Servicios subcontratados que N/A
supervisa Técnico de Control
: Automotriz
Instancias de gobernanza o N/A

gestion en los que participan

I ALCANCE FUNCIONAL

Funciones

Area clave de responsabilidad

1. Apoyar en la elaboracion el Plan de Mantenimiento Preventivo Anual de la flota de vehiculos del Banco Central de
Reserva de El Salvador.

Funciones especificas

1.1 Proporcionar la informacion estadistica de fallas y reparaciones realizadas como insumo para la elaboracion del
plan.

1.2 Verificar que los vehiculos del Banco Central de Reserva de El Salvador cumplan con las disposiciones de la Ley de
Transporte Terrestre, Transito y Seguridad Vial.

1.3 Establecer con los proveedores de servicios mecanicos que no se cubren en la institucion, las fechas especificas
segun la necesidad.

1.4 Coordinar con el proveedor de seguros de automotores la reparacion de los vehiculos u otros servicios cuando
sea necesario, especialmente de manera correctiva.

Area clave de responsabilidad

2. Realizar el mantenimiento preventivo y correctivo de la flota de vehiculos del Banco Central de Reserva de El
Salvador, siguiendo los procesos y protocolos con calidad y en el tiempo adecuado.

Funciones especificas

2.1 Ejecutar el mantenimiento preventivo de los vehiculos de acuerdo al plan de mantenimiento anual.

2.2 Realizar el mantenimiento correctivo de las unidades de acuerdo a las fallas presentadas y proporcionando el
seguimiento de la reparacion a través de la orden de servicio

2.3 Regqistrar los trabajos realizados para el control de las actividades y la condicion de cada vehiculo.

2.4 Mantener que el area de trabajo este limpia y organizada para evitar condiciones inseguras y accidentes.

2.5 Reparar las fallas mecanicas detectadas en las unidades o remolques para asegurar su operacion.

2.6 Realizar los trabajos de lubricacion del equipo de operacion para reducir al minimo los mantenimientos correctivos.
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TECNICO DE CONTROL AUTOMOTRIZ comsore

2.7 Usar adecuadamente el equipo de proteccion personal para asegurar la integridad fisica propia y de los compaferos.

2.8 Notificar a su jefe de manera inmediata cualquier anomalia detectada en el mantenimiento de vehiculo que quede
fuera de su alcance, o en el area de trabajo para que se tomen las acciones correspondientes y contactar un
proveedor.

2.9 Administrar eficientemente el inventario de insumos utilizados en el servicio preventivo y correctivo de las unidades

Area clave de responsabilidad

3. Presupuestar, elaborar perfiles y realizar los procesos de compra, determinando necesidades relacionadas al
mantenimiento de la flota de vehiculos del Banco Central de Reserva de El Salvador.

Funcion Especifica

3.1 Determinar las necesidades de bienes y servicios asignados al puesto, realizando las investigaciones de mercado
para la debida asignacion presupuestaria.

3.2 Elaborar los perfiles presupuestarios para las compras no recurrentes de bienes y servicios para el mantenimiento
de vehiculos.

3.3 Participar en las Comisiones de Evaluacion de los procesos de compra, ya sea Licitacion Competitiva o Contratacion
Directa, revisando la informacion y aportando mejoras como técnico idoneo por la naturaleza de la contratacion,
de acuerdo a la Ley de Compras Publicas.

3.4 Elaborar respuesta a consultas de participantes en los diferentes procesos de compra.

Area clave de responsabilidad

4. Apoyar y participar en acciones que contribuyan al logro de Objetivos de la Unidad e Institucionales mediante la
compresion, entrega de productos y servicios con alto valor a sus partes interesadas.

Funcion Especifica

4.1 Comprender a profundidad la organizacion, procesos y proyectos de su Unidad, sus interrelaciones, contribucion
al plan estratégico, riesgos, recursos, clientes, requisitos legales, operativos y de Continuidad de Negocio, Areas de
mejora y demas elementos claves del funcionamiento.

4.2 Dominar técnicamente y entregar los productos y servicios de su Unidad de manera eficiente, oportuna, confiable,
sin errores, integrados, de alto nivel técnico, accesibles y con excelente imagen; que superen las expectativas y
agreguen valor a los clientes.

4.3 Establecer relaciones de colaboracion y confianza con sus partes interesadas, mostrando en todo momento
amabilidad, disponibilidad, diligencia, efectividad, agilidad en tiempos de respuesta y flexibilidad en la atencion de
requerimientos Nnuevos o cambios.

4.4 Contribuir al logro de los resultados globales de su Unidad (cumplimiento de planes y perfiles de proyectos,
instrumentos normativos, riesgos, Planes de Continuidad, ISC, Programa de Excelencia, Investigaciones etc.) en la
forma y los plazos requeridos aportando su esfuerzo, productividad, profesionalismo y capacidad de trabajo en
equipo y en conjunto con cualquier persona de la Unidad, mostrando en todo momento responsabilidad, empatia,
y receptividad de propuestas e ideas.

4.5 Participar y apoyar en el desarrollo de un ambiente de trabajo positivo en la Unidad, aportando buena actitud,
propuestas e iniciativas para mejorar el ambiente laboral y fomentar un buen clima interno.

4.6 Participar en las actividades de la Unidad e institucionales dirigidas a todo el personal, mostrando en todo momento
su compromiso con la unidad, con la institucion y con la vivencia de sus valores y divulgando el quehacer
institucional, los logros e informacion del Banco.

4.7 Realizar las actividades afines al proposito de su Unidad y puesto o aquellas otras que le sean requeridas por los
puestos de direccion del Banco, necesarias para el logro de los objetivos Institucionales.
Contactos
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TECNICO DE CONTROL AUTOMOTRIZ

*
o
GOBERNO DE
EL SALVADOR

Internos
Unidad Propésito Frecuencia
Departamento de
Transporte y Logistica, Revision 'y control de vehiculos asignados o
. . . Diaria
Oficina Nacional de permanentemente a la unidas.
Estadistica y Censos
Departamento de Servicios -, . . .,
C, Atencion de requerimientos para la administracion de .
Generales y Gestion . . A solicitud
. Inventarios.
Ambiental
Externos
Unidad Propésito Frecuencia
Proveedores de Repuestos y . . .
. Realizar consultas y monitoreo de compras realizadas -
Materiales para el A solicitud
o ] a ellos.
mantenimiento de vehiculos.
Instituciones Atencion de requerimientos de auditorias externas y .
A solicitud
gubernamentales de procesos de compra.
Responsabilidad
Patrimonial Administrativa Legal

Vehiculos institucionales

Es responsable del cumplimiento

Bienes muebles (se van a comprar, se | de las normativas aplicables a su

trasladan, etc.)
Mobiliario y equipo a cargo
Accesorios y articulos para vehiculos

Riesgos y Continuidad de Negocio

N/A

Ambiente
Adversidad Moderada: el puesto de
desarrolla en condiciones de adversidad
gue son relevantes, pero moderadas, tales
como trabajo en campo o calle de forma
periodica.

I1l. REQUISITOS DEL PUESTO

puesto

Reglamento General de Transito y
Sequridad Vial

Ley de Transporte Terrestre, Transito
y Sequridad Vial

Sobre Informacién

e Correspondencia confidenc
unidades de la Institucion

ial y/o urgente, de las diferentes

e Fechas y horarios en que se efectuaran mantenimientos
preventivos largos, segun vehiculo.
e Atencion a funcionarios de oftras instituciones que realicen

auditorias.
Condiciones fisicas del trabajo
Esfuerzo fisico

Fuerte: el puesto requiere de la
aplicacion  de  esfuerzo  fisico
significativo a lo largo del trabajo, ya
sea cargando o trasladando objetos
pesados en forma periodica, u
operando maquinaria en la cual se
requiere de esfuerzo fisico fuerte para
Su operacion o montaje.

Competencias técnicas

Cédigo Competencia
B0301 Nomenclatura

HO901 | Manejo de Vehiculo Liviano

HO0903 | Manejo de Vehiculo Pesado

K1001 Planificacion de Mantenimiento de Flota Vehicular
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Riesgo ocupacional
Fuertes: el puesto esta sujeto a
sufrir accidentes de trabajo graves
(fracturas, amputaciones,
guemaduras fuertes e inclusive
muerte) en forma periddica como
parte de la ejecucion normal de las
funciones del puesto.

Nivel de dominio
Avanzado

Avanzado
Avanzado
Avanzado



DESCRIPTOR DE PUESTOS ag;

*
o

TECNICO DE CONTROL AUTOMOTRIZ ELSAVADOR
K1201 Mecanica Automotriz Avanzado
K1202 Diagnostico de fallas
C0902 | Elaboracion de Presupuesto Estandar

Competencias generales
Cédigo Competencia Nivel de dominio
G0601  Normativa Institucional Aplicable al Puesto Avanzado
Competencias conductuales
Competencia Nivel
Institucionales
Credibilidad y Excelencia Técnica Intermedio
Cumplimiento Normativo Intermedio
Integridad Intermedio
Del Sector (Técnico/Administrativo)
Preocupacion por el Orden y la Calidad Intermedio
Orientacion al Cliente Avanzado
Iniciativa Intermedio
Comunicacion Efectiva Intermedio
Del Puesto
Planificacion y Organizacion Intermedio
Autoconfianza Intermedio
Compromiso con la Institucion Intermedio
Formacion académica y experiencia

Grado académico: Teécnico o Estudios Universitarios de 3er. ano concluido Indispensable
Especialidad del estudio: Mecanica Automotriz Indispensable

Certificaciones u otros

. g N/A
requisitos de formacion
Experiencia previa: Minimo 3 afios en puestos o funciones similares Indispensable
Otros: N/A

Grecia Cafias/ Analista Colaborador de Riesgos y Gestion Estratégica GRYGE
Elabord Mauricio Montoya/ Especialista de Desarrollo de Recursos Humanos DDH
Carlos Caflenguez / Jefe de Departamento de Transporte y Logistica DTYL

Visto Bueno Autorizo
Gerente de
Gerente de Riesgos y Administracion y Gerente/Jefe de
Gestion Estratégica Desarrollo Departamento Asesor Presidente/Vicepresidente
Fecha de Autorizacion:(Ultima actualizacion) Sesion No. CD-15/2023 del 30 de junio de 2023
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Descripcion del Puesto Funcional
Banco Central de Reserva de El Salvador

Técnico de Almacén Cdédigo: 460-1
Ubicacion Organizativa: Departamento de Servicios Generales

Puesto Jefe Inmediato: Coordinador de Servicios Administrativos y Logisticos

Responsable de gestionar las compras de suministros (papeleria, utiles, repuestos, accesorios, entre otros), asi como
administrar el almacén de articulos generales. Ademas, es responsable por la elaboracion, registro y archivo de toda
aquella informaciéon concerniente a procesos de compra.

Titulo del Puesto Numero de Ocupantes

N/A

| Servicios Subcontratados que Supervisa: | Subcontratos diversos en cumplimiento de la LACAP

N° Nombre

1 Gestién del suministro de articulos de Almacén de Papeleria y Utiles
2 Administracién del almacén de articulos generales

3 Elaboracion y control de informacién de procesos de compra

Area Clave de
Responsabilidad

1. Gestién del suministro de articulos de Almacén de Papeleria y Utiles

Funciones Especificas:

1.1 Preparar los requerimientos de necesidades de articulos de papeleria y utiles, asi como de productos de
repuestos, accesorios y materiales diversos que efectuan las distintas unidades del Banco Central de Reserva
(BCR), verificando los formularios de solicitudes elaborados por las unidades, asi como determinando las
existencias de productos y materiales en almacén; con la finalidad de satisfacer las necesidades del personal
para que puedan efectuar éptimamente sus funciones.

1.2 Elaborar cuadro de especificaciones técnicas de diversos productos, tales como: repuestos, accesorios,
materiales, y articulos de papeleria y utiles, detallando las cantidades de producto a necesitar, tamafios, pesos,
tiempos de entrega y de pago, calidad, servicios, entre otros aspectos, asi como la solicitud de muestras a
proveedores; con el objetivo que sirvan de base para efectuar las licitaciones publicas o compras por libre
gestion para mantener abastecido el almacén del Departamento de Servicios Generales y de esa manera poder
atender las necesidades de las distintas unidades.

1.3 Desarrollar los cuadros de evaluacién de ofertas de procesos de compra, detallado todas las ofertas recibidas
por parte de los proveedores por cada articulo o producto; con el fin de verificar cuales ofertas cumplen con los
términos de referencia o especificaciones técnicas solicitadas, para recomendar adjudicar o declarar desierto el
proceso.
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Ubicacion Organizativa: Departamento de Servicios Generales

Descripcion del Puesto Funcional
Banco Central de Reserva de El Salvador

Técnico de Almacén Cdédigo: 460-1

Puesto Jefe Inmediato: Coordinador de Servicios Administrativos y Logisticos

1.4

Gestionar compras de articulos bajo la modalidad de compras no programadas, dando cumplimiento al proceso
establecido para dicha modalidad, con el propdsito de abastecer el almacén y solventar las necesidades de
requerimientos de los usuarios.

Area Clave de
Responsabilidad

2. Administracion del almacén de articulos generales

Funciones Especificas:

2.1

2.2

2.3

24

2.5

Efectuar 6rdenes de pedidos de articulos de papeleria, utiles, repuestos, accesorios, entre otros, a los
proveedores en donde se especifique la cantidad a requerir de cada uno de ellos, con base a las existencias en
almacén y a los requerimientos de las unidades; con la finalidad que los proveedores adjudicados satisfagan las
necesidades de la Institucion.

Llevar a cabo la revision de los productos o articulos que han sido enviados por los proveedores, verificando la
cantidad y calidad de los mismos; para garantizar que éstos cumplan con las 6rdenes de requerimiento, asi
como con las especificaciones técnicas plasmadas en los contratos de compra.

Almacenar los productos recibidos de los proveedores, colocando los mismos en estantes, atendiendo su tipo, y
codificacion; a fin de mantener un orden en el area de almacén, asi como poder identificar rapidamente los
articulos cuando sean requeridos por las unidades y mantener en control sus existencias.

Preparar los pedidos solicitados por las unidades, verificando los formularios de solicitudes, cerciorandose de
las cantidades y descripciones de cada producto requerido, entre otros; con el objetivo que los Ordenanzas de
cada unidad efectuen el retiro de los mismos y asi satisfacer las necesidades del personal.

Conciliar mensualmente el auxiliar del Almacén, cotejando la informacion con los registros de contabilidad, con
el propdsito de remitir dicha conciliacion a la Seccion de Contabilidad.

Area Clave de
Responsabilidad

3. Elaboracion y control de informacion de procesos de compra

Funciones Especificas:

3.1

3.2

3.3

3.4

Elaborar las provisiones de pago de todos aquellos pedidos efectuados y que han sido facturados por los
proveedores, registrando en el Sistema Institucional Administrativo de Compras (SIAC) todas los datos de las
facturas recibidas, asi como de las 6rdenes de compra que amparan dichas fac